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2 Erste Schritte 
In dieser Lektion lernen Sie … 

• wie Sie den Computer und das Betriebssystem Windows starten 
• wie Sie mit der Maus umgehen 
• wie Sie den Computer wieder ausschalten 

Den Computer starten 
Schalten Sie den Computer und den Monitor ein, die nächsten Schritte pas-
sieren automatisch: Arbeitsspeicher und Festplatte werden auf ihre Funktion 
überprüft und das Betriebssystem Windows wird gestartet. 

Wenn der Bildschirm dunkel bleibt. 

Überprüfen Sie, ob der Monitor eingeschaltet ist. Sind alle Kabel ange-
schlossen? 

Die Anmeldung 

Erscheint nach dem Starten auf Ihrem Computer dieser Bildschirm? Dann ist 
als nächster Schritt eine Anmeldung am Betriebsystem erforderlich. Ist bei 
Ihrem PC keine Anmeldung nötig, dann können Sie die nächsten Schritte 
übergehen.   

 

 
Was tun, wenn… 

Hinweis: Nicht bei 
jedem Computer 
ist eine Anmel-
dung erforderlich! 
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Zur Anmeldung brauchen Sie die Maus. Bewegen Sie die Maus bis der Zei-
ger in Form einer Hand auf das Symbol neben Ihrem Namen zeigt und tip-
pen Sie anschließend kurz auf die linke Maustaste.  

Der genauere Umgang mit der Maus wird auf den nächsten Seiten noch 
ausführlich erklärt. 

 

Falls Sie anschließend dazu aufge-
fordert werden, tippen Sie Ihr 
Kennwort über die Tastatur ein.  

 
Wie bei der Eingabe der Geheimzahl am Geldautomat einer Bank wird das 
Kennwort nicht angezeigt, es erscheinen nur Punkte. Dann zeigen Sie mit 
der Maus auf den Pfeil rechts neben Ihrem Kennwort und tippen erneut kurz 
auf die linke Maustaste. 

Sieht Ihre Anmeldung anders aus? 

In Betrieben ist am Computer meistens eine gesicherte Anmeldung erforder-
lich. Diese erscheint erst, wenn Sie eine bestimmte Tastenkombination aus 
den Tasten Strg + Alt + Entf auf der Tastatur gedrückt haben. Anschließend 
müssen Benutzername und Ihr Kennwort über die Tastatur eingegeben wer-
den. 

Tipp: 

Lassen Sie sich in diesem Fall am besten die Anmeldung genau erklären 
oder auf eine einfachere Anmeldung umstellen. 

Ihre Arbeitsoberfläche - der Desktop 
Nach dem Starten oder nach erfolgter Anmeldung erscheint die Arbeitsober-
fläche oder Bedieneroberfläche von Windows XP. Diese Oberfläche wird 
auch als Desktop bezeichnet und lässt sich am besten mit einem Schreib-
tisch vergleichen, auf dem Sie alle anfallenden Aufgaben erledigen können. 
Allerdings benötigen Sie dazu dann noch ein entsprechendes Programm. 
So müssen Sie zum Beispiel als nächsten Schritt ein Textverarbeitungspro-
gramm starten, wenn Sie einen Brief schreiben wollen. 

Das Aussehen des Desktop kann vom Besitzer, bzw. von seiner Besitzerin 
verändert werden, so dass er auf jedem Computer anders aussieht. Der 
Desktop auf Ihrem Computer kann sich daher von der hier gezeigten Abbil-
dung unterscheiden. Als Einstieg genügt es, wenn Sie die wichtigsten Ele-
mente kennen lernen. 

 

 
Tippen Sie auf der 
Tastatur Ihr Kenn-
wort ein 

 
Der Desktop ist 
Ihre Arbeitsober-
fläche. 
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Der Bildschirmhintergrund 

Der Bildschirmhintergrund kann mit Bildern individuell gestaltet werden und 
sieht daher auf jedem Computer etwas anders aus. Wie Sie den Hintergrund 
verändern können wird in der Lektion 8 beschrieben. 

