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1 Grundlagen

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie konnen es dank dem Index am Dokumentende auch als
Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittenere Anwender/innen konnen auch be-
stimmte Ubungen aufschlagen und bei Umsetzproblemen fehlende Lernziele gemiss
den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition

Begriffe

Tipps, Hinweise

Vertiefende
Informationen

Ubungen

Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen
Begriffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit
Ihren Wissensstand testen und allfillige Liicken ausmer-
zen.

Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie sich diese einzuprigen.

Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten
Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele finden Sie prakti-
sche Ubungen mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad.
Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch, Sie lernen
damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu
iibertragen.

Darstellung von Tasten/Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten

Tastenkombinationen

Befehle
Kontextmenii-Befehle

<Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten, Steuerung,
<Ctrl>, <Return> Eingabe...

<Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich C gedriickt.

Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl
Schattierung
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1.2 Starten von Windows VISTA und Benutzer anmelden

Vorgdnge

Anmelden zu
Hause

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

Anschliessend gelan-
gen Sie zur Startseite
von Windows Vista.

741

Es werden nun ein
oder auch mehrere e ooy
Benutzer angezeigt. ‘
Klicken Sie auf den
gewiinschten Benut-
zer und geben Sie das

| . y
. v - -
Passwort ein. . Windows Vista: Home Premium

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

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

1.3 Anmeldenin der Firma

Vorgdinge

In der Firma

Bei falscher
Eingabe

In der Firma sieht der Anmeldebildschirm meist etwas
anders aus.

1.

Hier werden Sie aufgefordert, die Tastenkombination
<Ctrl>+<Alt>+<Del> zu driicken.

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

Wenn Sie eine falsche Eingabe gemacht haben, klicken Sie

auf Benutzer wechseln. So gelangen Sie zur Auswahl zu-
riick und konnen die Eingabe wiederholen.
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1.4 PCausschalten

«Vor dem Ausschalten des Computers solle man sdmtliche Programme schliessen» sagt
der Volksmund. Windows Vista zeigt sich da wesentlich grossziigiger. Windows Vista
speichert Thre Arbeit sicher und ohne Nachfrage auf IThrem System ab. Wenn Sie den
Computer dann am néchsten Tag wieder starten, befinden Sie sich wieder genau an der
Stelle, an welcher Sie am Vorabend den Computer ausgeschaltet haben. Das heisst fiir
Sie: Die Programme miissen Sie vor dem Ausschalten nicht beenden.

Vorgdinge

PC ausschalten Offnen Sie das Startmenii und klicken Sie auf Q
den Ausschalter.

Gelber Ausschalter Ist der Ausschalter gelb, speichert der Computer den ak-
tuellen Zustand. Das trifft auch auf getdffnete Programme
zu. Beim néichsten Start sind Sie wieder dort, wo Sie den
Computer ausgeschalten haben.

Roter Ist der Ausschalter rot, wird der Computer ausgeschaltet,

Ausschalter ohne dass irgendwelche Daten abgespeichert werden. Er
wird also wie frither ausgeschaltet. In diesem Fall miissen
Sie zuerst alle Dateien speichern, samtliche Programme
schliessen und erst dann auf den Ausschalter klicken.

Ausschalten bei Hier reicht es in der Regel, den Deckel zu schliessen. Die-
Notebooks se Aktion wire dann mit einem Klick auf den gelben Aus-

schalter zu vergleichern. (Alles wird gespeichert.)

1.5 Gezieltes Ausschalten des Computers

Selbstverstandlich haben Sie auch heute noch die Wahl, auf welche Art Sie einen
Computer ausschalten wollen.

»  Alle Programme Hilfe und Support

Suche starten eyl |

F e

AR OEE S SN

Vorgdnge
Optionen Offnen Sie das Startmenii und klicken Benutzer wechseln
auswdhlen @ Sie dann auf das Pfeilssymbol ganz Abmelden
rechts neben dem Ausschalter. sperren
Meu starten

Sie erhalten die nebenstehende Aus- Energie sparen
Wahl Ruhezustand

Herunterfahren




Benutzer
wechseln

Benutzer
abmelden

Computer sperren
Neu starten

Energie sparen
Ruhezustand

Herunterfahren

1.6  Repetition
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Sind auf Ihrem Computer unterschiedliche Benutzer vor-
handen? Dann konnen Sie hier auf einen anderen Benut-
zer wechseln. Der Benutzer, auf dem Sie sich zurzeit be-
finden, bleibt angemeldet.

Wollen Sie den Benutzer abmelden ohne den Computer
auszuschalten? Dann wihlen Sie diese Option.

Mit dieser Meniiposition kénnen Sie den Computer sper-
ren. Wollen Sie weiter arbeiten, miissen Sie zuerst wieder
Ihr Passwort eingeben.

Sperren konnen Sie den Computer auch mit einem Klick
auf das ensprechende Symbol. @

Diese Funktion wird etwa bei Neuinstallationen bestimm-
ter Programme verlangt.

Der Computer wechselt in den Energiesparmodus.
Wechselt in den Ruhezustand.

Fahrt den Computer ganz herunter und der Computer
wird vollstdndig ausgeschaltet.

