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Der Einstieg in die Computerwelt beginnt mit dem Kemlernen der sogenannten
"Eingabegerate": Maus und Tastatur. Sie stelle’Vdmindung her zwischen dem Menschen
und der "Maschine" Computer. Die entsprechenderiBeaungen und Begriffe gehtren
zum Grundwissen, das man sich unbedingt aneigrikte. oie folgende Zusammenstellung
soll dieses Wissen vermitteln und zum Nachschlalyemen.

Die Maus

Zu den wichtigsten Eingabegeraten gehort die Maiesherkdmmliche Maus besitzt eine
linke und eine rechte Taste. Oft befindet sichenMitte noch ein Radchen. Auf der
Unterseite befand sich friiher ein Rollball, der fagieren konnte, wenn die Maus auf der
Unterlage (mousepad) bewegt wurde. Heute gibt eaach optische Mause, bei denen sich
auf der Unterseite ein Infrarotsender befindet.

Die Maus wird mit der rechten Hand gehalten unddggywobei der Daumen auf der linken
Seitenflache, Ringfinger und kleiner Finger auf simhten Seitenflache anliegen. Der
Zeigefinger ruht auf der linken Maustaste und détéMinger auf der rechten Maustaste.

Mit der Maus konnen folgende Aktionen ausgefuhndea:

Manchmal 6ffnet sich eine kleine Infobox.

Klick, links Markieren

Entmarkieren
Auswahlmen 6ffnen
Aktion ausfiihren

Klick, rechts Kontextmenu 6ffnen

Doppelklick Offnen von Ordnern und Dateien

Starten von Programmen

Halten und Ziehen verschieben (Drag & Drop)




Diese verschiedenen Funktionen erfordern eine geviighgerferigkeit und kdnnen nur durch
fleiRiges Uben erlernt werden. Besondere Schwieiigh bereitet dem Anfanger dabei der
"Doppelklick". Ein typischer Anfangerfehler ist duder, dass beim Betéatigen der Maustasten
("Klicken") die Maus nicht ruhig gehalten, sondéverrissen” wird. Das hat zur Folge, dass
unerklarliche und unerwiinschte Effekte auf demd$ildrm erscheinen. Daher: tiben, Uben,
dben, .....

Die Tastatur

Die Tastatur (keyboard) erganzt die FunktionenMaus. Die Standard-PC-Tastatur ist die
sogenannte MF-II-Tastatur (Multi-Function-Tastatui} 102 Tasten. Heute werden aber
auch erweiterte Tastaturen angeboten, die besofideBpiele konzipiert sind. Auch in den
mehr und mehr beliebten Notebooks sind die Tasted dstatur etwas anders angeordnet,
haben aber die gleichen Funktionen und Bezeichmunge

Im Folgenden soll nur auf die Standardtastaturegjaggen werden.

Ganz grob kann man die PC-Tastatur in vier versigine Blocke unterteilen.
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Der Schreibmaschinenblock(alphanumerischer Block) enthalt die wesentlicBerchen, die
von der Schreibmaschinentastatur her bekannt Bilreddeutsche Tastatur (QWERZ-Tastatur)
enthélt im Gegensatz zur amerikanischen TastaMfERY-Tastatur) die deutschen
Umlaute: &, 6, U. AulBerdem sind in den beiden Targta das Z und das Y vertauscht. Auch
die Sonderzeichen befinden sich an einer andemdle $t.B. das @-Symbol auf der A-Taste.
Das ist besonders zu beachten, wenn man im Ausiaed PC bedienen mdchte.

Uber dem Schreibmaschinenblock ist Banktionsblock mit den F-Tasten, rechts daneben
derSteuerungsblock mit dessen Tasten der Cursor gesteuert werden keanz rechts
befindet sich deNumerikblock (Ziffernblock), dessen Tastenanordnung der einer
Addiermaschine entspricht.



Beschreibung der besonderen Tasten

Ubersicht

Abbruchtast

Tabulatortast

Ricktast

Feststelltas

Leertast

WINDOWS-Tast¢

Umschalttast

Eingabetas

Numeriktast

Einflgetast

Entfernentas!