Die Symbole 

Vor dem Hintergrund sind verschiedene Symbole angeordnet. Auch hier gilt: 
die Art, Größe, Anzahl und Anordnung der Symbole können vom Benutzer 
festgelegt werden und sind daher auf jedem Computer unterschiedlich. Hier 
nur zwei wichtige Symbole: 

 

Der Papierkorb ist fester Bestandteil auf jedem Desktop. 

 

Das Symbol Eigene Dateien steht für einen Ordner zum 
Speichern und wird nicht immer auf dem Desktop ange-
zeigt.  

 

 

Zwei wichtige 
Symbole 

Die Taskleiste mit der Schaltfläche Start
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Die Taskleiste mit der Schaltfläche Start 

Am unteren Bildschirmrand befindet sich eine blaue, waagrechte Leiste. 
Wenn Sie ein Programm gestartet haben, erscheint der Name des Pro-
gramms in dieser Leiste, daher wird sie auch als "Taskleiste" bezeichnet 
(nach dem englischen Wort "Task" für Anwendung oder Programm). Den 
Bereich am rechten Rand der Taskleiste mit der aktuellen Uhrzeit bezeichnet 
man als Infobereich. Wahrscheinlich sehen Sie neben der Uhrzeit noch wei-
tere kleine Symbole, die Sie aber zunächst nicht beachten brauchen.  
 
Taskleiste mit 
Infobereich  

 

 
Am linken Rand der Taskleiste, in der unteren linken Ecke 
des Bildschirms sehen Sie das Wort "Start". Dies ist eigent-
lich eine Schaltfläche, die Sie mit der Maus bedienen kön-
nen, wenn Sie ein Programm starten wollen.  

 

Keine Angst vor der Maus! 
Bevor Sie sich näher mit Windows XP und verschiedenen Programmen be-
schäftigen, sollten Sie sich mit der Maus vertraut machen. Die Maus ist  Ihr 
wichtigstes Gerät zur Bedienung des Computers. Wird sie auf dem Schreib-
tisch bewegt, dann wandert auf dem Bildschirm ein Zeiger, der Mauszeiger 
mit. 

 

Sie können mit der Maus auf Befehle und Symbole zeigen. 
Sie können diese Befehle ausführen lassen, und Sie kön-
nen die Maus zum Verschieben von Elementen benutzen. 

Die richtige Handhabung der Maus 

Rücken Sie sich die Maus zurecht: die Maus sollte sich möglichst körpernah 
neben der Tastatur befinden. Als Unterlage verwenden Sie am besten ein so 
genanntes Mousepad. Achten Sie auch darauf, dass Sie für Bewegungen 
mit der Maus genügend Platz auf dem Schreibtisch zur Verfügung haben. 
Befindet sich die Maus an der falschen Stelle, dann heben Sie sie einfach 
hoch und setzen sie in der Mitte der Unterlage wieder ab. 

Die blaue Leiste 
am unteren Bild-
schirmrand be-
zeichnet man als 
Taskleiste. 

Als Mousepad 
bezeichnet man 
eine rutschfeste 
Unterlage auf der 
die Maus bewegt 
wird. 
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Eine Computermaus weist zwei Tasten und meist zusätzlich 
in der Mitte ein Rädchen auf. Vorerst benötigen Sie nur die 
linke Maustaste, die Funktion der rechten Maustaste und 
das Rädchen werden später erklärt. 

 

 

Legen Sie die rechte Handfläche so auf die Maus, dass der 
Zeigefinger auf der linken Taste und der Mittelfinger auf der 
rechten Taste liegt.  

 

Wichtig 

Solange Sie die Maus benötigen, lassen Sie am besten den Zeigefinger auf 
der linken Maustaste liegen. So können Sie die Maus blind bedienen und 
sich besser auf den Bildschirm konzentrieren. 

Mit der Maus zeigen 

 

Auf dem Desktop sehen Sie einen kleinen Pfeil, den Mauszeiger. 
Bewegen Sie nun die Maus langsam auf der Unterlage, ohne dass 
Sie dabei eine der Tasten drücken und beobachten Sie den Bild-
schirm: der Mauszeiger wandert mit.  

 

Zum Üben: 
1. Bewegen Sie nun die Maus bis der Zeiger auf die Schaltfläche Start 

zeigt. Nach einigen Sekunden erscheint ein kurzer Text, auch als 
Quickinfo bezeichnet, der Ihnen weitere Informationen gibt. 

