DER ERSTE START

ste ocnritte
1.1 COMPUTER EINSCHALTEN

Vermutlich ist es die grofSte Taste an der Vorderseite, die du driicken musst. Manchmal ist
sie mit ,,Power” oder ,On” beschriftet. Vielleicht musst du vorher noch an der Riickseite
des PCs gleich neben dem Stromanschluss einen kleinen Kippschalter einschalten.

Nun mudsste ein griines Lampchen an der Vorderseite aufleuchten, Liiftergerdusch ist zu
horen und nach einigen Sekunden erscheinen die ersten Zeichen auf dem Bildschirm:
Der Computer (iberpriift sich selbst, ob alle seine Bestandteile funktionieren. Das nennt
man den ,BIOS-Selbsttest”. Dann erscheint das Windows-Logo (ein Logo ist so etwas wie
ein Wappen). Es dauert etwa eine Minute, um die benétigten Komponenten des Betriebs-
systems von der ,Festplatte” in den ,Arbeitsspeicher” zu laden, bis der Computer be-
triebsbereit ist.

Jetzt musst du dich noch ,Anmelden”: Links unten siehst du eine Liste der Benutzer, die
mit dem Computer arbeiten diirfen. Wéhle deinen Namen aus und gib das zugehérige
Passwort ein. Wenn du jetzt den ,Desktop” siehst, ist das Betriebssystem bereit, deine
Wiinsche zu erfiillen.

Was ist das Betriebssystem? Es besteht aus einer Menge von kleinen Programmen, die
dafiir sorgen, dass der Computer funktioniert. Ein Programm passt auf die Tastatur auf und
meldet, welche Taste du driickst. Ein weiteres Programm tiberwacht die Maus und meldet
jede Bewegung und jeden Klick, damit du jederzeit dein Lieblingsprogramm starten und
bedienen kannst. Weitere Programme kiimmern sich um die Darstellung auf dem Bild-
schirm, Lautsprecher und vieles vieles andere.

Ein Betriebssystem muss auf jedem Computer vorhanden sein. Es gibt Betriebssysteme
von verschiedenen Herstellern, z. B. MacOS von Apple und Linux. Am meisten wird das
Betriebssysten MS Windows verwendet (MS steht fiir Microsoft). Windows 11 ist das mo-
dernste, aber noch selten im Einsatz. Windows 10 ist weit verbreitet. Auch jedes Smart-
phone braucht ein Betriebssystem, am haufigsten ist Android von Google installiert.

Ohne Betriebssystem geht gar nichts, aber mit dem Betriebssystem kann man nichts
Schones oder Niitzliches anfangen. Dafiir braucht man Anwendungsprogramme. Das
Betriebssystem ist also der Hausmeister und muss dafiir sorgen, dass alles funktioniert
und die Anwendungsprogramme wunschgemal laufen.

,Etwas in den Arbeitsspeicher laden” — was bedeutet das? Wenn du beispielsweise Ma-
the-Hausaufgaben machen willst, holst du zuerst das Mathebuch, das Heft, Schreibzeug
und anderes aus dem Ranzen und legst es Ubersichtlich auf deinem Arbeitsplatz bereit.
Dann blatterst du die richtige Seite auf und musst vielleicht noch den Bleistift spitzen,
bevor du mit der eigentlichen Hausaufgabe beginnen kannst.

Wenn du anschliefend die Deutsch-Hausaufgaben machen willst, riumst du Mathe weg,
damit Platz fiir Deutschbuch und -hefte frei wird. Denn der Tisch ist zu klein, um den
ganzen Inhalt des Ranzens tibersichtlich darauf anzuordnen. Der Computer macht es
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ebenso: Was fiir dich der Ranzen ist, ist beim Computer die ,Festplatte”. Der Computer
holt sich die gerade benétigten Daten und Programmteile und legt sie im ,Arbeitsspei-
cher” bereit. Der Arbeitsspeicher ist viele tausend mal schneller als die Festplatte, leider
aber viel kleiner.

Wenn du fertig bist mit den Hausaufgaben, raumst du deinen Arbeitsplatz auf und packst
den Ranzen. Sonst kommt vielleicht die kleine Schwester auf die Idee, deine Hefte mit
etwas zu bekrakeln, was sie ,Bild malen” nennt.

In die Festplatte passt unheimlich viel hinein: Mehrere Millionen Biicher, aulerdem noch
Fotos, Filme, Musik und auch Programme. Bei der Festplatte geht es deshalb nicht ohne
ein riesiges Inhaltsverzeichnis, dem Programm ,Windows Explorer“. Das brauchst du
nicht nur zum Anschauen, sondern auch zum Speichern oder Offnen von Dateien.

Der Arbeitsspeicher hat eine Besonderheit: Sein Inhalt geht bei einer Stromunterbrechung
und auch beim Ausschalten des PCs verloren. Deshalb muss der Arbeitsspeicher nach
dem Einschalten des Computers jedes Mal neu ,gefiillt” werden. Diesen Startvorgang
nennt man das ,Hochfahren”.

Statt eines Bleistifts benutzt der Computer einen ,Mauszeiger”. Auch der muss ,bereit-
gelegt” werden. Wie lange braucht der Computer, um den Mauszeiger auf den Bild-
schirm zu bringen? Beobachte einmal den Computer nach dem Einschalten: Wann er-
scheint zum ersten Mal der Mauszeiger?

