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Vorwort

Computer und Internet sind mit ihren vielfaltigen Moéglichkeiten aus den heutigen Alltag
nicht mehr wegzudenken. Um diese Technik sinnvoll zu nutzen, zum Beispiel im Umgang
mit gangigen Programmen, sollten Sie die grundlegenden Funktionen des Betriebssystems
Windows 8.1 kennen und verstehen.

An wen wendet sich dieses Buch?

Sie verflgen Uber keine oder geringe Vorkenntnisse und benétigen fir Ihren Computer mit
Windows 8.1, egal ob Laptop oder PC, Hilfe und Anleitungen? Vielleicht haben Sie auch
bereits erste Erfahrungen mit einer friheren Windows Version, beispielsweise Windows XP
gesammelt und méchten nun umsteigen auf Windows 8.1. Dann ist dieses Buch fiir Sie der
richtige Begleiter. Schritt fur Schritt und mit zahlreichen Bildern lernen Sie, wie Sie Windows
8.1 im Alltag sicher und effizient einsetzen. Es spielt dabei keine Rolle, ob Sie Ihren Compu-
ter privat, beruflich oder fur Schule und Studium benutzen.

Uber dieses Buch

Das Buch beginnt mit der grundlegenden Bedienung des Computers mit Maus, Tastatur und
Touchscreen und erklart ausfuhrlich die ersten Schritte mit Windows 8.1. In weiteren Kapiteln
lernen Sie, wie Sie Ordnung auf lhrer Festplatte schaffen, den kostenlosen Cloud-Speicher
OneDrive nutzen und effizient die Bedienoberflache an Ihre Bedurfnisse anpassen. In einem
gesonderten Kapitel erfahren auch, wie Sie Ihre Fotos von der Kamera auf den Computer
Ubertragen, verwalten und auf CD brennen. Natirlich kommen auch nitzliche und beliebte
Apps wie Internet Explorer, Mail, Kalender und Skype nicht zu kurz. Viele Tipps und Tricks,
die die Autorinnen in jahrelanger Lehrtatigkeit gesammelt haben, helfen Anfangerfehler und
typische Missverstandnisse zu vermeiden.

Am Anfang jedes Kapitels erhalten Sie eine kurze Ubersicht iiber vermittelte Inhalte und
welche Kenntnisse dazu bereits vorausgesetzt werden.

Und noch etwas

Windows 8.1 und viele der beschriebenen Apps werden laufend durch Updates aktualisiert.
Dadurch kann sich auch ihr Aussehen geringfligig andern, dies gilt auch fur den Windows
Store. Dieses Buch bezieht alle Updates und Service Packs von Windows 8.1 bis einschlieB-
lich April 2014 mit ein. Sollte das Aussehen von Windows 8.1 auf lhrem PC von den Abbil-
dungen abweichen, z. B. das Symbol Ein/Aus auf der Startseite fehlen, dann wurde das
letzte Update noch nicht installiert. Wie Sie dabei vorgehen, erfahren Sie ebenfalls in diesem
Buch in Kap. 11.8, Sicherheit und Updates.



Schreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflachen und Beschriftungen von Dialogfenstern sind zur

besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register START,
Schaltflache Kopieren.

Verwendete Symbole

Dieses Symbol warnt vor méglichen Fehlern
p Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps

/ Dieses Symbol kennzeichnet kleine Ubungen zur Vertiefung
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1 Was ist Windows?
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In dieser Lektion lernen Sie...

m  was genau ein Computer ist
[ ] wozu ein Computer ein Betriebssytem bendtigt
m  welche verschiedenen Windows-Betriebssysteme es gibt

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

[ ] Ungeféahre Vorstellungen davon, was man mit einem Computer machen kann
[ ] Kenntnis gangiger Computerbegriffe, wie z. B. ,Bildschirm“ oder ,,Drucker”
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»,Computer” und ,Rech-
ner sind Synonyme

PC = Personal Com-
puter

16

Was ist Windows?

1.1 Verstehen, was ein Computer ist

Der Computer ist ein Rechner

Das Wort Computer stammt vom englischen ,to compute®, das schlicht ,rech-
nen“ bedeutet. Ein Computer ist ein Rechner, der komplexe Berechnungen
durchfihren kann. Das Ergebnis dieser Berechnungen ist das, was Sie auf dem
zum Computer gehérenden Bildschirm zu sehen bekommen.

Hardware

Ein Computer besteht zum einen aus Hardware. Die Hardware ist all das, was
Sie an einem Computer anfassen kénnen. Gemeint ist also sein Innenleben,
das z. B. einen Prozessor und ein Speichermedium beinhaltet, aber auch die
an einen Computer angeschlossenen Gerate, z. B. der bereits erwahnte Bild-
schirm oder ein Drucker.

