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 1 Basics

 1.1 Computer ausschalten

Menü (links unten) mit linker Maustaste klicken

unteren Button mit linker Maustaste klicken

„Rechner ausschalten“ mit linker Maustaste klicken

 1.2 Startseite anzeigen

„Schreibtisch anzeigen“ mit linker Maustaste klicken

 1.3 Fenster schließen
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Rechts oben im Eck mit linker Maustaste auf „X“ klicken
Das Fenster wird nun geschlossen.

 1.4 Fenster vergrößern

Rechts oben im Eck mit linker Maustaste auf „+“ klicken
Das Fenster vergrößert sich nun auf den ganzen Monitor.

 1.5 Fenster minimieren/klein machen

Rechts oben im Eck mit linker Maustaste auf „_“ klicken
Das Fenster wird nun in die untere Leiste abgelegt (siehe Kap. 1.7).
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 1.6 Größe des Fensters ändern

Mit der Maus rechts unten an das Fenster gehen bis sich der Mauszeiger ändert, danach mit linker 
Maustaste klicken (und gedrückt halten) und das Fenster auf die gewünschte Größe ziehen. 
Danach die Maustaste loslassen.

 1.7 Geöffnete Programme/Ordner

Die geöffneten Programme befinden sich in der unteren Leiste. Durch einen Klick mit der linken 
Maustaste auf das jeweilige Programm öffnet es sich wieder.
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 1.8 Gespeicherte Dateien

Alle Dateien sind im persönlichen Ordner (auf der Startseite/Schreibtisch) gespeichert.
Dieser Ordner wird mit einem Doppelklick (linke Muastaste) geöffnet.

Im persönlichen Ordner wird nochmal zwischen Bilder, Dokumente, Videos, Musik... unterschieden
Mit einem Doppelklick (linke Maustaste) werden auch diese Ordner wieder geöffnet.
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 1.9 Dateien von CD's oder USB-Sticks

CD's und USB-Sticks erscheinen nach dem einlegen/einstecken auf dem Arbeitsplatz. Mit einem 
Doppelklick wird die CD oder der USB-Stick geöffnet und die Dateien werden sichtbar.
Alternativ:

Den persönlichen Ordner auf der Startseite/Schreibtisch öffnen (siehe Kap. 1.8).
Auf der linken Seite kann nun die CD unter der Rubrik Geräte ausgewählt werden.
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 1.10 Lautstärke ändern

Rechts unten auf das Lautstärke Symbol mit der linken Maustaste einmal klicken.
Danach öffnet sich ein Fenster mit der Laustärkeänderung.
Der Punkt kann nun mit der Maus nach links (leiser) und rechts (lauter) geschoben werden.
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 2 Programme bedienen

 2.1 Internet

 2.1.1 Internet starten

Mit Doppelklick (linke Maustaste) auf Internet wird das Internet-Programm geöffnet

 2.1.2 Internetadresse eingeben (Youtube, Google, Amazon,…)

In den rot markierten Bereich können Internetadressen eingegeben werden.
Folgendes Schema sollte immer verwendet werden: www.internet-adresse.de
Beispiele:
www.youtube.com
www.google.de
www.amazon.de
www.chefkoch.de
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http://www.chefkoch.de/
http://www.amazon.de/
http://www.google.de/
http://www.youtube.com/
http://www.internetadresse.de/


 2.1.3 Etwas in Google suchen

Die gewünschten Suchbegriffe in das Textfeld eingeben

 2.1.4 Seiten als Lesezeichen hinzufügen

Das Symbol vor der Internetadresse anklicken (den linken Mauszeiger dabei nicht loslassen) und an
den freien Platz ziehen (jetzt erst den Mauszeiger loslassen).

Alternative:

Nachdem die Seite geöffnet wurde auf den rechten Stern klicken
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 2.1.5 Lesezeichen öffnen

Auf das Lesezeichen im Favoritenmenü klicken

 2.1.6 Downloads

Heruntergeladene Dateien aus dem Internet befinden sich im Ordner Persönlicher Ordner/ 
Downloads 
(siehe Kap. 1.7)
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 2.2 E-Mails

 2.2.1 E-Mails nachschauen + schreiben

Mit Doppelklick auf E-Mail wird das E-Mail Programm geöffnet
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 2.3 Briefe

 2.3.1 Briefe schreiben öffnen

Mit Doppelklick auf „Briefe schreiben“ wird das Schreiben Programm geöffnet
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 2.4 Hilfe

 2.4.1 Hilfe bei Tim anfordern

Mit Doppelklick auf „Tim Hilfe“ wird das Hilfe Programm geöffnet

Danach muss mir per Telefon die ID und das Kennwort per Telefon gesagt werden
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