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Willkommen im Computer-Aufbaukurs�  
Zuerst  frischen wir das Einsteigerwissen ein wenig auf:  
 
Programme  sind Ansammlungen von Befehlen, die in einer bestimmten 
Programmiersprache geschrieben wurden. Ein Programm dient der Ausführung von 
Befehlen oder der Erstellung von Dateien, Dokumenten (z. B. eines Textes).  
 
Wichtig ist die Unterscheidung zwischen Anwenderprogrammen  für den Menschen und 
Systemprogrammen  für den Computer.  
Die Textverarbeitung Word  ist ein Anwenderprogramm. Ein anderes Anwenderprogramm ist 
der Windows-Explorer , die Allzweckwaffe zur Verwaltung unseres Computers.  
 
Dateien  sind zusammengehörende Daten, die mit einem Programm erstellt und unter einem 
eindeutigen Namen auf einem Datenträger gespeichert werden. Analog zu 
Anwenderprogrammen gibt es den Begriff Dokumente  für Dateien, mit denen der Mensch 
arbeitet. Ein im mit dem Programm Word verfasster Text ist ein Word-Dokument.  
 
Die wichtigsten Programme:  
 
Name des 
Programms 

Funktion des 
Programms 

Zugriff über Sonstiges 

Windows 
Explorer 

Verwalten, 
erforschen des 
Computers, 
Dateien suchen, 
umbenennen, 
löschen usw. 

Arbeitsplatz, Eigene 
Dateien, Start / 
Programme / 
Windows Explorer 

Unterprogramm vom 
großen Betriebssystem 
Windows, im Lieferumfang 
enthalten, also kostenlos, 
ohne den Windows-
Explorer funktioniert ein 
Windows-Computer nicht! 

Microsoft 
Word 

Textverarbeitung, 
eigene Dokumente 
verfassen, also 
„Schreibgerät“ 

Start / Programme 
/Word oder blaues 
Symbol mit W drauf 

Kostet Geld, wird alle 2-3 
Jahre aktualisiert, gehört 
zum so genannten Office-
Paket 

Internet 
Explorer 

Erforschen des 
Internet, auch 
browsen, surfen 
genannt! 

Start / Programme/  
Internet Explorer 
oder blaues e  

Unterprogramm vom 
großen Betriebssystem 
Windows, im Lieferumfang 
enthalten  

 
 
Generelle Mausklick-Faustregeln: 
1 mal mit links = markieren, anfassen,, „vormerken“ 
2 mal mit links = öffnen, ausführen! 
1 mal mit rechts = Kontextmenü 
Wenn beim Überfahren mit der Maus eine Visualisierung (Hervorhebung, zum Beispiel durch 
Farbänderung) erscheint, braucht man nur 1 mal links zu drücken. 
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Über Dateien und Ordner 
 
Eine Datei  ist mit den geschriebenen Dokumenten vergleichbar, die üblicherweise 
auf einem Schreibtisch oder in einem Aktenschrank zu finden sind. Es ist ein 
Element, das eine Sammlung von zusammenhängenden Informationen enthält. Zu 
den auf einem Computer verwendeten Dateien zählen Textdokumente, Tabellen, 
digitale Bilder und sogar Musiktitel. Jedes mit einer Digitalkamera aufgenommene 
Bild ist z. B. eine separate Datei, und eine Musik-CD kann Dutzende einzelner 
Musikdateien enthalten. 
 
Der Computer stellt Dateien mit Symbolen  dar. Anhand des Symbols einer Datei 
können Sie auf einen Blick feststellen, um welchen Dateityp es sich handelt. Im 
Folgenden sehen Sie einige gebräuchliche Dateisymbole: 
 

 
Abbildung 1: Symbole 

 
Das Aussehen eines Symbols lässt erkennen, welchen Dateityp es darstellt. 
 
 
Ein Ordner  ist mehr als nur ein Container, in dem Sie Dateien speichern können. 
Wenn Sie Tausende von Papierakten auf einem Schreibtisch ablegen, ist es 
praktisch unmöglich, eine bestimmte Akte zu finden, wenn sie benötigt wird. Daher 
werden Papierakten häufig in Ordnern in einem Aktenschrank abgelegt. Das 
Anordnen von Dateien in logischen Gruppen erleichtert die Suche nach einer 
bestimmten Datei. 
 
Für Ordner auf dem Computer gilt das gleiche Funktionsprinzip. Daher wird ein 
typisches Ordnersymbol wie folgt dargestellt:  
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Abbildung 2: Ordner: Leerer Ordner (links); Ordner mit Dateien (rechts) 

 
Ordner können nicht nur Dateien, sondern auch andere Ordner enthalten. Ein Ordner 
in einem Ordner wird normalerweise als Unterordner bezeichnet. Sie können beliebig 
viele Unterordner erstellen, die jeweils eine beliebige Anzahl von Dateien und 
weiteren Unterordnern enthalten können. 
 

Organisation von Dateien und Ordnern in Windows 
 
Bei der Organisation Ihrer Dateien und Ordner sind Sie nicht ganz auf sich gestellt. 
Windows wird mit einer Hand voll allgemeiner Ordner geliefert, die Sie als Anker für 
die Organisation Ihrer Dateien verwenden können. Die folgende Liste enthält einige 
der allgemeinen Ordner, in denen Sie Dateien und Ordner speichern können: 
 

 Dokumente. Verwenden Sie diesen Ordner zum Speichern von 
Textverarbeitungsdateien, Tabellen, Präsentationen und anderen geschäftlichen 
Dateien. 

 
 Bilder. Verwenden Sie diesen Ordner zum Speichern der digitalen Bilder, die 

Sie von der Kamera, einem Scanner oder per EMail von anderen Personen 
erhalten. 

 
 Musik. Verwenden Sie diesen Ordner zum Speichern digitaler Musik, z. B. 

Titel, die Sie von einer Audio-CD kopieren oder aus dem Internet herunterladen. 
 

 Videos. Verwenden Sie diesen Ordner zum Speichern von Videos, z. B. Clips 
von der Digitalkamera oder dem Camcorder oder aus dem Internet 
heruntergeladene Videodateien. 

 
 Downloads. Verwenden Sie diesen Ordner zum Speichern von Dateien und 

Programmen, die Sie aus dem Internet herunterladen. 
 
Für die Suche nach diesen Ordnern stehen Ihnen viele Methoden zur Auswahl. Die 
einfachste Methode besteht darin, den persönlichen Ordner zu öffnen, in dem all Ihre 
allgemeinen Ordner an einer Stelle gesammelt werden. Der persönliche Ordner trägt 
nicht wirklich den Namen "persönlich". Er wird mit dem zum Anmelden am Computer 
verwendeten Benutzernamen benannt. Klicken Sie zum Öffnen des Ordners auf die 
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Schaltfläche Start, und klicken Sie dann oben rechts im Startmenü auf Ihren 
Benutzernamen. 
 

 
 
Allgemeine Ordner können über das Startmenü geöffnet werden. 
 
 
Die Ordner Dokumente, Bilder  und Musik  sind ebenfalls über das Startmenü 
zugänglich und befinden sich direkt unter dem persönlichen Ordner. 
 
Denken Sie daran, dass Sie in jedem dieser Ordner Unterordner erstellen können, 
um die Dateien besser zu organisieren. Im Ordner Bilder  können Sie z. B. 
Unterordner erstellen, um Bilder nach Datum, Ereignis, den Namen der Personen auf 
den Bildern oder nach einem anderen für die effizientere Arbeit geeigneten Schema 
zu organisieren . 
 

Grundlegendes zu den Teilen eines Ordners 
 
Wenn Sie mit dem Windows Explorer einen Ordner öffnen, wird ein Ordnerfenster  
angezeigt. Ein Ordnerfenster zeigt nicht nur den Inhalt des Ordners an, es enthält 
auch eine Vielzahl von Teilen, die Ihnen die Navigation in Windows oder die Arbeit 
mit Dateien und Ordnern erleichtern. Im Folgenden sehen Sie einen typischen 
Ordner und seine Bestandteile.  
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Abbildung 3: Ordnerfenster - Der Windows Explorer 

 
Adressleiste  
Mit der Adressleiste können Sie zu einem anderen Ordner navigieren, ohne das 
aktuelle Ordnerfenster zu schließen.  
 
Schaltflächen Zurück und Vorwärts  
Mit den Schalflächen Zurück und Vorwärts können Sie zu anderen bereits geöffneten 
Ordnern navigieren, ohne das aktuelle Fenster zu schließen. Diese Schaltflächen 
werden in Verbindung mit der Adressleiste verwendet. Nachdem Sie über die 
Adressleiste zu einem anderen Ordner gewechselt sind, können Sie z. B. mit der 
Schaltfläche Zurück zum ursprünglichen Ordner zurückkehren. 
 
Feld Suchen  
Geben Sie ein Wort oder eine Phrase in das Feld Suchen ein, um nach einer Datei 
oder einem Unterordner im aktuellen Ordner zu suchen. Die Suche wird gestartet, 
sobald Sie mit der Eingabe beginnen. Wenn Sie B eingeben, werden z. B. alle mit 
dem Buchstaben B beginnenden Dateien in der Dateiliste des Ordners angezeigt.  
 
