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Kleine Computerkunde 1

Kleine Computerkunde

Seit ungefahr 1983 haben Computer im Privatbereich und in Firmen ihren Sieges-
zug angetreten. Diese als PC oder Personal Computer bezeichneten Geréte sind
im Burobereich kaum mehr wegzudenken. Und auch in vielen Privathaushalten
finden sich solche Geréte, die fir Spiele, zum Schreiben von Briefen, zum Surfen
im Internet und vielem mehr genutzt werden.

FACHWORT

PC ist die Abkirzung von Per sonal Computer. Ein PC bezeichnet einen person-
lich von einer Person nutzbaren Computer. Dies war Anfang der achtziger Jahre
des vorherigen Jahrhunderts etwas ganz Neues, da Computer bis dahin meist aus
Kostengrtinden nur von mehreren Personen per Bildschirm gleichzeitig genutzt
werden konnten. Mit dem Personal Computer kann jeder Mitarbeiter und jeder
Haushalt mit einem eigenen Gerét ausgestattet werden

Es gibt verschiedene Varianten von Computern, die fir unterschiedliche Zwecke
ausgelegt sind und unter speziellen Bezeichnungen laufen.

Tragbare Compuiter, die einen integrierten
Bildschirm sowie eine Tastatur besitzen, wer-
den als L aptops (sprich »Laptopps«) bezeich-
net. Der alternative Name dieser Geréte lautet
Notebook (kommt von Notizbuch). Solche
Rechner lassen sich tberall mitnehmen und
werden mit Batterien betrieben.

Notebooks haben im Vergleich zu Desktop- bzw. Standcomputern einige Nachtei-
le: eine meist unhandliche Tastatur, geringere Kapazitéten (z.B. fir Festplatte und
Prozessorleistung) sowie einen hdheren Preis. Wer nicht mobil sein muss, wird
mit einem Desktop-System besser bedient sein. Allerdings haben Notebooks auch
einige Vorteile: Zusammengeklappt verschwinden sie einfach in einem Schrank
oder in einer Ecke.

TIPP

Far Brillentréger mit Glasern ab 4 Dioptrien, die Probleme mit der Adaption zwi-
schen Tastatur und Bildschirm haben, kann ein Laptop eine interessante Alterna
tive sein. Bel diesem Gerét befinden sich Tastatur und Flachbildschirm nah bei-
einander und sollten auch mit Brille scharf zu sehen sein. Sehen Sie sich den Un-
terschied doch einfach mal bei einem Handler an. Sie sollten aber beim Laptop
eine Maus statt des bei vielen Geréten in der Tastatur integrierten »Touchpads«
(sprich »Tatschpads«) verwenden. Die Mausiist leichter zu handhaben und Sie
konnen die so genannte »Doppel klickgeschwindigkeit« an Ihre Reaktionszeit an-
passen.
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2 Was es sonst noch zu wissen gilt

Die meisten Personal Computer sind als Gerdte mit einer Zentral station sowie
getrenntem Bildschirm und separater Tastatur ausgeftihrt. Die Zentralstation (auch
als Zentraleinheit bezeichnet) beinhaltet den eigentlichen Rechner samt den
Laufwerken zur Speicherung der Daten. An diese Zentral station werden der Bild-
schirm, Drucker, Tastatur und die Maus als Eingabegeréte und ggf. weitere Kom-
ponenten angeschlossen.

Je nachdem wie die Zentral station ausgefiihrt ist, spricht man dann noch von
Desktop-Computern oder von Towern bzw. Mini-Towern.

Bel einem Desktop-
Computer wird die Zent-
ralstation (wie hier am Bei-
spiel eines Siemens Scenic-
Computers) direkt auf den
Schreibtisch (Desktop)
gestellt. Der Bildschirm
(auch as Monitor bezeich-
net) steht dabei auf dem
Gehause der Zentral station.

(Quelle Siemens)

Desktop-Computer sind allesin allem eine kompakte und preisginstige Angele-
genheit. Der Nachteil liegt darin, dass das Gehause unter Umsténden keine Erwel -
terungen wie zusétzliche Laufwerke etc. zulasst. Daher existieren auch etwas gro-
[Rere Gehauseformen mit mehr Platz fur die Zentraleinheit. Da diese Gehause in
der Regel hochkant wie ein Turm (englisch Tower) unter dem Schreibtisch aufge-
stellt werden, spricht man auch von Tower-Computer n. Je nach Bauhdhe des
Gehauses gibt es noch eine Unterscheidung zwischen Tower und Mini-Tower.

Was es sonst noch zu wissen gilt

Zu einem Computer gehdren noch verschiedene Zusatzteile und Erweiterungen.
Hier mochte ich Thnen die wichtigsten und nitzlichsten Zusétze kurz vorstellen.

Kleine Bildschirmkunde

Neben der Zentralstation wird wohl der Bildschirm die zweite direkt ins Auge
fallende Komponente sein. Der Bildschirm zeigt Ihnen die Ausgaben des Compu-
ters, d.h., dort lI&sst sich ein getippter Brief, ein Video oder etwas anderes darstel-
len. Mittlerweile kénnen eigentlich alle Computerbildschirme farbige Bilder und
Grafiken anzeigen. Die Unterschiede in Preis und Ausstattung beziehen sich im
Wesentlichen auf die Qualitét der Darstellung und auf die Gréf3e des Bildschirms
— zu guter Letzt also auf die verwendete Technologie.

» Bel Bildschirmen bzw. Computermonitoren gibt es ahnlich wie bei Fernsehge-
réten verschiedene Grofden. Die Mal3e fuir die Bildschirmdiagonal e werden Ub-
licherweise in Zoll statt in Zentimeter angegeben. Billigsysteme kommen noch
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Kleine Computerkunde 3

mit 38,35 cm (15 Zoll) Bildschirmen daher. Standard sind heute Computer-
monitore mit 40 cm (17 Zoll) , daauf deren Bildflache mehr darstellbar ist.
Bel Profigerdten gibt es Ausfihrungen mit 46 cm (19 Zoll) oder 49,5 cm (21
Zall).

» Heute kommen noch Gberwiegend Gerdte mit Bildschirmréhre zum Einsatz.
Die andere, aber noch wesentlich teurere Variante sind Flachbildschirme. Ne-
ben einem optisch ansprechenden Aussehen haben diese Geréte den Vorteil,
dass sie weniger Platz auf dem Schreibtisch benétigen.

Bei der Beschaffung eines neuen Computers sollten Sie einen Monitor mit 40 cm
Bildschirmdiagonale (17-Zoll-Bildschirme) wahlen. Brauchbare Geréte sind be-
reits fir ca. 200 Euro erhdtlich. Wichtig ist es, auf die Bildqualitét zu achten.
Verzerrte Bildschirmrander oder unscharfe Bereiche stéren das Arbeiten und fih-
ren schnell zu Ermidungserscheinungen.

HINWEIS

Ein grol3er Bildschirm zeigt die einzelnen Bildelemente auch grofier — das ken-
nen Sie sicherlich bereits vom Fernseher. Beim Computer |&sst sich aber die Dar-
stellung zusétzlich zwischen verschiedenen Aufldsungen umstellen. Die Aufl6-
sung legt fest, wie viele Bildpunkte (auch als Pixel bezeichnet, kommt von Pic-
ture Elements) in waagerechter und senkrechter Richtung auf dem Bildschirm
darstellbar sind. Bei zu hoher Auflésung wird die Darstellung schlecht lesbar,

bei geringer Auflésung reicht der Platz oft nicht. Eine Auflésung von 800 mal 600
Bildpunkten ist bei 40 cm Bildschirmdiagonale optimal. Der Titel »Computer -
leichter Einstieg flr Senioren« zeigt, wie Sie die Aufldsung gegebenenfalls selbst
anpassen kénnen.

Von Tastaturen und Mausen

Tastatur und Maus dienen zur Steuerung des Computers und zur Eingabe von Be-
fehlen. Texte sind Uber die der Schreibmaschine dhnlichen Tasten der Tastatur
einzutippen. Viele Tastaturen besitzen am oberen Rand noch eine spezielle Tas-
tenreihe (die so genannten Funktionstasten) mit Bezeichnungen wie F1, F2 etc.,
Uber die sich Funktionen direkt abrufen lassen. Aul3erdem verfiigen die meisten
Tastaturen rechts neben dem Schreibmaschinentastenblock noch Uber einen nume-
rischen Ziffernblock zur Eingabe von Zahlen sowie tber einen so genannten Cur-
sorblock zur Steuerung der Eingabe.

Ein wichtiges Element zur Bedienung des Computers stellt auch die Maus dar. Es
handelt sich dabei um ein Kunststoffgehause, in dem eine kleine Kugel durch die
Bewegungen der Computermaus rollt. Diese Bewegungen werden (Uber ein Ka-
bel, Gber Infrarot oder Uber Funk) an den Computer Ubertragen. Es gibt Compu-
termause mit zwei oder mit drei Tasten, mit oder ohne Ra&dchen (zum Blétternin
Fenstern) etc. Viele Computermause missen auf einer Unterlage aus Gummi bzw.
Schaumstoff abgestellt werden. Diese als Mauspad (sprich »Mauspad«) bezeich-
nete Ablageist erforderlich, damit die Kugel die Mausbewegungen auf dem
Schreibtisch mitmacht. Es gibt aber auch moderne Mause, die mit einem opti-
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4 L aufwerke, Sound und Video

schen Verfahren die Oberflache der Tischplatte abtasten und die Mausbewegun-
gen dadurch erkennen.

Hier sehen Sie eine Maus mit zwei Tasten

und einem Rédchen. Zur Bedienung von T
Windows brauchen Sie immer nur die bei- %
den auf3eren Tasten.

(Quelle Boeder)
HINWEIS

Den Umgang mit der Maus und die wichtigsten Arbeitstechniken fir die Maus
(Zeigen, Klicken, Doppelklicken, Ziehen) lernen Siein den folgenden Kapiteln.
Eine Ubersicht tiber die Tastatur samt den wichtigsten Tasten finden Sieim An-
hang.

Laufwerke, Sound und Video

Um Klange oder gar Musik zu Videos auszugeben, muss der Computer mit einer
so genannten Soundkarte ausgestattet sein. An dieser Soundkarte lassen sich
dann Lautsprecher und meist auch ein Mikrofon anschlief3en. Moderne Computer
sind bereits standardméaldig mit solchen Soundkarten ausgestattet. High-Fi-Qualitat
lasst sich mit den meisten Ausfihrungen aber nicht erreichen. Hier bietet der
Fachhandel aber Audiokarten an, die ein durchaus gutes Klangergebnis bieten.

Zur Speicherung der Daten verwendet der Computer intern die so genannte Fest-
platte (manchmal auch als Har ddisk-Drive oder abgekiirzt HDD bezeichnet).
Zusétzlich sind im Gehéause der Zentralstation meist noch Laufwerke fir aus-
wechselbare Datenmedien wie Disketten oder CD-ROMs angebracht. Auf das
Arbeiten mit Disketten und CDs kommen wir spéter. Verflgt Ihr Computer Gber
ein CD-ROM-Laufwerk, kénnen Sie Uber dieses Laufwerk Audio-CDs mit Musik
abspielen. Meist wird das CD-ROM-Laufwerk aber genutzt, um Programm- bzw.
Daten-CDs auszulesen. Auf diesen Punkt komme ich ebenfalls noch zu sprechen.

Bei modernen PCsist oft statt eines normalen CD-ROM-Laufwerks ein so ge-
nanntes DV D-Laufwerk eingebaut. Der Begriff DVD steht fur Digital Versatile
Disk. DVDs sind Datentrager mit einer Speicherkapazitét, die dem Inhalt mehre-
rer normaler CDs entspricht. Auf solchen DV Ds kdnnen Spielfilme und Videos
untergebracht werden, die sich dann auf DV D-Laufwerken abspielen lassen.

HINWEIS

Um DV Ds mit Spielfilmen anzusehen, muss der Computer neben einem DV D-
Laufwerk auch die Funktion eines DV D-Players unterstiitzen. Meist ist dies ein
Programm, mit dem die Videos am Bildschirm des Computers wiedergegeben
werden. Interessant an DV Ds ist die Moglichkeit, die Wiedergabeoptionen des
Films zu wahlen. Auf den meisten DVDsiist beispielsweise der Ton in verschie-
denen Sprachen hinterlegt, es gibt bestimmte Szenen von verschiedenen Kamera-
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Kleine Computerkunde 5

einstellungen oder Sie finden Informationen zu den Schauspielern, zum Inhalt des
Films und so weiter. Einziger Wehmutstropfen: Die DV D-Industrie versieht die
Silberscheiben mit Regional codes und hat durchgesetzt, dass DV D-Player nur
Medien aus einer Landerregion abspielen konnen. Ein DV D-Player fir européi-
sche DV Ds kann daher keine aus den USA importierten Videos wiedergeben.

Druckermodelle, was ich wissen sollte

Um einen Brief, eine Webseite und eine Grafik auf Papier zu bringen, werden
Drucker benutzt. Diese Drucker werden Uber ein Kabel an den Computer ange-
schlossen. Der Markt bietet eine Unmenge an Druckermodellen verschiedener
Hersteller. Grundsétzlich lassen sich die heute tiberwiegend eingesetzten Drucker
in zwel Gruppen unterteilen.

» Im Privatbereich kommen heute tiberwie-
gend Tintenstrahldrucker zum Einsatz
(hier sehen Sie ein Modell der Firma Hew-
lett Packard). Diese Geréte sind recht
preiswert und erlauben auch Farbdruck.

(Quelle Hewlett Packard)

» Im Biro bzw. im professionelleren Umfeld
werden dagegen L aserdrucker verwendet. g P,
Ahnlich wie bei einem Kopierer werden o,
Texte und Bilder mit Toner auf Papier fi- ;
xiert. Hier sehen Sie ein Gerét des Herstel-
lers Hewlett Packard.

