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Vorwort

AlphaGrund qualifiziert ist ein vom Bundesministerium fur Bildung und Forschung
(BMBF) gefordertes Projekt im Rahmen der Alpha-Dekade 2016 — 2026.
AlphaGrund qualifiziert wendet sich an geringqualifizierte Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter in Unternehmen und wird in sieben Bundeslandern von den
Bildungswerken der Wirtschaft unter der Leitung des Instituts der Deutschen
Wirtschaft Koln durchgefuhrt.

Mit gezielten Fortbildungen nach dem Ansatz der arbeitsorientierten Grundbildung
entwickeln Beschaftigte inre Kompetenzen direkt am Arbeitsplatz weiter.
Arbeitsablaufe im Betrieb kdnnen somit auch zukunftig fachkundig durchgefuhrt
werden, so dass die Arbeitsplatze bei steigenden Anforderungen erhalten bleiben.
Dazu bedarf es neuer effektiver Lernformate, die Grundbildung am Arbeitsplatz
neben dem Beruf und trotz Belastungen durch Schichtarbeit, mdglich machen.

Die vorliegenden Schulungsmaterialien wurden vom Bildungswerk der
Niedersachsischen Wirtschaft (BNW) entwickelt. Computerwissen — die Basics bietet
den Lernenden einen niedrigschwelligen Zugang zum Erwerb von Basiswissen im
Umgang mit dem Computer. In einfachen Schritten werden die einzelnen Teile eines
Computers sowie die Microsoft-Programme Word, Excel, PowerPoint und Paint
erklart. Daruber hinaus wird das Anlegen von Dateien, die Erstellung von Ordnern,
der Umgang mit dem Internet und das Verfassen von E-Mails thematisiert. In einem
Glossar werden die wichtigsten Begriffe rund um den Computer zusammengefasst
und erklart.

Dieses Arbeitsheft wurde in Folge eines Kurses entwickelt, in dem mit dem
Betriebssystem Windows 7 gearbeitet wurde. Losungen und Funktionen wurden im
Anschluss an Windows 10 angepasst. Im Folgenden beziehen wir uns auf beide
Betriebssysteme. Es werden Vorgehensweisen dargestellt, die in der Regel in beiden
Systemen umsetzbar sind.

Computerwissen — die Basics wird durch Online-Ubungen erganzt, die Giber einen
Link aufzurufen sind. Anhand verschiedener Aufgaben werden Lernende motiviert,
sich mit der Arbeit am Computer auseinanderzusetzen und ihre Kenntnisse zu
vertiefen. Eine Ubersicht zu den verschiedenen Aufgaben finden Sie unter dem
folgenden Link: www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/Oinhalt/dgb-0i.htm!

2. Uberarbeitete Auflage
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1. Einfuhrung am Computer

1.1. Verschiedene Computer

Computer gibt es in verschiedenen Varianten. Oft nennt man
einen Computer auch Rechner oder PC (Abkurzung fur die
englische Bezeichnung Personal Computer).

Komplett-PC
+ Computergehause
* Zubehor: Bildschirm, Tastatur, Computer-Maus

Notebook (Laptop) ) /7 A

* klappbarer und transportabler Computer ]w L {

* Bildschirm, Tastatur und Touchpad (Mausersatz) %%
sind integriert T— e

Tablet-Computer

* besteht ausschlieRlich aus einem Bildschirm

* besitzt keine Tastatur, kein Touchpad

 Alle Eingaben erfolgen Uber den Bildschirm
(Touchscreen/Touchdisplay).
Bei Bedarf erscheint auf dem Display eine Tastatur.

+ Tablets gibt es in verschiedenen Grofien und Ausfihrungen

Smartphone =
« vereint Funktionen des Tablet-Computers und des
Mobiltelefons bzw. des Handys

Touchpad

* beruhrungsempfindliche Bedienflache
* integrierter Ersatz fur die Maus am Notebook

Touchscreen/Touchdisplay

* berthrungsempfindlicher Bildschirm
 Steuerung durch Berthren des Bildschirms
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1.2. Hardware

Die Hardware sind alle elektronischen und mechanischen Teile
des Computers. Dazu gehodren z.B. das Computergehause,
der Bildschirm, die Tastatur, die Maus und der Drucker. Auch
die Teile im Computergehause, wie die Grafikkarte oder die
Festplatte, gehoren zur Hardware.

Computergehause

Das Gehause enthalt den Prozessor, den Arbeitsspeicher, die
Festplatte, die Grafik-, Sound- und Netzwerkkarten sowie die
AnschlUsse fur Eingabegerate ( z.B. Tastatur, Maus, Scanner,
Mikrophon) und Ausgabegerate (z.B. Bildschirm, Drucker,
Beamer, Lautsprecher, Kopfhorer).

77//7/1 111\ \ A\

Prozessor

Der Prozessor fuhrt die Rechenvorgange durch. Je hoher die
Geschwindigkeit des Prozessors ist, desto schneller arbeitet der
Computer. Die Geschwindigkeit wird in Gigahertz angegeben
(GHz). Hersteller sind z.B. Intel oder AMD.

Arbeitsspeicher
Im Arbeitsspeicher RAM (= Random Access Memory) werden
Daten kurzfristig gespeichert.

Interne Festplatte
Die interne Festplatte befindet sich im Computer und speichert
langfristig Daten (z.B. Dokumente, Bilder).

Externe Festplatte
Die externe Festplatte wird von aul3en Uber den USB-Anschluss
verbunden und speichert Daten langfristig.

Grafikkarte

Mithilfe der Grafikkarte konnen Sie Bilder und Videos anzeigen
lassen und bearbeiten. Jede Grafikkarte besitzt einen eigenen
Prozessor und einen eigenen Arbeitsspeicher (RAM). Fur
aufwendige Spiele bendtigen Sie eine sehr leistungsstarke
Grafikkarte, damit sich die Bilder schnell aufbauen.

Soundkarte
Die Soundkarte ist zustandig fur Gerausche, Tone und Musik.



1.3. Software

Die Software umfasst alle installierbaren Computerprogramme.
Ohne diese Programme kann ein Computer nicht arbeiten.

Es gibt unterschiedliche Arten von Programmen, wie

z.B. Anwendungssoftware, Sicherheitssoftware oder
Betriebssysteme.

Anwendungssoftware

Anwendungssoftware sind Computerprogramme zur
Informationsverarbeitung und zur Losung von Aufgaben:

Mit diesen Programmen kdnnen Sie Texte schreiben, Briefe
verschicken, im Internet surfen und Spiele spielen. Eine
Anwendungssoftware wird auch als App bezeichnet. Folgende
Programme gehoren zur Anwendungssoftware.

+ Textverarbeitung (z.B. Microsoft Word, Apache OpenOffice)
Tabellenkalkulation (z.B. Microsoft Excel

Prasentationen (z.B. Microsoft PowerPoint)

Webbrowser (z.B. Windows Explorer, Mozilla Firefox)
Bildbearbeitung (z.B. Adobe Photoshop, Microsoft Paint)

« Computerspiele

E-Mail (z.B. Microsoft Outlook)

Sicherheitssoftware

Zur Sicherheitssoftware zahlen alle Programme, die dem

Schutz und der Sicherheit des Computers dienen, z.B.
Antivirenprogramme. Um einen ausreichenden Schutz zu bieten,
muss Sicherheitssoftware regelmalig aktualisiert werden.

Betriebssysteme

Betriebssysteme, auch Systemprogramme genannt, liefern

die wichtigsten Programme zur Steuerung des Computers.

Das Betriebssystem startet automatisch, wenn der Computer
eingeschaltet wird. Es bleibt wahrend des Betriebs im
Hintergrund aktiv. Gangige Windows-Betriebssysteme sind z.B.:

* Windows 7
* Windows 8
* Windows 10



Welche Aufgaben hat ein Betriebssystem?
» Steuerung der Hardware und Koordinierung aller Ablaufe

 Starten und Unterstitzen von Anwendungssoftware

Verwaltung der Speicher

Installieren und Laden der Geratetreiber

* Ausgabe von Fehlermeldungen und Hilfestellung

1.4. Bits und Bytes

Computer arbeiten mit zwei Zahlen,
der Null und der Eins, sogenannten
Binarzahlen:

Ein Computer kennt nur ,Strom an“ (= 1)
oder ,Strom aus” (= 0). Darum werden
Daten nur als Kombinationen aus den
beiden Ziffern 1 oder 0 gespeichert.

Bit (Abk. fur Engl.: binary digit)
bezeichnet die kleinste gespeicherte
Informationsmenge: 1 oder 0.

Die Maldeinheit in der Informatik fur
gespeicherte Informationen sind Bytes.

8 Bit = 1 Byte

1KB (Kilobyte)
1MB (Megabyte)
1GB (Gigabyte)
1TB  (Terabyte)

1024 Bytes

1024 KBytes
1024 MBytes
1024 GBytes

Bendtigter Speicherplatz fur Datein
Ein einfacher Brief = ca. 10 KB
Ein Foto = mind. 2 MB
5 Minuten Musik = ca. 8 MB
1 Minute Video = mind. 50 MB

1010011001110000011010101
0001110001010100011110001
1100001111110101010101111
0011010011010101010111001
1100011010100001100011100
1010101010000111001101010
1101001110101100111011011
1001101010110101110101011
1010101000100110001111010
1101010100111001011000101

Griechisch
Kilo

Mega
Giga

Tera

Peta

Englisch
binary
digit

Deutsch
Tausend
Million
Milliarde
Billion
Billiarde

Deutsch
zweistellig, binar
Ziffer, Zahl
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1.5. Die Maus

Sie bendtigen die Maus, um sich auf der Bildschirmoberflache
zu bewegen. Mit der Maus starten Sie auch Programme.
Dazu gehen Sie auf Icons. Das sind Symbole fur
Programmfunktionen. Die Icons sind wie Schaltflachen oder
Tasten, die Sie mit der Maus einschalten.

