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Kleine Computerkunde 1

Kleine Computerkunde

Seit ungefahr 1983 haben Computer im Privatbenenchin Firmen ihren Sieges-
zug angetreten. Diese &€ oderPersonal Computerbezeichneten Gerate sind
im Burobereich kaum mehr wegzudenken. Und auchellew Privathaushalten
finden sich solche Gerate, die fur Spiele, zum &blen von Briefen, zum Surfen
im Internet und vielem mehr genutzt werden.

FACHWORT

PC ist die Abkiurzung voPersonal Computer Ein PC bezeichnet einen person-
lich von einer Person nutzbaren Computer. DiesAvdang der achtziger Jahre
des vorherigen Jahrhunderts etwas ganz Neues, dau@er bis dahin meist aus
Kostengrinden nur von mehreren Personen per Biltsajeichzeitig genutzt
werden konnten. Mit dem Personal Computer kanrr jstiarbeiter und jeder
Haushalt mit einem eigenen Gerat ausgestattet werde

Es gibt verschiedene Varianten von Computern, iieterschiedliche Zwecke
ausgelegt sind und unter speziellen Bezeichnuraygen.

Tragbare Computer, die einen integrierten
Bildschirm sowie eine Tastatur besitzen, wer
den ald_aptops (sprich »Laptopps«) bezeich-
net. Der alternative Name dieser Geréate lautt
Notebook (kommt von Notizbuch). Solche
Rechner lassen sich tberall mithehmen und
werden mit Batterien betrieben.

Notebooks haben im Vergleich zu Desktop- bzw. Stamputern einige Nachtei-
le: eine meist unhandliche Tastatur, geringere Kibgien (z.B. fur Festplatte und
Prozessorleistung) sowie einen héheren Preis. Wbt mobil sein muss, wird

mit einem Desktop-System besser bedient sein. difigs haben Notebooks auch
einige Vorteile: Zusammengeklappt verschwinderesgiéach in einem Schrank
oder in einer Ecke.

TIPP

Fur Brillentrager mit Glasern ab 4 Dioptrien, dimBleme mit der Adaption zwi-
schen Tastatur und Bildschirm haben, kann ein lmptoe interessante Alterna-
tive sein. Bei diesem Gerét befinden sich Tastatar Flachbildschirm nah bei-
einander und sollten auch mit Brille scharf zu set&in. Sehen Sie sich den Un-
terschied doch einfach mal bei einem Handler ams8liten aber beim Laptop
eine Maus statt des bei vielen Geraten in der Tlastaegrierten »Touchpads«
(sprich »Tatschpéds«) verwenden. Die Maus ist terctu handhaben und Sie
konnen die so genannte »Doppelklickgeschwindigkaitéhre Reaktionszeit an-
passen.
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2 Was es sonst noch zu wissen gilt

Die meisten Personal Computer sind als Gerateinet @entralstation sowie
getrenntem Bildschirm und separater Tastatur alibgeDie Zentralstation (auch
als Zentraleinheit bezeichnet) beinhaltet den digden Rechner samt den
Laufwerken zur Speicherung der Daten. An dieserAtstation werden der Bild-
schirm, Drucker, Tastatur und die Maus als Eingali#g und ggf. weitere Kom-
ponenten angeschlossen.

Je nachdem wie die Zentralstation ausgefuhrtpsictst man dann noch von
Desktop-Computernoder vonTowern bzw.Mini-Towern .

Bei einemDesktop
Computer wird die Zent-
ralstation (wie hier am Bei-
spiel eines Siemens Sceni
Computers) direkt auf den
Schreibtisch (Desktop)
gestellt. Der Bildschirm
(auch als Monitor bezeich-
net) steht dabei auf dem
Gehéuse der Zentralstatiol

(Quelle Siemens)

Desktop-Computer sind alles in allem eine kompakig preisglnstige Angele-
genheit. Der Nachteil liegt darin, dass das Gehaonssr Umstanden keine Erwei-
terungen wie zusatzliche Laufwerke etc. zulasshebaxistieren auch etwas gro-
Rere Gehauseformen mit mehr Platz fur die Zentraéai. Da diese Gehause in
der Regel hochkant wie ein Turm (englisch Towetgudem Schreibtisch aufge-
stellt werden, spricht man auch voawer-Computern. Je nach Bauhthe des
Gehéuses gibt es noch eine Unterscheidung zwisbbwar und Mini-Tower.

Was es sonst noch zu wissen gilt

Zu einem Computer gehdren noch verschiedene Zegatand Erweiterungen.
Hier mochte ich Ihnen die wichtigsten und nitzlieinsZusatze kurz vorstellen.

Kleine Bildschirmkunde

Neben der Zentralstation wird wohl der Bildschirra aweite direkt ins Auge
fallende Komponente sein. Der Bildschirm zeigt nigge Ausgaben des Compu-
ters, d.h., dort lasst sich ein getippter Brief, ¥ideo oder etwas anderes darstel-
len. Mittlerweile kbnnen eigentlich alle Computédischirme farbige Bilder und
Grafiken anzeigen. Die Unterschiede in Preis undsfattung beziehen sich im
Wesentlichen auf die Qualitat der Darstellung uafidee Grol3e des Bildschirms
— zu guter Letzt also auf die verwendete Technelogi

Bei Bildschirmen wird zwischen den so genanntenrBd@monitoren und
Flachbildschirmen unterschieden. Zudem gibt esliéthwie bei Fernsehgera-
ten, verschiedene Groéf3en. Die Mal3e fur die Bildswtiiagonale werden tb-
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Kleine Computerkunde 3

licherweise in Zoll statt in Zentimeter angegelfitligsysteme kommen noch
mit 38,35 cm (17 Zoll) R6hrenmonitoren daher. Staddsind heute Flach-
bildschirme mit 40 cm (19 Zoll) oder mehr Bildsehdiagonale, da auf deren
Bildflache mehr darstellbar ist.

Heute kommen noch nur noch selten Geréte mit Biidsecohre zum Einsatz.
Die popularere Variante sind Flachbildschirme. Nebmem optisch anspre-
chenden Aussehen haben diese Gerate den Vortesl steweniger Platz auf
dem Schreibtisch bendtigen.

Bei der Beschaffung eines neuen Computers solieeiBen Monitor mit min-
destens 40 cm Bildschirmdiagonale (17-Zoll-Bildscte) wahlen. Brauchbare
Gerate sind bereits fur ca. 130 Euro erhaltlichchig ist es, auf die Bildqualitat
zu achten. Priufen Sie vor dem Kauf, ob die Anzdege Flachbildschirms genu-
gend scharf ist und ob die Darstellung fehlerfmvie grol3 genug ist. Eine ver-
zerrte/unscharfe Bilddarstellung stéren das Aripeited fiihren schnell zu Ermu-
dungserscheinungen.

HINWEIS

Ein grol3er Bildschirm zeigt die einzelnen Bildelertgeauch gré3er — das ken-
nen Sie sicherlich bereits vom Fernseher. Beim Gaengasst sich aber die Dar-
stellung zusatzlich zwischen verschiedenen Auflgsarumstellen. DiAufl6-
sunglegt fest, wie viele Bildpunkte (auch als Pixel bezeichnet, kommt von Pic-
ture Elements) in waagerechter und senkrechtertitiglauf demBildschirm
darstellbar sind. Bei zu hoher Auflésung wird die Darstellung schielesbar,

bei geringer Auflosung reicht der Platz oft nidBé¢i Flachbildschirmen kommt
noch hinzu, dass es eine geratespezifische optitdlésung gibt, die unbedingt
einzuhalten ist. Wird eine hdhere oder niedrigend@sung eingestellt, fuhrt dies
zu einer verschwommenen bzw. verzerrten Bildanzéige Titel »Computer -
leichter Einstieg fur Senioren« zeigt, wie Sie Aiglosung gegebenenfalls selbst
anpassen konnen.

Von Tastaturen und Mausen

Tastatur und Maus dienen zur Steuerung des Conspurhel zur Eingabe von Be-
fehlen. Texte sind Uber die der Schreibmaschinéciiem Tasten der Tastatur
einzutippen. Viele Tastaturen besitzen am oberermdRach eine spezielle Tas-
tenreihe (die so genanntBanktionstasten) mit Bezeichnungen wiel, F2 etc.,
uber die sich Funktionen direkt abrufen lassen.ekd@&m verfligen die meisten
Tastaturen rechts neben dem Schreibmaschinentéstkmwoch Gber einen nume-
rischen Ziffernblock zur Eingabe von Zahlen sowbettieinen so genannten Cur-
sorblock zur Steuerung der Eingabe.

Ein wichtiges Element zur Bedienung des Computetk auch die Maus dar. Es
handelt sich dabei um ein Kunststoffgehause, in diex@ kleine Kugel durch die
Bewegungen der Computermaus rollt. Diese Bewegungeden (Uber ein Ka-
bel, Gber Infrarot oder Uber Funk) an den Compiiertragen. Es gibt Compu-
termause mit zwei oder mit drei Tasten, mit odereoRadchen (zum Blattern in
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4 Laufwerke, Sound und Video

Fenstern) etc. Altere Computermause missen auf gimterlage aus Gummi

bzw. Schaumstoff abgestellt werden. Diese als Madigpprich »Mauspéad«) be-
zeichnete Ablage ist erforderlich, damit die Kudiel Mausbewegungen auf dem
Schreibtisch mitmacht. Moderne Mause tasten ménainptischen Verfahren die
Oberflache der Tischplatte ab und erkennen dadiliecMausbewegungen — es ist
also kein Mauspad erforderlich.

Hier sehen Sie eine Maus mit zwei Tasten
und einem Radchen. Zur Bedienung von
Windows brauchen Sie immer nur die bei-
den aulleren Tasten.

(Quelle Boeder)

HINWEIS

Den Umgang mit der Maus und die wichtigsten Arttedniken fur die Maus
(Zeigen, Klicken, Doppelklicken, Ziehen) lernen 8ialen folgenden Kapiteln.
Eine Ubersicht tiber die Tastatur samt den wichgig3tasten finden Sie im An-
hang.

Fur Menschen, die Schwierigkeiten mit der Mausb
dienung haben (z. B. wie die Finger zittern), kamm
so genannter Trackball eine gute Alternative zur
Maus sein. Es handelt sich quasi um eine »umged
te« Maus, die nicht mehr auf dem Tisch bewegt wt
den muss. Eine grol3e Rollkugel an der Oberseite
Trackballs ermoglicht durch Drehen die Mausbewt
gungen zu simulieren. Tasten am Trackball lassen
sich wie bei der Maus drticken. y

Bei Notebooks ist oft auch eine als TouchPad be- & :
zeichnete bertihrungssensitive Flache im Gehé\use(Que”e Logitechj
eingearbeitet.

Durch DarlUberstreichen mit dem Finger lassen sietMausbewegungen imitie-
ren. Ein Antippen der Sensorflache wirkt dann was Briicken der Maustaste.
Meist sind am Touchpad auch noch Tasten, wie belidels vorhanden.

Laufwerke, Sound und Video

Um Klange oder gar Musik zu Videos auszugeben, ™das€omputer mit einer
so genannteBoundkarte ausgestattet sein. An dieser Soundkarte lasskn sic
dann Lautsprecher und meist auch ein Mikrofon drefgén. Moderne Computer
sind bereits standardmafdig mit solchen Soundkéoger Soundausgangen) aus-
gestattet.
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Kleine Computerkunde 5

Zur Speicherung der Daten verwendet der Computemrdie so genanneest-
platte (manchmal auch aldarddisk-Drive oder abgekiraiDD bezeichnet).
Zusatzlich sind im Gehéause der Zentralstation nmmsh Laufwerke fir aus-
wechselbare Datenmedien v@peicherkarten (von Digitalkameras) oder CDs,
DVDs oder Blu-ray discs (BDs) angebracht. Auf dabeien mitCDs/DVDsetc.
kommen wir spater. Verflugt Ihr Computer tGber einld\6der BD-Laufwerk,
konnen Sie Uber dieses Laufwerk Audio-CDs mit Musdler DVDs mit Filmen
abspielen. Meist wird das Laufwerk aber genutztRnogramm- bzw. Daten-CDs
und —DVDs auszulesen. Auf diesen Punkt komme iemfellls noch zu sprechen.

Bei modernen PCs ist oft statt eines normalen D\Abflverks ein so genanntes
BD-Laufwerk eingebaut. Der BegridVD steht furDigital Versatile Disk und
BD heil3t Blu-ray disk. DVDs sind Datentrager mit eigg@eicherkapazitat, die
dem Inhalt mehrerer normaler CDs entspricht. Alétsen DVDs kdnnen Spiel-
filme und Videos untergebracht werden, die sichdauf DVD- und BD-
Laufwerken abspielen lassen.

HINWEIS

Um DVDs mit Spielfilmen anzusehen, muss der Compugéen einem DVD-
Laufwerk auch die Funktion eines DVD-Players uritgeen. Meist ist dies ein
Programm, mit dem die Videos am Bildschirm des Catexs wiedergegeben
werden. Interessant an DVDs ist die Méglichkeig Wiedergabeoptionen des
Films zu wahlen. Auf den meisten DVDs ist beispigise der Ton in verschie-
denen Sprachen hinterlegt, es gibt bestimmte Szemenerschiedenen Kamera-
einstellungen oder Sie finden Informationen zu 8ehauspielern, zum Inhalt des
Films und so weiter. Einziger Wehmutstropfen: DMIDIndustrie versieht die
Silberscheiben mit Regionalcodes und hat durchggsktss DVD-Player nur
Medien aus einer Landerregion abspielen konnenDiiD-Player fur europdi-
sche DVDs kann daher keine aus den USA importiertdaos wiedergeben.
Ahnliches gilt sinngemaR auch fir die noch nichsebr verbreiteten Blu-ray
disks (BDs).

Druckermodelle, was ich wissen sollte

Um einen Brief, eine Webseite und eine Grafik aafiBr zu bringen, werden
Drucker benutzt. Diese Drucker werden Uber ein Kabalen Computer ange-
schlossen. Der Markt bietet eine Unmenge an Drucidellen verschiedener
Hersteller. Grundsatzlich lassen sich die heutewilegend eingesetzten Drucker
in zwei Gruppen unterteilen.
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6 Druckermodelle, was ich wissen sollte

Im Privatbereich kommen heute tUberwie-
gendTintenstrahldrucker zum Einsatz
(hier sehen Sie ein Modell der Firma Hew
lett Packard). Diese Gerate sind recht
preiswert und erlauben auch Farbdruck.

(Quelle Hewlett Packard)

Im Biro bzw. im professionelleren Umfelc
werden dagegebaserdrucker verwendet.
Ahnlich wie bei einem Kopierer werden
Texte und Bilder mit Toner auf Papier fi-
xiert. Hier sehen Sie ein Gerat des Herste
lers Hewlett Packard.

(Quelle Hewlett Packard)

Drucker unterscheiden sich hinsichtlich Leistunpgjieit und Preis. Die Tinten-
strahldrucker sind in der Regel in der Anschaffught preiswert. Was dann ins
Geld geht, sind die Tintenpatronen. Gerade beidradikern missen haufig vier
Farbpatronen (drei Farben und eine Patrone mifddye Schwarz) gewechselt
werden. Bei speziellen Fotodruckern, die Fotopapégiutzen, kdnnen die Druck-
kosten pro Seite bereits einige Euro betragen. @jansvird es, wenn das Modell
den Austausch der einzelnen Farbpatronen erlaubt.