Symbolleiste  
Die Symbolleiste ermöglicht die Ausführung allgemeiner Vorgänge, z. B. das Ändern 
der Darstellung von Dateien und Ordnern, Kopieren von Dateien auf CD oder Starten 
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einer Diashow von digitalen Bildern. Die Symbolleistenschaltflächen ändern sich, 
sodass immer nur die verwendbaren Befehle angezeigt werden. Wenn Sie z. B. auf 
eine Bilddatei klicken, werden auf der Symbolleiste andere Schaltflächen angezeigt 
als beim Klicken auf eine Musikdatei. 
 
Navigationsfenster  
Ähnlich wie die Adressleiste ermöglicht das Navigationsfenster die Anzeige anderer 
Ordner. Über den Abschnitt Linkfavoriten können Sie einfach zu einem allgemeinen 
Ordner wechseln oder eine zuvor gespeicherte Suche starten. Wenn Sie häufig 
denselben Ordner aufrufen, können Sie diesen Ordner in das Navigationsfenster 
ziehen, um ihn als Linkfavoriten einzurichten.. 
 
Dateiliste  
Hier wird der Inhalt des aktuellen Ordners angezeigt. Wenn Sie zur Suche nach einer 
Datei eine Eingabe im Feld Suchen vorgenommen haben, werden nur die mit der 
Suche übereinstimmenden Dateien angezeigt.  
 
Spaltenüberschriften  
Mit den Spaltenüberschriften können Sie die Organisation der Dateien in der 
Dateiliste ändern. Sie können die Dateien in der aktuellen Ansicht sortieren, 
gruppieren oder stapeln.  
 
Detailbereich  
Im Detailbereich werden die meisten allgemeinen Eigenschaften der ausgewählten 
Datei angezeigt. Dateieigenschaften sind Informationen zu einer Datei, z. B. der 
Autor, das Datum der letzten Änderung und beschreibende Markierungen, die der 
Datei möglicherweise hinzugefügt wurden.. 
 
Vorschaufenster  
Im Vorschaufenster kann der Inhalt vieler Dateitypen angezeigt werden. Wenn Sie z. 
B. eine EMail-Nachricht, eine Textdatei oder ein Bild auswählen, können Sie den 
Inhalt der Datei anzeigen, ohne sie in einem Programm zu öffnen. Das 
Vorschaufenster wird standardmäßig in den meisten Ordnern nicht angezeigt. 
Klicken Sie zum Anzeigen dieses Fensters auf der Symbolleiste auf Organisieren, 
klicken Sie auf Layout, und klicken Sie dann auf Vorschaufenster.  
  

Anzeigen der Dateien in einem Ordner 
 
Wenn Sie einen Ordner mit Dateien öffnen, ziehen Sie es u. U. vor, größere (oder 
kleinere) Symbole oder eine Anordnung mit anderen Informationen zu jeder Datei 
anzeigen. Solche Änderungen können über die Schaltfläche Ansichten auf der 
Symbolleiste vorgenommen werden. 
 
Bei jedem Klicken auf die Schaltfläche Ansichten ändert das Ordnerfenster die 
Anzeige der Datei- und Ordnersymbole abwechselnd zwischen großen Symbolen, 
kleineren als Kacheln bezeichneten Symbolen und einer als Details bezeichneten 
Ansicht, in der mehrere Informationsspalten zur Datei angezeigt werden.  
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Wenn Sie auf den Pfeil neben der Schaltfläche Ansichten klicken, stehen Ihnen 
weitere Optionen zur Auswahl. Ziehen Sie den Schieberegler nach oben oder unten, 
um die Größe der Datei- und Ordnersymbole wie gewünscht anzupassen. Die Größe 
der Symbole ändert sich, während Sie den Schieberegler bewegen. 
 

 
Abbildung 4: Optionen unter "Ansichten" 

 

Erstellen und Löschen von Dateien 
 
Neue Dateien werden meistens durch Verwendung eines Programms erstellt. Sie 
können z. B. ein Textdokument in einem Textverarbeitungsprogramm oder eine 
Filmdatei in einem Videobearbeitungsprogramm erstellen. 
 
Einige Programme erstellen eine Datei, wenn sie geöffnet werden. Beim Öffnen von 
Word wird z. B. eine leere Seite angezeigt. Diese Seite stellt eine leere (und nicht 
gespeicherte) Datei dar. Geben Sie Text ein, klicken Sie dann zum Speichern der 
Datei auf der Menüleiste auf Datei – oder, im Falle von Word 2007 auf den bunten 
runden Office Knopf oben links, und klicken Sie auf Speichern unter. Geben Sie im 
angezeigten Dialogfeld einen geeigneten Dateinamen ein, unter dem die Datei später 
leicht zu finden ist, und klicken Sie dann auf Speichern. 
 
Die meisten Programme speichern Dateien standardmäß ig in allgemeinen 
Ordnern wie Dokumente, Bilder und Musik, sodass sie  bei der nächsten 
Verwendung einfach zu finden sind.  
 
Wenn Sie eine Datei nicht mehr benötigen, können Sie sie von der Festplatte des 
Computers entfernen, um Speicherplatz freizugeben und zu verhindern, dass der 
Computer mit unerwünschten Dateien voll gestopft wird. Öffnen Sie zum Löschen 
einer Datei den Ordner mit der Datei, und markieren Sie dann die Datei. Drücken Sie 
die ENTF-Taste, und klicken Sie dann im Dialogfeld Datei löschen auf Ja. 
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Eine gelöschte Datei wird vorübergehend im Papierkorb gespeichert. Sie können 
sich den Papierkorb wie einen Sicherheitsordner vorstellen, aus dem versehentlich 
gelöschte Dateien und Ordner wiederhergestellt werden können.  

Öffnen von vorhandenen Dateien 
 
Doppelklicken Sie auf eine Datei, um sie zu öffnen. Die Datei wird in dem Programm 
geöffnet, in dem sie erstellt oder bearbeitet wurde. Eine Textdatei wird z. B. im 
Textverarbeitungsprogramm geöffnet. 
 
Dies ist jedoch nicht immer der Fall. Wenn Sie auf ein digitales Bild doppelklicken, 
wird z. B. meistens ein Bildviewer geöffnet. Zum Bearbeiten des Bildes müssen Sie 
ein anderes Programm verwenden. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf 
die Datei, klicken Sie auf Öffnen mit, und klicken Sie dann auf den Namen des zu 
verwendenden Programms. 
 

Word 2007 – Die neueste Generation der 
Büroprogramme  
 
Zunächst mal zur Erinnerung:  
 
Text im Schreibprogramm Word  mit der Maus markieren: 

 Wort: Doppelklicken Sie das Wort 
 Satz: Strg-Taste halten und in den Satz klicken 
 Zeile: Bewegen Sie die Maus links neben die Zeile. Es ändert sich die Zeigerichtung. 

Dann klicken. 
 Absatz: Klicken Sie dreimal in den Absatz oder doppelklicken Sie links vom Absatz.  
 Textteil: Gehen Sie mit der Maus an den Textanfang. Dann klicken und bei 

gedrückter Maustaste ziehen.    
 Ganzer Text: Klicken Sie dreimal links vom Text. 
 Ein markierter  Textteil kann optisch verändert, formatiert werden. Mit erneutem 

Linksklick in (oder neben) den Text hebt man Markierungen wieder auf. 
 
Das neue Word starten Sie wie das Alte. Allerdings schaut das Symbol etwas anders 

aus:   
 
Links oben ist ein großer, runder, bunter Button, über den die Standardfunktionen 
öffnen, speichern usw. aufgerufen werden können. Rechts daneben, klein, Buttons 
noch einmal für speichern, rückgängig und ein paar mehr. Die Pulldown-Menüs und 
die Symbolleisten sind durch eine registerartige Ansicht, auch Mulitifunktionsleiste  
genannt,  ersetzt worden. Sie geht über die ganze Breite und die Elemente der alten 
Symbolleisten sind integriert. Einige Funktionen sind nicht mehr da, wo sie vorher 
waren. Gewöhnungsbedürftig. Auf den Screenshots sehen sie als Beispiele einige 
Menüs in Word 2007 und Excel 2007. 
Der runde Knopf links oben ersetzt Teile des früheren Pulldown Menüs Datei, hier 
kann man also öffnen, speichern, drucken ...   
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Abbildung 5: Word 2007 

 
Abbildung 6: Startknopf Word 

 
Das Register Start enthält Elemente der früheren Symbolleisten Standard und 
Format und verschiedener früherer Pulldown Menüs, z.B. Format und Extras. 
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Abbildung 7: Leiste "Start" in Word 2007 

 
Unter Einfügen finden Sie die Elemente, die früher im Pulldown-Menü Einfügen 
waren, aber auch Teile der früheren Symbolleiste Zeichnen. 
 

