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3 Das Begrüssungscenter 

Nach der Anmeldung 
erscheint das Begrüs-
sungscenter.  
 
Das Begrüssungscen-
ter zeigt Ihnen die 
wichtigsten Daten 
Ihres Computers, 
Neuerungen in Win-
dows Vista sowie 
Angebote von Micro-
soft Office. 
 
Sollte das Begrüs-
sungscenter nicht 
automatisch gestartet 
werden, gehen Sie 
wie folgt vor: 
 

Vorgänge 

 Starten des  
Begrüssungscenters 

1. Klicken Sie auf den Vista Startknopf. 

2. Geben Sie im Startmenü im Suchfeld  
Suche starten die Zeichenfolge Be ein 

3. Ganz oben im Startmenü wird Ihnen nun der Begriff 
Begrüssungscenter angezeigt. Mit einem Mausklick auf 
diesen Befehl öffnen Sie es. 

 

 

 



12  Windows Vista Einführung

 

Vorgänge 

 

Computerdetails  
anzeigen 

Hier werden Ihnen die wichtigsten technischen Informati-
onen Ihres Computers angezeigt. 

Mit einem Klick auf den Link Weitere Details anzeigen 
erhalten Sie zusätzliche Infos. 

 

Dateien und Einstel-
lungen übertragen 

Dieser Assistent hilft Ihnen, verschiedene Daten von 
einem Computer auf den anderen zu übertragen. Es sind 
dies Benutzerkonten, Dateien und Ordner, Programm-
einstellungen, Interneteinstellungen, E-Mail-Konten sowie 
Kontaktadressen und E-Mail-Nachrichten. 

 

Neue Benutzer  
hinzufügen 

Auf einem Computer können mehrere Benutzer erstellt 
werden. Jeder Benutzer hat seine eigenen Einstellungen, 
kann sein persönliches E-Mail-Konto hinterlegen. Zudem 
kann für jeden Benutzer ein eigener Jugendschutz einge-
richtet werden. 

 

Windows Anytime 
Upgrade 

Hier haben Sie die Möglichkeit, Ihr Windows zu wechseln; 
beispielsweise ein Upgrade von Windows Vista Home auf 
Windows Ultimate. 

 

Mit dem Internet  
verbinden 

Dieser Assistent hilft Ihnen, eine Internetverbindung zu 
erstellen. 

 

Neues in Windows 
Vista 

Hier erhalten Sie eine kleine Einführung in die 
Neuerungen von Windows Vista. Eine gute Einführung 
finden Sie zum Thema Arbeiten mit Dateien und Ordnern. 
Es handelt sich dabei um eine audiovisuelle Demo.  

 

Demo starten Klicken Sie auf Weitere neue Features anzeigen und 
suchen Sie die erwähnte Demo (Arbeiten mit Dateien und 
Ordnern). Mit einem Doppelklick starten Sie die Demo. 
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4 Grundlagen zu Windows Vista 

4.1 Starten von Windows VISTA und Benutzer anmelden 

Vorgänge 

 Anmelden zu  
Hause 

1. Nach dem Einschalten des Computers wird ein kurzer 
Moment das Windows Vista Signet eingeblendet. 
Während dieser Zeit werden Treiber und Windows-
Dienste geladen.  

2. Anschliessend gelangen Sie zur Startseite von Win-
dows Vista. 

3. Es werden ein oder mehrere Benutzer angezeigt. Kli-
cken Sie auf den gewünschten Benutzer und geben Sie 
das Passwort ein. 

4. Achten Sie bei der Eingabe des Passwortes immer 
darauf, dass die <Caps Lock>-Taste nicht gedrückt 
ist. 

5. Anschliessend drücken Sie die <Enter>-Taste oder 
klicken auf den blauen nach rechts zeigenden Pfeil. 

 
 
 
 
4.2 Anmelden in der Firma 

Vorgänge 

 In der Firma 1. In der Firma sieht der Anmeldebildschirm etwas an-
ders aus.  

2. Hier werden Sie aufgefordert, die Tastenkombinati-
on <Ctrl>+<Alt>+<Del> zu drücken. 

3. Nun erscheint die Anmeldemaske. Hier geben Sie 
Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. 

 

Bei falscher 
Eingabe 

Wenn Sie eine falsche Eingabe gemacht haben, klicken Sie 
auf Benutzer wechseln. So gelangen Sie zur Auswahl 
zurück und können die Eingabe wiederholen. 
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4.7 Maus 

Mit der Maus werden Texte oder Bilder markiert, verschoben, kopiert oder gelöscht. 
Mit der Maus können Sie  Elemente auf dem Bildschirm vergrössern, verschieben, posi-
tionieren und vieles mehr. Windows ohne eine Maus zu bedienen, kann man sich heute 
fast nicht mehr vorstellen.  
 
Mit der Maus können Sie verschiedene Aktionen ausführen:  
 
Vorgänge 

 Zeigen 

 

Mit Maus auf gewünschtes Element (Bild, Text, Ordner)  
zielen. Achtung: Zielen Sie immer mit der Pfeilspitze 
auf das Element.  

 Klicken 

 

Zielen Sie auf gewünschtes Element. Drücken Sie kurz 
die linke Maustaste und das Element ist markiert. Oft 
wird ein markiertes Element mit einem Rahmen 
umgeben.  

