Tastaturübungen
Die nachfolgenden Übungen funktionieren nicht nur in Textverarbeitungsprogrammen, sondern in allen Windows-Anwendungen, in denen Text eingegeben oder verändert werden kann. Also z.B. auch in beliebigen Dialogfenstern, in Webbrowsern und allen anderen Anwendungen, die Eingabefelder oder Texte enthalten.
In den Übungen ist häufig von Navigationstasten die Rede. Hierunter versteht man die Tasten, die für das Bewegen der Schreibmarke innerhalb des Textes benutzt werden können. Konkret sind dies folgende Tasten: [image: image1.png]
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Übung 1

Stellen Sie die Schreibmarke (Cursor) irgendwo in diesen Absatz. Bewegen Sie mit den Pfeiltasten (Cursortasten, [image: image9.png]
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) die Schreibmarke innerhalb des Absatzes. Nach links, nach rechts, nach oben, nach unten. Testen Sie auch die Taste [image: image13.png]


, um die Schreibmarke an den Anfang und die Taste [image: image14.png]


, um sie an das Ende einer Zeile zu bewegen. Mit den Tastenkombinationen [image: image15.png]
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 bewegen Sie die Schreibmarke an den Anfang des nächsten Wortes und mit [image: image17.png]
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 an den Anfang des vorhergehenden Wortes. Probieren Sie auch das aus.

Übung 2

Halten Sie die Umschalttaste ([image: image19.png]


) gedrückt und bewegen Sie die Schreibmarke mit allen aus Übung 1 bekannten Tasten und Tastenkombinationen. So lange, wie Sie die Umschalttaste gedrückt halten, wird Text markiert, bzw. die Markierung aufgehoben. Je nachdem, welche Navigationstasten Sie dazu drücken. Sobald Sie eine der Navigationstasten ohne die Umschalttaste betätigen, wird die Markierung komplett aufgehoben.
Übung 3

Wenn ein Text markiert ist, können Sie den Text mit [image: image20.png]
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 in die Zwischenablage kopieren, mit [image: image22.png]
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 ausschneiden und durch die Eingabe eines neuen Textes sofort überschreiben. Nach diesem Textabsatz finden Sie das Wort „Eingabetaste“. Markieren Sie das Wort, indem Sie die Schreibmarke in die Zeile setzen, drücken Sie dann [image: image24.png]


 und anschließend [image: image25.png]
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. Kopieren Sie nun das markierte Wort in die Zwischenablage, indem Sie die Tastenkombination [image: image27.png]
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 drücken. Überschreiben Sie nun das Wort, indem Sie das Wort „Enter“ auf der Tastatur eingeben. Beachten Sie hierbei, wie der markierte Text durch den Beginn des Schreibens ersetzt wird. Nach dem Schreiben befindet sich die Schreibmarke hinter dem Wort „Enter“. Drücken Sie wieder die Tastenkombination [image: image29.png]
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, um erneut das Wort zu markieren. Drücken Sie nun die Tastenkombination [image: image31.png]
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, dann wird das Wort, das Sie vorhin in die Zwischenablage kopiert hatten, wieder eingefügt. Variieren Sie die Übung, indem Sie das Wort durch „Return“ ersetzen.
Eingabetaste
Übung 4

Mit der Tastenkombination [image: image33.png]
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: bewegen Sie die Schreibmarke ganz ans Ende des Dokuments und mit [image: image35.png]


S+P an den Anfang des Dokuments. Probieren Sie es aus. Wenn Sie zusätzlich die Umschalttaste gedrückt halten, wird der Text entsprechend markiert. Um den gesamten Text zu markieren, könnten Sie so vorgehen:
· [image: image36.png]
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, dann ist die Schreibmarke ganz am Anfang

· [image: image38.png]
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, nun ist der gesamte Text markiert.

Um den gesamten Text zu markieren, gibt es noch eine einfachere Methode, nämlich die Tastenkombination [image: image41.png]
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. Probieren Sie auch das aus.

Übung 5

In diesem Saz sind merere Rechdschreipfehler. Korigieren Sie bidde zuerst die Vehler.
Eine sehr hilfreiche Tastenkombination ist [image: image43.png]


+[image: image44.png]


. Damit kann man die letzte Aktion rückgängig machen. Wenn Sie erneut [image: image45.png]
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 drücken, wird die vorletzte Aktion rückgängig gemacht, usw. Drücken Sie nun mehrmals hintereinander die Tastenkombination [image: image47.png]
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 und beobachten Sie, wie die durch Sie vorgenommenen Korrekturen wieder rückgängig gemacht werden. Benutzen Sie anschließend die Tastenkombination [image: image49.png]


+y, um die Korrekturen wieder erscheinen zu lassen. [image: image50.png]
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 arbeiten also gegenläufig. Mit [image: image54.png]
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 können Sie das, was Sie rückgängig gemacht haben, wieder herholen. Probieren Sie es aus!

Übung 6
In größeren Dokumenten ist es oft sehr hilfreich, wenn man nach bestimmten Textpassagen suchen kann. Hierfür gibt es die Tastenkombination [image: image56.png]
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. Auch diese Tastenkombination funktioniert in nahezu allen Windows-Programmen. Probieren Sie es aus! Drücken Sie [image: image58.png]
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 und geben Sie anschließend einen Suchbegriff, z.B. „eingabe“ ein. Beachten Sie, dass Sie in vielen Anwendungen die Eingabetaste drücken müssen, um mit dem Suchvorgang zu beginnen.[image: image60.png]
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