 
Abbildung 8: Leiste "Einfügen" in Word 2007 

 
Die Leiste Ansicht gab es vorher auch als Pulldown Menü. Hier sind nach wie vor 
Layouts, Zoom...  
 
Es gibt eine kleine Zusatzleiste „Schnellzugriff“, oberhalb, manchmal auch unterhalb 
der Multifunktionsleiste. Hier finden Sie einen Knopf zum Schnellspeichern, eine 
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Druckvorschau „Seitenansicht“, die Möglichkeit, Ihre letzte Text-Eingabe Rückgängig 
zu machen und mehr. Mit einem kleinen Knopf am Rand dieser Leiste können Sie 
einzelne Schnellzugriff-Knöpfe ein- oder ausblenden. 
 

 
Abbildung 9: Schnellzugriff 

 
Einige Knöpfe der Leisten Start und Schnellzugriff: 
 
 
 
 
 

 
Abbildung 10: Leiste Start beschriftet 

 

Fettdruck 
Text linksbündig 

Schriftfarbe 

Schrift kleiner 
/ größer 

Office-Knopf 
Schnellspeic
hern 

Letzter Schritt 
Rückgängig 

Einfügen aus der 
Zwischenablage 
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Die Leisten im Word 2007 kompakt: 
 

 
Abbildung 11: Word Leisten 
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Vorlagen in Word 2007 nutzen 
 
Über den Startknopf und Neu kommen Sie in einen Vorlagenkatalog, wo Sie sich aus 
verschiedenen Kategorien eine Vorlage, zum Beispiel für eine Einladung auswählen 
können.  
 

 
Abbildung 12: Start / Neu 

 
In den Vorlagen werden oft Textfelder genutzt. Das sind Felder, die mit Mustertexten 
versehen sind und auch schon vorformatiert, das heißt, es sind schon Schriftformate, 
Hintergrundfarben usw. vorhanden, Sie können den Text jetzt nach Ihren 
Bedürfnissen inhaltlich ändern und auch optisch nach Belieben anpassen.  
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Abbildung 13: Textfeld 

 
Wenn Sie auf die Randlinie eines Textfeldes klicken, erscheinen an den Ecken des 
Feldes Vierecke. Klicken Sie nun darauf und halten Sie die linke Maustaste gedrückt, 
können Sie die Größe des Textfeldes verändern.  
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Abbildung 14: Textfeld Größe ändern 

 
 
Übrigens erscheint mit dem Markieren des Textfeldes ein neues Werkzeug 
„Textfeldtools“, ganz oben am Bildschirm. Dahinter verbergen sich viele 
Möglichkeiten, das Kästchen (das Textfeld) individuell zu gestalten. Zum Beispiel, 
indem Sie eine neue Hintergrundfarbe für das Feld auswählen.  
 

 
Abbildung 15: Textfeldtools Hintergrundauswahl 
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Abbildung 16: Hintergrund übernehmen 

 
Auf manchen Vorlagen finden Sie eine Schmuckschrift, die man WordArt nennt. 
Wenn Sie da reinklicken, können Sie auch Darstellung und Inhalt dieser 
Schmuckschrift ändern. Auch für das WordArt bekommen Sie ein neues Werkzeug 
WordArtTools am oberen Bildschirmrand.  
 

 
Abbildung 17: WordArtTools 

Text ändern Gestaltung ändern Effekte zum 
Ausprobieren 
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Abbildung 18: WordArt anwenden 

 
Im Menü Ansicht können Sie sich die Einladung in verschiedenen Größen 
anschauen, bevor Sie sie ausdrucken. Mit Seitenbreite sehen Sie das Dokument in 
der gesamten Breite, mit Eine Seite sehen Sie die Seite komplett. 
 

Das ist ein 
WordArt 

Hier können Sie den 
WordArt Typ 
auswählen / ändern 

WordArtTools 



Computer-Aufbaukurs für Senioren 
2009 

 

dwelk@gmx.de  | www.dirkwelke.com  20

 
Abbildung 19: Ansicht 

 
Hinter dem bunten runden Office Knopf versteckt sich auch das Druckmenü.  
 

 
Abbildung 20: Drucken 
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Kopieren, ausschneiden, einfügen  
 
Ich kann in unserem Computer-Erforschungsprogramm dem Windows-Explorer , 
ein komplettes Dokument  markieren, es ausschneiden (oder kopieren) und es 
woanders wieder einfügen. Zum Beispiel kann ich es von einem Ordner in einen 
anderen verschieben . Das ist sinnvoll, wenn ich ein Dokument aus Versehen da 
abgespeichert habe, wo es nicht hingehört, etwa einen Text im Ordner Bilder.  Das 
ist im Prinzip nichts anderes als „im richtigen Leben“ ein Dokument aus einer 
Schublade rauszunehmen und in eine andere reinzulegen. 
 
 
 
Ausschneiden oder 
Kopieren  und einfügen  
mit der Zwischenablage  

Zugriff über Bemerkung 

Ausschneiden : Markierter 
Text oder markiertes Bild 
oder markiertes Dokument 
wird entfernt um an einer 
anderen Stelle wieder 
eingefügt zu werden.  

Symbol mit der Schere , 
Bearbeiten / 
Ausschneiden oder 
Tastenkombination 
STRG + X 

Kopieren : Markierter Text 
oder markiertes Bild oder 
markiertes Dokument wird 
zwischengespeichert um 
an eine andere Stelle des 
Dokuments kopiert zu 
werden 

Symbol mit 2 Blättern , 
neben der Schere, 
Bearbeiten / Kopieren 
oder Tastenkombination 
STRG + C 

Einfügen : Die 
Einfügemarke (das 
blinkende Ding) muss an 
der Stelle steht, wo 
kopierter oder 
ausgeschnittener Text 
(oder Bild) eingefügt 
werden soll!! 

Symbol mit dem 
Schreibbrettchen  oder 
Bearbeiten / Einfügen 
oder Tastenkombination 
STRG + V 

Ausgeschnittene oder 
kopierte Sachen landen in 
einem Zwischenspeicher des 
Computers. Dieser wird 
automatisch gelöscht, wenn 
erneut ausgeschnitten oder 
kopiert wird. Man kann aber 
den Inhalt des 
Zwischenspeichers mehrmals 
einfügen. Der 
Zwischenspeicher wird auch 
gelöscht, wenn man den 
Computer abschaltet. Die 
Arbeit mit dem 
Zwischenspeicher funktioniert 
programmübergreifend . Das 
heißt man kann in einem 
Programm kopieren und in 
einem anderen Programm 
einfügen. 

 
 

Texte und Bilder aus dem Internet in die Zwischenab lage kopieren und in 
andere Dokumente einfügen 
 
Hier ist ein Text auf einer Internetseite markiert. Ich kann ihn kopieren, dann zum 
Beispiel ein Word Dokument öffnen und dort einfügen.  
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Abbildung 21: Text kopieren 
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Das geht auch mit Bildern: 
 

  
Abbildung 22: Kopieren eines Bildes aus dem Interne t in die Zwischenablage 

 
Um das Bild zu kopieren habe ich hier mit der rechten  Maustaste auf das Bild 
geklickt. Es kam das Kontextmenü, wo ich auch kopieren kann. Dann bin ich mit der 
Maus auf den Menüpunkt Grafik kopieren.  
 
Texte und Bilder lassen sich aus dem Internet in die Zwischenablage kopieren. Dann 
können wir sie in andere Dokumente einfügen, zum Beispiel in Word Dokumente. 
Ausschneiden kann man im Internet nicht. Dann würden wir den Eigentümern der 
Internetseite ja ihre Inhalte klauen. �   
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Ein Bild kann ich auch in ein Dokument des Malprogramms Paint einfügen. 
 

 
Abbildung 23: Kopieren -Einfügen im Paint 

 
Und warum sind die Menüpunkte Ausschneiden und Kopieren auf dem Paint-Bild 
grau? Grau heißt inaktiv, man kann also nicht ausschneiden oder kopieren. Antwort: 
Weil das Bild nicht markiert ist und auch nichts anderes markiert, ausgewählt ist. Es 
gibt also keine Auswahl zum Kopieren. Der Computer kann nur das in die 
Zwischenablage reintun, was ausgewählt, also markiert ist. Zum Einfügen gibt es 
etwas. Was das ist (wohl ein irgendwann vorher kopiertes Bild, vielleicht aus dem 
Internet), das können wir in diesem Menü nicht sehen. 
Und wenn das Feld Einfügen grau ist? Dann ist die Zwischenablage leer. 
 
Sie können den Inhalt der Zwischenablage auch in ein Word Dokument einfügen. 
Dafür gibt es im Word ein Einfügesymbol. 
 