Wer keine Farbe im Ausdruck benétigt, auf geringadRkosten achtet und einen
wischfesten Ausdruck winscht, ist mit einem Schwai3-Laserdrucker in der
Regel besser bedient. Solche Gerate werden béreta. 150- 300 Euro angebo-
ten, wobei nach oben aber preislich viel Luft Bfigerate beginnen ab 800 Eu-
ro. Bei Laserdruckern werden die Seiten durch T@nex beim Kopierer) ge-
schwarzt. Hier ist darauf zu achten, was die Toaukschen kosten und wie lan-
ge die so genannte Belichtertrommel halt. So maneB#ligdrucker« schlagt
dann bei den Kosten flir das Verbrauchsmateridfatb-Laserdrucker sind zwar
recht preiswert geworden (ca. 200 — 300 Euro)jarem aber nicht die Qualitat
von Fotodruckern. Zudem sind die TonerkartuschewliftiFarben recht teuer.

TIPP

Falls Sie einen Drucker kaufen, achten Sie auKdgten fur Verbrauchsmateria-
lien wie Tintenpatronen, Papier oder Toner. Bet@mstrahldruckern gibt es Mo-
delle, bei denen alternative Hersteller wiederatiiitfe oder wiederauffillbare
Tintenpatronen zu einem reduzierten Preis anbidtenliches gilt fir Tonerkar-
tuschen bei Laserdruckern. Bei gelegentlichen Auddan im privaten Bereich
sollten die Druckkosten aber weniger zu Buche ggna

© Gunter Born (www.borncity.de) und Markt + TechMkrlag
Vervielfaltigung zu gewerblichen Zwecken nicht getsit.



Kleine Computerkunde 7

Scanner, Digitalkameras und Videogeréate

Wahrend Drucker die Ergebnisse des Computers zieamgen, bieteiscan-
ner genau das Gegenteil. Ahnlich wie Kopierer konniese Gerate einen Abzug
von einem Schriftstlick oder einem Foto anfertigenGegensatz zum Kopierer
wird dieser Abzug aber nicht auf Papier ausgegeben.

Vielmehr zerlegt das Gerat diesen Abzug in

einzelne Bildpunkte und Gbertragt diese als

Datenmuster an den Computer. Dadurch kor

nen Sie beispielsweise ein Foto von einem P

pierabzug in den Computer einlesen, speiche -
und als Anlage zu einer elektronischen Nach ‘--""‘"---

richt verschicken oder in ein Dokument ein- —
bauen. (Quelle Hewlett Packard)

Um Fotos in den Computer zu bringen, lassen siemduerdings popularé»gi-
talkameras verwenden. Die Geréte sind zwar noch recht tduauthbare Geréte
missen Uber eine Aufldsung von mindestens 2 MilioBildpunkten verfligen),
erlauben aber die schnelle Auswertung der Fotokeimischen Computer.

Ahnliches gilt furVideokameras(Digicams), die Videos digital aufzeichnen.
Sind die Kameras mit einem entsprechenden USB-Augygarsehen sind, lassen
sich die Aufzeichnungen auf den PC Uberspielen.dditVideokamera wird hau-
fig auch ein Programm zum Bearbeiten bzw. AnzetmnVideos geliefert —
neuere Windows-Versionen wie Windows Millenium biesogar von Haus aus
Programme zum Schneiden von Videoclips. Dem Aufiaaas privaten kleinen
Foto- oder Filmstudios steht also nichts mehr ing@le

Modem oder ISDN-Karte fur den Internetzugang

Falls Sie mit lnrem Computer auch ins Internet niéichbenétigen Sie ein Mo-
dem oder eine ISDN-Karte. Mit einem solchen Geslitrkder Rechner tber die
Telefonleitung Daten mit dem Internet austausckiéas Sie genau brauchen,
hangt von der Art des Telefonanschlusses ab.

Haben Sie einen einfachen Telefonanschluss, beam8ge ein so genanntes
analogesModem, welches Sie zwischen Rechner und Telefondosdtenha
Das Gerét sollte dabei Ubertragungsgeschwindigkeigeh dem V90-
Standard untersttitzen. Solche Gerate erhaltenegato flr weniger als 50
Euro im Fachhandel.

Besitzen Sie einen ISDN-Zugang des Telefonanbi¢teBs die Telekom in
Deutschland ), bendétigen Sie eli$N-Karte oder ein spezielleSDN-
Modem. Die Karte wird Ublicherweise im Rechner eingebéber sie wird
eine Kabelverbindung zwischen der Karte und deMNSthschlussdose her-
gestellt.
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8 Modem oder ISDN-Karte fur den Internetzugang

Wer das Internet ausgiebig nutzt, kann auch eingereannten Breitband-
Internetanschluss (DSL) bei der Telefongesellsdbedintragen. Dieser An-
schluss nutzt die normalen Telefonleitungen, eddrgtdoch eine spezielle
Technik des Telefonanbieters (DSL muss aufgesdtsadte und es ist ein so-
genannter DSL-Splitter zwischen den Telefonansshlusl den Computer zu
schalten). Bei einem DSL-Anschluss muss dann ejersanntes DSL-Modem
vorhanden sein, welches zwischen den DSL-Splittdrden Computer ge-
schaltet wird.

Statt eines DSL-Modems werden heute auch sogenBxgiteRouter oder DSL-
WLAN-Router eingesetzt. Dies sind kleine Gerate,dehrere Computer mittels
Netzwerkkabeln untereinander verbinden kénnen.&daiglkann das DSL-Kabel
an eine Anschlussbuchse angeschaltet werden. Daeimfigr alle am Router an-
geschlossene Computer ein Internetzugang zur VienfjigBei WLAN-Routern
konnen die einzelnen Computer (z. B. Notebooks) élme Funkverbindung
kommunizieren und den Internetzugang nutzen.

Ein DSL-Breitband-Internetanschluss hat neben dané&lligkeit den Vorteil,
dass dieser standig online sein kann. Fur DSL Baukchaltarife verfuigbar, die
mit einem festen Monatstarif alle Internetkostedeadken. Je nach Tarif ist auch
das Telefonieren Uber Internet oder der Bezug whiPogrammen im Preis ent-
halten.

FACHWORT

Fur interessierte Leser: Der Begiitiodem steht fir Modulator/Demodulator, ein
Verfahren, mit dem Rechnerdaten per Telefonleitiimgrtragen werdehSDN
steht fiirintegrated Services Digital Network ISDN hat gegentber der her-
kommlichen Telefontechnik einige Vorteile, wie dRaifnummern auf zwei Lei-
tungen. Ein ISDN-Anschluss bietet immer einen Ddiechsatz von 64 Kilobit
pro Sekunde. Sie kdnnen mit ISDN also wesentlitmslter Daten zwischen dem
Internet und Ihrem Computer austauschen als UhekrelogmodemDSL ist

das Kirzel fuDigital Subscriber Line. DSL wird mit verschiedenen Geschwin-
digkeiten (1.000 bis 16.000 Kilobit pro Sekundegemoten. In [andlichen Gebie-
ten ist teilweise keine DSL-Versorgung gegebenr Hesteht auch die Moglich-
keit, tUber Handy oder sogenannte USB-SurfsticksinmabInternet zu gehen.
Auch hier gibt es verschiedene GeschwindigkeiterDeéutschland ist in fast allen
Gebieten die langsame GPRS-Mobilfunkverbindundraernetzugang verfiigbar.
Manche Mobilfunkanbieter stellen unter dem KurzBI&EE eine verbesserte und
dadurch schnellere Ubertragungstechnik bereit. @mldternet aber halbwegs
komfortabel nutzen zu kénnen, ist eine UMTS- od8DIRA-Verbindung tber
moderne UMTS-Handys oder UMTS-/HSDPA-Surfstickeetérlich. Hier bie-
ten die Mobilfunkanbieter spezielle Datentarife die, von einer Tagespauschale
bis hin zu datenmengenabhangigen Tarifen gehem.grpfiehlt es sich, Erkun-
digungen bei Mobilfunkanbietern einzuholen, welcharif am preisglinstigsten
ist. Achten Sie auch darauf, dass diese Art desrietzugangs im Ausland oft
sehr teuer ist (wichtig bei Urlaubsreisen — aucgrenznahe Regionen). Die
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Kleine Tipps zum Computerkauf 9

UMTS-Abdeckung ist oft nur im Umfeld von Grof3stadgegeben. Auf dem
Land ist nur die langsamere GPRS-Datenverbindungjiahd

Kleine Tipps zum Computerkauf

Bevor Sie sich fur den Kauf eines Computers entdene Uberlegen Sie, was Sie
damit vorhaben. Lassen Sie sich im Fachhandeldreater konsultieren Sie die
nachfolgende Tabelle mit einigen Eckdaten. Holena®BischlieRend im Fachhan-
del Auskiinfte Uber Preise und Ausstattung der @eidit Die nachfolgende Ta-
belle enthalt einige RichtgrofRen fur die Ausstajtemes neuen Computers.

Komponente Minimal Empfohlen

Prozessor 1600 MHz 2,0 GHz oder besser

Arbeitsspeicher 1 Gigabyte RAM 3 Gigabyte oder mehr

Festplatte 160 Gigabyte 360 Gigabyte oder mehr

DVD-Laufwerk 32fach CD-ROM, DVD-Brenner (optional BD-
DVD-Laufwerk Kombilaufwerk mit Brenner)

Maus ja ja

Tastatur Windows-Tastatur Windows-Tastatur

Flachbildschirm 22-Zoll 22-Zoll

Beachten Sie aber, dass die technische Entwickdligmy voranschreitet. Ein Ge-
rat, welches heute noch als »luxerids« gilt, kanseichs oder zwdlf Monaten
schon zum Standard gehdéren, was Preis und Aussjangeht. Typischerweise
werden Sie sich nach meiner Erfahrung in einemsPegeich von 400,- Euro bis
800,- Euro bewegen. Notebooks sind i.d.R. etwa®tals Desktop-Computer. Je
nach Bedarf kommen dann noch Geréate wie Druckar &danner zur Ausstat-
tung hinzu.

FACHWORT

Im Arbeitsspeicher (RAM) fuhrt der Computer seine Programme aus.ef@m

zu kleinen Arbeitsspeicher laufen diese Programunesehr langsam oder uber-
haupt nicht. Der Inhalt des Arbeitsspeichers geimbAusschalten des Gerats
verloren. Daher werden Programme oder Dokumente Briefe, E-Mails etc.) in
so genannten Dateien auf eifr@stplatte (auch als Datentrager bezeichnet) per-
manent gespeichert. Ist das Speichervermdgen depl&e zu knapp bemessen,
passen keine neuen Dateien (Programme oder Dokajmaetr darauDVD ist
die Abklrzung flur Digital Versatile Disk, ein Staard, mit dem sich Videofilme
auf spezielle DVDs packen lassen. Mit einBrenner kdnnen Sie Musik- oder
Programm-CD-/DVDs selbst herstellen (auch als »iear bezeichnet).

Welche Programme brauche ich?

Natirlich soll der Computer nicht nur lhr Haus eiersondern Sie wollen ihn
auch nutzen. Sie benétigen also verschiedene Pnogea
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10 Welche Programme brauche ich?

Der Rechner selbst muss mit einBetriebsprogramm, allgemein al8e-
triebssystembezeichnet, ausgestattet sein. Meist kommtMierosoft
Windows zum Einsatz. Die Windows-Version selbst spielhkegrol3ere Rol-
le, Sie kbnnen auf alteren Rechnern Windows XP,dMivs Vista oder Win-
dows 7 verwenden.

Um Webseiten aus dem World Wide Web abzurufen,divei Sie einen
Browser. Wer Windows verwendet, findet démternet Explorer bereits als
kostenlose Zugabe vor. Eine Alternative ist deitéwleose FireFox. In Win-
dows XP ist auch das E-Mail-Progran@®utlook Expressenthalten. In Win-
dows Vista heil3t die Anwendumgindows Mail. Nur in Windows 7 ist kein
E-Mail-Programm dabei. Sie kdnnen aber das kosterRsogramm Windows
Live Mail von Microsoft oder den ebenfalls kostes#a Thunderbird installie-
ren.Diese Programme eignen sich sowohl zur Bearbeiglglgronischer Post
als auch zur Teilnahme an Nachrichtengruppen. Bimdhme an Chats er-
fordert kein eigenes Programm, die betreffenderkamen werden Uber
Webseiten bereitgestellt.

Zum Schreiben von Briefen kénnen Sie das Windovegpgamm WordPad
verwenden. Besser eignen sich jedoch Textverargsprogramme wie
Microsoft Word . Das ProdukMicrosoft Office enthélt eine Sammlung ver-
schiedener Programm@/prd zur Textbearbeitund;xcel zur Ausfiihrung

von Berechnungen in TabellddowerPoint fir Prasentationsgrafiken und
Outlook fur E-Mail, Adressen und Notizen). Auch hier géstverschiedene
Versionen von Microsoft Office. Aktuell ist Anfarg910 noch das Programm
Microsoft Office 2007, ab Sommer 2010 wird MicrasOffice 2010 bereit-
stehen. Eine Alternative ist das kostenlose Opec€@irg, welches aktuell in
der Version 3.x angeboten wird.

Weitere Programme (z.B. zur Grafikbearbeitung,\adeobearbeitung etc.) sind
entsprechend lhren Winschen erforderlich und lassdmachtraglich installie-
ren.

TIPP

Haufig wird bei Komplettangeboten schon die Sofeva.B. Office-Programme
zum Schreiben von Briefen, Grafikprogrammen etgtyehefert. Diese Zugaben
kosten manchmal auch ein paar Mark, sind aberealgin Fall preiswerter als
nachtraglich gekaufte Einzelprogramme.

Eine wesentlich detailliertere Anleitung zu denl@eides Computers, zum Zu-
sammenschalten der Teile, zum Einstieg in Windawsyord, Excel oder ins
Internet finden Sie im Markt + Technik-Titel »Contpu- leichter Einstieg fur
Seniorer bzw.»Notebook - leichter Einstieg flr Seniokgsiehe Anhang)

Notizen
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Windows - Arbeitstechniken 11

Windows - Arbeitstechniken

Spéatestens nach dem Einschalten und der Anmeldliras gnit Windows zu ar-
beiten. Nachfolgend finden Sie einige Hinweisermmer wiederkehrenden Ar-
beitstechniken. Lesen Sie sich ggf. die einzelnghri®e nochmals durch, falls
Sie sich nach einer Kursstunde unsicher sind.

Was ist ein Desktop?

Spatestens nach der Anmeldung prasentiert sicin WWiadows &hnlich dem
nachfolgend gezeigten Bild. Dies ist der Arbeitsiier (oder didBedienoberfla-
che) von Windows, der alBesktop bezeichnet wird (Desktop, sprich
»Dasktopp, ist das englische Wort fir Schreib)isGenau wie bei einem nor-
malen Schreibtisch finden Sie auch hier verschied#¢ensilien vor, mit denen
Sie haufig arbeiten.

B
(Pt
Desktopsymbole
Schaltflache Start
Symbole und
Schapl‘tﬂéchen
von Frogrammen ‘ In_fobereich
{ Tasl|<IE|ste | | |
I EE % o |

Verschaffen wir uns doch einmal einen Uberblickritie Elemente des Desktop.

Je nach Windows-Version und Einstellung findenv@ieschiedene Symbole
wie einen Papierkorb, das Syml#abeitsplatz oderComputer und/oder
weitere Symbole fuir Programme auf dem DesktopWber diese Symbole
konnen Sie auf Windows-Funktionen oder die betreféa Programm zugrei-
fen. Das Symbohrbeitsplatz (Windows XP) bzwComputer (Windows
Vista bzw. Windows 7) 6ffnet ein Fenster, das eibberblick tiber die auf
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12 Was ist ein Desktop?

dem Rechner vorhandenen Laufwerke (Festplattencisp&arten, CD/DVD-
Laufwerk etc.) gibt.

Wenn Sie etwas nicht mehr brauchen, kdnnen Sie.Bs€ine Datei mit ei-
nem Brief oder einem Bild) aus einem Fenster infi@pierkorb ziehen und
damit I6schen. Das Symbol zeigt Ubrigens an, olPdgierkorb leer ist oder
etwas enthalt (das Symbol des vollen Papierkorlgs emige stilisierte Do-
kumente).