Software

Der Hardware steht die Software gegenuber. Sie ist nichtphysisch, aber den-
noch wichtig. Erst durch sie lasst sich ein Computer sinnvoll nutzen. Zur Soft-
ware zahlen das sogenannte Betriebssystem sowie Programme und Applika-
tionen (,Apps®), mit deren Hilfe sich die verschiedensten Funktionen auf dem
Computer nutzen lassen.

Verschiedene Arten von Computern

Dieses Buch erklart die Nutzung von Computern, die Sie in Privat- und Berufs-
leben fur Ihre ganz persdnlichen Zwecke einsetzen kénnen. Dafur kommen
drei unterschiedliche Computertypen in Frage:

[ Desktop-PC: Der Desktop-PC ist ein Computer, der an einem bestimm-
ten Ort aufgebaut ist. Viele Gerate wie der Bildschirm, eine Tastatur, ein
Mikrofon usw. missen an den Desktop-PC extra angeschlossen werden.

[ | Notebook: Das Notebook (auch: Laptop) ist ein tragbarer Computer und
bietet den Vorteil, dass die wichtigsten Gerate bereits enthalten sind. Es
lasst sich zusammenklappen und einfach transportieren. Dafir lassen
sich einzelne Komponenten aber nur schwer austauschen.

m  Tablet-PC: Der Tablet-PC schlieBlich ist ein kleiner Computer in Buchgré-
Be. Er wird durch Gesten bedient, die auf einem berihrungsempfindli-
chen Bildschirm (Touchscreen) ausgefuhrt werden. Aufgrund verschiede-
ner Funktionseinschrankungen ist der Tablet-PC eher als Zusatzgerat zu
einem Desktop-PC oder Notebook geeignet.

Auch Smartphones verdienen an dieser Stelle Erwahnung. Hierbei handelt es
sich eigentlich um Handys, die aber Uber viele Funktionen verfigen, die auch
ein herkbmmlicher Computer bietet.
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1.2 Aufgaben eines Betriebssystems

Wenn Sie einen neuen Computer erwerben, ist meist die aktuelle Version von
Microsoft Windows bereits im Lieferumfang enthalten. Windows ist ein soge-
nanntes Betriebssystem. Es kommt auf Computern weltweit zum Einsatz. Ein
Betriebssystem wie Windows ist auf einem modernen Computer unbedingt
notwendig, denn erst mit seiner Hilfe kann er bedient und fur die verschiedens-
ten Zwecke genutzt werden.

Betriebssystem als Vermittler

Ein Betriebssystem bildet die Verbindung zwischen den Bauteilen und ange-
schlossenen Geraten eines Computers, also der Hardware, und den Program-
men und Apps, die Sie auf Ihrem Computer anwenden. Das Betriebssystem
ist auf einem, in den Computer integrierten, Speichermedium (haufig auf einer
Festplatte) gespeichert. Es wird beim Start des Computers automatisch auf-
gerufen und befindet sich dann wahrend der Arbeit am Computer standig im
Arbeitsspeicher (RAM).

Hardwaresteuerung

Zu den grundlegenden Aufgaben eines Betriebssystems gehdrt die Steuerung
der Hardwarekomponenten. Es sorgt daflr, dass beispielsweise Maus, Tasta-
tur, Bildschirm und Drucker alle Befehle korrekt ausflihren. Wenn Sie etwa Uber
die Tastatur den Buchstaben A eingeben, muss auch auf dem Bildschirm ein
A erscheinen. AnschlieBend muss das A in der gewtinschten GréBe und Farbe
Uber den Drucker zu Papier gebracht werden kénnen.

Jedes angeschlossene Gerat bendtigt einen speziellen Geratetreiber (kurz:
Treiber). So ist beispielsweise fur das Druckermodell XY des Herstellers Z ein
anderer Treiber erforderlich als fir den Drucker AB des Herstellers C. Treiber
sind kleine Programme, die vom Betriebssystem verwaltet werden. Haufig kann
das Betriebssystem einen bendtigten Treiber sogar automatisch installieren.

Eine weitere wichtige Aufgabe des Betriebssystems ist die Verwaltung von
Hardware-Ressourcen wie Rechenleistung und Arbeitsspeicher. Wenn Sie ein
beliebiges Programm starten, so sorgt das Betriebssystem dafur, dass dieses
Programm bis zum Beenden im Arbeitsspeicher verbleibt und es Uberwacht
alle laufenden Prozesse im Hintergrund.