 
Abbildung 24: Einfügesymbol im Word in der Leiste S tart 

  

Komplette Internetseite speichern 
 
Wenn ich ein Internet-Dokument (eine Internet-Seite) komplett  abspeichern  will 
mache ich das so wie schon ähnlich aus Word bekannt: Datei/Speichern unter.  
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Bild aus dem Internet holen und als Kopie im Bilder ordner auf dem eigenen 
Computer speichern 
 
Wenn ich mir nur ein Bild  aus dem Internet holen  will, klicke ich mit der rechten  
Maustaste auf das Bild. Dann erscheint ein Kontextmenü , aus dem ich den 
Menüpunkt Bild speichern unter auswähle. Dann kommt unser bekannter 
Speicherdialog. Kontrollieren, wo das Bild abgespeichert wird (im Speicherdialog 
fragt mich der Computer wo und unter welchem Namen  das Bild gespeichert wird!), 
den Knopf speichern drücken – fertig. Das Bild liegt jetzt als separate Bilddatei, als 
Dokument auf der eigenen Festplatte zuhause und zwar ohne den „Umweg“ über die 
Zwischenablage. Ich kann es nach Belieben ansehen, in einen oder mehrere Texte 
einfügen, ausdrucken usw.  
 

 
Abbildung 25: Bild speichern unter aus dem Internet  

 
Das Beispielbild habe ich mir also so aus dem Internet herausgeholt – 
heruntergeladen, wie oben beschrieben. . Es liegt als Bilddatei auf meiner 
Festplatte im Ordner Bilder.  
 

Das herunterkopierte Bild in ein Word Dokument einf ügen 
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Von der Festplatte kann ich es dann in ein (Word-)Textdokument einfügen. 
Das geht am einfachsten mit dem Menü: Einfügen/Grafik 
 

 
Abbildung 26: Einfügen / Grafik im Word  

 
Ich muss nur darauf achten, dass die Einfügemarke i m Word auch da steht 
(blinkt), wo das Bild hinsoll. 
 
Das Bild existiert jetzt eingefügt im Text und  noch einmal separat,  nur als 
Bilddokument. Vorteil: ich kann das Originalbild immer wieder für andere Zwecke 
verwenden. 
 
Eine kleine Angewohnheit von mir: Wenn ich etwas aus dem Internet 
heruntergeladen oder kopiert habe und in ein Word-Dokument einfügen will, 
speichere  ich das Word-Dokument – das Zieldokument, in das ich einfügen will - vor  
dem Einfügen. Man kann ja nie wissen. Vielleicht erscheint das Bild viel zu groß, 
vielleicht verrutscht was beim Einfügen und ich finde mich nicht mehr zurecht. Oder 
man hat beim Kopieren einen Fehler gemacht und fügt gar nicht das ein, was man 
möchte. Wenn man vorher abspeichert, ist das Word-Dokument in jedem Fall im 
„Vorher-Zustand“ erhalten und selbst wenn der Computer komplett abstürzt, kann 
eigentlich nichts Schlimmes passieren! 
 
Texte und Bilder im Internet unterliegen dem Urheberrecht. Besonders wenn etwas 
wiederveröffentlicht wird, reagieren  manche Seitenbetreiber/“Rechte-am-Bild-
Besitzer“ empfindlich. 
 
Es gibt noch einen zweiten Weg: 

Ein komplettes Bild kopieren und dann einen Word-Te xt öffnen, dort eine Kopie 
des Bildes ablegen 
  

1. Windows-Explorer öffnen (Start / Bilder) 
2. Das Dokument markieren, also 1xdraufklicken 
3. In der Menüleiste oben am Bildschirm kopieren auswählen 
4. Ein Word-Dokument öffnen 
5. Kontrollieren, dass die Einfügemarke (der blinkende Strich) im Word da steht, 

wo auch die Kopie platziert werden soll, also da, wo das Bild vom 
Zusammenhang her hinpasst. 

1. Einfügen wählen. Das ist das Brettchensymbol links, Fertig �   
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Ein komplettes Dokument von einem Ordner in einen a nderen verschieben mit 
dem Windows Explorer: 

2. Windows-Explorer  öffnen Start / Dokumente oder Bilder 
3. Das Dokument markieren, also 1xdraufklicken 
4. In der Menüleiste oben am Bildschirm Bearbeiten/Ausschneiden auswählen 
5. Jetzt den Zielordner öffnen, also den Ort, wo das Dokument reinkopiert 

werden soll, zum Beispiel Bilder  
6. In der Menüleiste Bearbeiten/Einfügen wählen. Fertig �   

 
Kopieren und verschieben klappt nicht immer beliebig. Zum Beispiel kann man meist 
nicht Text in  Bilder rein kopieren .  
 

Auswählen eines Desktophintergrunds 
 
Eine der einfachsten Methoden, um den Computer persönlich anzupassen, ist das 
Ändern des Desktophintergrunds (auch bezeichnet als Hintergrundbild). Sie können 
einen der in Windows enthaltenen Hintergründe festlegen, ein digitales Bild aus Ihrer 
eigenen Sammlung auswählen oder einen einfarbigen Hintergrund verwenden. Im 
Internet sind ebenfalls spezielle Desktophintergrundbilder verfügbar. 
 
So ändern Sie den Desktophintergrund: 
 
Öffnen Sie den Desktophintergrund, indem Sie auf die Schaltfläche Start  klicken, auf 
Systemsteuerung  klicken, auf Darstellung und Anpassung klicken, auf Anpassung  
und dann auf Desktophintergrund  klicken. Oder klicken Sie mit der RECHTEN 
Maustaste auf ihren Hintergrund – irgendwo auf das Bild und wählen dann 
Anpassen. 
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Abbildung 27: Desktop (Startbild) anpassen 

 
Sie kommen in das entsprechende Menü:  
 

 
Abbildung 28: Hintergrund zum Ändern auswählen 
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Wir haben uns für die Sammlung von Windows entschieden. Diee finden Sie unter 
Windows-Hintergrundbilder 
 

 
Abbildung 29: Bildpeicherort auswählen 

 
Klicken Sie auf das Bild bzw. die Farbe, das bzw. die Sie als Desktophintergrund 
verwenden möchten. 
 
Wenn das gewünschte Bild nicht in der Liste der Desktophintergrundbilder enthalten 
ist, klicken Sie auf den Bildpfad-Pfeil, um andere Kategorien anzuzeigen, oder 
klicken Sie auf Durchsuchen, um auf dem Computer nach dem Bild zu suchen. Wenn 
Sie das gewünschte Bild gefunden haben, doppelklicken Sie darauf. Es wird als 
Desktophintergrund eingerichtet und in der Liste der Desktophintergrundbilder 
angezeigt. 
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Abbildung 30: Nach Hintergrundbild suchen 

 
Wählen Sie unter Wie möchten Sie das Bild anordnen? die Option zum Ausfüllen des 
Bildschirms, die Anzeige in Kacheln oder die zentrierte Anzeige, und klicken Sie auf 
OK. 
 
Wenn Sie ein zentriertes Bild wählen, können Sie zusätzlich eine Farbe als Rahmen 
für das Hintergrundbild wählen. Klicken Sie unter Wie möchten Sie das Bild 
anordnen? auf Hintergrundfarbe ändern, klicken Sie auf eine Farbe, und klicken Sie 
auf OK. 
 
Tipp: 
Sie können jedes auf dem Computer gespeicherte Bild (oder ein derzeit angezeigtes 
Bild) als Desktophintergrund einrichten, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das 
Bild klicken und dann auf Als Desktophintergrund verwenden klicken. 
 

Richtiges Ausschalten des Computers 
 
Wenn Sie den Computer nicht mehr verwenden möchten, sollten Sie ihn unbedingt 
richtig ausschalten. Dadurch können Sie nicht nur Energie sparen, sondern auch die 
Sicherheit Ihres Computers erhöhen. Das Beste am richtigen Herunterfahren ist 
jedoch, dass der Computer beim nächsten Einsatz schnell gestartet werden kann. 
 
Klicken Sie zum Ausschalten des Computers auf die Schaltfläche Start  und dann 
unten rechts im Startmenü auf den Netzschalter. Der Netzschalter sieht wie folgt aus: 
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 (dieser ist gelblich) 
Der Netzschalter (Energiesparmodus) 
 
 
Wenn Sie auf diese Schaltfläche klicken, wird der Computer in den 
Energiesparmodus versetzt. Ihre Arbeit wird automatisch gespeichert, der Monitor 
wird ausgeschaltet, und der Lüfter des Computers wird angehalten. Normalerweise 
blinkt außen am Gehäuse des Computers eine Anzeige oder leuchtet gelb, um 
anzuzeigen, dass der Computer sich im Energiesparmodus befindet. Der gesamte 
Vorgang dauert nur wenige Sekunden. 
 
Da Windows Ihre Arbeit speichert, müssen Sie Ihre Programme und Dateien nicht 
schließen, bevor Sie den Computer in den Energiesparmodus schalten. Wenn Sie 
Ihren Computer das nächste Mal einschalten (und Ihr Kennwort eingeben, falls 
erforderlich), sieht der Bildschirm genauso aus wie zu dem Zeitpunkt, als Sie den 
Computer ausgeschaltet haben. 
 