Die Computermaus hat meistens zwei Tasten und ein Scrollrad
in der Mitte. Die Bewegungen der Maus werden auf den
Mauszeiger (Cursor) auf dem Bildschirm Ubertragen. Wenn
man die Maus nach rechts bewegt, dann bewegt sich auch der
Cursor auf dem Bildschirm nach rechts.

Durch das Klicken, also das einmalige oder wiederholte
Dricken der Maustasten, werden Befehle ausgefihrt. Mit
der Maus kann man Programme 6ffnen oder man kann mit
ihr Programmsymbole, Bilder sowie Texte markieren und
verschieben.

Linke Maustaste
Die linke Maustaste bedient man mit dem Zeigfinger der rechten
Hand.

Einmalklick

Einmal auf die linke Maustaste drlicken I6st den -» Einmalklick
aus. Mit dem Einmalklick versetzen Sie den Cursor oder
Mauszeiger auf dem Bildschirm. Mit dem Einmalklick kdnnen Sie
Schaltflachen fur die Programme, Dateien oder andere Objekte
auswahlen.

Doppelklick

Kurz hintereinander, zweimal auf die linke Taste drlcken
I6st den » Doppelklick aus. Mit dem Doppelklick kdnnen
Sie Anwendungen auf dem Desktop 6ffnen oder Worter in
Textdokumenten markieren.

Drag-and-drop

Bei Drag-and-drop (auf Englisch: ziehen und ablegen) halt man
die linke Taste gedrickt und verschiebt Icons, Dokumente oder
Worte durch die Bewegung der Maus gleichzeitig an eine andere
Stelle.

Rechte Maustaste
Die rechte Maustaste bedient man mit dem Mittelfinger.

10




Rechtsklick

Der » Rechtsklick ist das einmalige Klicken auf die rechte
Maustaste. Hiermit 6ffnen Sie das Kontextmendii, um weitere Befehle
auszuwahlen.

Scrollrad
Durch Drehen des Scrollrads wird die Bildschirmansicht, zum
Beispiel in einem Dokument oder im Internet, auf- und abwarts

bewegt.

Klick-Angaben in diesem Heft %7
®

Zur Vereinfachung von Befehlseingaben finden Sie in diesem Heft folgende
Ausdrucke:

@ Ein Einmalklick links auf die Maus wird in diesem Heft wie folgt
bezeichnet: » Einmalklick

(@ Ein schneller Doppelklick links wird in diesem Heft wie folgt
bezeichnet: » Doppelklick

@ Ein Rechtsklick auf die Maus wird in diesem Heft wie folgt
bezeichnet: » Rechtsklick

1.6. Die Tastatur

Mit der Tastatur konnen Sie Zahlen, Buchstaben und Sonderzeichen
(z.B. §, @, %, $) schreiben. Sie kdnnen aber auch Funktionen

(z.B. Markierungen) und Befehle (z.B. Druckbefehle, Suchbefehle)
ausfuhren und Programme 6ffnen. Auf einer Taste sind oft mehrere
Zeichen oder Funktionen hinterlegt. Diese konnen Sie tippen, indem
Sie zwei Tasten gleichzeitig driicken.

Schreiben mit dem 10-Finger-System

Viele Nutzer tippen mit den beiden Zeigefingern auf der Tastatur. Wer

mit zehn Fingern die Tastatur bedient, kann meist schneller schreiben.

Wer ,blind” schreibt, also ohne beim Tippen auf die Tastatur zu schauen,
schreibt noch schneller. Um das Zehnfingersystem zu lernen, gib es Online-
Trainingsprogramme, z.B. das Programm Tipp 10. Das Programm Tipp10
finden Sie im Internet unter: https://www.tipp10.com/de/

Sie kdnnen sich das Programm auch kostenfrei herunterladen und speichern.

11
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Tasten und Funktionen

Funktionstasten
|I6sen unterschiedliche
Befehle aus, je nachdem, in
welchem Programm man ist

Escape-Taste
bricht Vorgange ab

Strg

Leertaste/Space-Taste
Eingabe eines Zwischenraums

Alt Gr-Tasten
Eingabe der Zeichen und Befehle
rechts unten auf den Tasten

Shift-/Hochstell-Taste

Feststellen der Shift-Taste zum
dauerhaften Grol3schreiben
(zum Losen bitte ein zweites
Mal dricken)

Umschalt-/Shift-Taste
Eingabe von GroRRbuchstaben, Eingabe
der Sonderzeichen auf den Zahlentasten

12



Zuruick-/Backspace-Taste
|6scht das Zeichen links vom Cursor

Entfernen-/
Delete-Taste

[6scht das Zeichen
rechts vom Cursor

F11 F12 Druck
S-Abf

-«— Einfg

Entf

T 1 2 3 Enter

Strg o — 0 ,
¢ | Einfg Entf

Pfeil-Tasten
bewegen den Cursor auf dem Bildschirm
nach links, rechts, oben und unten

Enter-/Return-Tasten
bestatigen eine Eingabe

Steuerungstasten (Strg)
Eingabe von Befehlen zusammen mit anderen Tasten

13
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1.7. Befehle mit Tastenkombinationen

Tasten haben verschiedene Funktionen und werden oft in
Kombinationen genutzt. Das heil3t, zwei Tasten werden

gleichzeitig gedruckt.

Die haufigsten Kombinationen werden mit den Funktionstasten
Strg, Shift, Alt Gr. und Fn gedruckt.

e+ o)

das At-Zeichen fur Emailadressen,
auch "Klammeraffe" genannt

Tastenkombinationen mit der Strg-Taste

Strg

-+

1.8. Der Desktop

kopieren

ausschneiden

einfugen

alles
markieren

Datei
speichern

()

Unten links auf dem Bildschirm befindet sich der Start-Button.
Das ist ein Icon mit dem Windows-Logo. Mit dem Start-Button

gelangen Sie in das Startmendi. Hier kdnnen Sie auf alle

Programme und Funktionen zugreifen. Auf neueren Tastaturen

ist das Windows-Logo auf einer Taste unten links. Diese

Windows-Taste 6ffnet ebenfalls das Startmend.

14

GrofRbuchstaben
"A" schreiben

drucken

neues
Fenster
offnen

rickgangig
machen

zum Anfang eines
Dokuments
springen

zum Ende eines
Dokuments
springen
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Start-Button der -- Windows-Logo
Version Windows 7 .. ab Windows 8

Englisch - Deutsch
button = Knopf, Taste, Schaltflache
desktop = Schreibtischoberflache
Icon = Symbol

Wenn Sie den PC starten, dann erscheint als Startbildschirm der Desktop.

Der Desktop ist wie ein Schreibtisch, auf dem Unterlagen abgelegt werden.

Auf dem Desktop befinden sich viele kleine unterschiedliche Symbole (/cons).

Die Icons stehen fir Anwendungsprogramme (Apps) oder Dateien.

Sie kdnnen die Apps oder Dateien auf dem Desktop mit einem - Doppelklick auf das
entsprechende Icon starten.

Mit einem - Doppelklick 6ffnet man die
Icons fur Ordner, Dateien und Anwendungen.

Mit einem - Einmalklick Mit einem - Einmalklick 6ffnet man Fenster
auf den Start-Button lasst und Anwendungen aus der Taskleiste

sich das Startmenti 6ffnen oder Schnellzugriffsleiste. Sie kdnnen die

und auch beenden. Dort Taskleiste nach eigenem Bedarf gestalten,
stehen alle Programme indem Sie Anwendungen hinzufugen oder
und Funktionen zur entfernen. So kdnnen Sie haufig benutze
Verfligung. Programme fur den Schnellzugriff vorbereiten.

15



1.9. Haufig verwendete Icons und Bezeichnungen

Papierkorb

g
x
-

Papierkorb

Ordner

|
1
HI

Eigene Dateien

Dateien

WE

Lebenslauf Heidi
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Der Papierkorb ist die Zwischenstation
flr geldschte Dateien. Geldschte Dateien
konnen hier wiederhergestellt werden.
Wenn Sie den Papierkorb ,leeren®, sind
die Dateien endgultig geloscht.

Eigene Dateij ist die Bezeichnung
fur einen Ordner, den Windows
standardmafig vorgibt. In Ordnern
werden Text-, Bild-, Audio- oder
Videodateien abgelegt.

Eine Datei erstellen Sie z.B. mit
Programmen wie Word, Excel oder
PowerPoint. Textdateien und auch
Audio- oder Videodateien kdnnen Sie
in jedem Ordner und unter beliebigem
Namen speichern.



Einfihrung am Computer

Unten links in der Taskleiste sind Ilcons zum Schnellstart von Programmen
angeheftet. Dort sind auch Icons von gedffneten Programmen, die mit einem Klick
wieder aktiviert werden konnen.

14:14
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Die rechte Taskleiste gibt technische Informationen und Einstellungen des Computers

an: z.B. Uhrzeit, Datum, Internetverbindung, Ladestatus des Laptops.

Die Taskleiste — Icons fur einen schnellen Zugriff

Damit Sie in den Programmlisten nicht lange suchen mussen, kbnnen Sie die
wichtigen Programm-Icons in der Taskleiste anheften. So z.B. das Programm
Word:

In Windows 7 e

- Einmalklick auf den Start-Button

- Einmalklick auf Alle Programme

- Einmalklick auf Microsoft Office

- Rechtsklick auf Word

- Einmalklick auf An Taskleiste anheften

[ |
In Windows 10 HI

= Einmalklick auf den Start-Button
- Rechtsklick auf Word
= Einmalklick auf Mehr

- Einmalklick auf An Taskleiste anheften

Dann steht Ihnen das Programm Word als Button unten in der Taskleiste zur
Verfigung

Word, Excel und PowerPoint finden

Wenn Sie die gangigen Microsoft-Programme Word, Excel oder PowerPoint
nicht direkt im Startmenu finden, dann suchen Sie im Startmeni unter Microsoft
Office (oder in Windows 7 unter Alle Programme und Microsoft Office).

\\‘//
SN
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1.10. Anwendungen, Ordner und Dateien 6ffnen
und schlieBen

Zum Offnen und SchlieRen von Dateien, Ordnern und
Anwendungen gibt es verschiedene Moglichkeiten. Sie kbnnen
Uber den Desktop, die Taskleiste, den Start-Button, das
Kontextment oder Uber die Reiter im Mentiband gehen.