Datenverwaltung

Eine weitere wichtige Aufgabe eines Betriebssystems besteht in der Speiche-
rung und Verwaltung von Daten. Gemeint ist damit die Verwaltung der Daten
auf Speichermedien wie der Festplatte, einer DVD oder einem USB-Speicher-
stick. Haben Sie beispielsweise mit einem Textverarbeitungsprogramm einen
Brief verfasst und wollen diesen auf der Festplatte speichern, so Ubernimmt
das Betriebssystem diese Aufgabe.

Lektion 1

Windows ist das am

haufigsten genutzte Be-
triebssystem der Welt

RAM = Random Ac-

cess Memory (,Direkt-

zugriffsspeicher®)

Treiber sind kleine
Programme fur die

korrekte Ansteuerung

von Geraten

Wichtige Aufgabe:
Datenverwaltung
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BIOS = Basic Input
Output System, UEFI
= United Extensible
Firmware Interface

Die Software muss auf
das Betriebssystem
abgestimmt sein!
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Bedienoberflache

Die Bedienung eines Computers mit einem Windows-Betriebssystem erfolgt
Uber eine grafisch gestaltete Bedienoberflache. Zeigen und Klicken mit der
Maus sind die wichtigsten Aktionen, um Befehle auszufiihren. Dies ermdglicht
ein schnelles Arbeiten und ist deutlich komfortabler als die textbasierte Bedie-
nung friherer Computer.

Startvorgang

Der Startvorgang von Windows wird auch als Booten bezeichnet und lauft
nacheinander in mehreren Schritten ab: Nach dem Einschalten des Computers
startet zunachst das sogenannte BIOS bzw. bei neueren Computern das UEFI,
das den Nachfolger des BIOS darstellt. Das BIOS bzw. das UEFI kann als ein-
faches Betriebssystem betrachtet werden, das ein fester Bestandteil des Com-
puters ist. Es erkennt den Prozessor, die angeschlossenenen Laufwerke, den
Arbeitsspeicher und weitere Hardware. Erst nach dem Starten des BIOS bzw.
UEFI wird das Betriebssystem gestartet und in den Arbeitsspeicher geladen.

Meist erscheint auf dem Bildschirm auch noch die Aufforderung zur Anmel-
dung. Wenn mehrere Personen den Computer benutzen, werden durch die
Anmeldung ihre benutzerdefinierten Einstellungen wiederhergestellt. Der Start-
vorgang ist abgeschlossen, wenn die grafische Bedienoberflache erscheint.

Windows ist nicht das einzige Betriebssystem

Neben Microsoft Windows gibt es noch andere Betriebssysteme mit grafischer
Bedienoberflache. Computer des Herstellers Apple verfiugen Uber das Be-
triebssystem Mac OS. Ebenfalls weit verbreitet ist das Betriebssystem LINUX,
das in verschiedenen Distributionen zur Verfligung steht. Speziell auf mobilen
Geraten kommen haufig die Betriebssysteme Android, iOS oder Windows Pho-
ne zum Einsatz.

Da alle weiteren Programme und Apps, beispielsweise BlUroanwendungen
oder Spiele, eng mit dem Betriebssystem zusammenarbeiten, muss die ge-
samte Software eines PCs aufeinander abgestimmt sein. Ein Wechsel des Be-
triebssystems kann zu Problemen mit bereits vorhandenen Programmen fuh-
ren. Informieren Sie sich daher bereits beim Kauf eines Softwareprodukts tber
maogliche Kompatibilitdtsprobleme!

1.3 Die verschiedenen Windows-Versionen

Mit Windows 95 brachte das Unternehmen Microsoft im Jahr 1995 erstmals
ein Betriebssystem mit einer wirklich benutzerfreundlichen grafischen Ober-
flache auf den Markt. Seither wurden nacheinander verschiedene Versionen
von Windows entwickelt, die zum Teil auch heute noch verwendet werden. Das
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2013 verdffentlichte Betriebssystem Windows 8.1 basiert auf dem 2012 verdf-
fentlichten Betriebssystem Windows 8. Aber auch die Vorganger Windows XP,
Windows Vista und Windows 7 sind noch auf vielen Rechnern in Privathaushal-
ten und Unternehmen installiert.

Genau genommen ist Windows 8.1 ein kostenloses Update zu Windows 8.
Es wurden Fehler ausgemerzt und Verbesserungen eingefiihrt. Genauso wie
Windows 8 gibt es auch Windows 8.1 in vier unterschiedlichen Editionen:

| Windows 8.1: Diese Edition ist fur den Heimcomputer gedacht. Bestimm-
te Funktionen, die besonders im geschéftlichen Einsatz nitzlich sind
(z. B. das Verschlusseln von Laufwerken), fehlen.

