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Ausbildungsziel: Sicherer Umgang mit der Maus

Die sichere Mausbedienung ist Grundlage fiir die schnelle Arbeit am Computer!

Am Anfang der Computer gab es keine Maus, da es auch keine graphischen Oberfldchen a la
Windows gab, sondern nur Programme, in die man Text (,,Schreibprogramme*‘) oder Zahlen
(Rechenprogramme) direkt eingab. Alle Sonderaufgaben wurden liber kombinierte
Tastenfunktionen erledigt. Ein Uberbleibsel dieser Zeit ist die Steuerungstaste ,,STRG*, die heute
noch fiir die Anwahl von Sonderfunktionen ohne Maus verwendet wird.

Beispiele:

Das Driicken von STRG (oder CTRL) und gleichzeitig Taste C (kurz STRG C) kopiert den
markierten Text oder ein anderes Objekt in die Zwischenablage.

Das Driicken von STRG (oder CTRL) und gleichzeitig Taste V (kurz STRG V) holt den
markierten Text oder ein anderes Objekt aus der Zwischenablage und fiigt den Inhalt beliebig oft (!)
in ein Programm ein

Die ersten Méduse hatten nur eine linke Taste. Diese Taste wurde und wird (nach Driicken) wie ein
Zeigefinger zum Zeigen und Halten von Dingen genutzt und auch durch diesen Zeigefinger bedient.
Im Laufe der Zeit wurden mindestens eine weitere Maustaste (hier: die rechte Taste) eingefiigt, die
Sonderaufgaben oder Meniis zu dem Objekt, auf dem die Maus gerade steht, aufzeigt.

Die Einstellungen der Maus werden iiber die Einstellungen im Bedarfsfall geéndert. Dort kdnnen
Grofle der Maus, Art , Geschwindigkeit des Doppelklicks, etc eingestellt werden:
Linke Maustaste auf START, linke Maustaste auf Einstellungen (Symbol ,,Zahnrad®)

Einstellungen

Im Fenster Einstellungen die Option Gerite (Bluetooth, Drucker, Maus) anklicken:

Einstellungen -

Windows-Einstellungen

g System '='5 Gerate D Telefon @ Netzwerk und Internet @ Personalisierung
Anzeige, Benachrichtigunger 2 Bluetooth, Drucker, Maus Android-Smartphone oder WLAN, Flugzeugmodus, VPN Hintergrund, Sperrbildschirm
Sound, Stromversorgung iPhone verkniipfe: Farben

8= Apps Konten (F).,  Zeit und Sprache Spielen L, Erleichterte Bedienun
1R i, PR i B il B R i, T e
Syrichtonie Spielmodu:

& Datenschutz e Update und Sicherheit
R/ Windows Update
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Im néichsten Fenster MAUS anklicken; im rechten Fensterteil erscheinen nur noch
Einstellmdglichkeiten fiir die Maus. ,,Weitere Mausoptionen* anklicken.

& Einstellungen

@ Startseite Maus
Einstellung suchen ) Primére Taste auswahlen
Geréte

Mausrad drehen, um einen Bildlauf auszufiihren

E§ Bluetooth- und andere Gerite

Mehrere Zeilen auf einmal

& Drucker & Scanner
0

Maus 'l
L J

Inaktive Fenster beim Daraufzeigen scrollen

@ cn

Eingabe
&P Stift & Windows Ink
(®) Automatische Wiedergabe

i uss

Verwandte Einstellungen

Weitere Mausoptionen

Haben Sie eine Frage?

Hilfe anfordern

Auswahlen, um wie viele Zeilen geblattert werden soll

Verbessern Sie Windows

Feedback senden

In nachfolgenden Fenster mit mehreren Reitern (Tasten, Zeiger, ...) konnen die Einstellungen der

Maus gedndert werden.

a» Eigenschaften von Maus *

Tasten Zeiger Zeigeroptionen Rad  Hardware

Tastenkorfiguration
[ Primare und sekundare Taste umschalten

Aldivieren Sie dieses Kontrollkastchen, um die
rechte Maustaste fir pimare Funktionen, wie
Auswahlen und Zishen zu verwenden.