Hier lernen Sie einige einfache Moglichkeiten kennen:

1. Offnen Uber den Desktop
- Doppelklick auf ein lcon

2. Offnen Uber die Taskleiste
- Einmalklick auf ein angeheftetes Icon

3. Offnen Uber den Start-Button
- Einmalklick auf Start-Button
- Einmalklick auf das Programm-Icon in der Liste
(In Windows 7: » Einmalklick auf Alle Programme
- Einmalklick auf das Programm-Icon unter Microsoft Office)

4. Beenden Uber den SchlieRen-Button
Der einfachste Weg ein Programm zu beenden funktioniert
uber den Schlie®en-Button oben rechts
- Einmalklick auf

Online-Ubungen

Unter diesem Link finden Sie Online-Ubungen zu diesem Kapitel:
www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/1kapitel/dgb-
1k.html.

Dort erfahren Sie, wie Sie Ihr Wissen selbst Uberprifen konnen.

18



Dateien und Ordner

2. Dateien und Ordner verwalten

2.1. Der Windows-Explorer

Im Windows-Explorer werden Dateien und Ordner auf den
verschiedenen Speichermedien (interne und externe Festplatte,
USB-Stick, CD-ROM, SD-Karte) verwaltet.

Datei ist ein Sammelbegriff fur verschiedene digitale Dokumente,
z.B. Text-, Bild-, Audio- oder Videodateien. Dateien werden zur
besseren Ubersicht in Ordnern abgelegt. Jeder Ordner kann
weitere Unterordner haben. Mit dem Windows-Explorer konnen
Sie sehen, welche Dateien in welchen Ordnern, auf welchen
Laufwerken zu finden sind.

Sie kdnnen mit dem Windows-Explorer Ordner und Dateien
sortieren, umbenennen, verschieben oder auch I6schen.

Windows gibt standardmalig vier Ordner bzw. Bibliotheken flr
Dateien oder Dokumente, Bilder, Musik und Videos vor. Diese
Ordner kdnnen nicht ohne Weiteres umbenannt werden.

2.2. Den Windows-Explorer offnen

Den Explorer kdnnen Sie auf verschiedene Arten 6ffnen.
Mit dem Start-Button gibt es diese zwei Moglichkeiten:

1. = Rechtsklick auf Start-Button
- Einmalklick auf Explorer 6ffnen

2. - Einmalklick auf Start-Button
- Einmalklick auf Explorer-lcon ' unter Windows-System

19
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2.3. Laufwerke, Ordner, Unterordner und
Dateien offnen

Offnet man den Windows-Explorer, sieht man zunéchst nur links
die Anzeige Computer oder Dieser PC.

Klickt man auf Computer oder Dieser PC sieht man, welche
Laufwerke und Netzwerkadressen zum PC gehoren:

In dieser Grafik ist links im Navigationsbereich Dieser PC
ausgewahlt. Laufwerke, Ordner oder Dateien, die angeklickt
werden, sind farbig hinterlegt. Im rechten Navigationsbereich
wird aufgelistet, welche Laufwerke und Netzwerkadressen Dieser
PC hat. Laufwerke werden mit Buchstaben benannt und sortiert.

118 - d udwptitonly  Dieser PC o W

Lokalar Datenrsger (9

Diewenlcusds

DAD-FOW-Lautweri (D)

Berulliche Dateien (T

Treate Dateien (6

Tauschordner Dateien (V)

Das Laufwerk (C:) Das Laufwerk C ist zumeist die Festplatte (hier
lokaler Datentrager). Sie speichert gro3e Datenmengen. In der
Regel wird das Betriebssystem eines PCs von diesem Laufwerk
gebootet (hochgefahren/gestartet).

Laufwerk (D:) ist meistens das Laufwerk fur den DVD- und CD-
Player. An den PC kénnen Sie sogenannte Wechseldatentrager
anschlieen. Diese werden dann ebenfalls in der linken

Spalte angezeigt. Wenn der PC mehrere USB-Zugange

hat, kbnnen Sie mehrere Wechseldatentrager anschliel3en.
Diese werden in alphabetischer Reihenfolge mit Buchstaben
benannt: Wechseldatentrager (E:), Wechseldatentrager (F:),
Wechseldatentrager (G:) etc.

Netzwerkadressen zeigen externe Rechner an, auf die der PC
zugreifen kann.
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Ordner oder Dateien 6ffnen
Auf der folgenden Grafik ist die Klickreihenfolge zum Offnen einer
Datei auf einem USB-Stick zu sehen:

E|nma|kl|Ck auf den USB'Sthk @E_)l- v Computer » Wechseldatentrager (E:) »
WeChseIdatentréger (E:) in der /inken Organisieren = Freigeben far « Brennen MNeuer Qrdner

Navigationsspalte

-
- MName
4. Favoriten

B Desktop | beluga-1-5-0
& Downloads
=] Zuletzt besucht

Doppelklick auf die gewunschte Word-
Datei ,,Korpersprache“ in der rechten
Navigationsspalte

@ Integratienskurstrager (

M= Kérpersprache
@ portfolio_al_deutsch
MZ| Tastaturkirzel mit der \

m

Dateien kdnnen in der rechten
Navigationsleiste mit einem Doppelklick
direkt geoffnet werden.

> @t Musik

> E Videos

48 Computer
Um eine Datei im Windows-Explorer f‘”f:‘“}'f’i“:”tt’ag;'(;
zu 6ffnen, wahlt man zunéchst T
das richtige Laufwerk in der linken
Navigationsspalte.
In der rechten Spalte sind Ordner und Dateien sichtbar, die sich im

ausgewahlten Ordner in der linken Spalte befinden.

Ordner und Unterordner

In der rechten Spalte des Navigationsbereichs sehen Sie den Inhalt
des Laufwerks oder Ordners, den Sie in der linken Spalte mit der
linken Maustaste angeklickt haben. Jedes Laufwerk und jeder
Ordner kann mehrere Unterordner beinhalten.

# Schnellzugriff
Annas Geburtstag

v S Dieser PC Ostern

v i Bilder Sommeruriaub

Fotos 2016

Annas Geburtstag

Ostern

Sommerurlaub

Dimmer See

Mallorca
Fotos 2017
Fotos 2018
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2.4. Ordner erstellen und sortieren

Sie kdnnen neue Ordner und Unterordner Uber die
Funktion Neuer Ordner im MenuUband erstellen:

- Einmalklick auf Laufwerk oder Ordner in der linken
Navigationsspalte

- Einmalklick auf Neuer Ordner im Menuband:
Im blau hinterlegten Feld Neuer Ordner
in der rechten Navigationsspalte
einen Namen fur den Ordner eingeben.

O L I T T I

Freigeben fir = E-Mail Brennen Meuer Ordner

o~ —
Mame Anden

. morgufile 29.05.2
) tippl0_win_portable_v2-1-0 2.04.2
15 Online_Computeruebungen_1 18.04.2
["] Prasentationl 01.06.2
= Spiele 29.05.2

| . Meuer Ordner 08.0@z
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Neue Ordner konnen Sie auch Uber das Kontextmenii anlegen.

BerufBche Dateien

Computer

[
()
[

©
=

@)

~~
C

.0
(]

-—
©

o

0| Dateien und Ordner

B Datsien wnd Ordner 2

& Doenioans

EindGheung am Compater
Dokuimaente

Ansicht

& Biider >
Computer Sorteeren nach 5 |
Compiser Gauppiaran nach
Halt Mlctualisieren

Ordner anpassen.

- Berufliche Datesr

S Dieisr PC
Metowerk
¥ e 3 Lexschen rickganisg mahen
£ : .@
§ ® Verrdphung
P Status(E) Orilina Esgenichatten / verruphung
Bitmaghbild
= Kortakt

B Mucrosol Weed- Dokarment

n' Msgrosof PowerPodnl-Praseniation
Teatdokurment

B Microsoft Excel-Arbeitsblatt

TIP-kamprimderies Ordner

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis

- Einmalklick auf Neu

- Einmalklick auf Ordner

- mit der Tastatur im blau hinterlegten Feld Neuer Ordner in der
rechten Navigationsspalte Uberschreiben und einen neuen
Namen eingeben.

Dateien und Ordner sortieren
Um lhre Ordner zu sortieren und aufzuraumen konnen Sie Dateien

I6schen, verschieben, umbenennen und kopieren. Umbenennen
x Léschen
Die entsprechenden Icons finden Sie z.B. in den E—
Menduleisten oder im Kontextmenu:
@ Ausschneiden
== Kopieren

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis

23



2.5. Ordneransichten

Dateien konnen Sie nach verschiedenen Kategorien sortieren:
alphabetisch, aufsteigend oder absteigend, nach Grolde, Typ,
Erstelldatum oder Anderungsdatum.

Bei der Suche nach einer Datei ist die automatische alphabetische
Sortierung in der Spalte Name nicht immer sinnvoll.

Manchmal ist es hilfreicher, wenn Sie nach dem letzten
Anderungsdatum sortieren. Die aktuellsten Dateien werden dann
an erster Stelle gezeigt.