[ | Windows 8.1 Pro: In dieser Edition von Windows 8.1 sind die oben ge-
nannten Funktionen fir den geschaftlichen PC-Einsatz enthalten. Der
Heimanwender kann darauf aber problemlos verzichten.

[ | Windows 8.1 Enterprise: Diese Edition ist Unternehmen vorbehalten. Vom
Funktionsumfang entspricht sie der Pro-Edition. Zusétzlich gibt es noch
eine Funktion, die sich ,Windows to Go“ nennt und die Windows-Nut-
zung auf weiteren Computern ermdéglicht.

[ | Windows 8.1 RT: Diese Edition schlieBlich wurde speziell fir die Nutzung
auf Microsofts eigenen Tablet-PCs entwickelt. Der Funktionsumfang ist
geringer als bei den anderen Windows-Editionen, aber fir die mobile
Nutzung vollkommen ausreichend.

Systemvoraussetzungen von Windows 8.1

Nicht jedes Betriebssystem kann auf jedem beliebigen Computer eingesetzt
werden. Da Windows 8.1 relativ hohe Anforderungen an die Hardware stellt,
ist es fur sehr alte Computer nicht geeignet. Es Iasst sich aber in der Regel
problemlos anstelle von Windows 7 oder Windows Vista installieren. Vor allem
transparente Fensterrahmen und verschiedene Effekte erfordern ausreichend
Rechenleistung und eine leistungsfahige Grafikhardware. Wenn Sie heute ei-
nen Computer kaufen, ist Windows 8 bzw. Windows 8.1 normalerweise bereits
vorinstalliert.

32 Bit oder 64 Bit?

Windows-Betriebssysteme gibt es sowohl in 32-Bit- als auch in 64-Bit-Versio-
nen. Diese Angabe bezieht sich auf die Architektur des Prozessors: Wahrend
ein 32-Bit-Prozessor Daten in Einheiten zu 32 Bit verarbeitet, sind es bei ei-
nem 64-Bit-Prozessor 64 Bit. FUr Sie wichtig zu wissen: Sie kdnnen mit einem
64-Bit-Prozessor auch ein 32-Bit-Betriebssystem nutzen, umgekehrt ist dies je-
doch nicht der Fall. Bei einem Arbeitsspeicher von mehr als vier Gigabyte ist
ein 64-Bit-Betriebssystem ein Muss.

Lektion 1

Flr ein modernes

Betriebssystem einen
modernen Computer

verwenden!
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Die eigenen Systemeigenschaften ermitteln

Ein kleiner Vorgriff auf die folgenden Kapitel: Um in Erfahrung zu bringen, wel-
ches Betriebssystem Sie selbst installiert haben, geben Sie, wenn Sie sich auf
der Startseite von Windows 8.1 befinden, den Suchbegriff pc-info ein. Klicken
Sie den gefundenen Eintrag an, um Angaben zum installierten Betriebssystem
zu erhalten.

Bild 1.1 Systemeigen-
schaften ermitteln

1.4

PC
PC-Narne: Laptap WE

PC umbenennen Domdine beitreten

Produkt-0 00T S A1E AL
Frozessor IntedR) Core(TM)Z Duo CPU TTI00 @ 1.80GHz 180 GHz
Instatiener RAM 200GE

Systembyp 64-Bit-Betriebssystern, x64-basierter Prozessor

Suft- und Toucheingabe  Fr diese Anzeige it keine Stft- oder Toucheingabe verflghar,

Windows
Edition Windows 8.1Pro
Aktrderung Windows ist aktiviert
Product Key Sndem
Zusammenfassung
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Ein Betriebssystem ist fUr das Arbeiten mit einem Computer unbedingt
erforderlich. Zu den wichtigsten Aufgaben des Betriebssystems zdhlen
die Hardwaresteuerung, die Datenspeicherung und die Kommunikation
mit dem Benutzer Uber eine Bedienoberflache.

Das aktuelle Windows-Betriebssystem ist Windows 8.1, aber auch altere
Versionen sind noch auf Millionen Computern weltweit in Gebrauch.

Neben Windows gibt es weitere Betriebssysteme, z. B. Mac OS und
LINUX far PCs sowie Android, iOS und Windows Phone fur mobile Ge-
rate.

Wenn Sie einen neuen Windows-Computer kaufen, ist meist die neueste
Version des Betriebssystems vorinstalliert und alle Systemvoraussetzun-
gen werden erfullt.
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In dieser Lektion lernen Sie...