Wenn Sie den Computer wieder reaktivieren möchten, drücken Sie den Netzschalter 
am Computergehäuse. Da Sie nicht auf den Start von Windows warten müssen, wird 
der Computer innerhalb von Sekunden reaktiviert, und Sie können Ihre Arbeit ohne 
Verzögerung fortsetzen. 
 
Hinweis: 
 
Im Energiesparmodus benötigt Ihr Computer nur sehr wenig Energie, um Ihre Arbeit 
im Arbeitsspeicher zu sichern. Wenn Sie einen mobilen PC verwenden, müssen Sie 
sich keine Sorgen um den Akku machen. Der Akku wird nur wenig beansprucht. 
Wenn sich der Computer bereits mehrere Stunden im Energiesparmodus befindet 
oder wenn die Kapazität des Akkus zur Neige geht, wird Ihre Arbeit auf der Festplatte 
gespeichert, und der Computer wird ganz ausgeschaltet und verbraucht keinen 
Strom mehr. 
 
Unterschiedliches Aussehen des Netzschalters 
 
Das Aussehen des Netzschalters im Startmenü kann variieren. Unter bestimmten 
Umständen sieht der Netzschalter sieht wie folgt aus: 
 

 (dieser ist rötlich) 
Der Netzschalter (Herunterfahren) 
 
 
Wenn Sie auf die so dargestellte Schaltfläche klicken, wird der Computer 
heruntergefahren. Im Gegensatz zum Wechseln in den Energiesparmodus werden 
beim Herunterfahren alle geöffneten Programme geschlossen, einschließlich 
Windows, und der Monitor und der Computer werden ganz ausgeschaltet. Da Ihre 
Arbeit beim Herunterfahren nicht gespeichert wird, müssen Sie die Dateien vor dem 
Herunterfahren speichern. 
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In den folgenden Fällen wird der Computer mit dem Netzschalter heruntergefahren: 
 

 Die Energiesparoption ist für die Computerhardware noch nicht verfügbar. 
 

 Sie oder der Administrator haben den Netzschalter so konfiguriert, dass der 
Computer mit dem Netzschalter immer heruntergefahren wird. (Sie können die 
Einstellungen ändern, indem Sie die folgenden Anweisungen befolgen.) So 
ändern Sie die Einstellungen für den Netzschalter 

 
 Der Netzschalter kann noch eine andere Form annehmen. Wenn Sie Ihren 

Computer für das automatische Herunterladen von Updates konfiguriert haben 
und die Updates installationsbereit sind, wird auf der Schaltfläche ein Schild 
angezeigt: 

 
 

 
Der Netzschalter (Updates installieren und herunterfahren) 
 
 
Wenn Sie auf die so dargestellte Schaltfläche klicken, installiert Windows die 
Updates und fährt den Computer dann nach der Installation herunter. 
 
Wenn Sie den Computer nach dem Herunterfahren starten, nimmt der Startvorgang 
mehr Zeit in Anspruch als beim Reaktivieren aus dem Energiesparmodus und dauert 
im Allgemeinen 30 Sekunden oder länger, je nach der Geschwindigkeit des 
Computers. 
 

Wann der Computer heruntergefahren werden sollte 
 
Obwohl das Wechseln in den Energiesparmodus der schnellste Weg zum 
Ausschalten des Computers und die beste Möglichkeit zum schnellen Fortsetzen der 
Arbeit ist, sollten Sie den Computer in den folgenden Fällen herunterfahren: 
 
Sie fügen neue Hardware hinzu oder aktualisieren die Hardware in Ihrem Computer 
– Sie setzen beispielsweise Arbeitsspeicher ein oder bauen ein Laufwerk, eine 
Soundkarte oder eine Grafikkarte ein. Fahren Sie den Computer herunter, und 
trennen Sie ihn vom Stromnetz, bevor Sie mit der Aktualisierung der Hardware 
beginnen. 
 
Sie fügen einen Drucker, Monitor, ein externes Laufwerk oder ein anderes 
Hardwaregerät hinzu, der bzw. das nicht an einen USB (Universal Serial Bus)- oder 
IEEE 1394-Anschluss des Computers angeschlossen wird. Fahren Sie den 
Computer herunter, bevor Sie das Gerät anschließen. 
 
Klicken Sie zum Herunterfahren des Computers auf den Pfeil neben dem 
Sperrschalter, und wählen Sie dann Herunterfahren. 
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Abbildung 31: Abschalten 

 
Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Sperrschalter, um auf die Option 
"Herunterfahren" zuzugreifen 
 
Wenn Sie Hardware hinzufügen, für die ein USB-Kabel erforderlich ist, müssen Sie 
den Computer nicht vorher ausschalten. Die meisten neueren Geräte verwenden 
USB-Kabel.  
 

Wiederholung / Zusammenfassung über das Internet 
 

Was ist das Internet  
Das Internet wurde ursprünglich in den 60er Jahren für militärische Zwecke 
entwickelt. Später entdeckten Universitäten und Großunternehmen das neue 
Kommunikationsmedium für sich. Nach 1991 wurde sich das Internet zu einem 
kommerz-freundlichen Medium, nachdem eine benutzerintuitive, benutzerfreundliche 
grafische Programmoberfläche entwickelt wurde und man per Mausklick das machen 
konnte, wofür man vorher noch lange Programmierbefehle brauchte. 
 

Was kann man mit dem Internet machen  
 
Informationen sammeln und Erfahrungen anderer nutzen 

 Geschenke machen, einkaufen 
 Verkaufen 
 Hobbys verfolgen und Gleichgesinnte treffen 
 Gemeinschaften finden und mit anderen aktiv sein  
 Kontakte erhalten, pflegen oder ausbauen 

 

Aufbau des Internets 
Eigentlich besteht das Internet aus einem internationalen Netzwerk von Computern, 
die Daten- und Telefonleitungen miteinander verbunden sind.  
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Um mit dem eigenen Computer Teil dieses Netzwerks zu werden, muss man einen 
Computer über eine Telefonleitung mit einer Vermittlung, einem Knotenpunkt im 
Internet verbunden werden. An den Knotenpunkten arbeiten Zentralrechner, die rund 
um die Uhr im dem Internet verbunden sind.  
 

 
Abbildung 32: Internet 

 
 Der eigene Computer braucht dazu eine spezielle Hardware:   
 

Die eigene Ausstattung 

Modems  
Ein Modem  (zusammengesetztes Wort aus Modulator/Demodulator) dient dazu, 
digitale Daten in - für eine vorhandene analoge Leitung (Telefonleitung) - geeignete 
Signale umzuwandeln und auf der anderen Seite wieder in digitale Daten 
zurückzuwandeln. Wenn ein einzelner Rechner an eine analoge Telefonleitung 
angeschlossen wird, verwendet man ein Modem.  
 
Ein Router  ist eher eine Art Vermittlungsstelle zwischen Heimcomputer und Internet. 
Er wandelt keine Signale um, er empfängt Datenpakete und sendet sie an den 
Computer weiter. Router werden bei schnellen Internetverbindungen verwendet. Ein 
Router kann auch mehrere Computer auf einmal bedienen, aber die Daten müssen 
lesbar (digital) aus der Leitung kommen. Ein Router arbeitet also nicht mit einer 
normalen Telefonleitung.  
Ein Computer, der einen schnellen DSL Anschluss nutzt, mit einem Router oder 
einem so genannten DSL Modem (spezielles Modem für Daten aus DSL-Leitungen), 
braucht außerdem eine Netzwerkkarte . Die dient eigentlich dazu, mehrere 
Computer miteinander zu verbinden. Aber hier wird auch der DSL Router 
angeschlossen.  
Und-last but not least braucht der DSL Nutzer noch einen Splitter . Das ist ein kleines 
Gerät, das an die Telefondose angeschlossen wird und die Telefonsignale von den 
DSL Signalen trennt. 
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Provider und Verträge 
 
Die Telefongesellschaft, über die Sie ins Internet verbunden werden, die den 
Knotenpunkt bereitstellt, heißt Provider [Proweider], deutsch Anbieter. Für die 
Nutzung eines Knotenpunkts muss man immer eine Gebühr bezahlen. Jeder 
Provider hat eine Rufnummer, die der Computer anwählen muss, damit die 
Internetverbindung funktioniert. Leistungsumfang und Tarifmodelle können ganz 
unterschiedlich ausfallen, ähnlich wie bei Telefon und Handy.  
 
Es gibt  

 Internet by call 
Hier kann sich der Computer direkt einwählen, ohne dass man einen Vertrag mit 
irgendjemandem hat. Die Gebühren werden mit der Telefonrechnung erhoben. Man 
bezahlt nur für die Dauer der Nutzung des Internets. Das gibt es meines Wissens 
nach nur für analoge Anschlüsse. Geeignet für Leute, die weniger als 10-15 Sunden 
im Monat im Internet unterwegs sind.  
Die normale, analoge Verbindung heißt auch DFÜ Verbindung. DFÜ ist 
ausnahmsweise ein deutsches Wort und bedeutet nur Datenfernübertragung. 
Manche Anbieter bieten kostenlose, intuitiv zu bedienende Installations-CDs an. Aber 
bedenken Sie, dass solche CDs auch etwas kosten, hier würde ich nicht die 
günstigsten Minutenpreise erwarten.  
Listen mit preiswerten Anbietern und deren Zugangsnummern, Benutzernamen und 
Passwörtern gibt es manchmal in Zeitungen/Zeitschriften. Wenn man so eine Liste 
hat und eine der Nummern auf dem eigenen Computer einrichten will, kann man das 
über ein entsprechendes Menü im Windows machen. Damit das funktioniert, muss 
der Computer an die Telefonleitung angeschlossen sein.   
Weil diese Verbindungen sehr langsam sind, kann ich sie nicht mehr empfehlen. 
 