Doppelklickgeschwindighkeit

Doppelklicken Sie auf den Ordner, um die Einstellung

7u testen. Verwenden Sie eine langsamere

Einstellung, wenn der Ordner sich nicht offnen oder |
schliefen |asst.

Geschwin- | 5 Sehnel

digheit: o ' e |
KickEinrasten

[ Hlick Einrasten einschatten Eirstellungen

Emdalicht das Auswahlen oder Ziehen, chne die Maustaste standig
gednickt zu halten. Dricken Sie die Maustaste kurzzeitig, um die
Funidion zu verwenden. Klicken Sie die Maustaste emeut, um die
Tastenfeststellung zu beendan.

T

|Jbemehmen

o Eigenschaften von Maus X

Tasten Zeiger Zeigeroptionen Rad  Hardware

Bewegung
[} Zeigergeschwindigkeit auswahlen:

Langsam '
Zeigerbeschleunigung verbessem

Schnell

Zur Standardschaltflache springen

| [ Dialogfeldem automatisch zur Standardschaltflache
[:} springen

Sichtbarkeit
& [ Mausspur anzeigen

2] Zeiger bei Tastatureingaben ausblenden

[} [[] Zeigerposttion beim Driicken der STRG-Taste anzeigen

Ubemehmen

[0k ] [ Asbrechen

Bei der Funktion der Maus ist immer nur die Spitze des Mauszeigers entscheidend.
Dieser sollte immer in der Mitte eines Objektes positioniert werden!
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Nachfolgend eine Ubersicht der Maustastenfunktion in verschiedenen Bereichen von Windows 10

und Programmen:

Linke Maustaste

Rechte Maustaste

Allgemeine Grundfunktion:

- Markieren

- Verschieben

- Ziehen (GrofB3e)

-Ausfiihrung einer Funktion im Kontextmenii

- Aufruf des Kontextmenii mit weiteren
Moglichkeiten zum jeweiligen Objekt, auf dem
die Mausspitze steht.

START-Button:

Offnen des normalen Startmeniis
Links von unten nach oben:
»Ausschaltknopf, Einstellungen, Dateiexplorer,
Benutzerkonto

Mitte: Programme von A-Z,
Rechts: Kacheln fiir schnellen Pro

Access 2016

Acrobat Reader DC

Acronis

Acronis True Image 2015

Alarm & Uhr

* L]

Direktzugriff auf Systemeinstellungen,
Systemsteuerung, Suche, etc

Apps und Features
Energieoptionen
Ereignisanzeige
System
Gerate-Manager
Netzwerkverbindungen
Datentragerverwaltung
Computerverwaltung
Windows PowerShell

Windows PowerShell (Administrator)

Task-Manager

Einstellungen
Explorer
Suchen

Ausfihren

Herunterfahren oder abmelden

Se Desktop

= —
() Zur Suche Text hier eingeben
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Schnellstart, Taskleiste:

Offenes Programm wird abwechselnd vergrof3ert
(wenn nicht sichtbar) oder verkleinert (wenn
sichtbar); bleibt man mit der Maus ohne Klick
nur auf der Position stehen, dann kommt ein
Vorschaufenster mit dem oderr den zur Auswahl
stehenden Dateien, die mit dem Programm (hier
WORD) geoftnet wurden:

nur eine Datei offen: (Links-Klick vergrofert
Fenster)

]
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Zuletzt verwendete Dateien aufrufen (zB bei
Word, EXCEL, ...), Programm an Taskleiste

heften, offenes Programm schlie3en:

Kurs_Anfg_Der_Umgang_mit_der Maus...

Kurs_Anfg_Der_Umgang_mit_der Maus...

Meteont.doc

Word 2016
An Taskleiste anheften

Fenster schliefen

¥8 £ wdKus.. I Einst..

