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ALLGEMEINE GRUNDLAGEN 

DIE MAUS 

Die Maus ist das meistgenutzte Gerät zur Bedienung. Mit dem Cursor (Mauszeiger) bewegt man sich über den 
Bildschirm und führt Aktionen aus. 

Ein Linksklick  markiert das gewünschte Objekt oder die gewünschte Stelle (sie ist dann farbig unterlegt), ein 
Doppelklick löst eine Aktion aus, wie Öffnen oder Programm starten. Im Folgenden ƛǎǘΣ ǿŜƴƴ ǾƻƳ αYƭƛŎƪŜƴά ŘƛŜ 
Rede ist, immer ein Linksklick gemeint.  

Hat man die Webansicht eingestellt (Maussymbol Hand ), so genügt ein auf das Objekt zeigen, um das 
Objekt zu markieren, und ein einmaliges Klicken, um eine Aktion auszulösen. Im Internet bekommt der Cursor 
die Form einer Hand, wenn sie über einem Objekt liegt, das zu weiterführenden Seiten führt. 

Mit der rechten Taste wird ein Kontextmenü geöffnet, das verschiedene Funktionen und Befehle zum markier-
ten Objekt beinhaltet. Ein einmaliges Klicken auf eine leere Stelle außerhalb des Kontextmenüs schließt dieses 
wieder. Auch sonst, wenn ein Menü aufblättert, das man nicht will, oder etwas falsch markiert wird, wird diese 
Aktion durch ein Klicken auf eine leere Stelle aufgehoben. 

Markiert wird, wenn man mit gedrückter linker Maustaste über etwas streicht. Ein markiertes Objekt kann mit 
gedrückter Maustaste verschoben werden. Mit gedrückter rechter Maustaste können zusätzlich zum Ver-
schieben weitere Funktionen genutzt werden, die in einem Kontextmenü nach dem Loslassen der Taste aufge-
zeigt werden (abhängig vom jeweiligen Programm). 

Bei Mäusen, die eine mittlere Taste besitzen, kann diese mit einer Funktion programmiert werden (in der Sys-
temsteuerung oder mit der mit der Maus mitgelieferten Software). Manche Mäuse haben in der Mitte ein 
Scrollrad, mit dem man eine Seite hoch und runter blättern kann. 

Der Mauszeiger nimmt verschiedene Formen an, je nachdem, worauf Sie zeigen und in welchem Programm Sie 
arbeiten.  

In Texten zeigt ein blinkender Strich, an welcher Stelle sich der Cursor befindet, das bedeutet, dass eingetipp-
ter Text an diese Stelle kommt. Wenn der Cursor zum Doppelpfeil wird, kann die Größe eines Fensters oder 
Objektes verändert werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Auswählen, Doppelklick = Aktion ausführen, Rechtsklick zeigt Kontextmenü 

 Aktivität des Computers 

 Größenänderung 

 Hilfe zu dem Gezeigten 

 Verschieben 

  Text eingeben 

 Aktion ausführen / einen Link anwählen 
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DIE TASTATUR 

Die Tastatur dient der Dateneingabe. Einige Tasten sind aber auch mit bestimmten Funktionen belegt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Großbuchstaben bzw. Zeichen die auf einer Taste links oben stehen (z.B. §) ruft man durch die Kombination 
dieser Taste mit der Taste Shift auf. Dabei wird die Taste Shift gedrückt gehalten und dann die gewünschte 
Taste zusätzlich gedrückt. Beide Tasten werden anschließen wieder losgelassen. 

Bei der dritten Tastaturbelegung όŘƛŜǎ ǎƛƴŘ ŀƭƭŜ ½ŜƛŎƘŜƴΣ ŘƛŜ ǳƴǘŜƴ ǊŜŎƘǘǎ ŀǳŦ ŜƛƴŜǊ ¢ŀǎǘŜ ǎǘŜƘŜƴΣ ȊΦ.Φ ϪΣ ϵΣ ϒύ 
geht man genauso vor. Es wird lediglich statt der Taste Shift die Taste AltGr verwendet.  

