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Hinweis: Die gezeigten Schritt-flir-Schritt-Anleitungen und Abbildungen sind dem
Betriebssystem Microsoft Windows 7 und Word 2007 entnommen.
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Zwei Eingabegerate: Tastatur und Computermaus

Zwei wichtige Eingabegerate ermoglichen es lhnen, den Computer zu bedienen und
Eingaben zu tatigen: Tastatur und Maus bzw. Touchpad (beim Laptop).

Die Tastatur

Die Computertastatur, auch Keyboard (aus dem Englischen) genannt, hat sich aus der
urspringlichen Schreibmaschine entwickelt. Auch heute noch liegen die meisten Tasten an
den gleichen Stellen und sind mit den gleichen Funktionen belegt. Was sich geandert hat,
sind die Gestaltung, das Material und die Technik. So kann heute mit einer
,Computerschreibmaschine” sehr viel komfortabler und mit weniger Kraftaufwand als mit
alten Schreibmaschinen geschrieben werden. Auch sind neue Funktionen hinzugekommen.

Computertastatur
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Zahlenleiste Buchstaben Num-Taste Zahlenblock

Im Folgenden werden deshalb die wichtigsten Tasten kurz vorgestellt.

Im mittleren groRRten Feld befinden sich die Buchstaben, die Sie zum Schreiben benutzen.
Auf der rechten Seite befindet sich der so genannte Zahlenblock, mit dem Sie Zahlen
schreiben konnen. Wenn der Zahlenblock aktiv ist, d. h. Sie schreiben kénnen, leuchtet die
kleine Lampe ,Num” oberhalb des Zahlenfeldes. Ist der Zahlenblock inaktiv, kénnen Sie ihn
durch einmaliges Bestatigen der ,Num“-Taste aktivieren. Aber auch oberhalb des
Buchstabenfeldes konnen Sie Zahlen in den Computer eingeben. Da bei Laptop-Tastaturen
der rechte Zahlenblock meist fehlt, missen Sie hier auf die Zahlenleiste oberhalb des
Buchstabenfeldes zuriickgreifen.




Funktionen der Tasten:

Mit der Escape-Taste (aus dem Englischen ,escape” = ,fliehen”) links oben
konnen Sie z. B. das Kontextmen schlieRen.

Die Funktionstasten F1 bis F12 befinden sich am oberen Rand der Tastatur und haben je
nach Einstellung und Tastatur unterschiedliche Funktionen wie z. B. ,Drucken” oder
»Speichern”.

Der Tabulator riickt das Eingabezeichen (Cursor) ein vordefiniertes Stlick
nach vorne, so dass die eingegebenen Zeichen im Textfeld vorriicken. In
Tabellen wird diese Taste benutzt, um in die nachste Spalte zu wechseln.

Die Feststell-Taste schaltet die gesamte Tastatur auf Grof3schreibung um.
Durch erneutes Betdtigen der Taste wird diese Funktion wieder
ausgeschaltet.

Die Tastatur verfugt Gber zwei Shift- bzw. Umschalttasten, die dieselbe Funktion erfillen.
Halten Sie eine dieser Tasten gedriickt und betatigen gleichzeitig Buchstabentasten,
erscheinen diese in GroBbuchstaben. Driicken Sie eine der Shifttasten gleichzeitig mit einer
Zahlentaste der Leiste oberhalb des Buchstabenfeldes, erscheinen die Symbole, die im
oberen Tastenfeld der jeweiligen Zahlentaste erkennbar sind, z. B. ,!“, ,&“ oder ,,?“.

Die Strg-Taste (,,Steuerung”“-Taste) kann in Kombination mit
anderen Tasten verschiedene Befehle auslosen. Welche Befehle
das sind, hdangt vom jeweiligen Programm ab. Beispiele: Mit ,,Strg“
und ,,C” kdnnen Sie vorher markierte Texte und Bilder kopieren
und mit ,,Strg”“ und ,V“ an einer neuen Stelle einfligen. Diese Taste
ist auf der Tastatur ebenfalls zweimal vorhanden.




Die Riuck-Taste l6scht das letzte Zeichen links der Einfligemarke (Cursor).
Sind mehrere Zeichen oder Elemente markiert, konnen diese durch das
Betatigen dieser Taste geloscht werden.

Die Eingabe- oder Enter-Taste bestatigt eine Eingabe oder
Auswahl. Wenn Sie z. B. eine Internetadresse in die Adresszeile des
Browsers eingegeben haben, bestatigen Sie mit dieser Taste die
Eingabe und die Internetseite wird aufgerufen. Im
Textverarbeitungsprogramm wechseln Sie in die nachste Zeile und
flgen so einen Absatz hinzu.

Mit dieser Taste konnen Sie das Startmeni von Windows aufrufen. Die
Taste ist zweimal auf der Tastatur vorhanden.

Die Alt-Taste funktioniert nur in Kombination mit anderen Tasten. Die
Tastenkombination , Alt“ und ,,F4“ z. B. beendet ein Programm. Die
Tastenkombination ,,Strg”, , Alt“ und , Entf” 6ffnet den Taskmanager
(Programm-Verwalter) oder startet den Computer bei einem Absturz
neu.

Dricken Sie die Alt Gr-Taste in Kombination mit einer anderen Taste,
erscheinen diejenigen Symbole auf dem Bildschirm, die sich rechts
unten auf der jeweiligen Taste befinden. Durch gleichzeitiges Betatigen
der Tasten ,Alt Gr“ und ,,Q" erscheint z. B. das @-Zeichen, durch
gleichzeitiges Driicken der , Alt Gr-Taste” und der des Buchstaben ,E“
erscheint das €-Zeichen.

