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J (3 Arbeitsplatz

Fenstertechnik

Minimieren (Alternative: Taskleisteneintrag anklicken)

Eenster

Dokumentfenster Schliel3en
(Alternative: Datei/Schlief3en)

Desktop
gestartete Programme bzw. gedffnete Fenster

| @Mandlhof - Urlaub in Tram...”@Zusammen[assungBas...

Taskleiste

S dll =@ T B 0918

Programmfenster Schliel3en (Alternative: rechte
Maustaste auf Taskleisteneintrag und dann
schlief3en)

(Programm)

Programmfenster Maximieren (Alternative:
Doppelklick mit dem weif3en Pfeil in der Titelleiste)

Programmfenster Verkleinern: il (Alternative:
Doppelklick mit dem weiRen Pfeil in der Titelleiste)

Die Tastatur

Entfernen-Taste Ende-Taste
Lascht vareaets Setrt den Cursor ans
brzwy. abreviints Ende der Zrile

Tabul ator-Taste CAPLOCK-Taste Rickschn-Tage Posl-Taste Mum-Tasta

Schaket den numerischen
Block ein nder aus

Setot den Cursar an
den Anfang der Zeide

Laschi rackeans
bz aufwarts

Springt in Tabellen &ing
Zelle weker

Schaket die perrmangnte
Grofhschreibung aus oder ein
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Reburn- oder Enter-
oder Eingabe- oder
Bestaligurgs- Taste
Erzeugt Eine neue Zeile
bzw. einen Absatz

Fed oder Cursor-Tastan
Bewegen den Cursor

ohift- oder Umschal-Tashba
Dwieile Furition
z.B. Shift = %

ARamal ook Taste
Diritte Funkimn
1B ALTGr+]

Begrifferklarung

siehe Taste Beschreibung

Abb.

(1) ESC ESC-Taste, Menifenster abbrechen

(2) TAB Tabulator-Taste

3) CAPLOCK Permanente Grol3schreibung ein/aus (bei manchen Tastaturen
muss zum Ausschalten die SHIFT-Taste verwendet werden)

(4) SHIFT oder UMSCHALT Zweite Funktion und GroRR3schreibung

(5) STRG oder CRTL Steuerungs- oder Controll-Taste
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(6) ALT Alternativ-Taste
@) ALT GR Alternativ-GroR-Taste, dritte Funktion z.B. ALT GR + @ oder
ALT GR + €
(8) ENTER oder RETURN oder Fenster mit OK bestatigen oder Absatzzeichen in der
EINGABE oder Textverarbeitung
BESTATIGUNG
(9) RUCKSCHRITT oder Zum Léschen eines Zeichens links vom Kursor (riickwarts
BACKSPACE I6schen)
(20) ENTF oder DEL Zum Loschen eines Zeichens rechts vom Kursor (vorwarts
l6schen)
(11) ENDE Kursor ans Ende der Zeile setzen
(12) POS 1 Kursor an den Anfang der Zeile setzen
(13) Pfeil <= Kursor ein Zeichen nach links setzen
(13) Pfeil = Kursor ein Zeichen nach rechts setzen
(13) Pfeil Kursor eine Zeile nach oben setzen
(13) Pfeil & Kursor eine Zeile nach unten setzen
(14) NUM Schaltet den numerischen Block ein/aus (nur wenn er
eingeschaltet ist reagieren die Zahlen)
Den Kursor bewegen
Taste oder Bedeutung
Tastenkombination
el = Zeichen nach rechts, links oder Zeile nach oben, unten
STRG + = oder = Wort zurlick bzw. vorwarts
STRG + 1 oder + Absatz zuriick bzw. vorwérts
STRG + Posl Springt zum Anfang des Dokumentes
STRG + Ende Springt zum Ende des Dokumentes
Markieren
Markierung Maus- (und Tasten-)betatigung

beliebiger Text

("ziehen")

den Mauszeiger an den Beginn des zu markierenden Textes setzen und unter
Festhalten der linken Taste bis zum Ende der gewlinschten Passage bewegen

ein Wort

Doppelklick im Wort

mehrere Worte

an beliebiger Stelle in das erste Wort klicken und bis zum letzten Wort ziehen

eine Zeile

Einfachklick am linken Rand ("Markierungsleiste")

mehrere Zeilen

Einfachklick am linken Rand und Ziehen nach oben oder unten.

ganzes Dokument

STRG + A

Text korrigieren

Schritt Tastenkombination Funktion

1 ach g Kursor bewegen

2 RUCKSCHRITT- oder BACKSPACE- Taste I6scht 1 Zeichen links vom Cursor
DEL- oder ENTF-Taste I6scht 1 Zeichen rechts vom Cursor

3 Neuen Text eintippen

Text ersetzen bzw. Giberschreiben:

Vorgang

Beschreibung

Markieren (siehe oben) und dann ohne
zu l6schen schreiben

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

Markierung automatisch geléscht.