Der Balken am unteren Rand des Bildschirms wirdrakkleistebezeichnet.
In dieser Leiste gibt lIhnen Windows verschiederermationen. Rechts in
der Taskleiste erscheint dithrzeit. Manchmal zeigt Windows dort auch
noch den Zustand verschiedener Gerate tiber SyrahoBieser Bereich wird
auch alsStatusbereichbezeichnet.

Die mit START oder einem Windows-Loge verseheehaltflachein der lin-
ken Ecke der Taskleiste wird zum Beispiel verwendet Programme aufzu-
rufen. Klicken Sie auf die Schaltflache (siehe &ide Seiten), 6ffnet sich ei-
ne Art Mend, tUber das Sie Funktionen und Programumfieifen kdnnen.

Die Taskleiste kann zusatzlich noch Symbole laudefogramme aufweisen.
Enthalt der Desktop bei Ihnen weniger, mehr odeess Symbole, ein abwei-
chendes Symbol fur den Papierkorb, hat er einenegriblauen Hintergrund oder
erscheint bei Ihnen sogar ein Bild als Hintergrumd®/indows l&asst sich vieles
einstellen und bei der Installation kénnen auclgRnmme Symbole zum Desktop
hinzufiigen. Zudem gibt es verschiedene Windows4{giees mit leicht vonein-
ander abweichenden Desktop-Inhalten. In Windowsa\ight es z. B. noch eine
als Sidebar bezeichnete Leiste am rechten Bildschird, in der eine Uhr, das
Wetter etc. angezeigt werden kann. Dies muss $ig werunsichern, die Bedie-
nung ist grundsatzlich immer gleich und die be@effen Funktionen lernen Sie in
diesem Buch kennen.

So arbeiten Sie mit der Maus

Auch wenn Ihre Maus Uber drei Tasten verfugt — imnd@ws bendtigen Sie nur
die beiden &ufReren Maustasten. Manche Computerrbéegeen noch ein Rad-
chen zwischen den Maustasten, mit denen sich iuDekten blattern lasst. Die
Maus stellt in Windows das wohl wichtigste Bediemeént dar, Sie kdnnen sie
Uber den Schreibtisch bewegen und kénnen die Mstestariicken. Das ist nicht
allzu schwierig und mit den nachfolgend gezeigtehriten lernen Sie das
schnell.
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So arbeiten Sie mit der Maus 13

1 Nehmen Sie die Computermaus
so in die (rechte) Hand, dass der
Zeigefinger auf der linken Taste
und der Mittelfinger auf der rechte
Taste liegt.

2 Heben Sie die Maus etwas an
und stellen Sie sie auf der Mitte des
Mauspad ab.

3 Behalten Sie die Maus wie hier gezeigt in der Hamdl bewegen Sie sie auf
der Unterlage.

Sie brauchen dabei keine der beiden Tasten zu einiéuf dem Desktop ist ein
kleiner Pfeil: zu sehen. Sobald Sie die Maus auf der Unterlaggehieben, be-
wegt sich der Pfeil auf dem Bildschirm mit. Diegdeil wird auch aldMauszei-
ger bezeichnet.

-

- 4 verschieben Sie die Maus so lange, bis der Magseeuf das
=~ DesktopsymboPapierkorbzeigt.

Papierkorb

Das Verschieben des Mauszeigers wirdZagien bezeichnet. Sie kdnnen mit der
Maus auf alle Elemente des Desktop zeigen (z.B Ridgrierkorb und die
Taskleiste).

5 ZeigenSie jetzt mit deMaus in derTaskleisteauf die [ start |
Schaltflachestart o
Eh e

Beim Zeigen auf einige Elemente erscheint ein blerﬁextfenéter, das als
Quickinfo bezeichnet wird. Windows gibt Ihnen im Quickinfestster zusatzli-
che Informationen.

| Dienstag, 8, Dezember 2009 |

R — , 6 Zeigen Sie jetzt mit deMaus auf dieUhrzeit in der

rechten unteren Ecke des Bildschirms.

Windows o6ffnet erneut ein Quickinfo-Fenster undnbliet derWWochentagund
dasDatum ein. Sobald die Maus nicht mehr auf das Elemeigt,zechliel3t Win-
dows automatisch das Quickinfo-Fenster.

TIPP
Sie kénnen solche Quickinfo-Fenster auch bei vialeheren Programmen abru-
fen (indem Sie wie eben auf ein Element wie eineagttdche zeigen). Das ist

beispielsweise ganz hilfreich, wenn Sie einmal hggmau wissen, was ein be-
stimmtes Element macht.
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14 Jetzt lernen Sie Klicken!

Jetzt lernen Sie Klicken!

Mit den ersten Schritten haben Sie so ganz nebelddiechnik deZeigensmit
der Maus gelernt. Neben dem Zeigen mit der Maussagilmoch eine weitere
Funktion, die al«Klicken bezeichnet wird. Auch das geht ganz einfach:

1 zeigen Sie mit der Maus auf das SymBat | %

pierkorb (hier rechtes Symbol). - 2
L DTETROTHS izt

2 Driicken Sie jetzt die linke Maustaste und las-

sen Sie sie anschlielRend wieder los.

Das bezeichnet man &dicken. Das Symbol, das Sie gerade angeklickt haben,
wird farbig hervorgehoben (hier das linke Symb@enn Sie ein Element mit
einem Mausklick hervorheben, nennt man das Metkieren .

HINWEIS

Falls Sie Linkshander sind, werden Sie die Maweinlinken Hand fihren wol-
len. Im Titel »Windows - leichter Einstieg flr Seren« finden Sie Hinweise zum
Umstellen der Maus auf den Betrieb fur Linkshan@amn missen Sie die Tas-
tenangaben in diesem Buch natirlich vertauschemnWier also vom Klicken
mit der linken Maustaste die Rede ist, verwenderkshander die rechte Maus-
taste der entsprechend umgestellten Maus.

3 Klicken Sie mit der Maus auf eine freie Stelle dam Desktop.

Windows hebt jetzt die farbige Markierung des Syhalauf, und es bleibt ledig-
lich eine gestrichelte Umrahmung des Symbolnaman&k. Diese Umrahmung
zeigt an, welches Symbol zuletzt markiert war.
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4 Klicken Sie versuchsweisd| Zﬁ S i
mit der linken Maustaste auf|| “*
die Schaltflach&tartder '

Taskleiste.

Es offnet sich ein kleines
Fenster. Dieses Fenster wird | =
als Startmeni bezeichnet. e Rechner

=
l Erste Schritte 3

Bomn
a Windows Media Center

Dokumente

Bilder

Kurznotizen

5 Klicken Sie auf eine freie

Musik
Stelle auf dem Desktop, um =

‘_r.‘_
das Startmenu wieder zu Q% gy Toel Spicle
schlief3en. P

JJ_JJ Paint _
TIPP Computer

Zum SchlieRRen eines Menls % Bildschirmlupe Netzwerk
konnen Sie auch diesc -
Taste auf der Tastatur dri-
cken.

‘-ﬂ Solit Systernsteuerung

Gerdte und Drucker

Standardprogramme

Alle Programme Hilfe und Support

amrre/Doteien durchewuck M o g s e
|Programme/Dateien durchsuche || Herunterfahren || ¥ |

FACHWORT

Der BegriffMent wird Ihnen in Windows haufiger begegnen. Es hargieh

dabei um ein kleines Fenster, in dem Sie verschiz@egriffe sehen. Ahnlich

wie bei einer Speisekarte kdnnen Sie auch unteddws etwas per Mausklick

aus einem Menu wahlen — iBtartmenu lassen sich z.B. Programme oder andere
Windows-Funktionen aufrufen (siehe folgende Seiten)

Ziehen — wie geht das?

Neben dem Zeigen und Klicken kénnen Sie mit der $/&uch (etwas)iehen

—

,.}_
s

Papierkorb

1 Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das Symbol dpseFkorbs.

2 Driicken Sie die linke Maustaste, halten dieseeslain gedriickt und bewegen
Sie die Maus auf der Unterlage.

Der Mauszeiger wandert tGiber den Bildschirm.
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16 Doppelklicken — das gibt's auch noch!

Unter dem Mauszeiger wird gleichzeiti o =
ein zweites Symbol des Papierkorbs 3 .

(hier rechtes Symbol) angezeigt, wel- - &
ches mit dem Mauszeiger mitwandert, st {

3 Sobald Sie das Symbol des Papierkorbs in die @agtiere Ecke des Desktop
gezogen haben, lassen Sie die linke Maustaste wiesle

Windows verschiebt jetzt das Symbol des Papierkanodie Stelle, an der Sie die
linke Maustaste losgelassen haben. Dieser Vorgamgals Ziehen mit der Maus
bezeichnet.

Ist nach dem Ziehen eines Symbols oder Fenstesseglieoch markiert? Um die
Markierung des Symbols nach dem Ziehen aufzuhddheken Sie mit der Maus
auf eine freie Stelle auf dem Desktop.

Sie kénnen Sie ja jetzt etwas Uben. Ordnen Si&gagol des Papierkorbs auf
dem Windows-Desktop so an, wie sie lhnen am bgsissen.

HINWEIS

Springen bei Ihnen die Symbole nach dem Ziehernrtsafodie letzte Maustaste
zuruck?Klicken Sie mit derrechten Maustaste auf eine freie Stelle des Desktop.

Windows 6ffnet ein so genanntes Kon- Andicht b|  GroBeSymbole
textmenuiZeigen Sie auf den Befetgym- = ™ IS e ik
bole anordnerfWindows XP) bzwAn- S CpT———
sicht(Windows Vista/Windows 7). In den  opueien | v smbck
sich dann 6ffnenden Untermenu klicken | ., b [ Detopoymbak aresgen
Sie mit delinken Maustaste auf den Be- & sicchimatiosing ’

fehl (Symbole) Automatisch anordnddas @ Minnwencungen

Menl wird geschlossen. B | fapee

Anschlie3end lassen sich die Symbole auf dem Dpsktordnen. Wiederholen
Sie die obigen Schritte, ordnet Windows die Symbabtder automatisch (in al-
phabetischer Folge) an. Das Hakchen vor den BéEsimbole) Automatisch an-
ordnenzeigt Gbrigens an, ob die zugehérige Option edler @usgeschaltet ist.

FACHWORT

Ein Kontextmeni wird immer durch einen Mausklick mit der rechteaddtaste
gedffnet. Das Menu enthélt Befehle, die sich inruakén Kontext anwenden las-
sen. Das Kontextmenu steht Ihnen in vielen Sita@mounter Windows und auch
beim Arbeiten mit Programmen zur Verfliigung.

Doppelklicken — das gibt's auch noch!

Aktualisieren Kleine Symbole
Symbele am Raster ausrichten

Minianwendungen anzeigen

Die letzte wichtige Funktion, die Sie mit der Maussfiihren kdnnen, bezeichnet
man aldDoppelklicken. Mit einem Doppelklick lassen sich Fenster tffoeler
Programme starten.
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Der Umgang mit Fenstern

17

1 Zeigen Sie auf das Symhb@apierkorb

e
N

Papierkorb

2 Driicken Sie kurz hintereinander zweimal die lihkaustaste.
Wichtig ist, dass dieses zweimalige Driicken der $igte ganz schnell aufein-

ander folgt.

=1 5=

() [%& » Papierkorb »

Organisieren = Papierkorb leeren

%] Dokumente
&) Musik
B2 videos
4 Born
% Computer
=5 Diskettenlaufwerk (A:)
£ WinTHP (€
= Windows XP (D)
iy Datend (E5)
7y Datenl (F2)
7y Daten2 (6:)
i VM (H:)
7 Daten3 (E)
A3 CD-RW-Laufwerk ()]

v|0,|| Papieriorb durchsuchen

Alle Elemente wiederherstellen

=)
I
@

m @

Wenn alles geklappt
hat, 6ffnet Windows
jetzt das Fenster des
Papierkorbs. Der In-
halt des Fensters
hangt dabei vom je-
weiligen mit dem
Doppelklick gewahl-
ten Symbol ab. Las-
sen Sie sich nicht

L3 DVD-RW-Laufwerk (K:)
€ Metzwerk
8 ROMT =

storen, wenn bei |Ih-
E——— nen die Symbole

¥ kleiner angezeigt
werden

Avira AntiVir Control Center

Dies lasst sich alles unter Windows einstellen.
TIPP

Klappt der Doppelklick bei Innen nicht, weil diekie Maustaste nicht schnell
genug betétigt wird oder die Maus beim Druckenwsaoht? Falls es partout mit
dem Doppelklick nicht klappen will, markieren SiasdSymbol per Mausklick.
Wenn Sie dann diEingabe -Taste driicken, wirkt dies wie ein Doppelklick. Im
Anhang wird auch gezeigt, wie sich die Doppelkliekghwindigkeit anpassen
l&sst.

Der Umgang mit Fenstern

Sie haben gerade ein Fenster unter Windows mitreDeppelklick geoffnet.
Fenster haben in Windows eine besonders wichtigé&ttn, da alle Programme
ihre Ergebnisse in Fenstern ausgeben. Um mit Wisdawarbeiten, sollten Sie
die wichtigsten Fensterelemente kennen. Da deraufler Fenster unter Win-
dows weitgehend identisch ist, méchte ich an di8selie exemplarisch das Fens-
ter Arbeitsplatzvorstellen.

Am oberen Fensterrand finden Sie die so genanhitg#eiste, in der Windows
bei manchen Programmen den Namen des Fenstersd@xigeladenen Do-
kuments) anzeigt. Die Titelleiste enthalt am restRand meist drei Schaltfla-
chen, Uber die sich das Fenster verandern lasst.
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18 Die Fenstergrdl3e verandern

Unterhalb der Titelleiste ist bei den Fensternréit®rogramm ein®enuleis-
te mit Namen wie RTEI, BEARBEITEN, ANSICHT etc. zu sehen. Uber die Me-
nds lassen sich Funktionen aufrufen. In Windowsa/iew. Windows 7 fehlt
allerdings diese Meniileiste — Sie konnen diese @ineh kurzes Dricken der

Alt -Taste einblenden.

Titelleiste

\J\.L/ |_'; + Papierkork » 'l*fH Papierkorb durchsuchen
—Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Meniileiste
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Auswertung.pdf

=L DVD-RW-Laufwerk (K:) PDF-Datei bereich
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"

Detailbereich

E )
-

Manche Fenster besitzen zusatzlich eine (oder mei8gmbolleiste(n) Uber
deren Schaltflachen Sie haufig benutzte Funktiaheskt aufrufen kdnnen,
ohne den mihsamen Weg uber die Menus gehen zu midise~unktionen
der Schaltflachen werden durch kleine Symbole (alg€hcons bezeichnet)
angezeigt.

Am unteren Rand besitzen viele Fenster noch 8iatusleiste(bei Ordner-
fensters in Windows Vista bzw. Windows 7 als Dé&ieich bezeichnet), in
der zusatzliche Informationen angezeigt werdenhikn gezeigten Beispiel
meldet Windows, dass das Fenster des Papierkorbe@ente enthélt.

Innen im Fenster wird dessen Inhalt (z.B. die Laarke beim Ordnerfenster, ein
Brieftext bei einem Schreibprogramm und eine Graékeinem Zeichenpro-
gramm) dargestellt. Beim Windows-Ordnerfenstedister Bereich zweigeteilt.
In der linken Spalte finden Sie den Navigationsiodrdiber den Sie auf die
Laufwerke des Computers zugreifen kdnnen. Im rechaslfenster zeigt Win-
dows dann den Inhalt des im Navigationsbereich g&em Elements an. Aber
dies kann bei anderen Fenstern anders sein.

Die Fenstergrél3e verandern

Zunachst sehen wir uns die drei kleinen SchaltBaatechts oben in der Titelleis-
te an. Uber diese drei Schaltflachen lasst siclireisterschlieRenoder in der
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Der Umgang mit Fenstern 19

GrolReverandern. Die meisten Fenster weisen zumindest eine oder dwser
Schaltflachen auf.

