
 
 

 

 

 

 

 

D a n i e l a  W a g n e r  

 

Einstieg  für Neulinge am PC 
mit Windows Vista, WordPad und Internet  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Lernen Sie die grund le-

genden Arbeiten am PC 
kennen. Nutzen Sie die 

Maus, ändern Sie Ein -
stellungen und gewinnen 

Sie erste Sicherheit im 
Umgang mit Computern.  
 

Dieses Einstiegs -Skrip -
tum ist für Neulinge ge -

dacht, für Menschen, die 
noch wenig oder  nichts 

am PC zu tun hatten.  

Grundlagen am PC  
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Lektion en 1 bis 4  

Hochfahren und Desktop  
Maus und Taskleiste  

Anwendungen starten /beenden  
Herunter fahren  

 
 

Erste Lektion -  Hochfahren und Desktop  

Schalten Sie Rechner und Monitor ein. Es dauert eine Weile, 
bis der Rechner bereit ist. Diesen Vorgang nennt man 

Ăhochfahren ñ. 

Unsere Schalt -  und Waltflªche ist jetzt der ĂDesktop ñ ï der 
elektronische Schreibt isch. Sie finden hier eine Reihe von 
Symbolen, die angeklickt werden können. Selbst der 

Desktop ist ein Symbol.  

In der Praxis erleichtern Verknüpfungen  die Arbeit wesent -
lich. Ein Objekt, eine Datei, ein Ordner oder ein Programm 
können mit einem Doppelklic k direkt vom Deskt op geöffnet 

werden. Wir erstell en Verknüpfungen in Lektion 12.  

 

 
 

 
 

 
Textverarbeitung 
Word  

 

 
Ordnersymbol  

 

Abbildung 1: Desktop ς der elektronische Schreibtisch mit Task-Leiste und geöffnetem Kontextmenü 

Auf der nächsten Seite finden Sie diese Abbildung mit Beschriftungen. 
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Abbildung 2: Der Desktop beschriftet 

Was bedeuten diese Elemente  

Desktop  Der  ganze Startbildschirm  heißt Desktop . 

Verknüpfungen  

 

Verknüpfungen sind ein Schnellzugriff zu einer Datei oder 

einem Ordner.  Sie öffnen die Anwendung mit der Maus.  

Textdatei  Am Desktop habe ich ein kleines Textdokument (einen 
Plan für 2009) abgespeichert.  

Ord ner  Hier habe ich  zwei Ordner jeweils für meinen Sohn und 
mich abgelegt, deren Bild ich verändert habe.  

Kontextmenü  Wen n Sie mit der rechten Maus klicken, erscheint ein 

situationsbezogenes Menü ï das Kontextmenü.  

Start -Schaltfläche  Den untere n Teil des Desktops nimmt die Aufgaben -  bzw. 
Taskleiste ein. Links  finden Sie die Start -Schaltfläche . 

Schnellstart -Leiste  Daneben h abe ich die Schnellstart -Leiste eingeblendet ï 
jedes Symbol öffnet eine Anwendung  mit einem Klick . 

Geöffnete 

Anwendungen  

Auf der Taskleiste erscheint für jede offene Anwendung 

eine Schaltfläche ï hier sind es zwei.  

Systeminformationen  Rechts in der Taskl eiste finden Sie zB die Uhrzeit.  

Desktop ς  elektro-

nischer Schreibtisch 

Kontextmenü 

(rechter Mausklick) 

Verknüpfungen zum 

Programm Word 

und dem Internet 

Explorer 

Textdatei 

2 Ordner (mit 

geändertem Bild) 

Start-

Schaltfläche 

Schnellstart-

Leiste 

2 geöffnete 

Anwendungen 

Systeminforma-

tionen und Zeit 
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Zweite Lektion  ï Maus und Taskleiste  

Die Maus ist Ihr Steuergerät. Mit ihr erreichen Sie die Symbole am Desktop.  Die 
Taskleiste ist Ihre Aufgabenleiste. Sie zeigt alle offenen Anwendungen.  

