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Ausbildungsziel: Auffrischung Grundlagen

1. Ein- und Ausschalten

Das Einschalten funktioniert iiber den Einschaltknopf an der Frontseite des Computers.

Das Ausschalten des Computers erfolgt ausschlielich tiber START und ,,Ausschalten* oder
,Herunterfahren“. Niemals darf der Computer iiber eine Stromleiste bzw nur im Notfall durch langes
Driicken des Einschaltknopfes ,,abgewiirgt” werden. Im schlimmsten Fall gehen dadurch namlich
Daten verloren.

2. Datenschutz (Passworter, Virenschutz, etc)

Wenn man Programme auf der CD, DVD oder dem Speicherstick auf dem Computer ausfiihrt oder
mit dem Internet iiber einen Internet Browser verbunden ist, sollte auf dem Computer unbedingt der
Computer auf automatische Updates von Windows eingestellt und ein Virenschutz-Programm
installiert sein, welches stiandig aktuell gehalten wird.

Dieses Programm verhindert, dass Benutzer- oder Kontodaten auf dem Computer ausspioniert werden
oder dass der Computer als Verteilzentrum fiir Viren missbraucht wird. Die regelméssigen Updates
von Windows, die von Microsoft bereitgestellt werden verhindern, dass Systemschwéchen fiir
,ZAngriffe® ausgenutzt werden.

Virenschutzprogramme gibt es im Computer-Fachhandel. Kostenlose Programme sind im Internet
erhéltlich. Man sollte dabei auf bekannte Programme achten. Es gibt leider auch schwarze Schafe, die
sog. ,,Angstware* verkaufen, das sind Programme, die anzeigen, dass der Computer verseucht ist und
man sich unbedingt ein solches Programm als Schutz kaufen soll. Das Programm ist aber tatsdchlich
vOllig wertlos. Echte Programme sind unter den Seiten der groBen Computerzeitschriften zu finden:

fr Magazin fiir Computertechnik | c't - Windowd B chip.de
@ A b4 E ) heise.de aeiben  Ansicht  Favaoriten Extras 7
Datei Eearbeiten  Ansicht  Faworiben  Extras 7 Phishing | -
AntiPhishing | ~ N
| anuphishing | i @& i
5. Favoriten ’:;. & - ne - Deutschlands Webseite Mr, 1 fir Compu. .
— ; | | s A
M Fiir tertechnik | 't Test & Kaufberatung - News - | Downloads -
) E agazin Fir Computertechnik | c rl'.: a | |
heise -J_nline c't i¥ - Technology R
Download | Stellenangebote - Preis

Der Computer sollte tiber ein Passwort geschiitzt werden, damit niemand auf den Computer zugreifen
kann, wenn Sie nicht zuhause sind. Das Passwort sollte keine einfache Zeichenfolge wie ,,Passwort®,
,Computer* sein, da dies als erstes ausprobiert wird. Am besten ist eine Mischung aus Zeichen, Zahlen
und Sonderzeichen.

Beim Emailverkehr ist darauf zu achten, dass keine personlichen Daten libergeben werden. Die Bank
Ihres Vertrauens wird niemals zur Riicksendung von Kontodaten, Passwortern oder TAN auffordern!
Loschen Sie Emails von Personen, die sie nicht kennen, ohne dass Sie die Email lesen. Insbesondere
Emails mit Kopfdaten wie ,,I love You®,“Ich liebe Dich* ... von Fremden oder auch bekannten
Personen aus dem personlichen Umfeld sollten nicht oder nur nach Riicksprache gedffnet werden. Es
wird sich in der Regel um Werbung (,,Spam*) oder im schlimmsten Fall um eine mit Viren verseuchte
Email handeln!

Mehr zum Datenschutz siehe Internet-Seite des ,,Bundesministeriums fiir Sicherheit in der
Informationstechnik* (www.bsi-fuer-buerger.de).
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3. Tastatur Standard-Belegung
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Hochstelltaste GroBBbuchstaben: - ist nur wirksam, solange die Taste gedriickt ist
,ESCAPE®: Abbrechen einer Funktion
Tabulator: a) Schreibprogramm: bewegt den Cursor zur néchsten Tab.-Position

