Daniela Wagner

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

Grundlagen am PC

Lernen Sie die grund le-
genden Arbeiten am PC
kennen. Nutzen Sie die
Maus, andern Sie Ein -
stellungen und gewinnen
Sie erste  Sicherheit im
Umgang mit Computern.

Dieses Einstiegs - Skrip -
tum ist fir Neulinge ge -
dacht, fur Menschen, die
noch wenig oder nichts
am PC zu tun hatten.
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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
Ahochfahren fi .

Unsere Schalt -und Wal tfl 2 che Desktop fjiederz
elektronische Schreibt isch. Sie finden hier eine Reihe von

Symbolen, die angeklickt werden koénnen. Selbst der Textverarbeitung
Desktop ist ein Symbol. Word

In der Praxis erleichtern Verknupfungen die Arbeit wesent -

lich. Ein Objekt, eine Datei, ein Ordner oder ein Programm i

kdnnen mit einem Doppelklic k direkt vom Deskt op geoffnet
werden. Wir erstell  en Verknupfungenin  Lektion 12. Ordnersymbol

Ordner
Verknipfung

Microsoft Office Access 2007 Database
Kontakt
4] Microsoft Office Word 97 - 2003 Document
§4)  Microsoft Office Word Document
@ Flash-Dokument

Journaldokument

ATI CATALYST(R) Control Center Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Presentation

ARGt #l] Microsoft Office PowerPoint Presentation
Adobe Photoshop Image
Microsoft Office Publisher Document
Textdokument

%] Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet
Microsoft Office Excel Worksheet
ZIP-komprimierter Ordner
Aktenkoffer

Sortieren nach

Aktualisieren
Einfigen
Verknipfung einfagen

Umbenennen riickgingig machen  Strg+Z

VU ERCOX - D F: computertrainingdy... || T Windows Einstieg 5. < WmlaEHE ¥ 0947

Abbildungl: Desktog; der elektronische &eeibtisch mit Task eiste undyedffnetem Kontextmeni

Auf der néchsten Seite findedie diese Abbildung mit Beschriftungen.
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Desktopg elektro-
nischer Schreibtisch

Verknupfungnzum
Programm Vérd
und dem Internet
Explorer

Kontextmenu
(rechter Mausklick)

. Ordner
Verknapfung

#] Microsoft Office Access 2007 Database
Kontakt
Microsoft Office Word 97 - 2003 Document
. 4] Microsoft Office Word Document
Textd atel g Flash-Dokument
¢ Journaldokument
{] Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Presentation

EQ ATICATALYST(R) Control Center
Anacht #l] Microsoft Office PowerPoint Presentation

Sortierennach Adobe Photoshop Image

Aktualisieren Microsoft Office Publisher Document
Textdokument
1] Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet

Microsoft Office Excel Worksheet

Einfigen
Verkniipfung einfagen

Umbenennen riickgangig machen Strg+eZ |

|, ZIP-komprimierter Ordner
Aktenkoffer

Papierkorb

ot . _____ =
w HOLYOUEERCOX S F computertrainingdy... || T4 Windows Einstieg S... <®WmZLE ¥ 0947

Schnellstar
Leiste

Start
Schaltflache

2 geoffnete
Anwendungen

Systeminforma
tionen und Zeit

Abbildung 2: Der Desktop beschriftet

Was bedeuten diese Elemente

Desktop  Der ganze Startbildschirm  heif3t Desktop
Verknupfungen Verknipfungen sind ein ~ Schnellzugriff zu  einer Datei oder
einem Ordner.  Sie 6ffnen die Anwendung mit der Maus.
Textdatei ~ Am Desktop habe ich ein kleines Textdokument (einen
Plan fir 2009) abgespeichert.
Ordner Hier habe ich zwei Ordner jeweils fir meinen Sohn und
mich abgelegt, deren Bild ich verandert habe.
Kontextmenl Wenn Sie mit der rechten Maus klicken, erscheint ein

Start - Schaltflache
Schnellstart -Leiste
Geodffnete

Anwendungen

Systeminformationen

6 Einstieg fir N

situationsbezogenes Menti T das Kontextmena.

Den untere n Teil des Desktops nimmt die Aufgaben - bzw.