Mausbewegungen  

Zeigen  

Nehmen Sie die Maus zwischen Daumen und Ring finger. 
Bewegen Sie die Maus. Als Erkennungs zeichen wandert 

ein weißer Mauszeiger mit. Halten Sie die Spitze des 
Mauszeigers ruhig auf einem Symbol.  

 

Quickinfo 
aktivieren  

 

Linke r Maus klick  

Halten Sie die Maus über einem Symbol ruhig und 
klicken Sie mit der linken Maus.  

Objekt markieren  

 

Doppelklick linke Maus  

Zeigen Sie mit der Mausspitze auf ein Symbol. Halten 

Sie die Maus ruhig und klicken Sie doppelt mit der 
linken Maus.  

Mit einem Klick der linken Maus auf da s Schließen -

Symbol (oben rechts in einem Fenster) schließen Sie 
eine geöffnete Anwendung . 

 

Anwendung öffnen   

Anwendung 
schließen  

 

Ziehen bei gedrückter linke r Maus  

Die Mausspitze befindet sich über einem Symbol. Halten 

Sie jetzt die linke Maus gedrückt (Sie nehmen Ihren 
Zeigefinger) und ziehen die Maus mitsamt dem Symbol 

über den Desktop. Lassen Sie die Maus los.  

 

Symbole 

verschieben  

Rechter Mausklick  

Zeigen Sie mit der Mausspitze auf ein Symbol und 

halten Sie die Maus ru hig. Klicken Sie mit der rechten 
Maus (nehmen Sie Ihren Mittelfinger).  

Das eingeblendete Kontextmenü schließen Sie, indem 
Sie mit der linken Maus auf einen freien Platz am 
Desktop klicken  

 

Kontextmenü 

einblenden  

Ziehen bei gedrückte r rechte r Maus  

Die Ma usspitze befindet sich über einem Symbol. 

Halten Sie jetzt die rechte Maus gedrückt (Mittelfinger) 
und ziehen Sie die Maus mitsamt dem Symbol über den 

Desktop. Lassen Sie die Maus los  und schließen Sie das 
Kontextmenü.  

 

Tipp: Verwenden 

Sie zum Ausblen -
den von Menüs 

auch die ESC-

Taste  

  

Ü 

Klicken Sie auf die Schaltfläche START ï Klicken Sie auf den Eintrag 

SPIELE ï Klicken Sie doppelt auf den Eintrag SOLITÄR. Nutzen Sie die 
Gelegenheit zum Kennenlernen der Maus und spielen Sie!  
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Die Taskleiste ist der S chalter zwischen den geöffneten Anwendungen. Alle 
geºffneten ĂTasksñ (Aufgaben) werden hier mit den aktuellen Namen angezeigt.  

Taskleiste  

 
Abbildung 3: Taskleiste 

 

Die Taskleiste enthält auf jeden Fall die Start -
Schaltfläche. Ein Klick darauf öffnet d as Menü START.  

 

Durch Anklicken mit der rechten Maus auf eine freie 

Stelle der Taskleiste, ersch eint ein Kontext menü.  

Klicken Sie auf den Eintrag Taskleiste fixieren  (damit 
schalten Sie diese Funktion aus).  

Durch Anklicken mit der Maus auf eine freie St elle der 
Taskleiste, lässt sich die Leiste nun mit gedrückter 

linker Maus an einen anderen Bildschirmrand 
verschieben.  

 

 

Klicken Sie die Taskleiste exakt am Rand mit der 

linken Maus an. Ein Doppelpfeil erscheint. Halten Sie 
die linke Maus gedrückt und ziehen Sie etwas nach 

oben, um die Höhe der Leiste zu verändern.  Ziehen 
Sie die Taskleiste wieder schmal und fixieren Sie die 
Leiste wieder. Verwenden Sie dazu wie oben 

beschrieben das Kontextmenü.  

Offene Tasks (Aufgaben) auswählen  

a) Öffnen Sie einige A nwendungen und klicken Sie dann auf die Schalt -
flächen in der Taskleiste . 

 
Abbildung 4: Offene Anwendungen auf der Taskleiste 

b) Halten Sie die Taste Alt  gedrückt. Tippen Sie kurz auf die Tab -Taste (bleiben 

Sie noch auf Alt ). Mit der Tab -Taste blättern S ie durch die offenen Anwendun -

gen. Lassen Sie die Alt -Taste nun los ï die Anwendung wird ausgewählt .  