DSL-Flatrates 
Alle Flatrates funktionieren mit dem Hochgeschwindigkeitsinternet DSL. Um das 
nutzen zu können, muss evtl. das Telefon erst umgestellt (die Leitung eingerichtet, 
freigeschaltet werden) und man braucht einen Router oder ein DSL-Modem. Das 
kostet Geld, wird aber durch den Preiskrieg der Anbieter auch oft als Anreiz umsonst 
angeboten. Man schließt einen Vertrag, meist über 6-24 Monate ab.  
Manchmal werden die Vertragsverhältnisse hier recht kompliziert, wenn zum Beispiel 
die Telekom für das Freischalten der Leitung verantwortlich ist, aber der Knotenpunkt 
zu einer anderen Firma gehört. Es kann zum Beispiel sein, dass die Firma A. Ihnen 
einen Internetzugang (einen Knotenpunkt) anbietet, aber die dazu gehörenden 
Leitungen bei der Firma T. mietet. Problematisch wird dies aber nur, wenn etwas 
nicht funktioniert und sich die Unternehmen gegenseitig die Verantwortlichkeit 
zuschustern. Zu einem DSL Vertrag gehört immer ein Pauschalpreis für die Leitung 
(15-20Eur), der in der Werbung gerne unterschlagen wird. Dazu kommt eine 
monatliche Grundgebühr. 
 

 Eingeschränkte Flatrate (Zeit- oder Volumenbeschrän kung) 
Hier ist die Grundgebühr geringer. Dafür ist entweder nur eine bestimmte 
Stundenzahl im Monat, z.B. 30 Stunden kostenlos und darüber zahlt man einen 
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Minutenpreis. Oder man darf nur eine bestimmte Menge an Daten übertragen und 
zahlt darüber hinaus einen Preis für zusätzlich übertragene Megabyte. Diese 
Verträge sind aber etwas veraltet. Üblich sind mittlerweile Flatrates: 
 

 Flatrate 
Hier ist die Grundgebühr höher. Dafür kann man im Internet machen was man will, 
wann man will und  so oft man will. Flatrate heißt ja im Prinzip nur Pauschale. Es gibt 
sogar Möglichkeiten die DSL Leitungen noch schneller zu machen (dann erhöht sich 
noch mal die Grundgebühr). Das lohnt sich wenn mehrere Computer an einem 
Anschluss sind, oder wenn man gleichzeitig mehrere Sachen im Internet macht. 
 

Programme, die für das Nutzen des Internets nützlich und notwendig 
sind  

Internet Browser  
Um sich Internetseiten ansehen zu können, brauchen Sie ein spezielles Programm, 
den so genannten Internet-Browser [Brauser]. Auf jedem Windows-Computer ist ein 
solches Programm vorinstalliert, der Internet-Explorer. Er lässt sich über ein Symbol 
aufrufen, das wie ein rundes, kleines, blaues e aussieht.  
Es gibt auch andere Browser, die genauso gut oder besser funktionieren.  

 Mozilla Firefox 
 Opera 

Die Telekom und die Firma AOL haben eigene Browser, Ersterer ist an der 
scheußlichen Magenta-Farbe erkennbar. �  
Fast alle Browser sind kostenlos. 
 

 
 

Email Programm 
Auf den meisten Computern ist ein Email-Programm vorinstalliert. Damit kann man 
elektronische Post empfangen, lesen und senden. Wenn ein solches Programm auf 
dem eigenen Computer vorinstalliert ist, nennt man das auch lokales Email-
Programm. So etwas ist nützlich, aber nicht notwendig. Man kann auch mit dem 
Browser Emails lesen und senden.  
 
Beispiele:  
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 Outlook  
 Outlook Express  
 Incredimail 

 

 
 

Adobe Acrobat Reader  
Das ist ein Programm, das man braucht um für Lesen und Ausdruck optimierte 
Textdokumente, zum Beispiel Prospekte oder Broschüren anzeigen und drucken zu 
können. Dieses Programm ist auf fast allen Computern vorinstalliert und kostenlos.  
 

Virenschutzprogramm 
So ein Programm überprüft die Daten, die aus dem Internet kommen. Wenn es einen 
Virus erkennt, oder wenn sich ein Programm verdächtig benimmt, warnt es den 
Benutzer und schlägt zum Beispiel vor, die verdächtigen Daten nicht zu empfangen, 
oder zu löschen. Die meisten Virenschutzprogramme kosten Geld, der 
deutschsprachige AntiVir ist für den privaten Gebrauch kostenlos. So ein Programm 
ist nicht zwingend notwendig, aber dringend zu empfehlen. 
 
Beispiele:  

 AntiVir 
 Norton Security 
 Kasperski AntiVirus 

 
Firewall 
Eine Firewall [Feierwoll] macht so etwas ähnliches wie ein Virenschutzprogramm. Es 
prüft ein- und ausgehende Daten und meldet sich, wenn ein Programm mit dem 
Internet Kontakt aufnehmen will, oder wenn ein Programm von draußen aus dem 
Internet, versucht auf dem heimischen Computer etwas zu verändern. Eine Firewall 
meldet sich nicht nur bei Viren, sondern bei allen Internetkontakten durch 
Programme. Im Windows xp ist eine eigene, kostenlose Firewall enthalten. 
Kostenpflichtige Virenschutzprogramme haben auch eine integrierte Firewall. 
Windows XP und Vista haben ausreichende Firewalls integriert. 
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Rein ins Internet  
Um eine Internetverbindung herzustellen, starten Sie den Browser durch Anklicken 
oder Doppelklicken.  
 
Als erstes sehen Sie die Startseite . Das kann ein leeres, weißes Bild sein, die 
Internetseite Ihres Computerherstellers oder shops, oder eben auch die Seite 
unserer Schule. Das ist auf jedem Computer verschieden. Ich persönlich starte am 
liebsten auf einer neutralen Seite, also einem leeren, weißen Blatt. Viele mögen 
google als Startseite. 
Um die Adresse der Seite zu wechseln, die Sie sehen möchten, klicken Sie mit dem 
Mauszeiger einmal in die Adressleiste. Die aktuelle Adresse wird farbig markiert.  
Egal, welchen Browser Sie nutzen, jeder hat eine Adressleiste. 
 
Adressleiste im Browser Internet Explorer:  

 
 
 
Adressleiste im Browser Firefox: 

 
Abbildung 33: Adressleisten im Browser 

 
Geben Sie die gewünschte Adresse ein. Starten Sie dabei mit dem www. Da die 
bisherige Adresse schon markiert ist, wird sie beim Eingeben der neuen Adresse 
überschrieben. Wenn die neue Adresse fertig eingegeben ist, bestätigen Sie mit 
Enter oder dem Knopf „wechseln zu“.  
Zum Beispiel:  
 

www.ard.de 
www.zdf.de 
www.spiegel.de 
www.welt.de  
www.dirkwelke.com  
www.vhs-hilden-haan.de  
http://www.wikipedia.de  
http://www.bahn.de  
http://www.otto.de  

 
Einige Internetadressen für Leute der Generation 50+:  
 

http://www.perita.de  
http://www.feierabend.de  
http://www.50plus-ans-netz.de  
http://www.jung-senioren.de  
http://www.seniorentreff.de  
http://www.senioren-online.net  
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WWW steht für world wide web [wörldweidweb], weltweites Netz- das ist die so 
genannte Protokolladresse, die braucht der Browser, damit er weiß, dass er Daten 
von Internetseiten darstellen soll.  
Hinter dem ersten Punkt kommt die Adresse ard, zdf,....  
Hinter dem letzten Punkt steht die domain [domeen], ein Kürzel das auf Nationalität 
oder Art der Seite hinweist. Beispiele: .de, .ru, .gov, .com,  
 
Und so sieht so eine Seite dann aus:  
 
Navigationsmenü     Bildlaufleiste (Scrollbar) 
 

 
Abbildung 34: Internetseite  

 
 
Zur Bildlaufleiste / Scrollbar:  
Um den Bildausschnitt in kleinen Schritten zu verschieben, klicken Sie auf die Pfeile 
am oberen oder unteren Rand der Leiste. 
Um den Bildausschnitt schnell zu verschieben, klicken Sie mit der Maus auf den 
Rollbalken, halten Sie die Maustaste gedrückt und bewegen Sie die Maus nach oben 
oder unten.  
Manche Seiten sind sogar zu breit, um alles anzuzeigen Dann ist am unteren 
Seitenrand auch noch eine Scrollbar. 
 