1.2 DEeR DEsKTOP

Wenn Windows hochgefahren ist, siehst du den ,Desktop”, das englische Wort fiir
,Schreibtisch”. Auf diesem symbolischen Schreibtisch kannst du Programme und Doku-
mente anordnen. Der Desktop sieht je nach Windows-Version etwas anders aus. Auf
Bild 1.1 wird der Desk-
top von Windows 10
gezeigt.

/O Zur Suche Text hier eingeben

Bild 1.1 Der Desktop von einem frisch installierten Windows 10 ist bis auf den ,Papierkorb” noch leer
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Der schmale schwarze Streifen am unteren Rand des Desktops ist die ,Taskleiste”. Die
Taskleiste besteht aus mehreren Bereichen:

¢ Das wie ein Fenster aussehende Viereck in der linken unteren Ecke ist der ,Start-But-
ton” (deutsch: Startknopf). Mit einem Linksklick auf den Startknopf kannst du das
,Startmenii” 6ffnen. Wie das Startmeni aussieht, wird in Bild 1.4 auf Seite 10 ge-
zeigt. Uber das Startmenii kannst du auf dem PC vorhandenen Programme starten.

* Rechts vom Startknopf befindet sich ein breites ,Suchfeld”. Hier kann man etwas
eintippen und Windows danach suchen lassen.

e Das Bild rechts zeigt die ,Schnell-

[ .
startleiste”. Der Kreis links steht fur O =i = & ~

", M M
,,Cortana : Das ist ein Programm/ Bild 1.2 Schnellstartbereich der Taskleiste von Windows 10
dem du Sprachbefehle geben kannst

(wenn ein Mikrofon angeschlossen ist). Das Symbol rechts daneben hilft dir, viele
Fenster Ubersichtlich zu gruppieren. Es folgen ein blaues ,e”, das Symbol fir Edge
(ein Internet-Betrachterprogramm), ein gelbes Viereck fiir den Windows Explorer (ein
Programm zum Anzeigen und Sortieren der gespeicherten Dateien). Die Einkaufsta-
sche symbolisiert den Microsoft Shop (wo man Programme kaufen kann) und der
Briefumschlag steht fiir das E-Mail-Programm.

* Am rechten Rand der Taskleiste befin- e
det sich der ,Info-Bereich”. Dort wer- [RAEESEEEE S S Rp) S L]
den Datum und Uhrzeit angezeigt Bild 1.3 Infobereich der Taskleiste von Windows 10
und weitere Symbole fir Lautstarke-
regelung, Netzwerkverbindung, Windows-Sicherheit, Batteriezustand bei Notebooks
und weitere. Welche Symbole zu sehen sind, ist auf jedem Computer anders. Klickst
du auf den nach oben zeigende ,Pfeil”, werden weitere Symbole angezeigt.

* In dem mittleren Bereich zwischen Schnellstartleiste und Infobereich wird angezeigt,
ob und welche Programme (, Tasks”) gerade aktiv sind.

Fiir alles, was du mit dem PC tun willst, brauchst du ein Programm.

* Fotos kannst du mit einem Bildbetrachterprogramm ansehen (und verschonern
kannst du sie mit einem Bildbearbeitungsprogramm).

e Fir Briefe, Wunschzettel und Einladungen zur Party brauchst du ein Textprogramm.

e Fur das ,Surfen” im Internet brauchst du einen Browser (Internet-Betrachterpro-
gramm).

1.3 WAs 1sT DAS: EIN ,,PROGRAMM"?

Damit ein Computer etwas Sinnvolles tun kann, benétigt er eine Liste von Anweisungen,
die er ausfiihren soll. So eine Liste nennt man ein Programm. Wer eine solche Liste von
Anweisungen fehlerfrei erstellen kann, ist ein ,Programmierer”.
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Du kommst nach Hause und findest einen Zettel auf dem Tisch, den deine Mutter ge-
schrieben hat. Diese Anweisungen sind ein Beispiel fiir ein Programm:

1.Geh zum Backer und kaufe fiir jeden ein Stiick Kuchen.

2.Wenn du groBen Hunger hast, dann kaufe dir zusatzlich ein oder zwei Pfannkuchen.
3.Gehe zum Obstladen und kaufe ein Kilo Bananen.

4.Geh nach Hause und iss die Pfannkuchen. Den Kuchen essen wir spdter gemeinsam.
5.Mach die Hausaufgaben.

Das ist ein Programm mit flinf Anweisungen. Eine davon ist eine sogenannte bedingte
Anweisung (Wenn du groen Hunger hast, dann...)

Der Anweisende und der Ausfiihrende missen natiirlich dieselbe Sprache verstehen.
Wenn du nicht richtig lesen kannst, wird das mit dem Zettel nicht klappen. Was passiert,
wenn die Pfannkuchen ausverkauft sind oder gar der Backer wegen Krankheit geschlos-
sen hat? Wirst du vor der Backerei stehen bleiben, bis der Backer wieder gesund ist? Wohl
kaum. Du wirst lernen, irgendeine Losung zu finden.