B wie Sie mit einer PC-Maus arbeiten
B welche Tasten auf einer PC-Tastatur besonders wichtig sind
B wie Sie Befehle Uber einen Touchscreen eingeben

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

B Aligemeine Kenntnisse Uber den Computer, wie sie in Kapitel 1 vermittelt wurden
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Aktionen mit der linken
Maustaste
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21 Der Umgang mit der Maus

Die Maus ist ein wichtiges Eingabegerat zur Bedienung eines PCs. Sie verwen-
den diese zum Zeigen und Ausfihren von Befehlen. Wenn Sie die Maus auf
einer festen Unterlage (idealerweise auf einem Mauspad) hin und her bewegen,
so wandert auf dem Bildschirm ein kleiner Pfeil, der Mauszeiger, mit. Heutzutage
kommt meist eine optische Maus zum Einsatz, in die ein kleiner Laser eingebaut
ist, der die Bewegungen der Maus erkennt.

Notebooks haben in der Regel unterhalb der Tastatur eine berihrungsempfind-
liche Flache integriert, ein sogenanntes Touchpad. Das Touchpad wird mit dem
Zeigefinger ahnlich wie eine Maus bedient. Wem der Umgang mit dem Touch-
pad nicht zusagt, der kann problemlos eine normale Maus anschlieBen.

Wenn Sie einen Computer mit Touchscreen verwenden, ersetzt der Zeigefinger
den Mauszeiger. Wahlen Sie in diesem Fall Elemente auf dem Touchscreen statt
durch Anklicken durch Antippen aus. Auch weitere Mausaktionen werden mit
dem Finger ausgefuhrt.

Die Maustasten

Gebrauchliche Computermause verfligen Uber mindestens zwei Tasten und in
der Mitte ein Scroll-Rad. Legen Sie die rechte Handflache so auf die Maus, dass
sich der Zeigefinger Uber der linken Maustaste und der Mittelfinger Uber der
rechten Maustaste befindet. Die Maus sollte méglichst kérpernah rechts neben
der Tastatur platziert sein und wird dann langsam in die gewlnschte Richtung
bewegt.

Manche Mause verfugen Uber weitere Tasten und Funktionen. Haufig wechseln
Sie mit diesen Tasten zwischen den aufgerufenen Internetseiten im Browser. In
der Regel kann die Funktionsweise der zusatzlichen Tasten mithilfe einer Soft-
ware festgelegt werden.

Als Linkshénder ruht der Zeigefinger auf der rechten Maustaste und die Maus
wird links neben der Tastatur platziert. Die im Folgenden beschriebenen Funktio-
nen der beiden Maustasten lassen sich fir diesen Fall vertauschen.

Auch das Touchpad lhres Laptops verfugt tUber zwei Tasten, mit denen Sie ana-
log einen Links- bzw. Rechtsklick ausfuhren.

Linke Maustaste
Die Bedienung von Windows erfolgt Gberwiegend mit der linken Maustaste. Die
folgenden Aktionen fiihren Sie mit der linken Maustaste aus:

B Zeigen: Sie kdnnen den Mauszeiger auf einem Symbol oder Befehl po-
sitionieren. Damit werden Befehle jedoch nicht ausgefihrt, sondern nur
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hervorgehoben. Haufig erscheint ein kurzer Infotext, manchmal auch eine
kleine Vorschau.

m Klicken: Wenn Sie auf einen Befehl zeigen und einmal kurz die linke Maus-
taste driicken, dann wird dieser Befehl ausgefuhrt. Symbole werden dage-
gen durch Anklicken markiert. Beim Drlicken der Maustaste ist ein leises
Klick-Gerausch zu héren, daher die Bezeichnung.

[ ] Doppelklick: Doppelklick bedeutet, Sie driicken zweimal kurz hintereinan-
der die linke Maustaste. Damit kdnnen Sie beispielsweise schnell ein ge-
speichertes Dokument zusammen mit dem bendétigen Programm 6ffnen.
Achten Sie beim Doppelklick darauf, die Maus dabei nicht versehentlich zu
bewegen.

B Ziehen: Durch Ziehen kdénnen Sie die Anordnung von Symbolen und Ob-
jekten auf dem Bildschirm andern. Zeigen Sie zuerst auf ein Symbol, dri-
cken Sie anschlieBend die linke Maustaste und halten Sie diese gedrickt,
wahrend Sie gleichzeitig die Maus bewegen. Das markierte Element
,hangt“ am Mauszeiger und wird zusammen mit dem Mauszeiger Uber
den Bildschirm verschoben. Lassen Sie die Maustaste erst los, wenn sich
das Element an der gewlinschten Position befindet. Durch Ziehen kénnen
Sie auch die GréBe von Fenstern andern.

Rechte Maustaste

Wenn Sie auf ein Objekt zeigen und einmal kurz die rechte Maustaste driicken,
so wird kein Befehl ausgeflihrt, sondern es erscheint ein Kontextmeni zum Ob-
jekt. Als Kontextmenu bezeichnet man eine Zusammenstellung von Befehlen,
bezogen auf das jeweils angeklickte Objekt. Zum Ausflhren des gewahlten Be-
fehls, klicken Sie wieder mit der linken Maustaste.

