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Liebe Computerfreunde!

In der heutigen Zeit sind Computer aus unserem Leben nicht mehr wegzudenken,
und ohne sie geht einfach nichts mehr...

Die heutige Jugend wachst mit dem Computer auf und erlernt alles Wissenswerte
dazu bereits in der Schule oder bei der Berufsausbildung.

Doch fir die Generation 50+ oder fiir Anfanger bleibt der Computer oft ein groRes
Mysterium.

Dabei ware es oftmals nur notig, mit verstandlichen und geduldigen Erklarungen
den Einstieg in die Welt des Computers auch fir altere Menschen und Anfanger zu
erleichtern, damit auch sie einen Computer bedienen kénnen.

Dieser Computerkurs ist speziell fiir absolute Computer - Neulinge und fir
Senioren die jetzt starten wollen, geeignet.

Vorkenntnisse sind nicht notwendig. Sie erhalten ausfihrliche und verstandliche
Anleitungen und eine Unterlage, damit Sie spater auch noch nachschlagen und
nachlesen kénnen, was im Kurs durchgenommen wurde.

Die Lerninhalte sind so aufbereitet, dass Sie bereits nach kurzer Zeit den
grundlegenden Umgang mit dem Computer und den wichtigsten Programmen
beherrschen.

Folgende Themen werden behandelt:

v’ Sie lernen alle notwendigen Grundbegriffe der Computerwelt kennen.

v’ Sie beherrschen in kurzer Zeit den Umgang mit dem Computer vom
Einschalten bis hin zur Bedienung.

v' Sie lernen, wie Sie den Computer und die Arbeitsoberflachen an lhre
personlichen Bedlirfnisse anpassen und die ersten Programme starten.

v’ Sie erhalten Anleitungen fir grundlegende Anwendungen: Abspeichern von
Dateien und Anlegen von Ordnern, fiir das Erstellen und Formatieren von
Texten und Briefen, Einstieg ins Internet und die Kommunikation mit
E-Mails, Arbeiten mit Online-Banking,...

v" Wir werden gemeinsam eine email-Adresse generieren, damit Sie gleich
loslegen kénnen.

In diesem Sinne hoffe ich auf eine gute Zusammenarbeit mit viel Spal und
Freude und stehe fiir Fragen und Wiinsche jederzeit zur Verfligung!
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Windows 7:

Alle Standard-Desktopsymbole wie beispielsweise Computer und Netzwerk
kénnen nach Belieben eingeblendet oder entfernt werden. Klicken Sie dazu mit
der rechten Maustaste auf eine freie Stelle auf dem Desktop und wahlen Sie
Anpassen aus. In nachsten Fenster klicken Sie nun auf Desktopsymbole édndern.
Nun koénnen Sie die Icons Computer, Papierkorb, Benutzerdateien,
Systemsteuerung und Netzwerk aus-, beziehungsweise abwahlen. Wenn Sie
also auf lhrem Desktop Platz schaffen mochten, wahlen Sie einfach alle nicht
benétigten Symbole ab und bestétigen dies mit einem Klick auf Ubernehmen.
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GrolRe der Desktop-Symbole dndern:

Befinden sich viele Symbole auf Ihrem Desktop, schaffen Sie am besten Platz,
indem Sie alle ein wenig verkleinern.
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Um die StandardgrofSe wiederherzustellen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Desktop und wahlen Sie anschliefend im Kontextmenu
unter Ansicht die Einstellung Mittelgrofse Symbole.

VerknUpfungen an die Taskleiste anheften

Unter Windows 7 lassen sich haufig genutzte Programmverkntpfungen auch
vom Desktop entfernen und dafiir an die Taskleiste heften. So raumen Sie nicht
nur lhren Desktop auf, sondern konnen wahrend des Arbeitens noch schneller
und direkter auf die Programmverknlpfungen zugreifen. Verschieben Sie dazu
einfach das Symbol mit gedriickter Maustaste direkt auf die Taskleiste. Per
Drag&Drop lasst sich anschlieffend auch die Position der Verknlipfung andern.

Desktop Symbole anordnen

Um die Symbole auf dem Desktop nach lhren Wiinschen anzuordnen, kénnen
Sie diese einfach an die gewtinschte Position verschieben.
In diesem Beispiel wird gezeigt, wie man das Papierkorb-Symbol verschiebt:

1 Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf das Symbol des % N
" -
Papierkorbs. Papisrkorh

2 Driicken Sie die linke Maustaste, halten Sie diese weiter-
hin gedriickt und bewegen Sie die Maus auf der Unterlage.

- Der Mauszeiger wandert iiber den

% e . Bildschirm. Unter dem Mauszeiger
it X . . e . ]
Bapierkorb s wird gleichzeitig ein zweites Symbol des

Papierkorbs angezeigt, das am Mauszeiger
mitgefiihrt wird.

3 Sobald Sie das Symbol des Papierkorbs in die rechte untere Ecke des
Desktops gezogen haben, lassen Sie die linke Maustaste wieder los.

Windows legt jetzt das Symbol des Papierkorbs an der Stelle, an der Sie
die linke Maustaste losgelassen haben, ab. Nach dem Ziehen eines Sym-
bols oder Fensters ist dieses noch markiert.

4 Um die Markierung des Symbols nach dem Ziehen aufzuheben,
klicken Sie mit der Maus auf eine freie Stelle auf dem Desktop.
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Kapitel 3: Wie komme ich ins Internet?

Um im Internet ,,surfen” zu kénnen bendotigen Sie einen Internetbrowser.
Das kann entweder der Standard-Explorer sein oder auch Firefox, Chrome, etc.
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mailto:max.mustermann@gmail.com

Cc: hier wird ebenfalls ein Empfanger eingetragen, der eine Kopie erhalten soll

Bcc: wollen Sie Nachrichten schreiben, ohne dass der Empfanger sichtbar ist,
schreiben sie die Empfangeradresse in dieses Feld. Das empfiehlt sich,
wenn Sie mehrere Leute anschreiben, aber nicht jeder die mail-Adresse
der anderen Empfanger sehen soll.

Betreff: hier konnen Sie den Betreff des mails eintragen. Kann aber auch leer

bleiben.
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Uber mail.google.com gelangen Sie direkt zu Ihrem Konto, wo Sie von Google
schon herzlich begrif3t werden.
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Abspeichern einer Datei

Was ist ein Pfad?

Wenn Sie mit Ordnern und Unterordnern arbeiten, wird die genaue Lage des
Ordners, in dem die Datei liegt, benétigt. Dies erfolgt tiblicherweise durch
Aneinanderreihung von Ordnernamen, wobei die Namen durch einen
umgekehrten Schragstrich \ (ALT Gr+R), den Backslash, getrennt werden

miussen. Da dies eine Art Wegbeschreibung darstellt, wird der Begriff ,Pfad”
benutzt.

Beispiel: Dokumente\Briefe\meinBrief.docx

Das heil3t: das Dokument ,meinBrief.docx” liegt im Ordner ,Briefe”, der sich
wiederum im Ordner ,Dokumente” befindet.

Das ist die Mendleiste nachdem ein neues Dokument gedffnet wurde.
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