Bei der Eingabe von Text wird das Getippte an der Stelle eingefügt, an der der Cursor steht. Ist etwas markiert, 
so wird das Markierte überschrieben. 

Mit der Windows-Taste  (links neben der Alt-Taste bzw. rechts neben der AltGr-Taste) kommen die Task-
leiste und das Startmenü zum Vorschein. Dies kann bei manchen Programmen und Spielen, in denen die Task-
leiste nicht zu sehen ist, nützlich sein. 

Mit der Taste  wird das Kontextmenü der rechten Maustaste aufgerufen, entsprechend der Stelle, an der 
der Cursor steht bzw. entsprechend dem Markierten.  

Rechts auf der Tastatur sind der Steuerblock und der Numerikblock. Bei Notebooks sind die meisten Tasten 
mit Hilfe des gleichzeitigen Drückens der Laptopfunktionstaste (meistens Fn, grau oder blau) zu erreichen, 
manche Tasten sind auch direkt auf der Tastatur (z. B. Entf). 

Der Steuerblock erlaubt das schnelle navigieren im Fenster oder Dokument. 

 
Druck: Kopiert den gesamten Bildschirm in die 

Zwischenablage 

Alt+Druck: Kopiert das aktive Fenster in die 

Zwischenablage 

Entf: löscht vorwärts 

In manchen Programmen abwärts blättern 

Die Ansicht eine Bildschirmseite hoch 
bzw. runter 

Den Cursor bzw. Markiertes in die 
entsprechende Richtung bewegen 

Ende: an das Zeilenende, in Verbin-
dung mit Strg an das Dokument-Ende 

springen 

Pos 1: An den Zeilenanfang, in Ver-
bindung mit Strg an den  

Dokumentanfang springen 

Unterbrechung, z. B. Pause beim 
{ǘŀǊǘŜƴ ŘŜǎ t/Ψǎ 

Umschalten zwischen Einfügemodus und 
Überschreibmodus 

Shift für Großbuchsta-
ben bzw. Zeichen die 
auf einer Taste links 

oben stehen. 

Bei der dritten Tastaturbelegung (dies sind alle Zeichen, die unten rechts auf einer Taste 
stehen) wird die Taste AltGr verwendet 

F1-F12 sind für Funktionen in Programmen,  
z.B. F1 für Hilfe, F4 Befehl wiederholen, F5 Ansicht aktualisieren. 

Eingabetaste (Re-
turn, Enter) zum 
Bestätigen einer 
Aktion, in Texten 
Zeilenumbruch 

Feststellen der  

Shift-Taste 

Startmenü aufrufen 

Mit ESC bricht man 
eine Aktion ab. 

Kontextmenü aufrufen 

Rückwärts 
 löschen 

Tabulator (Tab):  
Text einrücken, sprin-
gen ins nächste Feld 

Steuerung und Alt: In 
Verbindung mit ande-
ren Tasten für Befehle 
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Sollte es einmal vorkommen, dass beim Tippen immer der nächste Buchstabe überschrieben wird (also der Text 
nicht eingefügt wird, sondern das Nachstehende ersetzt, so wurde wohl versehentlich die Taste Einfg im Steu-
erblock gedrückt und damit der Einfügemodus ausgeschaltet. Durch nochmaliges Drücken der Einfg-Taste wird 
der Einfügemodus wiederhergestellt. 

Der Numerik- oder auch Zahlenblock dient zur bequemen Eingabe 
von Zahlen und Rechenoperationen. Seine zweite Tastaturbelegung 
entspricht der Belegung des Steuerbockes. 
Mittels der Taste Num kann der Numerikblock ein bzw. ausgeschaltet 
werden. Im ausgeschalteten Zustand (das entsprechende Lämpchen 
auf der Tastatur leuchtet nicht) ist die zweite Tastaturbelegung diese 
Blockes (die Zahlen) aktiv und kann ohne Shift genutzt werden. 

