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Die PC-Tastatur

Meudela: Mehr Umsatz durch elektronische Arbeitsblatter

Die PC-Tastatur erméglicht eine schnelle Texteingabe und/oder Zifferneingabe. Sie hat auBerdem
Spezialtasten fir die Bedienung des Computers/Tablets. Eine vereinfachte Darstellung der PC-

Tastatur (Quertz-Layout):
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Hauptbereich

Bedeutung bestimmter Tasten:

e Tabulator (Tab): Die Tab-Stopp-Taste schaltet zum né&chsten
Eingabefeld innerhalb eines Fensters weiter (Umschalt-Tab geht

zurick).
In der Textverarbeitung ergibt sich eine préazise Einrickung.
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o FESTSTELL-Taste: (engl: Caps-lock) Sie schaltet die
GROSSSCHRIFT ein (sichtbar an der GROSSSCHRIFT-Kontrollleuchte).

¢ Umschalt-Taste: Gedriickt halten, anschlieBend eine
Buchstaben-Taste driicken bewirkt GROSSSCHRIFT.

o STRG-Taste:Sie heit Steuerungstaste. Diese Taste gedrickt
halten, dann folgt ein Buchstabe, Beispiele: strg-a: alles
markieren
strg-f: Finden, Suchen
strg-j: Downloads (Browser) aufrufen
strg-x: markierten Bereich ausschneiden
strg-c: markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren
strg-v: Zwischenablage einfiigen
strg-Rollrad der Maus: VergroBert oder verkleinert die
TextgroBe im Fenster

¢ WIN, Windows-Taste:
WIN gedriickt halten, anschlieBend eine weitere Taste dricken.
Beispiele:
WIN alleine: Ruft das Startmeni des Betriebssystems auf.
WIN-e: Startet den Explorer
WIN-Tab (-tab-tab-tab): Ubersicht (iber die aktuellen
Programme oder Apps.
WIN-+: Startet die Bildschirmlupe
WIN-«: Fenster in die linke Bildschirmhalfte
WIN-—: Fenster in die rechte Bildschirmhalfte
WIN-1: Fenster in die obere Bildschirmhalfte
WIN-|: Fenster in die untere Bildschirmhalfte
WIN-L: Sperrt den PC
WIN-1, WIN-2, WIN-3, ...: Ruft die erste, zweite, dritte, ...
Anwendung der Tastleiste auf.
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Alt-Taste:

Sie steht fir 'alternate’, also alternativ und interessant ist sie
vor allem fiir die Tastenkombinationen:

Alt-F4: Zum Beenden von Programmen

Alt-Tab-(tab-tab-tab): zum Wechseln zwischen Prorammen

Alt Gr-Taste:
Alt Gr+q erzeugt @, Alt Gr+e erzeugt €, Alt Gr+2 erzeugt 2, Alt
Gr+3 erzeugt 3, Alt Gr+8 erzeugt { und Alt Gr+9 erzeugt }.

Die Kontextmenii-Taste

Verhalt sich wie die rechte Maustaste!

FN-Taste: Die Tablet-Tastatur hat immer auch eine blaue
Funktionstaste

Sie steht fir allgemeiner Steuerungen wie: heller/dunkler,
lauter/leiser, usw.

TEXTBEARBEITUNG-Tasten:

Riicktaste: Loscht das Zeichen links vom Cursor
Eingabe-Taste: Zur nachsten Zeile, markiertes Element
bestdtigen

Einfg-Taste ('Einfiigen'): Schaltet zwischen 2 Modi um:
Einfligen von Text und Uberschreiben von Text

Entf-Taste ('Entfernen'): Ldscht das Zeichen rechts vom
Cursor
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POSITIONEN

Pos1-Taste ('Position 1'): Zum Zeilenanfang springen
Ende-Taste: Zum Zeilenende springen

Bild-|-Taste: Bildschirminhalt weiter nach unten
Bild-1-Taste: Bildschirminhalt weiter nach oben

NUM: Die Num-Taste schaltet den Ziffernblock ein und
aus (sichtbar an der Num-Kontrollleuchte).
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