
MAUSWISSEN

Linke Maustaste
- Objekte auswählen
- Gedrückt halten: Objekte verschieben
- Doppelklick: zweimal schnell klicken, z. B. zum

Öffnen einer Datei oder eines Programms

Scrollrad (Mausrad)
Verschiebt den sichtbaren Ausschnitt nach oben oder unten

Rechte Maustaste
Öffnet oft ein Kontextmenü mit weiteren möglichen Befehlen

TASTATURWISSEN

Cursor
Blinkende Schreibmarke im Text:
Hier wird das nächste Zeichen eingefügt.

Haus Cursor

Rücktaste
Löscht das Zeichen links vom Cursor

Entf
Entf-Taste
Löscht das Zeichen rechts vom
Cursor

Leertaste
Fügt ein Leerzeichen ein: Abstand
zwischen Wörtern

Entertaste
Beginnt eine neue Zeile oder bestätigt
eine Eingabe

Tabulator (Tab)
Springt zum nächsten Feld oder setzt
einen Einzug

Pfeiltasten
Bewegen den Cursor im Text, ohne
Zeichen zu löschen

Umschalttaste
Gedrückt halten: Großbuchstabe oder
oberes Zeichen

Feststelltaste
Großschreibung bleibt an. Erneut
drücken: wieder aus

Alt Gr
AltGr
Wählt das dritte Zeichen einer Taste: AltGr + Q = @ und AltGr + E = €

TASTENKOMBINATIONEN

Das Pluszeichen bedeutet: Tasten gemeinsam drücken.

Strg + C
kopieren

Strg + V
einfügen

Strg + Z
rückgängig machen

Strg + Y
wiederherstellen

Strg + F
suchen

Zwischenablage Speichert kopierten Text oder ein kopiertes Bild vorübergehend – beim Einfügen wird
daraus eine Kopie eingesetzt. Das Original bleibt erhalten.

Kopieren (Strg + C) → Zwischenablage → Einfügen (Strg + V)
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