TIPP

Zeigen Sie mit der Maus auf eine solche Schaltéablendet Windows einen
Hinweis auf deren Funktion in einem QuickInfo-Fenstin.

1 Klicken Sie auf die mittlere mMaximieren bezeichnete
Schaltflache.

Windows vergroRert das Fenster, bis es den gesailtsthirm einnimmt. Man
sagt, das Fenster istaximiert oder wird alsvollbild dargestellt. Beachten Sie,
dass sich das Symbol fiur die mittlere Schaltflaskréndert hat. Die Vollbilddar-
stellungsart bietet sich an, falls Sie in einemgPammfenster arbeiten mochten
(dabei wird allerdings das Fenster den komplettdalt des Windows-Desktop

verdecken).

2 Um das Fenster auf die vorherige Grol3e zuriickzesgklicken Sie erneut auf
die mittlere Schaltflache, die jetéfiederherstellen(in Windows XP) odeWer-
kleinern (Windows Vista, Windows 7) heif3t.

AnschlieRend erkennen Sie wieder Teile des Deshtiep die Fenster anderer
Programme (siehe unten). Bei Bedarf lasst sicliremster auch zu einem Symbol
verkleinern.
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20 Ein Fenster schliel3en

1 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Fensiafrdie
linke Schaltflachévinimieren.

Das Fenster verschwindet vom Desktop. Wenn Siegdagau hinsehen, erkennen
Sie, dass es lediglich zum Symbol verkleinert wu&le finden das Symbol als
Schaltflache in der Taskleiste.

2 Um das Fenster wieder zu offnen, klicken
Sie in der Taskleiste auf die Schaltflache des
Fensters.

Das genaue Verhalten hangt aber von der
verwendeten Windows-Version ab.

Sind mehrere gleichartige Fenster getffnet, fagstddivs diese zu einer soge-
nannten Gruppe unter einer Taskleistenschaltflaosammen. Klicken Sie auf
die Schaltflache, 6ffnet sich ein Ment und Sie lgmdann den Befehl mit dem
gewunschten Fenster anwahlen.

Bei Windows Vista und Windows 7 kann jedoch dasi@@esWindows-Aero«
eingeschaltet sein.

Zeigen oder klicken Sie dann auf
eine Schaltflache der Taskleiste,
blendet Windows eine Miniatur-
ansicht der Fenster ein.

3 Klicken Sie dann auf die Mi-
niaturansicht des gewlnschten
Fensters.

Windows wird dann das Fenster wieder in der vogeeriGrolle auf dem Desktop
einblenden.

HINWEIS

Windows zeigt in defaskleistedie Symboleder meisterngetffnetenFenster
undProgramme als Schaltflachen an. Klicken Sie auf eine solsblealtflache
(bzw. auf die unter Aero angezeigte Miniaturangidmolt Windows das zugeho-
rige Fenster auf dem Desktop in den Vordergrunel kBhnen also Uber diese
SchaltflachenzwischengedffneterFenstern (und deren Funktionemimschal-
ten.

Ein Fenster schlief3en
Bleibt nur noch die Aufgabe, ein gedffnetensterendglltig zuschlieRen

1 Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Fensiafr
die Schaltflaché&chlieRen
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Der Umgang mit Fenstern 21

Das Fenster verschwindet, und das zugehdrige Rnognaird beendet. Das er-
kennen Sie daran, dass das Symbol aus der Taskleisichwindet.

TIPP

Die meisten Fenster weisen die SchaltflaBbklieRerauf. M6chten Sie ein Pro-
gramm beenden oder ein Fenster schlie3en, reiciMausklick auf die Schalt-
flache.

Die Fenstergrol3e stufenlos verandern

Haufig will man ein Fenster gar nicht maximierereodum Symbol verkleinern.
Vielmehr méchte man das Fenster stufenlos auf@sgmmte Grolde einstellen.
Das ist in Windows ohne weiteres moglich.

1 Offnen Sie erneut das FensBapierkorbdurch einen Doppelklick auf das
gleichnamige Desktopsymbol.

2 Zeigen Sie mit der Maus auf den Rand oder eine Hels betreffenden Fens-
ters.
Sobald Sie auf die richtige Stelle am Fensterrarigen, nimmt der Mauszeiger

die Form eines Doppelpfeils an. Notfalls missend&eViaus etwas verschieben,
bis dieser Doppelpfeil erscheint.

O O

Der Doppelpfeil zeigt die Richtung an, in der sitads Fenster in der Gro3e veran-
dern lasst. Sie konnen den linken und den reche@stErrand zum Veréandern der
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22 Fenster verschieben

Fensterbreite verwenden; der untere und der obmrstérrand andert die H6he
und mit den Ecken lasst sich die Fenstergrof3e ptiopal einstellen.

3 Erscheint der Doppelpfeil, ziehen Sie den Fengtdrkaei gedriickter linker
Maustaste in die entsprechende Richtung.

4 Erreicht das Fenster die gewinschte GroRRe, |&isetie linke Maustaste los.

Windows passt jetzt die Grol3e des Fensters arkd8men auf diese Weise die
GrolR3e (der meisten) Fenster verandern. ZiehenegidcRdhmen per Maus nach
auf3en, wird das Fenster grol3er. »Schieben« SiRalemen in das Fenster hin-
ein, verkleinert Windows dasselbe.

Fenster verschieben

Eine der Starken von Windows liegt darin, dassgiechzeitig mit mehreren
Programmen oder Fenstern arbeiten kénnen.

1 Klicken Sie in der Taskleiste auf ditart Schaltflache, um das Startmeni zu
offnen, und wéhlen Sie anschlie3end in der recEfmite des Startmenuls den
BefehlComputer

In Windows XP wahlen Sie dagegen das Symfsbkitsplatzdurch einen Dop-
pelklick auf das DesktopsymbaAlbeitsplatzan.

2 Doppelklicken Sie auf das DesktopsymBalpierkorlh um ein weiteres Fenster
zu offnen.

Falls Sie diese Schritte richtig durchgefiihrt halseen Sie vermutlich zwei sich
Uberlappende Fenster auf dem Desktop.
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Programme verwenden 23

Sie kdnnten die Fenster zwar abwechselnd durchiékdd per Maus (oder Gber
deren Schaltflachen in der Taskleiste) in den Vigpdend holen. Praktischer ist es
aber meistens, die beiden Fenster nebeneinandeorainzn, so dass Sie den In-
halt beider Fenster gleichzeitig sehen.

1 Zeigen Sie mit der Maus auf di€itelleiste desFensters

2 Ziehen Sie anschlieRend die Titelleiste desnstersmit der Maus zur ge-
wunschten Position.

Je nach Einstellung verschiebt Windows das Feggtarh oder zeigt beim Zie-
hen die neue Fensterposition durch eine gestreehélie an.

3 Sobald sich das Fenster an der gewtnschten Robgftndet, lassen Sie die
linke Maustaste los.

Windows verschiebt das Fenster an die neue PosBeirentsprechend gewéhlter
FenstergrofRe kbénnen Sie nun beide Fenster sanmt bidrat auf dem Desktop
sehen. Wie Sie ein Fenster in der Grol3e anpasabantSie ja bereits auf den
vorhergehenden Seiten gelernt.

Sie sehen, in Windows ist es recht einfach, mitnexem Fenstern zu arbeiten und
zwischen diesen Fenstern zu wechseln (wie das danktioniert, lernen Sie
weiter unten). So kdnnten Sie beispielsweise irraiProgramm-)Fenster einen
Brief schreiben und sich in einem zweiten Fensger ldhalt einer Diskette anzei-
gen lassen oder mit dem Windows-Taschenrechnesdiam@chnen.

Programme verwenden
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24 Fenster verschieben

Wenn Sie unter Windows etwas tun, zum BeispielrelBeef schreiben, das
FensterArbeitsplatzbzw. Computerdffnen oder im Internet surfen, stecken Pro-
gramme dahinter. Diese Programme mussen zur Bergutmgt gestartet werden.
Wie das funktioniert, wissen Sie im Prinzip schon.

Viele Programme besitzen ein Symbol auf dem DesKdapn reicht ein
Doppelklick auf das betreffende Symbol, um das tegnsd damit das Pro-
gramm zu starten. Das haben Sie beim SyrAblogitsplatzbereits mehrfach
gemacht.

Aber es gibt noch weitere Programme unter Windomgsviele dieser Pro-
gramme werden Uber d&sartmeni aufgerufen. DaStartmeni ist so etwas
wie die Zentralstelle zum Aufrufen von Programmiggwifig benutzte Pro-
gramme besitzen einen Eintrag in diesem Startmend.

Die Ablaufe beim Starten Uber das Startment entbpresich bei den verschie-
denen Programmen. Deshalb gentigt es, an dieskr &slStarten eines Pro-
gramms exemplarisch zu zeigen.

1 Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Bildedis auf die Schaltflache
Start

Windows o6ffnet das Fenster
desStartmenis Dessen
Aussehen hangt etwas von
der Windows-Version ab.
Hier ist das Startmenl aus
Windows 7 zu sehen. Die
Eintrage wieHerunterfahren,
Hilfe und Support, Alle Pro-
grammeetc. stehen fur Win-
dows-Befehle, die Sie ankli-
cken kdnnen.

2 Klicken Sie im Startmeni
auf den Eintrag (ALE) PRO-
GRAMME.

Windows 6ffnet ein weiteres
Unterment, dessen genaues
Aussehen von der Windows-
Version abhangt.

In Windows XP wird das Untermenu rechts neben defelid Programmeeinge-
blendet. Bei Windows Vista bzw. Windows 7 bewirkisdAnklicken des Ments
Alle Programmegdass das Untermen in der linken Spalte des Staitseinge-
blendet wird. Im Unterment sehen Sie die Symbaleviitere Programme, die
auf lnrem Computer vorhanden sind.
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3 Klicken Sie per Maus im Startmeni auf das Symiesl gewtinschten Pro-
gramms.

Windows wird dann dieses Programm starten und ddssester 6ffnen. Sie kon-
nen dann mit dem Programm arbeiten (z. B. eineef Bdhreiben).

HINWEIS

Je nach Windows-Version und Systemkonfiguratiomkaars Startment von der
hier gezeigten Darstellung abweichen. Dies bra8ahaber nicht zu kimmern,
da die wichtigsten hier behandelten Befehle imadéindows-Versionen die glei-
chen Namen haben. Uber den Bef@ile) Programmegelangen Sie zur Haupt-
ebene des Zweiges mit den Programmeintragen. Muvidhtigsten Programme
sind direkt im Untermen(Alle) Programmehinterlegt. Die so genanntého-
grammgruppen (z.B. Autostart Zubeh6y fassen mehrere Programme und deren
Symbole (oder weitere Gruppen) zu eindntermeni zusammen. Zeigen Sie
auf das Symbol einer Programmgruppe, 6ffnet siclweiteredUntermend, in
dem Sie Symbole bzw. Befehle fir weitere Progranumgen oder Programme
finden.

... und so beenden Sie ein Programm

Wenn Sie ein Programm (z.B. den Rechner) nicht rhehbtigen, missen Sie es
beenden. Wie die meisten anderen Programmfenstgrto@uch der Rechner die
SchaltflacheSchlieRen in der rechten Ecke der Titelleiste — das Beeraileas
Programms funktioniert also wie das Schliel3en efeesters.

1 Klicken Sie in der Titelleiste des Rechners aef8ichaltflache
SchlielRen

Windows schliel3t das Fenster des Rechners und begleithzeitig das Pro-
gramm.

Programme gleichzeitig verwenden

Manchmal ist es praktischer oder nétig, mehreresteerzu 6ffnen und abwech-
selnd mit den Programmen zu arbeiten. Sie konrtéepielsweise den Rechner
starten, das FenstArbeitsplatz bzw. PapierkorboderComputerdffnen und viel-
leicht noch ein weiteres Fenster mit einem Brigfsaxf den Desktop holen. Wie
Sie die Programme starten bzw. die Fenster 6fiwessen Sie bereits. Vielleicht
starten Sie einige Programme oder 6ffnen noch emnster (z.B. Arbeitsplatz).

Sind beide Fenster zu sehen, klicken Sie einfatdiauritelleiste des Fens-
ters, mit dem Sie gerade arbeiten mdchten.

Verdeckt ein Fenster den Desktop-Hintergrund bzasg. ziveite Fenster, be-
nutzen Sie die Schaltflachen in der Taskleistezum gewlnschten Pro-
gramm umzuschalten (siehe vorhergehende Abschnitt).
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Das Fenster, dessen Titelleiste oder Schaltflaziae Bliniaturvorschau in der
Taskleiste angeklickt wurde, gelangt in den Vordend, und Sie kbnnen mit
dem Programm arbeiten. Man sagt auch, das Fensteaktiv. Das aktive Fens-
ter wird meist farbig in der Titelleiste hervorgélen.

HINWEIS

Mit diesen Techniken kénnen Sie mit Windows uneeeiProgrammen umge-
hen. Natirlich braucht es weitere Fertigkeiten,ldieen im Kurs vermittelt wer-
den. Zum Nachschlagen oder als Anleitung zum Ulbedaise empfehlen sich
die Markt + Technik-Titel »Computer - leichter Eiieg) fir Seniorer, »Note-

book - leichter Einstieg fiir Senioreand »Windows - leichter Einstieg fiir Senio-

rer (siehe Anhang)

Notizen

© Gunter Born (www.borncity.de) und Markt + TechMkrlag
Vervielfaltigung zu gewerblichen Zwecken nicht getsit.



Was sind Ordner und Dateien? 27

Was sind Ordner und Dateien?

Wenn Sie mit Windows arbeiten, stol3en Sie friher gspgater auf die Begriffe
Laufwerke, Ordner und Dateien. Dahinter stecktigsh nichts kompliziertes.
Lassen Sie uns die Sache Schritt fir Schritt bletesc

Laufwerke, das sollten Sie wissen

Zum Speichern von Dateien und Ordnern werden (aah ganz selten Disket-
ten), Festplatten, CDs, DVDs, BDs, USB-Speichekst{®lemorysticks) oder
Speicherkarten benutzt. Offnen Sie beispielsweiseFgnsteArbeitsplatz(Win-
dows XP) bzwComputerfWindows Vista/Windows 7, siehe vorherige Seiten),
zeigt Windows im Ordnerfenster die auf dem Compfitediese Medien verfig-
baren Laufwerke. Die verschiedenen Laufwerke sataedjeweils durch einen
Namen und ein Symbol gekennzeichnet.

Unterschiedliche Symbole liefern Ihnen zusatzlictee Hinweis bezuglich der
Laufwerkstypen.

HINWEIS

Laufwerke werden mit einer Bezeichnung benannt und mit BuchstalmenAs

bis Z durchnummeriert (z.B. System (C:), Daten @c)).Diskettenlaufwerke
werden mit den Buchstabén undB: benannt (auch wenn keine Laufwerke im
Computer enthalten sind). Desste Festplatte wird mit dem Buchstabe@: ver-
sehen. Existiereweitere Festplattenund Laufwerke, erhalten diese fortlaufend
die BuchstabeD:, E:, F: bisZ: zugewiesen.
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28 Dateien, das sollten Sie wissen

Dateien, das sollten Sie wissen

Sobald Sie ein Programm benutzen, um einen Bristhueiben, ein Bild zu
erstellen etc., fallen Daten an. Oft mdchte maseali@aten fir eine spatere Ver-
wendung aufheben. Nehmen wir als Beispiel eineafBEs ist denkbar einen
personlichen Briefbogen zu entwerfen, diesen awghkah und dann im Bedarfs-
fall um den Brieftext zu ergdnzen. Dann sparersiie jedes Mal den ganzen
Text einzutippen. Bei Computern bezeichnet manedieswuufheben« atpei-
chern. Das Speichern erfolgt (hauptsachlich) auf detgtatte oder auf Disket-
ten.

