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Vorwort

Der Computer begleitet Sie in vielen Bereichen des Alltags - im Be-
ruf ebenso wie im Privaten. Damit die Arbeit am PC angenehm und
moglichst reibungslos gelingt, miissen viele Aspekte gut zusam-
menspielen: Dateien sollen schnell wiedergefunden, Programme
sinnvoll genutzt und Ablaufe tibersichtlich gestaltet werden.

Was in anderen Lebensbereichen meist selbstverstandlich er-
scheint, fehlt im digitalen Alltag jedoch haufig: eine klare Grund-
ordnung und ein Arbeitsplatz, der bewusst eingerichtet und an die
eigenen Bedrfnisse angepasst ist.

Stattdessen werden Dateien irgendwo abgelegt, Programme in ih-
ren Voreinstellungen belassen und viele Funktionen bleiben unge-
nutzt. So entstehen Umwege, langere Suchzeiten und zusatzlicher
Aufwand. Haufig geht damit auch ein Gefiihl von Unibersichtlich-
keit und Unsicherheit einher, das zusatzlich belastet.

Genau hier setzt dieses Buch an. Es zeigt lhnen praktische Moglich-
keiten, Unterlagen schneller zu finden, lbersichtlicher zu arbeiten
und viele Aufgaben mit weniger Aufwand zu erledigen. Dabei geht
es nicht um komplizierte Technik oder Spezialwissen, sondern um
alltagstaugliche Losungen und praktische Anregungen.

Sie erfahren in diesem Buch, wie Sie |hren PC bei Bedarf wieder
flissiger arbeiten lassen, den Arbeitsplatz am Bildschirm sinnvoll
einrichten und Dateien und Ordner effizient organisieren. Aul3er-
dem lernen Sie hilfreiche Funktionen kennen, mit denen Sie Inhalte
teilen, Bildschirminhalte erfassen und Programme gezielt nutzen.

Oft sind es nicht die groBBen Veranderungen, sondern viele kleine
Hebel, die den Unterschied machen.
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