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Infoblatt: Die wichtigsten Tasten auf der Tastatur
[bookmark: _GoBack]Feststelltaste
Shift (Groß-
schreibung)
Ziffern und Zeichen
Cursortasten
Leertaste
AltGr
Enter
Backspace/
Löschen
Entfernen



Eine Erklärung der Tasten finden Sie auf der nächsten Seite!
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Die wichtigsten Tasten und ihre Bedeutung
	Taste
	Name
	Bedeutung

	[image: http://klickdichschlau.at/contentfiles/edv/hardware/Tastatur_de.png]
	Leertaste
	Mit der Leertaste wird einen Abstand zwischen zwei Wörtern erzeugt.

	[image: http://klickdichschlau.at/contentfiles/edv/hardware/Tastatur_de.png]
	Enter
	Die Enter-Taste erzeugt eine neue Zeile/einen neuen Absatz.

	[image: http://klickdichschlau.at/contentfiles/edv/hardware/Tastatur_de.png]
	Shift oder Großschreibung
	Mit der Shift-Taste werden einzelne Buchstaben großgeschrieben – z. B. am Satzbeginn.
Man braucht diese Taste auch, um Zeichen wie z. B. !“§* (bei den Zahlen in der ersten Reihe der Tastatur) zu schreiben.

	[image: http://klickdichschlau.at/contentfiles/edv/hardware/Tastatur_de.png]
	Feststelltaste
	Mit der Feststelltaste werden mehrere Buchstaben hintereinander GROSS geschrieben.
Damit danach wieder klein weitergeschrieben werden kann, muss die Feststelltaste erneut gedrückt werden!

	[image: http://klickdichschlau.at/contentfiles/edv/hardware/Tastatur_de.png]
	AltGr
	Mit dieser Taste werden das @ und das € Zeichen geschrieben.
Halten Sie dazu die Taste AltGr gedrückt und drücken Sie auf die Taste, auf der das Symbol aufgezeichnet ist.

	[image: http://klickdichschlau.at/contentfiles/edv/hardware/Tastatur_de.png]
	Löschen oder Backspace
	Mit der Löschen-Taste wird ein Buchstabe/Zeichen LINKS von der aktuellen Cursor-Position gelöscht.

	[image: http://klickdichschlau.at/contentfiles/edv/hardware/Tastatur_de.png]
	Entfernen
	Mit der Entfernen-Taste wird ein Buchstabe/Zeichen RECHTS von der aktuellen Cursor-Position gelöscht.

	[image: http://klickdichschlau.at/contentfiles/edv/hardware/Tastatur_de.png]
	Cursortasten
	Mit den Cursortasten kann der Cursor (die aktuelle Position) im Text in eine beliebige Richtung gerückt werden.
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