Cursortaste




Die verschiedenen Tasten im Einzelnen

Bei den Bezeichnungen der verschiedenen Tastergjiltedingt durch die historische
Entwicklung, keine einheitliche Nomenklatur. Nelskaw deutschen Bezeichnung werden oft
auch die englischen Bezeichnungen oder Abkirzubgentzt, wie sie auf den Tasten stehen.
In der folgenden Zusammenstellung werden die veedehen Bezeichnungen aufgefiuhrt.

Umschalttaste

Grol3buchstabentaste

Shift-Taste

Sh - Taste
Mit der Umschalttaste wird von Klein- auf GroRRbstaben
und auf Sonderzeichen umgeschaltet.

Feststelltaste
Caps-Lock-Taste

Leuchtdiode leuchtet auf. Durch Driicken der UmKtdste

Mit dieser Taste wird die Umschalttaste festgésteine
U wird diese Funktion wieder aufgehoben.

Leertaste

Mit dieser Taste werden Leerzeichen (blancs) gtzeu

Eingabetaste
Enter-Taste
Return-Taste

Mit der Eingabetaste wird unter WINDOWS eine Einga
abgeschlossen und Gbernommen.

In der Textverarbeitung wird eine neue Zeile umdneuer
Absatz erzeugt.

Rucktaste
Korrekturtaste
Backspace-Taste

Mit dieser Taste werden Zeichen, die links vomdoustehen,
«— geldscht (Ruckwartsléschen).




Entfernentaste
Delete-Taste
Del-Taste

Entf

Einfligetaste
Einfluge-Modus
Insert-Taste
Ins-Taste

Einf

Tabulatortaste
Tab-Taste

Abbruchtaste

Mit dieser Taste werden Zeichen, die rechts voms@u
stehen, geldscht (Vorwartsléschen).

Mit der Einflgetaste wird zwischen dem Modus
¢ Einfugen und
¢ Uberschreiben

umgeschaltet.

Mit der Tabulatortaste wird in WINDOWS
(z.B. beim Internet Explorer) in das nachste
Eingabefeld gesprungen.

In der Textverarbeitung werden Tabulatorspringgefiihrt.

Escape-Taste (escape - entfliehen)

ESc

Numeriktaste
Num-Taste
Numeric-Lock-Taste

Num

Mit dieser Taste wird eine eingeleitete Aktion aebgpchen.

Mit dieser Taste wird im Numerikblock zwischen dbtadus
¢ Eingabe von Ziffern und
¢ Navigieren
umgeschaltet. Der Eingabemodus wird durch einehigiode
angezeigt.



Cursortasten
Pfeiltasten
«— —
Mit diesen Tasten kann der Cursor in einem Tentdug
werden.
Alternate-Graphics-Taste
Alt-Gr-Taste
Alt G r Mit dieser Taste werden Sonderzeichen erreichtadf den
Tasten unten rechts stehen (z.B. @ auf der Q-JTaste

Es ist eine Besonderheit der PC-Tastatur, dastadi;en zum Teil mit drei Zeichen belegt
sind.

Steuerung- und Alternate-Taste
Strg- und Alt-Taste
Steuerung-Taste auch Control- oder Ctrl-Taste

Strg Mit diesen Tasten werden Tastenkombinationen &itge

Alt

Einige wichtige Tastenkombinationen und WINDOWS-Funktionen:

Strg +|Esc Startmeni aufrufen

Alt| + |F4 Programm oder Datei schlieBen

Alt| + |unterstrichener Buchstabe Meniibefehl aufrufen




Strg + jﬁ Aktion riickgéngig machen

Strg +|Alt +| Entf  "Affengriff"

Aufruf des Task-Managers (Aufgaben-Managers)
Beenden eines Programms, wenn die Maus nicht mehr
funktioniert.

Druck Der Bildschirminhalt wird in den Zwischenspeichebgacht.

Alt| + Druck Das aktuelle Fenster wird in den Zwischenspeickéraght.

WINDOWS + E}Lr Aufruf des WINDOWS-Explorers

ﬂ + | Schliel3-X Rucksprung zum Desktop

Alt| + Eingabetasie Umschaltung zwischen Vollbild- und Fenstermodus

F5 Wihrend des Boot-Vorgangs: Der Computer wird im
abgesicherten Modus gestartet.