Die Darstellung der Ordner-Ansicht konnen Sie im Meniiband
rechts unter Ansicht einstellen.

leuer Ordner 4= Th—e
“  J Name : <\. Anderungsdaturm Typ GraBe
. 5. Kaufhaus 28.03.2014 14:04 Dateiordner
@_] 1, Tasten.docx 03.04,2014 12:39 Micrasoft Word-D.. 263 KB "
|E|_] 3. Markante Maus 1.docx 27.03.2014 10:14 Microsoft Word-D... 168 KB
3 @J 06 6. Bewerbungsschreiben.dotx 27.03.2014 10:47 Microsoft Word-V... 27 KB
0] 7, Schwarze Einsteigerkunst im Grinen I...  27.03.2014 15:12 Micresoft Word-D... 61 KB
@_] 9. Fehlerteufel Evelyn.docx 27.03.2014 16:01 Micrasoft Word-D... 45 KB
|E|_] 10. Schein und Sein 1.docx 28.03.2014 1117 Microsoft Word-D... 36 KB
(7 11, Als die Mause klicken lernten 1.docx 28.03.2014 11:38 Microsaftlilacd.D, 2200 -
#0712, Original und Félschung 1.docx 28.03.2014 12:30 Micrg = =
» B Hile 2 I e BE Exira groBe Wynbole
- . . . = Gaobe bymbole
Far Dateien, die Fotos oder Bilder o hkiods Sy
enthalten, werden bei drei Ansichten
. . . . ks Kl aymbaul
Bildvorschauen in unterschiedlicher ] et
. ki‘ 15 Liste
GroRen erstellt.
Bergsleyer Berhn o Petails
. B Eacheln
Unter den folgenden Ansichten s Y
. . . . \
konnen Sie auswabhlen:
Fussballstadicn Gelbe_Ietiel

Extra groRe Symbole: ﬁ
Es wird eine Vorschau des Ordnerinhalts = ==

mit sehr grof3en Bildern dargestellt.

GroRe Symbole:

Es wird eine Vorschau des Ordnerinhalts
mit gro3en Bildern dargestellt.

MittelgroRe Symbole:

Es wird eine Vorschau des Ordnerinhalts mit
mittelgroRen Bildern dargestellt.
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Kleine Symbole:
Symbole fur alle Dateitypen. Es wird keine Bildvorschau erstellt.

Liste:
Namen der Dateien und Ordner sind als Liste dargestellt.

Details:
Die Liste wird um ausgewahlte Kategorien ergénzt. Ublich sind:
Grolde, Typ und Erstelldatum.

Kacheln:
Darstellung der Dateien mit zusatzlichen Informationen des
Dateityps und der Dateigrof3e.

Inhalt:
Weitere Informationen zu den Dateien.

2.6. Dateien und Ordner suchen

Manchmal kommt es vor, dass Sie Dateien nicht mehr finden
kénnen. Hier kann Ihnen die Suchfunktion im Windows-Explorer
helfen. Sie kdnnen damit den gesamten PC durchsuchen. Dies
kann einige Zeit in Anspruch nehmen. Wenn Sie wissen, in
welchem Bereich sich die gesuchte Datei befindet, kdbnnen Sie
auch gezielt einzelne Bereiche durchsuchen.

Freigeben fir « Brennen Neuer Ordner

Organisieren «
5

Name Anderungsdatum Typ

- Favoriten
BE Desktop . morgufile 29.05.2017 14:56 Date
4 Downloads J tippl0_win_portable_v2-1-0 21.04.201712:53 Date
=] Zuletzt besucht s Online_Computeruebungen_1 18.04.2017 12:27 Mic
[¥ Prasentationl 01.06.2017 15:54 Mic
- Bibliotheken @5 Spiele 29.05.2017 11:24 Mic
le=| Bilder

- Einmalklick im Suchfeld
Hier kann ein kompletter Dateiname oder der Teil eines
Dateinamens eingegeben werden.

Wahrend des Schreibens werden im rechten Navigationsfeld
schon mogliche Dateinamen angezeigt.
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2.7. Dateien umbenennen

Hier lernen Sie drei Mdglichkeiten kennen, Dateien umzubenennen:

1. Uber das Meniiband

El Offnen - Drucken E-Mail E

- Einmalklick auf die zu andernde Datei R Name

- Einmalklick Organisieren ey i morgufile

- Einmalklick Umbenennen o —— | tippl0_win_portal
Der Dateiname wird umrandet und blau T\ == e
unterlegt. Jetzt kann der neue L |
Dateiname eingegeben werden. S _

Prasentation 1

2. Uber das Kontextmenii

- Einmalklick auf die zu andernde Datei

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis

- Einmalklick Umbenennen
Der Dateiname wird umrandet und blau unterlegt. Jetzt kann der
neue Dateiname eingegeben werden.

3. Mit dem Einmalklick

- Einmalklick auf die zu andernde Datei

- Einmalklick noch mal auf die jetzt markierte Datei
Der Dateiname wird umrandet und blau unterlegt. Jetzt kann der
neue Dateiname eingegeben werden.
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2.8. Dateien markieren

Mit unterschiedlichen Befehlen kdnnen
Sie eine Datei, mehrere einzelne
Dateien, viele zusammenhangende oder
alle Dateien in einem Ordner markieren.

1. Eine Datei markieren Sie mit einem - g 2 E ™
> Einmalklick auf die Datei el i

[
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2. Mehrere einzelne Dateien in einem
Ordner markieren Sie, indem Sie
beim Anklicken der Dateien die
Strg-Taste gedruckt halten

<+ - Einmalklick

3. Viele zusammenhangende Dateien
markieren Sie mit gedrtckter
GrofRschreibtaste und klicken
dabei die erste und letzte Datei
eines Bereichs an.

=+ - Einmalklick

4. Alle Dateien des Ordners konnen
Sie mit der Tastenkombination
Strg + A markieren.

+




2.9. Dateien und Ordner kopieren und verschieben

Dateien und Ordner konnen Sie sowohl Organisieren v [8 Offnen v  Drucken  E-Mail
Uber das Mendiiband als auch das

Kontextment(i kopieren oder verschieben.
So funktioniert es Uber das Kontextmend:

Mame

 morgufile

J tippl0_win_portal

I | 15 Online_Computel
"] Prasentationl
. Lo
= 0= Spiele

- Einmalklick auf Ordner/Datei — die
zu kopierende Datei ist nun markiert

- Rechtsklick zum Offnen des
Kontextmenus

- Einmalklick auf Kopieren oder
Ausschneiden

- Einmalklick auf den Zielordner

- Rechtsklick zum Offnen Kontextmeniis

- Einmalklick auf Einfigen

Beim Kopieren wird die gleiche Datei noch einmal an einem
anderen Ort abgelegt. Beim Ausschneiden wird die Datei
verschoben. Sie wird von einem Ort entfernt

und an einem anderen Ort wieder abgelegt und gespeichert.

Drag-and-drop

Mit Drag and Drop (Ziehen und Ablegen) kénnen Sie Ordner und

Dateien verschieben:

- Einmalklick auf Ordner/Datei und die nun markierte Datei mit
gedruckter Maustaste zum Zielordner ziehen, dort die Maus
loslassen.

! -
BN E
-
Brgnnen MHeaiser Qrdner - ™ 1 ﬂ

Cuganisieren = v Oifmen Erennen Hewer Ordner

[ Favden

B Desktep L 4. _Kapitel 1 - Einflhrung am PC
§ Oreramioech e ppitel_2 - arbeiten am P

2. Zuletet Beiuchi -:::!;l-?..h.'! i_i.-qendr.rptss Girsteiger BNV

S el 3 - Dateien und Ordner
3 Eddctincken | _-:-_;1 h Uneraw hbematenhen_Compaster seric hurlen
m Edder Kapitel 5 - Word
= Eiperee Baldier . Kapiel & - PowerPoink
Hienibche Bidder . Bapnel 7 - Ecoel
- Dedunoeric Kapiel A - Briefe-Email
o Muik | Kspitel % - Intemet
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Beim Verschieben einer Datei mit
Drag-and-Drop in ein anderes Laufwerk
wird eine Kopie erstellt. Soll aber beim
Verschieben in ein anderes Laufwerk keine
Kopie erstellt werden, kdnnen Sie die Datei
mit den Funktionen Ausschneiden und
Einfugen im Zielordner einsetzen.
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Markierte Dateien konnen Sie auch mit

den folgenden Tastenkombinationen
kopieren, ausschneiden und einfligen:
strg | == C = kopieren
strg | == X = ausschneiden
strg | == vV = einfiigen

2.10. Dateien und Ordner Ioschen

Sie haben drei Moglichkeiten Dateien und Ordner zu |6schen:

1. Uber das Meniiband

- Einmalklick auf Ordner/Datei
- Einmalklick auf Organisieren
- Einmalklick auf Loschen

2. Uber das Kontextmenti

- Einmalklick auf Ordner/Datei

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis
- Einmalklick auf Loschen

3. Uber die Tastatur
- Einmalklick auf Ordner/Datei

- Taste driicken
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Geloschte Dateien werden in den Papierkorb

&= verschoben.
| B f": :
Papierkorb Aus dem Papierkorb oder von externen %

Festplatten oder USB-Sticks geldschte ®
Dateien kdnnen nicht wiederhergestellt
werden! Uberlegen Sie deshalb genau, ob
Sie die Datei endgultig I16schen mdchten!

Dateien und Ordner wiederherstellen

Wenn Sie eine Datei versehentlich geldscht haben, dann kdnnen
Sie diese aus dem Papierkorb wiederherstellen.

- Doppelklick auf das Icon Papierkorb

- Einmalklick auf die Datei, die wiederhergestellt werden soll

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis

- Einmalklick auf Wiederherstellen

2.11. Datensicherung

Um Dateien oder Ordner zu sichern, kdnnen Sie diese zusatzlich
auf externe Festplatten, DVDs oder USB-Sticks speichern.

Online-Ubungen
Unter diesem Link finden Sie Online-Ubungen zu diesem Kapitel:
www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/2kapitel/dgb-
2k.html

Dort erfahren Sie, wie Sie lhr Wissen selbst Uberprifen kdnnen.

30



Word

3. Das Textverarbeitungsprogramm Word

Word ist ein Textverarbeitungsprogramm, das heif’t, Sie kdnnen mit
diesem Programm Texte erstellen und bearbeiten.

Word ist ein kostenpflichtiges, weitverbreitetes Programm des
Anbieters Microsoft. Sie kdnnen auch auf sogenannte Freeware-

Programme zuruckgreifen. Diese Freeware ist kostenfreie
Software, die im Internet zum Download zur Verfligung steht.

