Allgemein oder Tasten fiir Fenster:

Taste F1 Aktivieren der Hilfefunktion

ALT + ESC Umschalten auf nachstes Anwendungsfenster/Anwendung bei Symbolen
ALT + TAB Schaltet auf das nachste Anwendungsfenster

ALT + Bindestrich Offnet das Systemmenii fiir Dokumentenfenster

ALT + RETURN Schaltet zwischen Ausfiihrung im Fenster und Vollbildanzeige um
DRUCK Kopiert den Bildschirm in die Zwischenablage

ALT + DRUCK Kopiert das aktive Fenster in die Zwischenablage

ALT + Taste F4 SchlieBen des aktiven Fensters

STRG + Taste F4 SchlieBen des aktiven Dokumentenfensters

STRG + ESC Umschalten auf Task-Leiste

ALT oder Taste F10 Markiert erstes Mendi in der Menlileiste

EINGABETASTE Wahlt das markierte Meniielement aus

ESC Bricht Vorgang ab

Tasten flr Textbearbeitung (in WORD / EXCEL / COREL etc.):

RUCK Ldscht Zeichen links der Einfiigestelle

ENTF Loscht markiertes Zeichen oder Text

STRG + A Alles auf der aktuellen Seite markieren

STRG + P Drucker aufrufen (danach mit Maus auswahlen)

STRG + Z macht den zuletzt ausgefiihrten Schritt riickgangig
STRG + N eine neue Seite/neues Blatt/neue Ubersicht erstellen
STRG+ O eine bereits gespeicherte Datei 6ffnen

STRG + S eine bereits vorhandene Datei erneut abspeichern
STRG + X schneidet markierte Elemente aus

STRG + C kopiert markierte Elemente in die Zwischenablage
STRG +V flgt kopierte Elemente aus der Zwischenablage wieder ein
STRG + SHIFT + < markierte Elemente/Zeichen/Text verkleinern

STRG + SHIFT + > markierte Elemente/Zeichen/Text vergréBern

STRG + SHIFT + F markierte Elemente/Zeichen/Text fett unterlegen

STRG + SHIFT + K markierte Elemente/Zeichen/Text kursiv unterlegen
STRG + SHIFT + Q markierte Elemente/Zeichen/Text verandern (Schriftart)
STRG + L markierte Elemente/Zeichen/Text linksbiindig machen
STRG + E markierte Elemente/Zeichen/Text mittig machen

STRG + R markierte Elemente/Zeichen/Text rechtsbiindig machen
STRG + G markierte Elemente/Zeichen/Text gruppieren

STRG + U Gruppierung der markierten Elemente wieder auftheben
ALT + STRG + . Auslassungszeichen (...)

STRG + SHIFT + LEER geschiitztes Leerzeichen (?)

STRG + MINUS Gedankenstrich/Trennstrich

STRG + ALT + MINUS Gedankenstrich/Trennstrich lang

STRG + ALT + C Copyright-Vermerk

STRG + ALT +R Eingetragene Marke

STRG+ALT+ T Markenzeichen

Tasten fur Cursorbewegungen bei der Textbearbeitung:

STRG + Cursor rechts Ein Wort nach rechts
STRG + Cursor links Ein Wort nach links
POS1 Zum Anfang der Zeile
ENDE Zum Ende der Zeile
BILD-NACH-OBEN Fenster nach oben
BILD-NACH-UNTEN Fenster nach unten
STRG + POS1 Zum Dokumentenanfang

STRG + ENDE Zum Dokumentenende



