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PC-Tasten-/Maus-Bedienungen

Diese Tasten-Bedienungen gelten generell bei vielen PC-Programmen (Explorer,
Office-Programme, Foto-Frogramme ...). Sie sollten diese unbedingt erlernen. Nur damit
konnen Sie mit Ihrem PC erfolgreich und zufriedenstellend arbeiten.

Dateien/Ordner von ... bis mit der Maus markieren (blau):
linke Maus auf 1. Datei / Ordner Datei markieren (Auswahl)

[Umschalttaste] + li. Maus letzte Datei alle Dateien dazwischen markieren

Beliebige Dateien/Ordner mit der Maus markieren:

[Strg] + linke Maus auf Dateien klicken beliebige Dateien markieren

Alle Dateien/Ordner in einem Ordner markieren:

[Strg] + [a] alles markieren

Kopieren/Ausschneiden, Einfligen mit der Strg-Taste:

[Strg] + [c] Kopieren ODER: rechte Maus > Kopieren
[Strg] + [x] Ausschneiden ODER: rechte Maus > Ausschneiden
[Strg] + [v] Einfugen ODER: rechte Maus > Einflgen
[Windows-Taste] + [Vv] vorherige kopierte Inhalte auswahlen

Internetseite (Firefox): Ansicht
[Strg] + [+] Ansicht vergréBern

[Strg] + [-] Ansicht verkleinern

[Strg] + [F] Wort im Text suchen

Firefox, Thunderbird Meniileiste-Ansicht:

[Alt] Menlleiste-Ansicht einschalten/ausschalten
>Ansicht> Symbolleisten > Menlleiste > Haken (dauerhaft EIN)
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Tastenkiirzel mit der Windows-Taste:
[Windows-Taste] = Startmenu 6ffnen
[Windows-Taste] + [e] = "Explorer" starten

Fenster- und Vollbildmodus

[Alt] + [Tab] = laufende Tasks anzeigen und wechseln
(mit zusatzlicher [Umschalttaste] links herum)

[Alt] = Menluleiste einblenden (Firefox)

[Alt] + [Druck] = Bildschirmkopie vom aktiven Fenster

[Druck] = Screenshot vom gesamten Bildschirm
besser: Snipping Tool > in Taskleiste legen

Textbearbeitung

[Alt Gr] + [Q] @ (at - Zeichen)
[Alt Gr] + [E] € (EURO - Zeichen)
[Strg] + [F] Text suchen

- Zeichen links von der Schreibmarke l6schen
Backspace

Entt Zeichen rechts von der Schreibmarke l6schen

Léschen

Andere belegten Tasten:

[Esc] = aktuellen Vorgang abbrechen

[Tab-Taste] = vorwarts durch Optionen gehen

["Bild Pfeil nach oben"-Taste] = eine Seite zuriick blattern
["Bild Pfeil nach unten"-Taste] = eine Seite vorwarts blattern
[Entf] = Ldschen

[Umschalttaste] + [Entf] = Endgultig I6schen
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