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>>> Tragen Sie Namen und Datum in der ersten Zeile ein <<<


Übung: [Strg] und Löschtasten


Die Taste [Strg] verstärkt auch die Wirkung der Löschtasten. Springen Sie im folgenden Text mit geeigneten Tasten ([Pos1], [Ende], Strg+Richtungstaste) zu den fett gedruckten Wörtern und löschen sie mit Strg+Entf bzw. mit Strg+Rücktaste.


Die Taste Die Taste Strg verstärkt die Wirkung anderer Tasten Tasten,


z.B. der Richtungstasten Richtungstasten Richtungstasten.


Strg Strg Strg läßt sich auch mit den Löschtasten kombinieren Löschtasten kombinieren:


Strg+Entf Strg+Entf löscht bis zum Wortende Wortende Wort�ende,


Strg+Rücktaste löscht bis zum Wortanfang Wortanfang Wortanfang.


Speichern Sie jetzt Ihr Arbeitsergebnis: 


Verwenden Sie die schnelle Tastenkombination Strg+s oder geben Sie diesen Befehl über das Datei-Menü.


Beantworten Sie die folgenden Fragen; beginnen Sie Ihre Antwort jeweils in einer neuen Zeile!


Was ist der Unterschied zwischen der [Rücktaste] und der Taste [Entf]?


Wie fügen Sie Leerzeilen in den Text ein, wie löschen Sie überflüssige Leerzeilen?


Mit den Tasten [Bild(] bzw. [Bild(] „blättern“ Sie bildschirmweise durch den Text. Blättern Sie mit diesen Tasten zum Textanfang und anschließend wieder hier her und stellen Sie fest, wieviele Bildschirm-Seiten es sind. 


Wieviele Zeilen hat eine Bildschirm-Seite ungefähr? 


Wieviele Bildschirmseiten ergeben eine Din A 4-Seite? (Eine DIN A 4-Seite hat etwa 40 Zeilen.)


Die Taste [Strg] verstärkt die Wirkung der Richtungstasten. Was bewirkt die Tastenkombination [Strg]+Richtungstaste rechts oder links? 


Was bewirkt die Tastenkombination [Strg]+[Pos1] bzw. [Strg]+[Ende]? (Wenn Sie es nicht (mehr sofort) wissen: Probieren Sie es aus!)


Was bewirkt die Tastenkombination [Strg]+[Rücktaste] bzw. [Strg]+[Entf]. (Wenn Sie es nicht (mehr sofort) wissen: Probieren Sie es aus!)


Nennen Sie das Grundprinzip der Steuerung des Computers.


Speichern Sie Ihre Arbeitsergebnisse 


Eingabe: Alt+d+s oder die schnelle Tastenkombination Strg+s.


Drucken Sie Ihr Arbeitsergebnis über das Dateimenü aus. 


Vergleichen Sie Ihr Arbeitsergebnis mit der Lösung in den Selbstlernmaterialien.


Schließen Sie die Datei


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


Wählen Sie nicht „Beenden“, denn damit würden Sie das Programm Word beenden und müßten es erst neu starten, wenn Sie weiterarbeiten wollen. 


Bearbeiten Sie die Datei 03test.doc, danach „05tast.doc“


Wechseln Sie dazu in den Datei-Manager von Windows oder verwenden sie hier im Programm Wort den Befehl „Öffnen“ im Datei-Menü. 


Falls Sie Laufwerk oder Verzeichnis wechseln müssen: 


springen Sie mit der Tabulatortaste in das entsprechende Feld, 


wählen Sie das gewünschte Verzeichnis bzw. Laufwerk 


und bestätigen die Wahl mit der Eingabetaste;


mit Umschalt+Tab-Taste springen Sie wieder in die Dateiliste zurück und können die gewünschte Datei mit der Richtungstaste markieren 


und die Wahl mit der Eingabetaste abschließen.


Fragen Sie den Betreuer, wenn Sie nicht weiterkommen! 
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