(Quelle Hewlett Packard)

Drucker unterscheiden sich hinsichtlich Leistungsfahigkeit und Preis. Die Tinten-
strahldrucker sind in der Regel in der Anschaffung recht preiswert. Was dann ins
Geld geht, sind die Tintenpatronen. Gerade bei Farbdruckern miissen haufig vier
Farbpatronen (drei Farben und eine Patrone mit der Farbe Schwarz) gewechselt
werden. Bei speziellen Fotodruckern, die Fotopapier benutzen, kénnen die Druck-
kosten pro Seite bereits einige Euro betragen. Gunstiger wird es, wenn das Modell
den Austausch der einzelnen Farbpatronen erlaubt.

Wer keine Farbe im Ausdruck benétigt, auf geringe Druckkosten achtet und einen
wischfesten Ausdruck wiinscht, ist mit einem Laserdrucker in der Regel besser
bedient. Solche Geréte werden bereits fur ca. 300 Euro angeboten, wobel nach
oben aber preidich viel Luft ist. Profigeréte beginnen ab 800 Euro. Bei Laserdru-
ckern werden die Seiten durch Toner (wie beim Kopierer) geschwaérzt. Hier ist
darauf zu achten, was die Tonerkartuschen kosten und wie lange die so genannte
Belichtertrommel hat. So mancher »Billigdrucker« schlagt dann bei den Kosten
fur das Verbrauchsmaterial zu.
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6 Scanner, Digitalkameras und Videoger ate

TIPP

Falls Sie einen Drucker kaufen, achten Sie auf die Kosten fur Verbrauchsmateria-
lien wie Tintenpatronen, Papier oder Toner. Bei Tintenstrahldruckern gibt es Mo-
delle, bel denen alternative Hersteller wiederaufgeflllte oder wiederauffillbare
Tintenpatronen zu einem reduzierten Preis anbieten. Ahnliches gilt fiir Tonerkar-
tuschen bel Laserdruckern. Bei gelegentlichen Ausdrucken im privaten Bereich
sollten die Druckkosten aber weniger zu Buche schlagen.

Scanner, Digitalkameras und Videogerate

Wahrend Drucker die Ergebnisse des Computers zu Papier bringen, bieten Scan-
ner genau das Gegenteil. Ahnlich wie Kopierer konnen diese Geréte einen Abzug
von einem Schriftstiick oder einem Foto anfertigen. Im Gegensatz zum Kopierer
wird dieser Abzug aber nicht auf Papier ausgegeben.

Vielmehr zerlegt das Gerét diesen Abzug in

einzelne Bildpunkte und Ubertrégt diese al's

Datenmuster an den Computer. Dadurch kon-

nen Sie beispielsweise ein Foto von einem Pa- /
pierabzug in den Computer einlesen, speichern -

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 sich die neuerdings populéren Digi-
talkamer as verwenden. Die Geréte sind zwar noch recht teuer (brauchbare Geréte
mussen Uber eine Aufldsung von mindestens 2 Millionen Bildpunkten verfiigen),
erlauben aber die schnelle Auswertung der Fotos am heimischen Computer.

Ahnliches gilt fir Videokamer as (Digicams), die Videos digital aufzeichnen.
Sind die Kameras mit einem entsprechenden USB-Ausgang versehen sind, lassen
sich die Aufzeichnungen auf den PC Uberspielen. Mit der Videokamerawird héu-
fig auch ein Programm zum Bearbeiten bzw. Anzeigen der Videos geliefert —
neuere Windows-V ersionen wie Windows Millenium bieten sogar von Haus aus
Programme zum Schneiden von Videoclips. Dem Aufbau eines privaten kleinen
Foto- oder Filmstudios steht aso nichts mehr im Wege!

Modem oder ISDN-Karte fir den Internetzugang

Fals Sie mit Ihrem Computer auch ins Internet mochten, benétigen Sieein Mo-
dem oder eine ISDN-Karte. Mit einem solchen Gerét kann der Rechner Uber die
Telefonleitung Daten mit dem Internet austauschen. Was Sie genau brauchen,
hangt von der Art des Telefonanschlusses ab.

» Haben Sie einen einfachen Telefonanschluss, bendtigen Sie ein so genanntes
analoges M odem, welches Sie zwischen Rechner und Telefondose schalten.
Das Gerét sollte dabei Ubertragungsgeschwindigkeiten nach dem V 90-
Standard unterstiitzen. Solche Geréte erhalten Sie bereits fir weniger als 50
Euro im Fachhandel.
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Kleine Tipps zum Computer kauf 7

» Besitzen Sie einen ISDN-Zugang des Telefonanbieters (z.B. die Telekom in
Deutschland ), bendtigen Sie eine | SDN-K arte oder ein spezielles | SDN-
Modem. Die Karte wird tblicherweise im Rechner eingebaut; Uber sie wird
eine Kabelverbindung zwischen der Karte und der ISDN-A nschlussdose her-
gestellt.

FACHWORT

Flr interessierte Leser: Der Begriff Modem steht fir Modulator/Demodul ator, ein
Verfahren, mit dem Rechnerdaten per Telefonleitung Ubertragen werden. | SDN
steht fur Integrated Services Digital Network. ISDN hat gegentiber der her-
kommlichen Telefontechnik einige Vortelle, wie drei Rufnummern auf zwei Lei-
tungen. Ein ISDN-Anschluss bietet immer einen Datendurchsatz von 64 Kilobit
pro Sekunde. Sie kdnnen mit ISDN also wesentlich schneller Daten zwischen dem
Internet und Threm Computer austauschen als Giber ein Analogmodem.

Kleine Tipps zum Computerkauf

Bevor Sie sich fur den Kauf eines Computers entscheiden, Uberlegen Sie, was Sie
damit vorhaben. Lassen Sie sich im Fachhandel beraten oder konsultieren Sie die
nachfolgende Tabelle mit einigen Eckdaten. Holen Sie anschlief3end im Fachhan-
del Auskinfte Uber Preise und Ausstattung der Geréte ein. Die nachfolgende Ta-
belle enthélt einige Richtgrdf3en fur die Ausstattung eines neuen Computers.

Komponente Minimal Empfohlen

Pr ozessor 800 MHz 2,0 GHz oder besser

Arbeitsspeicher 128 Megabyte RAM 256 M egabyte oder mehr

Festplatte 20 Gigabyte 60 Gigabyte oder mehr

Diskettenlaufwerk 3-1/2-Zoll-Diskette 3-1/2-Zoll-Diskette

CD-ROM-Laufwerk |32fach CD-ROM, DVD-Laufwerk,
DVD-Laufwerk CD-ROM-Brenner (optional)

Maus ja ja

Tastatur Windows-Tastatur Windows-Tastatur

Soundkarte Ja Ja

Bildschirm 17-Zoll-Monitor 17-Zoll-Monitor

Beachten Sie aber, dass die technische Entwicklung zligig voranschreitet. Ein Ge-
rét, welches heute noch al's » uxerids« gilt, kann in sechs oder zwolf Monaten
schon zum Standard gehdren, was Preis und Ausstattung angeht. Typischerweise
werden Sie sich nach meiner Erfahrung in einem Preisbereich von 1000,- Euro bis
1.500,- Euro bewegen. Je nach Bedarf kommen dann noch Geréte wie Drucker
oder Scanner zur Ausstattung hinzu.
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8 Welche Programme braucheich?

FACHWORT

Im Arbeitsspeicher (RAM) fuhrt der Computer seine Programme aus. Bel einem
zu kleinen Arbeitsspeicher laufen diese Programme nur sehr langsam oder Uber-
haupt nicht. Der Inhalt des Arbeitsspeichers geht beim Ausschalten des Geréts
verloren. Daher werden Programme oder Dokumente (wie Briefe, E-Mails etc.) in
so genannten Dateien auf einer Festplatte (auch als Datentrager bezeichnet) per-
manent gespeichert. Ist das Speichervermoégen der Festplatte zu knapp bemessen,
passen keine neuen Dateien (Programme oder Dokumente) mehr darauf. DVD ist
die Abkurzung fur Digital Versatile Disk, ein neuer Standard, mit dem sich Vi-
deofilme auf spezielle DV D-CDs packen lassen. Solche CDs kénnen mit einem
speziellen DV D-Laufwerk auf dem Computer wiedergegeben werden. Mit einem
CD-Brenner kénnen Sie Musik- oder Programm-CD-ROMSss selbst herstellen
(auch as »brennen« bezeichnet).

Welche Programme brauche ich?

Naturlich soll der Computer nicht nur Thr Haus zieren, sondern Sie wollen ihn
auch nutzen. Sie benttigen also verschiedene Programme.

» Der Rechner selbst muss mit einem Betriebsprogramm, allgemein as Be-
triebssystem bezeichnet, ausgestattet sein. Meist kommt hier Micr osoft
Windows zum Einsatz. Die Windows-Version selbst spielt keine grofiere Rol-
le, Sie kdnnen auf dteren Rechnern Windows 95, Windows 98 oder Windows
NT verwenden. Neuere Rechner werden mit Windows 2000, Windows
Millennium oder Nachfol geversionen ausgestattet.

» Um Webseiten aus dem World Wide Web abzurufen, brauchen Sie einen
Browser. Wer Windows verwendet, findet den Internet Explorer bereits als
kostenlose Zugabe vor. In Windows ist auch das Programm Outlook Express
enthalten. Dieses Programm eignet sich sowohl zur Bearbeitung el ektroni-
scher Post al's auch zur Teillnahme an Nachrichtengruppen. Die Teillnahme an
Chats erfordert kein eigenes Programm, die betreffenden Funktionen werden
Uber Webseiten bereitgestellt.

» Zum Schreiben von Briefen konnen Sie das Windows-Programm WordPad
verwenden. Besser eignen sich jedoch Textverarbeitungsprogramme wie
Microsoft Word. Das Produkt Microsoft Office enthdlt eine Sammlung ver-
schiedener Programme (Word zur Textbearbeitung, Excel zur Ausfihrung
von Berechnungen in Tabellen, Power Point fir Prasentationsgrafiken und
Outlook fur E-Mail, Adressen und Notizen).

Weitere Programme (z.B. zur Grafikbearbeitung) sind entsprechend Ihren Win-
schen erforderlich und lassen sich nachtraglich installieren.

TIPP
Haufig wird bei Komplettangeboten schon die Software (z.B. Office-Programme
zum Schreiben von Briefen, Grafikprogrammen etc.) mitgeliefert. Diese Zugaben

kosten manchmal auch ein paar Mark, sind aber auf jeden Fall preiswerter als
nachtraglich gekaufte Einzelprogramme.
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Kleine Tipps zum Computer kauf

Eine wesentlich detailliertere Anleitung zu den Teilen des Computers, zum Zu-
sammenschalten der Teile, zum Einstieg in Windows, in Word, Excel oder ins
Internet finden Sieim Markt + Technik-Titel »Computer - leichter Einstieg fur
Senioren« (siehe Anhang).
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10 Welche Programme braucheich?

Notizen
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Windows - Arbeitstechniken 11

Windows - Arbeitstechniken

Spétestens nach dem Einschalten und der Anmeldung gilt es mit Windows zu ar-
beiten. Nachfolgend finden Sie einige Hinweise zu immer wiederkehrenden Ar-
beitstechniken. Lesen Sie sich ggf. die einzelnen Schritte nochmals durch, falls
Sie sich nach einer Kursstunde unsicher sind.

Was ist ein Desktop?

Spétestens nach der Anmeldung présentiert sich Thnen Windows dhnlich dem
nachfolgend gezeigten Bild. Diesist der Arbeitsbereich (oder die Bedienober fla-
che) von Windows, der als Desktop bezeichnet wird (Desktop, sprich
»Dasktopp, ist das englische Wort fir Schreibtisch). Genau wie bei einem nor-
malen Schreibtisch finden Sie auch hier verschiedene Utensilien (Arbeitsplatz,
Papierkorb etc.) vor, mit denen Sie haufig arbeiten.

-
szt rpalal -
L
HeErmers | win gt
n ¥
3 o >
S 6 i Epen -ﬂ:-;:'_.h“
fovaarasi [ aphoas
M it i
i HILL B
ErieT 4 |

Verschaffen wir uns doch einmal einen Uberblick tiber die Elemente des Desktop.

» Das Symbol Arbeitsplatz enthalt Funktionen, mit denen Sie sich einen Uber-
blick Uber die auf dem Rechner vorhandenen Laufwerke (Diskette, CD-ROM,
Festplatte) samt den auf den Laufwerken gespeicherten Dingen wie Briefen,
Bildern und Programmen verschaffen und mit denen Sie dartiber hinaus Win-
dows anpassen kdnnen.
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12 Wasist ein Desktop?

» Die Netzwerkumgebung ist nur vorhanden, wenn Ihr Computer tber ein Ka-
bel mit anderen Rechnern zu einem Netzwerk verbunden ist (was bei privaten
Systemen wahrscheinlich nicht der Fall sein wird). Dann kénnen Sie mit die-
sem Symbol den Festplatteninhalt anderer Rechner abrufen.

» Wenn Sie etwas nicht mehr brauchen, konnen Sie es (z.B. eine Datei mit ei-
nem Brief oder einem Bild) aus einem Fenster in den Papierkorb ziehen und
damit |6schen. Das Symbol zeigt Ubrigens an, ob der Papierkorb leer ist oder
etwas enthélt (das Symbol des vollen Papierkorbs zeigt einige stilisierte Do-
kumente).

» Unter dem Symbol Eigene Dateien verbirgt sich ein so genannter Ordner, in
dem Sie Dokumente wie Briefe oder Bilder hinterlegen und sammeln kénnen.

Enthalt der Desktop bei Ihnen weniger, mehr oder andere Symbole, ein abwei-
chendes Symbol fiir den Papierkorb, hat er einen griinen/blauen Hintergrund oder
erscheint bel |hnen sogar ein Bild als Hintergrund? In Windows l8sst sich vieles
einstellen und bei der Installation kénnen auch Programme Symbole zum Desktop
hinzuftigen. Zudem gibt es verschiedene Windows-Versionen mit leicht vonein-
ander abweichenden Desktop-Inhalten. Dies muss Sie nicht verunsichern, die Be-
dienung ist grundsétzlich immer gleich und die betreffenden Funktionen lernen
Siein diesem Buch kennen.

Der graue Balken am unteren Rand des Bildschirms wird als Taskleiste bezeich-
net. In dieser Leiste gibt Ihnen Windows verschiedene Informationen.

