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Seit seinem ersten Erscheinen im Jahr 2014 hat dieses Buch bereits vielen
Tausend Menschen dabei geholfen, ihren Windows-Computer und die haufig
genutzten Office-Programme schneller und effizienter zu bedienen. Mit dieser
Neuauflage liegt Ihnen das Buch erstmals in einem gréeren Format vor, damit
Sie beim Griff zum Buch nicht gleichzeitig die Lesebrille hervorkramen miissen.

Dank der in diesem Buch enthaltenen Tastenkombinationen rufen Sie die ver-
schiedenen Windows- und Programmfunktionen deutlich schneller auf als in
einem Menii. Auf lange Sicht gesehen werden Sie durch die Verwendung von
Tastenkombinationen locker viele Stunden, vielleicht sogar Tage und Wochen
an Arbeitszeit einsparen.

Es gibt sehr viele Tastenkombinationen zu Windows und Office. Dieses Buch
mochte Ihnen dazu als niitzliches Nachschlagewerk dienen, das Sie immer
wieder gern zur Hand nehmen werden. Sie finden darin - tibersichtlich sor-
tiert - alle wichtigen und nitzlichen Tastenkombinationen, die Sie bei der
taglichen Verwendung von Windows sowie Microsoft Office garantiert gut ge-
brauchen kénnen.

Tastenkombinationen sind zundchst mal eine kleine Herausforderung fiir lhr
Gedachtnis. Notieren Sie die besten Shortcuts auf Notizzetteln, die Sie an
Ihren Monitor kleben, oder erstellen Sie Notizzettel (beispielsweise mit der
Windows-App Sticky Notes) direkt auf dem Windows-Desktop. Sie werden fest-
stellen: Wenn Sie eine Tastenkombination hdufig verwenden, geht sie lhnen
schnell in Fleisch und Blut tber.

Tastenkombinationen werden in der Regel gleichzeitig gedriickt. Das wird in
diesem Buch folgendermaBen dargestellt: Taste1+Taste2, z. B. Sirg)+(3). In die-
sem Beispiel wird zuerst die (Sirg)-Taste gedriickt und gedriickt gehalten. Dann
wird auch noch die Taste (S) gedriickt. Wenige Tastenkombinationen werden
nacheinander gedriickt - in diesem Fall wird das Pluszeichen zwischen den ein-
zelnen Tasten durch ein Komma getauscht.

Bei der Darstellung der Tastenkombinationen gehe ich davon aus, dass Sie
eine deutsche bzw. QWERTZ-Tastatur verwenden. Bei anderen Tastaturen kann
es Abweichungen geben.
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Erkunden Sie nun die vielféltigen Tastenkombinationen fiir Windows und Office!
Eine lehrreiche Lektiire wiinscht Ihnen

Ihr
Philip Kiefer