Die Kontextmenii-Taste 6ffnet das Kontextmenii mit den wichtigsten
Funktionen und Befehlen des jeweiligen Programmes. Dieses
Kontextmeni erscheint auch, wenn Sie im Programm die rechte
Maustaste betatigen.




Die grol3e Taste unter dem Buchstabenfeld ist die Leerzeichen-Taste. Sie dient dazu, um in
einem Text zwischen zwei Wortern ein Leerzeichen einzufligen.

Mit der Druck-Taste konnen Sie einen Screenshot, d.h. ein Abbild des
gerade auf dem Bildschirm Sichtbaren erstellen. Dieses Abbild kénnen Sie
beispielsweise in Word durch die Tastenkombination ,,Strg” und ,,V*
einfiigen und anschlieRend ausdrucken.

Die Num-Taste aktiviert bzw. deaktiviert das Zahlenfeld auf der rechten
Seite der Tastatur. Ist das Zahlenfeld aktiviert, leuchtet oberhalb des Blocks
das Ldmpchen ,,Num“ auf und Sie kdnnen die Zahlen des Zahlenblocks wie
einen Taschenrechner benutzen. Ist das Feld deaktiviert, leuchtet kein
Lampchen und Sie kénnen die Zusatzfunktionen, erkennbar in der unteren
Halfte der Zahlentasten, benutzen (z. B. ,,Einf”, ,,Entf”, ,,Pos1” usw.).

Hierbei handelt es sich um Zusatztasten, die das Arbeiten am Computer erleichtern. Die
Taste ,Einfg” (Einfligen) aktiviert den Uberschreibmodus, so dass durch die Eingabe eines
neuen Zeichens jedes bereits vorhandene Zeichen rechts des Cursors ersetzt wird. Die ,Entf-
Taste” (Entfernen) |6scht alle Zeichen rechts vom Cursor sowie markierte Elemente. Die
Taste ,,Pos1” (Position) setzt den Cursor an den Anfang einer Zeile, wahrend die Taste
,Ende” den Cursor an das Ende der Zeile setzt. Die Tasten ,,Bild auf” und ,,Bild ab“ kénnen
zum Blattern in groRen Schritten nach oben oder unten verwendet werden. Diese Tasten
finden Sie auch im Nummernblock. Um sie benutzen zu kdnnen, missen Sie den Block
allerdings deaktivieren. Dies kdnnen Sie mit der ,,Num-Taste” tun.




Mit den Pfeil-Tasten lasst sich die Einfligemarke (Cursor)
nach allen Seiten bewegen.

Hinweis: Laptops verfligen meist Uiber eine zusatzliche Taste. Die Fn-Taste (,,Fn“ steht fir
,Funktion”) fiihrt nur in Kombination mit anderen Tasten einen Befehl aus. Oft
ist ,Fn“ in blauer Farbe auf der Taste sichtbar. Durch Driicken dieser Taste und
einer anderen Taste, auf der ein Zeichen in blauer Farbe erkennbar ist, wird

dieses Zeichen geschrieben oder die Funktion ausgefiihrt. Beispielsweise kann
so der Lautsprecher des Computers oder die Helligkeit des Bildschirms reguliert werden,
aber auch den Nummernblock ersetzen.

Die Computermaus

Neben der Tastatur ist die Maus das wichtigste Eingabegerat bei modernen Computern.
Hierbei handelt es sich um ein kleines, handlich geformtes Gebilde aus Kunststoff, das von
der Hand des Computernutzers auf dem Tisch oder einer speziellen Unterlage, dem so
genannten ,Mauspad®, gefiihrt wird, wobei sich auf dem Bildschirm, entsprechend der
Bewegung der Maus, ein so genannter ,,Mauszeiger” bewegt.

Durch Driicken der Maustasten (wegen des dabei entstehenden Gerausches auch ,Klick”
genannt) oder zusatzlicher Elemente der Maus kdnnen Sie verschiedene Aktionen, wie das

Linke Maustaste [

Offnen eines Programmes, durchfiihren.

Rechte Maustaste
Computermaus




Ublicherweise besitzt eine Maus zwei bis drei nebeneinander angeordnete Tasten.
Mittlerweile wird die mittlere Taste meist durch ein kleines Rad ersetzt. Die Tasten haben

folgende Funktionen:

Linke Maustaste:

Die linke Maustaste wird am haufigsten genutzt. Durch einmaliges Klicken dieser
Taste werden Texte oder Bilder ausgewahlt und Befehle (z. B. Drucken, Speichern)
ausgefihrt. Wird die linke Maustaste zweimal schnell hintereinander bestatigt
(,,Doppelklick”) lassen sich Programme, z. B. der Internetbrowser, 6ffnen.
Mittlere Maustaste:

Ist eine mittlere Maustaste vorhanden, hat diese je nach Einstellung der Maus
unterschiedliche Funktionen.

Rechte Maustaste:

Die rechte Maustaste 6ffnet ein Kontextmendi, das fir das aktuell gedffnete
Programm bestimmte Sonderfunktionen anbietet (z. B. Drucken, Kopieren).

Das Radchen in der Mitte, auch ,Scrollrad” genannt, wird benutzt, wenn der
Inhalt der Seite groRer ist als auf dem Bildschirm angezeigt werden kann. Ist dies
der Fall, kbnnen Sie am rechten Bildschirmrand eine Bildlaufleiste sehen, die

Ihnen anzeigt, wie viel Inhalt auf der Seite noch vorhanden ist. Befindet sich der
(meist) graue Balken am oberen Rand der Leiste, befindet sich noch Inhalt auf
der Seite.

Durch die Bestatigung des Radchens in der Mitte der Maus rollen (,,scrollen®)
Sie den bislang angezeigten Inhalt nach oben und der vorher nicht sichtbare
Inhalt erscheint am unteren Bildschirmrand. Mit Hilfe des Rades kénnen Sie sich
also auf einer Internetseite nach oben und unten bewegen. Der Balken der
Bildlaufleiste hilft Ihnen, die Menge der angezeigten Inhalte und Informationen
vorab einschatzen zu kénnen.