Isl-l| e I un i Joooria

Rechtsin der Taskleiste erscheint die Uhrzeit. Manchmal zeigt Windows dort
auch noch den Zustand verschiedener Geréte Uber Symbole an. Dieser Bereich
wird auch als Statusber eich bezeichnet.

| Startl Die Schaltflache START in der linken Ecke der Taskleiste
wird zum Beispiel verwendet, um Programme aufzurufen.

] @& =31 » Diesekleinen Symbole stellen ebenfalls Schaltflachen dar.
Sie werden benutzt, um bestimmte Programme oder Funkti-
onen direkt aufzurufen.

So arbeiten Sie mit der Maus

Auch wenn Ihre Maus Uber drei Tasten verflgt —in Windows benétigen Sie nur
die beiden auReren Maustasten. Manche Computermause besitzen noch ein Rad-
chen zwischen den Maustasten, mit denen sich in Dokumenten bléttern lasst. Die
Maus stellt in Windows das wohl wichtigste Bedienelement dar, Sie konnen sie
Uber den Schreibtisch bewegen und kénnen die Maustasten driicken. Das ist nicht
allzu schwierig und mit den nachfolgend gezeigten Schritten lernen Sie das
schnell.

© Gunter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag
Vervidfdtigung zu gewerblichen Zwecken nicht gestattet.



So arbeiten Sie mit der Maus 13

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

Tasteliegt. : H',..-l"""
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 Hand und bewegen Sie sie auf
der Unterlage.

Sie brauchen dabei keine der beiden Tasten zu driicken. Auf dem Desktop ist ein
kleiner Pfeil « zu sehen. Sobald Sie die Maus auf der Unterlage verschieben, be-
wegt sich der Pfeil auf dem Bildschirm mit. Dieser Pfeil wird auch als M auszei-
ger bezeichnet.

4 v/ erschieben Sie die Maus so lange, bis der Mauszeiger auf das
sbetpez  Desktopsymbol Arbeitsplatz zeigt.
Das Verschieben des Mauszeigers wird als Zeigen bezeichnet. Sie kdnnen mit der
Maus auf alle Elemente des Desktop zeigen (z.B. den Papierkorb und die
Taskleiste).

5 Ze|gen S ejetzt mit der Mausin der [Klicken Sie zum Starten auf diese Schalilache.

. . dstart| | |
Taldste af de Schaltflache Srarr, o] [ & &3 I
Beim Zeigen auf einige Elemente erscheint ein kleines Textfenster, das als
QuicklInfo bezeichnet wird. Windows gibt Ihnen im Quickinfo-Fenster zusétzli-
che Informationen.

|Dmner$tagi’\%jug§?| 6 Zeigen Siejetzt mit der Maus auf die Uhr zeit in der
_ rechten unteren Ecke des Bildschirms.

Windows 6ffnet erneut ein Quicklinfo-Fenster und blendet den Wochentag und
das Datum ein. Sobald die Maus nicht mehr auf das Element zeigt, schlief3t Win-
dows automatisch das QuickInfo-Fenster.

TIPP

Sie kénnen solche QuickInfo-Fenster auch bei vielen anderen Programmen abru-
fen (indem Sie wie eben auf ein Element wie eine Schaltflache zeigen). Dasist
bei spiel sweise ganz hilfreich, wenn Sie einmal nicht genau wissen, was ein be-
stimmtes Element macht.
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14 Jetzt lernen SieKlicken!

Jetzt lernen Sie Klicken!

Mit den ersten Schritten haben Sie so ganz nebenbei die Technik des Zeigens mit
der Maus gelernt. Neben dem Zeigen mit der Maus gibt es noch eine weitere
Funktion, die als Klicken bezeichnet wird. Auch das geht ganz einfach:

1Zeigen Sie mit der Maus auf das Ql
Symbol Arbeitsplatz. Mo Elgane Daisin
2 Driicken Siejetzt die linke Maus-
taste und lassen Sie sie anschlie- Lﬁ &
%nd Wleder |OS. e vt g Irdearest [apdoaws
Das bezeichnet man als Klicken. e - PP
-9 - L=
Papsrhot: Dhuilicak: E wpris _hl"‘:-{;_:l.ﬂ
Wsaa| 48w

HINWEIS

Falls Sie Linkshander sind, werden Sie die Maus in der linken Hand fiihren wol-
len. Im Titel »Windows - leichter Einstieg fur Senioren« finden Sie Hinweise zum
Umstellen der Maus auf den Betrieb fir Linkshander. Dann miissen Sie die Tas-
tenangaben in diesem Buch natirlich vertauschen. Wenn hier also vom Klicken
mit der linken Maustaste die Rede ist, verwenden Linkshénder die rechte
Maustaste der entsprechend umgestellten Maus.

. Das Symbol, das Sie gerade angeklickt haben, wird farbig
hervorgehoben. Wenn Sie ein Element mit einem Mausklick
B=EER hervorheben, nennt man das auch Markieren.

3 Klicken Sie mit der Maus auf eine freie Stelle auf dem

Desktop. ibaisplat

Windows hebt jetzt die farbige Markierung des Symbols auf, und es bleibt ledig-
lich eine gestrichelte Umrahmung des Symbolnamens zuriick. Diese Umrahmung
zeigt an, welches Symbol zuletzt markiert war.
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So arbeiten Sie mit der Maus 15

4 Klicken Sie versuchsweise mit der linken Maustaste
auf die Schaltflache START.

Es 6ffnet sich ein kleines Fenster. Dieses Fenster wird
als Startment bezeichnet.

L0

5 Klicken Sie auf eine freie Stelle auf dem Desktop, um
das Startmeni wieder zu schliefZen.
TIPP

Zum Schlief3en eines Mentis kdnnen Sie auch die Esc -
Taste auf der Tastatur driicken.

=]
=
[

o
=
=

FACHWORT

Der Begriff Meni wird Ihnen in Windows haufiger begegnen. Es handelt sich
dabei um ein kleines Fenster, in dem Sie verschiedene Begriffe sehen. Ahnlich
wie bei einer Speisekarte kdnnen Sie auch unter Windows etwas per Mausklick
aus einem Menl wéhlen —im StartmenU lassen sich z.B. Programme oder andere
Windows-Funktionen aufrufen (siehe folgende Seiten).

Ziehen —wie geht das?
Neben dem Zeigen und Klicken kdnnen Sie mit der Maus auch (etwas) ziehen:

@ 1ze gen Sie mit dem Mauszeiger auf das Symbol des Papierkorbs.

F'apial?r{nrh

2 Driicken Sie die linke Maustaste, halten diese weiterhin gedriickt und bewegen
Sie die Maus auf der Unterlage.
Der Mauszeiger wandert Uber den Bildschirm.

Unter dem Mauszeiger wird gleichzeitig

ein zweites Symbol des Papierkorbs Edl
angezeigt, welches mit dem Mauszeiger L _
mitwandert. Papierkarb FPapierkorb

3 Sobald Sie das Symbol des Papierkorbs in die rechte untere Ecke des Desktop
gezogen haben, lassen Sie die linke Maustaste wieder los.
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16 Doppelklicken — das gibt's auch noch!

Windows verschiebt jetzt

- .
= das Symbol des Papier-

. korbs an die Stelle, an der
e Siedielinke Maustaste
H—'

losgel assen haben. Dieser
Vorgang wird as Ziehen

= i» mit der Maus bezeichnet.
Dttt E sy r";-\.:l:r £
e L
||| 1@ > 4wl

Nach dem Ziehen eines Symbols oder Fenstersist dieses noch markiert. Um die
Markierung des Symbols nach dem Ziehen aufzuheben, klicken Sie mit der Maus
auf eine freie Stelle auf dem Desktop.

Sie kénnen Sie ja jetzt etwas Uben und den Windows-Desktop aufraumen. Ordnen
Sie die Symbole so an, wie sie Ihnen am besten passen.

HINWEIS

Springen bei 1hnen die Symbole nach dem Ziehen sofort an die letzte Maustaste
zurlick? Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Desktop.

Windows 6ffnet ein so genanntes Kon- fetn Debiop b

textment. Zeigen Sie auf den Befehl Sym- Mach Hane

bole anordnen. In dem sich dann 6ffnen- ok S

den Untermeni klicken Sie mit der linken ~ MeshBau LR

Maustaste auf den Befehl Automatisch ¢ tnshuch wonken Ty E7EO

anordnen. Das Menu wird geschlossen. Bk girgip Unkverwrn
hwa ]
E griincioadngn

Anschlief3end lassen sich die Symbole auf dem Desktop anordnen. Wiederholen
Sie die obigen Schritte, ordnet Windows die Symbole wieder automatisch (in al-
phabetischer Folge) an. Das Hakchen vor den Befehl Automatisch anordnen zeigt
dbrigens an, ob die zugehorige Option ein- oder ausgeschaltet ist.

FACHWORT

Ein Kontextmeni wird immer durch einen Mausklick mit der rechten Maustaste
gedffnet. Das Menl enthélt Befehle, die sich im aktuellen Kontext anwenden las-
sen. Das Kontextmen steht Ihnen in vielen Situationen unter Windows und auch
beim Arbeiten mit Programmen zur Verfligung.

Doppelklicken — das gibt's auch noch!
Die letzte wichtige Funktion, die Sie mit der Maus ausfihren kdnnen, bezeichnet

man als Doppelklicken. Mit einem Doppelklick lassen sich Fenster 6ffnen oder
Programme starten.
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Der Umgang mit Fenstern 17

1ze gen Sie auf das Symbol Arbeitsplatz.
Arbeitzplatz

2 Driicken Sie kurz hintereinander zweimal die linke Maustaste.

Wichtig ist, dass dieses zweimalige Driicken der Maustaste ganz schnell aufein-
ander folgt.

Wenn alles geklappt
e e e RN AT Bl 1, 6ffnet Windows
| L B | L Il W - o - -
. pr— ] é .| ezt dieses Fenster
_ = mit dem Namen Ar-
— I Parees _',';:' ,_I__“;'Jf: beitsplatz.
Arbaitsglatz ~ e
e o b T mt [IEpekl 6 bt _.. __,| _'l
i i DT ERE:| BE (T i X
= mgr chary | bl ch Corpaimr ar
=sotw mrct kb
Eparm D 2y ol
El_.l___ Lt Ti jH ol e R
H Dl [ A rrder:

Der Inhalt des Fensters hangt dabei vom jeweiligen mit dem Doppelklick gewahl-
ten Symbol ab. Lassen Sie sich nicht storen, wenn bei IThnen die Symbole kleiner
angezeigt werden oder wenn die Schaltflachen der Symbolleisten (s.u.) einen Text
enthalten. Dies|&sst sich alles unter Windows einstellen.

TIPP

Klappt der Doppelklick bel Thnen nicht, well die linke Maustaste nicht schnell
genug betétigt wird oder die Maus beim Driicken verrutscht? Falls es partout mit
dem Doppelklick nicht klappen will, markieren Sie das Symbol per Mausklick.
Wenn Sie dann die Ei ngabe-Taste driicken, wirkt dieswie ein Doppelklick. Im
Anhang wird auch gezeigt, wie sich die Doppelklickgeschwindigkeit anpassen
|&sst.

Der Umgang mit Fenstern

Sie haben gerade ein Fenster unter Windows mit einem Doppelklick getffnet.
Fenster haben in Windows eine besonders wichtige Funktion, da alle Programme
ihre Ergebnisse in Fenstern ausgeben. Um mit Windows zu arbeiten, sollten Sie
die wichtigsten Fensterelemente kennen. Da der Aufbau der Fenster unter Win-
dows weitgehend identisch ist, mochte ich an dieser Stelle exemplarisch das Fens-
ter Arbeitsplatz vorstellen.

» Am oberen Fensterrand finden Sie die so genannte Titelleiste, in der Windows

den Namen des Fensters anzeigt. Dasin der linken oberen Ecke des Fensters
befindliche Symbol des so genannten Systemmenis und die Schaltflachen in
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18 Die Fenstergr6i3e verandern

der rechten oberen Fensterecke dienen zum Abrufen bestimmter
Fensterfunktionen (z.B. Schlief3en).

» Unterhab der Titelleisteist bel vielen Fenstern eine M entleiste mit Namen
wie DATEI, BEARBEITEN, ANSICHT etc. zu sehen. Uber die Men(is lassen sich
Funktionen aufrufen.

Titelleiste

MMenulaiste —— [lém Eewisten o Eeabe bpam a3
Symbolleists - = i Dt e Pl | B B x5 Zfe
- *.'.lmb'_-:h.'-'-! e j o i
i@ F = = =
.-J H {rmain | PR EDMasTER il
Arbmitsplats
I"ll:nr. i | E-—l T — | — ]
Fenstarinhalt i e OATEHE = H B SH JEO0 |
nsterinha T Tog 2 ik et Canpsae W
i e
[amce N 2o 3
Vi e grgbarg T | A e
LalET = ot
Statusieiste — BOlekE| i 2t by

» Manche Fenster besitzen zusétzlich eine (oder mehrere) Symbolleiste(n), tber
deren Schaltflachen Sie haufig benutzte Funktionen direkt aufrufen kdnnen,
ohne den mihsamen Weg Uber die Menis gehen zu missen. Die Funktionen
der Schaltflachen werden durch kleine Symbole (auch al's Icons bezeichnet)
angezeigt.

» Am unteren Rand besitzen viele Fenster noch eine Statusleiste, in der zusétz-
liche Informationen angezeigt werden. Im hier gezeigten Beispiel meldet
Windows, dass das Fenster acht Symbole (auch als Objekte bezeichnet) ent-
halt. AulRerdem sehen Sie, dass gerade der Inhalt von Arbeitsplatz angezeigt
wird.

Innen im Fenster wird dessen Inhalt (z.B. die Laufwerke beim Ordnerfenster, ein
Brieftext bel einem Schreibprogramm und eine Grafik bei einem Zeichenpro-
gramm) dargestellt.