b) normales Fenster: Cursor wird zum néchsten Element bewegt
GroBbuchstaben Umschaltung: Grofi/Kleinschreibung, dauerhaft
Funktionstasten F1 - F12: Frei programmierbar (F1 meist Hilfe)
»Backspace®: 10scht das Zeichen links vom Cursor (siche auch 10 ENTF)
Eingabe/Enter: Eingabebestitigung, Start der Programmfunktion, Zeilenende/Vorschub
Druck/Rollen/Pause Sondertasten.
Dieser Tastenblock hat mehrere Funktionen:
ENTF oder DEL: 16scht das Zeichen rechts vom/ hinter dem Cursor
POSI: setzt den Cursor an den Anfang der Zeile
ENDE: setzt den Cursor an das Ende der Zeile
Bild: setzt den Cursor in Texten eine Seite nach oben
BildV: setzt den Cursor in Texten eine Seite nach unten
EINFG: wechselt in Textverarbeitungsprogrammen zwischen Einfiig- und Uberschreibmodus.
(nicht verwechseln mit EINFUGEN aus der Zwischenablage!)

»Steuerung Strg (manchmal ,,Control Ctrl):

Aufruf von Steuerungsfunktionen. Nur zusammen mit einer anderen Taste wirksam.
Start-Taste Windows: Startmenii aufrufen

Alt-Taste: Alternative Funktionen aufrufen. (siche Steuerung)

Leertaste: Leerzeichen einfligen

Alt-Gr: weitere alternative Funktionen (siehe Alt/Steuerungs-Taste)

Kontextmenii: 6ffnet das objektspezifische Kontextmenti (rechte Maustaste)

Cursor-Block: Tasten dienen zur Positionierung des Schreibcursors im Text oder Fenster
spez. Funktionstasten: nicht bei allen Tastaturen vorhanden. Frei programmierbar.
Ziffernblock zusétzlicher Zahlenblock. Umschaltung zwischen Ziffern/Cursorblock moglich.
linke Maustaste: Markieren eines Elements. Ausldsen einer Funktion meist durch Doppelklick
mittlere Maustaste/Rollrad: frei programmierbar. Rollen der Seite. nicht immer vorhanden.
rechte Maustaste: Offnen des objektspezifischen Kontextmeniis. (siche Taste 17)
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Sonderzeichen:

»@*  Alt-Gr* (15) und gleichzeitig ,,q*

L€ LAIt-Gr* (15) und gleichzeitig ,,e*

2 L AI-Gre (15) und gleichzeitig ,,2%

alle weiteren Zeichen rechts unten auf der Taste  ,,Alt-Gr* (15) und gleichzeitig die betreffende
Taste

Wichtige Tastenkombinationen (sieche Abschnitt 5)

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

STRG und gleichzeitig Taste X (kurz STRG X) schneidet den markierten Text oder ein anderes
Objekt aus und legt ihn in der Zwischenablage ab

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

4. Die Maus

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.

Das Laufrad in der Mitte der Maus ermdoglicht das Auf, -Abrollen in langen Texten.

Die Einstellungen der Maus werden iiber die Systemsteuerung ( =,,Control Panel) im Bedarfsfall
gedndert. Dort konnen Grofe der Maus, Art , Geschwindigkeit des Doppelklicks, etc eingestellt
werden:

@ KeePass 2

* IrfanView

Receiver

Rl Fv-anzeige apso
EW Fertigungsverlauf

Control Panel k‘

Devices and Printers

Ou |@ » Control Panel » All Control Panel ltems »

| File Edit View Tools Help
|

-
Mouse Properties &J

Buttons | Painters I Pointer Options I Wheel I Hardware | ﬂ] Device Seﬁingsl

~ Button configuration -

Devices: Synaptics TouchStyk V2.0 on PS/2 Fort 0 - [mg AutoPlay
Q o __’_E'Date and Time
b AllPrograms & Righthanded : " Lefthanded :
Left ] Right i Devices and Printers
- Primary Click (Normal Select, - Secondary Click (Context

Nomal Drag) h-) Menu, Special Drag) Folder Options

Segrch programs and files
||> th progra o R HP Quick Launch Buttons

— = = — - Doubie Click Speed - : et
Double-click the fn\c!erln test your setting If the folder does not & Mouse
open or close, try using a slower setting
D ger =l NVIDIA Systemsteuerung
Slow Fast
.......... E Power Options
Clidklodk— : QRegion and Language

™ Tum on ClickLock

é Speech Recognition

Enables you to highlight or drag without holding down the mouss button. To set, [ Troubleshooting
brisfty press the mouse button. To release, click the mouse button again.
ﬂ Windows Firewall
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Bei der Positionierung der Maus ist immer nur die Spitze der Maus entscheidet. Diese sollte immer in
der Mitte eines Objektes bzw des Textes positioniert werden!