Sie kdnnen Word auf verschiedene Arten 6ffnen.
1. Auf dem Desktop: @
Doppelklick auf

2. In der Taskleiste:
Einmalklick auf

3. Uber den Start-Button:
Einmalklick auf Start
Einmalklick auf das Word-lcon
am Beginn des StartmenuUs oder in
der alphabetischen Sortierung unter W

Falls im Startment von Windows 7 kein Word-lcon am Anfang
erscheint, klicken Sie folgendermal3en:

Einmalklick auf Alle Programme

Einmalklick auf Microsoft Office

Einmalklick auf Microsoft Word
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3.2. Die wichtigsten Funktionen in Word

Auf dem Startbildschirm bietet Ihnen Word verschiedene Vorlagen.
Sie kbnnen zwischen unterschiedlich gestalteten Vorlagen und
Leeres Dokument wahlen.

Wenn Sie Ihren Text selbstandig gestalten (= formatieren) wollen,
dann wahlen Sie mit einem - Einmalklick Leeres Dokument.

Mit einem Klick auf ,Leeres

Dokument” 6ffnet sich der
Startbildschirm mit dem
blinkenden Cursor. B H S ¢ = -

START = EINFUGEN  ENTWURF  SET

LY

- T 3 ﬂ it I T : - 7
0 M | Calibri (Texth - |11 A A Aa

infigen ., F K U -abex, ¥ M-
ischenabl... & Schriftart
Ca
i Suckeqitfr  Desdgnasi 2 | 1 2 3
Lwvan Civlinareand DEI— ErStE Tﬁxﬂ

Der Cursor wird im leeren Dokument als blinkender Strich
angezeigt. Dort wo der Cursor blinkt, kdnnen Sie etwas schreiben,
einflgen oder |6schen.

Das leere Dokument kdnnen Sie nun mit den verschiedenen
Word-Befehlen gestalten.
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Diese Grafik zeigt Innen die Oberflache und die Funktionen in Word:

1) Schnellzugriffsleiste 2 ) Meniiband @ Titelleiste

Aktuelles Register e Dropdown-Meni

Hiarstehs-der Taxt

/ @ Horizontales Lineal

Cursor Vertikale Bildlaufleiste

\

-— Vertikales Lineal Dokumentenansicht

Statusleiste 6 Ansichtssteuerung und Zoom

In der Schnellzugriffsleiste auf der linken Seite finden Sie die
folgenden Befehle:

= Speichern: fur schnelles Speichern zwischendurch

O = Ruckgangig machen: Der zuletzt durchgefuhrte Schritt wird
aufgehoben.

O = Wiederholen: Eingaben oder Formatierungen werden noch
einmal gemacht.

v = Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: Mit einem
Einmalklick die Liste 6ffnen und mit einem Mausklick bei den
gewulnschten Funktionen einen Haken setzen. Dann
erscheinen diese Funktionen in der Schnellzugriffsliste.
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In der Abbildung auf S. 33 finden Sie rechts folgende Icons:

? = Hilfe: Dort sind verschiedene Artikel hinterlegt, die Funktionen
von Word erklaren.

[ = Meniiband-Anzeigeoptionen: Das Menuband mit den
verschiedenen Reitern kann hier ein- und ausgeblendet
werden

- = minimieren: Das aktuelle Programm wird unsichtbar gestellt,
ist aber nicht geschlossen. Es kann mit einem Klick auf das
Icon in der Taskleiste wieder als Grof3ansicht gedffnet werden.

@ = verkleinern in groBenverstellbare Fenster: Die grol3e
Ansicht eines Fensters wird verkleinert.

O = auf BildschirmgroBe maximieren: Verkleinerte Fenster
werden wieder grof3.

x = schlieBen: Die aktuelle Anwendung wird geschlossen.

2. Menuband

Unter den Icons fur den Schnellzugriff befindet sich das Meniband.
Das Menlband ist aufgeteilt in verschiedene Register. Die Register
haben Reiter, auf denen die Registernamen stehen, wie z.B.

Datei, Start usw. Jedes Register erhalt verschiedene Befehle zur
Gestaltung des Dokuments.

Farblich hervorgehoben ist der Reiter des aktiven Registers.
Folgende Register stehen Ihnen im Menluband zur Verfugung:

Datei: Dokument speichern, verwalten, drucken oder schlie3en
Start: Funktionen zum Gestalten und Formatieren des
Dokuments (z.B. Farbe, SchriftgrofRe, Zeilenabstand)
Einfugen: Einfigen von Tabellen, Bildern, Seitenzahlen oder
anderen Elementen

Seitenlayout: Individuelle Einrichtung einer Seite mit
Randabstanden

Verweise: Einrichten eines Inhalts- oder eines
Literaturverzeichnisses

Sendungen: Umschlage, Etiketten oder Seriendruck
Uberpriifen: Rechtschreibung, Grammatik, Thesaurus,
Kommentare u. a.

Ansicht: Zoom, Seitenansicht

3. Titelleiste
In der Titelleiste steht der Name des Dokuments.
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4. Gruppe

Die Befehle eines Registers sind in Gruppen zusammengefasst.
Auf der Registerkarte werden einige Befehle angezeigt. Es gibt
weitere Befehle, die man 6ffnen kann:

Mit einem Einmalklick auf das Icon weitere Optionen

offnet sich ein Fenster mit weiteren Einstellungsmdglichkeiten
zu dieser Gruppe, z.B. weitere Optionen der Gruppe Schriftart.

5. Dropdown-Menii

Wichtig in den Microsoft-Programmen ist das Dropdown-Mendii.

In so einem Menu stecken viele neue Befehle. Ein Dropdown-
Menu 6ffnet ein neues Fenster durch einen Klick auf einen kleinen
schwarzen Pfeil: v

6. Horizontales Lineal

Bei der Gestaltung des Dokuments ist das Lineal unterhalb des

Menubands wichtig. Ist es nicht zu sehen, aktivieren Sie es Uber
den Reiter der Kartei Ansicht. Dort setzen Sie mit der Maus ein
Hakchen im Kastchen Lineal.

7. Statuszeile links

Die Statusleiste links unten zeigt z.B. die Seitenzahl, die Anzahl
der Worter und die verwendete Sprache an. Mit einem Rechtsklick
in diese Leiste 6ffnet sich ein Fenster mit verschiedenen
Einstellungen und Informationen Uber das Dokument. Diese
Einstellungen kénnen Sie individuell Gber Schnellzugriff auswahlen.

8. Ansichtssteuerung und Zoom

Unten rechts ist der Zoom. Der Zoom verandert die Grolie des
Textes auf dem Bildschirm. Mit der Maus verschieben Sie den
Grolenregler zwischen — und +. Die SchriftgroRe im Dokument
bleibt aber erhalten! Nur die Ansicht verandert sich.

Word
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3.3. Ein Word-Dokument offnen, speichern
und schlieBen

Wenn Sie das Word-Programm geoffnet haben, dann erstellen Sie

ein neues Textdokument Uber das Menuband oder mit der Tastatur.

Uber das Meniiband:

- Einmalklick auf Datei

- Einmalklick auf Neu

- Einmalklick auf Leeres Dokument
in den Verfligbaren Vorlagen

[+eu

Sie kdnnen auch mit der Tastatur
ein neues Dokument offnen.

Wenn der Cursor im
Dokumentenbereich blinkt, dann
offnen Sie ein leeres Dokument mit
folgender Tastenkombination:

+

Vorhandene Dokumente 6ffnen

Schon gespeicherte, geschlossene Dokumente 6ffnen Sie mit dem

Register Datei:

- Einmalklick auf Datei

- Einmalklick auf Offnen

- Einmalklick auf den gewlnschten Ordner oder in das Suchfeld
den Dateinamen eingeben.

- Doppelklick auf das gewlnschte Dokument

Word-Dokumente speichern

Wenn Sie ein Dokument gedffnet haben, dann geben Sie ihm

gleich einen Namen und speichern Sie es:

- Einmalklick auf Datei

- Einmalklick auf Speichern unter

- Einmalklick auf den Speicherort (Laufwerk/Verzeichnis/Ordner)
im Explorer (mit einem Einmalklick in der linken und einem
Doppelklick in der rechten Navigationsspalte)

- Einmalklick in das Feld Dateiname und den gewunschten
Namen fur das Textdokument eingeben

- Einmalklick auf Word-Dokument im Feld Dateityp

- Einmalklick auf Speichern
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Veranderte Dokumente speichern Sie Uber das Speicher-lcon
in der Schnellzugriffsleiste oben oder mit dem Reiter Datei:

- Einmalklick auf Datei

- Einmalklick auf Speichern

Dokumente schlieBen
Programme schlie3t man durch das Anklicken des Kreuzes oben
rechts.

3.4. Markieren, kopieren und einfligen

Markieren

Wollen Sie ganze Worter, Satze oder Absatze in einem Text
verschieben, kopieren, einfarben, vergroRern, unterstreichen
oder I6schen, mussen Sie sie markieren. Zum Markieren gibt es
verschiedene Moglichkeiten. Sie kdnnen mit der Maus oder mit
Tastatur-Befehlen markieren.

Zeichen und Worter markieren

Setzen Sie den Cursor vor den entsprechenden Bereich. Mit
gedriickter linker Maustaste bewegen Sie den Cursor Uber das
Zeichen, das Wort bzw. den Textabschnitt, den Sie markieren
mochten.

Rathaus des Westfalischen Fr

Das historisch athau54 im spatgotischen Stil wurde 1512 e
als ein Vierteljairhundert. Das war zu dieser Zeit eine recht
Osnabriicker folgten mit diesem prachtigen Gebaude nicht
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Ein Wort markieren
- Doppelklick auf ein Wort

Ein Satz markieren
- Einmalklick an eine beliebige Stelle im
Satz, den Sie markieren mochten.

halten ==

Strg - Einmalklick

Absatz markieren

- Einmalklick an eine beliebige Stelle
im Absatz

- Dreifachklick (dreimal schnell
Klicken mit der linken Maustaste)

Gesamten Text markieren

Trotz ihrer{ plumpe
Brandung zu verme

Trotz ihrer plumpen Linien steuerte die »Aor
Brandung zu vermeiden, lief ihr Kapitan sie w

Diw Parle

Trote heer plumpen Linkan sisueems die horpt lescht in der senfren Srise. U den Sop der
Erassdung u varmaidan, lag ihr Kasain s wert ainliular, she & wendebe, Des Aroll Hikusry
lag réadrig auf dam Wasser, sin Krek von feinem Koraflansand, an hundart Ellen breit, swanzig
Mwilen im Umirsis und derai bia Fonf Full Gher cer Hechwassatlinie. Aul dam Grondas dar
wnpeieunen, ghisklaen Lapeee lgen viele Peslenmancheln, und vom Deck des Schoners sn
Lonete man [etLEts des schmalen Siolinnpes die Taucher Bed dar Arbed sahar Abar dis
Lagne bot pelbat for sinen Hendelsschoner kaing Esnfabrt. Bet glnasigem Winde kbonnten
Euttar durch den galchier, pewundensn Cinal Resnuchiiplen, sber Schonar mbiben
draiclan bleilban wnd ihre klsinen Boaots hinsinasthichen

Jwek London

- Einmalklick an eine beliebige Stelle im Text

Strg

4+ | A

Markierungen léschen

Sie kdnnen einen markierten Bereich mit der Entf-Taste I6schen.