Hinweis: Computermdause und -tastaturen kdnnen mit einem Kabel mit dem Computer

verbunden werden, inzwischen ist aber auch kabelloses Zubehor, welches mittels

Funkverbindung Kontakt mit dem Computer aufnimmt, zunehmend beliebter.

Das Touchpad

Bei Laptops kann anstelle der Maus auch ein so genanntes , Touchpad” (= ,Tastflache”)

benutzt werden, welches sich unterhalb der Tastatur befindet. Durch Beriihren der

empfindlichen Flache mit dem Finger kann der Mauszeiger auf dem Bildschirm bewegt

werden. Die beiden Tasten unterhalb dieser Flache ersetzen die linke und rechte Maustaste.




Touchpad

Tipp: Viele Computernutzerinnen und -nutzer haben anfangs Schwierigkeiten, die Maus zu
bedienen. Mit dem Maustraining der Kampagne ,,Onlinerland Saar” kénnen Sie den Umgang
mit dem Gerat Giben und lhre Auge-Hand-Koordination trainieren, was das Arbeiten mit der
Maus erleichtert.

Ein einfacher Vergleich zum besseren Verstiandnis der
Struktur des Computers

Bevor die Struktur des Computers etwas genauer erldutert wird, noch ein einfacher
Vergleich zum besseren Verstandnis: Stellen Sie sich vor, in lhrem Arbeitszimmer steht ein
grofRer Schrank mit verschiedenen Ablagefachern und Schubladen. In diesem Schrank legen
Sie Uber einen langeren Zeitraum verschiedene Dinge ab: hier ein paar Rechnungen, dort ein
paar Fotos, in diese Schublade ein Buch, in jenes Fach ihre Lesebrille und so weiter. Nach ein
paar Monaten ist der Schrank so unibersichtlich geworden, dass Sie nichts mehr finden. Ein
sinnvolles Ablagesystem ist also unausweichlich. hr Computer bietet Ihnen ebenfalls die
Moglichkeit, an verschiedenen Orten verschiedene Dateien abzuspeichern. Wichtig ist auch
hier, sich ein logisches und sinnvolles Ablagesystem der Dateien zu liberlegen, damit Dateien
auch nach mehreren Wochen leicht wiedergefunden werden.

Wie das nachste Kapitel zeigt, kann Ihr Computer im Grunde mit einem grofRen Schreibtisch
verglichen werden, auf dem Sie verschiedene Schubfacher oder Aktenordner anlegen. In
diesen Fachern oder Ordnern speichern Sie Dokumente oder Fotos mit aussagekraftigen
Dateinamen beispielsweise thematisch geblindelt ab und beschriften die Facher und Ordner
entsprechend, damit Sie wissen, was wo abgelegt ist.




Der Desktop: Die Arbeitsoberfliche des Computers

»,Desktop” ist der englische Begriff flir ,Schreibtisch®. Als Desktop wird die Arbeitsoberflache
eines Computers bezeichnet. Er bildet sozusagen die unterste Fensterebene, die Flache, die
Sie sehen kénnen, wenn der Computer gerade hochgefahren ist und noch keine Programme
geodffnet sind. Sie konnen diese Arbeitsoberflache auch dann sehen, wenn alle Programme
wieder geschlossen oder minimiert sind.

Desktop

Papierkorb

Textverarbeitungsprogramm

Computer

Taskleiste

Zusatzliche Information

B 11:06 |
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Die Taskleiste (wortlich aus dem Englischen tbersetzt =, Leiste der Anwendungen®) ist das

waagerechte Feld am unteren Bildschirmrand. Die Leiste ist immer sichtbar. Auf der linken
A
>
Seite der Taskleiste finden Sie das Windows-Symbol (Start-Schaltflache) S&= . Durch
einen Klick auf dieses Symbol werden alle auf dem Computer vorhandenen Programme
angezeigt. Hier finden Sie auch die Funktion ,(Computer) Herunterfahren”. Auf der rechten
Seite der Taskleiste finden Sie Informationen, wie beispielsweise die Uhrzeit und das Datum

oder der aktuelle Status der Internetverbindung. Im groRen Mittelteil der Taskleiste wird

angezeigt, welche Programme gerade geoffnet sind. Wenn Sie regelmaRig dieselben
Programme nutzen, kdnnen Sie diese hier dauerhaft integrieren und immer wieder schnell,
das heildt mit einem einfachen Klick der linken Maustaste, darauf zugreifen. Um ein
Programm in der Taskleiste integrieren zu kénnen, klicken Sie das jeweilige Programm

einmal mit der rechten Maustaste an, bewegen Sie den Mauszeiger im sich 6ffnenden
,Kontextmeni” auf das Feld ,,An Taskleiste anheften” und klicken Sie dieses Feld einmal mit




der linken Maustaste an. Sie kdnnen die Programme jederzeit wieder von der Taskleiste
|6sen, indem Sie das Programm in der Taskleiste ebenfalls einmal mit der rechten Maustaste
anwahlen und ,Dieses Programm von der Taskleiste 16sen” anklicken.

