


1 Welches Notebook passt zu mir?

Das Notebook für zu Hause . . . . . . . . . . . . . . . . . . .14

Das Notebook fürs Büro  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .16

Spiele- und Multimedia-Notebooks . . . . . . . . . . . . .18

Immer mit dem Notebook unterwegs  . . . . . . . . . . .20

Kleine Netbooks groß im Trend  . . . . . . . . . . . . . . . .22

Wo kaufe ich mein Notebook?  . . . . . . . . . . . . . . . .24

13

2 Das kleine Notebook 1 x 1

Das hält Ihr Notebook nicht aus  . . . . . . . . . . . . . . .34

Notebook auspacken und anschließen . . . . . . . . . . .36

Ein bisschen anders: Die Notebook-Tastatur  . . . . . .38

Notebook ein- und wieder ausschalten  . . . . . . . . . .42

Mausersatz: Touchpad gekonnt bedienen  . . . . . . . .44

„Echte“ Maus im Einsatz  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .46

Auch Drucken ist möglich: Drucker anschließen  . . .48

Die Dockingstation für mein Notebook  . . . . . . . . . .50

Aufpolieren: Notebook richtig pflegen  . . . . . . . . . .52

33

Inhaltsverzeichnis



3 „Fensterln“ & Strom sparen unter
Windows

Oberfläche von Windows kennenlernen  . . . . . . . . .56

So starten und beenden Sie ein Programm  . . . . . . .58

Wie funktioniert das mit den Fenstern? . . . . . . . . . .60

Zwischen den Fenstern hin- und herwechseln . . . . .64

Profi-Trick: Zwei Fenster gezielt anordnen . . . . . . . .66

Programme über die Taskleiste steuern  . . . . . . . . . .68

Erscheinungsbild der Fenster ändern  . . . . . . . . . . . .70

Strom sparen: Nicht nur eine Frage des Akkus  . . . .74

Sicherheit: Windows auf aktuellem Stand  . . . . . . . .76

55

4 Dateiablage: Wie & wo speichere ich
meine Arbeit?

Warum braucht der Computer Dateien?  . . . . . . . . .80

Kurz & knapp: Einladung schreiben und speichern . . .82

Die Einladung schließen und wieder öffnen  . . . . . .86

Dateien & Ordner: Wo ist da der Unterschied?  . . . .88

So geht’s: Ordner anlegen und wieder löschen  . . . .90

Texte, Bilder & Musik: Dateien neu einordnen  . . . .92

Mehrere Dateien auf einen Schlag kopieren  . . . . . .94

Weg damit! So löschen Sie Dateien . . . . . . . . . . . . .96

Die Struktur Ihres Notebooks erforschen  . . . . . . . . .98

Suchaktion: Texte, Bilder & Musik wiederfinden  . .100

Sicher ist sicher – Dateien auf CD/DVD brennen  . . .102

Alternativ: Daten auf USB-Stick speichern . . . . . . .104

79

Inhaltsverzeichnis



5 Einen Brief schreiben

... am besten gleich mit Word  . . . . . . . . . . . . . . . .108

Ganz einfach: Texteingabe und Textkorrektur  . . . .110

Wozu muss ich Text markieren?  . . . . . . . . . . . . . .114

Text komfortabel kopieren und verschieben  . . . . .116

Einfach mal drauflosschreiben  . . . . . . . . . . . . . . . .118

Sicherheitshalber: Den Brief speichern  . . . . . . . . .122

In Form bringen: Den Brief gestalten . . . . . . . . . . .124

Dem Brief eine Kopfzeile verpassen  . . . . . . . . . . .128

Die Seitenzahl in der Fußzeile unterbringen  . . . . .130

Maustechniken und Tastenkombis . . . . . . . . . . . . .132

107

6 PowerPoint, die richtige Wahl für
Ihren Vortrag

Präsentation auf Basis einer Vorlage erstellen . . . .136

Eigene Bilder in die Vorlage bringen  . . . . . . . . . . .138

Textplatzhalter mit eigenem Text füllen . . . . . . . . .140

Folien einfügen, löschen und verschieben  . . . . . . .142

Professionell: Bilder im 3D-Look 
oder mit Schatten . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .144

