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�
1. Übung: die Tastatur


Verwenden Sie die Richtungstasten (Pfeiltasten) links bzw. rechts und die Tasten [Bild(] bzw. [Bild(], um sich im folgenden Text zu bewegen.


Tragen Sie Namen und Datum in der ersten Zeile ein. 


Beachten Sie für alle Übungen das WO - WAS - Prinzip:


Wo:	Erst müssen Sie festlegen, wo etwas geschehen soll: steuern Sie die Einfügemarke dorthin oder markieren Sie das Objekt,


Was:	erst dann können Sie dort etwas ändern, z.B. Text löschen, einfügen, gestalten oder einen Befehl geben (z.B. Einrückung, zweizeilig).


Informieren Sie sich in den Unterlagen über die Tastatur.


Übung: Text eingeben, Rücktaste


Schreiben Sie den folgenden Text in den Rahmen ohne Rücksicht auf das Zeilen�ende:


Man kann einfach drauflos schreiben, weil der Computer den Zeilenumbruch automatisch macht, sogar mit Silbentrennung. Fehler korrigiert man mit der Rücktaste.


�
�
�
�
Übung: Richtungstasten / Zeichentasten 


Wenn Sie etwas korrigieren wollen, müssen Sie die Einfügemarke zunächst an die richtige Stelle bringen („Wo-Was-Prinzip“). Verwenden Sie dazu die Richtungstasten und fügen Sie die fehlenden Zeichen ein.


�
DiRichtungstastn bewegn die Einfügemarke, ohne dn Text zu verändrn. Die Zeichentastn (abc...123..., auchdie Lertaste!!) fügn Zeichen ein, verändern also denTxt.


Mit derTste „Pos1“ springt man schnll andenAnfang einerZeile, mit „Ende“ andasEnde. 


�
Übung: Einfügen / Überschreiben


Wechseln Sie mit der Taste „Einfg“ zwischen „Einfügen“ und „Überschreiben“ und korrigieren Sie die Fehler auf die jeweils beste Weise!


�
DIE tASTE „Einfg“ SCHALTET zwischn „Einfügn“ un “Überschrebn“ hinunder. „Einfügen“ ist der Normalzustand. Schaltetman aaf „Überschreiben“, erschient „ÜB“ rechtsunten in das Statusziele.


�
Löschen Sie mit der Rücktaste und der Taste [Entf] 


�
Die RRRRRRRRRRRRRRRRücktaste löschttttttttttttttttttttttttttttt nach links, [Entf] nach rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrechts. 


LLLLLLLLLLLLLLLöschen Sie miiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiit beiden Tasten, verwenden Sie auch die DDDDDDDDDDDDDDDDauerfunktion, indem Sie die Taste gedrüüüüüüüüüüüüüüüückt halten. 


################ Mit „Pos1“ bzw. „Ende“ bewegen Sie sich schnell zum Anfang ooooooooooooder Ende einer Zeile. Vergessen Sie beim Löschen Leeeeeeeeeeeeeeeeeerschritte                        und Punkte ..................nicht!!!!!!!!!!! 





�
Übung: Zeilen aufteilen, Zeilen verbinden 


Mit der Eingabetaste beenden Sie eine Zeile. Damit können Sie auch vorhandene Zeilen trennen, also Text auf mehrere Zeilen verteilen. Die Eingabetaste fügt eine Absatzmarke ein, die Sie mit den Lösch�tasten entfernen können, um die Zeilen wieder zu verbinden.


Machen Sie aus dem folgenden Absatz insgesamt 3 Zeilen, und verbinden Sie im anschließenden Absatz die Zeilen.  


�
Die Eingabetaste hat zwei Bedeutungen: a) Im Text beendet sie eine Zeile manuell. b) Bei Befehlen beendet sie die Befehlseingabe.


Hier sind überflüssige 


Zeilenumbrüche. 


Machen Sie aus 


diesem Text 


drei Zeilen 


mit automatischem Zeilenumbruch.


�
Speichern Sie jetzt Ihr Arbeitsergebnis:


Öffnen Sie das Datei-Menü mit der Tastenkombination Alt+d und wählen Sie „Speichern“.


Übung: [Strg] und Richtungstasten


Die Taste [Strg] verstärkt die Wirkung der Richtungstasten. Springen Sie im folgenden Text mit [Strg]+Richtungstaste an den Wortanfang und ergänzen Sie das fehlende Zeichen.


�
Die aste [Strg] erstärkt die irkung der ichtungstasten. [Strg] und ichtungstaste links oder echts springt wortweise eiter.


Die aste [Pos1] pringt an den Zeilenanfang, [Ende] springt an das eilenende. Auch diese asten werden mit [Strg] erstärkt: [Strg]+[Pos1] pringt an den nfang der Datei, [Strg]+[Ende] an das ateiende.


�
Speichern Sie jetzt Ihr Arbeitsergebnis:


Öffnen Sie das Datei-Menü mit der Tastenkombination Alt+d und wählen Sie „Speichern“.


Vergleichen Sie Ihr Arbeitsergebnis mit der Lösung.


Drucken Sie Ihr Arbeitsergebnis über das Dateimenü aus.


�
Schließen Sie die Datei


Öffnen Sie mit Alt+d das Datei-Menü und wählen Sie den Befehl „Schließen“. 


�
Nicht mehr benötigte Texte sollten Sie immer schließen, damit nicht mehrere Texte offen sind und Sie den Überblick verlieren. 


Mit dem Befehl „Schließen“ wird die Datei aus dem Arbeitsspeicher entfernt. Deshalb ist es wichtig, daß der Text vorher � dauerhaft � auf der Festplatte oder einer Diskette gespeichert worden ist - sonst wäre Ihr Arbeitsergebnis verloren!


�
Fortsetzung mit "02tast.doc"


Wechseln Sie dazu in den Datei-Manager von Windows zurück oder verwenden Sie im Datei-Menü den Befehl „Öffnen“. Ggf. müssen Sie das Laufwerk oder das Verzeichnis wechseln, um diese Datei zu finden. Fragen Sie den Betreuer, wenn Sie nicht weiterkommen!


�
�
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