Zum Navigationsmenü:  
Wenn Sie mit der Maus über ein Thema oder Wort in der Navigationsleiste fahren, 
wird der Mauszeiger zu einer Hand. Wo eine Hand ist, versteckt sich immer ein Link !  
 
Ein Link ist eine Verknüpfung mit einer anderen Internet Seite.  
Mit einem Klick auf einen Link gelangen Sie zur entsprechenden Seite.  
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Über die Links 
Links finden Sie in beispielsweise in einem Navigationsmenü. Aber oft finden Sie 
auch Links in einem Text, oder ein Bild ist gleichzeitig ein Link. Das erkennt man 
daran, dass sich der Mauszeiger in eine Hand verwandelt. �  
 
Ein Link kann:   

 Zu einer anderen Seite des gleichen Webauftritts führen 
 Zu einer komplett anderen Seite führen  
 Zu einer anderen Stelle auf der gleichen Seite führen (bei langen Texten, zu 

einem anderen Kapitel, oder zum oberen Seitenrand) 
 Ein Formular oder ein Email-Programm öffnen 

 

Vorwärts und rückwärts wandern  
Wenn Sie eine Weile durch das Internet gewandert, gesurft [gesörft] sind, können Sie 
die bereits besuchten Seiten in der Reihenfolge zurück und umgekehrt auch vor neu 
aufrufen.  
Die entsprechenden Knöpfe sind oben links in der Symbolleiste des Browsers.  
 
Am rechten Rand der Symbole ist noch eine kleine schwarze Pfeilspitze.  
Damit kann man eine Liste mit vorher besuchten Seiten aufrufen und direkt zu einer 
bestimmten Seite springen.  
 
Außerdem kann man –auch über eine schwarze Pfeilspitze, diesmal in der 
Adressleiste - bisher besuchte Internetseiten neu aufrufen.  
 

 
Abbildung 35: Adressleiste ausklappen 

 
 
Wenn eine Seite nicht angezeigt wird, kontrollieren Sie die Schreibweise. Auch 
kleinste Variationen, zum Beispiel ein Komma anstelle eines Punktes oder ein 
Leerzeichen bewirken, dass der Browser die Adresse nicht findet. Das ist wie 
Verwählen am Telefon.  
 
Manchmal öffnen sich auch zusätzliche Fenster. Das heißt der Browser ist 
plötzlich zweimal geöffnet und häufig ist auf der z weiten Seite auch irgendeine 
Werbung. Sollte das der Fall sein, kann man diese F enster schließen, genau so, 
wie in allen anderen Programmen auch.  
 
Zum Beispiel:  

1. auf die Taskleiste  schauen – ganz unten am Bildschirm ;  
2. wenn dort mehrere Fenster angezeigt werden kann man mit der linken 

Maustaste draufklicken und sie sich anschauen, oder;   
3. direkt mit der rechten Maustaste draufklicken und sie schließen.  
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Dies gilt nicht für DSL Flatrates: 
Manche Computer sind so eingestellt, dass die Internet-Verbindung beendet wird, wenn man 
den Browser, also das Programm Internet-Explorer beendet. Meist kommt dann eine Frage 
‚Soll die Verbindung getrennt werden?’. Diese Frage muss man noch mit Klick auf einen 
Knopf ‚ja’ oder ‚Trennen’  bestätigen. Ob die Verbindung getrennt ist, kann man auch sehen, 
wenn man sich die Symbole am rechten unteren Bildschirmrand auf der Task-Leiste 
anschaut. Während der Internet-Verbindung wird dort ein neues Symbol angezeigt, zum 
Beispiel ein Bild von zwei kleinen Computern und einer Ampel . Wenn diese Symbole 
verschwunden sind sollte die Verbindung beendet sein. 
 
Das Trennen sollte man als Inhaber einer Modem-Verbindung nicht vergessen. Die 
Verbindung kostet mit Modem ja Geld pro Zeit!  
 

Tabellenkalkulation mit Excel 
 
Microsoft Excel  ist der Klassiker unter den Tabellenkalkulationsprogrammen. Es wird 
von Unternehmen und Privatpersonen verwendet um Listen zu erstellen, 
Rechnungen zu schreiben, Vordrucke für alle im Bürobereich nötige Kommunikation 
herzustellen. Der Vorteil gegenüber einer reinen Textverarbeitung ist, dass Excel ein 
dynamisches Programm ist. Es kann Rechenvorgänge selbständig durchführen, die 
Zahlenwerte automatisch aktualisieren, sie in Grafiken (Diagramme) umwandeln und 
vieles mehr. Der Nachteil ist, dass Excel viel mehr kann, als ein normaler 
Computernutzer in der Regel braucht und deswegen etwas unübersichtlich ist und 
dem Nutzer eine gewisse Einarbeitungszeit abverlangt.  
Excel funktioniert auf der Basis von Tabellen, dass heißt die gesamte Arbeitsfläche 
ist in eine riesige so genannte Mappe mit vielen Tabellen, Spalten, Zeilen und 
Feldern, hier Zellen  genannt, eingeteilt. Die einzelnen Zellen kann der Benutzer mit 
Informationen füllen, also entweder Text, Zahlen oder Formeln einfügen. Die Excel-
Dateien heißen Mappen und können aus mehr als einer solchen Tabelle bestehen.  
In vielen Berufen wird mit Datenbanken gearbeitet. Dies sind mitunter sehr 
umfangreiche Listen mit Informationen, zum Beispiel von Artikelnamen, -preisen, -
eigenschaften u.s.w.. Mit Excel können solche Datenbanken verwaltet werden. 

 
Abbildung 36:Excel Spalten und Zeilen und Zellen 

Wenn eine Zelle markiert ist, nennt man sie aktive Zelle . Text oder Zahlen kann man 
dann direkt reinschreiben. Wenn das Füllen einer Zelle abgeschlossen ist wandert 
man mit den Pfeiltasten oder der Maus zu einer anderen Zelle, oder man bestätigt 
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mit Enter. Den Inhalt einer Zelle löschen kann man mit der Korrekturtaste (über dem 
Enter). Der Inhalt einer markierten Zelle wird auch in der Bearbeitungsleiste  
angezeigt. Das ist besonders dann hilfreich, wenn nicht ein Wort oder eine Zahl, 
sondern eine Formel in der betreffenden Zelle steht. In der Bearbeitungsleiste sieht 
man dann die Formel und in der Zelle selbst das Rechenergebnis. 
 
Wenn Excel erkennt, dass in einer Zelle Zahlenwerte stehen, werden diese 
automatisch rechtsbündig angeordnet. Man muss darauf achten, dass in den Zellen, 
mit denen gerechnet werden soll, auch nur  diese Zahlenwerte stehen.  
 
Die erste Tabelle:  

 Wir starten in der Zelle A1, markieren Sie diese mit der Maus und geben eine 
Überschrift ein zum Beispiel „Meine monatlichen Kosten“ 

 Mit der Enter-Taste wird die Eingabe beendet und die Markierung springt 
automatisch in die Zelle B1.  

 Hier schreiben wir einen monatliche Kostenpunkt rein, etwa „Miete“ und zwar 
nur  das Wort „Miete“ und nicht den Betrag, den wir für die Miete aufwenden 
müssen. 

 Mit Enter springen wir in Zelle C1 und schreiben da die nächste Ausgabe rein, 
zum Beispiel das Wort „Strom“. Wieder nach dem reinschreiben mit Enter 
bestätigen. 

 Das wiederholen wir noch einige Male mit anderen festen Kosten, vielleicht 
Versicherungen, Auto, Ratenzahlungen... 

 Wenn wir unsere Kosten aufgelistet haben, schreiben wir in die Zelle darunter 
das Wort „Summe“. 

 Jetzt stehen in der Spalte1 die Beschriftungen der Tabelle, aber es fehlen 
noch die Zahlen. Die kommen in die Spalte2.  

 In B2, zum Bespiel die Miete, vielleicht „300“  
 In B3 der Strom, vielleicht „40“, usw. 
 Bitte schreiben Sie nur die Zahlen  rein, keine Beschriftungen, keine 

Sonderzeichen, wie :-  oder so etwas! Wenn Excel die Zahlen automatisch 
rechtsbündig angeordnet hat, ist alles korrekt. Wenn die Zahlen linksbündig 
stehen sollten, haben Sie vielleicht ein O wie Otto statt einer 0 verwendet? 

 Am Schluss ist die Zelle neben dem Wort Summe markiert. Jetzt klicken wir 

auf den Knopf „AutoSumme“.  
 Excel schlägt jetzt automatisch eine Formel vor. Dabei schaut das Programm, 

welche Zellen Zahlen enthalten und bietet dann an, diese Zahlen 
zusammenzuzählen. Eine Formel dazu wäre dann in etwa: =B2:B5 . Das 
bedeutet, dass der Inhalt der Zellen B2 bis B5 (der Doppelpunkt steht für das 
„bis“) zusammengezählt werden.  
Man könnte diese Formel auch manuell verändern, indem man beispielsweise 
andere Zellennamen reinschreibt. Mit Enter wird die Formel bestätigt. Jetzt steht 
in der Zelle neben dem Wort Summe das Rechenergebnis. Wenn Sie diese Zelle 
mit der Maus markieren (draufklicken) sehen Sie oben , in der 
Bearbeitungsleiste , die Formel =B2:B5 . 

