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Umschalt

Die Umschalt-Taste 1st die Umschaltung zwischen Klein- zur
GROSSSCHREIBUNG.

Gedriickt lassen, dann schreibt Tastatur grof3e Buchstaben.
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Tabulator

Die Tabulator-Taste schaltet die einzelnen

. foionen g
Felder, Spalten, Elemente weiter. it | st | oo | ouden

o . Speichern | Rechtschreibung und Format
Umschalt-Tab schaltet ruckwarts.
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. .- - - - ¥ AutoRecover-Informationen alle IID = Minuten speichern,
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Umschalt + Tabulator
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Umschalt + Tabulator

Schaltet riickwarts weiter.
Wenn man iiber das Ziel I
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¥ Diagramm konvertieren, wenn in varheriger Yersion gespeichert wird

allgemein  Zusammenfassung | statistik | Inhalt | Anpassen | PowerPoint-Datsien speichern als:

IF‘UwerPoint-Présentation j
Titel: e Taskatur linker Teil et darelerbeiieor i
Thema: I |diirse
Aukor: IDietmar Walker

Manager: I

Eirma: I

=g abbrschen

i Dokument1 - Microzoft Word

Jgatei Bearbeiten gnsicht Einfligen Format Exktras Tabelle Fenster 2

IDEa gy i E2ad| v« @FOE

I
I
&
A
-
5
4
Lol

JStandard « Times New Roman -1z ~|F K U |§§§§ i= = &= +;§|-3?-A-_
Elﬂ"'1"'2"'3"'%"'5',"6",'?"-,&"9'10'11'15'13'-14"15'1@
8 Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3 Spalte 4

= G




Feststell

Esc F1lll F2 ||| F3 ||| F4
(=] L1 § $
A 2 2 3 =3 4
—w willl| E R
Phat Q
A S D F
> |
'ﬁ' < Y X C
strg ||| WIN Alt




Feststell

Die Feststell-Taste schaltet dauernd auf GroB3buchstaben um.
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Ausschalten durch

1. Feststell-Taste erneut driicken (Schalter) oder
2. die Umschalt-Taste driicken
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Steuerung

Ist eine Funktions-Taste die alleine gedriickt nichts bewirkt.

Erst im Zusammenhang mit weiteren Tasten werden die
hinterlegten Funktionen ausgefiihrt.

Nennt man auch sog. Tastaturbefehle (Hotkeys und
Shortcuts)
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Alt

Das selbe gilt fir die Alt-Taste. Alt-Taste und Buchstabe offnet
den entsprechenden Meniipunkt.
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PowerPoint speichert nur IThre
fnderungen, Das Speichern wird
beschleunigk, die Dateigrd@e skeigh,
IUm diese zu reduzieren,
deaktivieren Sie die Option
"Schnellspeicherung zulassen” oder
speichern Sie die Datei unter einem
anderen Marmen,

Was midchten Sie tun?

Geben Sie hier Ihre Frage ein, und
Klicken Sie auf "Suchen”,

Qpkionen

M ionsos

Willkommen bei der Hilfe

Mutzen Sie das Hilfesystem, um
rmehr Gber windows 98 zu

ritfahren.

Evtl. wird
auch der
sOg.
Assistent
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. Hilfe-Funktion.
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.
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L

¢ Regeln Fir die von Woaord
verwendete Sortierreihenfolge

¢ Erstellen einer Tabelle

¢ Herstellen won Zellbezigen in
einer Tabelle

¢ Lischen siner Tabelle baw,
Léachen won Elementen aus
einer Tabelle

¢ Problembehandlung bei
R.ahmen

Siehe auch...

Optionen Suchen

L Lx ‘¥ |_§'J E‘

G- - 86

Erstellen einer Tabelle

Informieren Sie sich Ober das Erstellen
von Tabellen.

Was miochten Sie tun?

Schnell eine einfache Tabelle erstellen

Eing komplexe Tabelle erstellen

Eine Tabelle innerhalb einer anderen
Tabelle erstellen

Bestehenden Text in eine Tabelle
umwandeln

Daten aus einer Datenguelle als
Tabelle einfiigen

Zusatzliche Informationen
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Eingabe

Diese Taste beendet die Eingabe.

1. Bedeutet: ,,Ich bin fertig*,

der Befehl wird zur Verarbeitung abgeschickt.
2. Schlief3t ein Fenster mit der Standardauswahl

3. Beendet das Umbenennen.

4. In Word: Beginn einer neuen Zeile (Absatz erzeugen)

Hier wurde der
Fapierkorb
umbenanni
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Ruckschritt

h
EIN SATZ HAT AUCH WORTER IN GROBBUCHS

Loscht wiahrend der Eingabe ein Zeichen nach LINKS.
Immer ausgehend von der blinkenden Schreibmarke (Cursor)
Hier wiirde also das S gelOscht.

