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Grundbegriffe

Hardware

Das sind dle Geréte (physikalisch), also der Rechner, (Motherboard, Prozessor,
Arbeitsspeicher, Diskettenlaufwerk, Festplatten, CD-Rom Laufwerke, Grafikkarte,
Netzwerkkarte, (ISA, PCl, AGB) etc...) und die , Peripherie®, also Tastatur, Maus,
Bildschirm, Drucker, Scanner, also ales, was , drangehangen* wird. Man unterscheidet
zwischen:

Eingabeger éte — Standart sind die Tastatur und die Maus, mit der Daten eingegeben
werden (weitere Eingabegeréte sind z. B. Scanner, Webcam, etc..), und

Ausgabeger dte — Standart ist der Bildschirm, der die Ergebnisse des Rechners
ausgibt. Dazu gehdren aber auch Geréte wie der Drucker.

Softwar e

Die Software besteht aus allen Daten, Dateien, und Programmen, die auf einem Datentrager
gespeichert sind. Dazu zé&hlt erst einmal das Betriebssystem ( Windows, Unix, Mac...), darauf
installierte Programme (z. B. Schreibprogramme, Tabellenkalkulation, Bildbearbeitung,
Browser (zeigt einem den Inhalt des WWW an), Virusscanner, etc...) Treiber —die
Schnittstelle zwischen dem Rechner und der Peripherie, u. s. w.

EVA - Prinzip
Eingabe - Verarbeitung - Ausgabe

BIOS

Basic | nput Output System Basis Eingang-Ausgang System. Im BIOS wird zuerst einmal
erkannt, welche Laufwerke, RAM-Bausteine, CPU, Netzwerkkarte etc vorhanden sind.

CPU

Central Processor Unit Zentrale Prozessor Einheit, dient zur Datenverarbeitung zusammen
mit dem RAM-Baustein.

RAM

Random Access Memory Arbeitsspeicher (man kénnte es das “Gehirn” des Rechners nennen
—wie VIEL er sich merken kann).

GUI
Graphical User Interface Graphische Benutzeroberflache.
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Die Maus

Der Mauszeiger zeigt uns die Position der Maus an.

5

Die Hauptfunktionstasten der Maus sind:

(bei Rechtshander)

Die primére (linke) und sekundére (rechte) Maustaste.

(Linkshander kbnnen die Belegung in der Systemsteuerung &ndern - in diesem Kurs bedeutet
jedoch die "linke" Maustaste immer die "primare")

Mit einem einzelnen Klick der linken Maustaste kann man einen Ordner, eine Datel, eine
Verknupfung etc... auswahlen (markieren).

Halt man die linke Maustaste gedriickt, kann man die Datei / den Ordner auf einen anderen
Ort ziehen (drag and drop — ziehen und fallenlassen).

Mit einem Doppelklick (schnell) auf die linke Maustaste wird 1. markiert und 2. getffnet.
Es geht auch mit einem einfachen Klick auf die linke Maustaste und einer Bestatigung der
Auswahl mit der [RETURN]-Taste.

(Auch die Doppelklickgeschwindigkeit kann in der Systemsteuerung geandert werden)

Mit einem Doppelklick (langsam) auf die linke Maustaste wird 1. markiert und 2. zum
umbenennen vorbereitet.

Die rechte Taste 6ffnet hingegen "Eigenschaftsfelder”, b.z.w. "Auswahlfelder”. Diese sind je
nach Ort des Mauszeigers unterschiedlich
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Die Tastatur belegung

Funktionstasten:
F1-F12
{Programmabhangig)

Shift b.z.w. GroB - Taste
fiur die zweite Tastaturbelegung

Escape-Taste

Task abbrechen
Steuerungs-

Taste

Entfernen - Buchstaben
rechts vom Cursor
(Del = delete)

Zuruck - Taste

letzte Seite (Internet)
Entfernen - Buchstaben
links vom Cursor

Einfg

Einfugen-Taste

Alt

Alternative
(aktiviert
unterstrichene
Buchstaben)

Schreibmaschinen
Tastenblock
(Landerspezifisch)

Steuerungs-
Taste

Die Eingabe-Taste

Eingaben werden bestatigt

AltGr {Return)

Alternative Gruppe
{dritte Tastaturbelegung)

=)

Mavitationstasten
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Tastenkombinationen (Short Cuts)

In der Praxis kann man sich die Arbeit erleichtern, wenn man statt mit der Maus 6fters mal
mit den Tasten(K ombinationen) arbeiten.
reichen meist ein paar:

Zur Navigation:

Die[TAB]-Taste (dasist die ganz links, mit den beiden Feilen nach rechts und links) - damit
navigiert man vorwarts zur nachsten Option (Kartenreiter, Eingabefelder, etc...)
[SHIFT]+[TAB] rtickwarts zur vorherigen Option

Die [SHIFT]-Taste ist die ganz links, mit dem Feil nach oben — auch [HOCH] oder
[UMSCHALT]-Taste genannt.