Entf

Markierungen kopieren und verschieben

Mit Drag-and-Drop kénnen Sie markierte Worter an eine andere
Stelle im Text verschieben. Dazu markieren Sie z.B. einen Abschnitt
im Text und ziehen diesen mit der Maus an die gewlinschte Stelle

im Dokument.
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Verschieben liber das Kontextmeni

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis 6ffnen

- Einmalklick auf Kopieren oder Ausschneiden

- Einmalklick an die gewunschte Stelle im Text, um dort den
Cursor zu platzieren

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis

- Einmalklick auf ein Icon unter Einfligeoptionen

Cabbn (Tedhds « |1« 4" 40

Rathaus, , . . - -

Das historlsche ~, — : -
als ein 'uf'n:rtu.‘ll
Danabriicker fo

demaonstrierten

* hen St wurde 1!
dieser Zeit eine |

itigen Gebdude r
linfageaptionen: | e Gipfel ih

el

Einfigeoptionen:

Waren, A Schriftart...

A hirdtas. —_ a
Das Osnabricke Aeter hohes Wal =N Absatz.
sechs Tdrmea ba k ape fidhrt von men -
2eigt cine Tauky = Behnes 48, Neben siner E Definieren
1633 kiinnen B RNy " al besichtigen. Hi Synonyme
dem man slch e [y Ubersetzen o

S — By Ubersetzen
Adresse: o -
ke 30 . tQ, Mit Bing suchen
4907 Dsnabvile . % Link...

I Meuer Kommentar

Mit Tastatur-Befehlen verschieben und kopieren:
Markierte Textteile werden mit folgenden Tastenkombinationen
kopiert oder ausgeschnitten:

N
strg | == C = kopieren
——— ——
) N
strg | == X = ausschneiden
——

- Einmalklick an die gewunschte Stelle im Text
Mit der folgenden Tastkombination wird der ausgeschnittene
oder kopierte Abschnitt eingeflgt:

Ausgeschnittene Texte sind jetzt verschoben worden.
Kopierte Textteile gibt es doppelt oder mehrfach.

Sie kdnnen markierte Textteile auch zwischen verschiedenen
geoffneten Word-Dokumenten verschieben und kopieren.

Weitere Informationen zu Tastatur-Befehlen finden Sie auf Seite 14.
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3.5. Texte formatieren — SchriftgroRen, -farben
und -formen

Markierte Textstellen kbnnen Sie in Form, Farbe, GroRRe
oder Schriftart verandern. Dazu stehen Ihnen verschiedene
Formatierungsmaglichkeiten zur Verfigung.

Zentrale Formatierungsmaglichkeiten gibt es in einem kleinen
Dialogfenster.

Das kleine Dialogfenster 6ffnet sich automatisch, wenn Sie im
Dokumentenfeld einen Text markieren. In diesem Dialogfenster
klicken Sie ein Icon fUr eine Formatierung an. Dann verandert

sich der markierte Text, er wird fett, kursiv, unterstrichen, -

- oder farbig geschrieben.
.-_'I'E' ALSSLTITIEILEn ./l

Kupieren

Einfdgen

Ruckgangig

Formatierungen im Register Start

Im Register Start stehen Ihnen noch viel mehr Formatierungen

zur Verfigung als in dem kleinen Dialogfenster. Die verschiedenen

Formatierungen finden Sie in den Dropdown-Menus.

Formatierungen fur Schriften, Aufzahlungen und Textformate lernen

Sie hier kennen. Um Texte farbig zu gestalten klicken Sie z.B.:

- Text markieren

- Einmalklick auf das Dropdown-Menu Schriftfarbe in der Gruppe
Schriftart

- Einmalklick auf die gewunschte Farbe

R 'EEEEE
Trota frmr plomgern Uil — '_ o . bt i cler manften Brive. Um des Sog S
Bnd ol U VR, s e oo v s v nee = SR, B B wanlete. Daa Azl
s ei lig sfedily aul 3o Wadser, oo et voa Teiserm Kedallormand, an basden ERey
ez, rasazig Mallen im Umireds urd dred bis finf Full dber der Modhwasserinie. Auf dam
Grunds dev ungehe . glaskloren Lagune bagen wiale Pardenmus cheln, snd wvam Dack dew
Schanen dui konnte mas jirdets el scheilis Ataliisges dbe Tauchar bal der Arbel
shen. Aber die Laguse bot selbat Il cives Himdehacharer kiine Edabin. Def plratiges
‘Winde kaenses Kutlic durch den secBLea, pevwurics i
fichaner mubten desslbachisiben und thre kistasn Bocts b
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Text in verschiedenen Text in verschiedenen
GroRen schreiben Schriften schreiben

START EIMFUGEMN EMNTWL ART FINFUGEN ENTWURF
db Calibri (Textk - | 18 - Imprint MT £ ~ 118 | A A
E% F K U ~aex, X° F KU -abex, x* | A~
lage Schriftart & Schriftart

2 1 g 1 2 3
2 1 E 1 2

Die Perle Die Perle

DATEL START EINFUGEN EMTWURF SEITEMLAYOUT WERWEISE SEMDUNGEMN UBERPRUFEN AMSICHT
sl %Ausschneiden

Calibri (Texth - 12 | A" & Aa~ f Z-i=-%2- &35 2 T | jasbcene assb
Einflgen "B Kopieren FKU-aex, XX A-F-A.- ==== 1=- H-H- 1 Standard | T Kein
- ¥ Format iibertragen = : = | ¥ =
Zwischenablage P Schriftart F Absatz
Fett F linksbiindig = Zeilen- und =
Absatzabstand -
Kursiv K zentriert = um den
Abstand zwischen
Unterstrichen U rechtsbindig = Textzeilen
zu verandern
Blocksatz =
Absatzmarken q
und Formatierungs-
symbole

fir Leerzeichen
Zeilenumbriche
u. a.
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DATEL START EINFUGEM EMTWURF SEITEMLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN AMSICHT

alln }C Ausschneiden

Calibri (Textk - |12 - A
Einfu ER Kopieren
infligen . ]
- * Format Gibertragen FIK U ~aeex x
Zwischenablage P Schriftart

Aufzihlungszeichen = ~ Nummerierung -~

Sie kdnnen unter vorgegebenen Sie kénnen unter vorgegebenen
Aufzahlungszeichen auswahlen: Nummerierungen wahlen, z.B.:
+ Bultter 1. Butter

* Milch 2. Milch

+ Brot 3. Brot

v Butter a) Butter

v Milch b) Milch

v Brot c) Brot

3.6. Bilder und Grafiken einfligen

Abbildungen einfigen
Klicken Sie auf den Reiter der Registerkarte Einfugen. Sie
haben hier viel Mdglichkeiten weitere Text- oder Bildmaterialien

einzufugen. In der Gruppe lllustrationen kdnnen Sie verschiedene
Abbildungen, Formen und Diagramme einfugen. Sie kbnnen unter
Grafik oder Bilder auch eigene Fotos und Abbildungen einfugen,
die Sie im Explorer gespeichert haben (In Windows 7 heil3t das

Icon Grafik, in spateren Windows-Versionen Bilder).

epeiimnitiag a Sie konnen dort

AaBbCcDe Aa

T Standard | TK

e Bilddateien anklicken,

=tk : : die dann automatisch
e in lhr Word-Dokument

geladen werden.
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Falls das Bild in Word zu grol3 oder zu klein erscheint, kdnnen Sie
die Grofle mit der Maus verandern.

- Einmalklick auf das Bild: Es ist nun von einem Rahmen
umgeben, an dem an den Ecken und auf den Seiten acht Punkte
zu sehen sind. Sie gehen mit der Maus auf einen der Eckpunkte.
Wenn der Cursor zu einem Doppelpfeil ®4 wird, halten Sie die
Maustaste gedruckt und ziehen Sie den Rahmen
diagonal auf die gewlinschte Grole.
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3.7. Tabellen einfugen
Setzen Sie den Cursor an die Stelle im Text, an der Sie eine Tabelle

einfugen mochten. Dann klicken Sie im Register auf das Icon
Tabelle.

Sie gehen mit der Maus Uber die Anzahl

LR ] LK Ml SEUERAESTLT NLTVEEL . . . . .
i (il der Spalten und Zeilen, die Sie flr eine

----- s me e nesess Tabelle brauchen. Mit einem Einmalklick
S wird diese Tabelle an der Position des
Cursors eingefugt.

Oder Sie wahlen Tabelle einfigen im
Dropdown-Menu und wahlen die Zeilenanzahl und die Spaltenanzahl aus:

fmaunge U

=

tetealapmd Ve

Sampalapaut e ) LAt - m
=LY B

Rabotin| oot Copanl Feimis Seatin Dugrams Demkian Lo
= = e e

= == — -

" Tt rinlipos

(I IO s

o

5|

.nl

B LI

2| O resels spsligen

Gl o T seksnen . ,‘

. | “—

= B tpeliskslsantineie 3 | 7 dmemrgen £ ret Tabelen moschen

= O seanesben ' I :T_I E= =
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Tabelle bearbeiten

Die Zeilen sowie Spalten einer Tabelle kbnnen Sie im TABELLENTOOLS
Register Layout gestalten. Dazu klicken Sie in |hre ANSICHT ENTWURF ¢ LAYOUT
Tabelle und 6ffnen den Reiter Layout.

