SPICKZETTEL

12 Tastenkombinationen fur Windows 11 & Office

Zum Ausdrucken und neben den Bildschirm legen. Ihr IT-Partner aus Rendsburg: PCNet

Windows 11
Win +V Zwischenablageverlauf 6ffnen
Win + Shift + S Bildschirmausschnitt aufnehmen
Win + L Bildschirm sperren
Win +Z Snap-Layouts fiir Fenster
Alt + Tab Zwischen Programmen wechseln
Win + Strg + D Neuen virtuellen Desktop anlegen

In jedem Programm

Strg + Shift + T Geschlossenen Browser-Tab wiederherstellen
Strg + Shift + V Einfigen ohne Formatierung
Strg+Z/Strg+Y Rickgéangig / Wiederholen

Outlook & Excel

Strg + Enter (Outlook) E-Mail sofort senden

Strg + Shift + L (Excel) Filter ein- und ausschalten

Strg + ; (Excel) Heutiges Datum einfligen
Extra-Tipps

* Win + Pfeil links/rechts: Fenster schnell an den Bildschirmrand schieben
+ Win + Tab: Ubersicht aller gedffneten Fenster
* Win + Strg + Pfeil links/rechts: Zwischen virtuellen Desktops wechseln

Lerntipp: pro Woche zwei Shortcuts

Suchen Sie sich zwei Kombinationen aus und nutzen Sie sie bewusst. Nach wenigen Tagen laufen sie
automatisch.

Die Win-Taste ist die Taste mit dem Windows-Logo. Auf dem Mac ersetzt meist die Cmd-Taste die Strg-Taste.
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