Scroll-Rad

Nutzlich, aber nicht unbedingt erforderlich ist das Scroll-Rad der Maus. Ist der
Bildschirm zu klein, um den gesamten Inhalt anzuzeigen, genlgt es, wenn Sie
das Scroll-Rad der Maus drehen, um den sichtbaren Bildschirmausschnitt nach
oben oder unten, in Apps auch nach rechts/links, zu verschieben.

In einigen Programmen kénnen Sie das Scroll-Rad der Maus auch benutzen,
um die AnzeigegréBe zu dndern (Zoomen). Driicken Sie dazu auf der Tastatur
die Strg-Taste und halten Sie die Taste gedrtckt, wahrend Sie das Scroll-Rad
drehen.

Das Scroll-Rad kann gleichzeitig als mittlere Maustaste dienen, mit der Sie wei-
tere Funktionen erhalten, z. B. das Offnen eines weiteren Fensters eines bereits
gedffneten Programms, wenn Sie ein Programmsymbol anklicken.

Lektion 2
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Kontextmen(
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(vom englischen Wort
Lfunction®)
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Mauszeiger

StandardmaBig wird der Mauszeiger als Pfeil auf dem Bildschirm dargestellt. An-
dert der Zeiger sein Aussehen, so signalisiert Windows damit, welche Aktionen
Sie gerade mit der Maus ausfuhren kénnen:

W Eine Hand als Mauszeiger bedeutet, dass Sie auf einen so genannten Link,
das bedeutet einen Verweis auf eine andere Stelle innerhalb des Doku-
ments oder an einem anderen Ort, zeigen. Mit einem einfachen Mausklick
kénnen Sie zu der entsprechenden Stelle wechseln.

B Wenn Sie auf den Rand eines Fensters zeigen, dann erscheint statt des
normalen Zeigers ein Doppelpfeil. Dies bedeutet, dass Sie jetzt durch Zie-
hen mit gedrickter linker Maustaste in eine der Pfeilrichtungen die Gré8e
des angezeigten Fensters andern kénnen.

B Zum Verschieben eines Fensters wird der Mauszeiger mit vier Pfeilen an-
gezeigt.

W Wahrend des Startvorgangs von Programmen zeigt ein kleiner Kreis am
Mauszeiger an, dass Windows im Hintergrund gerade beschaftigt ist.

2.2 Die Tastatur

Normalerweise verwenden Sie am Computer eine Tastatur, die sich in verschie-
dene Bereiche aufteilen Iasst:

B Schreibmaschinentasten: Dieser Bereich entspricht im Wesentlichen der
Aufteilung einer Schreibmaschine.

B Ziffernblock zur schnellen Eingabe von Ziffern.
B  Cursorblock oder Pfeiltasten zur Steuerung der Eingabemarke.

B Funktionstasten zur schnellen Ausfihrung von Befehlen.

Eine Laptoptastatur bietet weitere Funktionen Uber die Tastatur an, z. B. die Steu-
erung der Monitorhelligkeit oder der Lautstérke. Zu finden sind diese zusatzli-
chen Einstellungsmdglichkeiten in der Regel auf den Funktionstasten (F1, F2
etc.). Durch gleichzeitiges Driicken der Fn-Taste sind diese verfugbar.

Aus Platzgriinden wird bei Laptops auBerdem oft auf einen seperaten Ziffern-
block verzichtet. Bei manchen Laptoptastaturen wird dann der Ziffernblock in die
»normale® Tastatur integriert, z. B. Uber die Taste J wird die 1 eingegeben, K ist
die 2 und U die 4). In diesem Fall driicken Sie ebenfalls die Fn-Taste, um anstelle
der Buchstaben die Zahlen einzugeben.
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Wichtige Tasten und Funktionen

Im Bereich der Schreibmaschinentasten finden Sie neben den Buchstaben, Zif-
fern und Satzzeichen eine Reihe zusatzlicher Tasten:

Eingabetaste

Mit dieser Taste beginnen Sie bei der Texteingabe einen neuen Absatz und so-
mit eine neue Zeile. Gleichzeitig kbénnen Sie auch eine Eingabe bestatigen oder
einen markierten Befehl ausfuhren. Statt am Bildschirm auf die Schaltflache OK
zu klicken, kdnnen Sie auch die Eingabetaste der Tastatur verwenden. Weitere
Ubliche englische Bezeichnungen fur diese Taste sind Enter oder Return.

