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Sparen Sie Zeit und Aufwand bei der Arbeit am Computer.  

Mit der Maus in verschachtelten Menüs zu navigieren ist  
aufwendig, aber es geht auch um ein Vielfaches schneller!  
So schnell, dass Sie schon nach kurzem Durchblättern Ihre  
Tastenkombinationen (engl. Shortcuts) sofort benutzen  
können. 

Wir haben die Tastenkombinationen und Zugriffstasten zum 
leichteren Finden in Seitenrubriken unterteilt, diese finden 
Sie links oben auf der jeweiligen Seite.

Tastenkombinationen gelten für (Legende):
 W7 Windows 7®  ab Seite 4

W  Word® 2010 ab Seite 17
E   Excel® 2010 ab Seite 21
P  PowerPoint® 2010 ab Seite 24
I  Internet Explorer® 9 ab Seite 25

 Besonders oft hilfreich!

Microsoft®, Microsoft Logo®, Windows 7®, Excel®, PowerPoint®, Internet 
Explorer®, Office Logo® und Word Logo sind entweder eingetragene Marken 
oder Marken der Microsoft Corporation in den USA und/oder anderen 
Ländern. Alle anderen Marken sind Eigentum ihrer jeweiligen Inhaber.

Für mehr Spaß 
am Computer!



Was ist neu in Office ® 2010 (gegenüber der 2007 Version)? 
Neu: Die Zugriffstasten für die Auswahl der auf dem Bild-
schirm angezeigten Registerkarten in der Menüleiste oben 
(kleine Kästchen mit Buchstaben oder Zahlen). Drücken Sie 
diese Tasten kurz nacheinander. 

Bewährt: Eine direkte Tastenkombination (Shortcut), die 
Sie sich gemerkt haben und bei der Sie die Tasten immer 
gleichzeitig drücken! Diese zu lernen lohnt sich oft - sehen 
Sie selbst!

Hier ein Beispiel Text in Fett: Gleiches Resultat - aber kürzerer Weg!
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Datei Start
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Tastenkombination
Tasten müssen gleichzeitig 
gedrückt werden!

Alt
R !

1

nacheinander drücken!

Neue Zugriffstasten



Die Zugriffstasteninfos (grau) 
werden oberhalb im Office  

Menü eingeblendet.

1 2 3
Datei Start

D R

Zugriffstasten - Funktionsweise und Anwendung 
Mit Zugriffstasten können Sie auf die Multifunktionsleiste 
zugreifen. Sie sind direkt mit den Registerkarten / Menüs 
verbunden. Sie verwenden die Zugriffstasten, indem Sie immer 
die ALT-TASTE gefolgt von einer anderen Taste(n) nachein-

ander kurz drücken. In diesem Smart Book sind alle 
Zugriffstasten mit einem ALT + M  (für Menü) 
Symbol, für Sie gekennzeichnet (z.B. Seite 9). 

Zugriffstasteninfos in der Menüleiste
Jedem Befehl auf der Multifunktionsleiste (siehe rechts), 
unter der Microsoft Office-Schaltfläche 
und auf der Symbolleiste für den 
Schnellzugriff ist eine Zugriffstaste 
zugewiesen, und jeder Zugriffstaste ist 
eine Zugriffstasteninfo zugewiesen. 
Probieres Sie es aus, es lohnt sich!

Und nun wünschen wir Ihnen viel Spaß beim Arbeiten am PC! 
Ihr Little Helper Verlag

Alt
M
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Windows 7

W7

Alle Fenster minimieren, Desktop 
zeigen. 

W7

Rückgängig Fenster minimieren, 
Fenster maximieren.

W7

Sperren des Computers oder  
Wechseln des Benutzers.

W7

Öffnen der Laufwerksübersicht / 
Arbeitsplatz.

W7

Lokale Suche nach Dateien oder 
Ordnern.
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