Die Fenstergrdl3e verandern

Zunéchst sehen wir uns die drel kleinen Schaltflachen rechts oben in der Titelleis-
te an. Uber diese drei Schaltflachen 14sst sich ein Fenster schlief3en oder in der
GroiRe verandern. Die meisten Fenster weisen zumindest eine oder zwei dieser
Schaltflachen auf.
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Der Umgang mit Fenstern 19

TIPP

Zeigen Sie mit der Maus auf eine solche Schaltflache, blendet Windows einen
Hinweis auf deren Funktion in einem QuickInfo-Fenster ein.

1 Klicken Sie auf die mittlere mit Maximieren bezeichnete R
Schaltflache. i

|
Windows vergrof3ert das Fenster, bis es den gesamten Bildschirm einnimmt. Man
sagt, das Fenster ist maximiert oder wird als Vollbild dargestellt. Beachten Sie,
dass sich das Symbol fur die mittlere Schaltflache verandert hat. Die Vollbilddar-
stellungsart bietet sich an, falls Sie in einem Programmfenster arbeiten méchten
(dabei wird alerdings das Fenster den kompl etten Inhalt des Windows-Desktop

verdecken).

2 Um das Fenster auf die vorherige Grof3e zurtickzusetzen, klicken Sie erneut auf
die mittlere Schaltflache, die jetzt Wiederherstellen heilit.

fem  Basbmion Gt Favostan E?IB z I'.-\.'\--‘I.-rﬂ-l—'h.--l

o b ek Pveiar | By B o T

-I-h'rrf.ﬂ. A o T ﬂ '_..- i bl o
5 J A5 Juxharin A | WINE | [DASTER D)
Arbeitsplatz
Mrissen Do mmn (el uin (e = | 3 = |
E-" ip g i piiie ]
ERTRTT = T W AN
Tt iy | el i [iowoaien | an
ssta mch "El.‘l
o [y =i —-‘il
HErsmermtes ) T U]
DL i
GRS T
Wi | | L0 E [P stvo P | grioonn win [[5 aheitmier_4Faim | I B

Anschlief3end erkennen Sie wieder Teile des Desktop oder die Fenster anderer
Programme (siehe unten). Bei Bedarf 18sst sich ein Fenster auch zu einem Symbol
verkleinern.

1 Klicken Siein der rechten oberen Ecke des Fensters auf die !F 8
linke Schaltflache Minimieren. Mimisrer)
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20 Ein Fenster schlieflden

Das Fenster verschwindet vom Desktop. Wenn Sie aber genau hinsehen, erkennen
Sie, dass es lediglich zum Symbol verkleinert wurde. Sie finden das Symbol als
Schaltflache in der Taskleiste.

2 Um das Fenster wieder zu s | Starll

offnen, klicken Siein der
Taskleiste auf die Schaltflache
Arbeitsplatz.

J ] & L > |J L Arbeif latz |

HINWEIS

Windows zeigt in der Taskleiste die Symbole der meisten gedffneten Fenster
und Programme a's Schaltfléachen an. Klicken Sie auf eine solche Schaltflache,
holt Windows das zugehorige Fenster auf dem Desktop in den Vordergrund. Sie
konnen also Uber diese Schaltflachen zwischen gedffneten Fenstern (und deren
Funktionen) umschalten. Ist das Fenster bereitsim Vordergrund zu sehen, ver-
kleinert ein Mausklick auf die Schaltflache in der Taskleiste das Fenster erneut
zum Symbol.

Ein Fenster schliel3en

Bleibt nur noch die Aufgabe, ein gedffnetes Fenster endguiltig zu schlief3en.

1 Klicken Siein der rechten oberen Ecke des Fensters _ (O] !E
auf die Schaltflache Schlieen. N

| i & chliefen
Das Fenster verschwindet, und das zugehorige Programm wird beendet. Das er-
kennen Sie daran, dass das Symbol aus der Taskleiste verschwindet.

TIPP

Die meisten Fenster weisen die Schaltflache = auf. Mochten Sie ein Programm
beenden oder ein Fenster schlief3en, reicht ein Mausklick auf die Schaltflache.

Die Fenstergrdl3e stufenlos verandern

Haufig will man ein Fenster gar nicht maximieren oder zum Symbol verkleinern.
Vielmehr méchte man das Fenster stufenlos auf eine bestimmte Grof3e einstellen.
Dasist in Windows ohne weiteres maglich.

1 &ffnen Sie erneut das Fenster Arbeitsplatz durch einen Doppelklick auf das
gleichnamige Desktop-Symbol.

2 Zei gen Siemit der Maus auf den Rand oder eine Ecke des betreffenden Fens-
ters.

Sobald Sie auf dierichtige Stelle am Fensterrand zeigen, nimmt der Mauszei ger
die Form eines Doppelpfeils an. Notfalls missen Sie die Maus etwas verschieben,
bis dieser Doppelpfeil erscheint.
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Der Doppelpfeil zeigt die Richtung an, in der sich das Fenster in der Grof3e verén-
dern l&sst. Sie kdnnen den linken und den rechten Fensterrand zum Verandern der
Fensterbreite verwenden; der untere und der obere Fensterrand andert die Hohe
und mit den Ecken lasst sich die Fenstergrol3e proportional einstellen.

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

4 Erreicht das Fenster die gewlnschte Grof3e, lassen Sie die linke Maustaste | os.

Windows passt jetzt die Grof3e des Fensters an. Sie konnen auf diese Weise die
Grofe (der meisten) Fenster veréndern. Ziehen Sie den Rahmen per Maus nach
auf3en, wird das Fenster grof3er. »Schieben« Sie den Rahmen in das Fenster hin-
ein, verkleinert Windows dassel be.

Fenster verschieben

Eine der Starken von Windows liegt darin, dass Sie gleichzeitig mit mehreren
Programmen oder Fenstern arbeiten konnen.

1 ist dasArbei tsplatz-Fenster nicht mehr getffnet, doppelklicken

: Sie auf das Symbol Arbeitsplatz.
Arbeitzplatz

[‘% 2 Doppelklicken Sie auf das Symbol Papierkorb.

Papiﬁmb

Falls Sie diese Schritte richtig durchgefihrt haben, sehen Sie jetzt zwel sich tber-
lappende Fenster auf dem Desktop.
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Sie kénnten die Fenster zwar abwechselnd durch Anklicken per Maus (oder Uber
deren Schaltflachen in der Taskleiste) in den Vordergrund holen. Praktischer ist es
aber meistens, die beiden Fenster nebeneinander anzuordnen, so dass Sie den In-
halt beider Fenster gleichzeitig sehen.

1 Zeigen Siemit der Maus auf die Titelleiste des Fensters.

]

| Dotei Boabeten Anscht Eavoden Egvas 2 =

2 Ziehen Sie anschlieRend die Titelleiste des Fenster s mit der Maus zur ge
winschten Position.

Je nach Einstellung verschiebt Windows das Fenster gleich oder zeigt beim Zie-
hen die neue Fensterposition durch eine gestrichelte Linie an.

3 Sobald sich das Fenster an der gewunschten Position befindet, lassen Sie die
linke Maustaste | os.

Windows verschiebt das Fenster an die neue Position. Bel entsprechend gewahlter
Fenstergrof3e konnen Sie nun beide Fenster samt deren Inhalt auf dem Desktop
sehen. Wie Sie ein Fenster in der Grol3e anpassen, haben Sie ja bereits auf den
vorhergehenden Seiten gelernt.
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Sie sehen, in Windows ist es recht einfach, mit mehreren Fenstern zu arbeiten und
zwischen diesen Fenstern zu wechseln (wie das genau funktioniert, lernen Sie
weiter unten). So kénnten Sie beispielsweise in einem (Programm-)Fenster einen
Brief schreiben und sich in einem zweiten Fenster den Inhalt einer Diskette anzei-
gen lassen oder mit dem Windows-Taschenrechner etwas berechnen.

Programme verwenden

Wenn Sie unter Windows etwas tun, zum Beispiel einen Brief schreiben, das
Fenster Arbeitsplatz 6ffnen oder im Internet surfen, stecken Programme dahinter.
Diese Programme mussen zur Benutzung erst gestartet werden. Wie das funktio-
niert, wissen Sie im Prinzip schon.

» Viele Programme besitzen ein Symbol auf dem Desktop. Dann reicht ein
Doppelklick auf das betreffende Symbol, um das Fenster und damit das Pro-
gramm zu starten. Das haben Sie beim Symbol Arbeitsplatz bereits mehrfach
gemacht.

» Aber es gibt noch weitere Programme unter Windows und viele dieser Pro-
gramme werden Uber das Startmeni aufgerufen. Das Startmenu ist so etwas
wie die Zentralstelle zum Aufrufen von Programmen; haufig benutzte Pro-
gramme besitzen einen Eintrag in diesem Startmend.

Die Ablaufe beim Starten Uber das Startmeni entsprechen sich bel den verschie-
denen Programmen. Deshalb gentigt es, an dieser Stelle das Starten eines Pro-
gramms exemplarisch zu zeigen.
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24 ... und so beenden Sie ein Programm

= | Stﬂ'tl 1 Klicken Siein der linken unteren Ecke des Bildschirms auf
die Schaltflache START.

Windows 6ffnet das Fenster
des Startmends. Die Eintrage
wie Beenden, Hilfe, Pro-
gramme etc. stehen fur Win-
dows-Befehle, die Sie ankli-
cken konnen.

2 Zeigen Sieim Startmen(
auf den Eintrag PROGRAMME.

Windows 6ffnet ein weiteres
Untermend.

"B gl

FElELEE
Sie sehen dort die Symbole fur Programme (hier z.B. Microsoft Word), je nach-
dem welche Programme auf |hrem Computer vorhanden sind.

3 Klicken Sie per Maus im Startment auf das Symbol des gewtinschten Pro-
gramms.

HINWEIS

Je nach Windows-Version und Systemkonfiguration kann das Startment von der
hier gezeigten Darstellung abweichen. Dies braucht Sie aber nicht zu kimmern,
dadie wichtigsten hier behandelten Befehle in alen Windows-Versionen die glei-
chen Namen haben. Uber den Befehl Programme gelangen Sie zur Hauptebene
des Zweiges mit den Programmeintrégen. Nur die wichtigsten Programme sind
direkt im Unterment Programme hinterlegt. Die so genannten Programmgr up-
pen (z.B. AUTOSTART, ZUBEHOR). Programmgruppen fassen mehrere Programme
und deren Symbole (oder weitere Gruppen) zu einem Unter ment zusammen.
Zeigen Sie auf das Symbol einer Programmgruppe, 6ffnet sich ein weiteres Un-
termend, in dem Sie Symbole bzw. Befehle fir weitere Programmgruppen oder
Programme finden.

... und so beenden Sie ein Programm

Wenn Sie ein Programm (z.B. den Rechner) nicht mehr bendtigen, miissen Sie es
beenden. Wie die meisten anderen Programmfenster besitzt auch der Rechner die
Schaltflache Schlief3en = in der rechten Ecke der Titelleiste — das Beenden eines
Programms funktioniert al'so wie das Schlief3en eines Fensters.

1 Klicken Siein der Titelleiste des Rechners auf die Schaltflache |
SchiieRen.
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Windows schliefét das Fenster des Rechners und beendet gleichzeitig das Pro-
gramm.

Programme gleichzeitig verwenden

Manchmal ist es praktischer oder nétig, mehrere Fenster zu 6ffnen und abwech-
selnd mit den Programmen zu arbeiten. Sie kénnten bei spiel sweise den Rechner
starten, das Fenster Arbeitsplatz 6ffnen und vielleicht noch ein weiteres Fenster
mit einem Brieftext auf den Desktop holen. Wie Sie die Programme starten bzw.
die Fenster 6ffnen, wissen Sie bereits. Vielleicht starten Sie einige Programme
oder 6ffnen noch ein Fenster (z.B. Arbeitsplatz).

» Sind beide Fenster zu sehen, klicken Sie einfach auf die Titelleiste des Fens-
ters, mit dem Sie gerade arbeiten mochten.

» Verdeckt ein Fenster den Desktop-Hintergrund bzw. das zweite Fenster, be-
nutzen Sie die Schaltflachen in der Taskleiste, um zum gewilnschten Pro-
gramm umzuschalten.

B Recher ”@ Eigene Da...
Das Fenster, dessen Titelleiste oder Schaltflache in der Taskleiste angeklickt wur-
de, gelangt in den Vordergrund, und Sie kénnen mit dem Programm arbeiten.
Man sagt auch, das Fenster wird aktiv. Das aktive Fenster erkennen Sie Ubrigens
an der farbig (meist blau) hervorgehobenen Titelleiste, wahrend die inaktiven
Fenster eine graue Titellelste aufweisen. AulRerdem wird die Schaltflache des ak-
tiven Fenstersin der Taskleiste als »eingedriickt« dargestellt.

Mit diesen Techniken kdnnen Sie mit Windows und seinen Programmen umge-
hen. Naturlich braucht es weitere Fertigkeiten, die lhnen im Kurs vermittelt wer-
den. Zum Nachschlagen oder als Anleitung zum Uben zu Hause empfehlen sich
die Markt + Technik-Titel »Computer - leichter Einstieg fur Senioren« und »Win-
dows - leichter Einstieg fr Senioren« (siehe Anhang).
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Notizen
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Was sind Ordner und Datelen? 27

Was sind Ordner und Dateien?

Wenn Sie mit Windows arbeiten, stof3en Sie friiher oder spéter auf die Begriffe
Laufwerke, Ordner und Dateien. Dahinter steckt eigentlich nichts kompliziertes.
Lassen Sie uns die Sache Schritt fur Schritt betrachten.

Laufwerke, das sollten Sie wissen

Zum Speichern von Dateien und Ordnern werden Disketten, Festplatten oder CD-
ROMs benutzt. Offnen Sie beispiel sweise das Fenster Arbeitsplatz (indem Sie auf
das Desktop-Symbol doppelklicken), zeigt Windows die auf dem Computer fir
diese Medien verfugbaren Laufwerke. Die verschiedenen Laufwerke sind dabei
jeweils durch einen Namen und ein Symbol gekennzeichnet.

