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Arbeiten mit der Tastatur
Mit dieser Übung verbessern Sie den Umgang mit der Tastatur
Sehen Sie sich in Ruhe das Video https://www.youtube.com/watch?v=idoOfJpjQOc („PC Einsteiger #005 Die Tastatur“) an. Tipp: Sie können das Video jederzeit anhalten, indem Sie auf das „Anhalten-Symbol“ (das sind die beiden senkrechten Striche) tippen[image: ] , zum Fortfahren klicken Sie auf den Pfeil[image: ]. So haben Sie Zeit, sich Notizen zu machen oder das soeben Gelernte gleich in die Praxis umzusetzen. Wiederholen Sie das Video und die Übungen so lange, bis Sie den Mut aufbringen, die Tastatur ohne Hilfe zu bedienen!
1. Öffnen Sie ein Schreibprogramm (z. B. Wordpad oder Word).
2. Schreiben Sie folgenden Text:
Sei mutig…
und wenn Du es nicht bist,
dann tu einfach so!
3. Rücken Sie den Text mit Hilfe des Tabulators nach rechts, das sieht dann ungefähr so aus:
Sei mutig…
und wenn Du es nicht bist,
dann tu einfach so!
4. Suchen Sie nun die folgenden Sonderzeichen auf der Tastatur und schreiben Sie diese hintereinander auf:
!%()*“§‘&/#;:°
5. Machen Sie sich mit der Tastatur vertraut. Schreiben Sie ein paar Sätze (auf Deutsch oder gerne auch in einer anderen Erstsprache) und probieren Sie die verschiedenen Funktionen aus, die in dem Video erklärt werden!
6. Speichern Sie Ihr Dokument auf Ihrem PC/Laptop ab!
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