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1. Der Computer allgemein

1.1
Unterschied zwischen „Hardware“ und „Software“
Im allgemeinen Sprachgebrauch, wenn es um Computer geht, hört man immer wieder die Fachbegriffe „Hardware“ und „Software“.
Mit „Hardware“ sind im Allgemeinen alle „greifbaren“ Dinge des Computers, also alle Eingabe- sowie Ausgabegeräte gemeint, sowie der Computer (also das Gehäuse und alles, was dort drin steckt) gemeint. Software bezeichnet all das, was virtueller Bestandteil des Computers ist, also alle Programme, Daten und das Betriebssystem, das diese verwaltet und den Zugriff darauf ermöglicht. Beides, Software und Hardware würden ohne den jeweiligen Partner völlig nutzlos sein und machen den Computer erst nutzbar.
1.2
Funktionsweise eines PCs: Das EVA Prinzip
Das EVA Prinzip steht für Eingabe - Verarbeitung - Ausgabe und beschreibt die eigentliche Vorgehensweise eines Arbeitsvorgangs mit dem Computer treffend. Der Computer (oder auch PC (Personal Computer)) verarbeitet alle Daten und Aufrufe, die durch den Benutzer zuvor an ihn Übergeben wurden und gibt sie anschließend wieder aus (z.B. in Form eines Ausdrucks oder etwa am Bildschirm). Um was für Daten es da genau geht, ist dem Computer relativ egal, er arbeitet nach sog. Algorithmen, also Mustern, die ihm vorher in Form eines Programmes einprogrammiert wurden und dementsprechend die vorliegenden Probleme löst. Wichtig ist, dass man sich klar macht, dass der Computer an sich nichts falsch machen kann. Er tut nur das, was ihm gesagt wird. Ob das nun direkt vom Benutzer durch Maus oder Tastatur getan wird, oder aber durch Programme, die ebenfalls von Menschen geschrieben wurden. Wenn der Computer mal nicht das macht, was man von ihm erwartet, dann liegt es sehr wahrscheinlich daran, dass man selbst den Fehler oder aber das Programm den Fehler produziert hat. Im zweiten Fall kann man persönlich nicht viel dagegen unternehmen, zumindest nichts ohne weiteres. Sehr wahrscheinlich ist der Fehler aber bei einem selbst zu finden, da es sehr viel wahrscheinlicher ist, dass man etwas übersehen oder falsch verstanden hat.
Wichtig ist nur: Der Computer ist nur eine Maschine und tut das, was man ihm „sagt“, in welcher Form auch immer. Genauso wie eine Kaffeemaschine (primitiver Vergleich), die auch nicht von selbst anfängt den Kaffee zu kochen.
1.3 
Eingabegeräte: Tastatur und Maus
Die Tastatur ist vergleichbar mit einer Schreibmaschine, zumindest von der Anordnung der Buchstaben und der Umgangsweise her. Im Gegensatz zur Schreibmaschine lassen sich aber noch extra Tasten finden, die speziell für den Umgang mit dem Computer geschaffen wurden und das Arbeiten mit ihm vereinfachen.
Die Maus wird im allgemeinen mit der rechten Hand bedient und besitzt in der Regel 2 (manchmal auch mehr) Tasten. Beides, Tastatur und Maus sind die Standard Eingabegeräte und sind immer mindestens vorhanden. Man kann zwar im Grunde auch alles nur mit der Tastatur erledigen, allerdings erleichtert die Maus einem den Umgang mit dem PC um ein Vielfaches.
1.4
Ausgabegeräte: Bildschirm, Drucker und Soundboxen

Als Ausgabegeräte sind standardmäßig der Bildschirm sowie Drucker und Soundboxen vorhanden. Der Bildschirm zeigt ähnlich wie ein Fernseher das an, was der Computer ausgibt, der Drucker kann Texte, Bilder und sonstige Grafiken aufs Papier drucken und die Soundboxen liefern Tonklänge zum Benutzer. Um erfolgreich mit dem Computer arbeiten zu können braucht man allerdings nur den Bildschirm. Drucker und Soundboxen machen das Arbeiten mit dem PC zwar angenehmer, sind aber im Grunde nicht notwendig. Ein Bildschirm muss dagegen immer vorhanden sein. Der Computer läuft zwar eigentlich unabhängig vom Bildschirm, aber ohne etwas zu sehen ist es eigentlich unmöglich auch nur irgendetwas am PC zu machen.
2. Tastatur und Maus