Taskleiste ein. Links finden Sie die Start - Schaltflache

Daneben h abe ich die Schnellstart
jedes Symbol 6ffnet eine Anwendung

-Leiste eingeblendet i
mit einem Klick

Auf der Taskleiste erscheint fur jede offene Anwendung
eine Schaltflache 1 hier sind es zwei.

Rechts in der Taskl eiste finden Sie zB die Uhrzeit.

eulinge am PC mit Windows XP, WordPad und Internet



Zweite Lektion T Maus und Taskleiste

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

Mausbewegungen

- Z eigen

Nehmen Sie die Maus zwischen Daumen und Ring finger.  Quickinfo
Bewegen Sie die Maus. Als Erkennungs zeichen wandert aktivieren
ein weil3er Mauszeiger mit. Halten Sie die Spitze des %
Mauszeigers ruhig auf einem Symbol.

= | inke r Mausklick Objekt markieren

Halten Sie die Maus  Uber einem Symbol ruhig und =
klicken Sie mit der linken Maus. ,,Dg

=+ Doppelklick linke Maus

Zeigen Sie mit der Mausspitze auf ein Symbol. Halten Anwendung 6ffnen
Isli dlle\:/l Maus ruhig und klicken Sie doppelt mit der Anwendung
Inken Maus. schlieRen

Mit einem Klick der linken Maus auf da s Schliel3en - i
Symbol (oben rechts in einem Fenster) schlieBen Sie
eine geotffnete Anwendung

= Ziehen bei gedruckter linke  r Maus

Die Mausspitze befindet sich tber einem Symbol. Halten Symbole
Sie jetzt die linke Maus gedriickt (Sie nehmen lhren verschieben
Zeigefinger) und ziehen die Maus mitsamt dem Symbol

Uber den Desktop. Lassen Sie die Maus los.

= Rechter Mausklick

Zeigen Sie mit der Mausspitze auf ein Symbol und Kontextmen
halten Sie die Maus ru hig. Klicken Sie mit der rechten einblenden
Maus (nehmen Sie lhren Mittelfinger).

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

=+ Ziechen bei gedrickte r rechte r Maus

Die Ma usspitze befindet sich Uber einem Symbol. Tipp: Verwenden
Halten Sie jetzt die rechte Maus gedriickt (Mittelfinger) Sie zum Ausblen -
und ziehen Sie die Maus mitsamt dem Symbol tber den den von Menus
Desktop. Lassen Sie die Maus los und schliel3en Sie das auch die —
Kontextmena. Taste

. Klicken Sie auf die Schaltflache START I Klicken Sie auf den Eintrag

U SPIELE i Klicken Sie doppelt auf den Eintrag SOLITAR. Nutzen Sie die

Gelegenheit zum Kennenlernen der Maus und spielen Sie!
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Die Taskleiste ist der S
ge° f f n dtaes k(duigaben) werden hier mit den aktuellen Namen angezeigt.

Taskleiste

chalter zwischen den geotffneten Anwendungen. Alle

Abbildung 3: Taskleiste

Fenster gestapelt anzeigen

Symbolleisten

Uberlappend

Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen
Task-Manager

v Taskleiste fixieren

Eigenschaften

=+ Die Taskleiste enthalt auf jeden Fall die Start -

Schaltflache. Ein Klick darauf 6ffnet d as Menu START.

Durch Anklicken mit der rechten Maus auf eine freie
Stelle der Taskleiste, ersch  eint ein Kontext mend.

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, lasst sich die Leiste nun mit gedrickter
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 gedrickt und ziehen Sie etwas nach
oben, um die Hohe der Leiste zu verandern. Ziehen
Sie die Taskleiste wieder schmal und fixieren Sie die
Leiste wieder. Verwenden Sie dazu wie oben
beschrieben das Kontextmend.