 Rechtsklick 
(Kontextmenü) 

 

Die rechte Maustaste ist Ihr Assistent. Benötigen Sie 
Hilfe, zielen Sie mit der Maus auf das Element, für 
welches Sie Hilfe benötigen, und drücken kurz die 
rechte Maustaste. Es wird das so genannte 
Kontextmenü eingeblendet. Dieses bietet Ihnen 
verschiedene Lösungsmöglichkeiten. 

 Doppelklick 

 

Zielen Sie auf ein Element und drücken Sie 2 x kurz 
hintereinander auf die linke Maustaste. Mit einem 
Doppelklick werden meistens Programme gestartet und 
Ordner geöffnet. 

 Markieren  
Text markieren 

Klicken Sie mit der linken Maustaste vor den Text, den 
Sie markieren wollen. Halten Sie Maustaste gedrückt 
und fahren Sie über den Text, den Sie markieren 
wollen. Anschliessend lassen Sie die Maustaste los. Der 
markierte Text wird mit einem schraffierten 
Hintergrund gekennzeichnet. 

Bild markieren 

Ein Bild markieren Sie, indem Sie 1 x mit der linken 
Maustaste auf das Bild klicken. 

 Ziehen/ 
verschieben 

 Zielen Sie auf das zu verschiebende Element. Klicken 
Sie mit der linken Maustaste auf das Element. Bei 
gedrückter linker Maustaste wird es verschoben. 
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4.8 Tastatur 

Windows Vista können Sie auch über die Tastatur bedienen: 
 
 

<Alt>+<F4> Das aktuell geöffnete Fenster wird geschlossen. Auch ein 
offenes Programm wird mit dieser Tastenkombination been-
det. 

<Alt>+<Esc> Sie wechseln von einer Anwendung in die andere.  

<Alt>+<Tab> Auch hier wechseln Sie von einer Anwendung in die andere. 
Sie können aber die Anwendung, in die Sie wechseln wollen, 
auswählen.  

<Ctrl>+<Esc> Öffnen das Startmenü. Diese Tastenkombination 
entspricht einem Klick auf das Windows-Start-
Symbol.  

<Windows>-Taste Öffnet das Startmenü. 

<Ctrl>+X Dient zum Ausschneiden von markierten Texten und Bildern 
in die Zwischenablage. 

<Ctrl>+ C Dient zum Kopieren von markierten Texten und Bildern in 
die Zwischenablage. 

<Ctrl>+V Dient zum Einfügen von Texten und Bildern aus der 
Zwischenablage. 

<Alt> Die Zugriffstasteninfos der 
aktuellen Ansicht werden 
für jede Funktion ange-
zeigt. Drücken Sie im 
angezeigten Beispiel die 
Taste D gelangen Sie direkt 
auf die Office-Schaltfläche. 

<F1> Ruft die Word-Hilfe auf.  

<F4> Wiederholt den zuletzt verwendeten Befehl. 

<Ctrl>+Z Macht den letzten Befehl rückgängig. 
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4.9 Desktop (Benutzeroberfläche) 

Sobald Sie sich angemeldet haben, erscheint die Benutzeroberfläche. Diese wird Desk-
top genannt. Beim ersten Start und allenfalls auch bei jedem weiteren Start von Win-
dows wird zudem das Fenster des Begrüssungscenters angezeigt.  
 
Der Desktop ist die eigentliche Schaltzentrale von Windows. Von hier aus können Sie 
alle Operationen steuern. Dokumente oder Programme lassen sich in Form von Sym-
bolen auf den Desktop legen, was Ihnen einen schnellen Zugriff ermöglicht. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
4.9.1 Aero-Oberfläche 

Die Aero-Oberfläche ist eine dreidimensionale Fensteransicht, mit der Sie auf einfache 
Art und Weise zwischen geöffneten Fenster hin und her wechseln können. Kli-
cken Sie in der Schnellstartleiste auf das Symbol Zwischen Fenstern umschalten.  

 

 

Aero-Oberfläche 
(nur in 3 Vista-
Versionen) 

Diese ist in den Vista-Versionen Business und Home nicht 
verfügbar. Bei Computern mit einer zu schwachen Grafik-
karte wird diese Option ebenfalls ausgeschaltet. 

 
 

Desktop 

Taskleiste 

Sidebar 

Infobereich Schnellstartleiste
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A - 11 Arbeiten mit Screenshots 

Voraussetzungen 
 

4.7 Maus 
4.8  Tastatur 
4.9  Desktop (Benutzeroberfläche) 
 

 

 

Übung 1: Desktop in WordPad einfügen 

> Sie wissen, wie man einen PrintScreen macht. 

Schwierigkeitsgrad: mittel  
 
> Erstellen Sie einen PrintSc-

reen von Ihrem Desktop. 

> Fügen Sie den PrintScreen in 
WordPad in ein neues Do-
kument ein. 

> Speichern Sie die Datei un-
ter dem Namen Desktop. 

> Kontrollieren Sie die Datei 
in der Seitenansicht (Druck-
vorschau). 

> Drucken Sie die Datei. 

 
 

Übung 2: Druckersymbol in WordPad einfügen und ausdrucken 

> Sie wissen, wie man Snipping Tool einsetzt. 

> Schwierigkeitsgrad: mittel  

 
> Starten Sie das Programm Snipping Tool. 

> Erstellen Sie mit Snipping Tool einen Screenshot mit dem Papierkorbsymbol. 

> Fügen Sie den Printscreen in WordPad in ein neues Dokument ein. 

> Speichern Sie die Datei unter dem Namen Papierkorb. 

> Kontrollieren Sie die Datei in der Seitenansicht (Druckvorschau). 

> Drucken Sie die Datei. 

 
 
 




