
IuM KLASSE 5

Maus & Tastatur sicher bedienen
Deine Merkhilfe für Windows-PCs mit deutscher Tastatur.

01 Die Maus 02 Text bearbeiten

Linksklick
Einmal links klicken: etwas auswählen oder einen
Knopf betätigen.

Doppelklick
Zweimal kurz links auf dieselbe Stelle klicken.
Öffnet z. B. einen Ordner; im Text markiert er oft
ein Wort.

Rechtsklick
Öffnet ein passendes Menü: das Kontextmenü.
Einen Befehl darin mit Linksklick auswählen.

Mausrad
Drehen, um in einer Seite oder Liste nach oben
oder unten zu scrollen.

Text markieren
Am Textanfang die linke Maustaste gedrückt
halten, über den Text ziehen und loslassen.

Buchstaben, Umlaute und ß
Die deutsche Tastatur hat eigene Tasten für ä, ö,
ü und ß. Großbuchstaben schreibst du mit
Umschalt.

Leertaste
Fügt ein Leerzeichen zwischen Wörtern ein.

Eingabetaste / Enter
Beginnt im mehrzeiligen Textfeld eine neue Zeile.
Je nach Programm kann sie auch eine Eingabe
bestätigen.

Rücktaste / Backspace
Löscht das Zeichen links von der Schreibmarke.
Markierter Text wird durch die Rücktaste
gelöscht.

Pfeiltasten ← → ↑ ↓
Bewegen im Textfeld die Schreibmarke:
links/rechts zwischen Zeichen, oben/unten
zwischen Textzeilen.

03 Groß und klein 04 Felder wechseln

Umschalttaste / Shift
Gedrückt halten und eine weitere Taste
drücken.
Umschalt + a = A
Umschalt + 1 = !

Feststelltaste / Caps Lock
Ein Druck schaltet die Großschreibung der
Buchstaben ein, der nächste wieder aus.
Unerwartet alles groß? Prüfe diese Taste.

Tabulator / Tab
Zum nächsten Eingabefeld oder Bedienelement
wechseln.

Umschalt + Tab
Umschalt gedrückt halten und Tab drücken: zum
vorherigen Feld oder Bedienelement zurück.

05  Kopieren und einfügen
1. Markieren → 2. Strg + C → 3. Ziel anklicken → 4. Strg + V

Strg + C kopiert den markierten Text in die Zwischenablage. Das Original bleibt erhalten.
Strg + V fügt die Kopie an der Schreibmarke ein. Bei „+“ hältst du die erste Taste und drückst die
zweite.
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Das nehme ich aus dem Spiel mit
Erkläre die Funktionen mit eigenen Worten. Die Merkhilfe darf dir helfen.

01 Welche Taste oder Mausaktion hilft?

a) Du möchtest einmal ein großes M schreiben.

b) Du bist ein Eingabefeld zu weit und möchtest zurück.

c) Du möchtest das Kontextmenü eines Objekts öffnen.

02 Bringe das Kopieren in die richtige Reihenfolge

Schreibe die Zahlen 1 bis 4 in die Kästchen.

Die Stelle für die Kopie anklicken.

Den gewünschten Text markieren.

Strg + V drücken.

Strg + C drücken.

03 Die Großbuchstaben-Panne

Pip tippt ohne Umschalttaste, aber alle Buchstaben werden groß. Welche Taste sollte Pip prüfen?
Was soll Pip tun?

04 Pfeiltasten erklären

Wie bewegst du die Schreibmarke in einem Text nach links oder rechts? Wie wechselst du damit
eine Zeile nach oben oder unten?

FREIWILLIGER BONUS

Strg + A: alles im aktiven Textfeld markieren. Strg + X: markierten Text ausschneiden. Strg + Z: die
letzte Änderung rückgängig machen.

Das möchte ich noch üben:
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