> Was bedeutet der Begriff Herunterfahren?

Antwort: ................

> Was passiert, nachdem Sie den Befehl Neu starten gewihlt haben?

Antwort: ................

> Was bedeutet es, wenn Sie den Computer sperren.

Antwort: ................

> Wann ist die Tastenkombination <Ctrl>+<Alt>+<Del> sinnvoll

Antwort: ................

> Muss man bei jedem Neustart ein Passwort eingeben?

Antwort: ................

Die Losung finden Sie in der Datei 5 Fragen Computerstart.txt im Ordner Lésungen
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1.7 Das Begriissungscenter

Nach der Anmeldung = x|
eI'SChEiIlt daS BegruS‘ OOU‘ W Systemsteuerung » BegriBungscenter - “f | |5uchen 2 ‘
sungscenter.

< Weitere Details anzeigen

Das Begriissungscen-
ter zeigt Thnen die
wichtigsten Daten Ih- Vi) r]
res Computers, Neu-
1. Erste Schritte mit Windows (14) ~

erungen mn Wlndows I&j Computerdetails anzeigen @ I?la)ter\ten UndEnsSiungss % MNeue Benutzer hinzufiigen
Vista sowie Angebote ' S ’

1 1 E',Wd Anytime U di IﬁM'td Internet verbind /N Wind Vist:
von MleOSOft Offlce. ' indows Anytime Upgrade it dem Internet verbinden eues in Windows Vista

Alle 14 Elernente anzeigen...

2. TOSHIBA (4) ~

Sollte das Begriis- )
TOSth.E Notebook Toshiba-Zubehér und Internet- und
sungscenter nicht au- || ookt g T N S
tomatisch  gestartet || i@y hoiopiieme seai
| rei Monate lan oste...
Werden gehen Sie Die Nummer Eins untger den ..
b
wie folgt vor:

Beim Start ausfihren (Das BegruBungscenter befindet sich in der Systemsteuerung unter "System und Wartung")

Vorgdinge

Starten des 1. Klicken Sie auf den Vista Startknopf.

Begriissungscenters
2. Geben Sie im Startmenii im Suchfeld

Suche starten die Zeichenfolge Be ein.

3. Ganz oben im Startmenii wird Ihnen nun der Begriff
Begriissungscenter angezeigt. Mit einem Mausklick auf
diesen Befehl offnen [f

Programme

Sie es.  BegriiBungscenter

ﬁ Benutzeranleitung far MovieFactory
i' Benutzerhandbuch

@ Center fir erleichterte Bedienung
=, Datentragerbereinigung

2, Benutzerkonten

Notizen
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1.8 Maus

Mit der Maus werden Texte oder Bilder markiert, verschoben, kopiert oder geloscht.
Mit der Maus konnen Sie Elemente auf dem Bildschirm vergrossern, verschieben, posi-
tionieren und vieles mehr. Windows ohne eine Maus zu bedienen, kann man sich heute

fast nicht mehr vorstellen. —
= N
Mit der Maus konnen Sie verschiedene Aktionen ausfiithren:
N\
Vorgdinge
Zeigen Mit Maus auf gewiinschtes Element (Bild, Text, Ordner)

% zielen. Achtung: Zielen Sie immer mit der Pfeilspitze
auf das Element.

Klicken Zielen Sie auf gewiinschtes Element. Driicken Sie kurz
die linke Maustaste und das Element ist markiert. Oft
wird ein markiertes Element mit einem Rahmen umge-

&

ben.
Rechtsklick Die rechte Maustaste ist Ihr Assistent. Benotigen Sie
(Kontextmenii) Hilfe, zielen Sie mit der Maus auf das Element, fiir wel-

,» ches Sie Hilfe bendtigen, und driicken kurz die rechte
Maustaste. Es wird das so genannte Kontextmenii ein-
geblendet. Dieses bietet Thnen verschiedene Losungs-
moglichkeiten.

Doppelklick <L Zielen Sie auf ein Element und driicken Sie 2 x kurz
$ j hintereinander auf die linke Maustaste. Mit einem Dop-
pelklick werden meistens Programme gestartet und

ﬂ Aufi Ordner geoffnet.

et ieren Text markieren
Klicken Sie mit der linken Maustaste vor den Text, den
Sie markieren wollen. Halten Sie Maustaste gedriickt
und fahren Sie iiber den Text, den Sie markieren wol-
len. Anschliessend lassen Sie die Maustaste los. Der
markierte Text wird mit einem schraffierten Hinter-

grund gekennzeichnet.

Bild markieren

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

Zielen Sie auf das zu verschiebende Element. Klicken
Sie mit der linken Maustaste auf das Element. Bei ge-
driickter linker Maustaste wird es verschoben.

Ziehen/ ver-
schieben
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1.9 Der Desktop (Benutzeroberflache)

Sobald Sie sich angemeldet haben, erscheint die Benutzeroberfldche. Diese wird Desk-
top genannt. Beim ersten Start und allenfalls auch bei jedem weiteren Start von Win-
dows wird zudem das Fenster des Begriissungscenters angezeigt.