Offnen
Behandeln von Kompatibilitdtsproblemen

Dateipfad offnen

An Taskleiste anheften
An Startmeni anheften

Vorgéngerversionen wiederherstellen
Senden an >

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen

Loschen
S mikiencuben An Taskleiste
Eigenschaften anheften

iw Microsoft Office Word 2007

'® Dieses Programm von der Taskleiste |6sen

Von Taskleiste

l6sen

Papierkorb

Im Papierkorb
und die Sie geldscht haben, zwischengelagert. Sie kdnnen diese geldschten Dateien

werden Dateien, die auf Ihrem Computer abgespeichert sind

widerherstellen oder durch Leeren des Papierkorbes unwiderruflich |6schen.
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Es gibt zwei Moglichkeiten, wie Sie auf dem Desktop befindlichen Dateien oder Programme

offnen kbnnen:

e durch einen schnellen Doppelklick mit der linken Maustaste

e durch einen einfachen Klick mit der rechten Maustaste 6ffnet sich das Kontextmendi.
Hier konnen Sie ebenfalls mit einem einfachen Klick der linken Maustaste auf
,Offnen” klicken.

Uber dieses Kontextmenii kénnen Sie auch so genannte ,,Ordner” anlegen. Klicken Sie hierzu

irgendwo auf dem Desktop (nicht auf einem Symbol) einmal mit der rechten Maustaste,
bewegen Sie die Maus auf das Feld ,Neu” und im sich neu 6ffnenden Fenster auf ,Ordner”.
Diesem Ordner kénnen Sie einen Namen |hrer Wahl geben (z. B. Schriftverkehr, Hobby,
Fotos, Rezepte) und ihre Dateien zu diesem Thema ablegen.

Ordner 1
#|  Verknipfung
)

j Microsoft Office Access 2007 Datenbank

& Bitmap-Bild
i Kontakt
@] Microsoft Office Word-Dokument
Kontextmenti %| Journaldokument
= = —— 72| OpenDocument Zeichnung
Ansicht L& |2 :
6, OpenDocument Prasentation
Sortieren nach 4 =
% OpenDocument Tabellendokument
Aktualisieren =
=] OpenDocument Text
Einfagen k] Microsoft Office PowerPoint-Prasentation
Verknupfung einfugen k]  Microsoft Office Publisher-Dokument
Loschen rickgédngig machen Strg+Z g WinRAR archive
Grafikeigenschaften... = sxduktanient
Grafikoptionen » | ¥%  Windows Live Call
i3] Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt
@ NVIDIA Systemsteuerung B WinRARZIP archive
Neu 4 ‘ g Aktenkoffer
\ (i
Bildschirmauflosung Ordner anlegen
i Minianwendungen
4 Anpassen
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Dateien abspeichern

Das Abspeichern einer Datei wird exemplarisch anhand einer Datei mit dem
Textverarbeitungsprogramm , Word“ gezeigt.

1. Sie rufen das Programm , Word“ auf (entweder das Programm ist direkt auf dem
Desktop oder in der Taskleiste hinterlegt und Sie kénnen es anklicken oder Sie
wahlen die Schaltflache ,Start” mit der linken Maustaste an, suchen das Programm
,Word“ in der sich 6ffnenden Liste und klicken es einmal mit der linken Maustaste
an)

Es 6ffnet sich eine leere Vorlage, in der Sie einen Text niederschreiben kénnen.

3. Klicken Sie oben links auf die Microsoft-Kugel [bei anderen Word-Dateien: Schriftzug
,Datei”].

4. Klicken Sie auf ,,Speichern unter” und wahlen Sie die Dateiversion aus (am besten
»Word-Dokument”).

Kopie des Dokuments speichern

Wl Word-Dokument

) = I Das Dokument als Word-Dokument speichern.
Offnen
&;‘ -1 Word-Vorlage

Speichern = Das Dokument als Vorlage speichern, die sich zum Formatieren
- kunftiger Dokumente verwenden lasst.

77 Word 97-2003-Dokument

Eine Kopie des Dokuments speichern, die vollstandig mit Word
97-2003 kompatibel ist.

Drucken » | w2y OpenDRocument-Text
B D Das Dokument im Open Document-Format speichern.

Speichern unter | »

Vorbereiten > ; PDF oder XPS

Eine Kopie des Dokuments als PDF- oder XPS-Datei
veroffentlichen.
Senden >

L]
=
H
JSJ
g

—J Andere Formate

RS
Das Dialogfeld 'Speichern unter’ offnen, um aus den moglichen
Verstfentlichen > Dateitypen eine Auswahl zu treffen.

T

SchlieBen

i

[ [s3 Word-Optionen ‘ ;X Word beenden [
{ I |

5. Es offnet sich eine Art Inhaltsverzeichnis lhres Computers. Klicken Sie im linken
Fensterbereich auf ,,Desktop” und dann auf den Ordner, in dem Sie die Datei ablegen
mochten. Alle in diesem Ordner gespeicherten Daten werden sichtbar.
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Organisieren v Neuer Ordner EE @
‘ onliner

7. Favoriten Systemordner
Bl Desktop
& Downloads Computer
2l Zuletzt besucht Systemordner

o Netzwerk
| Bibliothek

‘a_ TR Systemordner
[ Bilder
@ Dokumente Rezepte

&' Musik
B Videns

Dateiordner

Dateiname: Késekuchen

m

Dateityp: [Word-Dokument

Autoren: onliner Markierungen: Markierung hinzufigen

[7] Miniatur speichern

“ Ordner ausblenden

Tools v | Offnen | | Abbrechen |

6. Wahlen Sie einen Namen, unter dem Sie die Datei abspeichern mochten (Feld
,Dateiname”). Dieser sollte nicht zu lang, aber dennoch aussagekraftig sein.
7. Klicken Sie auf ,Speichern”.