= Arheibzplatz
Doty Beabeter  Anscht  Feotiben  Egrss 2 -
e Jue v e [B] ] ) Suchen L4 Oudoe o fVeilsd | B BT ¢ | EE
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Unterschiedliche Symbole liefern Ihnen zusétzlich einen Hinwels beziiglich der
Laufwerkstypen. Die am haufigsten benutzten Laufwerkstypen sind:

é} Diskettenlaufwerke werden tblicherwei se durch das neben-

stehende Symbol dargestellt. Das stilisierte Symbol der Dis-
kette zeigt dabel an, welchen Diskettentyp das Laufwerk un-
terstltzt (hier eine Diskette im 3,5-Zoll-Format, mit einer
Breite und Hohe von ca. 9 cm).

= Festplattenlaufwerke erhalten dieses Symbol zugewiesen.

Derartige Laufwerke sind fest im Computer eingebaut. Auf
einer Festplatte passen wesentlich mehr Daten als auf eine
Diskette.

3.5-Dizkette [4:)

Dataz [E:)
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28 Dateien, das sollten Sie wissen

@ Besitzt der Computer ein CD-ROM-Laufwerk, wird dieses

mit dem nebenstehenden Symbol dargestellt.
(F]

L aufwer ke werden mit einer Bezeichnung benannt und mit Buchstaben von A
bis Z durchnummeriert (z.B. System (C:), Daten (D:) etc.). Das Diskettenlauf-
werk wird meist als erstes Laufwerk erkannt und folglich mit dem Buchstaben A:
benannt. Die er ste Festplatte wird mit dem Buchstaben C: versehen. Existieren
weiter e Festplatten und CD-ROM -Laufwerke, erhalten diese fortlaufend die
Buchstaben D:, E:, F: bisZ: zugewiesen.

Dateien, das sollten Sie wissen

Sobald Sie ein Programm benutzen, um einen Brief zu schreiben, ein Bild zu
erstellen etc., fallen Daten an. Oft mochte man diese Daten fUr eine spatere Ver-
wendung aufheben. Nehmen wir als Beispiel einen Brief. Esist denkbar einen
personlichen Briefbogen zu entwerfen, diesen aufzuheben und dann im Bedarfs-
fall um den Brieftext zu ergénzen. Dann sparen Sie sich jedes mal den ganzen
Text einzutippen. Bei Computern bezeichnet man dieses »aufheben« al's spei-
chern. Das Speichern erfolgt (hauptsachlich) auf der Festplatte oder auf Disket-
ten.

Um die Daten spéter wiederzufinden, werden sie unter einem eindeutigen Namen
in so genannten Dateien auf der Festplatte des Computers oder auf Diskette abge-
legt. Eine Datel kdnnen Sie sich daher als eine Art Container vorstellen, in den ein
Brief, ein Bild, eine Kalkulationstabelle, ein Programm etc. gepackt wurde. Der
Name der Datei erlaubt dem Computer und letztlich auch Ihnen, die betreffende
Datei wiederzufinden.

Regeln fur Dateinamen

Die Namen fur Dateien miissen in Windows bestimmten Regeln genligen. Sie
durfen die Buchstaben A bisZ, abis z, die Ziffern 0 bis 9, das Leerzeichen und
verschiedene andere Zeichen verwenden. Nicht zulassig sind jedenfalls die Zei-
chen" /\|<>:?* im Dateinamen — diese besitzen fir den Computer eine beson-
dere Bedeutung. Grof3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden.

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

Die meisten Dateien besitzen zusétzlich einen Dateityp, der beim Erstellen der
Datei automatisch festgelegt wird. Der Dateityp signalisiert Windows, mit wel-
chem Programm eine Datel bearbeitet werden kann und welches Symbol die Datel
in der Darstellung erhdlt.

HINWEIS

Der Dateityp einer Datel wird tiber die sogenannte Dateinamenerweiter ung
festgelegt. Diese Erweiterung des Dateinamens besteht aus einem Punkt, gefol gt
von meist drei Buchstaben (z.B. .txt, .omp, .exe, .doc, .bat, .doc etc.). Wenn Sie
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einen Brief speichern, sorgt das betreffende Programm meist daftir, dass die rich-
tige Dateinamenerweiterung an den Namen angehangt wird. Sie dirfen den Datel-
namen und die Erweiterung Ubrigens mit Grof3- und Kleinbuchstaben schreiben.
Dieses wird von Windows nicht unterschieden, d.h., die Namen »Brief an Ml-
ler.doc« und »brief an miller.doc« werden in Windows gleich behandelt.

Standardmal3ig unterdriickt Windows die Datel namenerweiterungen in der Ord-
neranzeige. Weiter unten lernen Sie aber, wie Sie die betreffende Darstellung ein-
richten kdnnen. Ob Sie dies nutzen, hangt etwas von den personlichen Vorlieben
ab. Meine Systeme sind so eingestellt, dass die Dateinamenerweiterung angezeigt
wird. Sie werden diese Erweiterungen daher auch in Abbildungen dieses Buches
finden.

Die Dateitypen sind ganz praktisch. Sie kdnnen erkennen, ob eine Datel vielleicht
Text, eine Grafik oder ein Programm oder etwas anderes enthalt. Nachfolgend
sehen Sie einige Beispiele fur Dateien mit unterschiedlichen Symbolen (wobei die
Dateinamenerweiterungen im Dateinamen mit eingeblendet sind).

Symbol Bemerkung

E Es handdlt sich hier um eine Grafikdatei mit der Dateinamener-
weiterung .bomp. Solche Dateien lassen sich mit dem Windows-
Dreiecke.bmp  Programm Paint erstellen und bearbeiten.

"""" Das Symbol eines stilisierten Schreibblocks und die Erweiterung

.txt stehen fur Dateien, die einfache Texte enthalten. Solche Da-

Anzeige. et teien kdnnen Sie zum Beispiel mit dem Windows-Programm Edi-
tor erstellen.

Dateien mit der Erweiterung .doc enthalten ebenfalls Texte, die
aber zusdtzlich Bilder oder speziell formatierte Worter bzw.
Buchstaben (fett, kursiv etc.) enthalten kénnen. Enthalt eine .doc-
@ Datei das obere Symbol, wurde es mit dem Windows-Programm

WordPad erstellt. Das untere Symbol wird verwendet, wenn das
Programm Microsoft Word auf IThrem Computer verflgbar ist.

K.apll.doc
@ Dateien mit der Erweiterung .xlIs enthalten Kalkulationstabellen
und lassen sich durch das Programm Microsoft Excel bearbeiten.
Gehalt. =1z
@ Dateien mit der Erweiterung .htm oder .html enthalten Internet-
Dokumente, die sich vom Internet Explorer anzeigen lassen.
allegklar. hitrl
Dateien mit der Erweiterung .hlp enthalten Hilfetexte und werden
@ mit dem Symbol eines Buches angezeigt. Windows benutzt diese
E dit.hip Dateien, wenn Sie die Hilfefunktion eines Programms aufrufen.
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30 Warum gibt esOrdner?

Alternativ werden Hilfedateien in neueren Windows-Versionen
mit der Dateinamenerweiterung .chm und nebenstehendem Sym-
wscript. chim bol hinterlegt.
Die Erweiterung .exe steht fir Programmdateien. Handelt es sich
um dltere MS-DOS-Programme, wird das nebenstehend gezeigte
Ltrib e Symbol eines Fensters verwendet.

Windows-Programme besitzen ebenfalls die Erweiterung .exeim
Dateinamen. Hier besitzt aber jedes Programm ein eigenes Sym-
Calc.exe bol (nebenstehend sehen Sie das Symbol des Windows-
Rechners).

Es gibt noch viele andere Symbole fur Dateien, die allerdings von den Dateierwei-
terungen und den unter Windows installierten Programmen abhéngen. Wenn Sie
demnéchst mit Ordnerfenstern arbeiten, werden Ihnen sicherlich diese Symbole

begegnen.
Warum gibt es Ordner?

Der zweite Begriff, der Ihnen im Zusammenhang mit Datelen schnell unter-
kommt, ist Ordner. Es bleibt daher die Frage: Was sind Ordner, und wozu

wer den diese gebraucht? Die Antwort ist recht kurz und einleuchtend: Ein Ord-
ner nimmt alle Dokumente (sprich Dateien) auf, die irgendwie zusammengehoren.
So dhnlich arbeiten Sie ja auch im Biro: Um eine »Zettelwirtschaft« zu vermei-
den und Dokumente besser auffinden zu knnen, werden Briefe und Dokumente
in Ordner abgelegt.

Um auf dem Computer nicht einen Brief aus mehreren tausend Dateien heraussu-
chen zu missen, konnen Sie Ordner auf der Festplatte anlegen. Dann wird es
meist sehr einfach, einen Brief beispielsweise im Ordner Briefe Privat abzulegen
und spéter wieder zu finden.

{1 Briefe Dabei ist Windows sehr flexibel, ein Ordner kann nicht nur

{1 Einladungen Dateien sondern auch Unterordner enthalten. Sie kdnnten

{1 Geschaftich 5150 einen Ordner Briefe anlegen, der seinerseits wieder die

D Privat Unterordner Privat, Geschaftlich, Rechnungen etc. enthélt.
Dateien, die thematisch zusammengehéren, werden dann in

----- Z1 Rechnungen
den betreffenden Ordnern bzw. Unterordnern abgel egt.

FACHWORT

Wenn Sie mit Ordnern und Unterordnern arbeiten, missen Sie haufig die genaue
Lage des Ordners, in dem die Datel liegt, angeben. Dies erfolgt tblicherweise
durch Aneinanderreihung der Ordnernamen, wobei die Namen durch einen
Schréagstrich \ (auch als Backslash bezeichnet — sprich »Béackl 8sch«) zu trennen
sind. Dadies eine Art Wegbeschreibung darstellt, wird meist der Begriff Pfad fir
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solche Angaben benutzt. Die Angabe \Briefe\Privat legt eindeutig fest, welcher
Ordner in der Hierarchie gemeint ist.

In Windows werden Ihnen Ordner auf Schritt und Tritt begegnen. Fast auf jedem
Speichermedium (Festplatte, Diskette, CD) finden sich Ordner. Der Uber das
Desktop-Symbol erreichbare Ordner Eigene Dateien dient Ihnen zur Ablage der
Dateien. Dieses Ordnerfenster kobnnen Sie bei spielsweise durch einen Doppelklick
auf das betreffende Desktop-Symbol 6ffnen.

Ordner werden éhnlich wie Dateien mit einem Namen (und einem festen Ord-
nersymbol) versehen. Fir die Vergabe des Ordnernamens gelten die gleichen Re-
geln wie fur die Dateinamen. Allerdings entfallt bei Ordnern in der Regel die bei
Dateien benutzte Dateinamenerweiterung. Manchmal werden Ordner auch as
Verzeichnisse bezeichnet.

WICHTIG

Dateien und Ordner missen mit einem eindeutigen Namen versehen werden. Sie
koénnen in einem Ordner keine zwel Ordner oder Dateien mit identischem Namen
ablegen. Eine Datel darf jedoch unter ihrem (gleichen) Namen in unterschiedli-
chen Ordnern gespeichert werden.

Kurzhinweise zum Arbeiten mit Dateien etc.

» Zur Anzeige der Ordner- und Laufwerksinhalte verwenden Sie das Desktop-
Symbol Arbeitsplatz.

» Ein Doppelklick auf ein Laufwerks- oder Ordnersymbol zeigt dann jeweils
dessen Inhalt im Ordnerfenster an.

» Zum Anlegen eines neuen Ordnersklicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einefreie Stelleim Ordnerfenster. Anschlief3end wahlen Sie im Kontextmen(
die Befehle Neu/Ordner, tippen einen neuen Namen fir den Ordner ein und
klicken dann neben das neue Ordnersymbol, um den Namen zu Gbernehmen.

» Um eine Datei oder einen Ordner umzubenennen, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Symbol, wahlen im Kontextment den Befehl Umbe-
nennen und geben den neuen Namen ein. Uber die Cursortasten konnen Sie
die Textmarke (senkrecht blinkender Strich) nach links oder rechtsim Namen
bewegen. Die Taste Rick l6scht das Zeichen links von der Textmarke, die
Taste Ent f |6scht das Zeichen rechts von der Textmarke. Achten Sie beim
Umbenennen von Dateien darauf, dass die eventuell angezeigte Dateinamen-
erweiterung erhalten bleibt.

» Zum Kopieren oder Verschieben einer Datei/eines Ordners, 6ffnen Sie das
Ordnerfenster, in dem das Element vorhanden ist (diesist das Quellfenster).
Offnen Sie anschlielBend in einem zweiten Schritt das Ordnerfenster (z.B. tber
Arbeitsplatz), in welches das Element zu kopieren/verschieben ist (diesist das
Zielfenster). Positionieren Sie die Fenster nebeneinander auf dem Desktop.
Klicken Sie mit der linken Maustaste im Quel Ifenster auf das gewtinschte E-
lement (dieses wird markiert). Ziehen Sie das markierte Element bei gedriick-
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ter rechter Maustaste aus dem Qud lfenster zum Zielfenster und lassen die

rechte Maustaste los. Wéhlen Sie im Kontextmenti den Befehl Hierher kopie-
ren oder Hierher verschieben. Bestétigen Sie ggf. auftauchende Dial ogfel der,
die vor dem Uberschreiben warnen, (iber die Schaltflache Ja oder Abbrechen.

» Um eine Datei bzw. einen Ordner zu |6schen, ziehen Sie diesen bel gedriick-
ter linker Maustaste zum Symbol des Papierkorbs auf dem Desktop. Oder Sie
wahlen im Kontextmenl des markierten Elements den Befehl Loschen. Je
nach Windows-Version findet sich auch die Schaltflache Léschen in der Sym-
bolleiste.

» Von der Festplatte gel 6schtes lésst sich Gber den Kontextmentbefehl Loschen
Ruckgangig machen sofort wiederholen. Oder Sie 6ffnen das Ordnerfenster
des Papierkorbs, klicken mit rechts auf das Element und wéahlen im Kontext-
meni den Befehl Wiederherstellen. Klicken Sie mit rechts auf das Symbol des
Papierkorbs, 1&sst sich im Kontextmeni der Befehl Papierkorb leeren wéhlen,
um gel 6schtes endguiltig zu entfernen.