 

 
2. Zeigen Sie als nächstes für einige Sekunden auf die Uhrzeit in der un-

teren rechten Bildschirmecke. Das aktuelle Datum wird eingeblendet. 

Tipp 

Wollen Sie wissen, was ein Symbol bedeutet oder bewirkt, so zeigen Sie ein-
fach mit der Maus darauf. Daraufhin erscheint bei fast allen Programmen ein 
kurzer Info-Text.  

 
So nehmen Sie die 
Maus in die Hand. 

Sie sollten die 
Maus blind bedie-
nen können. 

Der Mauszeiger 
wandert mit. 



24  ERSTE SCHRITTE 

Klicken 

Zeigen Sie nun mit der Maus auf eine beliebige, freie Stelle des Desktop und 
tippen Sie einmal kurz auf die linke Maustaste. Sie werden dabei ein leises 
Klickgeräusch hören, daher ist auch der Begriff "Klicken" oder "Mausklick" 
üblich. 

Zum Üben: 

 

Zeigen Sie als nächstes mit der Maus auf dem Desktop 
auf das Symbol Papierkorb und klicken Sie kurz mit der 
linken Maustaste. Das Symbol erscheint farbig, meistens 
blau hervorgehoben, es ist markiert. 

 

Klicken Sie anschließend auf eine leere Stelle des Desk-
top, dann sehen Sie, dass das Symbol nicht mehr mar-
kiert ist. Sie haben die Markierung wieder aufgehoben. 

 

Die rechte Maustaste 

Wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken, erscheinen alle Befehle, die 
Sie gerade benötigen. Zeigen Sie einfach mit der Maus auf eine freie Stelle 
des Desktophintergrund und drücken Sie einmal kurz die rechte Maustaste.  

Es erscheint eine Liste von verschiedenen Befehlen, mit denen Sie das Aus-
sehen des Desktop ändern können. So finden Sie hier beispielsweise einen 
Befehl zum Anordnen der Symbole. Eine Zusammenstellung verschiedener 
Befehle wird in der EDV auch als Menü bezeichnet.  

 

 
Klicken = einmal 
auf die linke Maus-
taste tippen. 

 
Die rechte Maus-
taste. 

Menü: Eine Zu-
sammenstellung 
von Befehlen. 



ERSTE SCHRITTE  25 

Da Sie mit der rechten Maustaste immer nur Befehle erhalten, die im aktuel-
len Kontext verfügbar sind, wird dieses Menü auch als Kontextmenü be-
zeichnet. Möchten Sie ein Menü wieder ausblenden, ohne einen Befehl 
auszuführen, so klicken Sie einfach wieder mit der linken Maustaste auf eine 
freie Stelle des Desktop. 

 
Tipp: 

Die rechte Maustaste wird von Computer Einsteigern vorerst nicht benötigt. 
Sie können sich daher für die nächsten Schritte auf die linke Maustaste kon-
zentrieren. 

Doppelklicken und Ziehen 

Sie können mit der Maus noch weitere Aktionen ausführen, nämlich Doppel-
klicken und Ziehen. Auch diese benötigen Sie erst später.  

Die verschiedenen Mauszeiger 

Der Mauszeiger auf dem Bildschirm kann verschiedene Formen annehmen. 
Hier nur einige der wichtigsten: 

 
Normalerweise erscheint der Mauszeiger als Pfeil auf dem 
Bildschirm. 

 

 

Eine Sanduhr, beispielsweise nach dem Einschalten oder beim 
Starten von Programmen bedeutet, dass Ihr Computer gerade 
mit dem Laden des Programms beschäftigt ist. 

 

Manchmal erscheint anstelle des normalen Mauszeigers auch 
eine Hand und der eigentliche Befehl ändert sein Aussehen. 
Derartige Textstellen und Befehle bezeichnet man auch als 
Link (Verweis) auf andere Inhalte. 

Den Computer ausschalten 
Einen Computer sollten Sie nicht einfach am Gerät ausschalten sondern das 
Betriebssystem Windows korrekt beenden. Damit wird auch der Computer 
anschließend automatisch ausgeschaltet. Man bezeichnet diesen Vorgang 
auch als Herunterfahren des Computers.  

