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Am Anfang die Frage
Was mochteich

mit dem Computer machen
? 7?7
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Kaufen
Verkaufen
Preise

Briefe schreiben
E-Mails verschicken

Nachrichten

VolP (Internettelefonie) Telefonbuch
Bildschirmtelefon Fahrpléne
Chat, Blog & Twitter Enzyklopéadie

Diskussionsforen

Die Welt der Tone
Musik-CD
abspielen und zusammenstellen

Die Welt der bewegten Bilder

Stimme aufnehmen Videofilme
Radiosendung aufnehmen abspielen und bearbeiten
MP3-Player progammieren Aktionsspiele

Digital-Fernsehen

Die Welt der Bilder

Fotos bearbeiten

Diashow zusammenstellen
Fotobuch entwerfen 3
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Tastatur

Maus

Drucker

Scanner

Lautsprecher

Mikrofon
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und Touchpad (Maus)

In einem Gerat

— Uberall mitzunehmen
(z.B. bel Prasentationen)

— unterwegs Zugang zum

Internet
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Systemeinheit

Hauptplatine / mainboard

Grundplatine / motherboard

Festplatte
hard disk (HD)

Diskettenlaufwerk
floppy disk (FD)

CD-ROM-Laufwerk
compact disk read only memory

— 1 CD-Brenner

Netztell
power supply
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-Desktop



Hauptplatine

Prozessor
(z.B. Pentium)

Arbeitsspeicher
random access
memory (RAM)

Ein- und

Ausgabe- Y,

Steuerung (l/O) Zentraleinheit
central processing unit
(CPU)
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voll funktionsfahiges System

Gesamtheit der materiellen
Maschinenausrustung
(alles, was man anfassen kann)

Gesamtheit der Programme
(Verarbeitungsvorschriften)
» Betriebssystem(z.B. Windows)
»Anwendungsprogramme

(z.B. Word)
(alles, was man nichtanfassen kann)
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Speichermedien
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Rechner einschalten

1. Monitor einschalten
2. Systemeinheit einschaltei] = Hochfahren

(Programme werden geladen,
Insbesonder e das Betriebssystem)

= < Startbildschirm Arbeitsoberflache, Desktop, Schreibtisch
(manchmal Zusatzinformationen, die weggeklickt veerd
konnen)
< Bildchen, Symbole, Icons
< Mauszeiger
< Startleiste (Taskleiste, Aufgabenleiste)
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Markieren

Entmarkieren

Menu schliel3en

MenU aufklappen
(Kontextmen)

Befehl/Aktion ausfiihren
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L/ J \

or auf den Befelddffnen”
staste klickee> Befehlwird au

xmm schliel3en
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* Arbeitsplatz

ansicht

Bearbeiten Favoriten  Extras ¢

@ @ pSuchen EE_"‘ Ordner ..

Auf diesem Computer gespeicherte Dateien

T
U Gemeinsame Dokumente

Festplatten

Dakei
@ Zutiack:

Systemaufgaben

@ Systeminformationen anzsigen
‘F@ Softweare.
g- Eine Einstellung andern

Andere Orke

! I -==_,_ i
@ Lokaler Datentrager () @ Lokaler Dakentrager (D) @ Lokaler Datentrager (E:)
q Metzwerkumgebung

() Eigene Dateen
T Gemeinsame Dokumente Gerdte mit Wechselmedien
@ Svstemsteuerung

3e-Diskette (4]  CO-Rie-Laufwerk (F) _ CD-Laufwerk (G:)

Details

Scanner und Kameras

a HP Scandet 43000
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Arbeitsplatz
Systemardner
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5. Monitor ausschalten

Taskleiste

(Je nach WINDOWS-Version oder Einstellungen
kann auch ein Listenfeld angezeigt werden.)
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Ordnerhierarchie

Blro PC
Blroraum Festplatte (C:\)
Mitarbeiter 1 Benutzer 1
Schreibtisch Desktop
Eigener Aktenschrank Eigene Dateien
Ordner Ordner
Mappen Unterordner
Trennblatter Unterordner
Schriftstlcke Dokumente
Mitarbeiter 2 Benutzer 2
Schreibtisch Desktop
Eigener Aktenschrank Eigene Dateien

Seni or enConput er C ub Al zenau




[0 Vorlagen
[0 Address Book

» Programme

» Windows
» System 32
» Fonts
» Temp

18
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Mit dem Doppelklick kbnnen Programme, Ordner und Daeien am schnellsten
geoffnet werden.

