
1 Machen Sie Ihren Computer startklar .... 8 

W e l c h e n  C o m p u t e r  h a b e n  S ie?  1 0  

W e l c h e  A n s c h l ü s s e  h a t  Ihr  C o m p u t e r ?  1 2  

D e n  C o m p u t e r  e i n -  u n d  a u s s c h a l t e n  1 6  

D e n  Bi ldsch i rm r i c h t i g  e i n r i c h t e n  1 8  

2 So bedienen Sie Ihren Computer 20 

D i e  T a s t a t u r  b e n u t z e n  2 2  

M i t  d e r  M a u s  u m g e h e n  2 6  

Ein T o u c h p a d  b e d i e n e n  2 8  

3 W a s  ist  w o  auf dem Bildschirm? 30 

W a s  is t  W i n d o w s ?  3 2  

D i e  B i l d s c h i r m o b e r f l ä c h e  - w a s  Sie  w o  f i n d e n  3 4  

L e r n e n  Sie W i n d o w s  k e n n e n  3 6  

E i n e n  n e u e n  B e n u t z e r  a n l e g e n  4 2  

P r o g r a m m e  s t a r t e n  u n d  b e e n d e n  4 4  

M i t  F e n s t e r n  u m g e h e n  4 6  

4 Mi t  Dateien arbeiten: Texte suchen,  
Fotos benennen,  Ordnung schaffen 50 

D a t e i e n  u n d  O r d n e r  a n z e i g e n  l a s s e n  5 2  

D a t e i e n  l ö s c h e n ,  v e r s c h i e b e n  u n d  k o p i e r e n  5 4  

D a t e i e n  s p e i c h e r n  5 8  

O r d n e r  a n l e g e n ,  v e r s c h i e b e n  u n d  l ö s c h e n  6 0  

D a t e i e n  ö f f n e n  u n d  s u c h e n  6 2  

D a t e n  a u f  e i n e n  USB-St ick  k o p i e r e n  6 6  

Eine  D V D  b r e n n e n  6 8  

http://d-nb.info/1017950105

http://d-nb.info/1017950105


5 Im Internet surfen 70 

Eine D S L - V e r b i n d u n g  e i n r i c h t e n  7 2  

M i t  e i n e m  W L A N  v e r b i n d e n  7 6  

D e n  B r o w s e r  k e n n e n l e r n e n  7 8  

Im I n t e r n e t  m i t  G o o g l e  s u c h e n  8 2  

L e s e z e i c h e n  s e t z e n  8 6  

Die  N a c h r i c h t e n  im I n t e r n e t  l e s e n  8 8  

O r t e  m i t  G o o g l e  M a p s  s u c h e n  9 0  

Eine B a h n r e i s e  b u c h e n  9 2  

Bei A m a z o n  e i n k a u f e n  9 6  

P r o g r a m m e  u n d  D a t e i e n  a u s  d e m  I n t e r n e t  

h e r u n t e r l a d e n  1 0 0  

S i c h e r h e i t  u n d  V i r e n s c h u t z  -

d a s  s o l l t e n  Sie b e a c h t e n  1 0 2  

Die  b e s t e n  W e b s e i t e n - E m p f e h l u n g e n  1 0 6  

6 E-Mails schreiben 110 

Eine E - M a i l - A d r e s s e  e i n r i c h t e n  1 1 2  

E-Mai l s  l e s e n  1 1 6  

E-Mai l s  s e n d e n  1 1 8  

E-Mai l s  l ö s c h e n  1 2 0  

E-Mai l s  m i t  A n l a g e  v e r s e n d e n  1 2 2  

A n l a g e n  ö f f n e n  u n d  s p e i c h e r n  1 2 4  

Ein A d r e s s b u c h  p f l e g e n  1 2 6  

7 Fotos sortieren und bearbeiten 130 

Picasa  h e r u n t e r l a d e n  u n d  in s t a l l i e r en  1 3 2  

F o t o s  a u f  d e n  C o m p u t e r  k o p i e r e n  1 3 4  

F o t o s  s o r t i e r e n  u n d  s e l e k t i e r e n  1 3 6  



D i e  D a r s t e l l u n g  d e r  F o t o s  ä n d e r n  1 4 0  

F o t o s  v e r b e s s e r n  u n d  b e a r b e i t e n  1 4 2  

Fä rb -  u n d  B e l i c h t u n g s k o r r e k t u r e n  v o r n e h m e n  1 4 6  