Um die Daten spater wiederzufinden, werden sierimbtem eindeutigen Namen
in so genannteBateienauf der Festplatte des Computers oder auf Diskéte-
legt. Eine Datei kdnnen Sie sich daher als eineCarttainer vorstellen, in den ein
Brief, ein Bild, eine Kalkulationstabelle, ein Praghm etc. gepackt wurde. Der
Name der Datei erlaubt dem Computer und letztlicthdhnen, die betreffende
Datei wiederzufinden.

Regeln fur Dateinamen

Die Namenfur Dateien missen in Windows bestimmten Regetriigen. Sie
dirfen die Buchstaben A bis Z, a bis z, die Zifférnis 9, das Leerzeichen und
verschiedene andere Zeichen verwenden. Nicht zglés&l jedenfalls die Zei-
chen"/\|<>:?*im Dateinamen — diese besitliir den Computer eine beson-
dere Bedeutung. Grof3- und Kleinschreibung wird tictterschieden.

Ein gultiger Name warBrief an Mller Der Name kann dabei bis zu 250 Zei-
chen lang werden. Um sich unnétige Tipparbeit zparen, sollten Sie Dateina-
men auf ca. 20 Zeichen begrenzen.

Die meisten Dateien besitzen zusatzlich eiDateityp, der beim Erstellen der
Datei automatisch festgelegt wird. Der Dateitymaigsiert Windows, mit wel-
chem Programm eine Datei bearbeitet werden kannmwtches Symbol die Datei
in der Darstellung erhalt.

HINWEIS

Der Dateityp einer Datei wird Uber die sogenanbtateinamenerweiterung
festgelegt. Diese Erweiterung des Dateinamens ftemts einem Punkt, gefolgt
von meist drei Buchstaben (z.B. .txt, .bmp, .edec, .bat, .doc etc.). Wenn Sie
einen Brief speichern, sorgt das betreffende Prograneist dafur, dass die rich-
tige Dateinamenerweiterung an den Namen angehdrgjtSve durfen den Datei-
namen und die Erweiterung Ubrigens mit Grof3- urelrifluchstaben schreiben.
Dieses wird von Windows nicht unterschieden, dlie Namen »Brief an Mul-
ler.doc« und »brief an muller.doc« werden in Windayleich behandelt.

Standardmanig unterdrickt Windows die Dateinamesiggvungen in der Ord-
neranzeige. Weiter unten lernen Sie aber, wie 8idetreffende Darstellung ein-
richten kdnnen. Ob Sie dies nutzen, hangt etwasiearpersonlichen Vorlieben
ab. Meine Systeme sind so eingestellt, dass dieil@henerweiterung angezeigt
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wird. Sie werden diese Erweiterungen daher aué&bhbildungen dieses Buches
finden.

Die Dateitypen sind ganz praktisch. Sie konnenrerka, ob eine Datei vielleicht
Text, eine Grafik oder ein Programm oder etwas @asdenthalt. Nachfolgend
sehen Sie einige Beispiele fur Dateien mit unteesttiithen Symbolen (wobei die
Dateinamenerweiterungen im Dateinamen mit eingelgiesind). Die genaue
Darstellung der Dokumentsymbole hangt weiterhin genverwendeten Win-
dows-Version und den installierten Programmen ab.

Symbol Bemerkung

Es handelt sich hier um eine Grafikdatei mit detedreamener-
weiterung bmp Solche Dateien lassen sich mit dem Windows-
ProgrammPainterstellen und bearbeiten.

Das Symbol eines stilisierten Schreibblocks undedigeiterung
.txt stehen fir Dateien, die einfache Texte enthafieiche Da-
teien kbnnen Sie zum Beispiel mit dem Windows-PaognEdi-
tor erstellen.

Dateien mit der Erweiterungocenthalten ebenfalls Texte, die
aber zusatzlich Bilder oder speziell formatierter#@bzw.
Buchstaben (fett, kursiv etc.) enthalten konnernth&heine.doc
Datei das obere Symbol, wurde es mit dem WindovegsRmm
WordPaderstellt. Das untere Symbol wird verwendet, weas d
ProgrammMicrosoft Wordauf Inrem Computer verflgbar ist.

Dateien mit der Erweiterungls enthalten Kalkulationstabellen
und lassen sich durch das PrograiMiorosoft Excebearbeiten.

Dateien mit der Erweiterungtmoder html enthalten Internet-
Dokumente, die sich vom Internet Explorer anzeigssen.

Dateien mit der Erweiterung)lp enthalten Hilfetexte und werden
mit dem Symbol eines Buches angezeigt. Windows tzédiese
Dateien, wenn Sie die Hilfefunktion eines Progranamfufen.

Alternativ werden Hilfedateien in neueren Windowstsionen
mit der Dateinamenerweiterunghmund nebenstehendem Sym-
bol hinterlegt.

Die Erweiterungexesteht fir Programmdateien. Handelt es sich
um altere MS-DOS-Programme, wird das nebensteheneigje
Symbol eines Fensters verwendet.
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Windows-Programme besitzen ebenfalls die Erweitgrexeim
Dateinamen. Hier besitzt aber jedes Programm geneis Sym-
bol (nebenstehend sehen Sie das Symbol des Windows-
Rechners).

Es gibt noch viele andere Symbole fiir Dateien atlexdings von den Dateierwei-
terungen und den unter Windows installierten Pnognan abh&ngen. Wenn Sie
demnéachst mit Ordnerfenstern arbeiten, werden Isiadrerlich diese Symbole
begegnen.

Warum gibt es Ordner?

Der zweite Begriff, der Ihnen im Zusammenhang natdden schnell unter-
kommt, istOrdner. Es bleibt daher die Frag@/as sind Ordner, und wozu
werden diese gebrauchtDie Antwort ist recht kurz und einleuchtend: EirdO©
ner nimmt alle Dokumente (sprich Dateien) auf,idjendwie zusammengehdren.
So ahnlich arbeiten Sie ja auch im Biro: Um einettedwirtschaft« zu vermei-
den und Dokumente besser auffinden zu kénnen, weBdefe und Dokumente

in Ordner abgelegt.

Um auf dem Computer nicht einen Brief aus mehréaasend Dateien heraussu-
chen zu mussen, kdnnen Sie Ordner auf der Festplaliégen. Dann wird es
meist sehr einfach, einen Brief beispielsweise idn@rBriefe Privatabzulegen
und spéater wieder zu finden.

Dabei ist Windows sehr flexibel, ein Ordner kanchhinur
Dateien sondern auch Unterordner enthalten. Siatkdn
also einen OrdndBriefe anlegen, der seinerseits wieder die
UnterordnerPrivat, GeschaftlichRechnungeetc. enthalt.
Dateien, die thematisch zusammengehdren, werdenidan
den betreffende®rdnern bzw. Unterordnern abgelegt.

FACHWORT

Wenn Sie mit Ordnern und Unterordnern arbeiten,seisSie haufig die genaue
Lage des Ordners, in dem die Datei liegt, angebess erfolgt Ublicherweise
durch Aneinanderreihung der Ordnernamen, wobelNdimen durch einen
Schrégstrich \ (auch als Backslash bezeichnetielspBacklasch«) zu trennen
sind. Da dies eine Art Wegbeschreibung darsteitt weist der BegrifPfad fir
solche Angaben benutzt. Die AngaBeiefe\Privatlegt eindeutig fest, welcher
Ordner in der Hierarchie gemeint ist.

In Windows werden Ihnen Ordner auf Schritt undtToégegnen. Fast auf jedem
Speichermedium (Festplatte, Diskette, CD) findeh €)rdner. Der Uber das
Desktop-Symbol erreichbare OrdriEgene Dateiemlient Ihnen zur Ablage der
Dateien. Dieses Ordnerfenster konnen Sie beispaetewdurch einen Doppelklick
auf das betreffende Desktop-Symbol 6ffnen.

Ordner werden ahnlich wie Dateien mit einésiamen (und einem festen Ord-
nersymbol) versehen. Fur die Vergabe des Ordnemmaugedten die gleichen Re-
geln wie fur die Dateinamen. Allerdings entfélli @¥dnern in der Regel die bei
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Dateien benutzte Dateinamenerweiterung. ManchmedeveOrdner auch als
Verzeichnisse bezeichnet.

WICHTIG

Dateien und Ordner missen mit einem eindeutigeneédararsehen werden. Sie
konnen in einem Ordner keine zwei Ordner oder Rataiit identischem Namen
ablegen. Eine Datei darf jedoch unter ihrem (gleiiNamen in unterschiedli-
chen Ordnern gespeichert werden.

Kurzhinweise zum Arbeiten mit Dateien etc.

Zur Anzeige der Ordner- und Laufwerksinhalte verdemSie das Desktop-
SymbolArbeitsplatzbzw. den StartmenibefeBbmputer(in Windows Vista,
Windows 7).

Ein Doppelklick auf ein Laufwerks- oder Ordnersyrhbeigt dann jeweils
dessen Inhalt im Ordnerfenster an.

Zum AnlegeneinesneuenOrdners klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine freie Stelle im Ordnerfenster. AnschlieBendlem Sie im Kontextmeni
die BefehleNeu/Ordner tippen einen neuen Namen fir den Ordner ein und
klicken dann neben das neue Ordnersymbol, um demeNau Ubernehmen.

Um eineDatei oder einerOrdner umzubenennen klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Symbol, wahlen im KontextnuamiBefehlUmbe-
nennerund geben den neuen Namen ein. Uber die Cursemt&gnnen Sie
die Textmarke (senkrecht blinkender Strich) nagkdioder rechts im Namen
bewegen. Die Tasteuck I6scht das Zeichen links von der Textmarke, die
TasteEntf |0scht das Zeichen rechts von der Textmarke. AcBie beim
Umbenennen von Dateien darauf, dass die evennggdizeigte Dateinamen-
erweiterung erhalten bleibt.

Zum Kopieren oderVerschiebeneiner Datei/eines Ordners, 6ffnen Sie das
Ordnerfenster, in dem das Element vorhanden iss (gt das Quellfenster).
Offnen Sie anschlieBend in einem zweiten Schrigt@ednerfenster (z.B. tiber
Arbeitsplat, in welches das Element zu kopieren/verschiesieftlies ist das
Zielfenster). Positionieren Sie die Fenster nebrearaier auf dem Desktop.
Klicken Sie mit der linken Maustaste im Quellfemstaf das gewtinschte E-
lement (dieses wird markiert). Ziehen Sie das neat&iElement bei gedriick-
ter rechter Maustaste aus dem Quellfenster zunfiedistier und lassen die
rechte Maustaste los. Wahlen Sie im KontextmeniBgfahlHierher kopie-
ren oderHierher verschieberBestatigen Sie ggf. auftauchende Dialogfelder,
die vor dem Uberschreiben warnen, tber die SchaléJa oderAbbrechen

Um eineDatei bzw. einerOrdner zuléschen ziehen Sie diesen bei gedrick-
ter linker Maustaste zum Symbol des Papierkorbsianf Desktop. Oder Sie
wéahlen im Kontextmeni des markierten Elements defieliBLoschen Je

nach Windows-Version findet sich auch die Schaitf&lLoschenn der Sym-
bolleiste.
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Von der Festplatte geldschtes lasst sich tber adenaktmenubefeHloschen
Ruckgéngig machesofort zuriickholen (einfach einen Rechtsklick derh
Ordner ausfuhren, um das Kontextmenu zu 6ffnerger@ie 6ffnen das Ord-
nerfenster des Papierkorbs, klicken mit rechtsdasfElement und wahlen im
Kontextmeni den BefeViederherstellenKlicken Sie mit rechts auf das
Symbol des Papierkorbs, lasst sich im KontextmeriBefehlPapierkorb
leerenwahlen, um geléschtes endgultig zu entfernen.

Weitere Details zum Umgang mit Laufwerken, Dataiad Ordner (z.B. Kopie-
ren, Léschen, Umbenennen) etc. finden Sie in deMbgkt + Technik von mir
publizierten Titeln »Computer - leichter Einstiég Seniorer, »Notebook -
leichter Einstieg fur Seniorerfdiese enthalten ein Kurzzusammenfassung) und
»Windows - leichter Einstieg fir Seniokeffitir Windows XP), »Windows Vista -
leichter Einstieg fir Senioren« bzw. »Windows elaér Einstieg flir Senioren«
(die Windows-Titel enthalten eines ausfihrliche éining).

Notizen
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Internet im Uberblick

Sie interessieren sich also fur das Internet, holsdrer aber noch wenig Beriih-
rung mit diesem Thema gehabt? Sind Begriffe wierhnt, E-Mail oder World
Wide Web noch »spanische Dorfer« fiir Sie? Keinesiriginter vielen Schlag-
wortern versteckt sich haufig ziemlich Banales. fddgende Text ist ein Auszug
aus dem Buch »Internet - leichter Einstieg fur 8« und verschafft Ihnen
einen ersten Uberblick, was zum Beispiel InterEejail oder World Wide Web
sind. Nach der Lektire werden Sie die wichtigstegrife kennen gelernt haben.

Was ist das: Internet?

Wenn Sie heutzutage eine Zeitung aufschlagen, Rudien oder das Fernseh-
programm verfolgen, wird Ihnen oft das Schlagwotérnet begegnen. Der Beg-
riff ist mittlerweile in die Alltagssprache eingeggen. Vielleicht wissen Sie dabei
gar nicht genau, was sich hinter diesem Schlagvesliirgt und was man mit dem
Internet machen kann.

FACHWORT

Das Wortinternet vereint die zwei Silben inter (flr zwischen) uret (fir Netz).
Es handelt sich also um ein grenziberschreitermtts (nternationales) Netz-
werk. EinNetzwerk verbindet mehrere Computer untereinander — beterriet
sind daher Computer verschiedener Lander unteréararerbunden. Dadurch
lassen sich zwischen ihnen Daten austauschen.

Das Internet ist nichts anderes als eine Ansammbheigr tausend Rechner,
die weltweit von Instituten, Behérden, Firmen umdegentlich sogar Privat-
leuten betrieben werden.

Das Besondere dabei ist, dass diese Computer dletefonleitungen, Daten-
kabel, Glasfaser oder Satellitenverbindung mitesieaiverbunden sind.

Ein Rechner in New York kann tber diese Datenlgigmbeispielsweise Daten
mit einem Rechner in Paris, in Rom oder in Berlistauschen.

Was lasst sich mit dem Internet machen?

Wenn Sie sich mit dem Thema Internet beschaftiget sicherlich diese Frage
zuerst im Raum: Was kann man mit dem Internet nraahd was hat das fur
Vorteile? Das Internet bietet Ihnen eine riesigswahl an Funktionen, die Sie
nutzen konnen. Hier einige Beispiele:

Schicken Sie Freunden, Bekannten, Behdrden odeeRilNachrichten oder
Dokumente (z.B. Fotos) per Internet zu.

Nutzen Sie das Internet, um Informationen zu veestdnen Themen (Reisen,
Wetter, Finanzen, Politik, Unterhaltung etc.) albagén.

Auch Einkéufe, das Abschlief3en von Versicherungamkgeschafte etc. sind
mittlerweile per Internet moglich.
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Diskutieren Sie mit Gleichgesinnten interessantenién.

Es ist also kein Problem, bequem aus lhrem Wohneimeme Reise zu buchen,
die Wettervorhersage fur Mallorca abzufragen odefFadhrplane der Bahn zu
studieren. Selbst ohne konkrete Reiseplane ist ésiben Wintertagen manch-
mal ganz erbaulich, per Internet Bilder der entiesten Reiseziele abzurufen und
die »Seele auf Wanderschaft« zu schicken.