Linke Maustaste kurz hintereinander 2 x klicken
Ubung: Start > Systemsteuerung > Maus > Registast&n" > Testfeld in
"Doppelklickgeschwindigkeit"

19
Seni orenConput er Cl ub Al zenau



Doppelklick Offnen von Ordnern und Dateien
Starten von Programmen

Halten und Ziehen Verschieben
(Drag & Drop)
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Startmenu

Startment = Aufruf (Offnen) von Programmen

1) Mauszeiger auf “Start-Schaltflach 3 Stait
2) Linke Maustaste klicken = Startmenu wird gedffnet.
3) Menupunkt “Alle Programme” ausilen=
Es oOffnet sich ein Untermend.
Weitere Unterments werden durch Dreiecksymbo) (
angezeigt.
4) In den Untermenls Progranausvwahlen

5) Linke Maustaste klicken =
Das Programmuvird geodffnet.
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Paint Shop Pro 5

Benutzerkonto
é Internet Explarer i Ioes .
= N | Windows-Ordne
: i) Outiook Express S N
angehefteter Bereicf] . i
[ systemstevering
g Datentragerbereinigung e‘. Verbinden it
zuletzt benutzte B @ #ermiseo : .
Programme ﬂ; D Windows-Funktione
Benutzerhandbuch '
' 7= Ausfilhren.
*@mmm
Cuﬂwtarverwdhmg
alle installierten i
Alle Programme -
Programme oS
I = E22%0 @ ma
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E.If ' m Benutzerkont

Tnternet Fvnlnrer Altrielles m
1l |

| ¥ =)

Dietmar

Dokumente B | bl | Otheken

Bilder

Musik

Spiele

Arbeitsplatz

[—
IJ_—-ir Erste Schritte 4

Computer

Audiorecorder
ZUIetZt benutzte = Systemsteuerung
| rectna Windows-Einstellungen/
Programme Gerdte und Drucke g
Kurznotizen Ve rwaltu ng

Standardprogramnic

Snipping Tool

a”e InStalllerten Hilfe und Support

Programme

- ﬁ =i

Alle Programme

Suchen | Programime/Dateien durchsuchen, P "Herunterfahren m Heru nterfahren
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Offnen
(Programm laden)

Festplatte:
WORD

24
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Maximieren/
Schaltflachen: Verkleinern Schliel3en

#® Eigene Dateien

Datei  Bearbeiten

Ziiie © 2 |p5uch§n [ ordner |-

Datei- und Ordneraufgaben A

Ansicht  Fawvariten

Extras 7

(22 Meen Ordnet erstellen
& Ordner im Web veraffentlichen
£ Gk foben

Titelleiste

[E; :Zad:dwme;t.‘a. Mentleiste

N3 Netzwerkumgebung

S Symbolleiste

Ordnerinhalt

«— Statusleiste

5 Ohiekt(e) 0Byte | 3 avbeitsplatz
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Microsoft Word - Dokument1

Cursor (Schreibmarke) Bildlaufleiste

Statusleiste Ziehflache
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Funktionstasten

Leertaste
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Numerikblock

Pfeiltasten

Entfernentaste

Eingabetaste
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<_ Entf

Cursor
Schreibmarke

31
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Shift—-Taste
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Alt Gr—Taste
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Menubefehl aufrufen
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Y
B Windows Task-Manager

