Computer - Tastatur und Funktionsweisen

Entfernen-Taste Ende-Taste
Loscht vorwarts Setzt den Cursor ans
bzw. abwarts Ende der Zeile
Tabulator-Taste CAPLOCK-Taste Rackschritt-Taste Pos1-Taste Num-Taste
Springt in Tabellen eine Schaltet die permanente L&scht rickwarts Setzt den Cursor an Schaltet den numerischen
Zelle weiter Grofschreibung aus oder ein bzw. aufwérts den Anfang der Zeile Block ein oder aus
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Return- oder Enter-
Shift- oder Umschalt-Taste Alt Graphic-Taste oder Eingabe- oder Pfeil- oder Cursor-Tasten
Zweite Funktion Dritte Funktion Bestatigungs-Taste Bewegen den Cursor
2.B. Shift + % z.B.ALTGr +] Erzeugt Eine neue Zeile

bzw. einen Absatz




Nr..Taste Beschreibung

1 [ESC ESC-Taste, Menlfenster abbrechen

2 [TAB Tabulator-Taste

3 |CAPLOCK Permanente G_roBschreibung ein/aus (bei manchen Tastaturen muss zum
Ausschalten die SHIFT-Taste verwendet werden)

4 |SHIFT oder UMSCHALT Zweite Funktion und GroBschreibung

5 |STRG oder CRTL Steuerungs- oder Controll-Taste

6 |ALT Alternativ-Taste

7 |ALT GR Alternativ-GroB-Taste, dritte Funktion z.B. ALT GR + @ oder ALT GR + €

8 E:::EEEEOSC?;TI:ZLI:\JZN oder EINGABE Fenster mit OK bestatigen oder Absatzzeichen in der Textverarbeitung

9 |RUCKSCHRITT oder BACKSPACE Zum Loéschen eines Zeichens links vom Kursor (rickwarts léschen)

10 [ENTF oder DEL Zum Loéschen eines Zeichens rechts vom Kursor (vorwarts I6schen)

11 [ENDE Kursor ans Ende der Zeile setzen

Kursor an den Anfang der Zeile setzen

Kursor ein Zeichen nach links setzen

Kursor ein Zeichen nach rechts setzen

Kursor eine Zeile nach oben setzen

Kursor eine Zeile nach unten setzen

Schaltet den numerischen Block ein/aus (nur wenn er eingeschaltet ist

reagieren die Zahlen)

Bedeutung

Zeichen nach rechts, links oder Zeile nach oben, unten

Wort zurlick oder vorwarts




-
rﬁs"g + Moder Absatz zuriick oder vorwarts

ﬁs"g + [[Pos1 Springt zum Anfang des Dokumentes
l&

ﬁs"g + |[Ende Springt zum Ende des Dokumentes
Markieren

Bedeutung Maus- oder Tastenbetatigung

Den Mauszeiger vom Beginn des zu markierenden Textes unter Festhalten der linken Maustaste
bis zum Ende der gewlinschten Passage bewegen ("ziehen")

L Den Kursor an die Beginn-Position des zu markierenden Textes setzten und dann mit © Uy
beliebigen Text = = _
markieren oder markieren
Mit dem Mauszeiger den Beginn des zu markierenden Textes anklicken, dann < gedrickt

halten und mit dem Mauszeiger das Ende des zu markierenden Textes anklicken.

ein Wort markierenDoppelklick mit dem Mauszeiger ins zu markierende Wort

Mit dem Mauszeiger unter Festhalten der linken Maustaste vom ersten Wort bis zum letzten

Wort ziehen
mehrer Worte S5
markieren Den Kursor an die Beginn-Position des zu markierenden Wortes setzten und dann mit +

< - <« .

+ oder markieren

eine Zeile Einfachklick mit dem Mauszeiger in Form eines weiB3en Pfeils am linken Rand
markieren ("Markierungsleiste")
mehrer Zeilen Mit dem Mauszeiger in From eines weiBBen Pfeils am linken Rand ("Markierungsleiste") nach
markieren unten oder oben ziehen

ganzes Dokument |5, A
markieren +




Text einfiigen, Text ersetzten bzw. liberschreiben

\Vorgang Beschreibung

Kursor zur Position bringen  |Wenn ein Kursor irgendwo blinkt werden beim Tippen die Buchstaben eingefligt

wo der Text eingefligt werden |sofern nicht der Uberschreibemodus mittels der [29 || ktiviert wurde. Sollte dies
soll und dann schreiben der Fall sein dann muss zuerst der Uberschreibemodus ausgeschaltet werden.