Weitere Details zum Umgang mit Laufwerken, Dateien und Ordner (z.B. Kopie-
ren, Loschen, Umbenennen) etc. finden Siein den Markt + Technik-Titeln »Com-
puter - leichter Einstieg fur Senioren« (Kurzzusammenfassung) und »Windows -
leichter Einstieg flr Senioren« (ausfihrliche Anleitung).

Notizen
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Internet im Uberblick

Sieinteressieren sich also fur das Internet, haben bisher aber noch wenig Beriih-
rung mit diesem Thema gehabt? Sind Begriffe wie Internet, E-Mail oder World
Wide Web noch »spanische Dorfer« fur Sie? Keine Angst, hinter vielen Schlag-
wortern versteckt sich haufig ziemlich Banales. Der folgende Text ist ein Auszug
aus dem Buch »Internet - leichter Einstieg fur Senioren« und verschafft Ihnen
einen ersten Uberblick, was zum Beispiel Internet, E-Mail oder World Wide Web
sind. Nach der Lektire werden Sie die wichtigsten Begriffe kennen gelernt haben.

Was ist das: Internet?

Wenn Sie heutzutage eine Zeitung aufschlagen, Radio héren oder das Fernseh-
programm verfolgen, wird Ihnen oft das Schlagwort I nter net begegnen. Der Beg-
riff ist mittlerweile in die Alltagssprache eingegangen. Vielleicht wissen Sie dabel
gar nicht genau, was sich hinter diesem Schlagwort verbirgt und was man mit dem
Internet machen kann.

FACHWORT

Das Wort Internet vereint die zwei Silben inter (fur zwischen) und net (fur Netz).
Es handelt sich also um ein grenziiberschreitendes (oder internationales) Netz-
werk. Ein Netzwer k verbindet mehrere Computer untereinander — beim Internet
sind daher Computer verschiedener Lander untereinander verbunden. Dadurch
lassen sich zwischen ihnen Daten austauschen.

» DasInternet ist nichts anderes als eine Ansammlung vieler tausend Rechner,
die weltweit von Instituten, Behtrden, Firmen und gelegentlich sogar Privat-
leuten betrieben werden.

» Das Besondere dabei ist, dass diese Computer durch Telefonleitungen, Daten-
kabel, Glasfaser oder Satellitenverbindung miteinander verbunden sind.

Ein Rechner in New Y ork kann Uber diese Datenleitungen beispiel sweise Daten
mit enem Rechner in Paris, in Rom oder in Berlin austauschen.

Was lasst sich mit dem Internet machen?

Wenn Sie sich mit dem Thema Internet beschéaftigen, steht sicherlich diese Frage
zuerst im Raum: Was kann man mit dem Internet machen und was hat das fur
Vorteile? Das Internet bietet Ihnen eine riesige Auswahl an Funktionen, die Sie
nutzen kdnnen. Hier einige Beispiele:

» Schicken Sie Freunden, Bekannten, Behorden oder Firmen Nachrichten oder
Dokumente (z.B. Fotos) per Internet zu.

» Nutzen Sie das Internet, um Informationen zu verschiedenen Themen (Reisen,
Wetter, Finanzen, Politik, Unterhaltung etc.) abzufragen.

» Auch Einkéufe, das Abschlief3en von Versicherungen, Bankgeschéfte etc. sind
mittlerwelle per Internet moglich.
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» Diskutieren Sie mit Gleichgesinnten interessante Themen.

Esist also kein Problem, bequem aus Ihrem Wohnzimmer eine Reise zu buchen,
die Wettervorhersage fur Mallorca abzufragen oder die Fahrplane der Bahn zu
studieren. Selbst ohne konkrete Reiseplane ist es an triiben Wintertagen manch-
mal ganz erbaulich, per Internet Bilder der entferntesten Reiseziele abzurufen und
die »Seele auf Wanderschaft« zu schicken.

Die Moglichkeiten des Internets sind fast grenzenlos, eine vollsténdige Aufzah-
lung ist daher kaum mdglich. Téaglich ergeben sich Neuerungen. Seitdem auch
Kommunen, Behorden und Firmen ihre Angebote per Internet zur Verfligung stel-
len, wird das Internet noch wichtiger. Vermutlich wird sich diesem Medium zu-
kinftig kaum jemand mehr entziehen konnen.

Und aulRerdem: Internet tut richtig gut! Ihnen eréffnen sich ganz neue
Moglichkeiten, um Zeit und Raum zu Uberwinden. Sie halten Kontakt zur Welt,
ohne sich aus den eigenen vier Wanden bewegen zu missen. Im Internet haben
Sie einen Briefkasten mit personlicher Postzustellung direkt in lhrem
Wohnzimmer — was zum Beispiel bel einer Gehbehinderung eine grof3e Hilfe
sein kann.

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

Schwirrt IThnen der Kopf von den vielen Begriffen wie WWW, Web, E-Mail,
Browser, Postfach? Alles halb so wild. Werfen wir doch einfach mal einen Blick
hinter die Kulissen.

DasWort Internet stellt eigentlich einen Sammelbegriff flr verschiedene
Funktionen (auch Dienste genannt) dar. Statt »ich bin im Internet«, misste es
eigentlich praziser heif3en, »ich nutze einen bestimmten Dienst im Internet«. Ein
Groliteil der Internetteilnehmer greift eigentlich nur auf zwei Moglichkeiten des
Internets zurlick: das V erschicken elektronischer Post und das so genannte »Sur-
fen«im World Wide Web.

HINWEIS

Beim Internet ist es dhnlich wie bel der ehemaligen deutschen Bundespost. Diese
bot unterschiedliche Dienste (Briefpost, Paketdienste, Geldtransfer und Telefon)
unter einem Dach an. Und bei der Post haben Sie ja auch gesagt: »Ich verschicke
einen Brief per Post«, und nicht »lch nutze die Post«.

Statt allgemein von Internet zu reden, ist es hilfreicher, genauer anzugeben, wel-
che Funktionen des Internets eigentlich gemeint sind. Fir Einsteiger stellen die
vielen Fachbegriffe wie E-Mail, WWW, Chat und Browser eine Hirde dar. Wie
soll ich etwas benennen, was ich nicht kenne? Deshalb finden Sie nachfolgend
eine kurze Ubersicht tiber diewichtigsten Funktionen mit der Erlauterung der
Fachbegriffe aus dem Bereich des Internets.

© Gunter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag
Vervidfdtigung zu gewerblichen Zwecken nicht gestattet.



Internet im Uberblick 35

E-Mail, die elektronische Post

Haben Sie schon mal »gemailt«? Diese sprachliche »Kriicke«ist typisch fur die
gegenwaértige Situation, in der englische Fachbegriffe, meist noch in abgekirzter
Form, in den téglichen Sprachgebrauch Einzug gehalten haben. Dabei steckt gar
nicht so viel dahinter — die Abkiirzung »E-Mail« bei spielsweise steht fir den eng-
lischen Begriff »Electronic Mail«, also elektronische Post.

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

Um eine Datei oder eine Nachricht an einen anderen Teilnehmer zu schicken, be-

noétigt man dhnlich wie bei der Briefpost eine Empfangeradresse (diese wird zu-
sammen mit der Absenderadresse zum Versenden der Nachricht verwendet).
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» Sie verwenden dann das E-Mail-Programm des Computers und geben den
Empfanger der Nachricht sowie einen Betreff an.

» Anschlief3end tippen Sie den gewlinschten Brieftext ein.
» Ist die Nachricht fertig, klicken Sie nur noch auf die Schaltfléche Senden.

Das E-Mail-Programm verpackt Ihren Text in einen elektronischen Briefumschlag
und schickt die Nachricht als so genannte E-Mail an den néchsten Internetrechner.
Das Internet sorgt dann daflr, dass dem Empfanger diese Nachricht in einem
Postfach zugestellt wird. Der Empfanger kann die Nachricht per E-Mail-
Programm aus dem Internet laden. Dann wird der Text automatisch aus dem
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»Umschlag« ausgepackt und l&sst sich lesen, bearbeiten oder weiterleiten. Alles
aso (fast) wie bei einem normalen Brief, aber ohne den Gang zum Briefkasten.

Die Post per Internet hat gegentiber Brief oder Fax alerdings einige Vorteile:

» E-Mail ist preiswert; Sie zahlen nur die Teilnehmergebihren firs Internet und
die Telefonkosten zum néchsten Internetrechner.

» E-Mail ist schnell, denn eine Nachricht ist (weltweit) meist nach wenigen Mi-
nuten beim Empfanger.

» Einer E-Mail kdnnen Sie Dateien (z.B. Fotos, Musik etc.) anhangen, die mit
der Nachricht weitergeleitet wird.

Eine E-Mail kostet Sie nur Pfennige und ist aulRerst bequem. Sie kénnen E-Mails
auch dann schreiben, wenn Sie gerade mal keinen Umschlag oder keine Briefmar-
ke zur Hand haben. E-Mail-Versand ist, im Gegensatz zur Briefpost, rund um die
Uhr moglich.

HINWEIS

Auf die Details (Geréteausstattung, E-Mail-Programme, Postfacher, Funktionen
etc.) wird in den betreffenden Kapiteln des Buches »Internet - leichter Einstieg fur
Senioren« noch im Einzelnen eingegangen.

Das World Wide Web

Im Zusammenhang mit dem Internet werden Sie haufig auf das Kirzel WWW
stolRen. Dieses Kurzel steht fur World Wide Web (frei Ubersetzt in etwa weltwei-
tes Netz). Das World Wide Web ist eines der populérsten Angebote des Internets,
Uber das sich Millionen so genannter Webseiten abrufen lassen.

Diese Webseiten sind weltweit auf den im Internet angeschl ossenen Rechnern
(auch als Webserver bezeichnet) gespeichert. Was diese Webseiten enthalten,
legt der Anbieter der Seiten fest. Webseiten kdnnen den aktuellen Wetterbericht,
die Bérsenkurse, die neuesten Nachrichten, Kochrezepte, Rei sebeschreibungen,
Werbung, Warenangebote und andere Infor mationen enthalten.

Um solche Seiten anzuzeigen, benétigen Sie ein spezielles als Browser bezeich-
netes Programm. Der Microsoft I nternet Explorer ist der standardmaidig unter
Windows benutzte Browser. Sie geben diesem Programm einfach die Adresse der
Webseite (in der Symbolleiste Adresse) an und das Programm ruft dann die Seite
aus dem Internet ab und zeigt sie an. Eine gultige Eingabe kdnnte beispielsweise
www.kelkheim.de sein. In der folgenden Tabelle finden Sie einige interessante
Webadressen.
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Adresse Bemerkung Adresse Bemerkung
www.spiegel.de  Spiegel Online www.seniorentreff.de Seniorenseite
www.faz.de Frankfurter Allgemeine www.seniorennet.de  Seniorenseite
www.zdf.de ZDF www.feierabend.com  Seniorenseite
www.ovivo.de Fir Lebenskenner www.meome.de Expertentipps
route.web.de Reiseplanung www.web.de Suchmaschine/-seite
www.kochen.de  Rezepte und mehr www.teleinfo.de Stadtplane

Sobald Sie nach der Eingabe der Adresse die Eingabetaste betétigen, versucht der
Browser die Seite aus dem Internet abzurufen. Hier sehen Sie ein Beispiel fir eine
solche Seite, die eine Zusammenstellung verschiedener Informationen samt Wer-
bung enthalt.
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Im Browser kdnnen Sie weitere Seiten abrufen und zwischen den besuchten Sei-
ten bléttern. Dies wird haufig auch als »Surfen« bezeichnet.

FACHWORT

Der Begriff Browser leitet sich vom englischen Wort »to browse« ab, was so viel
wie bléttern, stbbern oder schmokern bedeutet. Programme zum »Bl &ttern« bzw.
»Schmokern« in den Webseiten werden deshalb as Browser bezeichnet.
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Chat, nur was fur »Plaudertaschen«?

Chat ist das englische Wort fir »schwatzen« oder »plaudern«. Im Internet gibt es
eine als Chat benannte Funktion, die eine »Unter haltung« zwischen Personen
ermoglicht. Dazu gibt es zu den verschiedensten Themen so genannte Chatr &u-
me. Sie kdnnen einen solchen (virtuellen) Chatraum »betreten«, um mit anderen
Teilnehmern Uber das vorgegebene Thema zu plaudern — oder Neudeutsch zu
»Chatten«.

Das Chatten beschrankt sich allerdings auf den Austausch kurzer Texte. Beim
Chatdienst findet diese Art der Unter haltung online statt, d.h., alle Tellnehmer
mussen zur gleichen Zeit im Internet den Chatraum besuchen.

FACHWORT

Onlineist die Bezeichnung fur den Zustand, bel dem eine Verbindung zum Inter-
net besteht. Wird die Verbindung beendet, bezeichnet man dies als offline. Solan-
ge Sieonline sind, fallen in der Regel Gebtihren fr die Telefon- und Internetver-
bindung an. Wahrend dieser Zeit konnen Sie Informationen aus dem Internet ab-
rufen, chatten oder Daten wie E-Mails zum Internet Ubertragen.
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Hier sehen Sie eine Art Schnappschuss eines Chatraums fir Leute ab 40, denich

(Gast 81) kirzlich besucht habe. Rechts werden die »Namen« aller Teilnehmer im
Raum angezeigt. Teilnehmer in Chats benutzen meist Pseudonyme. Sofern Sie das
nicht mochten, erfahrt niemand Ihren wirklichen Namen, Ihr Alter, Ihr Geschlecht
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etc. Dadurch entfallt eine im téaglichen Leben haufig empfundene Hemmung bel
der Kontaktaufnahme — esist daher keine Seltenheit, wenn Senior(inn)en mit
Student(inn)en oder Kindern chatten.

Linksim Fenster tauchen die Textnachrichten der Chatter auf — in diesem Bel-
spiel nicht gerade weltbewegend. Aber gelegentlich tritt man in Chatréumen sehr
Interessante Menschen und erfahrt interessante Dinge. Daher ist das Chatten fUr
viele Menschen eine interessante M églichkeit zur Kommunikation. Lassen Sie es
einfach mal auf ein paar Versuche ankommen!

