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Shortcuts und Symbolleiste
Leitfrage: Wie arbeitet man mit Tastenkombinationen und der Symbolleiste schneller?

1 // Shortcuts unter Windows und macOS Auf einen Blick

1.1 Ergänze die Shortcuts unter Windows.

Befehl Windows Mac

speichern cmd + S

rückgängig cmd + Z

suchen cmd + F

drucken cmd + P

Absatz zentrieren cmd + E

1.2 Warum funktionieren Shortcuts nicht überall gleich?

2 // Shortcuts merken Üben

2.1 Ordne die Shortcuts zu. Trage die passende Nummer in das Kästchen ein.

1  Strg + C A einfügen

2  Strg + X B neues Dokument

3  Strg + V C kopieren

4  Strg + N D ausschneiden

3 // Die Symbolleiste Auf einen Blick

3.1 Ordne die Funktionen der Symbolleiste zu. Trage die passende Nummer in das Kästchen ein.

1  Sortieren A hinterlegt Text farbig wie ein Textmarker

2  Alle anzeigen ¶ B rückt den Text ein

3  Texthervorhebungsfarbe C ordnet Zeilen alphabetisch

4  Einzug vergrößern D zieht eine Linie um den Text

5  Rahmen E zeigt Absatzmarken und Leerzeichen
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Heftaufschrieb: Shortcuts und Symbolleiste

✎ Schreibe die Merksätze ab und notiere deine fünf wichtigsten Shortcuts.
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