[Alt]+[TAB] wechselt zwischen gedffneten Fenstern.

Die Feiltasten, Posl, Ende, Bild rauf, Bild runter, etc.. — zwischen Alphabetischem und
Numerischem Block — ausprobieren! (z.B. im Textfeld oder im Explorer!)

[Esc] aktueller Task (aktuelle Aufgabe) abbrechen
[ALT]+[F4] schliefd das aktive Fenster

Zum markieren:

[Strg] + A alles markieren

[SHIFT]+Feiltasten:
nach rechts — markiert rechts vom Cursor
nach links — markiert links vom Cursor,
Posl — markiert alles bis zum Anfang,

U.S.W...

Zum bearbeiten:

[Strg] + X ausschneiden

[Strg] + C kopieren

[Strg] +V  einflgen

[Strg] + Z riickgangig (die letzte Eingabe)
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Und noch ein Tipp:

Wenn ein oft bendtigtes Programm — z.B. Word — 6ffnen wollen:

Gehen Sie auf ,, Start — (alle)Programme — Word*, markieren den Eintrag mit der rechten
Maustaste und klicken dann auf ,, Eigenschaften” (mit der linken Maustaste) — es 6ffnet sich
das Fenster ,, Eigenschaften von Microsoft Word* — Verknipfung.

Navigieren sie zum Eingabefenster , Tastenkombination® (keine).

Dann halten sie die Tasten [Strg]+[Alt]+W gedriickt — dann mit ,, OK* bestétigen - diese
Kombination wird dann tbernommen.

Wenn Sie dieses Programm (hier Word) 6ffnen wollen, brauchen Sie nur noch die
Tastenkombination [Strg]+[Alt]+W eingeben!

Der Umgang mit Tastenkombination erfordert etwas Ubung (wie alles) —wenn Sie sich
jedoch daran gewohnt haben, werden Sie sie nicht mehr missen wollen!

Eine genaue Ubersicht erhalten Sie auch von |hrem Betriebssystem - unter Start/Hilfe konnen
Sie die Windows-Hilfe aufrufen und mit dem Stichwort " Tastenkombinationen” eine
Auflistung bekommen.
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Einheiten

1Bit

speichert einen Zustand, der zwischen ja und nein, plus und minus, O und 1 unterscheidet.

Als Basis gilt das duale System. Die Basis gibt die Anzahl der Ziffern des Zahlensystems an.
Im dezimaen System handelt essichum die Ziffern O, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 und 9. Im duaen
Zahlensystem dagegen um die Ziffern O und 1.

1Byte

ist die Lange eines speicherbaren Zeichens (A, B, C, ........ 1,23, ....1"“88%....) und besteht aus 8
Bit. (2 ® =256)
Somit kann ein Byte 256 verschiedene Zustéande speichern. (z. B. die Tastaturbelegung, ASCII
Zeichensatz), wobel jedem Zustand ein bestimmtes Zeichen zugeordnet wird.
Z.B. 01000001 =A

01000010 = B etc...

Kilobyte (1 KB ™ 1 000 Bytes)
Dassind 2 *° Byte (1024 Byte)

Megabyte (1 MB ™ 1 000 000 Bytes)
Dassind 2 *° Byte (1 048 576 Byte)

Gigabyte (1 GB ~ 1 000 000 000 Bytes)
Dassind 2 * Byte (1 073 741 824 Byte)
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L aufwerke (Datentrager), Verzeichnisse und Dateien

8% usT =[Ol x|
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten Extras ¢ | .'f
@ Zuriick = (@) ~ :? ‘ /.._ ) Suchen l| Crdrer E\'

Adresse I.:] iz, Beispiel\Geschaftich\Schriftverkehr\Finanzamt\LUST j a ‘Wechseln zu | Links ** | MNorton Ankivirus E -
Crdner = e s msekpaiban