Abbildung 5: Geöffnete Anwendungen mit Alt  + Tab auswählen 

 

Ü 
Üben Sie die Arbeit mit der Taskleiste . Öffnen Sie einige 
Anwendungen und blättern Sie h in und her. Endecken Sie auch das 

Kontextmenü der Taskleiste (zB Desktop anzeigen) . 
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Dritte Lektion  ï Anwendungen starten /beenden  

Die Schaltfläche START führt durch das Menü. Pfeile verweisen auf ein weiteres 
(Unter - )  Menü.  

Starten  und beenden  

Anwendun gen vom Desktop starten  

Zeigen Sie mit der Mausspitze auf ein Symbol. Halten 
Sie die Maus ruhig und klicken Sie doppelt mit der 

linken Maus.  

 

Über Suche starten  

Klicken Sie auf die START -Schaltfläche. Tippen Sie den 
Namen WordPad . Windows Vista sucht pas sende 
Einträge. Klicken Sie den ersten Eintrag oben in der 

Liste an.  

 

 

Klicken  

Klicken Sie auf die START -Schaltfläche. Zeigen Sie auf 
den Eintrag Alle Programme . Blättern Sie hinunter zum 
Eintrag Zubehör  und klicken Sie den Eintrag an. 

Zeigen Sie a uf den Eintrag Paint  und klicken Sie.  

 

 

Anwendungen beenden  

a) Beenden Sie eine offene Anwendung über das 
Schließen -Symbol.  

b) Beenden Sie eine weitere offene Anwendung über 

die Tastenkombination Alt  + F4. (Dabei bleibt ein 

Finger auf der Alt -Taste, dan n kurz die F4-Taste 

drücken und Finder wieder weg von der Alt -Taste.)  

c) Beenden Sie eine Anwendung über das Menü DATEI 
in Office 2003. Klicken Sie mit der linken Maus auf das 

Wort DATEI ( oben  links) und klicken Sie dann auf den 
Eintrag Schließen . 

d) Beend en Sie eine Anwendun g über die Office -
Schaltfläche in Office 2007. Klicken Sie mit der linken 
Maus auf die Schaltfläche oben links und klicken Sie 

dann auf den Eintrag Schließen . 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Hängende Programme  

Beenden Si e hängende Programme mit dem Task -

Manager. Blenden Sie den Task manager  mit Strg  + Alt  

+ Entf  ein und beenden Sie hier ein Ăabgest¿rztesñ 

Programm . 

 

Taskmanager  

  

Ü 

Starten Sie verschiedene Anwendungen ( den Papierkorb vom Desktop , 
Solitär über Suche starte n, den  Editor über Alle Programme ). 
Schließen Sie die Anwendungen wieder.  
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Vierte Lektion  ï Herunterfahren  

Nach getaner Arbeit fahren Sie den Rechner ordnungsgemäß herunter und 
schalten im Sinne des Energiesparens alle weiteren Geräte ab (Monitor, 

Drucker ).  

Herunterfahren  

 
Klicken Sie auf die START -Schaltfläche. Zeigen Sie auf 
den Pfeil links unten. Wählen Sie im Untermenü den 

Eintrag Herunterfahren . 

Haben Sie mehrere Benutzer auf Ihrem Rechner? Dann 

können Sie zwischen den Benutzern wechseln. Klicken  
Sie auf die START -Schaltfläche. Zeigen Sie auf den Pfeil 
links unten. Wählen Sie im Untermenü den Eintrag 

Abmelden oder  Benutzer wechseln.  
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Lektionen  5 bis 8  

Hintergrund  
Auflösung  

Hilfen 1  
Hilfen 2   

 

Fünfte  Lektion ï Hintergrund  

Andern Sie die Ansi cht des Startbildschirms ï Ihres Desktops.  

Hintergrund ändern  

 
Abbildung 6: Desktophintergrund 

 

Klicken Sie mit 
der rechten Maus  

auf eine freie 
Stelle am Desk -
top. Im Kontext -

menü wählen Sie 
mit einem Klick 

der linken Maus 
Anpassen ï Desk -
tophinter grund .  