 

 

 

Wichtige Tastenkombinationen:  

(Die erste Taste muss gedrückt gehalten werden, während die zweite betätigt wird) 

 

 

 

Strg + Esc Startmenü kommt zum Vorschein 

Alt + F4 Aktives Fenster schließen 

Strg + Alt + Entf Alle laufenden Programme auflisten und evtl. beenden 

Strg + x Ausschneiden in die Zwischenablage 

Strg + c Kopieren in die Zwischenablage 

Strg + v Einfügen aus der Zwischenablage 

Strg + a Alles markieren 

Strg + p Drucken 

Shift + Return Neue Zeile ohne neuen Absatz (weicher Zeilenumbruch) 

Shift und Tabulator Zurückspringen 

Doppelklick auf ein Wort Markiert ganzes Wort 

Klick, dann Shift + Mausklick 
an weiterer Stelle  

Markiert den Bereich zwischen den beiden Klicks 

Klick, dann Strg + weitere 
Mausklicks 

Markiert mehrere Objekte 

Shift + Ziehen mit gedrückter 
Maustaste 

Objekt nur waagerecht oder senkrecht bewegen 
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DER DESKTOP 

Auf dem Desktop befinden sich verschiedene Symbole, die Verknüpfungen zu den entsprechenden Program-
men sind. Diese können durch Doppelklick (einfacher Klick bei Handcursor) gestartet werden. 

 

Man kann für die am häufigsten benötigten Programme eine Verknüpfung auf dem Desktop ablegen, indem 
man ein Programm in Startmenü ς Programme mit rechts anklickt und im Kontextmenü den Befehl Senden an ς 
Desktop auswählt. Diese können auf dem Desktop mit Hilfe des Kontextmenüs der rechten Maustaste wieder 
gelöscht werden. 

Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Taskleiste.  

 

 

 

 

 

 

Über das Startmenü ganz links können alle Programme gestartet werden. Ebenso können Sie hier auf alle Ein-
stellungen des Computers zugreifen sowie auf die Windows-Hilfe, und den Computer herunterfahren. ¤deutet 
auf weitere Untermenüs hin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Startmenü 

aufrufen 

Schnellstartleiste (oft 

benötigte Programme) 

Vom System benötigte Programme, die 

beim Hochfahren gestartet werden 

Aktive, selbst 

geöffnete Programme 

Programme starten 

Zugriff ŀǳŦ /5ΩǎΣ ¦{.-{ǘƛŎƪǎΣΧ 

Suchfunktionen von Windows 

Windows-Hilfe 

Ausführen eines Befehls (z.B. 
Installieren von einer CD) 

Herunterfahren / Neu starten 

Drucker 

Systemsteuerung, Drucker-, Start- 
menü- und Ordnereinstellung 
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FENSTER 

5ƛŜ !ƴǿŜƴŘǳƴƎŜƴ ǿŜǊŘŜƴ ƛƴ αCŜƴǎǘŜǊƴά ƎŜǀŦŦƴŜǘΦ 9ǎ ƪǀƴƴŜƴ ƳŜƘǊŜǊŜ CŜƴǎǘŜǊ ƎƭŜƛŎƘȊŜƛǘƛƎ ƎŜǀŦŦƴŜǘ ǳƴŘ Ȋǿi-
schen ihnen gewechselt werden. Die geöffneten Fenster werden in der Taskleiste angezeigt. Geschlossen wer-

den können die Fenster und Programme durch Klicken auf das x in der rechten oberen Ecke. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ganz oben ist die Titelleiste. Mit ihr wird das Programm maximiert (Vollbild), minimiert (das Fenster verklei-
nert) und geschlossen, durch Anklicken der drei Kästchen rechts. Ebenso kann das kleine Fenster (nicht das  
Vollbild) mit gedrückter Maustaste im farbigen oberen Rand verschoben werden sowie an den Rändern und 
Ecken (der Cursor wird zum Doppelpfeil) in der Größe verändert werden. 

Ganz unten in der Statuszeile werden nähere Informationen zum markierten Objekt oder der Cursorposition 
angezeigt. 