Nachfolgend eine Ubersicht der Maustastenfunktion in verschiedenen Bereichen von Windows und
Programmen: (Windows7 war auf dem Laptop der fiir die Erstellung der Unterlage genommen wurde,
nur in einer englischen Benutzeroberflache verfiigbar. Die Befehle sind daher in englischer Sprache in
den Bildern dargestellt: z.B. ,,Control Panel* statt ,,Systemsteuerung®,

,Copy* & ,,Paste” statt ,,Kopieren* & ,,Einfiigen* .)

Linke Maustaste Rechte Maustaste
Allgemeine Grundfunktion:
- Markieren - Aufruf des Kontextmeniis mit weiteren
- Verschieben Moglichkeiten zum jeweiligen Objekt, auf dem
- Ziehen (GrofB3e) die Mausspitze steht.
-Ausfiihrung einer Funktion im Kontextmenii
A Eigenschaften (,,Properties®):*
> START-Button: Einstellung der Taskleiste und des Startmeniis

Offnen des normalen Startmeniis
(Programme, Systemsteuerung, etc)

,»,Open Windows Explorer®:
Offnen des Windows-EXPLORERs

& Bosch Communicator
L}k Adobe Acrobat X Standard ]

=
tﬂa Microsoft Office PowerPoint 2007 »

Properties

Open Windows Explorer

Documents

= Pictures
|_"_".___.E Microsoft Office Word 2007 v

';. Microsoft Office Access 2007 4

KeePass 2

Command Prompt
Devices and Printers

* IfanView 3
Default Programs

Receiver

RLHR Fv-Anzeige_aBso
EW Fertigungsverlauf

> AllPrograms

Music

Computer

-

Control Panel

Help and Support

| |Search programs and files
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Windows-EXPLORER
- Doppelklick: Offnen einer Datei

Ohne Mausbewegung:
Markierung EINER Datei:
- Einfachklick auf Dateiname

Markierung eines geschlossenen Bereiches:

- Einfachklick auf erste Datei

- Grof3schreibtaste (,,SHIFT*) gedriickt halten
- Einfachklick auf letzte Datei

Markierung mehrerer Dateien in einem nicht

geschlossenen Bereich:

- Einfachklick auf erste Datei

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

- Einfachklick auf nidchste Datei, usw

Markierung riickgdngig machen
- vollstiandig:
- mit Maus in einen leeren Bereich des
Explorers driicken
- teilweise:
- Steuerungstaste (,,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

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

- Kopie der Datei(en) mit Maus verschieben

Kontextmeni zur Datei:

MName

: @ KursFortgl_Der
gl Der_| O

‘7‘; KursFortgl_Der_U

Edit
| ~AWRL3965. tmp N
AN
| ~AWRL2890. tmp ke
Save As...
7-Zip

"% In Adobe PDF konvertieren

"= In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden

® In Adobe Acrobat zusammenfihren...
Copy Path

Scan with OfficeScan Client
Offnen mit

f& SECUDE secure file
Senden an

Ausschneiden
Kopieren

Verknipfung erstellen
Laschen
Umbenennen

Eigenschaften
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5. Die Zwischenablage -Kopieren und Einfligen-

Die Mdglichkeit am Computer einmal erledigte Arbeiten beliebig oft zu duplizieren bzw wieder
zu verwenden, ist wohl der groRte Fortschritt der elektronischen Datenverarbeitung. Hierbei
wird in den gangigen Windows-Betriebssystemen die sogenannte ,Zwischenablage“ benutzt.
Einmal dort mit dem Befehl ,Kopieren“ gespeicherte Inhalte (Dateien, Text, Bilder, ...)
konnen BELIEBIG OFT durch den Befehl ,Einfligen” an allen moglichen Stellen wieder
eingefugt werden.

Beispiele:

- Im Internet finden Sie ein interessantes Rezept oder eine Betriebsanleitung, die Sie nicht
gleich ausdrucken, sondern auf dem eigenen PC (teilweise) in einer Textdatei speichern
wollen.

- Sie mussen erneut lhrer Versicherung ein Schreiben senden, welches ahnlich bereits im
Vorjahr in einem Textverarbeitungsprogramm erstellt und gespeichert wurde.

- Sie wollen im neuen Monat oder Jahr eine Tabellentbersicht z.B. einer Haushalts-
Abrechnung nutzen, die Sie bereits fir den Vormonat bzw. das Vorjahr gespeichert haben.

- Sie mussen innerhalb eines langen Textes einen Teil des Textes verschieben.

- Sie wollen die Bilder Ihrer Kamera zur Sicherheit auf die Festplatte kopieren, bevor Sie die
Speicherkarte zum ,Entwickeln® der Bilder bringen.