Das Problem mit den Computern ist, dass sie weder Deutsch noch Englisch (und auch
keine andere natiirliche Sprache) verstehen. AufSerdem haben sie von den ,einfachsten
Dingen” keine Ahnung, alles muss man ihnen haarklein erklaren. Computer, zumindest
die heutigen, machen auch keine ,Erfahrungen”, aus denen sie etwas lernen konnten. Fir
den Computer sind die fiinf Anweisungen unbrauchbar, weil voller Ungenauigkeiten.

zu 1. Welcher Backer ist gemeint? Was bedeutet ,fiir jeden”? Fir jeden im Backerladen
anwesenden Kunden oder fiir jedes Familienmitglied? Auch fiir im Urlaub befindliche
Familienangehorige? Auch fiir die zu Besuch weilende Oma? Welche Kuchensorte?
zu 2. Wie wird die Grofe des Hungers gemessen? Ab welcher Hungerstdrke gilt Hun-
ger als grof8 genug, einen Pfannkuchen zu kaufen? Vielleicht ab drei mal Magenknur-
ren pro Minute? Ab welchem Mafd an Hunger ist ein zweiter Pfannkuchen sinnvoll?
zu 3. Welcher Obstladen? Welche Bananensorte? Die billigsten Bananen oder Oko-Ba-
nanen? Ganz genau ein Kilo wird nicht moglich sein. Sollen es lieber einige Gramm zu
viel oder einige zu wenig sein? Oder soll das Kind bzw. der Roboter jede Kombination
von Bananen durchprobieren, um moglichst dicht an die gewiinschten 1000 Gramm
heranzukommen?

zu 4. Pfannkuchen essen geht natiirlich nur, wenn welche gekauft worden sind.

zu 5. Vielleicht hast du heute nichts auf? Die richtige Formulierung wdre: Mache die
Hausaufgaben, falls du welche aufbekommen hast.

Kannst du die fiinf Anweisungen so formulieren, dass sie vollig unmissverstandlich sind?
Versuch es einmal! Erst dann kénnte man ein Computerprogramm daraus machen.

Die Computer der Zukunft sollen Aufgaben |6sen kénnen, die weniger prazise formuliert
sind und fir deren Losung ,Erfahrung” nétig ist. Diese Erfahrung muss dem Computer
von der Fabrik mitgegeben werden bzw. der Computer muss imstande sein zu ,lernen”.
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Mit den zukiinftigen Programmiersprachen programmiert man hochentwickelte Aus-
kunftssysteme, aber auch selbstfahrende Autos und Roboter, die sich in einem unbekann-
ten Gebiet zurechtfinden und eine Aufgabe |6sen sollen. Stell dir vor, du warest erwach-
sen. Du findest Hausarbeit langweilig und hast dir einen Roboter gekauft. Dein Roboter
soll den Tisch decken. Weil der Roboter, was ein Tisch ist? Stell dir vor, du musstest dem
Roboter erklaren, wie ein Tisch aussieht. Kannst du das? Dein Roboter miisste zum , Tisch
decken” aus der Fabrik das folgende Wissen mitbringen:

e Ein Tisch ist eine ebene Platte von mindestens einem halben Quadratmeter Flache
mit vier Beinen, mindestens 60 cm hoch.

¢ Den Tisch zu decken bedeutet: Teller, Untertassen und Tassen auf den Tisch stellen
und Besteck dazulegen.

¢ Teller, Tassen und Untertassen sind aus Keramik.
e Keramik ist leicht zerbrechlich.

Der neue Roboter wiirde zuerst eine Weile in der Wohnung umher rollen missen, um
einen Lageplan zu erstellen. Dabei wiirde er sich merken, wo die Schranke, Stiihle und
Tische stehen. Moglicherweise musst du dir angewohnen, Stiihle nicht irgendwo herum-
stehen zu lassen. Vielleicht wiirde der Roboter feststellen, dass es auch Tische mit drei
oder einem Bein gibt. Dass manche Hocker gepolstert sind und dass Barhocker manch-
mal hoher als 60 cm sind. Und es gibt Club- und Beistelltische mit einer Hohe unter 60
cm. Das Leben ist voller Ausnahmen ...

Von dir misste er noch viele Besonderheiten deiner Wohnung lernen wie:
e Das Wohnzimmer ist das grofSte Zimmer, im Nordosten gelegen.
¢ Die Besuchertassen stehen im Wohnzimmerschrank, linke Tir, oberstes Fach.
* Besucher essen meist am Wohnzimmertisch.

Dann konnte der Roboter spdter einmal den Kurzbefehl ,Tisch fiir zwei Besucher de-
cken”, ,verstehen” und richtig ausfiihren. Wenn du dem Roboter vorher erklart hast, dass
du deine Besucher beim Essen nicht allein essen lasst, wird er fiir dich ein drittes Gedeck
bereitlegen. Schéne neue Welt ...

Erinnere dich an die ,kinderleichte” Aufgabe, zum Backer zu gehen! Wiirde er den Weg
finden, wenn die Stralle wegen einer Baustelle gesperrt ist? Was wiirde der Roboter wohl
machen, wenn der Backer wegen Krankheit geschlossen hat? Roboter haben viel mehr
Geduld als Kinder. Vermutlich wiirde er geduldig warten, bis der Backer wieder gesund
ist oder bis du deinem Roboter hinterherldufst, um nachzuschauen, wo er abgeblieben
ist. Du wiirdest sehr lange brauchen, um deinen Roboter fiir alle denkbaren Falle zu pro-
grammieren. Hoffentlich bringt er viel ,Grundwissen” aus der Fabrik mit. Nun, auch ein
kleines Kind kann nicht allein zum Backer gehen. Es muss — ebenso wie ein Roboter —
einige Jahre lernen und iben, bis man es allein zum Backer schicken kann.
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1.4 DAS STARTMENU m

In der unteren linken Ecke VieolineD o B Produktivitat

findest du den Start-Button. i - o
Wenn du auf den Start-But- ] g | Melsanien
ton klickst, offnet sich das

. . Wetter Mail [~]
Startmenii, das etwa so wie '

Windows 10-Update-Assistent

im Bild 1.4 aussieht.