Datei Optionen Ansicht  Fenster Herunterfshren 2

Anwendungen | Prozesse | Systemleistung | Metzwerk | Benutzer |

Task | Status

S FEN

W § Diokument - Microsaft Won Sird ausgeFUHrt

PC herunterfahren mit
Alt+H > A

B i NES]

[lask beenden J i ﬂeu.:hsell:u 2u i [ Meuer Task... J

Prozesse; 25 | CPU-Auslastung: 9% | Zugesicherter Speicher: 134588K =
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Erste Schritte mit einer Textverarbeitung

Dies ist mein erster Text, den ich mit einer Terdvieeitung auf
dem PC schreibe. Ich benutze dazu das Programm Wa&D
iIch Uber das Startmenu aufgerufen habe.

Auf dem Bildschirm sehe ich einen blinkenden St(i¢h Das ist
der Cursor, auch Schreibmarke oder EingabemarkangéenNach
der Schreibmarke kann man Uber die Tastatur etingslgen.
Um eine neue Zeile zu beginnen oder eine Leerzailerzeugen,
benutze ich die Eingabetaste. Aber normalerweigedbre ich
mich darum nicht zu kimmern, da der Zeilenumbruch
automatisch erfolgt.

Eine Textverarbeitung ist sehr bequem, da man gelggne
Tippfehler sofort mit der Rlucktaste korrigieren kan
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Conputer - o
Co|nputer m
Com|nputer Entf
Computer
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Speichern unter

Speichern in: |C3 Eigene Dateien E QEJQ’] Eﬁﬁilﬁ El
— -

L Sel so lieb,

Frasl denk an:

SCC-Alzenau J o
wwee  Name, Ort und Typ! ———

Yerschiedenes

Ward-Dokument (*.doc) v
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e
<55

N

Enjoy now.

: TrekStor y

1038315 /26/ 3510
¥

SudF BTYe SNy W T
=)

4. USB-Stics

> kleines Volumen

» schneller Datenzugriff wie auf ein
Laufwerk

» Speicherkapazitaten von 64 MB bis 2 GB
(64 MB = 45 Disketter= 6.600 Textseiten)

lllllllllllll
-------------
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bestatigen.

3) Uber "Arbeitsplatz" kann auf das
Laufwerk "Wechseldatentrager"
wie auf ein anderes Laufwerk
zugegriffen werden.
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Anschluf3kabel
Verlangerungskabel
USB — Hub
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Text auf USB-Stick speichern

Titellaste O] =
Toate Mleniilaste

1) Mit linker Maustaste in der Mentileiste “Datei” anklicken
= Es Offnet sich ein Mend.

2) Menubefehl “Speichern unter” anklicken
= Es 0ffnet sich ein Dialogfeld.

3) Im Eingabefeld "Dateiname" Dateiname eingelze. (Textl), dabei
markierten (blau unterlegten) Vorschlag tiberschreiben

4) Liste “Speichern in” durch Anklicken des Pfeilsyoid aufklappen
— Es Offnet sich eine Liste.

5) USB-Stick (z.B. E:, F:, G:) anklicken

6) Schaltflache “Speichern” anklicken
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Text vom USB-Stick zurtickholen (6ffnen)

1) Textverarbeitung WORD 06ffnen

2) In Menduleiste “Datei” anklicken

3) Menubefehl “Offnen” anklicken

4) Im Dialogfeld Liste “Suchen in” 6ffnen
5) “USB-Stick (z.B. F:)” auswahlen

6) Dateiname (z.B. textl) markieren

7) Schaltflache “Offnen” anklicken

Offnen HE
Suchen in: | = 3,5-Diskette (A1) =l el N e e
[P ltextl. doc g

Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:

Dateiname: | j Text oder Eigenschaft: - Suche starten
Dateityp: |Alle Datzien (*.*) j Zuletzt geandert: beliebiges Daturn = Meue Suche

1 Dateifen) gefunden.
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"Offnen”



Dialogfeld “Drucken”

Drucken __________________________ HE

Drucker

Marne: LJ hp deskjet 950C series ﬂ . Eigenschaften
Status: im Leerlauf

Typ: hp deskjet 950c series [ Ausgabe in Datei
ort: LPT1: umiEitEn
Komrmentar
Seitenbereich Exemplare

* Alles Anzahl: |1 i‘
" aktuelle Seite .