%2l Zuletzt besucht

- Bibliotheken
[] Bilder
@ Dokumente
o' Musik
B Videoc

-

@O# .. » Rezepte >
P = e e
Organisieren v Neuer Ordner = v @
A : Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
»{ Favoriten
Bl Desktop
& Downloads =

I Dateiname: Késekuchen

Dateityp: lWord-Dokument

Autoren: onliner Markierungen: Markierung hinzufigen

Miniatur speichern

Tools v || Speichem ||| Abbrechen

“ Ordner ausblenden

S———
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Wenn Sie diese Datei spater wieder 6ffnen mochten, klicken Sie den Ordner mit einem
Doppelklick der linken Maustaste an. Der Ordner 6ffnet sich und alle in diesem Ordner
abgespeicherten Dateien werden angezeigt. Eine Datei kann mit einem Doppelklick der
linken Maustaste erneut gedffnet und bearbeitet werden.

Gerade fur Computerneulinge kann es sinnvoll sein, Dateien auf dem Desktop
abzuspeichern. SchlieRlich wird dieser immer angezeigt und das lange Suchen der
gewiinschten Datei entfallt. Im Laufe der Zeit, wenn sich viele Dateien angesammelt haben,
wird allerdings auch der Desktop schnell unibersichtlich, weshalb das Anlegen von Ordnern
und gegebenenfalls auch Unterordnern sinnvoll ist. (Sie kdnnen auch innerhalb eines
Ordners beliebig viele (Unter-)Ordner anlegen).

Zusatzlich zum Desktop bietet der Computer weitere Moglichkeiten, um Dateien zu

Computer

organisieren und abzuspeichern. Unter ,,Computer” beispielsweise finden Sie
vier verschiedene ,,Bibliotheken”: Bilder, Dokumente, Musik und Videos. In diesen

Bibliotheken kdnnen Sie Ordner anlegen und Ihre Daten organisieren.

w | - » Bibliotheken »

. Datei Bearbeiten Ansicht Extras ?

Organisieren v Neue Bibliothek =~ 0 @
¢ Favoriten — Bibliotheken

Bl Desktop Offnen Sie eine Bibliothek, um Ihre Dateien anzuzeigen und sie nach Ordner, Datum und nach weiteren E...

& Downloads =

| Zuletzt besucht L Bilder &| Dokumente

<P Bibliothek \/b/ Bibliothek
- Bibliotheken D
I - - I = Musik m Videos
(i) Bilder <& Bibliothek <8lip Bibliothek

= Eigene Bilder
.. Offentliche Bilder

5| Dokumente

m

| Eigene Dokumente

| Offentliche Dokumente
J’ Musik
E Videos

1% Computer
&, 05 Install (C)

€l Netrwerk
- 4 Elemente

V=

=

Bibliotheken
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Weiterhin konnen Sie Dateien auf externen Speichermedien speichern. Externe
Speichermedien (z. B. USB-Sticks oder externe Festplatten) haben direkt nichts mit dem
Computer zu tun. Sie werden lediglich an den Computer angeschlossen, so dass Daten
zwischen dem Computer und dem Speichermedium ausgetauscht werden kénnen. Sehr
beliebt ist hier der USB-Speicherstick (USB ist die Abkiirzung des englischen Begriffes
»Universal Serial Bus“, was libersetzt etwa ,allgemeingiiltiger serienmaRiger
Ubertragungsweg” heiRt).

Beispiele fiir USB-Sticks:

OnlinerlandSaar

Dieser USB-Stick wird in den USB-Anschluss am Computer eingesteckt. Meistens hat ein PC
mehrere USB-Anschliisse. Wo sich diese genau befinden, variiert von Computermodell zu
Modell.

15



USB-Anschluss

RMUNNNN

- QAN EEERERRERERY

Meist wird der USB-Stick automatisch erkannt (diese automatische Erkennung kann
allerdings einen Augenblick dauern) und es 6ffnet sich ein entsprechendes Fenster. In der
Taskleiste rechts unten ist zudem ein kleines Zeichen erkennbar.

:J} Das Gerét kann jetzt verwendet werden. % *
v Die Geréatetreibersoftware wurde erfolgreich installiert.

o

11:28

- i L3 ] (| &S
o 0

USB-Stick verwenden

In solchen Fallen 6ffnet sich ein Fenster zur automatischen Wiedergabe. Klicken Sie hier
,Ordner 6ffnen, um Dateien anzuzeigen” an, 6ffnet sich ein Fenster mit allen auf dem USB-
Stick gespeicherten Dateien.

_ Automatische W’, 1

_ Wechseldatentrager (D:)
;

Allgemeine Optionen

) Ordner 6ffnen, um Dateien anzuzeigen

Windows-Explorer

™ system beschleunigen
2 mit Windows-ReadyBoost

s

Wiedergabe in Inhalte des USB-
Sticks 6ffnen

Weitere Optionen fir die automatische
der Systemsteuerung anzeigen
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3

Computer

Wenn sich dieses Fenster nicht automatisch 6ffnet, klicken Sie auf ,Computer”
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem die vorhandenen Festplatten und Wechselmedien
angezeigt werden. Hier sehen Sie auch den USB-Stick (=Wechseldatentrager) und kénnen
diesen mit einem Doppelklick der linken Maustaste 6ffnen und sich die abgespeicherten
Inhalte anzeigen lassen.

08 I 1) [
Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7
Organisieren v Systemeigenschaften Programm deinstallieren oder dndern Netzlaufwerk verbinden > =~ 0 @
- Favoriten 4 Festplatten (1)
B Desktop 0S_Install (C:)
% Downloads = | -
22 GB von 172 GB
%] Zuletzt besucht 122 GB frei von 172 GB
4 Gerate mit Wechselmedien (2
. Bibliotheken Wechseldatentrager (D:) 4
&=/ Bilder e, I | DVD-RW-Laufwerk (E:)
i S 1382 GB frei von 1,86 GB “\@
£| Dokumente
& Musik
E¥ videos
1% Computer
£ QS Inctoll (C
e Wechseldatentrager (D:)
“ﬁ Netzwerk
.A ONLINER-MSI-21 Arbeitsgruppe: WORKGROUP Arbeitsspeicher: 4,00 GB
Computer — Prozessor: Intel(R) Core(TM) i5 CP...