Dann haben Sie verschiedene Mdglichkeiten,
um Zeilen und Texte zu verandern.

©
HLAYOUT WERWE e ] USERFRLFED B
1 =
M $
Loseken \ Danieer Dwrunter  Links Ry AEOSNPASEEN oY Breie B0 em o sl Lellenke
4 higen einfugen einfugen einfu # whiung Gréndunge
I wnd Epaiien tung
In der Tabelle Markierte Die Tabelle kann | Es kann Markierte
konnen an der Zellen automatisch oder |festgelegt |Zellen
markierten Zelle konnen manuell an die werden, wo | kdnnen nach
Zeilen und Spalten |verbunden | Wortlangen in den |der Textin | dem Alphabet
geloscht oder oder geteilt |Zellen angepasst |einer Zelle |geordnet
eingefugt werden. | werden. werden. steht. werden.

3.8. Kopf-, FuBzeilen und Seitenzahlen einfugen

Um eine Kopf-, eine Fulizeile oder eine Seitenzahl zu erstellen,
kénnen Sie das entsprechende Symbol aktivieren:

Kopf- und FuBzeile erstellen

- Einmalklick auf Einfligen (Meniband)

- Einmalklick auf den Pfeil des Dropdown-Menus unter
Kopf- bzw. FuRzeile

- Einmalklick auf das gewunschte Format Kopf- und FuRzeile
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Seitenzahl erstellen
- Einmalklick auf Einfliigen (Menuband)
- Einmalklick auf Pfeil unter Seitenzahl

¥ O DR E 2 4

- Einmalklick auf das gewunschte Format

[# Signaturzeile -
F.":c_.Datum und Uhrzeit

verweis  Kommentar Kopfzeile FuBzeile Seitenzahl =~ Textfeld Schnellbausteine WordArt Initiale
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Kommentare

10

i1

12

Kopf- und Ful E

13

tE
2|

Seitenanfang
Seitenende

Seitenrdnder

[#] Seitenzahlen

]
Fx

Seitenzahlen formatieren...

Seitenzahlen gntfernen

4

3

3

- [ Objekt -
Text

Einfach
Einfache Zahl 1

T Q

Formel Symbol

Symbole

Einfache Zahl 2

Einfache Zahl 3

Einfache Zahl

Direi Linien

Diinne Linie

GroB 1

1

@ Weitere Seitenzahlen von Office.com




Word

Die ,nicht druckbaren Zeichen® oder Formatierungszeichen dienen
der Ubersicht im Text. Sie zeigen Abséatze, Zeilenumbriiche und
Leerzeichen an. Sie sehen die Formatierungszeichen

auf dem Bildschirm, wenn Sie Uber Start dieses Icon anklicken: q
Hier sehen Sie die eingeblendeten Formatierungszeichen in einem
Word-Dokument ohne und mit Formatierungszeichen:

Text ohne eingeblendete
Formatierungszeichen

Die nicht druckbaren Zeichen dienen
der Ubersicht im Text. Anhand dieser
Zeichen lasst sich auf einen Blick
erkennen, ob sich eventuell

zwei Leerzeichen in Folge verstecken.

Die nicht druckbaren Zeichen lassen
sich Uber die Schaltflache | in

der Gruppe Absatz einfugen.

Auch kann man einen Absatz sofort
erkennen,
ebenso einen Tabulator.
Es gibt folgende Zeichen:

* Absatzmarke (Enter)

* Manueller Zeilenwechsel

 Mehrere Leerzeichen
» Tabulator
* Seitenumbruch

Text mit eingeblendeten
Formatierungszeichen

Die-nicht-druckbaren-Zeichen-dienen—
der-Ubersicht-im Text.-Anhand-dieser—
Zeichen-lasst-sich-auf-einen-Blick—
erkennen,-ob-sich-eventuell~

zweit JLeerzeichen-in-Folge-verstecken.q
1

Die-nicht druckbaren-Zeichen-lassen—
sich-uUber-die-Schaltflache-{[-in—
der-Gruppe-Absatz-einfligen.—
Auch-kann-man-einen-Absatz-sofort—
erkennen,™

ebenso-einen (» ) Tabulator. |

1

Es-gibt-folgende-Zeichen: -

* Absatzmarke-(Enter) 9

* Manueller-Zeilenwechsel(~

* Mehrere-LeerzeichenG:---------- il
 Tabulator (») q

» Seitenumbruch q

................ SeitenumerCh'""""""""
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Tabulator (Tabstopp)

Mit dieser Taste bewegen Sie den Cursor in der Zeile in immer
gleichem Abstand. Worte oder Zahlen stehen in Zeilen mit
gesetztem Tabulator gleichmafig untereinander. Einzelne
Textbereiche werden dann optisch getrennt. Das ist z.B. in einem
Lebenslauf wichtig.

1999 — 2003 = = (=)= Grundschule am Markt Walsrode q
2003 — 2005 = = \= /= Orientierungsstufe Walsrode

Die Pfeile des Tabstopps sind im Ausdruck spater nicht sichtbar:

1999 — 2003 Grundschule am Markt Walsrode
2003 — 2005 Orientierungsstufe Walsrode

Mithilfe von Tabstopps kdnnen Sie Worter exakt untereinander
anordnen. So geht es einfacher und genauer als mit vielen
Leerzeichen.

Um lhren Text zu korrigieren, kdnnen Sie zwischen der
automatischen und der manuellen Rechtschreibpriifung wahlen.
Beim Schreiben zeigt die automatische Rechtschreibprifung
Rechtschreibfehler mit rot, grin oder blau unterstrichelten
Linien an. Rot markiert Rechtschreibfehler, Grin markiert
Grammatikfehler, Blau markiert Formatierungsfehler, z.B. zwei
Leerzeichen hintereinander anstatt einem.

Manchmal wird bei der Rechtschreibprifung ein richtig
geschriebenes, aber flir das Programm unbekanntes Wort
unterstrichen. Das kann der Rechtschreibprifung hinzugeflgt
werden. Dann wird es spater nicht mehr als falsch markiert.
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Automatische Rechtschreibpriifung
Ein Wort korrigieren:

- Einmalklick auf das rot unterstrichelte
Wort

- Rechtsklick auf Kontextmenii

- Einmalklick auf Rechtschreibung

- Einmalklick auf gewlinschten
Vorschlag

- Einmalklick auf Andern

Manuelle Rechtschreibkorrektur

- Einmalklick auf den Reiter
Uberpriifen

- Rechtsklick auf Rechtschreibung
und Grammatik

- Einmalklick auf Rechtschreibung

- Einmalklick auf Andern oder
Ignorieren oder Zum Woérterbuch
hinzufiigen

) ——

Rechtschraibpriifun
Dem Haustiir

Ihren_Text
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Einzelne Zeichen loschen
Geschrieben wird an der Stelle, an der der Cursor blinkt. Einzelne
Zeichen loscht man schnell mit der Zuriick- oder der

Entfernen-Taste: /

‘ — { I6scht das Zeichen vor dem Cursor

3.11. Mit der Tastatur navigieren

Den Cursor kdnnen Sie auch mit Tastaturbefehlen bewegen und
Formatierungen einfligen. Das ist manchmal einfacher, um sich in
einem Text fortzubewegen und an die Stellen zu springen, an der
man etwas andern mochte.

Ein Zeichen weiter nach links oder rechts &

oder mithilfe der Pfeiltasten ‘ <« N2 - I

Strg +

&
Wortweise nach links oder rechts S —
>

Strg +
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Zeile hoch oder runter

Zeilenanfang / Zeilenende

Bildschirmseite nach oben / unten

Zeichen loschen

Absatz einfiigen

Word

Entweder scrollen Sie mit dem Mausrad
jeweils einige Zeilen hoch und runter,
oder Sie nutzen

Entf

[6scht das Zeichen rechts
vom Cursor |§

[6scht das Zeichen
links vom Cursor [
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3.12. Dokumente speichern

Geben Sie Ihrem Dokument einen Namen und speichern Sie es
gleich nach dem Offnen. Dann kdnnen Sie es zwischendurch
schnell sichern, damit wahrend des Schreibens keine Daten
verloren gehen.

- Einmalklick auf das Register Datei

- Einmalklick auf Speichern unter @

- Doppelklick auf das Laufwerk Informationen
mit dem richtigen Ordner Neu

- Einmalklick auf das Feld Dateiname B
und den Namen der Datei eingeben

- Einmalklick auf Speichern

—
o s _ perme
Speichern unter [mmm_m,w

F x L B Ly Ptemig
Vool 115
Dt £ 40

Speichern

Speichern unter

Speichern Sie Dokumente auch zwischendurch, damit lhnen
keine Daten verloren gehen, wenn einmal der PC absturzt.
Zwischendurch speichern Sie ganz einfach mit dem Speichern-
Icon in der Schnellzugriffleiste. Oder Sie benutzen die folgende
Tastenkombination:

+
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3.13. Texte drucken

- Einmalklick auf Datei im MenUband
- Einmalklick auf Drucken
+ eingestellten Drucker kontrollieren
* Druckmenge festlegen
+ Seiten festlegen
* Format und Einstellungen festlegen
« Seiten pro Blatt festlegen
- Einmalklick auf Druckeigenschaften
(Farbe, Gro3e und Form festlegen)
- Einmalklick auf Drucken

Word

Online-Ubungen
Unter diesem Link finden Sie Online-Ubungen zu diesem Kapitel:
www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/3kapitel/dgb-
3k.html

Dort erfahren Sie, wie Sie Ihr Wissen selbst Uberprifen kénnen.
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4. Bildbearbeitung mit Paint und
Snipping Tool

Es gibt verschiedene Programme zur Bildbearbeitung. Windows-
Betriebssysteme haben das Grafikprogramm Microsoft Paint. Mit
diesem Bildbearbeitungsprogramm kénnen Sie die Rander von
Fotos beschneiden oder Details ausschneiden. Es gibt
verschiedene Werkzeuge zum Malen und zum Einfligen von
Grafikelementen. Weitere Freeware-Programme sind GIMP,
Paint.Net, IrfanView oder Picasa. Diese kostenfreien Programme
konnen Sie im Internet herunterladen.