(|
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Desktop:

- keine Funktion, wenn Maus nicht auf
Verkniipfung

2

AdobeRead

Desktop einrichten (Anpassen),
neue Verkniipfung estellen

Ordner
2| Verknipfung

6% Microsoft Access Database

& Bitmapbild

[ Kontakt

G Microsoft Word-Dokument

Ejj OpenDocument Zeichnung

[E] OpenDocument Prisentation

Ansicht 3| =
: OpenDocument Tabellendokument
Sortieren nach > 5
[5] OpenDocument Text
Aktualisieren =
[ Microsoft PowerPoint-Présentation
Einfiigen [] Microsoft Publisher Document
Verknilpfung einfiigen E Textdokument
Umbenennen rickgangig machen Strg+Z B% Microsoft Excel-Arbeitsblatt
New »| & ZIP-kemprimierter Ordner

1 Anzeigesinstellungen
m Anpassen

Verkniipfung auf dem Desktop
1. Offnen eines Programmes durch Doppelklick

=

Ort: firefox (C:\Programme\Mc

2

VIOZI | SR Ter O Bl Zlareator Mozilia Ei.iefa"
= C

2.ein langsamer Doppelklick auf den Namen des
Objektes, markiert den Text, der dann bearbeitet
werden kann. Abschlufl mit ENTER (siehe
oben)

3. Verschieben des Objektes (hier der
Verkniipfung) beim Halten

ACHTUNG: wenn die Maus beim Klicken
bewegt wird, dann wird kein Doppelklick
erkannt, sondern nur eine kleine Verschiebung
ausgelost. Wenn der Doppelklick
Schwierigkeiten macht, dann kann auch gleich
die Option auf der rechten Seite gewahlt
werden: Auf dem Objekt Kontextmenti mit der
rechten Taste auswéhlen und dann mit der
linken Taste OFFNEN wihlen

Kontextmenii zu Verkniipfung (Name,
Kopieren, Loschen, ...) und Programm 6ffnen

Offnen |

Behandeln von Kompatibilitdtsproblemen

Dateipfad &ffnen
Als Administrator ausfihren

7-Zip v

Convert to PDF
Convert to PDF and Email

Von Taskleiste lasen

An Startmend anheften

Mit Bitdefender scannen

Vorgangerversionen wiederherstellen

Senden an 4
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Textprogramme (zB WORD)/ Textfenster :
Anklicken von Text: Verschiebung des Cursors
Halten und Ziehen: Markierung von
Textbereichen (Inverse Darstellung)

o
Halten -und-Ziehen: -Markierung -won
Textbereichen gl

Verbleibt die Maus nach dem Markieren in den
markierten Bereich, dann erscheint das kleine
Fenster o

[ Times New ~ (12 - A" A7 Ar F|

|F£' a_g?,évg;§+ i

F_ e— T
R S o R Rl R R T e ) R L

— =5  —

transparent in einem Eck des markierten
Bereiches. Wird die Maus in dieses Fenster
gezogen, wird das Fenster immer deutlicher und
man kann dann gleich wichtige Formatierungen
durchfiihren.

(Schriftart, Groge, ..)

Kontextmenii mit allen wichtigen Funktionen zu
dem gewdhlten Bereich: Formatierung des
Textes, Kopieren und Einfiigen

—aiTimes New » |12 - A" 47 Ai~r f
FrxE=W- :
le':_r_’mnge:r‘rmmm-]u—
!.. ﬁ |

L

Ausschneiden
Kopieren
Einflgen

Einflgen L

Zellen [9schen..,

&
O &

Zellen teilen...

Rahmen und Schattierung...

_
oy
]

Absatzrichtung...

T

Tellausricrhtimnn L]

Tabellenkalkulation:

Anklicken: Markierung der Zelle fiir weitere
Bearbeitung (zB Eintrag von Text, etc)

I 1.000,00%!

Halten in der Mitte der Zelle und ziehen
auBBerhalb der Zelle: weitere Zellen markieren

1.000,00 €\

Halten am Rand des markierten Bereiches:
Verschieben der Zelle /des markierten Bereiches

1.000,00 €

Kontextmenii zum Formatieren des
Zelleninhaltes (Grof3e, Form, Farbe) und der
Zelle selbst (Rahmen, ...)

Calibri ~ 11~ A" A" B8 - o qop F |
F ¥ ;::;,{%véwfﬁg LS00 5

0

B ¥ VW ¥ ]
db | Ausschneiden

5% Kopieren
% Einfdgen
Inhalte einfdgen...
Zellen ginfdgen...
Zellen laschen...
Inhalte |Gschen
Filter 3
Sortieren L4
| Kommentar einfdgen

%' Zellen farmatieren...