Windows 10-Upgrade-Assistent e N v
Das Startmeni besteht aus _

Windows DVD-Player

drel Spalten. Durchsuchen

Windows PowerShell

Microsoft Edge Fotos Microsoft To...

b

1. Links eine etwa 10 mm
schmale Spalte mit Symbo-
len (von unten nach oben)
fir Ausschalten, Einstellun-
gen, Bilder, Dokumente und
Benutzer.

Windows-Sicherheit

Windows-System 7 ﬁ

Microsoft Store ms-resource:...
Windows-Verwaltungsprogramme

Windows-Zubehor 7 ~§ { % i 'S
()

ey

]
1]
w
r
L
]

x

Microsoft )
Solitaire Collection ~ Wiedergeben

\Y

Xbox Game Bar

2. Daneben die Liste ,Alle
Programme”, geordnet in
alphabetischer Reihenfolge. £ Zur Suche Text hier eingeben

Die Liste ist so lang, dass sie Bild 1.4 Das Startmenii von Windows 10

nicht vollstindig auf den

Bildschirm passt. Die Liste kann man hinauf und hinunter bewegen: Entweder mit der
Maus Uber einen ,Schieberegler” (sieche Mauszeiger) oder mit den Cursortasten.

\’/ Xbox Konsole-Begleiter

3. Rechts befinden sich ,Kacheln”, mit denen man einige ausgewdhlte Programme star-
ten kann, ohne sie in der langen Liste suchen zu miissen.

1.5 Die MAus

Wie fasst man die Maus richtig an? Halte die Maus mit Daumen und Ringfinger an den
Seiten fest. Der Handballen und die Spitze vom kleinen Finger liegen auf dem Tisch. Mit
dem Zeigefinger kannst du die linke Taste driicken, mit dem Mittelfinger die rechte Taste.

Normalerweise wird die linke Maustaste benutzt. Wenn der Mauszeiger einige Sekunden
unbeweglich auf ein Symbol zeigt, erscheint oft eine ,Quick-Info”. Ein kurzes Driicken
und Loslassen nennt man einen ,Klick”. Das angeklickte Symbol ist dadurch markiert, es
verfarbt sich. Zwei kurze Klicks innerhalb einer Viertelsekunde mit der linken Taste nennt
man einen ,Doppelklick”. Wichtig: Zwischen den beiden Klicks eines Doppelklicks darf
der Mauszeiger nicht wackeln (darum soll ja der Handballen und vielleicht der Unterarm
auf dem Tisch liegen).

Statt Doppelklick gibt es eine zweite Moglichkeit: Markiere das gewiinschte Symbol mit
einem einfachen Klick. Bestdtige deine Auswahl nicht mit einem zweiten Klick, sondern
durch Driicken der Enter-Taste.

10 © Klaus Eifert 2022



DER ERSTE START

1.6 TASTEN, BUTTONS, ICONS, SYMBOLLEISTEN UND TASKLEISTE

Fir die Bedienung von Windows gibt es Tasten, auch
Schaltflichen genannt, engl. Button. Sie sind mit ,Wei-
ter”, ,OK“, ,Zurick”, ,Abbrechen” oder anderem be-
schriftet. Falls die Tasten mit englischen Begriffen be-
schriftet sind, findest du in der Tabelle die Ubersetzungen.

Wenn anstelle einer Beschriftung ein kleines Sinnbild
oder Pictogramm verwendet wird, wird die Taste als lcon
(sprich: Eiken) bezeichnet. Die Verwendung von Icons
hat den Vorteil, dass sie nicht Gbersetzt werden mussen.
In deutschen Beschreibungen wird ein Icon oft als Sym-
bol bezeichnet.

Eine Symbolleiste, auch Werkzeugleiste oder englisch
,Toolbar”, ist eine meist waagerechte Leiste mit kleinen
anklickbaren Symbolen. In vielen Programmen wird da-
mit ein Schnellzugriff auf haufig verwendete Funktionen
ermoglicht. Wahrend die Meniis meist unveranderbar
sind, kann der Benutzer die Symbolleisten verdndern,
z. B. Symbole hinzufligen oder entfernen und manchmal
weitere Symbolleisten erzeugen.

Die bekannteste Symbolleiste hast du schon kennenge-
lernt: die Taskleiste am unteren Rand des Bildschirms,
wo sich der Start-Button befindet.
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Accept/Agree| Zustimmen
Back Zurtick
Browse Durchsuchen
Cancel Abbrechen
Close Schliefen
Confirm Bestatigen
Continue Weiter
Decline Ablehnen
Delete Entfernen
Disagree Ablehnen
Download Herunterladen
Edit Bearbeiten
Enter Eingeben
Help Hilfe

Exit Beenden
Install Installieren
Lock Sperren

Login Anmelden
Logout Abmelden
New Neu

Next Weiter

Open Offnen
Options Optionen
Play Abspielen
Print Drucken
Proceed Fortfahren
Quit Beenden
Reboot Neu starten
Renew Erneuern
Reset Zurtcksetzen
Restore Wiederherstellen
Save Speichern
Save as Speichern unter
Search Suchen
Settings Einstellungen
Share Freigeben, Teilen
Shut Down | Herunterfahren
Sign in Anmelden
Sign up Registrieren
Uninstall Deinstallieren
Unzip Auspacken
Update Aktualisierung
Upload Hochladen

Bild 1.5 Wichtige Fachbegriffe
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1.7 EIN PROGRAMM STARTEN

Zu jedem Programm auf dem Computer gibt es ein Symbol. Willst du ein Programm star-
ten, suche sein Icon und klicke doppelt darauf.