Markieren (siehe oben) und
dann ohne zu loschen
schreiben

Wenn eine Markierung herrscht, wird immer die Markierung ersetzt d.h. beim
Beginn des Tippens wird der Inhalt der Markierung automatisch geldscht.

Speichern von Dokumenten

Menu: Datei -» Speichern unter... anklicken

Speicherort (1) anklicken oder Laufwerksbuchstabe (2) auswahlen

Eventuell in Unterordner (3) durch Doppelklick auf das gelbe Ordnersymbol hineingehen
Dateiname (4) markieren und mit einem sinnvollen Namen lberschreiben

Die Schaltflache Speichern (5) anklicken

NAELWDE



Speichern unter 71 x|
Speichenin: | L) Egene Datesen v & -E @ ¥ £ [ - Extras-
| 2 l Grol |

Name =

) Bluetooth-Exchange-Ordner
J CompuSol

) Cyberlink ' 3

. Database

) Dokumentationen

2} Eigene Bilder -
=) Eigene Datenquellen

JEigene eBooks

A Eigene Musik

™ Eigene Videos

BlEigene Webs

) Farbe

fonts

Install -
i d ' :
E_l,_ PEUE R b undiurs Zusammenfassung . doc Ll
Netzwerk
- Dateityp: |~’x‘ord{>o‘xment (*.doc) | Abbrechen /l

Offnen von Dokumenten

1. Meni: Datei -» Offnen anklicken

2. Speicherort (1) anklicken oder Laufwerksbuchstabe (2) auswahlen

3. Eventuell in Unterordner (3) durch Doppelklick auf das gelbe Ordnersymbol hineingehen

4, Die zu 6ffnende Datei anklicken

5. Die Schaltflache Offnen (5) anklicken

Kopieren von Daten Verschieben von Daten
1. Markieren 1. Markieren

2. Rechtsklick in die Markierung und dann 2. Rechtsklick in die Markierung und dann



Linksklick auf Kopieren

3. Kursor ans Ziel bringen

4. Rechtsklick auf die Zielposition und dann
Linksklick auf Einfligen

Kopieren von Daten (andere

Moglichkeiten)

1. Markieren

2. Menl Bearbeiten -» Kopieren oder Symbol
oder

Tastenkombination STRG+C

Kursor ans Ziel bringen

Menl Bearbeiten -» Einfiigen oder Symbol @&
oder
Tastenkombination STRG+V
(Alternative: Menu: Bearbeiten -» Inhalte
einfligen um genau zu steuern wie eingefligt werden
soll)

W

Text formatieren

3.
4,

Linksklick auf Ausschneiden

Kursor ans Ziel bringen

Rechtsklick auf die Zielposition und dann
Linksklick auf Einfligen

Verschieben von Daten (andere
Moglichkeiten)

1.
2.

Hw

Markieren

Menl Bearbeiten -» Ausschneiden o. Symbol &
oder
Tastenkombination STRG+X

Kursor ans Ziel bringen

Menl Bearbeiten -» Einfiigen oder Symbol @&
oder
Tastenkombination STRG+V
(Alternative: Menl: Bearbeiten ->» Inhalte
einfiigen um genau zu steuern wie eingefligt werden
soll)

Text markieren und dann in der Format-Symbolleiste das entsprechende Symbol anklicken oder die Menls Format -» Zeichen oder
Format -» Absatz aufrufen und die entsprechenden Einstellungen treffen.

A Standard v Times New Roman v 12 ~FKU|EE3IB 5|

= EIE [ &« A - Ihessurus..

Format-Symbolleiste:

Menu: Format -» ZeichenMenu: Format -» Absatz
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Bilder in Texten einfiigen und positionieren

&t =Y S 3

é Texfluss|

1. Menil: Einfligen -» Grafik -» Clipart oder Aus Datei

2. Textfluss einstellen:

Bild markieren (anklicken)
im Menil: Format den Menilpunkt Grafik anklicken, den Karteireiter: Layout anklicken und die gewiinschte Umbruchart



3.
4,

wahlen ("Rechteck" wenn der Text dem Bild ausstellen soll oder "Vor den Text" wenn der Text nicht ausstellen soll)
(Alternative: in der Grafiksymbolleiste das Symbol Textfluss Banklicken und die gewlnschte Einstellung wahlen)

Bild verschieben: mit dem Mauszeiger auf die Mitte des Bildes zeigen und ziehen (Mauszeiger: ‘%’)
Bild verkleinern/vergréBern: Bild an den Anfassern (Ecken, Mitte Kanten) ziehen (Mauszeiger: NS



