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Inhalt
• Grundlagen (Computer, Betriebssysteme)
• Tastatur und Maus
• Benutzer anmelden
• Windows Vista Desktop
• Startmenü
• Dateien und Ordner
• Einfaches Textdokument erstellen
• Nützliche Tastenkürzel
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• Hardware (Computer-Teile)
• Interne Teile
• Eingabegeräte

• Tastatur
• Maus

• Ausgabegeräte
• Monitor
• Drucker
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• Interne Teile
• Motherboard
• CPU (Prozessor)
• CD/DVD-ROM
• RAM (Hauptspeicher)
• Festplatte
• Netzteil
• Grafikkarte
• Soundkarte



• Motherboard (Hauptplatine)
• zentrale Elektronik eines Computers

• CPU (Prozessor)
• führt die Programme aus
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•Festplatte
• permanentes Speichern von Daten
• langsam

• RAM (Hauptspeicher)
• schneller aber flüchtiger Speicher
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• Grafikkarte
• steuert die Bildschirmanzeige

• Soundkarte
• steuert die Tonausgabe
• rosa – Mikrofon
• grün – Lautsprecher/Kopfhörer
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Anschlüsse
• Netzanschluss
• Tastatur und Maus
• USB Geräte (Drucker, Kamera,…)
• Netzwerk
• Lautsprecher und Mikrofon
• Monitor



9

Windows Vista

Eingabe- und Ausgabegeräte
• Tastatur
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Eingabe- und Ausgabegeräte
• Maus

• linke Taste
• Doppel-Klick (Öffnen von Dateien und Programme)
• Einfacher-Klick (Selektieren und Schaltflächen)

• rechte Taste
• Kontextmenü
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Eingabe- und Ausgabegeräte
• Monitor (Bildschirm)
• Scanner
• Drucker
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Software
• Betriebssystem (z.B. Windows Vista)

• steuert die Hardware
• stellt Funktionen für Programme zur Verfügung

• Einlesen und/oder Ausgeben von Informationen

• Programme/Anwendungen
• Anweisungen die hintereinander ausgeführt werden, um eine 
bestimmte Funktionalität zur Verfügung zu stellen 
• Einlesen, Verarbeiten und Ausgeben von Daten
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Tastatur



14

Windows Vista

Tastatur
• Shift – Umschalttaste (Groß-/Kleinschreibung) (z.B. A => a, Shift+A
=> A)
• Caps Lock – Feststelltaste (nur Großschreibung 
aktivieren/deaktivieren)
• Num Lock – Umschalten zwischen Nummernfunktion oder 
Sonderfunktionen des Nummernblock
• Alt Gr – Drittbelegung von Tasten (z.B. AltGr+ß => \ , AltGr+Q => @)
• Strg – Eingabe von Befehlssequenzen (z.B. Strg+S = Speichern, 
Strg+C = Kopieren)
• Alt – Eingabe von Befehlssequenzen  oder Menüaufrufen
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Tastatur
• Win – Windows Taste – Öffnet das Startmenü
• Menü – Kontextmenü Taste – Öffnet das Kontextmenü (=rechte 
Maustaste)
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Benutzer anmelden
• Im Heimnetzwerk

• Oder im Firmennetzwerk (Domain)
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Windows Vista Desktop
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Windows Vista Desktop
• Taskleiste – ermöglicht einfaches wechseln zwischen laufenden 
Programmen
• Startmenü – öffnen von persönlichen Ordnern und starten von 
Programmen
• Schnellstart – oft benötigte Programme direkt starten
• Infobereich – Systeminformationen / Benachrichtigungen
• Sidebar – „kleine“ Zusatzprogramme (Widgets - Dingsbums)
• Arbeitsfläche – auf der Arbeitsfläche können oft verwendete 
Dateien oder auch Verknüpfungen zu Programmen abgelegt werden
• Papierkorb – beinhaltet gelöschte Dateien



Startmenü
• Startmenü öffnen -> einfacher Klick auf das Windows Symbol
• über das Startmenü ist folgendes möglich

• öffnen der persönlichen Ordner
• Dokumente
• Bilder
• ….

• Programme starten (Hilfe, Word, …)
• Programme und Dateien suchen
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Startmenü
• öffnen der persönlichen Ordner
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Startmenü
• starten von Programmen
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• Programme starten, wechseln, schließen
• Fenster verschieben, Fenster minimieren, Fenster 
maximieren



Startmenü
• suchen von Dateien und Programmen
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Ordner und Dateien
• Baumstruktur

• Laufwerk (Festplatte, DVD, CD, USB-Stick)
• Verzeichnisse
• Unterverzeichnisse
• Dateien
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Ordner und Dateien
• Windows Explorer
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Einfache Textdatei erstellen
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Nützliche Tastenkürzel
• Win + Nummer Č Start eines Programmes aus der 
Schnellstartleiste
• Win + D Č Desktop anzeigen
• Strg + C Č Kopieren (Text, Bilder, Dateien, …)
• Strg + X Č Ausschneiden (Text, Bilder, Dateien, …)
• Strg + V Č Einfügen (Text, Bilder, Dateien, …)
• Strg + S Č Speichern von Dokumenten
• Strg + P Č Drucken
• F1 Č Hilfe starten
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Nützliche Tastenkürzel
• Alt + Tab (Alt Taste halten und Tabulator wiederholt drücken) Č
aktives Programm wechseln
• Win + Tab (Win Taste halten und Tabulator wiederholt drücken) Č
aktives Programm wechseln
• durch zusätzliches drücken der Shift Taste kann die Richtung 
geändert werden (z.B. Win + Shift + Tab oder Alt + Shift + Tab). Die Alt 
bzw. Win Taste muss aber weiter gedrückt bleiben, bis das richtige 
Programm ausgewählt wurde
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The end ….
• Wenn man mit der Arbeit fertig ist, muss man Windows sauber 

herunterfahren um Datenverlust zu vermeiden.
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The end ….
• Ein sogenannter Bluescreen tritt dann auf, wenn ein Programm 

einen schweren Fehler verursacht hat und Windows nicht in der Lage 
ist, diesen Zustand zu beheben … danach muss der Rechner neu 
gestartet werden und alle Arbeiten die nicht gespeichert wurden sind 
dahin … Sollte das auf deinem PC öfter passieren, kontaktiere den 
EDV Spezialisten deines Vertrauens !!