Die Mdglichkeiten des Internets sind fast grenzenéine vollstandige Aufzéh-
lung ist daher kaum mdglich. Taglich ergeben sieluétungen. Seitdem auch
Kommunen, Behorden und Firmen ihre Angebote perhat zur Verfligung stel-
len, wird das Internet noch wichtiger. Vermutliciravsich diesem Medium zu-
kinftig kaum jemand mehr entziehen kdénnen.

Und aul3erdem: Internet tut richtig gut! lhnen anéfi sich ganz neue Mdglich-
keiten, um Zeit und Raum zu Uberwinden. Sie hdftentakt zur Welt, ohne sich
aus den eigenen vier Wanden bewegen zu missentémet haben Sie einen
Briefkasten mit personlicher Postzustellung ditekhrem Wohnzimmer — was
zum Beispiel bei einer Gehbehinderung eine grolffe Bein kann.

WWW, E-Mail — Hilfe, was bedeutet das alles?

Schwirrt Ihnen der Kopf von den vielen BegrifferestWW, Web, E-Mail,
Browser, Postfach? Alles halb so wild. Werfen wock einfach mal einen Blick
hinter die Kulissen.

Das Wortinternet stellt eigentlich eine@ammelbegrifffir verschiedene
Funktionen (auchDienstegenannt) dar. Statt »ich bin im Internet«, musste
eigentlich praziser heien, »ich nutze einen bastan Dienst im Internet«. Ein
Grol3teil der Internetteilnehmer greift eigentliair muf zwei Moglichkeiten des
Internets zurlick: das Verschicken elektronischest Bod das so genannte »Sur-
fen« im World Wide Web.

HINWEIS

Beim Internet ist es ahnlich wie bei der ehemaligentschen Bundespost. Diese
bot unterschiedliche Dienste (Briefpost, PaketdenSeldtransfer und Telefon)
unter einem Dach an. Und bei der Post haben Siegha gesagt: »Ich verschicke
einen Brief per Post«, und nicht »Ich nutze diet®os

Statt allgemein von Internet zu reden, ist esditfier, genauer anzugeben, wel-
che Funktionen des Internets eigentlich gemeint. $tiir Einsteiger stellen die
vielenFachbegriffe wie E-Mail, WWW, Chat und Browser eine Hirde dafie
soll ich etwas benennen, was ich nicht kenne? Dedinalen Sie nachfolgend
eine kurzeJbersicht tiber die wichtigsten Funktionen mit der Erlauterung der
Fachbegriffe aus dem Bereich des Internets.
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E-Malil, die elektronische Post

Haben Sie schon mal »gemailt«? Diese sprachlichiécke« ist typisch fir die
gegenwartige Situation, in der englische Fachbiegmfeist noch in abgekurzter
Form, in den taglichen Sprachgebrauch Einzug gem&laben. Dabei steckt gar
nicht so viel dahinter — die Abkirzung »E-Mail« gm@elsweise steht fiir den eng-
lischen Begriff »Electronic Mail«, also elektrongcPost.

E-Mail ist nichts anderes als ein Dienst des Irgesnmit dem man elektronische
Post austauscht. EieMail ist ein Brief, der nicht auf Papier verfasst, sondern
im Computer hinterlegt ist und per Internet in einer Art elektischer Briefum-
schlag zum Empfanger transportiert wird.

Um eine Datei oder eine Nachricht an einen andée#inehmer zu schicken, be-
notigt man ahnlich wie bei der Briefpost eine Enmgiéradresse (diese wird zu-
sammen mit der Absenderadresse zum Versenden daritla verwendet).

Sie verwenden dann das E-Mail-Programm des Congutef geben den
Empfanger der Nachricht sowie einen Betreff an.

Anschlie3end tippen Sie den gewlnschten Brieftext e
Ist die Nachricht fertig, klicken Sie nur noch ali# Schaltflach&enden.

Das E-Mail-Programm verpackt Ihren Text in einezk&onischen Briefumschlag
und schickt die Nachricht als so genannte E-Maili@m nachsten Internetrechner.
Das Internet sorgt dann dafir, dass dem Empfangse dNachricht in einem
Postfach zugestellt wird. Der Empfanger kann dieh¥iaht per E-Mail-

Programm aus dem Internet laden. Dann wird der detdmatisch aus dem
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»Umschlag« ausgepackt und lasst sich lesen, b&ambmder weiterleiten. Alles
also (fast) wie bei einem normalen Brief, aber otlee Gang zum Briefkasten.

Die Post per Internet hat gegenuber Brief oderdHaxdings einige Vorteile:

E-Mail ist preiswert; Sie zahlen nur die Teilnehgedyihren flrs Internet und
die Telefonkosten zum nachsten Internetrechner.

E-Mail ist schnell, denn eine Nachricht ist (welityeneist nach wenigen Mi-
nuten beim Empfanger.

Einer E-Mail kbnnen Sie Dateien (z.B. Fotos, Musi&.) anh&ngen, die mit
der Nachricht weitergeleitet wird.

Eine E-Mail kostet Sie nur Pfennige und ist aulleesfuem. Sie kénnen E-Mails
auch dann schreiben, wenn Sie gerade mal keinerlJagsoder keine Briefmar-
ke zur Hand haben. E-Mail-Versand ist, im GegenzatBriefpost, rund um die
Uhr moglich.

HINWEIS

Auf die Details (Gerateausstattung, E-Mail-PrograanPostfacher, Funktionen
etc.) wird in den betreffenden Kapiteln des Buchlkesernet - leichter Einstieg fur
Seniorer noch im Einzelnen eingegangen.

Das World Wide Web

Im Zusammenhang mit dem Internet werden Sie haufiglas KirzeWww
stol3en. Dieses Kurzel steht fl#orld Wide Web (frei Ubersetzt in etwa weltwei-
tes Netz). Das World Wide Web ist eines der postédr Angebote des Internets,
Uber das sich Millionen so genannt@ebseitenabrufen lassen.

DieseWebseitensind weltweitauf den im Internet angeschlossenen Rechnern
(auch aldNebserverbezeichnetyespeichert Was diese Webseiten enthalten,
legt der Anbieter der Seiten fegtebseitenkdnnen den aktuellen Wetterbericht,
die Borsenkurse, die neuesten Nachrichten, KocptezReisebeschreibungen,
Werbung, Warenangebote und andefermationen enthalten.

Um solche Seiten anzuzeigen, benétigen Sie eind|eszalsBrowser bezeich-
netes Programm. Déicrosoft Internet Explorer ist der standardmafig unter
Windows benutzte Browser. Sie geben diesem Programfach die Adresse der
Webseite (in der Symbolleisfadressg¢ an und das Programm ruft dann die Seite
aus dem Internet ab und zeigt sie an. Eine gliEiggabe konnte beispielsweise
www.kelkheim.dsein. In der folgenden Tabelle finden Sie einigeressante
Webadressen.
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Adresse Bemerkung Adresse Bemerkung
www.spiegel.de Spiegel Online www.feierabend.com Seniorenseite
www.faz.net Frankfurter Allgemeine www.seniorennet.de Seniorenseite
www.zdf.de ZDF www.netdoktor.de Gesundheitsseite
www.ard.de ARD www.wetter.de Wettervorhersage
route.web.de Reiseplanung www.web.de Suchmaschine/-seite
www.kochen.de Rezepte und mehr www.dastelefonbuch.dd elefonauskunft

Sobald Sie nach der Eingabe der Adressé&tigabetastdetatigen, versucht der
Browser die Seite aus dem Internet abzurufen. $&ben Sie ein Beispiel fur eine
solche Seite, die eine Zusammenstellung verschezdeformationen samt Wer-
bung enthalt.

Im Browser konnen Sie weitere Seiten abrufen undaven den besuchten Sei-
ten blattern. Dies wird haufig auch aSusfen« bezeichnet.

FACHWORT

Der BegriffBrowser leitet sich vom englischen Wort »to browse« ab, s@siel
wie blattern, stobern oder schmoékern bedeutet.rBnoge zum »Blattern« bzw.
»Schmdkern« in den Webseiten werden deshalb alsdgrabezeichnet.
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Chat, nur was fur »Plaudertaschen«?

Chat ist das englische Wort fur »schwatzen« oder »m@aud Im Internet gibt es
eine als Chat benannte Funktion, die eidaterhaltung« zwischen Personen
ermoglicht. Dazu gibt es zu den verschiedenstemiEneso genanntéhatrau-

me. Sie kdnnen einen solchen (virtuell&@hatraum »betreten«, um mit anderen
Teilnehmern Uber das vorgegebene Thema zu plaudeder Neudeutsch zu
»Chatten.

DasChatten beschrénkt sich allerdings auf déastauschkurzer Texte. Beim
Chatdienst findet diese Art deinterhaltung online statt, d.h., all@eilnehmer
mussenzur gleichenZeit im Internetden Chatraum besuchen

FACHWORT

Online ist die Bezeichnung fur den Zustand, bei dem ¥ebindung zum Inter-
net besteht. Wird die Verbindung beendet, bezeicmaa dies alsffline. Solan-

ge Sie online sind, fallen in der Regel Gebuhrerdié Telefon- und Internetver-
bindung an. Wahrend dieser Zeit kbnnen Sie Infolonanh aus dem Internet ab-
rufen, chatten oder Daten wie E-Mails zum Inteiitedrtragen.

Hier sehen Sie eine Art Schnappschuss eines Chatrfiir Leute ab 40, den ich
(Gast 81) besucht habe. Rechts werden die »Nantllend ailnehmer im Raum
angezeigt. Teilnehmer in Chats benutzen meist Psguate. Sofern Sie das nicht
mdochten, erfahrt niemand lhren wirklichen Namen Alter, Ihr Geschlecht etc.
Dadurch entfallt eine im taglichen Leben haufig @&mdene Hemmung bei der
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Kontaktaufnahme — es ist daher keine Seltenheyv&enior(inn)en mit Stu-
dent(inn)en oder Kindern chatten.

Links im Fenster tauchen die Textnachrichten deatteh auf — in diesem Bei-
spiel nicht gerade weltbewegend. Aber gelegenttithman in Chatraumen sehr
interessante Menschen und erfahrt interessanteeDidaher ist das Chatten fur
viele Menschen eine interessante Moglichkeit zumkainikation. Lassen Sie es
einfach mal auf ein paar Versuche ankommen!

HINWEIS

Das Internet bietet Innen weitere Dienste an, lielspeise da&ile Transfer
Protocol (FTP), mit dem Sie Dateien auf Webrechner lademkd.Nachrich-
tengruppen (auch als Diskussionsforen oder englislE@wsgroupsbezeichnet)
erlauben ebenfalls dekustauschvon Informationen zu bestimmten Themen
per Internet. Hierzu bendtigen Sie ein spezielles ProgrammQvui#ook Ex-
press, Windows Mail, Windows Live Mail etc. Bei >&alen Netzwerken« han-
delt es sich dagegen um (meist kostenlose) Angebetelenen die Teilnehmer
eine Profilseite mit Foto, Interessen etc. anldgamen. Andere Teilnehmer die-
ses sozialen Netzwerks kénnen dann Uber diesdéPkKafntakte nach Interessen
anlegen. Auf diese Weise lassen sich z. B. Bekahatten tiber ganz Deutsch-
land pflegen, alte Schul- und Studienfreunde wididkelen oder einfach Leute mit
gleichartigen Interessen kennen lernen. Auch défdreeren tber Internet (die
sogenannte IP-Telefonie, oder Voice over IP, VadPgin Dienst des Internets.
Der Anbieter Skype ermdglicht dabei sogar weltwegtenlose Telefonate zu
anderen Skype-Teilnehmern. Sie sehen also, dieithdgliten des Internet sind
schier unendlich. Bankgeschafte, ReisebuchungetteWerhersage, Routenpla-
nung, medizinische Beratung, Warenbestellungersetd.alles mdglich. Details
zum Internet, Anleitungen zum Surfen, zum Bearbeiten E-Mails und viele
weitere Hinweise finden Sie im Markt + Technik-Titénternet - leichter Ein-

stieg fur Seniorex(siehe Anhang)
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Notizen
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Textverarbeitung mit Word(Pad)

Texte lassen sich mit dem Windows-Programm Word#eks mit dem Pro-
gramm Microsoft Word erfassen. Alternativ gibt exlm das Programm Writer
aus dem kostenlosen OpenOffice.org-Biropaket. Mitigy Kenntnissen ist es
madglich, Einladungen und Briefe zu entwerfen uncctdette oder kursive
Schriften zu gestalten. Selbst Fotos oder Bildesda sich einbinden. Nachfol-
gend finden Sie einige Hinweise zur Eingabe vontdiex

WordPad und Word benutzen éianster, welches eindlenileiste, Symbolleis-
ten, eineStatusleisteund einLineal besitzt. Uber didMeniileiste konnen Sie die
einzelnen Befehle zur Gestaltung des DokumentdeatorDie Symbolleisten
enthalten die Schaltflachen und Elemente, um dem Ztespeichern, zu drucken
und mit Auszeichnungen (d.h. Formatierungen wieiahen und -gréf3en) zu
versehen. Wie Sie ein Menu 6ffnen, das Fensterd®egn oder auf eine Schalt-
flache klicken, wissen Sie ja bereits aus den vigka Kapiteln. Die weiteren
Details lernen Sie in diesem Kapitel.

Neu ist das weil3Eensterinnere auchals Textbereich oderDokumentbereich
bezeichnet der zurAufnahme desTexts dient. Beim Aufruf ist der Dokument-
bereich wie ein »weil3es Blatt Papier« an, auf deahrkein Text steht. Und es
gibt noch zwei weitere Neuerungen. In der linkeereb Ecke des Fensters sehen
die Einfliigemarke (senkrecht blinkender Strich). Sobald Sie mit deuslauf

den Dokumentbereich zeigen, nimmt der MauszeigeFdrm de§ extcursors

an.

FACHWORT

Die Einfiigemarke wird als senkrechter blinkender schwarzer Strigtgdstellt.
Diese Marke zeigt an, wo das nachste eingegebeankefeauf dem Bildschirm
eingefugt wird. Einfigemarken werden in Windows raliezerwendet, wo Texte
einzugeben sind.

Zeigen Sie auf den Textbereich, erscheint anstieeMauszeigers der bereits
erwahntelextcursor. Dieser lasst sich genauso wie der Mauszeigerhadrenh.
Sie kdnnen mit dem Textcursor auf ein Wort zeiggwas markieren oder Kili-
cken.

Text eingeben und korrigieren

Tippen Sie einfach die Zeichen, um die betreffendémter zu schreiben.

Der Zwischenraum zwischen den Wortern wird durch dieer -Taste am
unteren Rand der Tastatur eingefugt.

GroRbuchstabenerhalten Sie, wenn Sie gleichzeitig mit der Tas¢dJm-
schalt -Taste dricken. Auf diese Weise kdnnen Sie &miderzeichen
wie § oder % Uber die oberste Tastenreihe abrufen.
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Wenn Sie eine Taste langer festhalten, schalte€derputer in den Wieder-
holmodus. Dann wird das Zeichen automatisch beEdeyabe wiederholt.

TIPP

Liefern plétzlich alle Tasten Grol3buchstaben undhk@ricken detJmschalt -
Taste erscheinen Kleinbuchstaben? Dann haben &ehentlich die

Feststell  -Taste gedrickt und die Tastatur auf Grol3schreilbmmgestellt. Um
den Modus aufzuheben, tippen Sie kurzldileschalt -Taste an. Ein irrtimlich
eingegebenes Zeichen lasst sich durch DrickeRdek - Taste sofort [6schen.