HINWEIS

Das Internet bietet Ihnen weitere Dienste an, beispielsweise das File Transfer
Protocol (FTP), mit dem Sie Datelen auf Webrechner laden konnen. Nachrich-
tengruppen (auch als Diskussionsforen oder englisch Newsgr oups bezeichnet)
erlauben ebenfalls den Austausch von Informationen zu bestimmten Themen
per Internet. Hierzu bendtigen Sie ein spezielles Programm wie Outlook Ex-
press. Details zum Internet, Anleitungen zum Surfen, zum Bearbeiten von E-
Mails und viele weitere Hinweise finden Sie im Markt + Technik-Titel »Internet -
leichter Einstieg flr Senioren« (siehe Anhang).

© Gunter Born (www.borncity.de) und Markt + Technik Verlag
Vervidfdtigung zu gewerblichen Zwecken nicht gestattet.



40 Chat, nur was fur »Plaudertaschen«?

Notizen
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Textverarbeitung mit Word(Pad)

Texte lassen sich mit dem Windows-Programm WordPad oder mit dem Pro-
gramm Microsoft Word erfassen. Mit wenig Kenntnissen ist es moglich, Einla-
dungen und Briefe zu entwerfen und durch fette oder kursive Schriften zu gestal-
ten. Selbst Fotos oder Bilder lassen sich einbinden. Nachfolgend finden Sie einige
Hinweise zur Eingabe von Texten.

WordPad und Word benutzen ein Fenster, welches eine Menuleiste, Symbolleis-
ten, eine Statusleiste und ein Lineal besitzt. Uber die M enlileiste konnen Sie die
einzelnen Befehle zur Gestaltung des Dokuments abrufen. Die Symbolleisten
enthalten die Schaltflachen und Elemente, um den Text zu speichern, zu drucken
und mit Auszeichnungen (d.h. Formatierungen wie Schriftarten und -gréf3en) zu
versehen. Wie Sie ein Menl 6ffnen, das Fenster vergrof3ern oder auf eine Schalt-
flache klicken, wissen Sie ja bereits aus den vorherigen Kapiteln. Die weiteren
Details lernen Siein diesem Kapitel.

Neu ist das weil3e Fensterinner e, auch als Textbereich oder Dokumentbereich
bezeichnet, der zur Aufnahme des Texts dient. Beim Aufruf ist der Dokument-
bereich wie ein »wel(3es Blatt Papier« an, auf dem noch kein Text steht. Und es
gibt noch zwei weitere Neuerungen. In der linken oberen Ecke des Fensters sehen
die Einfiigemar ke (senkrecht blinkender Strich). Sobald Sie mit der Maus auf
den Dokumentbereich zeigen, nimmt der Mauszeiger die Form des Textcur sors
an.

FACHWORT

Die Einfugemarke wird a's senkrechter blinkender schwarzer Strich dargestelit.
Diese Marke zeigt an, wo das néachste eingegebene Zeichen auf dem Bildschirm
eingefiigt wird. Einflgemarken werden in Windows tberall verwendet, wo Texte
einzugeben sind.

Zeigen Sie auf den Textbereich, erscheint anstelle des Mauszeigers der bereits
erwahnte Textcur sor. Dieser 18sst sich genauso wie der Mauszeiger handhaben.
Sie kénnen mit dem Textcursor auf ein Wort zeigen, etwas markieren oder kli-
cken.

Text eingeben und korrigieren

Tippen Sie einfach die Zeichen, um die betreffenden Wérter zu schreiben.

» Der Zwischenraum zwischen den Wortern wird durch die Leer -Taste am
unteren Rand der Tastatur eingeflgt.

» Grollbuchstaben erhalten Sie, wenn Sie gleichzeitig mit der Taste die Um
schal t -Taste driicken. Auf diese Weise konnen Sie auch Sonder zeichen
wie 8 oder % Uber die oberste Tastenreihe abrufen.

» Wenn Sie eine Taste langer festhalten, schaltet der Computer in den Wieder-
holmodus. Dann wird das Zeichen automatisch bei der Eingabe wiederholt.
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TIPP

Liefern plo6tzlich ale Tasten Grof3buchstaben und beim Dricken der Unschal t -
Taste erscheinen Kleinbuchstaben? Dann haben Sie versehentlich die

Fest st el | -Taste gedriickt und die Tastatur auf Grof3schreibung umgestellt. Um
den Modus aufzuheben, tippen Sie kurz die Unmschal t -Taste an. Einirrtimlich
eingegebenes Zeichen lasst sich durch Driicken der Rick-Taste sofort [Gschen.

» Manche Tasten sind mit drel Symbolen versehen. Driicken Sie die Taste, er-
scheint das erste Zeichen, mit der Unrschal t -Taste rufen Sie das zweite Zei-
chen hervor und das dritte Zeichen erhalten Sie, wenn Sie gleichzeitig die Tas-
te Al t G drtcken. Die Tilde ~ wird also beispielsweise mit der Tastenkom-
bination Al t G- +~ eingegeben. Die Tastenkombination Al t G- +E erzeugt
dagegen das Eur o-Wahrungszeichen.

Im Anhang finden Sie Ubrigens eine Ubersicht (iber die Tastatur. Dort werden die
wichtigsten Tasten vorgestellt. Mit etwas Ubung bekommen Sie sicher schnell
Routine und bringen auch 1angere Texte flott zu »Papier«. Und vor allem, Sie
brauchen keine Angst vor Tippfehlern zu haben. Was auf der Schreibmaschinein
muhselige Arbeit mit Korrekturband und Tipp-Ex ausartete, 1&sst sich am Compu-
ter mit wenigen Tastendrticken korrigieren. Eine echte Erleichterung!

Wer schon Erfahrung mit der Schreibmaschine hat, soll bitte noch an eine Beson-
derheit denken: Gelangen Sie beim Schreiben eines Absatzes an den rechten Zei-
lenrand, driicken Sie keinesfalls die Ei ngabe-Taste sondern tippen Sie einfach
weiter. Word(Pad) »schreibt« automatisch den Text in der néchsten Zeile weiter.
Nur bei Einzelzeilen wie Adressangaben oder Listen missen Sie per Ei ngabe-
Taste zum n&chsten Absatz weiter schalten.

HINWEIS

Wenn Sie einen neuen Text eintippen, erfolgt der automatische Zeilenumbruch
meist am rechten Fensterrand und nicht an dem durch das Lineal festgelegten
rechten Blattrand. Sie konnen das leicht verandern, indem Sieim Menl ANSICHT
den Befehl OpTIONEN wahlen.

Haben Sie den Beispieltext im Word(Pad)-Fenster eingetippt? Sind dabei
Tippfehler passiert? Schnell wird ein Wort vergessen, ein Buchstabe ist doppelt
oder es sind Ergénzungen erforderlich.

» Uberfliissige Buchstaben konnen Sie l6schen. Klicken Sie auf die betreffende
Textstelle bzw. positionieren Sie die Textmarke Uber die Cursortasten (Pfeil
links/recht, rauf/runter) zur gewiinschten Stelle. Mit der Taste Ent f |&sst sich
das Zeichen rechts von der Einfigemarke entfernen. Klicken Sie hinter das zu
|6schende Zeichen, 18sst sich das Zeichen links von der Einfligemarke Uber die
Taste Riick léschen.

» Beim Eintippen eines Zeichens rutscht der restliche Text der Zeile (alles
rechts von der Einfligemarke) einfach nach rechts. Sie kénnen also einen oder
mehrere Buchstaben oder sogar ganze Woérter bzw. Sétze im Text erganzen.
Driicken Sie dagegen die Taste Ei nf , wird der Uberschreibmodus aktiv, d.h.,
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eingetippte Zeichen Uberschreiben den Text rechts von der Einfligemarke. Ein
erneutes Driicken der Taste Ei nf schaltet zum Einfiigemodus zuriick. Der ak-
tuelle Modus wird Ubrigens in der Statusleiste des Fensters angezeigt.

» Markieren lasst sich ein Text, indem Sie auf das erste Zeichen klicken und
dann die Maus bei gedrickter linker Maustaste Uber den Text ziehen. Oder Sie
klicken auf das erste Zeichen, halten die Unschal t -Taste gedriickt und be-
wegen die Textmarke Uber die Cursortasten weiter. Markierter Text wird mit
einem farbigen Hintergrund hervorgehoben.

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

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

FACHWORT

Das Markieren werden Siein Windows und in den zugehdrigen Programmen
haufiger gebrauchen kdnnen. Sie kdnnen Dateien, Symbole, Ordner, Textbereiche
oder Bildausschnitte mit der Maus (durch Anklicken oder Ziehen) markieren. Je
nach Programm zeigt Windows den markierten Bereich mit einem farbigen Hin-
tergrund oder durch eine gestrichelte Linie an. Haben Sie etwas markiert, wirken
ale Befehle, die Siejetzt geben, auf den Inhalt der Markierung.

Die Einfugemarke kdnnen Sie an jeder Stelleim Text positionieren, indem Sie mit
der Maus vor den jeweiligen Buchstaben klicken. Sie durfen aber auch die so ge-
nannten Cur sortasten sowie weitere Tasten benutzen, um die Einfigemarke im
Text zu bewegen. Nachfolgend finden Sie eine Auflistung der wichtigsten Tasten
und Tastenkombinationen, um die Einfigemarke im Text zu bewegen.

Tasten Bemerkung

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

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

Pfeil 1|inks Verschiebt dieEinfligemarkeim Text ein Zeichen
nach links in Richtung Textanfang.

Pfeil Verschiebt die Einfigemarke im Text ein Zeichen

rechts nach rechtsin Richtung Textende.

Strg+Pfeil  Verschiebt die Einfligemarke im Text um ein Wort

l'i nks nach links.

Strg+Pfeil  Verschiebt die Einfligemarke im Text um ein Wort

rechts nach rechts.

Pos1 Driicken Sie diese Taste, springt die Einfligemarke an

den Zeilenanfang.
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Ende Mit dieser Taste verschieben Sie die Einfligemarke an
das Zeilenende.

TIPP

Haben Sieirrtiimlich etwas gel 6scht, etwas ungewollt Gberschrieben oder falsch
eingetippt? Driicken Sie die Tastenkombination St r g+Z oder klicken Siein der
Symbolleiste des Word(Pad)-Fensters auf die Schaltflache Rickgangig. Dann
wird die letzte Anderung rickgangig gemacht.

Markierte Texte lassen sich ausschneiden oder kopieren (das Ergebniswird in
einen als Zwischenabl age bezei chneten Speicher gestellt) und an beliebigen Stel-
len wieder einfligen.

» Die Schaltflache mit dem Scherensymbol, der Befehl AUSSCHNEIDEN im Me-
nl Bearbeiten oder die Tastenkombination St r g+X schneiden den markierten
Bereich aus. Der markierte Bereich verschwindet im Dokumentfenster.

» Die Schaltflache Kopieren, der Befehl Kopierenim Ment Bearbeiten oder die
Tastenkombination St r g+C kopieren den markierten Bereich aus dem Do-
kumentbereich an die gewlnschte Stelle.

» Die Schaltflache Einfligen, der Befehl Einfligenim Menl Bearbeiten oder die
Tastenkombination St r g+V fligen den Inhalt der Zwischenablage an der ak-
tuellen Position (der Textmarke) im Dokumentbereich ein.

Sie kénnen Uber die Zwischenablage Texte, Grafikausschnitte etc. zwischen ver-
schiedenen Programmfenstern Gbertragen und ggf. einfliigen. Auf diese Weise
lasst sich beispielsweise ein Foto in einem Text einfligen.

HINWEIS

Welitere Details zum Erstellen und Gestalten von Textdokumenten, zum Arbeiten
mit der Zwischenablage etc. finden Sie in den Markt+Technik-Titeln »Office -
leichter Einstieg flr Senioren«, »Computer - leichter Einstieg fir Senioren« und
»Windows - leichter Einstieg fir Senioren.
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Borns kleines PC-Lexikon

A

Access

Microsoft Accessist der Name fur
eine Windows-Datenbank.

Account (Zugang)

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

Adresse

Speicherstelleim Adressbereich
(Hauptspeicher) des Computers oder
Angabe zur Lage einer Webseite
bzw. zum Empfanger einer E-Mail.

ANSI-Zeichen

ANSI ist die Abklrzung fir 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
fr die Textverarbeitung, Excel fur
die Tabellenkakulation etc.).

Arbeitsspeicher

Diesist der Speicher (RAM) im
Computer. Die GrofRe wird in Mega-
byte angegeben.

Arithmetikprozessor

Spezieller Rechenbaustein fir ma-
themati sche Rechenoperationen.

ASCII-Zeichen

ASCII ist die Abkirzung fur Ameri-
can Standard Code for Information
Interchange. Der ASCII-Zeichensatz
legt 127 Zeichen (Buchstaben, Zif-
fern und einige Sonderzeichen) fest,

enthdlt jedoch keine Umlaute (&, 6, U
und 3).

Ausgabeeinheit
Gerdt, 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 bel der Da-

tentibertragung Uber serielle Leitun-
gen.

Befehl
Eine Anweisung an den Computer.

Benutzer oberflache

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

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

Bildauflésung

Dieses Mal3 gibt die Zahl der Punkte
zum Aufbau einer Grafik an (dieals
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Punktreihen angeordnet sind). Die
Bildaufl6sung bestimmt die Zahl der
Punkte pro Zeile und die Zeilen pro
Bild, es gilt: je hdher, desto besser.

Bildschirmschoner

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

Bit

Diesist 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
aufgetellt, die zellenweise gespel -
chert werden.

Booten
Starten des Computers.

Browser

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

Bug

Englische Bezeichnung fir einen
Softwarefehler in einem Programm.
Byte

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

|assen sich Zahlen von O bis 255 dar-
stellen.

C

Cache

Schneller Zwischenspeicher, in dem
Daten zwischengespeichert werden.
Chat

Englischer Ausdruck fur »schwat-
zen« oder »plaudern«. Bezeichnet
einen Internetdienst, bel dem sich
Teilnehmer in so genannten
Chatrdumen unterhalten konnen.
Chip

Allgemeine Bezeichnung flr 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 fur Central
Processing Unit, die Recheneinheit
des Compuiters.

