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Standardmäßige Belegung einer Computertastatur 
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Num Lock Caps Lock Scroll Lock 

Escape-Taste: mit dieser Taste 
können bestimmte Aktionen 
abgebrochen werden. Z. B. das 
Laden einer Webseite, Abbrechen 
eines Optionsfensters usw. 
Regel: Wenn nichts mehr geht - 
Escape 

Funktionstasten. Belegung 
hängt von dem gerade 
aktiven Programm ab. 
Ausnahme: F1 ruft fast 
immer die Hilfe auf.  

Druck: Erstellt unter Windows 
ein Bildschirmfoto und legt es 
in der Zwischenablage ab.  
Tipp: Nur das aktive Fenster:  
Alt-Druck 

Leertaste. Erzeugt gewöhnlich ein nicht sicht- bzw. 
druckbares Leerzeichen, z.B. um zwei Worte zu trennen.  
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1. Belegung immer links unten 
Einfach nur die Taste drücken 
ohne zusätzliche Tasten 
 

2. Belegung immer links oben 
Taste in Verbindung mit der 
Umschalt-Taste betätigen 
 

3-fache Tastenbelegung 

3. Belegung immer 
rechts unten 
Taste in Verbindung mit 
der Taste Alt Gr 
betätigen 
 

Menü - Taste 
Ruft das Kon-
textmenü auf. 
Wie rechte 
Maustaste. 

Wenn die Lampe leuchtet: 
Num Lock: Zahlentastatur auf der 
rechten Seite aktiviert. 
Caps-Lock: 2. Belegung permanent 
aktiviert 
Scroll Lock: Scroll Sperre aktiviert 

Tabulator -Taste 
Setzt in  der Textverarbeitung den 
Cursor auf eine definierte Position  

  Umschalt-Taste 

aktiviert die 2. Belegung 

 Feststell-Taste 

aktiviert die 2. Belegung dauerhaft 

(Caps Lock leuchtet) 

Windows Taste: 
Öffnet das Startmenü. 
Erzeugt in Verbindung mit 
anderen Tasten 
Steuerungsbefehle. Z.B.  

cD - Desktop anzeigen 

cE - Arbeitsplatz anzeigen 
 
 

Tote Tasten: Bei ersten 
Drücken passiert nichts 
Sichtbares. Dienen zur 
Erzeugung von Sonder-
zeichen wie û, á, è 

Enter – OK-Taste, Zeilenumbruch (Absatz) 

 

 

 

Rück-Taste: Löscht Zeichen 

links von der Schreibmarke 

Einfügen-Taste: Schaltet in den 

Überschreiben/Einfügen Modus  

Entfernen-Taste: Löscht Zeichen 

rechts von der Schreibmarke Steuerungs- und Alttaste: 
Erzeugt in Verbindung mit 
anderen Tasten 
Steuerungsbefehle.  
Strg – S  Speichern 
Strg – C  Kopieren 
Strg – V  Einfügen 
Alt – F4  Fenster schließen 
Alt – Tab  Prog. Wechsel 
 
 

 

Num - Taste 
Schaltet das 
numerische 
Feld (Zahlen) 
ein/aus 

 

Rollen-Taste 
kaum Bedeu-
tung, Funktion 
Programm 
abhängig 

Pause-Taste: Geringe Bedeutung. Beim Start des 
Rechners kann der Startvorgang des Bios mit Pause 
unterbrochen werden, zum Beispiel um die angezeigten 
Meldungen lesen zu können. 
Strg-Pause (Unterbr.) beendet DOS- Batch Dateien 
Windowstaste + Pause ruft die Systemeigenschaften auf 

 

Pos1 – setzt den 
Cursor an den 
Anfang, Ende setzt 
den Cursor ans Ende 
der Zeile 

 

Alt Gr alternativer Schriftsatz 
Ruft die 3. Belegung der 
Tastatur auf. Diese befindet 
sich immer rechts unten auf 
den Tasten der Tastatur. 
z. B. €, @, µ, {[]}\~ 
 

Pfeiltasten: Bewegen den Cursor 

nach links, rechts, oben und unten 

 

 

Bild Bild -Taste: Bild-

schirmweises scrollen 

Schreibmarke 