" Saiten:

Selten: W Sortieren

Einzelseiten missen durch Semikola und & =

Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt 1 1

werden, wie z.B.: 1;3; 5-12

Drucken: |D|:|kumer'|t j Drucken:  alle Seiten im Bereich j

Dptionen... | Ok Abbrechen |
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Windows 98 Windows 2000
Windows 98 SE
Windows ME

W
Windows XP

Vista
Windows 7

44
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Informationen, Daten und Dateien

Informationen

kénnen vorliegen in Form von:

Zahlen, Texten, Grafiken, Bildern, Tonen (Audio),
bewegten Bildern (Video) oder Mel3werten.

Daten
sind Informationen, die in eine digitalisierte Form

(d.h. in eine Folge von Nullen und Einsen)
umgewandelt wurden.

Dateien

sind eine bestimmte Menge von
zusammengehorigen Daten, die durch einen
Dateinamen gekennzeichnet sind.
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O "Schalter aus"
1 "Schalter ein"

Diese kleinste Einheit nennt man "ein Bit".
Alle Daten liegen in einem Computer als Folgen
von "Nullen" und "Einsen", d.h. von BIts vor:

10011000111010101.....

46
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1 Kilobyte =1 KB = 1024 Byte
1 Megabyte =1 MB = 1024 Kilobyte
1 Gigabyte =1 GB = 1024 Megabyte

47
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Schalter "ein" oder "aus"
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Modem

ISDN

DSL 6000
USB-Stick (2.0)

1 bit/s = 1bps (bits per second)
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56 kbit/s
64 kbit/s
512 /6.000 kbi'[/S{upstream/downstream)
=~ 10 / 65 Mbit/s (upstream/downstream)
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2,4 GHz W-LAN

75 GHz Mikrowellen
Computer - Taktfrequenz:

200 MHz Pentium | (1998)
2 GHz Pentium IV

50
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Druckschriften
Original Kopie Kopie
Original Querverweis Querverweis
Original Querverweis Kopie Querverweis
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Eigenschaften von Word

Eigenschaften von Winword.exe

aigenschaften von Word
Querverweis e
t‘i@

o
I=| Syster

Hhermekimen
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enutzer OKale Dalentrager (C. , D.,

Desktop o)

Startmenu Laufwerke
Programme Systemsteuerung
Windows Netzwerkumgebung

Gerate mit Wechselmedien Papierkorb
(A:,D:,E:, ..)
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Eigene Dokumente
Kontakte

*kkk

Offentlich
Programme
Windows
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Downloads
Eigene Bilder
Eigene Dokumente
Kontakte
*k*k*k
Computer
Netzwerk
Systemsteuerung
Papierkorb
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Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras

qurﬂck - @ . E% |p5u;hx_an . ,.

Ordner ¥ | Z)Dokumente und Einstellungen
@ Desktop =) Programme

Y E Eigene Dateien %";'%;INDGWS
= E Arbeitsplatz |_ .et:-:e'-:
® 4 3ve-Diskette (A1) g, bx

Z] MDacLog.bxt

=R | olaler Datentrager ()
B D Dokumente und Einstellungen
# () Programme
() WINDOWS

[ = Lokaler Datentrager (D)

# < Lokaler Datentrager (E:)

ke .:3 CO-RAW-Laufwerk (F:)

& .:% CD-Laufwerk (5:)

B E’ Systemstelerung

# 2 Gemeinsame Dokumente

[+ g Metzwerkumgebung

2| Papierkorb

I5) FreeBAsIc

Tools:

55
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Der Windows-Explorer

Der Windows-Explorer ist ein Hilfsprogramm, mit deinersichtlich
Laufwerke, Ordner und Dateien verwaltet werden leinn

Er wird Uber:
Kontextmenu (rechte Maustaste) von "ArbeitsplatExplorer
aufgerufen.