Rechts und unten sind die Bildlaufleisten. Mit ihnen kann man den Inhalt der Seite, sollte er nicht auf den Bild-
schirm passen, verschieben, und zwar durch: 

Á Klicken oder Dauerklicken auf die Pfeile an den Enden 

Á Verschieben der Kästchen zwischen den Pfeilen mit gedrückter Maustaste 

Á Benutzen der Bildlauf-Tasten  auf der Tastatur 

Á Benutzen des Scrollrades einer entsprechenden Maus 

Unter der Titelleiste ist die Menüleiste. Sie enthält thematisch geordnete alle Befehle und Funktionen des 
Programmes. Klickt man einen Menüpunkt an, so erscheint eine Liste aller Befehle zu diesem Thema. Ein Haken 
oder Punkt vor dem Befehl zeigt an, dass dieser aktiviert ist, ein Dreieck rechts, dass es weitere Befehle dazu 
gibt. Hellgrau erscheinende Menüpunkte können in der aktuellen Situation nicht angeklickt werden. 

Darunter befindet sich die Symbolleiste, die Symbole für die am häufigsten benutzten Befehle enthält. Sie kann 
individuell angepasst werden und ein- oder ausgeblendet werden. 

Wird ein Befehl angeklickt, der drei Punkte dahinter stehen hat, so öffnet sich ein kleines Dialog-Fenster, in 
dem man die gewünschten Einstellungen vornehmen kann. Mit OK wird die Einstellung bestätigt, durch AB-
BRECHEN kann sie jederzeit ohne Veränderung verlassen werden. 

Unter dem Menü BEARBEITEN kann mit RÜCKGÄNGIG (oder dem entsprechenden Pfeilsymbol  in der 
Symbolleiste) der zuletzt ausgeführte Befehl rückgängig gemacht werden (in den meisten Programmen auch 
mehrere). 

 

Titelleiste 
(Verschieben des  

Fensters durch Klicken  
in die blaue Leiste  
und Ziehen mit ge- 

drückter Maustaste) 

Symbolleiste 
(Symbole häufig 

genutzter Befehle) 

Menüleiste 
(Zugang zu allen Be- 

fehlen und Funktionen) 

Statusleiste 
(enthält Informationen 
zum markierten Objekt) 

Schließen 
(Anwendung beenden) 

Vollbild 
(vergrößern bzw. ver- 
kleinern des Fensters) 

Minimieren 
(Programm in den Hin- 

tergrund/Taskleiste) 

Bildlaufleisten 
(Blättern im Fenster durch 

Klicken aus die Pfeile am Ende 
oder Verschieben des Viereckes) 

Lineal 
Für genaue Position 

Ein Fenster kann mehrere 
Teilfenster enthalten 
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DIALOGBOXEN 

Dialogboxen sind Fenster, in denen man weitere Einstellungen vornehmen kann. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NICHTS GEHT MEHR ς WAS NUN? 

9ǎ ƪƻƳƳǘ ƛƳƳŜǊ ǿƛŜŘŜǊ ǾƻǊΣ Řŀǎǎ Ŝƛƴ tǊƻƎǊŀƳƳ ƻŘŜǊ Řŀǎ ƎŜǎŀƳǘŜ {ȅǎǘŜƳ αŀōǎǘǸǊȊǘάΣ ŘΦƘΦ ƴƛŎƘǘ ƳŜƘǊ ǊŜŀƎƛŜǊǘΦ  

Á Drücken Sie die Tasten Strg + Alt + Entf gleichzeitig 

Á Es erscheint das Fenster Anwendung schließen, in dem die 
laufenden Programme aufgelistet sind. Oben stehen die vom 
Anwender gestarteten Programme, weiter unten die 
Systemprogramme. Im Falle eines Programmabsturzes steht 
ƳŀƴŎƘƳŀƭ ƴŜōŜƴ ŘŜƳ ōŜǘǊŜŦŦŜƴŘŜƴ tǊƻƎǊŀƳƳ Řŀƴƴ αǊŜŀƎƛŜǊǘ 
ƴƛŎƘǘάΦ  

Á Markieren Sie das Programm, das Probleme macht, und klicken 
Sie auf Task beenden. 

Á Es erscheint evtl. ein weiteres Fenster mit der Information, 
dass das Programm nicht reagiert. Klicken Sie in diesem 
Fenster ebenfalls auf Task beenden. 