Manche Tasten sind mit drei Symbolen versehen. keniiSie die Taste, er-
scheint das erste Zeichen, mit denschalt -Taste rufen Sie das zweite Zei-
chen hervor und das dritte Zeichen erhalten Siepv&ie gleichzeitig die Tas-
te AltGr drtcken. Die Tilde ~ wird also beispielsweise d&t Tastenkom-
binationAltGr+~ eingegeben. Die Tastenkombinat®dhGr+E erzeugt
dagegen daBuro-Wahrungszeichen

Im Anhang finden Sie lbrigens eine Ubersicht tibeféstatur. Dort werden die
wichtigsten Tasten vorgestellt. Mit etwas Ubungdoaknen Sie sicher schnell
Routine und bringen auch langere Texte flott zupta. Und vor allem, Sie
brauchen keine Angst vor Tippfehlern zu haben. Wdsler Schreibmaschine in
muhselige Arbeit mit Korrekturband und Tipp-Ex atsge, |&sst sich am Compu-
ter mit wenigen Tastendrtcken korrigieren. Eineteérleichterung!

Wer schon Erfahrung mit der Schreibmaschine hédtbgte noch an eine Beson-
derheit denken: Gelangen Sie b&schreibeneinesAbsatzesan den rechten Zei-
lenrand, driicken Sie keinesfalls @imgabe -Taste sondern tippen Sie einfach
weiter. Word(Pad) »schreibt« automatisch den Texleir ndchsten Zeile weiter.
Nur bei Einzelzeilen wie Adressangaben oder Listéissen Sie pdfingabe -
Tastezum nachsten Absatz weiterschalten

HINWEIS

Wenn Sie einen neuen Text eintippen, erfolgt désraatische Zeilenumbruch
meist am rechten Fensterrand und nicht an dem dlaglineal festgelegten
rechten Blattrand.

Haben Sie den Beispieltext im Word(Pad)-Fensteyetippt? Sind dabei Tipp-
fehler passiert? Schnell wird ein Wort vergessenBechstabe ist doppelt oder
es sind Erganzungen erforderlich.

Uberfliissige Buchstaben kénnen Sie léschen. Klierauf die betreffende
Textstelle bzw. positionieren Sie die Textmarkerithe Cursortasten (Pfell
links/recht, rauf/runter) zur gewinschten Stellét dér TasteEntf 1&sst sich
das Zeichen rechts von der Einfligemarke entfeiiiécken Siehinter das zu
l6schende Zeichen, lasst sich das Zeichen linksdeorEinfligemarke Uber die
TasteRuck l6schen.

Beim Eintippen eines Zeichens rutscht der restlitéet der Zeile (alles
rechts von der Einfligemarke) einfach nach rechesk&nen also einen oder
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mehrere Buchstaben oder sogar ganze Worter bzwe BéatText erganzen.
Driicken Sie dagegen die Ta&iaf , wird der Uberschreibmodus aktiv, d.h.,
eingetippte Zeichen lUberschreiben den Text reansier Einfigemarke. Ein
erneutes Driicken der Tasienf schaltet zum Einfigemodus zuriick. Der ak-
tuelle Modus wird Ubrigens in der Statusleiste Bessters angezeigt.

Markieren lasst sich ein Text, indem Sie auf dateefeichen klicken und
dann die Maus bei gedriickter linker Maustaste dbarText ziehen. Oder Sie
klicken auf das erste Zeichen, haltendiaschalt -Taste gedrickt und be-
wegen die Textmarke Uber die Cursortasten weitarkMrter Text wird mit
einem farbigen Hintergrund hervorgehoben.

Zum Aufheben der Markierung klicken Sie auf eine Stelle aul3erhalb des
markierten Bereichs.

Das Markieren lasst sich mit dem farbigen Auszeitheines Texts auf einem
Blatt Papier vergleichen. In WordPad benutzen &ezh den Textcursor, den Sie
uber den zu markierenden Text ziehen.

FACHWORT

DasMarkieren werden Sie in Windows und in den zugehoérigen Raognen
haufiger gebrauchen kénnen. Sie kdnnen Dateienp8kgmOrdner, Textbereiche
oder Bildausschnitte mit der Maus (durch Anklicleeter Ziehen) markieren. Je
nach Programm zeigt Windows den markierten Beneitleinem farbigen Hin-
tergrund oder durch eine gestrichelte Linie an.étaBie etwas markiert, wirken
alle Befehle, die Sie jetzt geben, auf den InhaitMarkierung.

Die Einfigemarke kdnnen Sie an jeder Stelle im Pasitionieren, indem Sie mit
der Maus vor den jeweiligen Buchstaben klicken.dbigen aber auch die so ge-
nanntenCursortasten sowie weitere Tasten benutzen, um die Einfugemianke
Text zu bewegen. Nachfolgend finden Sie eine Atilig der wichtigsten Tasten
und Tastenkombinationen, um die Einfigemarke imt Zexbewegen.

Tasten Bemerkung

Pfeil auf Verschiebt die Einfigemarke im Text eine Zeile nach
oben.

Pfeil ab Verschiebt die Einfigemarke im Text eine Zeile nach
unten.

Pfeil links Verschiebt die Einfigemarke im Text ein Zeichen
nach links in Richtung Textanfang.

Pfeil Verschiebt die Einfigemarke im Text ein Zeichen

rechts nach rechts in Richtung Textende.

Strg +Pfeil Verschiebt die Einfugemarke im Text um ein Wort

links nach links.

Strg +Pfeil Verschiebt die Einfugemarke im Text um ein Wort
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rechts nach rechts.

Posl Drucken Sie diese Taste, springt die Einflgemarke a
den Zeilenanfang.

Ende Mit dieser Taste verschieben Sie die Einfigemarke a

das Zeilenende.

TIPP

Haben Sie irrtimlich etwas geldscht, etwas ungewibkrschrieben oder falsch
eingetippt? Driicken Sie die Tastenkombinatdry +Z oder klicken Sie in der
Symbolleiste des Word(Pad)-Fensters auf die S¢hethitRUckgangigDann
wird die letzte Anderung riickgangig gemacht.

Markierte Texte lassen sich ausschneiden oder iapiglas Ergebnis wird in
einen als Zwischenablage bezeichneten Speichezligeshd an beliebigen Stel-
len wieder einflgen.

Die Schaltflache mit dem Scherensymbol, der BefeldSCHNEIDENIM Me-
ni Bearbeiteroder die Tastenkombinatid®trg +X schneiden den markierten
Bereich ausDer markierte Bereich verschwindet im Dokumentfenst

Die Schaltflaché&opieren der BefehKopierenim MeniiBearbeiteroder die
Tastenkombinatio®trg +C kopieren den markierten Bereich aus dem Do-
kumentbereich an die gewiinschte Stelle.

Die Schaltflachécinfiigen der BefehEinfigenm MeniuBearbeiteroder die
Tastenkombinatiostrg +V fligen den Inhalt der Zwischenablage an der ak-
tuellen Position (der Textmarke) im Dokumentberegoh

Sie kdnnen Uber die Zwischenablage Texte, Grafs&ustte etc. zwischen ver-
schiedenen Programmfenstern Ubertragen und gdfigein. Auf diese Weise
lasst sich beispielsweise ein Foto in einem Taxiigen.

HINWEIS

Weitere Details zum Erstellen und Gestalten vontd@xumenten, zum Arbeiten
mit der Zwischenablage etc. finden Sie in den Markthnik-Titeln »Notebook -
leichter Einstieg fur Senioren«, »Computer - legchEinstieg fir Senioren«. Je
nach Ausgabe des betreffenden Titels werden Mifr&8ord und OpenOffi-
ce.org in der jeweils beim Schreiben des Buchesggill Fassung besprochen.
Zudem gibt es zu den einzelnen Microsoft Officesi@nen bei Markt+Technik
Titel wie »Microsoft Office 2003«, »Microsoft Ofic2007 Home und Student«
etc, die in der Easy-Buchreihe erschienen sindsé®Riicher richten sich an Ein-
steiger und sind ahnlich wie die Titel der Bucheestheichter Einstieg fur Senio-
ren« auch fur die Leser der Altersgruppe 50+ gestign
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A

Access

Microsoft Access ist der Name fir
eine WindowsbPatenbank

Account (Zugang)

Berechtigung, sich an einen Compu-
ter per Datenleitung anzumelden und
z.B. im WWW zu surfen.

Adresse

Speicherstelle im Adressbereich
(Hauptspeicher) des Computers oder
Angabe zur Lage ein&Webseite

bzw. zum Empfanger ein&-Malil .

ANSI-Zeichen

ANSI ist die Abklrzung fur Ameri-
can National Standards Institute.
ANSI-Zeichen definieren die unter
Windows verwendeten Zeichen.

Anwendungsprogramm

Programme, die zum Arbeiten am
Computer benutzbar sind (z.B. Word
fur die Textverarbeitung, Excel fur
die Tabellenkalkulation etc.).

Arbeitsspeicher

Dies ist der Speicher (RAM) im
Computer. Die Gro3e wird in Mega-
byte angegeben.

Arithmetikprozessor

Spezieller Rechenbaustein flir ma-
thematische Rechenoperationen.

ASCII-Zeichen

ASCII ist die Abklrzung fur Ameri-
can Standard Code for Information
Interchange. Der ASCII-Zeichensatz
legt 127 Zeichen (Buchstaben, Zif-

fern und einige Sonderzeichen) fest,
enthéalt jedoch keine Umlaute (&, 6, U
und R).

Ausgabeeinheit

Gerat, das Ausgaben des Computers
vornehmen kann (z.B. Bildschirm,
Drucker).

B

Backslash

Der Schragstrich \ (wird z.B. zum
Trennen von Ordnernamen benutzt).

Backup

Bezeichnung fur die Datensicherung
(Dateien werden auf Diskette/Band
gesichert).

Baud

Geschwindigkeitsangabe bei der Da-
tenibertragung Uber serielle Leitun-
gen.

Befehl
Eine Anweisung an den Computer.

Benutzeroberflache

Darunter versteht man die Art, wie
der Rechner Informationen vom Be-
nutzer annimmt und seinerseits In-
formationen anzeigt. Windows be-
sitzt zum Beispiel eine grafische
Oberflache mit Symbolen und Fens-
tern.

Betriebssystem

Dies ist das Betriebsprogramm (z.B.
Windows Me, Windows 2000), das
sich nach dem Einschalten des Com-
puters meldet.
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Bildauflésung

Dieses Mal3 gibt die Zahl der Punkte
zum Aufbau einer Grafik an (die als
Punktreihen angeordnet sind). Die
Bildauflosung bestimmt die Zahl der
Punkte pro Zeile und die Zeilen pro
Bild, es gilt: je hoher, desto besser.

Bildschirmschoner

Programm, das ein »Einbrennen« des
Bildschirminhalts in den Monitor
verhindert, wenn man den Rechner
gerade nicht benutzt.

Bit

Dies ist die kleinste Informationsein-
heit in einem Computer (kann die
Werte 0 oder 1 annehmen). 8 Bit
werden zu einem Byte zusammenge-
fasst.

Bitmap

Format, um Bilder oder Grafiken zu
speichern. Das Bild wird wie auf
dem Bildschirm in einzelne Punkte
aufgeteilt, die zeilenweise gespei-
chert werden.

Booten
Starten des Computers.

Browser

Dies ist das Programm, mit dem der
Computer die Seiten im World Wide
Web anzeigt.

Bug

Englische Bezeichnung fir einen
Softwarefehler in einem Programm.
Byte

Ein Byte ist die Informationseinheit,
die aus 8 Bit besteht. Mit einem Byte

lassen sich Zahlen von 0 bis 255 dar-
stellen.

C

Cache

Schneller Zwischenspeicher, in dem
Daten zwischengespeichert werden.
Chat

Englischer Ausdruck fur »schwat-
zen« oder »plaudern«. Bezeichnet
einen Internetdienst, bei dem sich
Teilnehmer in so genannten
Chatraumen unterhalten kdnnen.
Chip

Allgemeine Bezeichnung fir einen
elektronischen Baustein.

Client

Rechner oder Programm, die mit
einem Server Kontakt aufnehmen
und Daten austauschen.

COM

Name der seriellen Schnittstellen des
Computers (z.B. COM1:).

CPU

Englische Abkurzung fir Central
Processing Unit, die Recheneinheit
des Computers.

Cursor

Dies ist der Positionszeiger auf dem
Bildschirm (Symbol: Pfeil, Hand,
senkrechte Linie, Sanduhr etc.).

D

Datei

In einer Datei (englisch File) werden
Daten auf Disketten oder Festplatten
gespeichert.

Datenbank

Programme zur Speicherung, Ver-
waltung und Abfrage von Daten.
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Desktop Publishing (DTP)
Aufbereitung von Dokumenten

(Prospekte, Bicher etc.) am Rechner.

DFU

Abklrzung fur Datenferntbertra-
gung.

Dialogfeld

Fenster in Windows, in dem Einga-
ben abgefragt werden.

Download

Herunterladen von Daten per Modem
z.B. aus dem Internet auf lhren
Rechner.

E

Editor

Programm zum Erstellen und Bear-
beiten einfacher Textdateien.
Electronic Mail (E-Mail)
Nachrichten, die auf elektronischem
Wege verschickt werden.

Error

Englische Bezeichnung fir einen
Programmfehler.

Ethernet

Technik zur Ubertragung von Daten
in Netzwerken.

Excel

Name eines Tabellenkalkulations-
programms von Microsoft.

F

FAT

Abklrzung fur File Allocation Table.
Besagt, wie Windows Dateien auf
der Diskette oder Festplatte ablegt.

Font
Englischer Name fur eine Schriftart.

Freeware

Software, die kostenlos benutzt und
nur kostenlos weitergegeben werden
darf.

FTP

FTP steht fur File Transfer Protocol.
Dies ist eine Funktion im Internet,
mit der sich Dateien zwischen Com-
putern Ubertragen lassen.

G

Gbyte

Abkurzung fur Gigabyte (entspricht
1.024 Megabyte).

GIF

Grafikformat, das fur Grafiken in
Webseiten benutzt wird.

Gopher

Name fir einen Suchdienst im Inter-
net.

Grafikkarte

Steckkarte in einem PC zur Ansteue-
rung des Bildschirms.

H

Hardware

Als Hardware werden alle Teile ei-
nes Computers bezeichnet, die sich
anfassen lassen (das Gegenteil ist
Software).

Homepage

Startseite einer Person/Firma im
World Wide Web. Von der Startseite
fuhren Hyperlinks zu weiteren Web-
seiten.
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HTML L
Steht fur Hypertext Markup Langua-

LAN

ge, dem Dokumentformat im World
Wide Web.

HTTP

Aklrzung fur Hypertext Transfer
Protocol, ein Standard zum Abrufen
von Webseiten.

Hyperlink

Verweis in einem HTML-Dokument
zu einer anderen Webseite.

IMAP

Standard (wie POP3) zur Verwaltung
von E-Mail-Konten.

Internet

Weltweiter Verbund von Rechnern in
einem Netzwerk.

J

Joystick

Ein Joystick ist eine Art Steuerknip-
pel zur Bedienung von Spielpro-
grammen.

JPEG

Grafikformat, das fur Grafiken in
Webseiten benutzt wird.

Junk-Mail

Unerwiinschte E-Mail, die meist
Mull enthalt.

K

Kbyte

Abklrzung fur Kilobyte (entspricht
1.024 Byte).

Abkirzung fur Local Area Network;
bezeichnet ein Netzwerk innerhalb
einer Firma.

LCD

Spezielle Anzeige (Liquid Crystal
Display) auf Laptop-Computern.
Linux

Unix-Betriebssystem, welches von
einer internationalen Gemeinde wei-
terentwickelt wird und frei verfugbar
ist. Konkurrenz bzw. Alternative zu
Microsoft Windows.

M

Mailbox

Englischer Name fur einen elektroni-
schen Briefkasten.

Mbyte

Abkirzung fur Megabyte (1 Million
Byte).

Modem

Zusatzgerat, mit dem ein PC Daten
Uber eine Telefonleitung Gbertragen
kann. Wird z.B. zum Zugriff aufs
Internet bendotigt.

MP3

Standard zur Komprimierung und
Speicherung von Musik in Dateien.
MS-DOS

Von Microsoft vertriebenes alteres
Betriebssystem.