- Sie wollen einem/r Bekannten eine Email mit einem komplizierten Link auf eine interessante
Webseite schicken.

Der Ablauf ist in allen Fallen gleich und ist in 5 Schritten nachfolgend theoretisch
beschrieben:

0. Positionieren der Maus
Die Maus steht dabei mit der Zeigerspitze im Objekt. Bei Text steht die Maus am linken Rand
des ersten Buchstabens.

1. Markieren des Objektes

Vor dem eigentlichen Kopieren wird das oder die Objekte, die kopiert werden sollen,
markiert. Die Markierung wird am Bildschirm durch eine Textfarbe oder einen
geanderten Hintergrund dargestellt. Bei Bildern werden die Rahmen des Bildes
hervorgehoben.

Mit Maus: Dazu wird das Objekt (Datei oder Bilder) mit der linken Maustaste in der Mitte
angeklickt oder im Fall von Textbereichen durch Anklicken des Anfangs und Ziehen der
Maus bei gedruckter linker Maustaste markiert.

Ohne Maus: Alternativ dazu wird mit den Pfeiltasten der Beginn des Bereiches angewahlt.
Bei gedruckter GroRschreibtaste ,N“ wird der Bereich mit den Pfeiltasten (4er Block<> A )
erweitert. Wird Text GUber mehrere Zeilen markiert, so muf} nicht jede Zeile mit der Maus
komplett ,uberfahren werden, damit sie markiert ist, sondern es reicht am Anfang der
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Textzeile gleich nach unten in die nachste Zeile zu gehen. Es wird dann sofort die komplette
Zeile markiert.

2. Kopieren des Objektes (Strg c, Ctrl c¢)

Bei der Nutzung der Maus ist wichtig, daf} die Mausspitze im markierten Bereich steht, da die
nachfolgenden Befehle sich immer auf den Ort der Mausspitze beziehen:

Befehl KOPIEREN Uber rechte Maustaste im Kontextmenu oder in Programmen Uber das
Menu BEARBEITEN auswahlen. Damit wird das ausgewahlte Objekt in die Zwischen-Ablage
ubernommen. Dieser Vorgang ist am Bildschirm nicht SICHTBAR!

Alternativ kann die Tastenkombination Strg und ¢ benutzt werden

(Strg bzw. Ctrl zuerst driicken und halten, dann ¢ einmal kurz drlcken),

wenn kein direkter Menubefehl zur Verfligung steht.

2.a Ausschneiden des Objektes (Strg x, Ctrl x)

Befehl AUSSCHNEIDEN Uber rechte Maustaste im Kontextmenu oder in Programmen Uber
das Menu BEARBEITEN auswahlen. Damit wird das ausgewahlte Objekt in die
Zwischenablage ubernommen und das markierte Objekt bzw. der Textbereich verschwindet.
Dieses Objekt ist jetzt nur noch in der Zwischenablage!

Alternativ kann die Tastenkombination Strg und ¢ benutzt werden

(Strg bzw Ctrl zuerst driicken und halten, dann ¢ einmal kurz driicken),

wenn kein direkter Menubefehl zur Verfligung steht.

3. Auswahl des Zielortes

Mit der Maus sucht man sich den gewinschten Zielort des kopierten/ausgeschnittenen
Objektes aus. Im Explorer ist dies ggf. ein neuer Unterordner. Im Textprogramm ein anderer
Textabschnitt.

Ein Klick mit der linken Maustaste markiert den Zielort bzw positioniert den Cursor im Text.
Das nachfolgende Einfugen passiert bei Verwendung der Maus immer am Ort, an dem sich
die Spitze der Maus befindet! Verwendet man die Tastenkombination, dann wird das Objekt
am Ort des (blinkenden) Cursors eingeflugt! (sicherer wie bei Mausnutzung!)

4. Einfliigen des Objektes (Strg v, Ctrl v

Befehl Einflgen Uber rechte Maustaste im Kontextmenu oder in Programmen Uber das Men(
BEARBEITEN auswahlen. Damit wird das ausgewahlte Objekt aus der Zwischenablage
einmal entnommen. Alternativ kann die Tastenkombination Strg und v benutzt werden (Strg
bzw. Cirl zuerst dricken und halten, dann v einmal kurz dricken),

wenn kein direkter Mentbefehl zur Verfiigung steht. Der Befehl EINFUGEN kann ,unendlich*
oft benutzt werden, um das gleiche Objekt aus der Zwischenablage an einen neuen Zielort
einzufugen. (Strg bzw. Ctrl zuerst dricken und halten, dann v so oft wie bendtigt kurz
dricken)
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