Der Desktop ist die eigentliche Schaltzentrale von Windows. Von hier aus kénnen Sie

alle Operationen steuern. Dokumente oder Programme lassen sich in Form von Sym-
bolen auf den Desktop legen, was Ihnen einen schnellen Zugriff ermoglicht.

Desktop

Sidebar

Schnellstartleiste Taskleiste Infobereich

1.9.1 Aero-Oberflache

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

@ Aero-Oberfiiche Diese ist in den Vista-Versionen Business und Home nicht
(nur in 3 Vista- verfiigbar. Bei Computern mit einer zu schwachen Grafik-
Versionen) karte wird diese Option ebenfalls ausgeschaltet.

1.10 Fenstertechnik

Windows heisst Fenster... Uberall in Windows gibt es Fenster. Es gibt kleine Fenster
mit Anweisungen, Word-Fenster, Programmfenster, Ordnerfenster, Fenster mit Feh-
lermeldungen, Fenster mit Einstellungsmoglichkeiten und weitere mehr. In vielen Fens-
tern gibt es einheitliche Symbole, die immer die gleiche Funktion haben.
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Fenster konnen auf verschiedene Arten dargestellt, in der Grosse verdndert und wieder
geschlossen werden. Fenster konnen Sie auch immer an einen beliebigen Ort verschie-
ben oder auf der Taskleiste minimiert anzeigen lassen.

Vor- und Zuriickblattern

Symbolleiste

‘ Organisieren +

Titelleiste Fenstersteuerung
v (=@l =]
@Qvl » Offentlich » Disketten » Word[ - |+,‘ [ suchen = Schnellsuchlauf

it Drucken I E-Mail »

ichten ~+ [ Offnen =

Linkfavoriten Name Anderungsdatum Typ Grolie H:—:— Spaltenﬂberschriften
FE‘ Dokumente ¥ Absatzformatierung.doc  29.05.2006 11:26 Microsoft Office ... 22KB
. ¥ AbsatzformatierungSp...  13.06.2000 15:46 Microsoft Office ... 20 KB
B Bicer ¥ Adressen.doc 13,06.2000 15:58 Microsoft Office ... 25 KB 2
FB‘ Musik ) Adressen Vertiefungsk... 09,08.2004 19:26 Microsoft Office ... 46 KB
Weitere 5 ) Aegypten.doc 03.05.2006 15:43 Microsoft Office ... 209 KB S Bildlaufleiste
Ordner ~ | |T|alger.TTF 14121996 09:37 TrueType-Schrifta... 68 KB
FS01-07 Date » B Athiopien.doc 06.09.2000 15:55 Microsoft Office ... 137 KB
Navigationsfenster Kurzanleitun ] Aufzahlungszeichen.doc  30.09.2003 20:32 Microsoft Office ... 29KB
Outlook 03 =] Auto.jpg 09.03.2005 23:19 JPEG-Bild 47 KB
OutlnnktDat [ Bern jpg 02102000 12:31 JPEG-Bild 3KB
Photo Editor ¥ gill Gates im McDenal...  02.10.2000 14:21 Microsoft Office ... 25KB
PowerPoint |ﬂ Efj ;ruslhscl.t‘tf 13.03.1998 18:56 Tr?JeType-Schrlf‘ta.u 47 KB
Schriften on't mess with old la..  09.04.2004 19:08 Microsoft Office ... 34 KB
Windows ] Einladung.dac 01.10.2003 08:52 Microsoft Office ... 46 KB
Word1 £ Einladung.pdf 03.11.2006 21:43 Adobe Acrobat7.... T8 KB =
=== - [ n | r
[ b Absatzformatierung.doc Anderungsdaturm: 29.05.2006 11:26
@ L Microsoft Office Word 97 - 2003-Dokument Autoren: Urs Spreng
Detailfenster

Fenstersteuerung

EEREn

Schliessen

Maximieren

(=

Minimieren

=

Bildlauf-
leiste

Die Fenstersteuerung enthélt drei Symbole. Diese Symbole
sind immer ganz oben rechts im Fenster zu finden. Es gibt
Fenster, die nur das Symbol Schliessen aufweisen.

Wollen Sie ein Fenster schliessen, klicken Sie einfach auf das
Symbol Schliessen und das Fenster wird geschlossen.

Ein Klick auf dieses Symbol und das Fenster wird in der
Vollbildansicht angezeigt. Das heisst: Die Fenstergrosse ent-
spricht der Bildschirmgrosse oder anders gesagt: Das Fenster
breitet sich iiber den ganzen Bildschirm aus.

Ein Klick auf Minimieren und das Fenster wird als Schaltfla-
che in die Taskleiste gelegt.

Ein Fenster zeigt oft nur einen Ausschnitt des Ganzen. Mit
der vertikalen oder horizontalen Bildlaufleiste konnen Sie
— wie in einem Film — den Ausschnitt bewegen.

Kontinuierlich bewegen:
Ziehen am Griff (Lift)

Zeilenweise bewegen:
Klicken Sie auf die Pfeile.

Von Bildschirmseite zu Bildschirmseite springen:
Klicken Sie zwischen Lift und Pfeil