Cursor

Diesist 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, Blcher etc.) am Rechner.
DFU

Abklrzung fur Datenferntibertra-
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 Tabellenkalkul ations-
programms von Microsoft.

F

FAT

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

Floppy-Disk

Diesist ein andere Name fir eine
Diskette.

Font

Englischer Name fir eine Schriftart.

Freeware

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

FTP

FTP steht fir File Transfer Protocol.
Diesist eine Funktion im Internet,
mit der sich Datelen zwischen Com-
putern Ubertragen lassen.

G

Gbyte

Abkirzung fur Gigabyte (entspricht
1.024 Megabyte).

GIF

Grafikformat, das fir Grafiken in
Webseiten benutzt wird.

Gopher

Name fur e nen Suchdienst im Inter-
net.

Grafikkarte

Steckkarte in einem PC zur Ansteue-
rung des Bildschirms.

H

Hardware

AlsHardware werden alle Telle ei-
nes Computers bezeichnet, die sich
anfassen lassen (das Gegentell ist
Software).

Homepage
Startseite einer Person/Firmaim
World Wide Web. Von der Startseite
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fuhren Hyperlinks zu weiteren Web-
seiten.

HTML

Steht fur Hypertext Markup Langua-
ge, dem Dokumentformat im World
Wide Web.

HTTP

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

Hyperlink

Verweisin einem HTML-Dokument
ZU einer anderen Webseite.

IMAP

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

Inter net

Weltweiter Verbund von Rechnern in
einem Netzwerk.

J

Joystick

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

JPEG

Grafikformat, das fur Grafikenin
Webseiten benutzt wird.

Junk-Mail

Unerwiinschte E-Mail, die meist
MUl enthalt.

K

Kbyte

Abklrzung fur Kilobyte (entspricht
1.024 Byte).

L

LAN

Abkirzung fur Local Area Network;
bezeichnet ein Netzwerk innerhalb
ener Firma

LCD

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

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

M

Mailbox

Englischer Name fir einen elektroni-
schen Briefkasten.

Mbyte

Abkirzung fur Megabyte (1 Million
Byte).

Modem

Zusatzgerdt, mit dem ein PC Daten
Uber eine Telefonleitung Ubertragen
kann. Wird z.B. zum Zugriff aufs
Internet bendtigt.

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

Netzwer k

V erbindung 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 Gerét (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 o6f-
fentlich zuganglich ist und mit Er-
laubnis des Autors frel kopiert oder
weltergeben 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

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

S

Scanner

Ein Zusatzgerdt, 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

Grofie eines Buchstabensin 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 Mdglich-
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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.

Softwar e

Dasist ein anderer Name fir Pro-
gramme.

T

Tabdlenkalkulation

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
Anschlief3en von Gerdten (Maus,

Modem etc.) Uber eine serielle Lei-
tung.

V

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, wobel haufig Schaden an ande-
ren Programmen, an Daten oder an
der Hardware auftreten. Meist wer-
den Viren durch ein bestimmtes Er-
eignis ausgel 6st (z.B. an einem be-
stimmten Tag).

W

Webseite
Dokument im HTML-Format.

wWww

World Wide Web, Tell des Internet,
Uber den sich Texte und Bilder mit
einem Browser sehr leicht abrufen
|assen.

X

XML

Abklrzung fur Extended Markup
Language, eine Spezifikation zur
Speicherung von Daten in Websel -
ten.

Z

Zeichensatz

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

sKlicken Sie ..« —
heiltt: einmal kurz

‘\ auf eine Taste driicken.
&
Mit der \
linken Maustaste \Ly) ‘

klicken
Mitder ‘\

rechten Maustaste '-!I

klicken i
“\\ sDoppelklicken Sie ...«

heiltt: die linke Taste
Doppelklicken \’\ zweimal schnell

h
II-Jl

; hintereinander
MJ ganz kurz driicken.

nZiehen Sie ...«

heift; auf ein Objekt mit der linken oder
rechten Maustaste klicken, die Taste gedrickt
halten, die Maus bewegen und dabei das
Element auf eine andere Position ziehen.

2 -
& \

Quelle: Markt+Technik Verlog

Gionter Born »Windows - leichter Einstieg fir Senionens,
Gidnter Bom sEasy Windowsa Murkt + Technik
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Tastaturhilfen
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Mt diesen Tasten bewegen Sie sich auf dem Bildschirm
Leilenanfangstaste
Ende-Taste Cursor-

Navigationstasten

Dueike: Marki+Technik Verlag
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Literatur

Diese Titel wurden von mir speziell fur die Zielgruppe der Uber 50jahrigen entwickelt.

’ Gunter Born: Computer —leichter Einstieg fir Senioren,
" A ISBN 3-8272-6525-8, Markt + Technik Verlag

" & ¥ Daserste Mal am Computer? Oder noch vor der Kaufent-
% scheidung? Dieses Buch ist genau richtig fiir Sie. In sechs Ka-
piteln erfahren Sie, was es zum Computer alles zu wissen gibt.
Leicht verstandliche Erlauterungen und bebilderte Arbeits-
schritte zeigen wie es geht und was man mit dem Computer
machen kann. Fachbegriffe werden getrennt erklart. Entdecken
Sie die Méglichkeiten, die der Computer bietet. Mit diesem
Buch verlieren Sie nicht die Nerven und Erfolgserlebnisse
stellen sich sofort ein.

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

Sie besitzen einen Computer und méchten wissen, was man
alles damit machen kann? Dieses Buch bietet Ihnen einen an-

ter bzw. Microsoft Windows umgeht. Fachbegriffe werden
getrennt erlautert und bebilderte Arbeitsschritte zeigen wie

mit Fenstern gelernt.

Wie wére esmit einer Partie Solitér zur Entspannung? Oder mdchten Sie Ihre Briefe
und Einladungen nicht schon langst per Computer gestalten. Diesist alles kein Prob-
lem. Entdecken auch Sie die vielfaltigen Moglichkeiten, die der Computer bietet. Ein
Anhang gibt kleine Hilfen bei Pannen und ein kleines PC-Lexikon erlaubt unbekannte
Begriffe nachzuschlagen.

Gunter Born: Internet —leichter Einstieg fir Senioren,
ISBN 3-8272-6524-X, Markt + Technik Verlag

| Dieses Buch wendet sich an Menschen ab der Lebensmitte, die
S &4 das Internet fir sich entdecken und nutzen méchten. Das Buch
SR heginnt ganz von vorn und fiihrt den Leser/die Leserin mit

einer einfachen, verstandlichen Sprache an die Thematik sowie
"-EEET net an die entsprechenden Begriffe heran. Schritt-fur-Schritt-
S| A\ | citungen, viele groRformatige Abbildungen sowie eine bes-

e tens lesbare Schrift erlauben auch dem Neuling, schnell seine

erste Webseite zu besuchen und seine erste E-Mail zu verschi-
cken.

In fortgeschrittenen Kapiteln finden sich eine Auswahl an interessanten Themen
wie Chatten, Sicherheit im Internet oder Tipps zum Versenden von FAX- oder
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SM S-Nachrichten. Ein Anhang vermittelt die n6tigsten Windows-Grundlagen und
gibt kleine Hilfen bel Pannen. Ein PC-Lexikon erlaubt Begriffe nachzuschlagen.

Gunter Born: Office—leichter Einstieg flr Senioren,
ISBN 3-8272-6251-8, Markt + Technik Verlag

Dieses Buch bietet Ihnen einen leichten Einstieg in die Welt
der Buroprogramme Word, Excel und Works von Microsoft.
Sie lernen den Umgang mit dem Schreibprogramm Word, ges-
¥ talten Einladungen, personliche Briefbogen, Serienbriefe und
mehr. Mit Excel kriegen Sie Ihre Finanzverwaltung in den
Griff. Weiterhin lernen Sie, wie diese Funktionen in Microsoft
Works (das Programm ist auf vielen Computern vorhanden)
genutzt werden.

Gunter Born: Digitale Fotografie—leichter Einstieg fur
Senioren

ISBN 3-8272-6328-X, Markt + Technik Verlag

Mochten Sie sich eine Digitalkamera zulegen oder benétigen
Sie einen Uberblick wie die Bilder auf den Computer oder auf
Papierabzlige kommen? M dchten Sie wissen, wie man scannt
und Fotos am Computer bearbeitet? Sollen die Fotos as Dia-
show am Computer angezeigt werden. In diesem Buch finden
Sie ale zu Digitalkameras, Aufnahmetechniken, Scannen und
Bildbearbeitung.
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Index

.bmp 28
.doc 28
.exe 28
Ixt 28
Absatzwechsel 42
Account 47
AltGr-Taste 42
ANSI

Definition 47
Arbeitsbereich 11
Arbeitsplatz 11
Arbeitsspeicher 8 Sehe RAM

Definition 47
Arithmetikprozessor 47
ASCII

Definition 47
Audio-CD 4
Auflésung 3
Ausgabeeinheit

Definition 47
Backslash 47
Baud

Definition 47
Benutzeroberfldche

Definition 47
Betriebsprogramm 8
Betriebssystem 8

Definition 48
Bildauflsung

Definition 48
Bildqualitdt 3
Bildschirm 2
Bildschirmauflésung 3
Bildschirmdiagonale 2
Bildschirmréhre 3
Bildschirmschoner 48
Bit

Definition 48
Bitmap

Definition 48
Browser 36

Definition 48
Byte

Definition 48
CD-Brenner 8
CD-ROM Laufwerk 4
Central Processing Unit Sehe CPU
Chat 38
Chatraum 38
Computer

Ubersicht 1

Computermaus Sehe Maus
Computermonitore Sehe Bildschirm
CPU

Definition 48
Cursortasten 43
Datel 8

Definition 49

Grundlagen 28

Namen 28
Dateinamen

Regeln 28
Dateinamenerweiterung 28
Dateityp 28
Datenfernilbertragung Siehe DFU
Datum

anzeigen 13
Desktop 11
Desktop-Computer 2
DFU

Definition 49
Dialogfeld

Definition 49
Digicam 6
Digital Versatile Disk 8
Digitalkamera 6
Diskette Sehe Floppy-Disk
Disketten 4
Diskettenlaufwerk 27
Diskussionsforen 39
Diskussionsgruppen 39
Download

Definition 49
Drucker 5
DVD 4 Siehe Digita Versatile Disk

Regionalcodes 5
DVD-Laufwerk 4
Einfugemarke 41

positionieren 43
Electronic Mail

Definition 49
E-Mail 35 Sehe Electronic Mail

elektronische Post 35
Ethernet

Definition 49
Euro-Wahrungszeichen 42
Fachbegriffe 34
FAT

Definition 49
Fenster 17

GrofRe verandern 20

Grofe zurlicksetzen 19
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maximieren 19
schlieflen 20
Symbol 6ffnen 20
verschieben 21
volle Bildschirmgroe 19
wechseln 21
zum Symbol verkleinern 20
Festplatte 4, 8
Feststell-Taste 42
File Allocation Table Sehe FAT
File Transfer Protocol 39 Sehe FTP
Flachbildschirme 3
Floppy-Disk 49
FTP SeheFile Transfer Protocol
Definition 49
Funktionstasten 3
Grofbuchstaben
eingeben 41
HDD 4
Homepage
Definition 50
HTTP 50
Hyperlink
Definition 50
Hypertext Markup Language Sehe
HTML
IMAP 50
Integrated Services Digital Network 7
Internet 33, 50
nutzen 33
Programme 8
Internet Explorer 8
Internetzugang 6
ISDN 6
Kontextmenti 16
Kosten
Drucken 5
Laptop 1
Laserdrucker 5
Laufwerke 27
Local Area Network Sehe LAN
markieren 14, 43
Markierung
aufheben 43
Maus 3, 12
doppelklicken 16
klicken 14
markieren 14
zeigen 13
ziehen 15
Mauspad 3
Mauszeiger 13
Menl 15
Héakchen vor Befehl 16

Start 23
Mentileiste 18
Microsoft Windows 8
Modem 6, 7, 51
Monitor 2 Sehe Bildschirm
MP3 51
Multimedia
Definition 51
Netzwerk 33
Netzwerkumgebung 12
Newsgroup Siehe Diskussionsgruppen
Noutebook 1
Online 38
Ordner
Grundlagen 30
Namen 31
Outlook Express 8
Papierkorb 12
Parallele Schnittstelle
Definition 51
PC 1
Personal Computer 1
Pfad 30
Pixel 3
Positionieren 43
Tastenkombinationen 43
Programm
beenden 20, 24
starten 23
Programmfenster
wechsel zwischen 25
Programmgruppen 24
Prozessor Sehe CPU
Quickinfo 13
RAM Sehe Arbeitsspeicher
Scanner 6, 52
Schaltflache 12
Schnittstelle
parallele 51
serielle 52
Serielle Schnittstelle
Definition 52
Server
Definition 52
Soundkarte 4
Startmeni 15, 23
Statusbereich 12
Statuseiste 18
Surfen 37
Symbolleiste 18
Systemment 17
Taskleiste 12
Tastatur 3
auf Grof3schreibung umstellen 42
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Bedienung 41
Wiederholmodus 42
Text
Anderung riickgangig
machen 44
ausschneiden 44
bearbeiten 42
Einfligemarke positionieren 43
kopieren 44
korrigieren 42
|6schen 43
markieren 43
positionieren, im 43
verschieben 44
Textbearbeitung
Tastenkombinationen 43
Textcursor 41
Tintenstrahldrucker 5
Titelleiste 17
Touchpad 1
Tower-Computer 2
USB 52
Verzeichnis 31
VGA-Grafik
Definition 53
Video 4
Videokamera 6

Virus 53
Vollbilddarstellung 19
Webseite 36, 53
Webserver 36
Windows

Startment 23
Wochentag

anzeigen 13
Word

Text

|6schen 43

WordPad

Blattrand 42

Lineal 42

positionieren im Text 43

Text

korrigieren 42

Zeilenumbruch 42
World Wide Web 36 Sehe WWW
WWW Sehe World Wide Web

Definition 53
Zeichen

|6schen 42
Zeilenumbruch 42
Zeilenwechsel 42
Zentraleinheit 2
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