(& pesktop -] ’/! == Microsoft wiord-Difomen

[+ ,r_'| Eigene Dateien 284 KB

B 4§ arbeitsplatz

Y 3 Diskatte (42)

S Windows XP ()
|

FOE = Formular USk-Yoranmeldung_01
/ki &dobe Acrobat Document Microsoft Excel-Arbeitsblatt
m 1.195 KB O] 65 KB

USk-Yoranmeldung_0z2 USk-Yoranmeldung_03
Micrasaft Excel-Arbeitshlatt Micrasaft Excel-Arbeitshlatt
[aag 4= il| 65 KE

Laufwerke (Datentrager)

Verzeichnisse (Ordner) Dateien
§Ao Unterverzeichnisse (Ordner)
[#
= Wechseldatentrager (G ;I
tf_iStartl @B Lé ™ I._"?UST B [« 9% ndf) 1055

L aufwerke (Datentr ager):

Das sind die ,, Schranke / Container”, die mehr oder weniger Platz zum speichern der Daten
(Betriebssystem, Programme, Dateien...) zur Verfigung stellen

Die bekanntesten und gebrauchlichsten sind

Disketten (1,44 MB)

CD-Rom (CD-R/CD-RW ca. 700 MB) und

Festplatten, (bis 160 GB).

Auch Zip — Laufwerke, USB — Memory Keys, Bandlaufwerke...

Zu Grunderzeiten gehorte das Diskettenlaufwerk (DOS = Disketten Orientiertes System) zum
Standart, heutzutage ist es die Festplatte.

Sie bietet genuigend Platz fir moderne Betriebssysteme, Umfangreiche Programme (z. B.
einen Routenplaner oder CAD — Programme), und bietet einen schnellen Zugriff auf die
gespeicherten Daten / Dateien.

Den Laufwerken werden vom Betriebssystem Buchstaben (Adressen) zugewiesen.

Dabel sind die Laufwerksbuchstaben A: und B: fur Diskettenlaufwerke reserviert.
Standardmal3ig bekommt die Festplatte den Laufwerksbuchstaben C: und das CD-Rom —
Laufwerk D: zugewiesen.
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Hat man jedoch mehrere Festplatten im Rechner, oder eine Festplatte mit mehreren
Partitionen, verschiebt sich die Bezeichnung fur das CD-Rom — Laufwerk im Alphabet nach
hinten.

Verzeichnisse (Ordner)

Dassind die ,, Facher / Schubladen” im Schrank. Im Grunde genommen konnte man ale
Dateien direkt auf die Datentréger ablegen (also alles in den Schrank / Schreibtisch werfen).
Doch wer wiirde sich in solch einem Haufen zurechtfinden?

Die Verzeichnisse / Unterverzeichnisse ermoglichen es uns, eine Ordnung im Datenhaufen zu
schaffen.

Unterverzeichnisse (Ordner)

Die Unterverzeichnisse sind die ,,Ordner und Akten® innerhalb eines Faches im Schrank. Sie
ermdglichen eine weitere Sortierung / Zusammenfassung der Dateien.

Dateien

Das sind die einzelnen ,, Briefe, Tabellenblatter, Dokumente oder auch Bilder und

Musikstiicke etc...“. Sie enthalten alle gespeicherten Informationen. (s. a. Dateiendungen und deren
Bedeutung)

Die Verzeichnisse und Unterverzeichnisse (Ordner) realisieren eine Ordnung auf dem
Datentrager (Festplatte, Diskette).
Programme und Anwender arbeiten jedoch mit den Dateien!!!
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Sate 11

Die Benutzeroberflachen (GUI — Graphical User I nterface) dient als Schnittstelle zwischen

Mensch und Computer.

Eswird ein Fenster gedffnet, welches die Navigation mit der Maus erméglicht.

Dafast dle Programme auf die gleichen Standards zugreifen, ist der Aufbau eines Fensters

meistens gleich.