Es gibt drei Stellen, wo du ein Programm finden kannst:
e Im Startmenti in der Liste ,Alle Programme?”,
e im Startmeni auf einer der Kacheln,

¢ in der Schnellstartleiste.

Wenn du das Startmeni oder ein anderes Menii verlassen willst, ohne ein Programm zu
starten, klicke irgendwo aullerhalb vom Meni auf eine leere Stelle des Desktops oder
dricke die Esc-Taste (in der oberen linken Ecke der Tastatur).
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Probiere jetzt, das Programm , Wetter” zu starten.
Klicke dazu auf den Start-Button.

Driicke so oft auf die Cursortaste mit dem Pfeil nach unten, bis
du die Zeile ,Wetter” siehst. Klicke dann auf , Wetter”.

Suche dir den Tag aus, fiir den du das Wetter wissen willst.

Bild 1.6 Cursortasten, die Taste
LAuf” und ,Ab” sind rot markiertO

Beende das Programm, indem du auf das Kreuz in der rechten oberen Ecke
des Fensters , Wetter” klickst (Das Kreuz ist zunachst blau und wird erst dann
rot, wenn du mit der Maus darauf zeigst).

s

Klicke auf den Start-Button. Dann klicke auf das ,A” oder einen anderen Buchstaben. Ein
Fenster mit dem Alphabet 6ffnet sich. Klicke auf ,W* und schon siehst du ,Wetter”.

Wie kann man das Programm schneller starten?

Wie kann man das Programm noch schneller starten?

Klicke auf den Start-Button und dann auf die grofSe blaue Kachel ,Wetter”.

1.8 EIN PROGRAMM ANS STARTMENU ANHEFTEN

Das Programm Paint zu starten ist umstandlich. Du gy

kannst oft gebrauchte Programme schneller starten, B8 WordPad

wenn du sie ans ,Startmeni anheftest”. Suche Paint - XPS_Vi: S Anctaanhet
in der Programmgruppe ,Windows Zubehor”, aber :
klicke nicht mit der linken, sondern mit der rechten & zeichen Mehr >
Maustaste darauf. Es 6ffnet sich ein , Kontextmeni”.
Im Kontextmen klickst du auf ,An Start anheften”.
Wenn du willst, kannst du die neue Schaltflache mit gedriickter linker Maustaste an einen
anderen Ort verschieben. In Zukunft kannst du dein Lieblingsprogramm mit zwei Klicks
starten: Ein Klick auf den Start-Button und ein zweiter Klick auf das Programmsymbol.

1.9 EIN PROGRAMM AN DIE SCHNELLSTARTLEISTE ANHEFTEN

Du kannst Paint auch zur Schnell-
startleiste hinzuftigen. Suche Paint
in der Programmgruppe ,Windows | 4
Zubehor”, klicke mit der rechten LS Als Administrator ausfiihren
Maustaste darauf. Es offnet sich ein D= = peichiom T eiinen

,Kontextmenl”. Klicke mit der lin- ™
ken Maustaste auf ,Mehr” und
dann auf ,An Taskleiste anheften”. Ab jetzt genligt ein einziger Klick auf das Paint-lcon in

<2 An"Start" anheften 17°

Mehr -5 An Taskleiste anheften S
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der Taskleiste, um das Programm zu starten. Solltest du Paint oder ein anderes Symbol aus
der Taskleiste entfernen wollen, klicke darauf mit der rechten Maustaste und dann mit der
linken Maustaste auf ,von Taskleiste |6sen”.

1.10 WINDOWS ZUBEHOR

Den Ordner ,,Windows Zubehor” sehen wir
uns als nachstes an. Weilst du noch, wie man &
schnell zum ,W* kommt? i 3D Builder

l Windows-Zubehor

Klicke auf ,Start”, dann auf ,A”“ und , W”. ¥ Editor

Wenn du auf den Ordner ,Windows-Zubehor” Internet Explorer
klickst, klappt der Ordner auf und du findest

Paint
weitere Programme. Merke dir fiir die folgen-
den Programme, dass sie im Zubehor-Ordner
zu finden sind: Snipping Tool

Print 3D

e ,Editor”, ein sehr einfaches Schreibpro- TabTip

gramm,
Windows Media Player

e ,Paint“, ein Malprogramm,

Windows-Fax und -Scan

* ,WordPad“, ein Schreibprogramm.

WordPad
Starte doch einmal einige der genannten Pro-
. . u . . XPS-Viewer
gramme zur Probe, wie z. B. ,Paint”! Probiere
damit herum, du kannst mit Paint nichts falsch Zeichentabelle
machen!

Wenn du probeweise eins der Programme ge-
startet hast, kannst du es jederzeit beenden, A Zur Suche Text hier eingeben
indem du in der oberen r'eChten ECke. des Pro- Bild 1.7 Menii Zubehor von Windows (gekiirzt)
grammfensters auf das kleine Kreuz klickst

(weilles x auf blauem bzw. rotem Untergrund).

T1.1T1 TASTATUR

Wir lernen jetzt die Tastatur kennen. Um die vielen Tasten und Tastenkombinationen aus-
probieren zu kénnen, benutzen wir ein Textprogramm. Du kannst zum Beispiel ,Word-
Pad” im Ordner ,Windows Zubehor” benutzen, das auf jedem PC vorhanden ist.