Umschalt-Taste

Die Umschalt-Taste (englisch: Shift-Taste) dient zur Eingabe von GroBbuchsta-
ben. Dricken Sie dazu die Umschalt-Taste und halten Sie die Taste gedruckt,
wahrend Sie den jeweiligen Buchstaben tippen. Die Umschalt-Taste kommt au-
Berdem bei vielen Tastenkombinationen zum Einsatz.

Feststelltaste

Die Feststelltaste (englisch: Caps Lock) aktiviert die Umschalt-Taste dauerhaft.
Bei versehentlichem Betatigen erhalten Sie dieses eRGEBNIS. Deaktivieren Sie
in diesem Fall die Uber der linken Umschalt-Taste befindliche Feststelltaste durch
erneutes Drucken.

Drittbelegung

Einige Tasten der Computertastatur weisen ein drittes Zeichen auf. Beispielswei-
se finden Sie in der Ziffernreihe auch die eckigen Klammern [ ] oder die hoch-
gestellte Ziffer 2. FUr die Eingabe dieser Zeichen verwenden Sie die Alt Gr-Taste
(far Alternate Graphics) rechts neben der Leertaste zusammen mit der entspre-
chenden Taste. Wichtige Beispiele fur Drittbelegungen sind:

@ At-Zeichen mar | ¥ Q@

€ Euro-Symbol wer |V E €

Méchten Sie beispielsweise eine E-Mail-Adresse eingeben, so verwenden Sie
die Tasten Alt Gr + Q und erhalten das @-Zeichen. Das Euro-Symbol finden Sie
zusammen mit dem Buchstaben E ebenfalls auf der Tastatur.

e

-

b

3\

-

Alt Gr

Lektion 2
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Escape-Taste

Die Escape-Taste dient zum Abbrechen von Befehlen und kann anstelle der Ab-
brechen-Schaltflache auf dem Bildschirm verwendet werden. In manchen Pro-
grammen wird diese Taste auch verwendet, um Bereiche zu verlassen.

Alt-Taste

Die Alt-Taste (Alt = Alternate) wird immer zusammen mit anderen Tasten verwen-
det. Diese sogenannten Tastenkombinationen (englisch: Shortcuts) dienen, wie
die Funktionstasten, der schnellen Befehlseingabe.

Steuerungstaste

Die Steuerung-Taste (Strg = Steuerung) dient wie die Alt-Taste zur schnellen
Befehlsausfuhrung. Manche Tastaturen verwenden anstelle der deutschen Be-
zeichnung die englische (Ctrl = Control).

Windows-Taste
Mit dieser Taste zeigen Sie die Startseite von Windows an. In Kombination mit
anderen Tasten kdnnen ebenfalls verschiedene Befehle aufgerufen werden.

Tabulator-Taste

Mit der Tabulator-Taste (Tab-Taste) Uberspringen Sie bei der Texteingabe groBere
Leerrdume. Der Cursor wird am nachsten Tabstopp, meist nach 1,25 cm, posi-
tioniert. Durch Verwendung der Tab-Taste erstellen Sie einen tabellarisch aufge-
bauten Text. Bei der Eingabe in Formularen wandert der Cursor durch Driicken
der Tab-Taste zum nachsten Eingabefeld.

Leertaste
Die Leertaste fugt einen Abstand zwischen zwei Wértern ein.

Riickschritt-Taste

Mit der Rickschritt-, Loésch- oder Korrektur-Taste kdnnen Sie wahrend der Tex-
teingabe die Zeichen links vom Cursor I6schen. Auch bei nachtraglichen Korrek-
turen 16scht diese Taste Zeichen, die sich links von der Cursorposition befinden.

Entfernen-Taste
Die Entf-Taste 16scht markierte Elemente bzw. das Zeichen rechts vom Cursor.
Diese Taste ist auf manchen Tastaturen englisch mit Del (Delete) beschriftet.

Num-Taste

Falls trotz Driicken der Tasten auf dem Ziffernblock keine Zahlen eingegeben
werden, muss dieser durch Dricken der Taste Num aktiviert werden, sonst ste-
hen die Zweitbelegungen zur Verfigung, wie z. B. die Pfeiltasten, die Sie im
nachsten Abschnitt kennenlernen.
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Cursorsteuerung

Als Cursor bezeichnet man in der EDV die Einfigemarke oder Eingabeposition,
an der die Eingabe Uber die Tastatur erfolgt. Die Pfeiltasten des Cursorblocks auf
der Tastatur dienen dazu, den Cursor im Text zu bewegen. Bereits eingegebener
Text wird dabei nicht geléscht.