8 Beispielbilder

=10] |

Datei  Bearbeiten q\.ﬂ.nsicht Fayoriker  Extras ? /O

| &

@ ZurﬂckO'\'l‘;J '\\? ‘ _,;'-_\5“‘“3"' [ex]-

*]L-_: Ordner

o

F\dressE*’;? C:'l,[ﬁkgmente Eim\d Einsteh\ungen'l,.ﬂ.ll Users'l,DUkumente'l,Eige/ne BiIderlBg;wﬁ:albilder

/-. j Wechseln zu

.ﬂ Eigene Bilder Titelleiste

(&) Eoene ebicle Menlileiste

Ié Eigene Musik, _

™ Eigere videos SV"\bO"ElSte
2 Eigene Webs Adressleiste

Py Statusleiste

= i Arbeitsplatz

M 31 Diskette tas

“e# Lokaler Datenkrager (C:0

“e® Shore (D)

e D¥D-Laufwerk (E:)

i DYD-R-Laufwerk (F:)

fﬁ C$ auf "Tawer" (T:)

:5; D4 auf "Tawer" (L

G‘ Syskemskeuerung

= 3 Gemeinsame Dokument
= u'ﬂ Gemeinsarne Bilder

) Eeispiclbilder Blaue Berge Sonnenunkergang ‘asserlilien Winker
'\,E_.| Gemeinsame Mus i
It [»
|abmessungen: 800 x 600 TypeIPEG-Bild Grafe: 69,5 KB 69,5 KB | 4 Arbeitsplatz e o

Die Titelleiste —wie der Name schon sagt, wird dort der Titel einer Datei angezeigt.
Mit den Schaltflachen rechts kann man die Grofie des angezeigten Fensters

folgendermal3en verandern:
— Minimieren
= Wiederherstellen
O Maximieren

X 5chliebBen Alt+F4

TIPP: Das Menlfenster 6ffnet sich auch mit [altjund [Leertaste] — danach wird mit der
Eingabe des unterstrichenen Buchstabens der entsprechende Befehl ausgefiihrt.

BEISPIEL : zum maximieren eines aktiven Fensters erst [altjund [L eertaste] driicken, danach
[X] eingeben und schon wird das aktive Fenster auf Bildschirmgréfie maximiert.

DieMenuleiste — ermoglicht das Arbeiten mit dem Programm. Unter ,, Datel kann
man eine neue Datei erstellen, eine bestehende Datei 6ffnen, verandern, speichern und

schlief3en, Druckeigenschaften einstellen, etc...

Computer - Grundkurs Dietmar Becker
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Unter dem Mentpunkt ,, Bearbeiten” kénnen wir die Datei bearbeiten, z. B. mit den
Befehlen: Ausschneiden, Kopieren, Einfligen, ebenso kdnnen wir nach Inhalten
suchen, etc...

Unter dem Mentpunkt ,, Ansicht” kann man die Ansicht des Fensters modifizieren. U.
S W.

Die Symbolleiste — hier hat man Gber Symbole direkten Zugriff zu den
gebrauchlichsten Befehlen (die auch Uber die Menileiste zu erreichensind).

Die Adresszeile — zeigt einem den Namen und Pfad der aktuellen Datei / Verzeichnis

an. Oder man wéahlt durch Eingabe des Pfades das anzuzeigende Verzeichnis/ die
Datei an.

Die Statudeiste — zeigt einem den Status einer Datei an, z. B. das Dateiformat, Grol3e,
aktuelle Seitenzahl, etc...

Je nach Programm stehen unterschiedliche Befehle zur Verfiigung, daher unterscheiden sich
auch die Mentleisten/ Symbolleisten der Programme voneinander.

Computer - Grundkurs Dietmar Becker mcp.becker@gmx.de
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Navigation im Verzeichnisbaum

Um die hierarchische Struktur der Laufwerke, Verzeichnisse und Dateien anzuzeigen und
darin zu navigierenbenétigen wir ein Programm — Windows stellt solch ein Programm zur
Verflgung — esist der ,, Explorer”.

Dieses Programm startet man, in dem man den Mauszeiger auf das Symbol des Arbeitsplatzes
zeigt, die rechte Maustaste drtickt, zum Mentpunkt ,, Explorer wechselt und mit der linken
Maustaste anklickt.

Der Explorer wird nun gestartet (siehe Bild Seite 9)

Um ein Laufwerk / Verzeichnis zu erweitern gentigt ein Klick mit der linken Maustaste auf
das ® Symbol. Ebenso kann man mit einem Mausklick auf das = Symbol den
Verzeichnisbaum wieder minimieren.

In der linken Halfte wird nun die hierarchische Struktur der Laufwerke, Verzeichnisse und
Unterverzeichnisse angezeigt. Wird nun ein Verzeichnis/ Ordner in der linken Halfte
markiert (einfacher linker Mausklick auf den Ordner), wir der Inhalt dieses Verzeichnissesin
der rechten Halfte angezeigt.