Mochten Sie eine Word-Datei auf dem Stick speichern, kdnnen Sie wie folgt vorgehen:

1. Klicken Sie oben links auf das Word-Symbol.

Klicken Sie auf ,,Speichern unter” und wahlen Sie die Dateiversion aus (am Besten
,Word-Dokument“).

3. Es offnet sich eine Art Inhaltsverzeichnis Ihres Computers. Klicken Sie im linken
Fensterbereich unter ,,Computer” auf ,Wechseldatentrager”. Alle auf dem USB-Stick
gespeicherten Daten werden sichtbar.

4. Wahlen Sie einen Namen, unter dem Sie die Datei abspeichern méchten. Dieser
sollte nicht zu lang, aber dennoch aussagekraftig sein.

5. Klicken Sie auf ,Speichern”.

Wichtig: Bevor Sie den USB-Stick vom Computer trennen, mussen Sie den USB-Stick
sozusagen vom Computer ,Abmelden”. Dies tun Sie, indem Sie rechts unten auf das kleine
Dreieck klicken. Es 6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie das griine Symbol des USB-
Sticks und dann ,,Wechseldatentrager auswerfen” anklicken.
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@ Gerdte und Drucker 6ffnen

—w UJSEB DISK auswerfen

R 11:30 . -
=W 00042014 - Wechseldatentrager (D:)

USB-Stick auswerfen

Sie erhalten dann Mitteilung, dass Sie den Stick entfernen kénnen. Wenn Sie den Stick

entfernen, ohne ihn abzumelden, kdnnen Daten verloren gehen.

© Hardware kann jetzt entfernt werden. % *

Das Gerat "USB-Massenspeichergerat” kann jetzt vom
Computer entfernt werden.

132 |
09.04.2014

-7 E’.L o

USB-Stick kann entfernt werden

Dateien ausschneiden, kopieren, einfiigen oder verschieben

Wenn Sie eine Datei abgespeichert haben, kénnen Sie den Speicherort jederzeit andern und

die Datei an anderer Stelle (zusatzlich) ablegen. Dies geht ganz einfach mit den Funktionen

,Kopieren”, ,Ausschneiden”, Einfligen” oder ,Verschieben”.

1.

Beispiel ,,Kopieren und Einfligen“:

Sie haben eine Datei auf dem Desktop gespeichert und mdochten diese zusatzlich in
einem Ordner abspeichern. Klicken Sie diese Datei einmal mit der rechten Maustaste
an, das Kontextmenu erscheint. Klicken Sie im Kontextmen das Feld ,, Kopieren”
einmal mit der linken Maustaste an. Offnen Sie nun den Ordner, in dem Sie die Datei
ablegen mochten. Klicken Sie im Fenster des Ordners ebenfalls einmal mit der
rechten Maustaste, so dass sich erneut das Kontextmen 6ffnet. Klicken Sie im
Kontextmen auf das Feld ,,Einfligen”.
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2. Beispiel ,,Ausschneiden und Einfligen“:
Sie haben eine Datei auf dem Desktop abgespeichert und mochten diese nun nicht
mehr auf dem Desktop sichtbar haben, sondern nur in einem bestimmten Ordner.
Klicken Sie diese Datei einmal mit der rechten Maustaste an, das Kontextmen
erscheint. Klicken Sie im Kontextmen das Feld ,,Ausschneiden” einmal mit der
linken Maustaste an. Offnen Sie nun den Ordner, in dem Sie die Datei ablegen
mochten. Klicken Sie im Fenster des Ordners ebenfalls einmal mit der rechten
Maustaste, so dass sich erneut das Kontextmeni 6ffnet. Klicken Sie im Kontextmend
auf das Feld ,,Einfligen”.

Sie erreichen diese Schritte auch ganz einfach mit Tastenkombinationen. Klicken Sie hierzu
die Datei, die Sie kopieren oder ausschneiden mochten, einmal mit der rechten Maustaste
an (die Datei ist dann markiert, aber sie 6ffnet sich nicht) und driicken Sie die beiden Tasten,
die lhrem Wunsch entsprechen, gleichzeitig. Die Tastenkombinationen sind in der

nachfolgenden Tabelle dargestellt:

Durch gleichzeitiges Driicken der beiden
Tasten ,,Steuerung” und ,,C“ kdnnen Sie eine
zuvor markierte Datei kopieren. WICHTIG:
Sie missen die Datei immer auch ,einfliigen”
(siehe letzter Befehl: Driicken der beiden
Tasten ,Steuerung” und ,V*).

-und i

Durch gleichzeitiges Driicken der beiden
Tasten ,,Steuerung” und , X“ kdnnen Sie eine
zuvor markierte Datei ausschneiden.
WICHTIG: Sie missen die Datei immer auch
»einfigen” (siehe letzter Befehl: Driicken der
beiden Tasten ,Steuerung” und ,V“).

-und

Durch gleichzeitiges Driicken der beiden
Tasten ,,Steuerung” und ,V“ kbnnen Sie eine
zuvor markierte und kopierte oder
ausgeschnittene Datei einfligen.

und

3. Beispiel ,,Verschieben“:
Weiterhin ist es moglich, eine Datei zu verschieben (kann je nach Speicherort dem
Ausschneiden bzw. dem Kopieren von Dateien entsprechen). Im Englischen wird
dieses Verschieben auch ,drag-and-drop” (= ,,aufnehmen und fallenlassen”) genannt.
Sie kdnnen eine Datei mit einem einfachen Klick der linken Maustaste anwahlen, die
linke Maustaste gedriickt halten und die Datei dann, entsprechend zur Bewegung der
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Computermaus, auf dem Bildschirm verschieben. Das ersetzt beispielsweise die
Funktion ,Ausschneiden”, wenn Sie eine Datei vom Desktop in einen Ordner auf dem
Desktop verschieben mochten oder die Funktion ,Kopieren”, wenn Sie eine Datei auf
dem Desktop auf einen USB-Stick kopieren mochten.

