Die Tastatur

F1 -F12
Funktionstasten, werden oft von den

Escape

kann man oft
eine Aktion
abbrechen

Programmen mit besonderen

mit dieser Taste Funktionen belegt.

F1 meist Hilfefunktion
F5 aktualisiert die Anzeige der Ver-
zeichnisse und andere.

Num zeigt an, ob

das rechte
Druck kopiert Tastaturfeld auf
den Bildschirm Zahlen
in die eingestellt ist
Zwischenablage. Cap§ zeigt an,
Pause hilt den ob die
Computer an Umschalttaste

arretiert ist,

Scroll
Lock

\\_ Strg und Alt
Droschalttast ergeben andere
- mscSls:. ft‘?s € Belegungen der
> Y Tasten, z.B: [l bzw. Enter
Strg + C  kopieren .
Arretierung der| | Strg +V einfiigen ElngabetaSte
Umschalttaste,
sie wird aufge- Alt Gr
hoben dufc.h er- Mit dieser Taste
eTiis S zusammen wird
das dritte Zei-
Tabulatortaste, cEZn relinezelreller
i el vind Tasten aktiviert
Formularen -
schaltet diese 16scht das Zei-
Taste ins chen links vom
néchste Feld Schreibcursor |
Die Windows | \ I5:
L Taste offnet das Pflfe:se Tgste
Startmenii ofinet emn
Kontextmenti

‘e | Pfeiltasten zur
Bewegung des
Cursors auf dem
Bildschirm

Einfg schaltet zwischen
Uberschreiben und
Einfiigen um

Entf 16scht das Zeichen rechts
vom Schreibcursor oder
den markierten Bereich

Pos1 setzt den Schreibcursor an
den Anfang der Zeile

Ende setzt den Schreibcursor an
das Ende der Zeile

Bild 1 schiebt das Fenster um
die Fensterh6he nach
oben

Bild ! schiebt das Fenster um
die Fensterh6he nach
unten

Nehmen Sie sich diese Seite immer wieder vor und priagen Sie sich die Lage und die Be-
deutung der Tasten gut ein!! Wenn Sie einen Text im Arbeitsfenster haben, dann probieren
Sie die Tasten so oft aus, bis Sie deren Bedeutung erfasst haben.
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Wichtig:

Die Maus

die Maus muss fest zwischen Daumen und kleinem Finger gehalten werden und mit dem Handballen auf
die Unterlage gedriickt werden, nur so kann man sie ruhig genug bewegen. Sie verrutscht dann nicht so
leicht beim Klicken.

Linke Taste:

Mit der linken Taste wird bei einmaligem Klicken das Objekt, auf das der Mauszeiger zeigt, markiert.
Klickt man anschliefend in einen leeren Bereich des Arbeitsfeldes, so wird die Markierung wieder aufge-
hoben.

In einem Menii wird durch einen Klick der linken Taste der markierte Meniipunkt ausgefiihrt.

Der Doppelklick der linken Maustaste ,,0ffnet* das Objekt. Offnen kann dabei Verschiedenes
bedeuten:
Bei einem Programm wird dieses gestartet.
Bei einem Dokument wird das zugehorige Textverarbeitungsprogramm aufgerufen und das
Dokument in dessen Arbeitsbereich geladen.
Bei einem Ordner wird dieser gedffnet, so daB man den Inhalt sehen kann.

Wird die linke Maustaste gedriickt, wenn der Mauszeiger auf ein Objekt zeigt, und weiter gedriickt gehal-
ten, so kann man durch die Mausbewegung das Objekt auf dem Bildschirm verschieben. Beim Loslassen
der linken Maustaste wird das Objekt an der gerade erreichten Stelle abgelegt, dabei kann das Objekt ein-
fach nur verschoben worden sein (an der alten Position wird es geloscht) oder kopiert worden sei (an der
alten Position ist es noch vorhanden). Eine Kopie kann man dadurch erzwingen, dass wéihrend des Vor-
gangs des Zichens die Taste ‘Strg’ auf der Tastatur gedriickt gehalten wird. Der Mauszeiger wird dabei
durch ein Pluszeichen ‘+’ ergénzt.

Rechte Taste:

Mit der rechten Taste wird ein zum markierten Objekt zugehoriges Kontextmenii geoffnet, das eine Rei-
he von Befehlen enthilt, die auf das Objekt angewandt werden kénnen. Das kann bei verschiedenen Ob-
jekten verschieden aussehen. Mit dem Mauszeiger wird der gewiinschte Befehl ausgesucht und mit einem
Klick der linken Maustaste zur Ausfithrung gebracht.

Der Mauszeiger kann verschiedene Formen annehmen, je nachdem in welchem Arbeitsbereich er sich befindet und
welche Aktion gerade durchgefiihrt wird:
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' . Diese Form des Mauszeigers zeigt an, dal3
normaler Zeiger ) der Rahmen im Arbeitsbereich verschoben

-
werden kann.
Hilfezeiger: Diese Form nimmt der Zeiger

nach dem Anklicken des Fragezeichen- In Grafikprogrammen nimmt der Mauszeiger
buttons in der Titelleiste des Arbeitsfens- —|— die Form eines Fadenkreuzes an (Prizessi-
ters an, klickt man damit auf eine Stelle onszeiger)

des Arbeitsfensters erhélt man spezifische

Informationen zu diesem Bereich. Klickt In Texten nimmt der Mauszeiger diese Form
man danach eine freie Stelle des Arbeits- I an. Er darf nicht mit dem Schreibcursor ver-
feldes an, so verschwindet der Hilfetext wechselt werden.

wieder.

Der Prozessor ist ausgelastet und kann zur
Zeit keine andere Tétigkeit ausfithren. Der
kleine rotierende Ring hat die gleiche Be-

Hand mit Zeigefinger Links (Verkniipfungen

@ Auf Web-Seiten (Internet) markiert die
mit anderen Webseiten)

deutung Oft sehen Sie auf dem Bildschirm sowohl den Mauszei-
ger als den Schreibcursor:

Auf dem Rand der Fenster bzw. eines Der Schreibcursor ist ein blinkender, senkrechter

Positionsrahmens nimmt der Mauszeiger Strich. Der Schreibcursor gibt an, wo die niichste

die Form eines dieser Doppelpfeile an. Eingabe der Tastatur plaziert wird.

Bei gedriickter linker Maustaste kann der Das bedeutet, dass die Position des Mauszeigers nicht

jeweilige Rand verschoben werden und die Stelle der ndchsten Tastatureingabe angibt.

damit die GroBe des Fensters bzw. des
Rahmens verdndert werden.
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