=+ Offene Tasks (Aufgaben) auswahlen

a) Offnen Sie einige A
flachen in der Taskleiste

nwendungen und klicken Sie dann auf die Schalt -

Windows Vista Einst... | Adobe Photoshop

Abbildung 4: Offene Anweﬁ;lungen auf der Taskleiste

b) Halten Sie die Taste
Sie noch auf @). Mit der —Taste blattern S ie durch die offenen Anwendun -
—Taste nunlos 1 die Anwendung wird ausgewahlt

gen. Lassen Sie die

gedruckt. Tippen Sie kurz auf die -Taste (bleiben

Abbildung 5: Gedffnete Anwendungen [Alf +Talauswahlen

U Uben Sie die Arbeit mit der Taskleiste . Offnen Sie einige
Anwendungen und blattern Sie h in und her. Endecken Sie auch das
Kontextmenu der Taskleiste (zB Desktop anzeigen)

8 Einstieg fur N
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Dritte Lektion I Anwendungen starten  /beenden

Die Schaltflache START fiuhrt durch das Meni. Pfeile verweisen auf ein weiteres
(Unter -) Mend.

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.

= Uber Suche starten

Klicken Sie auf die START -Schaltflache. Tippen Sie den Suche starten
Namen WordPad . Windows Vista sucht pas sende

Eintrage. Klicken Sie den ersten Eintrag oben in der

Liste an.

= Klicken

Klicken Sie auf die START -Schaltflache. Zeigen Sie auf >
den Eintrag Alle Programme . Blattern Sie hinunter zum

Eintrag Zubeht¢r und klicken Sie den Eintrag an.

Zeigen Sie a uf den Eintrag Paint und klicken Sie.

Alle Programme

=+ Anwendungen beenden

a) Beenden Sie eine offene Anwendung Uber das o
SchlieRen - Symbol.

b) Beenden Sie eine weitere offene Anwendung Uber

die Tastenkombination + . (Dabei bleibt ein
Finger auf der -Taste, dan n kurz die -Taste
driickenund Finder wieder weg von der  |Alt|-Taste.)

c) Beenden Sie eine Anwendung Uber das Menu DATEI
in Office 2003. Klicken Sie mit der linken Maus auf das
Wort DATEI ( oben links) und klicken Sie dann auf den
Eintrag Schliel3en .

d) Beenden Sie eine Anwendun ¢ Uber die Office - Oa)
Schaltflache in Office 2007. Klicken Sie mit der linken o)
Maus auf die Schaltflache oben links und klicken Sie =%
dann auf den Eintrag  Schliel3en .

=+ Hangende Programme

Beenden Si e hangende Programme mit dem Task - Taskmanager

Manager. Blenden Sie den Task  manager mit +
+einundbeendenSie hier ein Aab

Programm .
. Starten Sie verschiedene Anwendungen ( den Papierkorb vom Desktop ,
U Solitar Uber Suche starte n, den Editor Uuber Alle Programme ).

Schlie3en Sie die Anwendungen wieder.
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Vierte Lektion T Herunterfahren

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

Drucker ).

Herunterfahren

' - 3 = Klicken Sie auf die START -Schaltflache. Zeigen Sie auf
den Pfeil links unten. Wahlen Sie im Untermeni den

Eintrag Herunterfahren

= Haben Sie mehrere Benutzer auf lhrem Rechner? Dann
kénnen Sie zwischen den Benutzern wechseln. Klicken
Sie auf die START -Schaltflache. Zeigen Sie auf den Pfeil
links unten. Wahlen Sie im Untermenii den Eintrag
Abmelden oder Benutzer wechseln.
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Lektionen 5 bis 8
= Hintergrund
e = Auflésung
= Hilfen 1
= Hilfen 2
Funfte Lektion 1

Andern Sie die Ansi

Hintergrund andern

Hintergrund

cht des Startbildschirms

(2 ]E
- 4 ’ a « . » . 2 bl
@uvl!«iAnEssEg }7Deskt9phintergrun7d —— Al 1‘1 | | Suchen o
Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?
Wiéhlen Sie einen Desktophintergrund aus. 1
Klicken Sie auf ein Bild, um dieses als Desktophintergrund zu verwenden. Wenn Sie ein nicht aufgelistetes
Bild verwenden machten, dann suchen Sie danach und doppelklicken Sie anschlieBend darauf.
Pfad [Beispielbilder v] [ Durchsuchen... }
Abbildung 6: Desktophintgrund
=+ \ersuchen Sie den Weg auch Uber die Start
Schaltflache i Systemsteuerung und wahlen Sie
Darstellung und Anpassung i Desktophintergrund
= Fortgeschrittene Technik
Klicken Sie in dem Dialog Desktophintergrund auf die

Schaltflache

Durchsuchen .