Á Das Programm sollte jetzt beendet werden. Funktioniert es 
nicht, versuchen Sie es noch einmal, manchmal ist der PC 
etwas träge. 

Geht es immer noch nicht, versuchen Sie, den Rechner ordnungsgemäß herunterzufahren. Gehen Sie auf Start 
ς Beenden ς Herunterfahren. 

Geht auch das nicht, drücken Sie die Windowstaste (oder die Tastenkombination Strg + Esc), um das Startmenü 
aufzublättern und Windows zu beenden.  

Wenn die Maus nicht funktioniert, gehen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten        zu Beenden und 
drücken Sie dann die Eingabetaste. Oder die Kombination Alt + F4 so oft drücken, bis alle Fenster geschlossen 
sind und der Rechner herunterfährt (zum Schluss beim Fenster Windows beenden die Eingabetaste nicht 
vergessen). 

Ansonsten ist ein Ausschalten des Rechners unumgänglich. Drücken Sie dazu lange auf den Einschltknopf. 

 

Â OK schließt das Fenster und macht die 
vorgenommenen Änderungen wirksam. 

Â Abbrechen schließt das Fenster ohne dass 
die vorgenommenen Änderungen wirksam 
werden. 

Â Übernehmen macht die vorgenommenen 
Änderungen wirksam, ohne das Fenster zu 
schließen 

Manche Dialogboxen 
haben verschiedene 

Registerkarten 
(Sie können angeklickt 

und damit in den 
Vordergrund 

gebracht werden) 

Durch Anklicken des 
Drop-Down-Pfeils 

kann man aus 
verschiedenen 
Möglichkeiten 

auswählen 

Schaltflächen führen 
zu weiteren Dialogboxen 
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DAS DRUCKEN 

In jedem Fenster steht, meistens über das Menü Datei, der Befehl Drucken zur Verfügung. Oft kann man auch 

über ein Symbol  das Drucken starten. Allerdings ist in manchen Programmen (wie z.B. in Microsoft Word) 
dieses Symbol so konfiguriert, dass das Drucken sofort startet, ohne dass vorher eine Dialogbox für weitere 
Einstellungen geöffnet wird. Daher ist das Anklicken dieses Symbols nicht immer zu empfehlen, es sei denn, 
man will genau einmal mit den Standardeinstellungen drucken.  

Nach dem Aktivieren des Befehls Drucken wird ein Fenster mit einer Dialogbox geöffnet. Dieses Fenster variiert 
etwas abhängig von dem Programm, aus dem man drucken will.  

Im oberen Teil kann man den Drucker, falls man mehrere angeschlossen hat, mittels einer Drop-Down-Liste 
auswählen.  

Durch Anklicken der Schaltfläche Eigenschaften kommt man zu einer weiteren Dialogbox, die abhängig vom 
Drucker ist. Hier werden die Einstellungen für Papiergröße, Papierart, Farbeinstellungen usw. vorgenommen. 

Im mittleren Teil gibt man an, welche Seiten gedruckt werden sollen, und wie viele. Man kann auch etwas auf 
der Seite markieren, und dann die Option Markierung aktivieren. Dann wird nur das markierte gedruckt, was 
besonders auf Internetseiten sinnvoll ist, da man dann nur das Gewünschte druckt und nicht die ganze Wer-
bung, usw. drumherum. Bei einem mehrfachen Ausdruck von mehreren Seiten kann man wählen, ob sortiert 
werden soll oder nicht.  

Im unteren Teil kann man angeben, ob das Dokument als solches oder seine Eigenschaften, usw. gedruckt wer-
den soll. Auch kann man die Ausgabe verkleinern oder auf eine bestimmte Papiergröße, die nicht der Doku-
mentgröße entspricht, bringen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TASKLEISTE UND SYMBOLLEISTEN 

Symbolleisten, ebenso wie die Taskleiste,  können leicht verschwinden oder an einer falschen Stelle sitzen. 

 

DIE TASKLEISTE: 

Ist die Taskleiste verschwunden, überprüfen Sie im Startmenü bei Einstellungen - Taskleiste und Startmenü, ob 
ein Haken bei Immer im Vordergrund und kein Haken bei Automatisch im Hintergrund ist. 

