Schneller als die Maus ...

Mausfunktionen
« LM
— Einmal klicken
— Zweimal klicken oder

Auswahlen (markieren)

Einmal klicken + <Ret> Mit Standardprogramm
offnen

* MM (Rad)

— Drehen Néachstes Element

— <Strg>+drehen VergroRBern/Verkleinern

— Driicken Navigationspunkt im 1E
* RM

— Klicken Kontextmen 6ffnen

JMeilburger Schneller als die Maus Seite 1

Die Windows [° Taste

= Offnen/Schliessen des Startmeniis
28 Computer sperren mit Passwort !

#A <Pause> Systemeigenschaften

Hp Desktop anzeigen/verbergen
#Hwm Alle Fenster minimieren
#Hom Alle Fenster wiederherstellen
He Arbeitsplatz (Explorer) 6ffnen
HrF1 Windows-Hilfe anzeigen
AR Direkte Programmausfiihrung
A <Tab> Flip-3D bei Vista
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Funktionen fiir die Arbeitsflache

» <Alt><Tab>

Zwischen laufenden
Anwendungen wechseln

o <Alt><F4> Anwendung schlie3en
* <Esc> Programmabbruch

e <Strg><LM> gleichzeitiges Auswahlen
mehrerer Elemente

o <{t><LM> Block auswahlen
o <Strg><Alt><S> Starten des Vista-Sidebars
» <Strg><Alt><Entf> Starten des Taskmanagers
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allgemeine Funktionen

* F1 Hilfe zum aktiven Programm

s F2 Ausgewahltes Element
umbenennen

* F3 Text, Datei oder Ordner suchen
* F5 Fenster aktualisieren (refresh)

« F10 Mendleiste der Anwendung
aktivieren

e <Strg>P Fensterinhalt drucken
e <Strg><Druck> Bildschirmkopie
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Dateien, Ordner, Programme, Links

* Element Ziehen (LM — festhalten):

— <Strg> Kopieren

- <> Verschieben

— <Strg><{> Link anlegen
* Element auswahlen, selektieren (LM klicken);
e <Entf> Léschen in den Papierkorb

— <{r><Entf> sofort endgliltig I16schen
o <> festhalten und Doppelklick:

Ordner im Windows-Explorer 6ffnen

o <> Offnen, Starten (wie Doppelklick)
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Loschen, kopieren, speichern ...

* Gilt fur alle Eingabemasken, Ordner, Dateien,
Dokumente, Bilder, Emails, Webbrowser ...)

— <Strg>A Alles markieren (auswahlen)
— <f><o> Block markieren

— <Strg>LM mehrere Elemente auswéhlen
— <Strg>X Ausschneiden

— <Strg>C Kopieren

— <Strg>V Einfligen

— <Strg>S Abspeichern

» Letzte (!) Operation (kopieren, l6schen usw...)
rickgéangig machen: <Strg>Z
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Hotkeys fiir (Office-) Dokumente

e <Strg>N Neues Dokument anlegen
* <Strg>0 Dokument 6ffnen

e <Strg>S Dokument abspeichern

» <Strg>P Dokument ausdrucken

o <Strg>A Alles markieren

o <Strg>F Im Dokument suchen

e und natirlich <Ctrl> X, C, V
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Navigation im Internet-Explorer

o <? > vorherige Seite anzeigen

o <F4> Verlauf anzeigen

o <F11> Vollbild-Modus ein/ausschalten
e <Strg>+ VergoRern

e <Strg>- Verkleinern

e <Strg>-Link Link in neuem Reiter (Tab) 6ffnen
e <Strg>T Neuen Reiter (Tab) 6ffnen

¢ <Strg>Q Schnellregisterkarten anzeigen

e <Strg><Tab> Durch Registerkarten blattern
e <Strg>Scrollrad vergoRern/verkleinern
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