Nach Offnen des Programms siehst du auf der groBen weiBen Fliche links oben einen
kleinen senkrechten Strich. Das ist der ,Cursor”, deutsch ,Schreibmarke”. Der Cursor
zeigt die Stelle, wo die Buchstaben erscheinen werden, die du jetzt eingeben kannst.
Probiere, deinen Namen zu schreiben und schreib einen kleinen Text! Die grolle lange
Taste in der Mitte erzeugt ein ,Leerzeichen”, englisch ,Space”. Mit der Taste ,Enter”
(9 oder 27, Bilder auf den nachsten Seiten) beginnst du eine neue Zeile.
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Wenn du etwas korrigieren willst, kannst du den Cursor mit den ,Cursortasten” oder mit
einem Mausklick an eine beliebige Stelle innerhalb des bereits geschriebenen Textes ver-
schieben. Benutze die Tasten ,Entf” oder ,Backspace” zum Loschen.

1.11.1T Umschalttasten

Die Buchstabentasten sind mit GrolRbuchstaben bedruckt. Doch wenn du eine der Buch-
stabentasten driickst, erscheint ein Kleinbuchstabe auf dem Bildschirm! Driicke die Taste
,Backspace” (Riickschritt), das ist die Taste
- (8). Sie l6scht das zuletzt getippte Zeichen.

Um einen GroRRbuchstaben zu schreiben,
bendétigst du die ,Shift“-Taste. Halte eine
dieser ,GroBmach-Tasten” gedriickt (links
die 3 oder rechte Seite die 10), wahrend
du die Buchstabentaste drtickst, dann wer-
den die Buchstaben grof8. Mit der Shift- |
Taste kannst du auch bei den Zifferntasten

(iber den Buchstaben) die Zweitbelegung # & I
wahlen: “§%&/()=2. Wenn du kurz die @ 90
Taste ,Caps Lock” (2) driickst, wirkt das

so, als ob du standig eine der Shift-Tasten gedriickt haltst. Ein erneu-
tes Driicken von Caps Lock beendet den Grol3schreibmodus.

Auf einer Computertastatur gibt es aufSer ,Shift” noch weitere Umschalttasten: Strg (4),
Alt (6), Alt Gr (11) und Num (23). Die meisten Tasten einer Computertastatur haben des-
halb vier und mehr verschiedene Bedeutungen, je nachdem ob die Taste Shift, Strg, Alt,
Alt Gr, Num gedrickt ist oder eine Kombination davon. Diese Tastenkombinationen funk-
tionieren nicht nur in einem Textprogramm, sondern auch im Windows-Explorer und
vielen anderen Programmen.

Auf einigen Tasten ist rechts unten ein Zeichen aufgedruckt, zum Beispiel € @ [ ] { } ~ |.
Du kannst diese Zeichen schreiben, wahrend du die ,Alt Gr” Taste (11) gedriickt haltst.

Probiere jetzt, einige der Sonderzeichen zu schreiben, z. B. € @ %!

Probiere auch die Tasten , Enter” und , Rickschritt”.
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1.11.2 Spezielle Tasten der Tastatur

In der linken oberen Ecke der Tastatur findest du die Esc-Taste. Escape wortlich libersetzt
bedeutet: Flucht. Mit der Esc-Taste kann man manche Programme und Mentis verlassen.

Rechts von der Esc-Taste, in der oberen Reihe der Tastatur findest du zwolf , Funktions-
tasten”. Mit der ersten davon, mit der Taste ,F1“, kann man in fast allen Programmen
Hilfe angezeigt bekommen.

(1) Mit der Tabulator-Taste kann man in Menis von einem Button oder Bedienfeld zum
ndchsten springen oder im Text einfache Tabellen gestalten. Wenn Shift (3) gedriickt ist,
springt der Tabulator riickwarts.

(2) Feststelltaste fur die (3) Umschalttaste (Shift)

(4) Taste ,Strg” = Steuerung, engl. Ctrl = ,Control”. Sie wird fiir die Eingabe so genannter
,Steuerzeichen” oder Befehlssequenzen (Short-Cuts) verwendet. Auf englischen Tastatu-
ren ist sie mit ,Ctrl“ beschriftet.

(5) und (12) Windows-Taste: Sie 6ffnet das Startmend. Es gibt Kombinationen mit anderen
Tasten:

e mit ,Windows-Pause” 6ffnet das Fenster ,Systemeigenschaften” der Systemsteuerung,
e mit ,Windows-M” minimierst du alle Fenster,
e mit ,Windows-E” startet der Windows-Explorer. Probiere es aus!

(6) Taste , Alt” (Alternativ): In Kombination mit anderen Tasten als Maus-Ersatz. Befehle
konnen schneller eingegeben werden, z. B. kann man mit Alt-S ein Dokument speichern
oder mit Alt-F4 ein Fenster schliel3en.

(7) Leertaste, englisch ,Space” = Zwischenraum. Die Taste erzeugt ein ,Leerzeichen”.
(8) Backspace: Das zuletzt eingegebene Zeichen wird gel6scht.

(9) ,Enter”- ,Eingabe”- oder ,Return”-Taste. Wechselt in ei-
nem Text zum Anfang der niachsten Zeile. Beendet eine Be-
fehlseingabe oder bestétigt eine Auswahl. :

(10) rechte Umschalttaste, hat fast immer die gleiche Wir-
kung wie Taste (3).

(11) Taste ,Alt Gr” (Alternativ grau): Fir die dritte Bezeich-
nung rechts unten auf manchen Tasten, z. B. auf Taste ,E” das
Eurozeichen, auf ,Q” das Zeichen @, eckige und geschweifte
Klammern auf den Zifferntasten ,,7* bis ,0”.