Nitzlich wenn man wahrend des Schreibens den Fehler bemerkt
und eben gleich 16schen mochte.



Entfernen

:[ F10| |F11

F12

WIN

Strg

N
Pruck TE‘T PALISE Ium
Il
: Hum
Einfyg L‘cﬂs- 1 Bild Il -
Ende ) 7
Bild
+
4
f |
Enter
-— —-




Entfernen

ﬁ
EIN SATZHAT AUCH WBRTER IN GROLBBUCHS

Loscht nach der Eingabe ein Zeichen nach Rechts.

Immer ausgehend von der blinkenden Schreibmarke (Cursor)

Hier wiirde also das O geldscht.

Nitzlich wenn man nachtriglich etwas 16schen mochte.
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Cursorzeichen

Seit Zehntausenden von Jahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre

Botschaften zu Gbermitteln z.B. Zeichnungen|oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen
herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fihlt oder ausdrucken will,

eindeutig festzulegen.

Produkt  Preis Menge Umsatz  Umsatz letztes Jahr
A, 2510 DM 00 | 15.080,00 OM 15.870,00 DM
B 24 30 DM 213 517590 0M 2.320,00 DM
C 23,20 DM f98 1 17.583,60 DM 17.684,00 DM
] 24,90 D 342 5.550,30 DM 6.972,00 DM
E 26,90 D' 5584  15.709,60 DM 1.3.684,00 Dh
F 29,02 DM Jg4 | 11.155,20 OM 415500 D
i 27,35 DM 380 | 10.393,00 DM 11.4595,00 D
H 22,80 DM 268 611040 DM 5.123,00 D
| 18,00 DM 194 | 277200 0M 2.146,00 DM

Hiermit bewegen Sie den
Cursor

- ein Zeichen nach Links
oder Rechts

-eine Zeile nach oben oder
unten

In Tabellen springen Sie
damit von Zelle zu Zelle
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Pfeil links

Seit Zehntausenden vonlJahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Ubermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fuhlt oder ausdrtcken will,
eindeutig festzulegen.

h

Seit Zehntausenden votlw Jahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Ubermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fuhlt oder ausdrtcken will,
eindeutig festzulegen.

Ein einziges Zeichen nach links bewegen.

Festhalten der Taste wiederholt die Funktion.



Pfeil rechts
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Pfeil rechts

Seit Zehntausenden von 'Jahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Ubermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fuhlt oder ausdrtcken will,
eindeutig festzulegen.

ﬁ

Seit Zehntausenden von V*ahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Ubermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fuhlt oder ausdrtcken will,
eindeutig festzulegen.

Ein einziges Zeichen nach rechts bewegen.

Festhalten der Taste wiederholt die Funktion.
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Pfeil oben

Seit Zehntausenden von Jahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Ubermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenh sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fuhlt oder ausdricken will,
eindeutig festzulegen.

Seit Zehntausenden von,Jahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Gbermittdln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fuhlt oder ausdrtcken will,
eindeutig festzulegen.

Eine einzige Zeile nach oben.

Festhalten der Taste wiederholt die Funktion.
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Pfeil unten

Seit Zehntausenden von Jahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Ubermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenh sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fuhlt oder ausdricken will,
eindeutig festzulegen.

Seit Zehntausenden von Jahren benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Ubermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, We\rn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denenjman fahig ist, alles, was man denkt, fuhlt oder ausdricken will,
eindeutig festzulegen.

Eine einzige Zeile nach unten.

Festhalten der Taste wiederholt die Funktion.
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| eertaste

erst dann sprechen, wehn sich ein Korpug von festgelegten Zeichen oder Symbolen

herausbildet, mit denew man fahig ist, all§s, was man denkt, fuhlt oder ausdricken will,

Seit Zehntausenden von,Jahren benutzten,Menschen vielfaltige Methoden, um ihre
Botschaften zu Gbermitt¥in z.B. Zeichnung@&n oder Bilder. Aber von Schrift kann man
eindeutig festzulegen.

Diese Taste erzeugt Leerzeichen zwischen Wortern.

Festhalten der Taste wiederholt die Funktion.
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Diese Taste ermoglicht die sog. Dritt-Belegung der Tastatur.
Also z.B. die Eingabe von Zeichen wie:

\ der sog. Backslash, fiir Pfadangaben, z.B. C:\Dokumente\Word
(@ das engl. AT (be1) fir Email-Adressen, z.B.

Diese sind ja liber die normale Umschalt-Taste nicht erreichbar.
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Einfugen

Standardmalig wird 1n allen Textverarbeitungen der Text
Eingefiigt, d.h. der nachfolgende Text wird verschobe

will, eindeutig festzulegen.
[Bei z,4em Ze 1 sSpzas  [mak [GnD [ERW [UE [Deutsch (De

Seit Zehntausenden von Jahrzehntien benutzten Menschen vielfaltige Methoden, um
ihre Botschaften zu Gbermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann
man erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder
Symbolen herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fiihlt oder
ausdriicken will, eindeutig festzulegen.