 
Wenn Sie ein Währungszeichen  und eine automatische Berücksichtigung von 2 
Dezimalstellen haben möchten (für die Leute, die mit jedem Cent rechnen wollen � ): 
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 Markieren Sie die Felder, die Zahlen enthalten. Wenn man mit 
runtergedrückter Maustaste die Maus bewegt, kann man mehrere Zellen am 
Stück markieren.  

 Drücken Sie den Knopf mit dem Eurozeichen drauf.  
Fertig �  
 

 Wenn Sie die Währungseinheit  wieder weghaben  wollen, müssen Sie auch 
zuerst die Zellen markieren und sich dann mit einem Klick mit der rechten  
Maustaste in den markierten Bereich ein so genanntes Kontextmenü ranholen.  

 In diesem Kontextmenü finden Sie den Punkt „Zellen formatieren“. Diesen mit 
normalem Mausklick auswählen.  

 Dann finden Sie ein Register „Zahlen“ unter dem Sie eine so genannte 
„Kategorie“ auswählen können. 

 Wenn Sie „Standard“ auswählen und mit ok bestätigen, verschwinden die 
Euros und die zwei Dezimalstellen. 

 Auf dem gleichen Weg kann man auch die Währung wechseln, zum Beispiel 
Amerikanische Dollar oder D-Mark einsetzen. Unter der Kategorie Währung gibt 
es nämlich eine Menge Währungen und auch verschiedene Schreibweisen zur 
Auswahl. 

 
Sie können mit der Maus in den Spaltenkopf fahren und dann am Rand einer Spalte 
klicken und mit gedrückter Maustaste ziehen. So verändert man die Breite einer 
Spalte. Mit der Höhe von Zeilen geht das auch. 
 
Meine monatlichen Ausgaben  
Miete    326,00 €  
Heizung     26,00 €  
Strom     33,00 €  
Versicherungen     54,00 €  
Telefon     60,00 €  
Summe    499,00 €  
 
 
Zum Abschluss können wir die Überschrift „Meine monatlichen Kosten“ noch genau 
in die Mitte der Tabelle setzen.  

 Die Zellen A1 und B1 markieren (wenn man mit runtergedrückter Maustaste 
die Maus bewegt, kann man mehrere Zellen am Stück markieren).  

 Den Knopf „Verbinden und Zentrieren“ drücken.  
Fertig. �  
 
 
Für die ganz Schreibfaulen � : Wenn man in eine Zelle = und dann die Adresse einer 
anderen Zelle reinschreibt, wird deren Inhalt automatisch übernommen. Beispiel: In 
B2 steht das Wort Miete. Ich markiere die Zelle E4 und schreibe da rein =B2. Jetzt 
steht in E4 auch das Wort Miete. Wenn ich das Wort in B2 ändere, etwa Kaltmiete 
reinschreibe, wird die Änderung auch von der Zelle E4 übernommen! 
 
Formeln  fügt man in die Bearbeitungsleiste  ein. Excel ist zeichengenau, das heißt, 
es erlaubt keine Tippfehler. Eine Formel wäre zum Beispiel =E2*E4. Es bedeutet 
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Multiplikation der Zahlen, die in den Zellen E2 und E4 stehen (Multiplizieren macht 
man also mit dem *, nicht mit dem x-Zeichen - Dividieren mit dem / , das Minus-
Zeichen ist der Bindestrich.). Zum Addieren gibt es den Extra-Knopf mit dem 
Summenzeichen SSSS (AutoSumme).  
Unter dem Menü Einfügen / Funktion finden sich noch jede Menge mathematische 
Formeln und verschiedene andere Vorlagen und Funktionen, zum Beispiel für das 
aktuelle Datum.  
 
Prinzipiell kann man Excel-Tabellen genauso formatieren  und damit für den 
Ausdruck verschönern, wie Word-Texte. Unter Format / AutoFormat gibt es 
außerdem reichlich voreingestellte Layouts  für Tabellen, einige schön bunt. 
 
Vor dem Ausdrucken bitte unter Datei / Seitenansicht die Qualität des Ausdrucks 
kontrollieren und ggf. danach in den normalen Modus zurück (Seitenansicht 
schließen ) und noch etwas nachbessern.  
 
Und jetzt mal die Kosten für ein halbes Jahr:  
 

 Das Wort "Juli" in B2 reinschreiben, an die untere rechte Ecke der Juli-Zelle 
klicken und ziehen um die anderen Monate automatisch hinzuzufügen 

 Mit der gleichen Methode die anderen konstanten Kosten hinzufügen. 
 
Meine monatlichen Ausgaben  Juli August September  Oktober  November  Dezember  
Miete  326,00 €   326,00 €     326,00 €     
Heizung    26,00 €     26,00 €       26,00 €   26,00 €      26,00 €      26,00 €  
Strom    33,00 €     33,00 €       33,00 €   33,00 €      33,00 €      33,00 €  
Versicherungen    54,00 €     54,00 €       54,00 €   54,00 €      54,00 €      54,00 €  
Telefon    60,00 €       
Summe             

 
 

 Die erhöhte Miete in den Oktober (Zelle E3) eintragen und für November 
Dezember genauso ergänzen, wie vorher die Monatsnamen und die konstanten 
Kosten.  

 Die variierenden Kosten fürs Telefon manuell reinschreiben. 
 Erst jetzt die Summen ergänzen und zwar automatisch, auch wie vorher die 

Monatsnamen und die konstanten Kosten.  
 Markieren Sie C8 und schauen Sie oben in die Bearbeitungsleiste, ob die 

Formeln korrekt übernommen worden sind.  
 Genauso D8 bis G8. Kontrolle ist besser.... 

 
Meine monatlichen Ausgaben Juli August September  Oktober November  Dezember  
Miete  326,00 €   326,00 €     326,00 €   344,00 €    344,00 €    344,00 €  
Heizung    26,00 €     26,00 €       26,00 €     26,00 €      26,00 €      26,00 €  
Strom    33,00 €     33,00 €       33,00 €     33,00 €      33,00 €      33,00 €  
Versicherungen    54,00 €     54,00 €       54,00 €     54,00 €      54,00 €      54,00 €  
Telefon    60,00 €     45,00 €       33,00 €     51,00 €      22,00 €      88,00 €  
Summe  499,00 €   484,00 €     472,00 €   508,00 €    479,00 €    545,00 €  
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Ergänzen Sie die Spalte H.  
Eventuell Spalte breiter machen.  
In der Zeile Miete die Funktion (den Knopf) AutoSumme nehmen: 
H3 markieren, dann AutoSumme auswählen, bestätigen. 
 
Danach mit dem bekannten Trick (s. Monatsnamen) die anderen Summen fürs 
zweite Halbjahr automatisch hinzufügen lassen. 
 
Wenn Sie die Gesamtsumme 2 Halbjahr haben wollen, gibt Ihnen die Funktion 
AutoSumme eventuell eine falsche Formel.  
Klicken Sie in die Bearbeitungsleiste (oben),  
löschen Sie den Inhalt der Zelle.  
Schreiben Sie die richtige Formel rein:  
=Summe(H3:H8) 
Schreiben Sie das Wort "Gesamt" in die Zelle G9. und lassen Sie mit der 
Autosummenfunktion die Gesamtkosten berechnen 
 
Meine 
monatlichen 
Ausgaben Juli August September  Oktober November Dezember  

Summe 2. 
Halbjahr 

Miete    326,00 €     326,00 €     326,00 €     344,00 €     344,00 €     344,00 €   2.010,00 € 
Heizung      26,00 €       26,00 €       26,00 €       26,00 €       26,00 €       26,00 €  156,00 € 
Strom      33,00 €       33,00 €       33,00 €       33,00 €       33,00 €       33,00 €  198,00 € 
Versicherungen      54,00 €       54,00 €       54,00 €       54,00 €       54,00 €       54,00 €   324,00 € 
Telefon      60,00 €       45,00 €       33,00 €       51,00 €       22,00 €       88,00 €  299,00 € 
Summe    499,00 €     484,00 €     472,00 €     508,00 €     479,00 €     545,00 €   2.987,00 € 
            Gesamt: 5.974,00 € 
 
Für die variablen Kosten könnten Sie jetzt noch einen Durchschnitt pro Monat 
ermitteln.  
=Summe 2 Halbjahr geteilt durch 6, im Excel dargestellt mit /6 
Beispiel Telefon: =H7/6  
Beispiel Gesamt: =H9/6 
 

Soweit für unsere Sitzungen!  Viel Spaß bei der Arbe it am Computer!  
 
Dirk Welke 
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