(13) Windows-Menii-Taste: 6ffnet das Kontext-Men( des ge-
rade ausgewadhlten Menipunktes (hat die gleiche Auswir-
kung wie der Rechtsklick auf einen Mentpunkt).

(14) Taste ,Druck” (engl.: ,Prt Scr” = Print Screen) kopiert Bild 1.8 Tastatur, linke Seite
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den gesamten Bildschirminhalt in die Zwischenablage (das ist ein ein spezieller Speicher-
bereich), von wo er mit einem Grafikprogramm abgeholt und weiterverwendet werden
kann, z. B. zum Ausdrucken. Bei gedriickter Alt-Taste wird statt des ganzen Bildschirms
nur das ,aktive” Fenster in die Zwischenablage kopiert. Das ist sehr niitzlich beim Erstel-
len von Bedienungsanleitungen oder um eine Fehlermeldung zu dokumentieren.

(15) Rollen, engl. Scroll Lock: Verschiebt statt des Cursors den sichtbaren Ausschnitt des
Dokuments. Veraltet, wird nur noch in extrem wenigen Programmen verwendet.

(16) Pause: Stoppt in manchen Programmen eine fortlaufende Ausgabe auf Bildschirm.
(17) Wechselt in einem Textprogramm zwischen ,Einfiigen” und ,Uberschreiben”.
(18) ,Entfernen”, engl. ,Delete”: |6scht das Zeichen rechts vom Cursor.

(19) Mit ,Pos1“ wechselt man in einem Text oder auf einer Webseite an den Anfang, mit
,Ende” ans Ende.

(20) Mit ,Bild aufwarts” (Page up) bléttert man in einem langen Text um eine Bildschirm-
seite nach oben, mit ,Bild abwarts” (Page down) nach unten.

(21) Vier Cursortasten, um den Cursor zu bewegen.

(22) Anzeige Num Lock: Wenn die Anzeige leuchtet, sind die Tasten des Ziffernblocks mit
en Ziffern belegt, sonst funktionieren sie wie Cursortasten.

(23) Feststelltaste ,Num Lock”, meist nur mit ,Num” beschriftet: Sie wirkt nur auf den
Ziffernblock. Wenn das ,Num*“-Lampchen (22) leuchtet, sind die Tasten des Ziffernblocks
(24) mit Ziffern und Rechenzeichen belegt. Driickt man die Num-Taste, erloscht das
,Num”-Lampchen. Dadurch dient der Ziffernblock zum Bewegen des Cursors bzw. des
Dokuments.

(24) Block aus 17 Tasten, der ,numerische Block” mit den Ziffern und Rechenzeichen.

(25) Anzeige ,Caps Lock” zeigt, dass die Feststelltaste (2) gedriickt worden ist.

26) — ,Minus”, links davon x ,Mal“ und / o = (2225
,Geteilt durch”, darunter + ,Plus”. 14) 15 16 . e

(27) Zweite Enter-Taste

Ubrigens: Was fiir die Maus
gilt, gilt auch fir die Tastatur:
Driicke die Tasten nur kurz!
Wenn du den Finger auf einer
Taste ,ausruhen” lasst, wird
das Zeichen so lange wieder-
holt, bis du

die Taste los-

a
|éSSt. Alt Gr @ %@ snuo

Bild 1.9 Tastatur, rechte Seite
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1.11.3 Notebook-Tastaturen

Notebook-Tastaturen haben weniger Tasten. Deshalb gibt es eine zusatzliche Funktions-
taste ,FN“ in der untersten Zeile
der Tastatur, zweite Taste von links,
blau mit ,FN“ beschriftet. Halt
man diese Taste gedriickt, bekom-
men einige Tasten eine neue Be-
deutung: Die Taste ,?” wird zur
Funktionstaste F1, die Taste ,Bild-
helligkeit verringern” wird zur
Funktionstaste F2, die Taste ,Bild-
helligkeit vergrolern” wird zur
Funktionstaste F3 usw.

pRTSC: iy
SYSRA

SCSAIE SENSE S el S it R SRCL SRS SR PSSRSO Y oty o L i S il e e i

Bild 1.11 Tastatur eines anderen Notebooks mit der rechten Halfte der oberen beiden Tastaturen

Bild 1.11 zeigt einen Teil der Tastatur eines anderen Notebooks. Bei dieser Tastatur haben
die Funktionstasten ihre urspriingliche Bedeutung. Halt man die FN-Taste gedriickt, kann
man mit den Tasten F6 und F7 die Bildschirmhelligkeit andern. Taste F8 schaltet das
WLAN (den Funknetzwerkempfang) im Wechsel ab und an, wéahrend Taste F9 einen zu-
satzlichen Bildschirm an- und abschalten kann. Auch einige Tasten der zweiten und wei-
terer Reihen, die blau beschriftet sind, erhalten eine zusatzliche Belegung.

1.11.4. Steuerzeichen

Vorhin wurde die Taste (4) ,Strg” = Steuerung erwdhnt, mit der man ,Steuerzeichen”
(Short-Cuts) eingeben kann.