Multimedia

Techniken, bei denen auf dem Com-
puter Texte, Bilder, Video und
Sound integriert werden.
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N

Netzwerk

Verbindung zwischen Rechnern, um
untereinander Daten austauschen zu
kdnnen.

Newsgroups

Diskussionsgruppen zu bestimmten
Themen im Internet.

O

Onlinedienst

Dienste zum Zugang zum Internet
wie T-Online, AOL oder CompuSer-
ve.

Outlook Express

Windows-Programm zum Erstellen,
Versenden, Lesen und Empfangen
von E-Mails.

P

Parallele Schnittstelle
Anschluss zwischen einem Computer

und einem Gerat (meistens ein Dru-
cker).

Path (Pfad)
Gibt den Weg von einer Festplatte zu

einer Datei in einem bestimmten
Ordner an (z.B. C:\Text\Briefe).

Prozessor
Anderer Name fir die CPU.

Public Domain

Public Domain ist Software, die 6f-
fentlich zugéanglich ist und mit Er-
laubnis des Autors frei kopiert oder
weitergeben werden darf (siehe auch
Freeware).

Q

QWERTY-Tastatur

Dieser Name bezeichnet die engli-
sche Tastatur (die ersten sechs Tas-
ten der zweiten Reihe ergeben das
Wort QWERTY).

R

RAM

Abklrzung von Random Access
Memory; bezeichnet die Bausteine,
aus denen der Hauptspeicher eines
Rechners besteht.

S

Scanner

Ein Zusatzgerat, mit dem sich Bilder
oder Schriftstiicke in den Computer
einlesen lassen.

Schriftart

Name der Schrift, zur Darstellung
der Buchstaben eines Texts (Arial,
Times, Courier etc.).

Schriftgrad

Grofe eines Buchstabens in einem
Text.

Serielle Schnittstelle

Schnittstelle zum Anschalten eines
Gerats (Modem, Maus).

Server

Hauptrechner in einem Netzwerk.

Shareware

Software, die kostenlos weitergege-
ben und zum Prifen ausprobiert
werden darf. Bei einer weiteren Be-
nutzung muss die Software beim
Programmautor gegen eine meist
geringe Gebuhr registriert werden.
Damit hat der Benutzer die Méglich-
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keit, die Software vorher ausgiebig
zu testen. Der Autor kann auf auf-
wandige Vertriebswege verzichten
und daher die Software meist preis-
wert anbieten.

Software

Das ist ein anderer Name fir Pro-
gramme.

T

Tabellenkalkulation

Das sind Programme, mit denen sich
Berechnungen in Tabellenform sehr
einfach vornehmen lassen.

Textverarbeitung

Das sind Programme fir das Schrei-
ben von Briefen, Berichten, Blichern
und so weiter (z.B. WordPad oder
Microsoft Word).

Trojaner

Programme zum Ausspionieren eines
Rechners. Gaukeln im Vordergrund
dem Benutzer eine Funktion vor und
Ubertragen im Hintergrund Kennwor-
ter an eine Internetadresse.

U

Unix
Unix ist ein Betriebssystem, das ins-

besondere fur Grol3rechner (Main-
frames) eingesetzt wird.

URL

Abklrzung fur Uniform Resource
Locator(Adresse einer Web-Seite).
USB

Universal Serial Bus, Technik zum
Anschlie3en von Geraten (Maus,
Modem etc.) Uber eine serielle Lei-
tung.

Vv

VGA

Grafikstandard (16 Farben und 640 x
480 Bildpunkte). Heute wird Super-
VGA mit mehr Farben und Bild-
punkten benutzt.

Viren

Programme, die sich selbst verbrei-
ten und in andere Programme kopie-
ren, wobei haufig Schaden an ande-
ren Programmen, an Daten oder an
der Hardware auftreten. Meist wer-
den Viren durch ein bestimmtes Er-
eignis ausgelost (z.B. an einem be-
stimmten Tag).

W

Webseite
Dokument im HTML-Format.

WWW

World Wide Web, Teil des Internet,
Uber den sich Texte und Bilder mit
einem Browser sehr leicht abrufen
lassen.

X

XML

Abkirzung fur Extended Markup
Language, eine Spezifikation zur
Speicherung von Daten in Websei-
ten.

Z

Zeichensatz

Die Zeichencodes, die auf dem Rechner zur
Verfligung stehen (ASCII, ANSI).
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Umgang mit der Maus

© Gunter Born (www.borncity.de) und Markt + TechMkrlag
Vervielfaltigung zu gewerblichen Zwecken nicht getsit.



52 Tastaturhilfen

Tastaturhilfen
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Literatur

Diese Titel wurden von mir speziell fir die Zielgpe der Gber 50jahrigen entwickelt.

Gunter Born: Computer — leichter Einstieg fur Seniaen,

ISBN 978-3827244987, Markt + Technik Verlag

Das erste Mal am Computer? Oder noch vor der K&ufen
scheidung? Dieses Buch ist genau richtig fur Sieselchs Ka-
piteln erfahren Sie, was es zum Computer allesigsen gibt.
Leicht verstandliche Erlauterungen und bebildentees-
schritte zeigen wie es geht und was man mit demptioen
machen kann. Fachbegriffe werden getrennt erkutdecken
Sie die Moglichkeiten, die der Computer bietet. Mésem
Buch verlieren Sie nicht die Nerven und Erfolgdenisse
stellen sich sofort ein.

Gunter Born: Windows — leichter Einstieg fiir Seniosen,
ISBN 3-8272-6526-6, Markt + Technik Verlag

Sie besitzen einen Computer und méchten wissenmaas
alles damit machen kann? Dieses Buch bietet Ihimemen-
genehmen Einstieg und zeigt Ihnen, wie man mit Gempu-
ter bzw. Microsoft Windows umgeht. Fachbegriffe dear
getrennt erlautert und bebilderte Arbeitsschridggen wie
etwas geht. Schnell haben Sie den Umgang mit dessMad
mit Fenstern gelernt.

Wie ware es mit einer Partie Solitar zur Entspag?u@der mochten Sie lhre Briefe
und Einladungen nicht schon langst per Computeaties. Dies ist alles kein Prob-
lem. Entdecken auch Sie die vielfaltigen Mogliclé&ej die der Computer bietet. Ein
Anhang gibt kleine Hilfen bei Pannen und ein klsifC-Lexikon erlaubt unbekannte
Begriffe nachzuschlagen.

Gunter Born: Internet — leichter Einstieg fir Senioren
ISBN 978-3827244956, Markt + Technik Verlag

Dieses Buch wendet sich an Menschen ab der Leb#asdie
das Internet fur sich entdecken und nutzen mécitas.Buch
beginnt ganz von vorn und fihrt den Leser/die Lieseit
einer einfachen, verstandlichen Sprache an die atikrsowie
an die entsprechenden Begriffe heran. Schritt-fihrig-
Anleitungen, viele groRformatige Abbildungen sowiee bes-
tens lesbare Schrift erlauben auch dem Neulingyedtkeine
erste Webseite zu besuchen und seine erste E-Maérachi-
cken.

In fortgeschrittenen Kapiteln finden sich eine Aaslvan interessanten Themen
wie Chatten, Sicherheit im Internet oder Tipps Adensenden von FAX- oder
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SMS-Nachrichten. Ein Anhang vermittelt die nétigsWindows-Grundlagen und
gibt kleine Hilfen bei Pannen. Ein PC-Lexikon ebdaBegriffe nachzuschlagen.

HINWEIS

Die obigen Titel sind nur ein kleiner Auszug denwvir bei Markt+Technik in

der Buchreihe »Leichter Einstieg flr Senioren« fferilichten Titel. Vom Werk
»Windows ...« gibt es beispielsweise verschiedenegalnsn zu den noch ge-
brauchlichen Windows-Versionen. Wahrend der Titwindows - leichter Ein-
stieg fur Senioren« noch die alteren Windows-Vaaarvon Windows 98 bis
Windows XP beschreibt, behandelt das Werk »Winddgista - leichter Einstieg
fur Senioren« nur diese Variante des Betriebssystémnd mit »Windows 7 -
leichter Einstieg fur Senioren« erhalten Sie einsgabe, die sich genau auf diese
Version des Betriebssystems bezieht. Beim Titelesiret - leichter Einstieg fur
Senioren« habe ich bei jeder Aktualisierung die &engen der Browser und E-
Mail-Programme berticksichtigt und auch die Thenreakiuelle Entwicklungen
angepasst. Die Ausgaben kénnen weitgehend unalghémgider eingesetzten
Windows-Version eingesetzt werden. Die beiden hi@bmputer - leichter Ein-
stieg fur Senioren« und »Notebook - leichter Eggsfiir Senioren« bieten dage-
gen einen Rundumschlag tber aktuelle Computerthewoender Einfiihrung in
die Geratetechnik, den Einstieg in Windows UberAl&iten mit Dateien bis hin
zum Erstellen von Texten mit Word, das WiedergelmnMusik oder Vide-
os/Filmen bis hin zur Fotoverwaltung und Bearbeaitudatirlich kommen auch
Internetthemen nicht zu kurz. Die einzelnen Ausgatieser Biicher beriicksichti-
gen dabei die zur Drucklegung aktuellen Windowsd Qififice-Versionen. Je nach
Ausgabe des betreffenden Titels werden MicrosoftdAExcel und OpenOffi-
ce.org Writer/Calc in der jeweils beim Schreibes Beches gultigen Fassung
besprochen. Die Ausgabe von 2007 wird also etwdsrarals die Ausgabe 2009
oder die Ausgabe 2005 aussehen. Falls Sie nockimein alteren Computer ar-
beiten und nicht das neueste Windows verwendeseaSie sich vom Buchhéand-
ler beraten, welche Buchausgabe zu lhrem Systest. @aglem gibt es zu den
einzelnen Microsoft Office-Versionen bei Markt+TeadhTitel wie »Microsoft
Office 2003«, »Microsoft Office 2007 Home und Statdeetc, die in der Easy-
Buchreihe erschienen sind. Diese Blcher richtdm aicEinsteiger und sind ahn-
lich wie die Titel der Buchreihe »Leichter Einstiéy Senioren« auch fur die Le-
ser der Altersgruppe 50+ geeignet.

© Gunter Born (www.borncity.de) und Markt + TechMkrlag
Vervielfaltigung zu gewerblichen Zwecken nicht getsit.



Index

57

Index

.bmp 28
.doc 28
.exe 28
xt 28
Absatzwechsel 42
Account 45
AltGr-Taste 42
ANSI
Definition 45
Arbeitsbereich 11
Arbeitsplatz 11
Arbeitsspeicher %ieheRAM
Definition 45
Arithmetikprozessor 45
ASCII
Definition 45
Audio-CD 5
Auflésung 3
Ausgabeeinheit
Definition 45
Backslash 45
Baud
Definition 45
BD 5
Benutzeroberflache
Definition 45
Betriebsprogramm 10
Betriebssystem 10
Definition 45
Bildauflésung
Definition 46
Bildqualitat 3
Bildschirm 2
Bildschirmauflésung 3
Bildschirmdiagonale 2
Bildschirmréhre 3
Bildschirmschoner 46
Bit
Definition 46
Bitmap
Definition 46
Brenner 9
Browser 36
Definition 46
Byte
Definition 46
CD 5
Central Processing Unit SieheCPU
Chat 38
Chatraum 38
Computer 11

Ubersicht 1
ComputermausSieheMaus
ComputermonitoreSieheBildschirm
CPU

Definition 46
Cursortasten 43
Datei 9

Definition 46

Grundlagen 28

Namen 28
Dateinamen

Regeln 28
Dateinamenerweiterung 28
Dateityp 28
Datenferniibertragun®ieheDFU
Datum

anzeigen 13
Desktop 11
Desktop-Computer 2
DFU

Definition 47
Dialogfeld

Definition 47
Digicam 7
Digital Versatile Disk 9
Digitalkamera 7
Diskussionsforen 39
Diskussionsgruppen 39
Download

Definition 47
Drucker 5
DVD 5, Siehe Digital Versatile Disk

Regionalcodes 5
DVD-Laufwerk 5
EDGE 8
Einflgemarke 41

positionieren 43
Electronic Mail

Definition 47
E-Mail 35, SieheElectronic Mail

elektronische Post 35
Ethernet

Definition 47
Euro-Wahrungszeichen 42
Fachbegriffe 34
FAT

Definition 47
Fenster 17

GroRRe verandern 21

GroRRe zurlicksetzen 19

maximieren 19
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schlieen 20, 21 Start 24
Symbol 6ffnen 20 Menuleiste 18
verschieben 22 Microsoft Windows 10
volle Bildschirmgréfze 19 Modem 7, 8, 48
wechseln 22 Monitor 2,SieheBildschirm
zum Symbol verkleinern 20 MP3 48
Festplatte 5, 9 Multimedia
Feststell-Taste 42 Definition 48
File Allocation Table SieheFAT Netzwerk 33
File Transfer Protocol 3%ieheFTP Newsgroup Siehe Diskussionsgruppen
Flachbildschirme 3 Noutebook 1
FTP SieheFile Transfer Protocol Online 38
Definition 47 Ordner
Funktionstasten 3 Grundlagen 30
GPRS-Mobilfunkverbindung 8 Namen 30
Grol3buchstaben Outlook Express 10
eingeben 41 Papierkorb 12
HDD 5 Parallele Schnittstelle
Homepage Definition 49
Definition 47 PC 1
HSDPA 8 Personal Computer 1
HTTP 48 Pfad 30
Hyperlink Pixel 3
Definition 48 Positionieren 43
Hypertext Markup Language Siehe Tastenkombinationen 43
HTML Programm
IMAP 48 beenden 21, 25
Integrated Services Digital Network 8 starten 24
Internet 33, 48 Programmfenster
nutzen 33 wechsel zwischen 25
Programme 9 Programmgruppen 25
Internet Explorer 10 ProzessorSiehe CPU
Internetzugang 7 Quickinfo 13
ISDN 7 RAM SieheArbeitsspeicher
Kontextmenu 16 Scanner 7, 49
Kosten Schaltflache 12
Drucken 6 Schnittstelle
Laptop 1 parallele 49
Laserdrucker 6 serielle 49
Laufwerke 27 Serielle Schnittstelle
Local Area Network SiehelL AN Definition 49
markieren 14, 43 Server
Markierung Definition 49
aufheben 43 Soundkarte 4
Maus 3, 12 Speicherkarten 5
doppelklicken 16 Startment 15, 24
klicken 14 Statusbereich 12
markieren 14 Statusleiste 18
zeigen 13 Surfen 37
ziehen 15 Symbolleiste 18
Mauspad 4 Taskleiste 12
Mauszeiger 13 Tastatur 3
Menu 15 auf Grol3schreibung umstellen 42
Hékchen vor Befehl 16 Bedienung 41
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Wiederholmodus 42
Text
Anderung riickgangig
machen 44
ausschneiden 44
bearbeiten 42
Einflgemarke positionieren 43
kopieren 44
korrigieren 42
I6schen 42
markieren 43
positionieren, im 43
verschieben 44
Textbearbeitung
Tastenkombinationen 43
Textcursor 41
Tintenstrahldrucker 6
Titelleiste 17
Touchpad 1
TouchPad 4
Tower-Computer 2
Trackball 4
UMTS 8
USB 50
Verzeichnis 31
VGA-Grafik
Definition 50
Video 5

Videokamera 7
Virus 50
Vollbilddarstellung 19
Webseite 36, 50
Webserver 36
Windows

Startmeni 24
Windows-Aero 20
Wochentag

anzeigen 13
Word

Text

l6schen 42

WordPad

Blattrand 42

Lineal 42

positionieren im Text 43

Text

korrigieren 42

Zeilenumbruch 42
World Wide Web 36SieheWWW
WWW SieheWorld Wide Web

Definition 50
Zeichen

l6schen 42
Zeilenumbruch 42
Zeilenwechsel 42
Zentraleinheit 2
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