F o t o s  m i t  Ef fek ten  v e r s e h e n  1 4 8  

F o t o s  d r u c k e n  1 5 0  

F o t o s  a u f  D V D  b r e n n e n  1 5 2  

F o t o s  im  I n t e r n e t  p r ä s e n t i e r e n  1 5 4  

8 Texte am Computer schreiben 158 

W o r d  k e n n e n l e r n e n  1 6 0  

D o k u m e n t e  ö f f n e n  u n d  n e u  a n l e g e n  1 6 2  

D i e  S e i t e  e i n r i c h t e n  1 6 4  

Tex t  e i n g e b e n  1 6 6  

Tex t  k o r r i g i e r e n  1 6 8  

D i e  R e c h t s c h r e i b k o r r e k t u r  1 7 0  

Schr i f t  u n d  L a y o u t  g e s t a l t e n  1 7 4  

A b s ä t z e  u n d  A u f z ä h l u n g e n  f o r m a t i e r e n  1 7 8  

Tex t  a u s s c h n e i d e n ,  k o p i e r e n  u n d  e i n f ü g e n  1 8 2  

T a b e l l e n  u n d  Gra f iken  e i n f ü g e n  1 8 4  

D o k u m e n t e  s p e i c h e r n  1 8 8  

D o k u m e n t e  a u s d r u c k e n  1 9 0  

9 Rechnen mit  dem Computer 192 

D e n  T a s c h e n r e c h n e r  n u t z e n  1 9 4  

Excel k e n n e n l e r n e n  1 9 6  

D a t e n  in T a b e l l e n  e i n g e b e n  2 0 0  

R e c h n e n  in T a b e l l e n  2 0 4  

Ze l l en  k o p i e r e n ,  v e r s c h i e b e n  u n d  a u s f ü l l e n  2 0 8  

D a t e n  s o r t i e r e n  u n d  f i l t e rn  2 1 0  



10 Weitere Geräte anschließen 214 

Eine U S B - F e s t p l a t t e  a n s c h l i e ß e n  2 1 6  

Einen D r u c k e r  a n s c h l i e ß e n  2 1 8  

Einen  K o p f h ö r e r  a n s c h l i e ß e n  2 2 2  

11 Persönliche Einstellungen vornehmen ... 224 

U h r z e i t  u n d  D a t u m  e i n s t e l l e n  2 2 6  

B i l d s c h i r m s c h o n e r  a u s w ä h l e n  2 3 0  

B i l d s c h i r m a u f l ö s u n g  a n p a s s e n  2 3 4  

Die  D a r s t e l l u n g  a u f  d e m  Bi ldsch i rm v e r b e s s e r n  2 3 6  

W i n d o w s - U p d a t e  2 3 8  

12 Für Sicherheit sorgen 240 

Das  r i ch t i ge  A n t i v i r e n p r o g r a m m  a u s w ä h l e n  2 4 2  

M i c r o s o f t  S e c u r i t y  Essen t i a l s  i n s t a l l i e r en  2 4 4  

W i c h t i g e  D a t e n  s i c h e r n  2 4 8  

Die  S y s t e m w i e d e r h e r s t e l l u n g  n u t z e n  2 5 2  

13 Hilfe bei Problemen 254 

So b e k o m m e  ich Hilfe ü b e r s  I n t e r n e t  2 5 6  

Die  W i n d o w s - H i l f e  2 5 8  

G l o s s a r  2 6 2  

I n d e x  2 7 6  