Uber die Schaltflache ,, Suchen® kann man nun in einem Laufwerk, Verzeichnis oder
Unterverzeichnis nach Dateien oder V erzeichnissen suchen. Per Doppelklick auf die gesuchte
Datel wird das entsprechende Programm (s. a. Dateiendungen und deren Bedeutung) mit dieser Datei
gedffnet und steht zur weiteren Bearbeitung zur Verfiigung.
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Ordner (Dateien) erstellen, umbenennen und I6schen

Erstellen eines Ordners Explorer
OFfnen

shell hier ffnen

Zunéchst einmal navigiert man im Explorer zu dem Laufwerk und o

Verzeichnis, in dem man einen neuen Ordner erstellen mochte.
Uber die Meniileiste ,, Datei / Neu / Ordner* wird nun im aktuellen  #5 ¥irusScanrer. ..
Verzeichnis ein neuer Ordner angelegt. Die Bezeichnung ist
Standardmaldig ,,neuer Ordner” und ist blau hinterlegt — also

Freigabe und Sicherheit. .

markiert. Nun kann man diese Beschreibung mit der gewtinschten Sieain el Melioy s dlus
Uberschreiben. Senden an ,
: hneid
Umbenennen eines Ordners (e e
apIeren

) o o ) Einfiigen
Ebenso kann man einen beliebigen Ordner mit einfachem linken -
Mausklick markieren — dann tiber , Datei / Umbenennen* einen eltnciele

Léschen

pouen Namen vergetin.
Oder nach dem Markieren des umzubenennenden Ordner il
drticken der rechten Maustaste el g ruten, und die Eigenschaften

Schaltflache ,, Umbenennen” anklicken.

L 6schen eines Ordners

Das Verfahren ist bel al diesen Arbeitsschritten gleich! Erst navigiert man zu dem Laufwerk /
Verzeichnis, in welchem man ein Verzeichnis / Ordner |schen mdchte.

Man markiert mit einfachem Klick mit der linken Maustaste den entsprechenden Ordner.
Dann gelangt man zum gewinschten Befehl Uber den Mentpunkt , Datel” oder mit einem
rechten Mausklick.

Den Befehl ,, Léschen” auswahlen und bestétigen.

Die gleiche Prozeder e kann man auch auf Dateien anwenden!

Einzige Besonderheit: beim erstellen einer Datei muss man den Typ der Datel (Vorlage)
bestimmen. Denn von ihr ist es abhangig, welche Art von | nformationen gespeichert werden
kann,

i. Dakei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

S o

m  erknipfung

E:f &kkenkaffer

[ Berrap

@ ficrasaidtard-Doklimenk
@ Tieresaf-decess Artuendung
Microsaft PawerPoink-Présentation
r:_| —FertdokTeTit

%‘;—F WEx-Dakument

8o
@ icFosoft Excel-frbeitsblatt

] ZIP-komprimierter Ordner

z. B ein Bild,

oder ein Brief,

eine neue D atenbanl
eine Textdate:

oder ein Eechenblatt

\lJ.H.
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Offnen, bearbeiten und sichern von Dateien

Stellen Sie Sich vor, Sie mochten einen Brief schreiben. Dazu benétigen Sie erst einmal ein
leeres Blatt mit Linien.

Oder Sie mochten eine Rechenaufgabe |6sen und nehmen dazu ein leeres Rechenblatt zu
Hilfe.

Wollen Sie jedoch eine Technische Zeichnung anfertigen, bendtigen Sie ein Blatt
Millimeterpapier.

Ebenso verhélt es sich bel der Arbeit mit dem Computer und den entsprechenden
Anwendungsprogrammen: Bei einer neuen Aufgabe benttigen Sie eine ,,Vorlage®.

Eine neue Arbeit starten: (Datei / Neu)

In der Regel Starten Sie ein Anwendungsprogramm mit einem Doppelklick (linke Maustaste)
auf das Programmsymbol auf dem Desktop (z. B. Word a's Schreibprogramm).

