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Arbeitsblatt 2.T.4

Shortcuts
Die wichtigsten Tastenkombinationen
fiir Apple- und Windows-Nutzer:innen

TIPP:

Nimm dir Zeit und versuche, dir die Tastenkombinationen mit Hilfe der Hinweise gut einzupragen!
Du wirst sehen, wie diese Kombinationen deine Arbeit mit deinem digitalen Gerat beschleunigen
werden.

Am Ende dieses Arbeitsblattes kannst du dein Wissen in einem Quiz selbst tiberpriifen.

7 L)
' UNTERSCHIEDE

Apple-Userinnen verwenden die cmd-Taste (Befehlstaste oder Command-Taste)
z.B. ,cmd“ +,S"

Windows-User.innen verwenden die strg-Taste (Steuerungstaste)
z. B. ,strg“ +,S"

.,cmd” oder ,strg” + ,S" bedeutet,
dass die Tasten gleichzeitig gedriickt werden miissen.

Mit diesem Shortcut kannst du ALLES in einem

Dokument auswahlen und markieren.
cmd/strg+ A

A wie ,all“, das englische Wort fiir ,alles”

Mit diesem Kiirzel kannst du ausgewabhlte Inhalte
in einen Zwischenspeicher KOPIEREN und von dort
cmd / strg + C aus an einer anderen Stelle wieder einfiigen.

C wie ,copy“, das englische Wort fiir ,kopieren”

Mit dieser Tastenkombination kannst du die
zwischengespeicherten Inhalte bei einer anderen
cmd /strg+V Textstelle EINFUGEN.

und in der Zwischenablage abspeichern.
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Erinnert dich das ,X“ nicht auch an eine Schere, mit
der du etwas ausschneiden kannst?

Damit kannst du Dateien oder Texte AUSSCHNEIDEN
cmd / strg + X
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Mit dieser Kombination kannst du eine Aktion
RUCKGANGIG machen.

Kleiner Tipp: Z wie ,zuriick”

Hi:md /strg+Z

%

L Diese Tastenkombination 6ffnet ein NEUES
cmd / strg+ N

Dokument, eine NEUE Prasentation oder ein
NEUES Fenster.

N wie ,new", das englische Wort fiir ,neu”

F wie ,find“, das englische Wort fiir ,finden”

Mit diesem Shortcut kannst du nach Begriffen in
cmd / strg + F deinem Dokument SUCHEN.

Mit dieser Tastenkombination kannst du deine

Datei SPEICHERN.
cmd /strg + S atet

S wie ,save”, das englische Wort fiir ,speichern”

Damit kannst du deine Datei DRUCKEN.

P wie ,print“, das englische Wort fiir ,drucken”

lcmd / strg+ P

LearningApp-Ubung ,SHORTCUTS"

Hast du dir die wichtigsten Tastenkombinationen gut eingepragt?

Klicke auf den Link https://learningapps.org/watch?v=pay9qnknc21 oder
scanne den QR-Code mit deinem digitalen Gerat, um dein Wissen zu uberpriifen.

Viel SpaR und gutes Gelingen!
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