Tasten zur Cursorsteuerung, zum Léschen und zum Blattern

Einfiigen / Uberschreiben
Dn.lvck Rollen | Pause .
S-Abf o Zeilenanfang
si:r - Bildschirmseite nach oben
: 1 um 2 _
S| Pasti] i o I Num-Taste schaltet den Zif-
5 fernblock ein und aus
entr | Ence | B Al | |
4 pos1 | 4 |Bild 4| + , , ,
—— Bildschirmseite nach unten
4 5 6 )
= =5 Zeilenende
3 T 4 3 Entfernen (L6schen)
. _Eade |+ |BId L1 Enterl  Cyrsor- oder Pfeil-Tasten
0 ’
o ‘ 3 Einfg Entf
Pfeiltasten

Durch Driicken der Pfeiltasten wird der Cursor ein Zeichen nach rechts, links,
oben oder unten bewegt.

Pos1- und Ende-Taste
Pos1 bewegt den Cursor an den Anfang der aktuellen Zeile und Ende setzt den
Cursor an das Ende der aktuellen Zeile.

Bild-Tasten
Diese Tasten blattern eine Bildschirm-Seite nach oben bzw. eine Bildschirm-Sei-
te nach unten.

Einfligen-Taste

Durch Driicken der Einfg-Taste wechseln Sie zwischen Uberschreib- und Einfi-
gemodus. Diese Taste ist auf manchen Tastaturen englisch mit Ins (Insert) be-
schriftet. Wenn Text im Uberschreibmodus eingegeben wird, wird der nachfol-
gende Text Uberschrieben, was in den meisten Fallen nicht gewlnscht ist. Aus
diesem Grund ignoriert z. B. Microsoft Word 2013 standardmaBig die Verwen-
dung der Einfiigen-Taste und fligt den Text auch im Uberschreibmodus ein.

Lektion

2

Cursor = Einfigemarke

Bild 2.1 Cursorblock
und Ziffernblock im

Uberblick
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Lektion 2

Eine Zusammenstel-

lung wichtiger Tasten-

kombinationen finden
Sie am Ende dieses
Buches.

F1 = Hilfetaste

Touchscreen = berih-

rungsempfindlicher
Bildschirm
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Tastenkombinationen

Viele Befehle lassen sich nicht nur per Mausklick, sondern auch Uber sogenann-
te Tastenkombinationen ausfuhren. Diese werden auch als Shortcuts bezeich-
net. Um beispielsweise einen Text zu speichern, verwenden Sie die Tastenkom-
bination Strg+S. Dazu mussen Sie zuerst die Strg-Taste gedriickt halten und
dann die Taste S driicken. AnschlieBend lassen Sie beide Tasten wieder los.
Tastenkombinationen bestehen in der Regel aus einem Buchstaben in Verbin-
dung mit der Strg-, Umschalt-, Alt- oder Windows-Taste.

Funktionstasten

Die Funktionstasten (F-Tasten) werden verwendet, um schnell bestimmte Befeh-
le auszuflihren; die Belegung ist programmabhéngig. Ausnahme: Die Taste F1
ist fast immer die Hilfetaste. Driicken Sie diese Taste, so erscheint die integrierte
Hilfe fur das jeweilige Programm.

2.3 Touchscreen

Bei einem Touchscreen, einem berihrungsempfindlichen Bildschirm (das Wort
kommt vom englischen ,touch® fur ,Berihrung®), ersetzt der Finger die Maus
und statt einer physischen Tastatur kann eine Bildschirmtastatur eingesetzt wer-
den. Im Alltag begegnen Sie Touchscreens beispielsweise, wenn Sie am Geld-
automaten Geld abheben oder sich am Fahrscheinautomaten eine Zugfahrkarte
besorgen. Wenn Sie einen Tablet-PC verwenden, erfolgt die Steuerung der Bild-
schirmeingaben ebenfalls Gber einen Touchscreen.

Gestensteuerung

Wenn die Bedienung auf einem Touchscreen erfolgt, wird auf dem Bildschirm
kein Mauszeiger angezeigt. Sie tippen eine Option direkt mit dem Zeigefinger
an, um sie auszuwahlen.

Wichtige Bedienfunktionen fiir die Gestensteuerung

B Doppeltipp: Tippen Sie zweimal schnell hintereinander auf ein Element,
um denselben Effekt zu bewirken wie bei einem Doppelklick.

[ ] ,Rechtsklick”: Um auf dem Touchscreen einen Rechtsklick zu imitieren,
dricken Sie mit dem Finger etwas langer auf ein Element.

[} Streichen: Um Bildschirminhalte rechts, links, oben oder unten sichtbar
zu machen, streichen Sie mit dem Finger in die gewlinschte Richtung. Das
Streichen dient auBerdem dazu, Leisten am Bildschirmrand einzublenden.