Oder Sie wahlen das gewiinschte Programm unter ,Start / Programme” aus, und starten es mit
einem einfachen Klick mit der linken Maustaste

Eswird automatisch mit einer leeren Vorlage gedffnet. Ansonsten wéhlen Sie ,,Datel / Neu®.
Oder aber Sie gehen mit dem Mauszeiger auf eine freie Stelle des Desktops, rechte Maustaste,
neu — und wahlen dann eine Vorlage aus, die sie 6ffnen mochten

Sichern des Arbeitsblattes. (Datei / Speichern)

Nachdem Sie I hre Eingaben getétigt haben, sichern Sie Ihre Arbeit (z. B. einen Brief
geschrieben haben) mit ,,Datel / Speichern®. Sie kénnen auch eine Kopie unter
,Datei/Speichern unter ablegen

Jetzt wahlen Sie das Laufwerk und das Verzeichnis aus, wo lhre Arbeit gespeichert werden
soll, und wéhlen eine Bezeichnung (z. B. ,,Lebendauf* oder ,, Geschéftsbrief*).

Als letztes wird die Eingabe bestétigt.

Aufrufen einer gespeicherten Arbeit: (Datei / Offnen)

Nachdem Sie das Programm gestartet haben, 6ffnen Sie eine gespeicherte Datei mit dem
Befehl , Datei / Offnen”, wahlen den Datentréager, das Verzeichnis (ggf das Unterverzeichnis)
und die Datel aus und bestétigen Ihre Angaben. Die gespeicherte Arbeit wird im Fenster
angezeigt und steht nun zur weiteren Bearbeitung, zum Ausdruck oder zur Versendung per
E-Mail zur Verfigung.

Beenden des Programms: (Datei / Beenden, b.z.w. Datei / Schlief3en)
Mit dem Befehl ,,Datel / Beenden* wird die getffnete Datel geschlossen. Wurde die Datei

gedndert, fragen die meisten Programme nach, ob die getétigten Anderungen gespeichert oder
verworfen werden sollen.

Computer - Grundkurs Dietmar Becker mcp.becker@gmx.de
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K opieren, ver schieben, ausschneiden & co

Bel dlen drel Befehlen wird die ,,Zwischenablage” (,Clipboard”) benutzt.
Dasist so eine Art Notizblock, auf dem der Rechner Informationen schreibt, die spéter erst
einer Datel / einem Verzeichnis zugeordnet werden. (Physikalisch befinden sich diese
Informationen im Arbeitsspeicher, gréf3ere Datenmengen in der Auslagerungsdatei).
So kann man eine Information (z.B. ein Adressblock in einem Brief, eine Textpassage, ein
Bild/ausschnitt, aber auch ganze Dateien und sogar ganze Verzeichnisse) in dieser
Zwischenablage zwischenspeichern.
Achtung: beim néachsten zwischenspeichern wird in der Regel die vorherige
Information Uberschrieben

Am Anfang steht immer das ,markieren*. So kann man ein (oder mehrere) Verzeichnis/se,
eine (oder mehrere) Datei/en oder auch innerhalb einer Datel einen Abschnitt ,, markieren®.
Dies geschieht mittels linker Maustaste (auf ein einzelnes Verzeichnis/ einer einzelnen
Datei), gedriickt halten, und Uber den zu markierenden Bereich ziehen. (Der markierte
Bereich wird blau hinterlegt!)

Erweiterte Funktion bietet die Kombination linke Maustaste mit der [Strg] (mehrere Dateien
markieren) oder [Shift] Taste (mehrere Dateien hintereinander markieren).

Kopieren (Strg + C)

Um Diesen markierten Bereich in die Zwischenablage zu kopieren, geht man Uber die
Menuleiste ,, Bearbeiten / kopieren”, oder mit der Tastenkombination [Strg + C], oder Uber
die rechte Maustaste und ,, kopieren®.

Dieser in die Zwischenablage kopierte Bereich steht nun zur weiteren Bearbeitung zur
Verflgung:

Einflugen (Strg + V)

Jetzt sucht man sich das Verzeichnis/Unterverzeichnis oder die Datel / Textpassage aus, in
welchem das Zwischengespeicherte kopiert werden soll. Das geschieht mittels einfachen
Mausklicks. (Bel Texten oder Tabellen oder dhnlichem erscheint dann dort der Kursor).
Danach wird die Zwischenablage in den gewlinschten Bereich mittels ,, Bearbeiten /
Einflgen“, der Tastenkombination [Strg + V] oder Uber rechte Maustaste, ,, Einfligen”
eingefugt.