Zuséatzlich zu einem Ordnerfenster wird dann auflid&en Seite die
"Explorer-Leiste" angezeigt, die zur schnellen Nawion innerhalb der
Laufwerke die Ordnerstruktur mit den verschiedelBbanen wiedergibt.

Durch Anklicken des "+"-Symbols wird die untergenete Ebene

eingeblendet. Durch Anklicken des "-"-Symbols wdrd untergeordnete
Ebene ausgeblendet.

Um einen Ordner zu 6ffnen, wird in der Explorerdteidie entsprechende
Zeile angeklickt.
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Eigene Dokuments

Briefe

Kochrezepte

Beispiel fur eine — E-Mails
Aktenordnung:

Eigene Bilder

Familie

Urlaub 57
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Ordner anlegen

1) Uber "Arbeitsplatz" oder den Explorer in den
entsprechenden Ordner wechseln
2) Mit rechter Maustaste Kontextmenu 6ffnen

3) Befehl “Neu” — “Ordner” anklicken
= Ordner wird angelegt mit dem Namé&Weuer Ordner”

4) Den Namen tberschreiben, z.B. “Ubungen”
5) Mit der Eingabetaste bestatigen

Der Name des Ordners kangeéandert werden
Uber folgende Befehle:

1) Ordner mit derechten Maustaste anklicken
2) Befehl “Umbenennen” anklicken

3) Name mit neuem Namen Uberschreiben

4) Mit der Eingabetaste bestatigen
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Verschieben

Quellordner
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Zielordne

T

Ausgangsdokument
bleibt erhalten

Ausgangsdokument
wird geloscht
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Kopieren, Verschieben, Verknupfung
anlegen mit der rechten Maustaste

1) Im Ausgangsordner Dokument mit der
rechten Maustaste anklicken = Es offnetsich ein Kontextmend.

2) "Kopieren" oder "Ausschneiden" auswéahlen
— Das Dokument wird in dieZwischenablagegebracht.

3) In den Zielordner wechseln
4) Rechte Maustaste betatigen=  Es 6ffnetsich ein Kontextmenda.

5) "Einfugen" oder "Verknipfung einfligenauswahlen

= Die Aktion wird ausgeflhrt.
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Dateimanagement

(Dateien und Ordner verschieben, kopieren und Verknupfing erstellen)

Quellordner I:> Zielordner

1. Methode

Kontextmenu (echte Maustaste) und Zwischenablage
2. Methode

MenU und Zwischenablage

3. Methode

Symbolschaltflachen und Zwischenablage

4. Methode

Linke Maustaste ziehen = Verschieben

Strg +Linke Maustaste ziehen=Kopieren
5. Methode

RechteMaustaste ziehen
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Rickgangig Strg + Z

62
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Strg + Z

63
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Kurzbeschreibung von Befehlsfolgen
Beispiel: Desktop anpassen

Ausfuhrliche Beschreibung (1-2-3-Darstellung)

1) Irgendwo auf dem Desktop die rechte Maustastéciek = Es 0ffnet sich ein
Kontextmenu.

2) Den Befehl "Eigenschaften" anklicken

3) Die Registerkarte "Desktop" anklicken

4)  Aus dem Hintergrund-Listenfeld einen Hintergrimsswahlen und anklicken
= Eine Vorschau wird angezeigt.

5) Schaltflache "Ubernehmen" anklicken

6) Schaltflache "OK" anklicken

7) Das Hintergrund-Bild wird Gbernommen.

Kurzbeschreibung

Desktop > RMT (Kontextment) > Eigenschaften > Regi‘Desktop” >
Hintergrund auswahlen > Ubernehmen > OK
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denk‘ an Name, Ort und Typ!

<> Lass die Seychellen passieren revue:
Rechte Maustaste — Kontextmenu!

<> Macht das Internet ein Pauschen,
geh’ aufs ,Hauschen®!

65
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I G S e A

> Tabellenkalkulation EXCEL
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