Mit dem Herunterfahren vermeiden Sie auch Datenverlust oder Fehlermel-
dungen, wenn Sie den Computer das nächste Mal einschalten.  

Kontextmenü:
zeigt nur diejeni-
gen Befehle an, 
die gerade zur 
Verfügung stehen.  

Ein Link verweist 
im Internet auf 
weitere Informati-
onen, die auf ei-
nen Mausklick hin 
angezeigt werden. 

 
Schalten Sie den 
Computer nicht 
am Gerät aus! 
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So gehen Sie beim Herunterfahren vor: 

1. Zeigen Sie mit der Maus auf die Schaltfläche Start links unten auf dem 
Bildschirm und klicken Sie (mit der linken Maustaste). Es erscheint das 
Startmenü. Hier können Sie nicht nur Programme starten, sondern auch 
das Betriebssystem Windows beenden. 

2. Nun zeigen Sie mit der Maus auf den Befehl Ausschalten und klicken Sie 
erneut mit der linken Maustaste. Je nach Einstellung des Computers 
kann hier auch Herunterfahren stehen 

 

3. Die nächste Meldung bietet Ihnen verschiedene Möglichkeiten an. Kli-
cken Sie zur Bestätigung nochmals auf die Schaltfläche Ausschalten.  

 

Schaltfläche Start 

 
Klicken Sie auf 
Ausschalten. 

 
Bestätigen Sie 
nochmals! 
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Wenn diese letzte Meldung auf Ihrem Computer anders aussieht, dann ver-
wenden Sie entweder eine ältere Version von Windows oder die Einstellun-
gen von Windows XP wurden geändert. In diesem Fall sieht die Meldung 
etwa so aus, wie hier gezeigt. Klicken Sie zur Bestätigung auf die Schaltflä-
che OK.  

 

 

Jetzt wird das Betriebssystem Windows beendet und verschiedene Einstel-
lungen für den nächsten Start gespeichert. Moderne Computer werden da-
nach automatisch ausgeschaltet, daher dient die Powertaste am Gerät 
ausschließlich zum Einschalten des Rechners. 

Ältere Rechner werden nicht immer automatisch ausgeschaltet. Dann er-
scheint die Meldung "Sie können den Computer jetzt ausschalten". In die-
sem Fall können Sie den Computer und den Monitor am Gerät ausschalten. 

 

Ist der Computer auch wirklich ausgeschaltet? 

Wenn Sie nicht sicher sind, so kontrollieren Sie, ob alle Kontrollleuchten am 
Gerät aus sind. Einen eingeschalteten Computer können Sie auch am Lüf-
tergeräusch "hören". 

 
Wenn sich ein moderner Computer nicht automatisch ausschaltet? 

Dann müssen Sie zum Ausschalten die Powertaste einige Sekunden lang 
gedrückt halten, ein kurzes Drücken genügt nicht. 

 

 

 

Diese Meldung 
kann unterschied-
lich aussehen! 

Der Computer wird 
automatisch aus-
geschaltet. 

 
Ist der Computer 
wirklich ausge-
schaltet? 

 
Was tun, wenn… 
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Was bedeuten die Optionen Ruhezustand und Standby? 

Damit schalten Sie den Computer nicht ganz aus. Im Standby-Modus ge-
nügt es, wenn Sie eine beliebige Taste der Tastatur drücken und der Rech-
ner ist wieder betriebsbereit. 

Beim Ruhezustand wird der Inhalt des Arbeitsspeichers vorübergehend auf 
der Festplatte zwischengespeichert. Nach dem Einschalten wird der vorhe-
rige Zustand wiederhergestellt, die Startzeit wird dadurch erheblich verkürzt. 

Dann gibt es noch eine weitere Möglichkeit, nämlich den Computer neu star-
ten. Damit wird das Betriebssystem heruntergefahren und anschließend so-
fort neu gestartet. Manche bezeichnen dies auch als Warmstart eines 
Computers. 

Hinweis 

Die Optionen Standby und Ruhezustand werden nicht von jeder Hardware 
unterstützt. 
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