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Die Qwertz-Tastatur 
Benannt nach: den Buchstaben in der ersten Zeile 

 

1. Die Groß-Taste (Shift) 
 

Großbuchstaben 
Zeichen über den Zahlen 
Tabsprung rückwärts 
Ganz Wichtig: Esc (engl. 0 Flucht) sofort ein Fenster schließen oder Funktion bzw. Aktion 
beenden (Bildschirmpräsentationen oder auch bei Spielen, Ladevorgänge, usw) 
 

 
 

2. Die FN-Taste (Funktionstaste bei Laptops, Notebooks und Netbooks) 
 

Funktionen wie W-LAN, Nummernblock, Lautstärke oder E-Mail sind direkt abrufbar über 
diese Taste. Notwendig zur Doppelbelegung aus Platzgründen. Große Laptops haben häufig 
die normale Tastatur, die man von PC kennt. Auch die wichtigen Pfeiltasten sind vorhanden 
 

 
 

3. der Nummernblock 
 

Zu aktivieren über die FN-Taste und NUM, ersetzt den Zahlenblock, den man von der 
normalen Tastatur kennt. Man kann damit wie mit einem Taschenrechner die Zahlen 
eingeben. 
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4. TAB, Enter, Alt und AltGr, Einfg und Entf und Windows-Taste 
 

TAB-Taste: 
Der Cursor springt einen festgelegten Abstand weiter. In Webseiten-Formularen oder 
Fenstern kann man von Eingabezeile zu Eingabezeile wechseln.  
Enter (auch Return)-Taste: 
Sie beginnt in Texten eine neue Zeile, bestätigt eingaben in Excel oder auch von Befehlen. 
Das OK Klicken in Fenstern lässt sich über die OK Taste auch erzielen, ebenso bei Webseiten. 
Strg und Alt  
Diese beiden Tasten sind in Kombination mit anderen Buchstaben wichtig für Befehle oder 
Funktionen über die Tastatur 
AltGr  
Diese Taste ist notwendig, um Sonderzeichen zu erzielen wie @ oder €. Aber auch µ|oder ~, 
also Zeichen, die über die anderen Tasten nicht zu erreichen sind. 
Einfg. / Entf. 
Mit FN aktiviert man die Tasten Einfg und Entf. Bei laptops sind diese Tasten auch doppelt 
vorhanden, einmal mit FN und einmal ohne. Sie sind rechts oben in der Ecke. 
Zeichen rechts davon werden gelöscht und man kann mit der Einfügen-Taste vorhandenen 
Text überschreiben oder einen neuen Text zusätzlich einfügen. Meist ist die Einfügen-
Funktion aktiv. 
Zurück – oder Backspace-Taste: Sie geht jeweils ein Zeichen nach links und löscht die 
vorhandenen Zeichen, auch Absatzzeichen 
Die Windowstaste ruft immer und überall das Startmenü auf. Sie ist auch Teil bestimmter 
Tastenkombinationen  

 
 

  



 
© Monika Pross  Die Tastatur  3 

Strg und dazu verwendete nützliche Kombinationen: 
 

Strg + Q (engl. Quit =  verlassen)  Programm beenden 
Strg +W ( engl. Window)  aktives Fenster schließen 
Strg +Z = Zurück, letzten Bearbeitungsschritt rückgängig machen 
Strg +O (engl. Open = öffnen) eine gespeicherte Datei öffnen 
Strg +P (engl. =Print = drucken) druckt das aktuelle Dokument 
Strg +S ( engl. Save = Speichern) speichert das aktuelle Dokument 
Strg +X (vergl. Schere) ausschneiden eines markierten Teils 
Strg +V (vergl. Pfeil nach unten) hierhin einfügen 
Mit Strg + Alt + Entf kann man den Taskmanager von Windows aufrufen. Hier kann man 
einzelne Programme gezielt beenden, um Abstürze zu vermeiden wenn ein Programm mal 
„spinnt“ 
Man kann sich vom Computer abmelden, dann bleibt der Computer zwar an, ein anderer 
Benutzer kann sich anmelden aber es kann keiner an die eigenen Daten heran. 
Auch ein Neustart lässt sich mit dieser Tastenkombination erwirken. 
 

 
 

Hilfe- die Tastatur spinnt?! 
 

Wenn man versehentlich auf die Alt- und die Groß-Taste kommt, aktiviert man die 
amerikanische Tastatur. Das kann man in Word z.B.  in der Statuszeile erkennen. Dann sind 
die gezeigten Tasten anders belegt, z, y , ä, ö ü und ß und noch ein paar andere. Zurück geht 
es auch mit Alt + Groß! 

 
 
Abgesehen von der FN Taste sind die Tasten auch auf der normalen Computer-Tastatur zu finden, 
die Position weicht jedoch teileweise erheblich ab, vor allem die Sondertasten und Zahlenblock 
 


