BDS KURZ & KLAR

S S C h n el Ie r a rbe ite n L Praxiswissen zum Mitnehmen

Die wichtigsten Tastenkurzel fir Windows 10/11

Die 12 wichtigsten Fenster & Bildschirm

( STRG + C J Kopieren ( WIN + « / - J Fenster links / rechts anordnen
( STRG + X J Ausschneiden ( WIN + 1t / ¢ J Maximieren / minimieren
( STRG + V J Einflgen ( WIN + Z J Snap-Layouts anzeigen
( STRG + SHIFT + V J Ohne Formatierung einfigen* ( WIN + SHIFT + « / - J Fenster auf anderen Monitor
( STRG + Z J Ruckgangig ( WIN + D J Desktop zeigen / zurlick
( STRG + Y J Wiederholen / Wiederherstellen ( WIN + M J Alle Fenster minimieren
( STRG + A J Alles markieren ( WIN + SHIFT + M J Minimierte Fenster
wiederherstellen

( STRG + F J Suchen . . . -

( WIN + P J Bildschirm / Projektor wahlen
( STRG + S J Speichern .

( WIN + STRG + D J Neuen virtuellen Desktop
( STRG + P J Drucken .

( WIN + STRG + « / - J Virtuellen Desktop wechseln
( ALT + TAB J Zwischen Apps wechseln

( WIN + STRG + F4 J Virtuellen Desktop schlieBen
( ALT + F4 J Aktives Fenster schlieBen

Screenshots & Zwischenablage

Windows & Sicherheit

( WIN + SHIFT + S J Ausschnitt aufnehmen
( WIN + L J Computer sperren . L .
( DRUCK J Bildschirm in Zwischenablage*
( WIN + I J Einstellungen 6ffnen . .
( ALT + DRUCK J Aktives Fenster kopieren
( WIN + S J Windows-Suche . .
( WIN + DRUCK J Screenshot als Datei speichern
( WIN + R | Dialog ,Ausfiihren* . )
( WIN + V J Zwischenablageverlauf 6ffnen
( WIN + E J Datei-Explorer .
( WIN + . J Emoji- und Symbolauswahl
( STRG + SHIFT + ESC J Task-Manager direkt 6ffnen . .
( WIN + K J Drahtlose Anzeige verbinden
(| STRG + ALT + ENTF | Sicherheitsbildschirm o o
(WIN + STRG + SHIFT + BJ Grafiktreiber neu initialisieren
( WIN + A J Schnelleinstellungen
WIN + H Spracheingabe starten =
( ) sp K Apps & Eingabe
e N ( WIN + 1 ..9 J App an Position 1 bis 9 starten
ONLINE-TERMIN . . .
( STRG + TAB J Nachste Registerkarte / Ansicht*
Direkt zu unserer Website )
( STRG + F4 ) Dokument oder Registerkarte
Terminvereinbarung, Fernwartung, schlieBen*
Anwenderschulungen, Bestellung von
Verbrauchsmaterial, Support und ( WIN + LEERTASTE ) Tastaturlayout wechseln
unabhangige Rechnungsanalyse fur
Strom, Gas und weitere Vertrage
bds-gladenbach.de
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S Mauswege sparen.

Markieren, navigieren und organisieren wie ein Profi

Text bewegen & markieren Browser & Tabs

STRG + « / =~ Cursor wortweise bewegen STRG + T

STRG + 1 / 4 Cursor absatzweise bewegen* STRG + W

SHIFT + « / - Zeichenweise markieren STRG + SHIFT + T

STRG + SHIFT + « / = Wortweise markieren STRG + TAB

Bis Zeilenanfang / -ende STRG + SHIFT + TAB

SHIFT + POS1 / ENDE

markieren
, , STRG + 1 .. 8
STRG + SHIFT + POS1 Bis Dokumentanfang markieren
. . STRG + 9
STRG + SHIFT + ENDE Bis Dokumentende markieren
STRG + L

STRG + P0OS1 / ENDE Zum Dokumentanfang / -ende

STRG + R / F5

STRG + RUCKTASTE Wort links [6schen
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) STRG + D
STRG + ENTF Wort rechts I6schen
] STRG + SHIFT + N
POS1 / ENDE Zum Zeilenanfang / -ende
_ ) STRG + J
BILD t / BILD . Seitenweise bewegen
ALT + « / >

STRG + + / -/ 0

Schreiben & Bearbeiten

F11
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[ STRG + N J Neues Dokument / Fenster
STRG + 0 Datei 6ffnen .
( J Datei-Explorer
[ STRG + H J Suchen und ersetzen*
. - ( STRG + SHIFT + N
( STRG + K J Link einflUgen*
F2
( SHIFT + ENTER J Zeilenumbruch ohne neuen (
Absatz ( ALT + ENTER
( STRG + ENTER J Seitenumbruch in Office* ( o ;
+ -
[ TAB / SHIFT + TAB J Vorwarts / rickwarts springen ( ALT
+ 1
( STRG + L
( F5
( SHIFT + ENTF
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BDS GMBH - PERSONLICH IN GLADENBACH

Technik & Vertrage - personlich gelost.

Telefonanlagen - IT-Support - Reparaturen - Anwenderschulungen
Unabhangige Rechnungsanalyse fur Strom, Gas und weitere Vertrage

BDS KURZ & KLAR

Neuen Tab 6ffnen

Aktuellen Tab schlieBen
Geschlossenen Tab zurtickholen
Nachster Tab

Vorheriger Tab

Direkt zu Tab 1 bis 8

Zum letzten Tab

Adresszeile markieren

Seite neu laden

Lesezeichen speichern

Privates Browserfenster 6ffnen*
Downloads 6ffnen

Seite zurtck / vorwarts

Zoom groBer / kleiner / 100 %

Vollbild ein / aus

Neuen Ordner erstellen

Datei oder Ordner umbenennen
Eigenschaften anzeigen

Zurick / vorwarts

Eine Ordnerebene héher
Adressleiste markieren

Ansicht aktualisieren

Endgiiltig I6schen - Vorsicht!

BERATUNG & TERMIN

06462-9169770

bds-gladenbach.de

Tipp: Erst 2-3 neue Klrzel auswahlen und eine Woche bewusst nutzen. * Programmabhangig.
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