Quelle: www.compusol.it
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Speichern von Dokumenten

1.
2.

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 tberschreiben

Die Schaltflache Speichern anklicken

Offnen von Dokumenten

1. Meni: Datei => Offnen anklicken

Speicherort (1) anklicken oder
Laufwerksbuchstabe (2) auswéhlen

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

4. Die zu 6ffnende Datei anklicken

5. Die Schaltflache Offnen anklicken

Kopieren von Daten

1.
2.

Markieren

Rechtsklick in die Markierung und dann
Linksklick auf Kopieren

(Alternativen: MenU Bearbeiten => Kopieren

oder Symbol == oder Tastenkombination
STRG+C)

Kursor ans Ziel bringen

Rechtsklick auf die Zielposition und dann
Linksklick auf Einfigen

(Alternativen: MenU Bearbeiten => Einfligen

oder Symbol B oder Tastenkombination
STRG+V)

Text formatieren

Text markieren und dann im Menii: Format => Zeichen oder Format => Absatz die entsprechenden
Einstellungen treffen oder die entsprechenden Symbole in der Formatierungssymbolleiste anklicken.

Bilder in Texten einfligen und positionieren
1.
2.

Menti: Einfligen => Grafik => Clipart oder Aus Datei

Textfluss einstellen: Bild markieren%nklicken), in der

wahlen oder im Menl
Format => Grafik => Layout gewiinschte Umbruchart wahlen.

Grafiksymbolleiste Symbol Textfluss

Speichern unter : llll
Speichern in: I[:I Daten j [ ‘ @ X 5 » Eatras -

Name | k Grifie | Tvp | Gesndert am |A
(] vorlagen Ordner 16.10,2002 16:56
(Z7] Projekte ‘\‘ Ordrer 13.09.2002 09:52
(Z] Privat 3 2 Ordrer 30.09.2002 10:21
(T Pass Qrdner 10.10.2002 19:54
Mist Ordrer 26.09.2002 11:16
%W«mw@k\ Ordner 19,06,2002 18:48
(] Install Ordrer 23.09.2002 10:29
(1 Ei 5 1 Qrdner 30.09,2002 10:17
Eigene Bilder Ordner 07.10.2002 18:04
(Z] Dokumentationen Qrdner 19.05,2002 20:42
(C] Database Qrdrer 12.09.2002 20:24
(Z] Corel User Files Qrdner 21.06,2002 15:50
(Z] Compusal 4 Ordrer 19.06.2002 18:45
(Z] Alte Projekke Ordner 19.06,2002 18:26 ~
(Z] Alte Firmen Ordner 19.06.2002 19:50 v |
Dateiname: j & speichermn I
. Dateityp IWDrd-DDkumsnt *.doc) j Abbrechen |

Verschieben von Daten

Markieren

Rechtsklick in die Markierung und dann
Linksklick auf Ausschneiden
(Alternativen: Menl Bearbeiten =>

Ausschneiden oder Symbol # oder
Tastenkombination STRG+X)

Kursor ans Ziel bringen

Rechtsklick auf die Zielposition und dann
Linksklick auf Einfiigen

(Alternativen: Menl Bearbeiten => Einfligen

oder Symbol B oder Tastenkombination
STRG+V)

Bild verschieben: Bild in Mitte mit dem
Vierfachpfeil $*ziehen.

Bild verkleinern/vergroRern: Bild an den Anfassern mit dem

Doppelpfeil " ziehen.

Quelle: www.compusol.it

Seite 3/3



	Bildschirmaufbau
	Fenstertechnik
	Die Tastatur
	Begrifferklärung
	Den Kursor bewegen
	Markieren
	Text korrigieren
	Text ersetzen bzw. überschreiben:

	Speichern von Dokumenten
	Öffnen von Dokumenten
	Kopieren von Daten
	Verschieben von Daten
	Text formatieren
	Bilder in Texten einfügen und positionieren

