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Eine Tastatur ist ein Eingabegerat, das als Bedien- und Steuerelement eine Anzahl von mit
den Fingern zu driickenden Tasten enthélt. Heute sind die meisten Tastaturen elektronische
Tastaturen. Tastaturen gibt es fir eine Vielzahl technischer Geréte, darunter fir Computer,
Fernbedienungen, Telefone und Handys.

Eine Computertastatur besteht aus

(1) alphanumerischen Tasten (fur die Eingabe und Bearbeitung von Text, Zahlen und Sonderzeichen)
2 Nummernblock (fur die Eingabe von Zahlen und Rechenoperatoren)

3) Funktionstasten (fur den Aufruf von speziellen Funktionen wie z. B. Hilfemen( mit F1)

(4) Steuertasten (zum Bewegen Deines Cursors innerhalb von Text oder dem gesamten Dokument)

(5) Sondertasten (z. B. die Taste Druck fir die Erstellung eines Screenshots)

Funktionstaste Sondertaste . & a7 e

Microsoft

w £ R 1 Y U 0

- alhae”SCheTaSten g Steuertaste Nummernblock
rd X C v B N M ‘ > ? ' 1 3 .

Steuertasten

Offnest du ein Textverarbeitungsprogramm, zum Beispiel MS Office Word, dann siehst du den
sogenannten Cursor (= senkrechter Strich = Schreibmarke) | blinken. Mit Hilfe der Steuertasten kannst
du deinen Cursor in deinem Text oder gesamtem Dokument bewegen.

Pfeiltasten Bewegung des Cursors im Text zeichenweise nach links, rechts,
oben oder unten
Bild-Tasten 1 Durch Betétigen der Bild-Tasten kannst Du Dich sprungweise
J nach oben oder unten auf Deinen Seiten Deines Dokuments
| bewegen.
ENTF-Taste Entfernung von markierten Objekten

Entfernung eines Zeichens nach dem Cursor

EINF-Taste p Uberschreibung von Text
m (muss jedoch zuvor unter den Optionen aktiviert werden und

stammt aus der Zeit, wo es noch keine PC-Maus gab)

Tastenkombinationen

Unter einer Tastenkombination verstehst Du das Betatigen mehrerer Tasten gleichzeitig, um einen
Befehl ausfuhren zu kdnnen. Zum Beispiel kannst Du mit der Tastenkombination STRG + P das
Druckermeni aufrufen. Du héltst die STRG-Taste fest und betétigst anschliel3end den Buchstaben p.

STRG + POS1 = Cursor springt an den Dokumentanfang
STRG + ENDE = Cursor springt an das Dokumentende
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Die Tastatur des Computers

Eingabe

Return / Absatz / Enter

Escape
Schliefien/Abbrechen Funktionstasten 1-12

IL'C’I';;C’" von (j(’" PI'UgI'H"II"L’" bestimmt

Léschen Rickwarts
(Backspace) zum Lischen einzelner Zeichen

Entfernen
loscht den markierten
Block (Delete) oder

Zeichen Vorwarts
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Numlock

schaltet den Ziffernblock um
es gibt dann keine Ziffern
wenn die Lampe aus ist

Zum Anfang der Zeile
Zum Ende der Zeile
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Steuerung Alternate fiir Befehle AllSiiats Grok -
(Control) fiir die Zeichen: —PfelltaSl?n
fiir Befehle Hochstellen Umschalttaste Leertaste oder Space iy LI Steuerung zum ,, Bléittern™
Shift fiir Grofschrift 5 (Conirol) zeilenweise .

Tabulatqren mit Zusatz ,Bild" RRIR :::e):ichr Eingabe
zum  springen” - Lgst die Festellung der Umstellung Schaltet die GROSSSCHRIFT ein den Bildschirm ot

Beschrifte die Tasten! Ziehe die Textfelder an die korrekte Losungsstelle!

1 Steuerungstaste / Controltaste

SHIFT-Taste / Umschalttaste / Gro3schreibtaste

Capslock-Taste / Umschaltfeststelltaste

Backspace-Taste / Korrekturtaste

Tabulatortaste / Tab-Taste

Enter-Taste / Zeilenumbruchtaste
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Alternate-Taste

Alternate-Grof3-Taste
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NUM-Lock-Taste
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