Merke dir die folgenden Zeichenkombinationen. Die Schreibweise der Tastenkombina-
tionen ist mit Grollbuchstaben tblich, aber sie funktionieren auch mit Kleinbuchstaben.
Die rot markierten Short-Cuts sind besonders niitzlich.

e Strg-Z fur ,Letzten Befehl riickgdngig machen”,

e Strg-A fiir ,Alles markieren”,

e Strg-C fiir ,Kopieren”, manchmal auch fir ,Programm abbrechen”

e Strg-X fuir ,Ausschneiden”,

e Strg-V fir ,Einflgen”,

e Strg-F fur ,Finden” und

e Strg-Pause bricht manche Programme ab.
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2 Busschalten

2.1 WARUM NICHT EINFACH DEN STECKER HERAUSZIEHEN?
Wenn Du den Computer nicht mehr brauchst, gibt es zwei Moglichkeiten:

e Wenn der Computer einige Zeit (z. B. eine halbe Stunde, je nach Einstellungen) nicht
benutzt wird oder wenn du den Deckel des Notebooks zuklappst, geht er in den Ru-
hezustand. Der Stromverbrauch im Ruhezustand ist gering. Durch Aufklappen des
Deckels oder Driicken einer Taste wacht der Computer wieder auf. Der Vorteil: Der
Computer ist sehr schnell wieder arbeitsbereit.

* Du willst den Computer ,richtig” ausschalten, damit er keinen Strom mehr ver-
braucht? Doch weil der Inhalt des Arbeitsspeichers beim Ausschalten des PCs verlo-
ren geht, darf der PC zum Arbeitsende nicht einfach ,ausgeknipst” werden. Die im
Arbeitsspeicher befindlichen Daten miissen vorher auf die Festplatte geschrieben,
,gespeichert” werden, sonst sind sie verloren. Das ist wie das Aufraumen des Arbeits-
platzes, damit nicht der kleine Bruder aus den Seiten deiner Schulhefte Flieger faltet.
Das Speichern ist nicht nur fiir die von dir erzeugten Daten nétig, sondern auch fiir
interne Dateien des Betriebssystems. Den Vorgang des geordneten Beendens nennt
man ,Herunterfahren”, engl. ,Shutdown”. Den PC auszuschalten ohne vorheriges
Herunterfahren ist wie ein Gliicksspiel: Fast immer geht es gut, doch irgendwann
wird Windows dabei so beschadigt, dass es nicht mehr startet und aufwendig repa-
riert werden muss.

Was ist besser: Ruhezustand oder Herunterfahren?

Wenn du am PC eine Pause machst, aber noch am gleichen Tag weitermachen willst, ist
der Ruhezustand sinnvoll. Du solltest aber eine angefangene Arbeit zur Sicherheit immer
speichern, bevor du den PC verldsst. Sonst ist sie weg, wenn jemand am Computer her-
umspielt oder beispielsweise der Strom mal kurz ausfallt.

Wenn du den PC voraussichtlich mehrere Tage nicht brauchst, solltest du ihn herunter-
fahren. Weil einige automatische Wartungsarbeiten (z. B. Updates) nur wahrend des He-
runter- und Hochfahrens ausgefiihrt werden, solltest du den PC mindestens einmal pro
Monat oder besser einmal wochentlich herunterfahren.

Fiir mobile Gerdte gilt eine Ausnahme: Es ist nicht gut fiir die Lebensdauer des Akkus,
wenn ein Akku rund um die Uhr geladen wird, obwohl er bereits voll ist. Das bedeutet:

e Ein Notebook solltest du nach der letzten Benutzung des Tages herunterfahren und
den Stecker des Netzteils aus der Steckdose ziehen.

e Auch beim Handy oder Smartphone solltest du spatestens vor dem Schlafengehen
das Laden des Akkus beenden und das Ladegerat aus der Steckdose entfernen. Die
Batterie stundenlang mit Strom zu ,flttern”, obwohl sie schon ,satt” ist, verkiirzt die
Lebensdauer des Akkus.
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2.2 WIE WIRD DAS HERUNTERFAHREN AUSGELOST?

Klicke mit der linken Maustaste auf das Start-Symbol (in der unteren linken Ecke
des Bildschirms). Das Startment klappt auf.

Du kennst nattrlich das Symbol, das fiir ,Einschalten” und ,Ausschalten” steht
und auf vielen Gerdten zu finden ist, zum Beispiel auf der Fernbedienung vom
Fernseher. Du findest es gleich iber dem Startsymbol (rot eingerahmt).

Klicke auf das Ausschalter-Symbol.

Ein kleines Menii klappt auf mit mehreren Moglich-

keiten: .
Q Energie sparen

. .
Energie sparen () Herunterfahren

e Heunterfahren £l Nelithen
e Neu starten E
@)
Klicke auf ,Herunterfahren”. L¥ Ccinstellungen

£ Zur Suche Text hier eingeben

Eine eventuelle Meldung, dass noch weitere Benutzer angemeldet seien und beim Her-

unterfahren Daten verlieren konnten, kann fast immer ignoriert werden.

Was tun, wenn das Herunterfahren nicht funktioniert?

e Wenn die Maus nicht funktioniert oder das Herunterfahren aus anderem Grund nicht
klappt, driicke kurz (h6chstens eine halbe oder ganze Sekunde) auf die Einschalttaste
an der Vorderfront. Das 16st ein Notfall-Herunterfahren aus. Nicht gespeicherte Da-
teien, zum Beispiel das, was du in der letzten Stunde gemalt oder geschrieben hast,

gehen oft verloren.

e Sollte der PC nicht spatestens nach einer halben Minute mit dem Herunterfahren
beginnen, bleibt nur die harte Tour: Driicke die Einschalttaste flir mindestens fiinf
Sekunden, und der PC geht aus. Das nennt man ,Hard-Reset”. Dabei gehen nicht
gespeicherte Dateien meist verloren. Beim ndchsten Hochfahren ,récht sich” der PC
damit, dass er dich Uber das richtige Herunterfahren belehrt und eine ausgiebige

Kontrolle der Festplatte einleitet (die du unbedingt erdulden solltest).
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