 
Wählen Sie ein 

Bild mit der linken 
Maus und bestäti -

gen Sie mit OK 

oder der Enter -

Taste.  

Versuchen Sie den Weg auch über die Start -

Schaltfläche ï Systemsteuerung  und wählen Sie 
Darstellung und Anpassung  ï Desktophintergrund .  

 

Fortgeschrittene Technik :  

Klicken Sie in dem Dialog Desktophintergrund  auf die 
Schaltfläche Durchsuchen . Klicken Sie bis zu einem  

andere n (zB ein em  selbst geknipste n und am Rechner 
gespeicherte n) Bild  und wählen Sie es mit einem 
Doppelklick aus . 

Anmerkung: 

Achten Sie auf 
den Spei cherort 

des Bildes. In 
Lektion 9 lernen 
wir Speicherorte 

kennen  

  

Ü 

Nur Mut!  Mit Ihrem Wissen können Sie auch die Fensterfarbe ändern 
oder Bildschirmschoner einstellen. Nutzen Sie das Kontextmenü am 

Desktop und wählen Sie Anpassen ï Fensterfarbe oder  Bildschirm -
schoner.  
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Sechste Lektion ï Auflösung  

Alle Symbole haben eine fixe Anzahl an Bildpunkten (pixel). Daran können Sie 
nichts ändern. Aber wie viel Bildpunkte am Desktop dargestellt werden, darauf 

haben Sie über die Auflösung Einfluss.  

Auflösung änder n 

 
Abbildung 7: Anzeigeeinstellungen (Auflösung ändern) 

 

Klicken Sie mit der 
rechten Maus auf 

eine freie Stelle 
am Desktop. Im 

Kontextmenü 
wählen Sie mit ei -
nem Klick der lin -

ken Maus Anpas -
sen ï Anzeige . 

 
Ziehen Sie die 
Auflösung an dem 

Regler auf Niedr ig . 
Die Symbole er -

scheinen größer, 
am Bildschirm ist 
weniger Platz.  

 
Ziehen Sie die 

Auflösung auf 
Hoch . Die Symbole 
erschienen kleiner . 

 

Versuchen Sie den Weg auch über die Start -

Schaltfläche ï Systemsteuerung  und wählen Sie 
Darstellung und Anpassung  ï Bildschirmauflösung an -
passen.  

 

  

Ü 
Experimentieren Sie mit verschiedenen Auflösungen.  
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Siebte Lektion ï Hilfen 1  

Wenn Sie mal nicht weiter wissen, nutzen Sie die installierte Hilfe.  

Hilfe verwenden  

Öffnen Sie die START -Scha lt fläche und klicken Sie au f 

Hilfe und Support .  

Klicken Sie zB auf den Eintrag Windows -Grundlagen . 
Wählen Sie ein interessantes, ver linktes Thema. Sie 

erkennen ĂLinks ñ an den blau geschriebenen und 
unterstrichenen Eintrªgen oder der ĂZeigehand ñ. 

Klicken Sie hier und die Seite wird g eöffnet .  

Links bzw. Hyper -

links nutzen wir 
auch im Internet. 
Textstellen sind so 

miteinander ver -
bunden, dass sie 

mit einem Klick 
aktiviert werden  

Fortgeschrittene Technik:  

Öffnen Sie die Hilfe wie oben beschrieben. Klicken Sie 
oben in das Listenfeld Hilfe durchsuchen . Tippen Sie 

einen Suchbegriff, zB Desktop anpassen . Um die Suche 
zu starten , bestätigen Sie mit OK oder klicken Sie auf 

die Lupe rechts im Listenfeld.  

Wählen Sie einen gefundenen Suchbegriff mit einem 

Klick der linken Maus.  

 

 

 

 

Hilfe -Taste  

Sie können zum Starten der Hilfe auch die Taste F1 

verwenden.  

 

Ü 

Erleichtern Sie sich Ihre Arbeit und n utzen Sie die Hilfe . Geben Sie 
einige Suchbegriffe ein, zB Maus  und suchen Sie einen Eintrag, der 

erklärt, wie Sie Mauseinstellungen ändern können . 

 