Klicken Sie

bis zu einem

andere n (zB ein em selbst geknipste n und am Rechner
und wahlen Sie es mit einem

gespeicherte n) Bild
Doppelklick aus

Nur Mut!

schoner.
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T lhres Desktops.

Fensterfarbe

Klicken Sie mit
der rechten Maus
auf eine freie
Stelle am Desk -
top. Im Kontext -
menid wahlen Sie
mit einem Kilick
der linken Maus
Anpassen 1 Desk-
tophinter grund .

Wahlen Sie ein
Bild mit der linken

Maus und bestati -
gen Sie mit OK

oder der —
Taste.
Anmerkung:

Achten Sie auf
den Spei cherort
des Bildes. In
Lektion 9 lernen
wir Speicherorte
kennen

Mit Ihrem Wissen kdnnen Sie auch die Fensterfarbe andern
oder Bildschirmschoner einstellen. Nutzen Sie das Kontextmeni am
Desktop und wahlen Sie Anpassen T

oder Bildschirm -

11



Sechste Lektion I Auflosung

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

haben Sie Uber die Auflésung Einfluss.

Auflésung ander n

= Anzeigeeinstellqng_

Monitor \

~

(S5

Ziehen Sie die Symbole in die gewinschte Anordnung.

|1. PaP-Monitor (Standard) mit ATI RADEON XPRESS 1100 v
Dieses Gerédt ist der primare Monitor
Desktop auf diesen Monitor erweitern

Auflosung: Farbtiefe:

Niedrig 0 Hoch |Hochste 32Bit)  ~|

1280 x 768 Pixel

Wie erhalten Sie die bestmogliche Anzeige?

[ Erweiterte Einstellungen... ]

[ ok ] [ Abbrechen | |Ubernehmen

Abbildung 7: Anzeigeeinstellungen (Auflosung andern)

= \/ersuchen Sie den Weg auch Uber die Start -

Schaltflache 7  Systemsteuerung und wahlen Sie
Darstellung und Anpassung T Bildschirmauflosung an -
passen.

U Experimentieren Sie mit verschiedenen Auflésungen.

12  Einstieg fur N

Klicken Sie mit der
rechten Maus auf

eine freie Stelle
am Desktop. Im
Kontextmenu

wahlen Sie mit ei -
nem Klick der lin -

ken Maus Anpas -
sen 1  Anzeige.
Ziehen Sie die

Auflésung an dem
Regler auf Niedrig.
Die Symbole er -
scheinen  grofer,
am Bildschirm ist

weniger Platz.
Ziehen Sie die
Auflésung auf

Hoch. Die Symbole
erschienen kleiner

eulinge am PC mit Windows XP, WordPad und Internet



Siebte Lektion T Hilfen 1

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

= Offnen Sie die START -Schaltflache und klicken Sie au f Links bzw. Hyper -

Hilfe und Support . links nutzen wir
auch im Internet.

Klicken Sie zB auf den Eintrag Windows -Grundlagen . Textstellen sind so

Wahlen Sie ein interessantes, ver linktes Thema. Sie o

erkennen ALinksfi an den blau geschriebenen und m|te|nanderver_ i
unterstrichenen Ei nt r 2Zgigehand fo. bgnd_en,das_ssue
Klicken Sie hier und die Seite wird g edffnet . mit einem Klick

aktiviert werden

= Fortgeschrittene Technik:

Offnen Sie die Hilfe wie oben beschrieben. Klicken Sie Eitte darchcuchan 0
oben in das Listenfeld  Hilfe durchsuchen . Tippen Sie ‘

einen Suchbegriff, zZB  Desktop anpassen . Um die Suche  pesktop anpassen

Zu starten , bestatigen Sie mit OK oder klicken Sie auf

die Lupe rechts im Listenfeld.

Waéhlen Sie einen gefundenen Suchbegriff mit einem
Klick der linken Maus.

= Hjlfe - Taste

Sie konnen zum Starten der Hilfe auch die Taste
verwenden.

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

erklart, wie Sie Mauseinstellungen andern kénnen
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