Dateien verschieben

[-} Mach Rezepte verschieben

& [
I TE
L L

=» Nach Desktop verschieben

K el

Hinweis: ,Drag-and-drop”, also ,aufnehmen und fallenlassen” kénnen Sie auch mit dem
Maustraining der Kampagne ,,Onlinerland Saar” (iben.

Tipp: Uben Sie das Kopieren, Ausschneiden und Einfligen oder Verschieben anfangs am
besten mit einer Test-Datei, in der keine wichtigen Informationen abgespeichert sind.

Eine weitere sinnvolle Tastenkombination (fir den Internetbrowser oder ein pdf-Dokument)
erlaubt das VergrofRern und Verkleinern der Bildschirmansicht. Die Tasten ,,+“ (,,plus“) und
- (,minus”) finden Sie auf dem Nummernblock. Dabei spielt es keine Rolle, ob der

Nummernblock eingeschaltet ist oder nicht.

Durch gleichzeitiges Driicken der beiden Tasten
,Steuerung” und ,+“ (Nummernblock) kdnnen
Sie die Bildschirmansicht vergrofRern.

- und

Durch gleichzeitiges Driicken der beiden Tasten
,Steuerung” und ,,-“ (Nummernblock) kénnen
Sie die Bildschirmansicht verkleinern.

und
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Statt mit den genannten Tastenkombination konnen Sie die Bildschirmansicht auch

vergroBern und verkleinern, indem Sie die Taste ,,Strg” gedriickt halten und gleichzeitig das

mittlere Radchen der Computermaus betatigen.

Ein Word-Dokument kdnnen Sie zudem mit dem Regler rechts unten vergréRern oder

verkleinern ¥

Ein Fenster minimieren, maximieren und schlief3en

Wenn Sie ein Programm geoffnet haben (z. B. das Textverarbeitungsprogramm Word oder

einen Internetbrowser) finden Sie oben rechts die drei Symbole ,,Minimieren®, ,Verkleinern

/ Maximieren“ und ,,SchlieRen”.

Mit einem Klick auf das rechte X-Symbol schlieRen Sie das
Fenster und damit das Programm (,,SchlieBen®).

Befinden sich zwei Quadrate im mittleren Feld, dann
besitzt das Fenster die flir den Bildschirm maximale
Grole. Durch einmaliges Klicken auf dieses Symbol
verkleinert sich das Fenster (,,Verkleinern®).

Stellt das mittlere Symbol ein groRes Quadrat dar, ist Ihr
Programmfenster kleiner als der Bildschirm und Sie
konnen die FenstergroBe durch einen Klick auf dieses
Symbol maximieren (,,Maximieren®).

Die Schaltflache links (Unterstrich) minimiert das Fenster
und legt es in der Taskleiste unter dem Symbol des
Internet Explorers am unteren Bildschirmrand ab. Es
kann von dort jederzeit wieder aufgerufen werden.
Wenn eine Datei dort abgelegt ist, tritt das
Programmsymbol starker in den Vordergrund (,In
Taskleiste ablegen®).
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Der Task-Manager

Wenn Sie regelmaRig mit dem Computer arbeiten, kann es immer mal wieder vorkommen,
dass ein Programm (z.B. der Internetbrowser oder das Textverarbeitungsprogramm) nicht
mehr reagiert und keine Eingabe ermdglicht. In einem solchen Fall kann der Task-Manager
Abhilfe schaffen. Dieser zeigt alle aktuell auf dem Computer ausgefiihrten Programme und
Prozesse an und erlaubt es, ein Programm zu beenden, selbst wenn dieses nicht mehr auf
Ihre Eingaben reagiert.

Sie haben zwei Moglichkeiten, den Task-Manager zu 6ffnen:

1. Sie driicken gleichzeitig die drei Tasten , Alt”“ und ,,Strg” und ,Entf“ und
anschlieRend auf , Task-Manager starten”.

2. Sie klicken einmal mit der rechten Maustaste in die Taskleiste und dann im sich
offnenden Fenster auf ,, Task-Manager starten”.

Der Task-Manager 6ffnet sich in einem eigenen Fenster. Unter dem Reiter ,Anwendungen”
ist eine Auflistung aller derzeit ausgefiihrten Anwendungen sichtbar. Wenn eine solche
Anwendung nicht mehr auf lhre Befehle reagiert, klicken Sie es in der Liste einmal mit der
linken Maustaste an und dann klicken Sie einmal mit der linken Maustaste auf , Task
beenden”. Das Programm schlieft.

Datei Opticnen  Ansicht Fenster 7

Anwendungen |Prozesse I Dienste I Leistung | Metzwerk | Benuizerl
Task Status
1] pokument - Microsoft Word Wird a...
I @ seitenLadefehler - Mozilla Firefox Wird a...
Task beenden Wechseln zu ] [ Meuer Task. ..
Prozesse: 72 CPU-Auslastung: 0%  Physikalischer Speicher: 40
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Herunterfahren des Computers

Wenn Sie |hre Arbeit mit dem Computer beenden moéchten, missen Sie den Computer
herunterfahren. Dadurch werden alle Programme geschlossen und das Betriebssystem
fachgerecht abgeschaltet. Wenn Sie einfach den Stecker ziehen, kénnen Daten verloren
gehen und das Betriebssystem kann Schaden nehmen.