Durch driucken der Einfuigen-Taste wird nun der Text

tiberschrieben (Also Vorsicht: das 1st eine Fehlerquelle).

Seit Zehntausenden von Jahrzehnteritzten Menschen vielfiltige Methoden, um ihre
Botschaften zu libermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen
herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fiihlt oder ausdriicken
will, eindeutig festzulegen.

Bei z4cm Ze 1 Sp 28 [MAr [GiD [ER (0B Jgeutsch(De [ Gl Wird in der Status-Leiste angezeigt.
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Pos1

[ ateinanme [ ateinanme

C14CD Systems 40D Systems Beim Driicken dieser Taste

] Adobe ] Adobe . ) . . .

1 ahead 1 ahead springt Windows in einer Liste
2 Axern Sweckfarm 2 Axern Sweckfarm .

2 Bronnie 2 Bronnie immer nach ganz oben.

[ Chsinstal [ Chsinstal

[c Fil Cac Fil . . . .
S0 ST Das ist sehr hilfreich weil der
|:I Creative |:I Creative . .

) Dt fcomss ) Dt fcomss Desktop immer ganz oben in der
S B Liste steht!

Ca FrontPage Express [ FrontPage Express

8 G = ricinzame D ateien [ Gemeinsame Dateien 1

[_] Groebe-Software [_] Groebe-Saftware In Word und EXCCI Sprlngt man
[CO HP DeskJet 820C Serie (1 HP Desklet B20C Serie damit an den Anfang der Zeile.

_ | InztallShield Installatian Information

Seit Zehntausenden von Jahren Menschen vielfdltige Methoden, um ihre
Botschaften zu libermitteln z.B. Zeichnungen oder Bilder. Aber von Schrift kann man
erst dann sprechen, wenn sich ein Korpus von festgelegten Zeichen oder Symbolen
herausbildet, mit denen man fahig ist, alles, was man denkt, fiihlt oder ausdriicken
will, eindeutig festzulegen.
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Ende
=3 L-LFW-L (L:)

= M-LEW-M (M:) Beim Drucken dieser Taste
(7] Gebrannt - Schulung springt Windows 1n einer
Liste immer nach ganz unten.

=3 M-LFW-N {N} In Word und Excel springt

= O-LFW-0 () man damit an das Ende der
Zeile.

S N tzwerkumgebung
g Eigene Dateien

(] Desktop Ordner alles weg

(] Fir Inge nach Telefonanruf Dif’S'iSt'diE'ETStE'EEﬂE-ﬂ
] Downloads Hier-ist-die: Zweite-Zeile
Aktenkoff S _
% . F'EII:-Ian:Ie i Dies-ist-die-erste-Zeile ff

(7] Falder Guard Hier-ist-die-Zweite-Zeile |

a o




Bild Auf
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] J Entf || [Ende ] 7 E
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Enter
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Bild Auf

Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster 7
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Titel = Times Mew Roman - 26 - = |
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Bt Das Sonnensystem £ Das Sonnensvstem
IFF Sewett wir wissen, kreisen neun Planeten in einer Umlaufbahn um die Sonne. Mur auf einem Planeten,
E der Erde, exstiert Leben. Aber es gibt noch unzahlige andere Sonnen in unzihligen Galaxien, die iber
i das ganze Universum verstreut sind. Wir wissen immer noch nicht, ob es auf einem anderen Planteten in
i einer anderen Galazie Leben gibt.
&l Wir finden jedoch immer mehr iber unser eigenes Sonnensystem heraus. In den letzten 15 Jahren haben
z| uns Raumsonden wie die Mariner und die Veyager durch ithre Weltraumfliige ungeheuer wiele
5 Informationen iber all die darin vorkommenden Planeten geliefert Im Vergleich zur Milchstrale ist
= unser Sonnensystem winzig, nach menschlichen MaBstaben jedoch ist &5 iberwaltigend
5
ES
&
0~
B

Diese Taste schaltet eine Seite aufwarts (nach oben)
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Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster 7

DEHa SRy eed o -« LEER=8B 1 w: 0.