Ausschneiden (Strg + X)

Auch hier wird erst eine Quelle markiert, Uber die Mentleiste , Bearbeiten / Ausschneiden®
oder Uber die Tastenkombination [Strg + X] ausgeschnitten.

Bel Verzeichnissen / Dateien: Das /die ausgeschnittene Verzeichnis/ Datei wird grau
hinterlegt. Nachdem ein Ziel fur die Zwischenablage gefunden wurde und der Inhalt
Eingefligt wurde, wird die Quelle geldscht! Wird der Inhalt der Zwischenablage nicht
irgendwo hin kopiert, bleibt die Quelle bestehen.

Innerhalb einer Datei (z. B. Textpassagen): Der Befehl ,, Ausschneiden® schneitet die
markierte Textpassage aus. Beim Beenden der Datei wird nachgefragt, ob die Anderungen
Ubernommen werden sollen oder nicht.
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Verschieben

Setzt sich zusammen aus den Befehlen ,,Ausschneiden und Einfigen* (,Cut and paste®).
Beim verschieben zu einem anderen Datentrager wird erst eine Kopie der Quellein die
Zwischenablage erstellt, dann die Kopie ins Ziel kopiert, und zum Schluss erst die Quelle
gel bscht.

Anders beim Verschieben innerhalb des Datentrégers. Dort wird lediglich die Adressierung
der Datei / des Verzeichnisses gedndert. (Das geht wesentlich schneller!)

Das kopieren und verschieben von Dateien / Verzeichnissen kann man auch mit der Maus
bewdltigen. Mit der Funktion ,ziehen und fallenlassen® (,,drag and drop®): Zum kopieren
haten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen die Datei / das Verzeichnis an den
gewunschten Ort. Beim verschieben halten Sie die rechte Maustaste gedrtickt.

Die letzte Eingabe Ruckgangig machen (Strg + Z)

Es kann natirlich vorkommen, dass man versehentlich etwas kopiert, verschoben oder gar
geloscht hat! Nun, die Losung ist recht einfach: Uber die Meniileiste , Bearbeiten /
Rickgangig: Eingabe* oder mit der Tastenkombination (Strg + Z) wird die letzte Eingabe am
Rechner riickgangig gemacht!

Alles markieren (Strg+ A)

Wollen Sie den gesamten Text einer Datel oder alle Dateien in einem Ordner markieren,
koénnen Sie wie oben beschrieben die linke Maustaste gedriickt halten und tber das gesamte
Feld ziehen, oder eine Abkirzung nehmen: die Tastenkombination [Strg + A]

Danach steht der markierte Bereich zum kopieren, verschieben oder 16schen zur Verfligung.

TIPP:

Speichern macht reicher! Wenn Sie z. B. einen Brief schreiben, der mehrere Seiten Text
enthalt, werden zunéchst alle Anderungen im Arbeitsspeicher gespeichert — nicht direkt in der
Datei!!! Erst Uber den Befehl ,,Datei / Speichern* (auch tber die Symbolleiste mit )
werden die Informationen in die Datel geschrieben, also ,, gesichert”.

Haben Sie z. B. mehrere Stunden an einer Datel gearbeitet, ohne zwischendurch die
Anderungen zu speichern, und der Rechner , stiirzt ab*, gehen alle Informationen verloren.
Die Arbeit war dann umsonst!!
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Dateiendungen und deren I nterpretation

Es gibt bekanntlich immer mehrere Wege, die zum Ziel fuhren. Bisher haben wir ein
Programm Uber eine leere Vorlage gestartet, oder wir haben dieses Programm Uber ,,Start /

Programme® direkt gestartet.

Die néchste Moglichkeit ist, einfach eine bestehende Datel (z. B. einen Brief) zu markieren
und die Eingabe bestétigen [ Returnoder Enter]. (oder schneller ,, Doppelklick* auf die
gewdhlte Datei).

Das Betriebssystem startet nun automatisch das dazugehorige Programm. (Textverarbeitung,
Tabellenkalkulation oder Bildbetrachter....). Dies geschieht Uber die
,Dateinamenserweiterung”, auch als ,Dateiendung* bekannt und die Zuordnung zu einem
Programm. Diese wird beim Betriebssystem Windows standardméafdig nicht angezeigt. Diese
Einstellung kann man inden Ordner optionen* - unter , Extras/ Ordneroptionen / Ansicht”
(Windows 2000 und XP) b.z.w ,, Ansicht / Ordneroptionen/ Ansicht* (Windows 95/ 98) -
andern, in dem man das Hakchen neben ,Erweiterungen bel bekannten Dateitypen
ausblenden” entfernt und die Auswahl mit OK bestétigt (Win 98).