2.1
Besondere Tasten: Enter (Return), ALT, STRG, TAB, SHIFT, ESC, Backspace, Windows-Taste
Wie bereits zuvor erwähnt besitzt die Tastatur zusätzliche, für den Umgang mit dem PC entworfene, Tasten. Wichtige und oft benutzte Tasten in diesem Zusammenhang sind:

· Enter-Taste oder auch „Return“ genannt:
Sie wird oft in Programmen genutzt um etwas zu bestätigen oder aber (bei Textverarbeitungsprogrammen z.B.) um eine neue Zeile anzufangen.
· ALT:

Die ALT-Taste ermöglicht den Zugriff auf spezielle Tastenkombinationen in allen gängigen Programmen (siehe 2.2).
· STRG:
Die STRG-Taste, auch Steuerungstaste genannt, dient ebenfalls bestimmten Tastenkombinationen, die bestimmte Funktionen aufrufen und es dem Anwender ersparen, diese umständlich mit der Maus aufzurufen.
· TAB:

TAB, oder auch Tabulator, dient in Textverarbeitungsprogrammen, wie etwa Microsoft Word® als Zeileneinschub, der immer den gleichen Abstand beträgt. Sie kann auch im Zusammenhang mit anderen Tasten weitere Tastenkombinationen beinhalten.
· SHIFT:
Die SHIFT-Taste dient zur Umstellung auf Groß- bzw. Kleinschreibung. Sie wird auch oft Umschalttaste genannt.
· ESC:

ESC steht kurz für Escape, was im deutschen vielmehr mit „verlassen“ als mit der eigentlichen Übersetzung „fliehen“ übersetzt werden kann. Mit ihr verlässt man oft Bestimmte Bereiche oder aber bricht Abfragen durch den Computer ab.
· Backspace:

Die Backspace-Taste ist oberhalb der Return-Taste und löscht jeweils einzeln zuvor geschriebene Buchstaben (oder auch Zahlen). Hält man sie länger gedrückt, können damit auch ganze Zeilen bzw Paragraphen gelöscht werden.
· Windows-Taste:

Die Windows-Taste ist eine speziell für Microsoft Windows nutzende PCs erstellt worden und funktioniert auch nur unter diesem Betriebssystem. Sie ist vor allem zum schnellen Aufrufen des Startmenüs in Microsoft Windows, auf das noch später eingegangen wird, nützlich. Es lassen sich aber zusammen mit anderen Tasten andere Windows spezifische Funktionen aufrufen, auf die hier aber nicht extra eingegangen wird.
Das sind die wichtigsten Tasten, die man im Gebrauch mit dem Computer nutzen wird. Es gibt noch weitere, diese spielen aber zunächst keine wichtige Rolle.Wie bei den hier vorgestellten, wie auch bei den anderen Tasten ist es empfehlenswert, sie selbst stetig auszuprobieren. Nur so gewinnt man ein sicheres Gefühl für ihren Nutzen und wie sie geschickt einzusetzen sind. Probieren geht in diesem Fall über studieren (das gilt übrigens in vielen (aber nicht allen!) Bereichen des Computeralltags so - nur so lernt man wirklich effektiv).
2.2
Hinweis auf Tastenkombinationen 

Wie bereits in 2.1 angesprochen, gibt es bestimmte Tastenkombinationen, die den Umgang mit dem PC vereinfachen. Hier ist eine kleine Übersicht über die wichtigsten:
	Tastenkombination
	Effekt

	ALT + F4
	Aktuell geöffnetes Programm/Fenster wird geschlossen

	STRG + ALT + Entf
	Der „Taskmanager“ wird geöffnet; kann benutzt werden um abgestürzte Programmen zu beenden und somit einen Komplettabsturz des Rechners vorzubeugen. Wird auch oft als „Affengriff“ o.ä. bezeichnet. 

	
	