> Alle Programme

re" Herunterfahren m

|

Computer herunterfahren
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Glossar

Bildlaufleiste

Balken, die am rechten oder unteren Rand des Fensters erscheinen sobald der Text breiter
oder langer als der Bildschirm ist. Die Bildlaufleiste wird auch als ,Scroll-Balken” oder als
,Scroll-Leiste” bezeichnet (siehe auch scrollen®).

Browser

Das engl. Wort ,,browse” bedeutet ,blattern, etwas betrachten, schmokern®. Ein Browser ist
ein Computerprogramm, mit dem Internetseiten angeschaut werden kdnnen. Beispiele fir
Browser: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Safari.

Cursor

Aus dem Engl., bezeichnet die Einfligemarke in einem Computerprogramm, die die aktuelle
Bearbeitungsposition z. B. in einem Textverarbeitungsprogramm kennzeichnet. Das meist als
blinkender Strich dargestellte Zeichen zeigt die Stelle des Programms an, an der
Tastatureingaben eingefligt werden.

Desktop

Aus dem Engl. fiir ,,Schreibtisch®. Als Desktop wird die Arbeitsoberflache eines Computers
bezeichnet. Er bildet sozusagen die unterste Fensterebene, die Flache, die Sie sehen kdnnen,
wenn alle Programme geschlossen oder minimiert sind.

Drag & Drop

Aus dem Engl. fiir ,,ziehen und fallenlassen”. Bezeichnet eine Methode um grafische
Elemente bewegen und verschieben zu kénnen. Klicken Sie beispielsweise eine Datei einmal
mit der linken Maustaste an, halten die Taste gedriickt und bewegen die Maus, kbnnen Sie
die Datei auf dem Bildschirm verschieben und z. B. in einen anderen Ordner oder in den
Papierkorb ablegen.

Laptop/ Notebook
Kleiner, tragbarer Computer mit aufladbarem Akku.

Maus

Neben der Tastatur das wichtigste Eingabegerat fiir den Computer. Die meisten Mause
bestehen aus zwei Tasten und einem (Scroll-)Rad zwischen diesen Tasten. Auf dem
Bildschirm ist die Maus als Pfeil erkennbar, der sich synchron zu den Bewegungen, die mit
der Maus durchgefiihrt werden, auf dem Bildschirm bewegt. Mit der Maus werden Symbole
oder Links angesteuert, die dann durch Driicken einer der beiden Maustasten (,,Klick”)
aktiviert werden konnen. Befindet sich der Mauszeiger auf einem Link, verwandelt sich der
Pfeil in eine Hand.
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Mauspad/ Mousepad
Als Mauspad wird eine spezielle Unterlage bezeichnet, die das Arbeiten mit der Maus
erleichtert.

Menii
Programm- oder Funktionsiibersicht, aus der man die gewlinschten Programme oder
Funktionen auswahlen kann.

PC (= Personal Computer)
,Einzelplatzrechner”. Andere Bezeichnung fiir Computer.

Scrollen

Mit Hilfe der Computermaus und der Bildschirmleiste (durch Klicken auf das kleine Dreieck
rechts im Bildschirm) den nicht sichtbaren Inhalt einer Seite nach oben und unten schieben.
Sie konnen den Bildschirminhalt auch nach oben verschieben, indem Sie das mittlere
Radchen der Computermaus drehen.

Taskleiste

Die Taskleiste ist der untere waagrechte Teil des dauerhaft sichtbaren Feldes des
Computerbildschirms. Hier finden sich die Microsoft-Startschaltflache, abgelegte Programme
und Informationen, wie beispielsweise die Uhrzeit und das Datum oder der aktuelle Status
der Internetverbindung.

Taskmanager

Der Taskmanager zeigt alle aktuell ausgefiihrten Computerprogramme an. Wenn ein
Programm nicht mehr reagiert (abgestirzt ist), kdnnen Sie es Giber den Taskmanager
schliel3en. Sie 6ffnen den Taskmanager mit der Tastenkombinaten ,Alt”, ,Strg“ und ,,Entf”
oder indem Sie mit der rechten Maustaste in die Taskleiste klicken.

Tastatur/ Keyboard
Als Tastatur oder Keyboard wird das Eingabegerat bezeichnet, mit dessen Hilfe Buchstaben
und Zahlen in den Computer eingegeben werden kdnnen.

Touchpad

Ein Touchpad ist eine beriihrungsempfindliche Flache, die sich meist unterhalb der Tastatur
eines Laptops befindet und die durch Beriihren mit dem Finger die Funktionen einer Maus
ersetzt.

USB-Stick (=Universal Serial Bus)
Ein Speichermedium, das an den Computer angeschlossen wird, um Dateien darauf
abzuspeichern.
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Linktipps

http://einfachsurfen.sozialnetz-service.de/

So macht Ihr Browser, was Sie wollen - mit wenigen Klicks kdnnen Sie Schriften vergréRern,
Kontraste einstellen, Maus und Tastatur anpassen und vieles Mehr

www.klickdichschlau.at

Eine gute Ubersicht iber Funktionen und Aufbau des PCs und verschiedener Programme
unter Windows (z. B. Word) [Wegen leicht verwirrender Werbebanner sollte Vorerfahrung
mit PC und Internet sollte bei der Nutzung der Internetseite vorhanden sein]

www.nhavigatorseite.de

Basiswissen zu Computer und Internet [Wegen leicht verwirrender Werbebanner sollte
Vorerfahrung mit PC und Internet sollte bei der Nutzung der Internetseite vorhanden sein]

www.onlinerland-saar.de

Informationen zur Kampagne ,,Onlinerland Saar” mit Maustraining, Memory,
Internetfiihrerschein und vielen weiteren Informationen

www.papss.de
Tipps und Hilfen fir Senioren, die ihren PC und das Internet besser nutzen mochten
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