Ist die Taskleiste zu breit, ziehen Sie die Kante mit gedrückter Maustaste (die Maus muss ein Doppelpfeil n) in 
die gewünschte Breite. 

Sie können die Taskleiste mit Klicken in eine leere Stelle derselben und Ziehen mit gedrückter Maustaste an 
jeden Bildschirmrand setzen, und auch wieder zurück, falls Sie sie versehentlich verschoben haben. 

 

alle Seiten, nur gerade Seiten oder nur ungerade Seiten drucken 

Auswahl des Druckers 

Auswahl der zu druckenden 
Seiten, ist etwas markiert, so 

kann man mit der Option 
Markierung erreichen, dass 
nur das Markierte gedruckt 

wird 

Anzahl der Ausdrucke 

Auswahl von Papiergröße, 
Papierart und 

Farbeinstellungen 
für den Drucker 

Sortieren angehakt für 
Druckreihenfolge Seite 

1-2-3,1-2-3,1-2-3,... 
Sortieren nicht angehakt für 

Druckreihenfolge Seite 
1,1,1,..2,2,2,...3,3,3,... 

Umgekehrte Druckreihenfol-
ge (letzte Seite zuerst) kann 

in manchen Programmen 
hier  ausgewählt werden 
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SYMBOLLEISTEN: 

Jede Symbolleiste in einem Programm lässt sich durch Klicken auf den Strich am linken 
Rand und Ziehen mit gedrückter Maustaste an eine andere Fensterkante bringen, oder 
in den Text hinein ziehen, wo sie als Fenster angezeigt wird. 

Wird dieses Fenster über das x geschlossen, so verschwindet die 

Symbolleiste und kann nur über das Menü Ansicht wieder eingeb-
lendet werden. 

Es werden nur die Symbolleisten angezeigt, die im Menü Ansicht - Symbolleisten einen Haken haben. Ankli-
cken entfernt bzw. setzt diesen Haken, und lässt Sie dadurch bestimmen, welche Symbolleisten Sie sehen wol-
len.  

Manche Symbolleisten (z. B. für Tabellen, für Grafiken,...) werden nur eingeblendet, wenn das entsprechende 
Objekt angeklickt wird. Sie verschwinden wieder, sobald außerhalb dieses Objektes geklickt wird, d. h., sie wer-
den nur bei konkretem Bedarf eingeblendet. 

 

SYMBOLLEISTEN INDIVIDUELL ANPASSEN 

In den meisten Programmen lassen sich die Symbolleisten nach eigenen Wünschen anpassen, d.h., es lässt sich 
einstellen, welche Symbole dort angezeigt werden. 

Wählen Sie im Menü Ansicht - Symbolleisten den Befehl Anpassen. In der 
erscheinenden Dialogbox bekommen Sie im Register Befehle Zugriff auf alle 
Symbole. Ziehen Sie das gewünschte Symbol mit gedrückter Maustaste in 
eine Symbolleiste an die Stelle, an der Sie es haben wollen. 

In dieser Dialogbox können Sie im Register Optionen weitere Einstellungen 
bzgl. des Aussehens der Symbolleiste vornehmen. 

Um eine Schaltfläche aus einer Symbolleiste zu entfernen, klicken Sie auf 
den kleinen dreieckigen Pfeil in der oberen linken Ecke der Symbolleiste, 
zeigen mit der Maus auf Schaltflächen hinzufügen oder entfernen und entfernen den 
Haken im Kontrollkästchen neben der Schaltfläche, die Sie löschen möchten. Sie kön-
nen den Haken jederzeit wieder setzen.  

Um eine Schaltfläche zu löschen, die nicht in der Liste Schaltfläche hinzufügen oder 
entfernen enthalten ist, halten Sie die Alt-Taste gedrückt und ziehen die Schaltfläche 
mit der Maus aus der Symbolleiste heraus. 

Um die Symbolleiste wieder in die ursprüngliche Form zu bringen, wählen Sie unten in der Liste Schaltfläche 
hinzufügen oder entfernen den Befehl Symbolleiste zurücksetzen. 