Titel = Tines New Roman -
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3t Das Sonnensystem

i Seweit wir wissen, kreisen neun Blaneten in einer Umlaufbahn um die Sonne. Nur auf einem Plancten,
- | der Erde, existiert Leben. Aber es gibt noch unzahlige andere Sonnen in unzahligen Galasien, die iber

das ganze Universum verstreut sind Wir wissen immer noch nicht, ob es auf einem anderen Planteten in

=)

einer anderen Galazie Leben gibt
Wir finden jedoch immer mehr tber unser eigenes Sonnensystem heraus. In den letzten 15 Jahren haben
uns Raumsonden wie die Mariner und die Voyager durch ihre Weltraumfliige ungeheuer viele
Tnformationen tber all die darin vorkommenden Planeten geliefert Im Vergleich zur Milchstrae ist
unser Sonnensystem winzig, nach menschlichen MaBstaben jedoch ist s iberwaltigend

BN N

[ Sa 181 o 20

3} Word Sonnensystem - Inhaltsver

Datei Beatbelten Ansicht Einfrigen Format Extras Tabelle Fenster 2

DEEa aR¥Peadls o« wEO=E=sE T v -,

Standard = Times New Roman vz .| F X U |

Diese Taste schaltet eine Seite ab

qw‘lw‘z‘l-a‘l-a R R - IR A AR AR ARy - |

: g IR
der Erde, existiert Leben. Aber es gibt noch unzahlige andere Sonnen in unzahligen Galaxzien, die dber
das ganze Universum verstreut sind. Wir wissen immer noch nicht, ob es auf einem anderen Planteten in
einer anderen Galaxie Leben gibt
Wir finden jedoch immer mehr ober unser eigenes Sonnensystem heraus. In den letzten 15 Tahren haben
uns Raumseonden wie die Mariner und die Vovager durch thre Weltranmiluge ungeheuer viele
Informationen tiber all die darin vorkommenden Planeten geliefert. Im Vergleich zur MilchstraBe ist
unser Sonnensystem winzig; nach menschlichen Malstaben jedoch ist es tberwaltigend.

8l

7l Merkur

;: Der Planet Merkur ist nach dem flinken Boten der rémischen Gotter benannt und besitzt eine

5 lelerregende Umlanfgesct ligheit von 48 Kilometern pro Sekunde. Dadurch dauert ein

Bl Merkur-Tahr nur 88 Erdentage. Im Gegensatz dazu dauert eine Drehung um die eigene Achse — das heillt
o ein Tag - fast 59 Erdentage

i

E Geologie

= Die Sonde Mariner 10 lieferte uns eine Fulle von Informationen uber Merkur, als sie sich 1974 und 1575

dem Planeten naherte. Da der Merkur kein Wasser und praktisch keine Atmosphire besitzt, hat anf

warts (nach unten)
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Wenn eingeschaltet
leuchtet diese Lampe.
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Num Lock

TARGA
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Dieser Schalter schaltet
den abgesetzten Tastatur-
Block ein- und aus.

Damit kann man bequem
Zahlen eintippen, wie auf
einer Rechenmaschine.

Ausschalten ermoglicht
die Cursor-Funktionen zu
nutzen.

Dafiir gibt es aber ja
eigene Tasten!

T1p: Immer eingeschaltet
lassen!




Windows Tasten 3 Stuck

Esc Fi F2 F3 F4 F5 F& F7 Fg Fa {{IF10} |F11[j(F12
" § 4 % & { ) = ? —
A L W2 =0{{3=ll4 Ul 5 & [ll7cllerlloilllolls:

|
|
strg [l & Alt atcrlfl & Strg

Startmenu Startmenii + Kontextmenii



Umschalt - Leer - Eingabe

| | il | | ]
Esc Fi | F2l|F3 |l Fa |} || F5 |l Fe || F7 ||| Fe Fo |||F10]||F11]||F12
| d | |
] n : § $ l::'l::l & _|'. { } ; — ? ..‘—
" 2 :llla=ll| 4 l[l5 Il e ll|7clllsllle1lllo]]s
f i =
e oWl el r|TI z ofllpfiluf, .
Il afllslioflfFliellvllofl<fctollalle:
B i
> | I M|l ; i
< MY > feffvllle N all - | T
strg ||| wiN []| At altGri{| win ||| win []]| strg |
]




Umschalt - Leer - Entfernen

STRG| [ALT] [ENTE
Miciozoft PowsiFoink n)
Microsoft Word - w38-02 doc —
DGI' SOg E splorer - H:\Projekte\HeardtN erdag\windows 38%F cliens
o Drucker
Klammeraffengriff, C\WINSEAD esktopIntemet
. . . Microsoft Office Shortcut-Leiste
damit man 1thn nicht Paint Shop Pro - 02:30.0.9¢ =
wplorer
1 ] Assistent fur die Diuckerinstallat
versehentlich ausfiihren fusslatent i che D ncloar natall aicn I JLI
4 [

kann.
WARMUMG: Mit Strg+alk+Entf starten Sie den Computer
neu. Dabet gehen nicht gespeicherte Daten in den akirven

® Programm beenden———— "ressamngen vedoren

Task I:-e-unn:lernl Harmturiahranl Abbrechen i
F )

® Windows beenden

Beendet abgestiirzte Fenster oder Programme (Tasks)



