
切换窗口 Alt+Tab 新建文件 Ctrl+N

全选 Ctrl+A
Customers里面查找客
户

输入客户首字母

多选 按住Ctrl，选择多个 Outlook发送邮件 Ctrl+Enter

多选
按住Shift，选择第一个
和后面一个

QQ截屏 Ctrl+Alt+A

保存 Ctrl+S 微信截屏 Alt+A

复制 Ctrl+C PS调整明亮度 Ctrl+M

粘贴 Ctrl+V 另存为 Ctrl+Shift+S

回到桌面 Win+D 关闭文档 Alt+F4

输入大写字母 同时按Shift+字母 打开文件 Ctrl+O或者拖动文件到窗口

任务管理器 Ctrl+Alt+Del 查找文本 Ctrl+F

关闭浏览器
一个页面

Ctrl+W 文件夹回到上一步 Backspace

Edius放大轨道 Ctrl++

Edius缩小轨道 Ctrl+- word中替换文本 Ctrl+H

Edius视频更改持续
时间

Alt+U 翻页 Pagedown/UP

AI拖动画板 按住空格键拖动 Excel回到第一行 Ctrl+向上箭头

Excel表格复制上一个
表格的数据

Ctrl+D

Excel计算 数据透视表

QuickTextPaste Ditto Outlook任务列表 浏览器书签

通力包装快捷键

一定养成良好的文档操作习惯

1. 文件夹逻辑清晰

2 文件夹和文件命名规整

3. 跟客户相关的文件保存到客户文件夹下面

报价单可以直接拖到whatsapp窗口

Excel拖动单元格，实现计算