D:\Daten\GUNNET\01_Grundlagen\Einsteigerkurs Nutzung_der Maus_ Okt 2018.docx

Seite 6 von 8




GUNNET e.V. www.gunnet.de
juergen.neumeier@gunnet.de

Einsteigerschulung Nov 2018

Jirgen Neumeier

Prisentations-, Malprogramme
- bei Textinhalten analog zu Textprogrammen |Kontextmenii zumFormatieren des Objektes
(hier Textfeld

- bei Textfeldern, Bildern, etc:
Markierung, Grof3e des Feldes direkt dndern, etc 5]

Ausschneiden

=53 Kopieren
[F Einfdgen
B’y Bild dndemn...
’_—. .
4 ¥
4y b
B Hyperlink...
Als Grafik speichern...
&7 | Grake und Positinn...
(Windows)-EXPLORER
- Doppelklick: Offnen einer Datei Kontextment zur Datet:
L] =WRIO0EL trp D813 331
|@:] Kurs_Anfg_Der = - -
Ohne Mausbewegung: 5 Kurs An%[}e; Offnen
Markierung EINER Datei: )k | Bearbeiten
. . . 4] Kurs_Anfg_Dern
- Binfachklick auf Dateiname B Kurs i | Neu
TR WL UL 10 Hie -y A Kurs_Einfuehr

Drucken

2011 19:49

Q_i] Kurs_Einfuehrd
@ KursF1_Verkn ul

nfg_Der_H‘i‘];lgan mit_der Maus 14
Speichern unter...

Markierung eines geschlossenen Bereiches: @j KursFL Verknul Erzeuge PDF- und Bilddateien mit PDFCreator
- Einfachklick auf erste Datei ] KursFortg2_Die 7-Zip 4
- L us 1 ruens : |

T KursFortg2_Di Offnen mit..

@ KursFortgx Ruy 8 Convertto POF
= KursFortgx_Ru! [E  Convert to PDF and Email

‘.rﬂ;'.]..’.(f’.’f:‘_e‘..'.‘f?.—Pff:.TS‘.?E'.‘.E!r.r.'].if—..‘f” Many SN0
- GroBschreibtaste (,,SHIFT*) gedriickt halten
- Einfachklick auf letzte Datei
LA R

2011 19:49

[ Mit Bitdefender scannen

@Eﬁﬁﬂg:[ia[_lﬂg_y_g_m_ﬁ.__der Maus Vorgidngerversionen wiederherstellen
| X Kurs_Anfg_Der Umgang_mit_der Maus i ;

.IEI_] Kurs_Anfg_Der_Uengang_mit_der Maus 2013

Ausechneiden

M e Eirfurabuenne Diackbrn | Ria 01
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Markierung mehrerer Dateien in einem nicht
geschlossenen Bereich:
- Einfachklick auf erste Datei

2] K. Der {gang.mitder Mous B _ Mios
- Stringtaste (,,Strg* oder ,,Ctrl)

gedriickt halten
- Einfachklick auf nachste Datei, usw

.EIJ Kurs_Anfg_Der_Umgang_mit_der Maus

E Kurs_Anfg_Der_Umgang_mit_der Maus

@ Kl;lrs_..ﬂl.nfg.;_Der_Umgané;._-m.it_.u;:ler Maus;ZUH
ﬁ_-,' Kurs_Einfuehrung_Desktop_Mow2011

fﬁ K:urs_Ein#ue:E ng_.Des:ictDp_l.\im-rEﬂii.

T KursFL Verkr Fon: Mirrmenft (fire BromerBoint

Markierung riickgéingig machen
- vollstindig:
- mit Maus in einen leeren Bereich des
Explorers driicken
- teilweise:
- Stringtaste (,,Strg" oder ,,Ctrl*) gedriickt
halten
- Einfachklick auf Datei, usw

Mit Mausbewegung:
Verschiebung EINER oder mehrerer Datei(en) in
einen
anderen Bereich:
- Mauszeiger auf einen markierten Dateiname
positionieren, Maus-Taste gedriickt halten
- Datei(en) mit Maus verschieben

Kopieren EINER oder mehrerer Datei(en) in einen

anderen Bereich:

- Mauszeiger auf einen markierten Dateiname
positionieren, Maus-Taste gedriickt halten

- Stringtaste (,,Strg* oder ,,Ctrl) gedriickt halten

- Kopie der Datei(en) mit Maus verschieben
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