Mit einem Klick: Farben & Hintergründe ändern  . .146

Nicht vergessen: Präsentation speichern  . . . . . . . .148

Los geht’s! Präsentation starten . . . . . . . . . . . . . . .150

Inhaltsverzeichnis

135



7 Wie komme ich ins Internet?

WLAN einrichten: Schnurlos ins Internet  . . . . . . .156

WLAN: Verbindung zum Internet aufbauen  . . . . . .158

WLAN: Verbindung zum Internet trennen  . . . . . . .160

Einfach & komfortabel: Der Internet-USB-Stick  . . .162

155

8 Ich bin im Internet!

So geht’s: Surfen mit Spaß  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .168

Zwischen den aufgerufenen Websites wechseln  . .172

Meine liebsten Websites speichern  . . . . . . . . . . . .174

Meine gespeicherten Websites ordnen  . . . . . . . . .176

Immer auf der Suche: Suchmaschinen im Einsatz  . .178

Suche einschränken: Gezielte Suche im Internet  . .180

Adobe Reader downloaden und installieren  . . . . .182

PDF-Dateien mit dem Adobe Reader anzeigen  . . .184

Text aus der PDF kopieren  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .188

167

9 E-Mails: Digitale Post versenden 
& empfangen  

Kostenlose E-Mail-Adresse einrichten  . . . . . . . . . .192

Anmelden und E-Mail schreiben  . . . . . . . . . . . . . .196

Text, Bild oder Musik an die E-Mail hängen  . . . . .200

Eine E-Mail beantworten und löschen  . . . . . . . . . .202

Text, Bild oder Musik aus der E-Mail fischen  . . . .204

191

Inhaltsverzeichnis



10 Musik, Musik, Musik 

Notebooks, MP3-Player und die Musikdienste  . .208

Download: Musik aus dem Internet „saugen“  . .210

Musik von CD auf das Notebook kopieren  . . . . .212

MP3 gleich beim Kopieren erzeugen . . . . . . . . . .214

Musik übers Notebook anhören  . . . . . . . . . . . . .216

Wo ist meine Musik gespeichert?  . . . . . . . . . . . .218

Musik nach Stilrichtung ordnen und bearbeiten  . .220

Interpret & Albuminformationen suchen  . . . . . . .222

Wiedergabelisten erstellen und speichern . . . . . .224

Notebook & MP3-Player: Musik 
synchronisieren  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .226

Ohne Media Player: Musik auf MP3-Player 
ziehen  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .228

Radio hören übers Internet  . . . . . . . . . . . . . . . . .230

207

11 Fotos laden, speichern und
 bearbeiten

Kamera & Kartenleser ans Notebook 
anschließen  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .234

Fotos auf das Notebook übertragen  . . . . . . . . . .236

Fotogalerie downloaden und installieren  . . . . . .238

Bilder mithilfe der Fotogalerie sichten  . . . . . . . .242

Umbenennen: Aussagekräftige Namen 
für Fotos  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .244

Blitzlichtaugen blitzschnell verschwinden 
lassen  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .246

Lasche Farben auffrischen  . . . . . . . . . . . . . . . . . .250

Der gelungene Ausschnitt: Fotos zuschneiden  . .252

Fotoalbum ins Internet stellen . . . . . . . . . . . . . . .254

233

Inhaltsverzeichnis



12 Kostenlos übers Internet telefonieren 

Kostenlos übers Internet telefonieren  . . . . . . . . .257

Kopfhörer & Webcam am Notebook 
anschließen  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .258

Skype aus dem Internet downloaden 
& installieren . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .260

Test und Kontaktaufnahme per Skype  . . . . . . . . .262

Spannend: Videoanruf per Skype . . . . . . . . . . . . .266

257

Lexikon

Stichwortverzeichnis . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 279

269

Inhaltsverzeichnis


	Start mit dem Notebook - Bild für Bild
	Inhaltsverzeichnis
	1 Welches Notebook passt zu mir?
	2 Das kleine Notebook 1 x 1
	3 „Fensterln“ & Strom sparen unter Windows
	4 Dateiablage: Wie & wo speichere ich meine Arbeit?
	5 Einen Brief schreiben
	6 PowerPoint, die richtige Wahl für Ihren Vortrag
	7 Wie komme ich ins Internet?
	8 Ich bin im Internet!
	9 E-Mails: Digitale Post versenden & empfangen
	10 Musik, Musik, Musik
	11 Fotos laden, speichern und bearbeiten
	12 Kostenlos übers Internet telefonieren
	Lexikon
	Stichwortverzeichnis

	Ins Internet: Weitere Infos zum Buch, Downloads, etc.