21

Allgemein  Anzicht | Dateitj,lpeni folinedateienl

~ Ordneransicht

Sie konnen die Anzicht [z. B. Detailz oder K.acheln),
ﬂ die Sie fur diezen Ordner serwenden, fur alle Ordner
1 54 Lbernehmen.

Fiir alle Libermehmern Alle zurtickzetzen

Emmeiterte Einztellunger:

=) Dateien und Ordner -
Anzichtoptionen fur jeden Ordner speichern
Automatizch nach Netzwerkordnern und Duckern suchen

D ateigroleinfarmationen in Ordnertipps anzeigen

Einfache D ateifreigabe verwenden [empfaoklen) b

Einfache Ordneranzicht in der Ordnerliste des Explorers anzeige

Enmeiterungen bei bekannten [ ateitwpen auzblenden
eszchitzte Systerdateien auzhlenden [empfahlen)
O Inhalte van Systemardnem anzeigen

O Miniaturansichten richt 2wischenspeichemn

[ Ordnerfenster in einem eigenen Prazess starten _J:_I
| »

O

YWiederherstelsn I

ok | .ﬁ.bbrechenl Ubernehmenl

Nun kann man die Dateierweiterungen sehen, anhand derer das Betriebssystem erkennt, mit
welchem Programm die Datel gestartet werden soll.
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s UST =10l %]
Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 | ;'f
Q Zurlick _.)I :? | P Suchen [L Ordner
Adresse I_? :\z.Beispiel\Geschaftich\SchriftverkehriFinanzamt\ ST j Wechseln zu | Links »| Marton Ankivirus E -
Qrdner = | - Anschreiben.doc
@- Desktop -] V‘J 1USt_2003 gﬂ’?{?& Word-Dokument
D Eigene Dateien
= | Arbeitsplatz lﬁ"l Forrmular, pdf ~ yst-yoranmeldung_01.xls

ﬁ 314-Diskette (A:) f* Adobe Acrobat Docurnent Microsoft Excel-arbeitsblatt
Bl e Windows %P (C:) |/ ngabel 1195 KB Iil| &5 ke

G crieprand ™ LUSt-Voranmeldung_02. ™ Ust-Voranmeldung_03.

: ki -itoranmeldung_0Z xls . -voranmeldung_03. xls

"_3 Dokumentte und Einstellungen Microsoft Excel-arbeitsblatt Microsoft Excel-Arbeitsblatt

|2 Programme o] se ke Ofl| e5 kB

I sys

25 WINDOWS

= I5) z.Beispiel

H ) Geschaftlich
|5) Debitaren
I3 Kreditoren
=1 IC5) Schriftverkehr
I Angebote
=] I3 Finanzamt
I3 Est
[ |2 Gewst
B 3 UsT
I Ust_z003
1223 Mahnungen
1) Privat
e Skare (D)
s DYD-Laufwerk (E:)

G s e L Y

Dateiname und Dateierweiterung werden durch einen Punkt getrennt. Die Dateierweiterung
besteht meist aus drei, maximal aus vier Zeichen.

Bekannte Datelendungen und zugeor dnete Programme sind z. B.:

* bmp

* doc
* htm, *.html
*ipg, *gif, * tiff, * tgaetc...

* . mdb
* . pdf
* txt
* xls
*.Zip

besondere Dateiformen:
*exe, *.com, *.bat

*.drv, *.sys
*.dl

Bilddatei, Bitmap (Paint, Photo- Editor oder anderen
Bildbearbeitungsprogrammen)

Textverarbeitung (Word)

Internetdatel (Internet Explorer, Netscape Communicator, etc..)
Bilddateien (Bildbearbeitungsprogramme, die das entsprechende
Format unterstiitzen)

Accesdatenbanken (Access)

portable document format (Acrobat Reader)

Textverarbeitung (Notepad)

Tabellenkalkulation (Excel)

komprimierte Datei (ZIP)

Ausfuhrbare Dateien (Programme, Stapelverarbeitung)
Trelberdateien, Systemdateien (meist versteckt)
Dynamic Link Library, Bibliothekendateien (meist versteckt)
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