Mit anderen, umfangreicheren Bildbearbeitungsprogrammen
kénnen Sie die Qualitat der Fotos verbessern. Sie kénnen
Helligkeit und Kontraste, Scharfe und Farbgebung andern, oder
Retouschen durchflihren, rote Augen bei Personen Kkorrigieren,
Negativansichten erzeugen oder Filter fur kunstlerische Effekte auf
das Bild legen. Dafur gibt es kostenpflichtige Programme wie z.B.
Adobe Photoshop.

4.1. Bilder zuschneiden mit Paint oder Snipping Tool

Das Programm Paint von Microsoft finden Sie unter:

- Einmalklick auf Start-Button/ Windows-Logo
- Einmalklick auf Alle Programme

- Einmalklick auf Windows-Zubehor

- Einmalklick auf Paint

Eine weitere Moglichkeit zum einfachen Ausschneiden von
Bilddetails bietet das Programm Snipping Tool.
Sie finden es unter Windows-Zubehor.

& S
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Uber Datei 6ffnen oder Einfiigen 6ffnen Sie eine Bilddatei, die Sie
dann bearbeiten kénnen.

Ein Bild kdnne Sie auch direkt im Explorer mit Paint 6ffnen.

- Einmalklick auf eine Bilddatei
im Explorer-Ordner

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis

- Einmalklick auf Offnen mit

- Einmalklick auf Paint

~ Gerate und Laufwerke (2)

~ 3 Schnellzugriff

m Desktop aler Datentrager (C)

# Downloads  |# % 481 GB frei von 465 GB

{5 Dokumente

= Bilder
Computer

Computer
Beruftiche-Bateien (T)

- ~ i —-—
-
& 489 GB freivon 1,32 T8

-
W Di P Private Dateien (X)
» 9 Dieser :
=
88Y GB frei van 1,32 TB
> @Y Netzwerk
.

Tauschordner Dateien (Y2

R 520 6EYei von 13278

11 Elemente 1 Element ausgewahlt

L I~ Laufwerkiools  Dieser PC = O
Computer Ahsicht Verwalten
« v 4 = > Dieser PC O \'Dieser PC" durchsuchen

B== =
E== =
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4.2. Ausschnitte bearbeiten

Im Bild wahlen Sie mit Paint einen Ausschnitt aus:

- Einmalklick auf den schwarzen Pfeil unter Auswahlen
im Register Start
- Einmalklick auf Rechteckige Auswahl
Wabhlen Sie den gewlinschten Bildausschnitt, indem Sie die Maus

diagonal Uber das Bild ziehen.

# Schnellzudriff
Annas Geburistag

¢ S Dieser PC Ostern
~ = Bilder Sommeruriaub
v Fotos 2016
Annas Geburistag
Ostern
v Sommeruriaub
Dimmer See
Mallorca
Fotos 2017
Fotas 2018

Mit Zuschneiden konnen Sie den Bereich auRerhalb des
rechteckigen Bildausschnitts abschneiden.
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- Einmalklick auf ~ * Zuschneiden

- Einmalklick auf Datei
- Einmalklick auf Speichern unter
Wabhlen Sie einen neuen Namen, z.B. Segelschiff Ausschnitt.

Mit GroBe andern kénnen Sie das Bild und die Datenmenge des
Bildes verkleinern.

= R T Leafih winfirgen . Rbscroers Wank o @ @
_ SEwt [T [ree— sdusgm  KRergrites  daussl o i

& D vt = —J | E p P bmwiicn W Pymenina 3 eeptoete = (A1 (0 Seanimsutene - [ yuitarm: - T Farmei »

Y o e - — e L I o mtsens - * i wdin - L ko ung e £ Tyl v

Tiimily Dol Chpin Toemam TeatPeld
R LU | G Serrenihil ¢ | S w5 Semee - . L [
i livalet [ I Kt e Filt - .

i z=of I 3 £ S O A I BT R 7 =
JLe5 LR Gratis ma Duse sinfoges Eaabe I O tf TN * O R T S | e
‘m Sory Bl a1 £ D e gt -

gl ok Ga 1], i e by sncngen

Wenn Sie beim Drehen auf das Dropdown-Menu klicken, 6ffnet
sich eine Listenauswahl. Mit der Listenauswahl kénnen Sie das Bild
um eine bestimmte Gradzahl drehen oder spiegeln.

H =0
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4.3. Schreiben und Malen mit Paint

Sie kdnnen mit Paint auch Text in das Bild einfligen. Sie haben die
Auswahl zwischen getipptem Text in unterschiedlichen Schriftarten
oder ,handgeschriebenem® Text Uber die Funktion Pinsel im
Menuband.

Wahlen Sie das Werkzeug Schrift A : Es 6ffnet sich ein Feld
in dem Sie schreiben konnen. Den Text konnen Sie an die
gewunschte Stelle im Bild verschieben. Gehen Sie dazu mit
dem Cursor Uber den Rand des Textfeldes. Wenn der Cursor die
Form eines Kreuzes annimmt, konnen Sie das Textfeld mit der
gedrickten linken Maustaste verschieben.

Im Menuband 6ffnen sich verschiedene Werkzeuge zur
Textgestaltung wie Schriftart, -farbe, -grof3e etc. Geben Sie den
gewulnschten Text in das Textfeld ein und gestalten Sie den Text
nach lhren Vorstellungen.

Wi " a9~ T
Start Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen |

: o B |4_J = '
S-SRI

Deckblatt Lesre Seitenumbruch iTaheElE Grafik ClipArt Formen Smart&rt Diagra

-

EEGY y |i.:::
s | ———t

- Seite

e ———

Seiten Tabelle einfiigen onen

1
I | T
(1
I
I
1 O
I
L i

| ] Tabelle einfigen...
I ——

[

Lodte ) 120t eimel e 154 |
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Unter dem Werkzeug Pinsel *# haben Sie die Wahl zwischen
verschiedenen Schreibgeraten. Klicken Sie auf den Pfeil des
Dropdown-MenUs und Sie kénnen zwischen Pinseln, Textmarker
u. a. Schreibgeraten wahlen. So kdnnen Sie Zeichnungen oder

Schriftziige einfugen.

Einfigen Seitenlayout Verweise Sendungen

I_.—_.I

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle | Grafik Cllpﬂrt Formen Smartart Diagram

> Seite x ¥
Seiten | Tabellten | Hiustrationen
- 1 1
[o] Tabelle einfligen Il :
Tabellengrilie
Spaltenanzahl:
Zeilenanzahl:
Binstellung fiir optimale Breite

4.4. Bilddetails ausschneiden und in andere
Dokumente einfiigen

Wenn Sie einen Bereich in Paint, wie oben beschrieben, markiert
haben, kbnnen Sie diesen Bereich ausschneiden.

Dazu klicken Sie im Register Start auf e

Das ausgeschnittene Detail wird dann automatisch
zwischengespeichert und Sie kdnnen es in eine andere Datei, z.B.
in ein Word-Dokument, einfligen.

Sie kdnnen aber auch Snipping Tool nutzen.
- EinmalKlick auf Startbutton/Windows-Logo e
- Einmalklick auf Alle Programme

- Einmalklick auf Windows-Zubehor
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Zum Einfugen 6ffnen Sie ein Word-Dokument. AnschlieRend 6ffnen
Sie mit einem Rechtsklick im Word-Dokument das Kontextmenu
und wahlen mit einem Einmalklick das Icon fur Einfligen. -

Einfiigen

Erscheint das Bild in Word zu grof3 oder zu klein, kdnnen Sie mit
der Maus die GroBe andern. Das Bild muss in Word markiert
werden. Die Markierung besteht aus einem Rahmen: an den Ecken
und auf den Seiten sind acht Punkte zu sehen. Sie gehen mit der
Maus auf einen der Eckpunkte und ziehen das Bild mit gedrickter
Maustaste am Eckpunkt auf die gewlinschte Grofe.

Bilder vergroRern oder verkleinern

®

Ziehen Sie an den Eckpunkten des Bildes, um die Grole
zu verandern! Wenn Sie an den Seiten des Bildes ziehen,
verandert sich das Seitenverhaltnis.
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4.5. Bilder in andere Dokumente einfugen

Wenn Sie Bilder in andere Dokumente einfligen méchten, kénnen
Sie diese Uber die Programme selbst einfugen. In Word, Excel und
PowerPoint gehen Sie wie folgt vor:

- Einmalklick auf den Reiter Einfliigen

- Einmalklick auf Bilder oder Grafik

- Doppelklick auf die gewlnschte Datei, die Sie nun in den
Ordnern im Explorer sehen.

Das Bild erscheint nun dort, wo Sie den Cursor gesetzt haben. Sie
konnen das Bild auch nachtraglich verschieben.

Online-Ubungen

Unter diesem Link finden Sie Online-Ubungen zu diesem Kapitel:
www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/4kapitel/dgb-4k.html

Dort erfahren Sie, wie Sie lhr Wissen selbst Uberprifen konnen.
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5. PowerPoint

Mit dem Programm PowerPoint kdnnen Sie Prasentationen
erstellen.

PowerPoint startet mit einer leeren Folie, die nun bearbeitet werden
kann.

# Scrneltzugeiff
Annas Geburistag

v 9 Dieser PC Ostern
v = (BRder Sommeruriaub

W Fotos 2016

= T Laitariton Dieser PC ] b
. t @ Dieser PC
-
GariE i i 1
v #@ Schaallzugrifl GErdie und Laulwerce (o
i " e
e Ciesiasp . a B Lokaler Datentriner (C:
= = -_J
& Downdoads Ty

Im groRen mittleren Feld kann die Folie direkt bearbeitet werden.
In die vorgegebenen Rahmen kdnnen Sie Texte, Bilder, Tabellen
oder Diagramme einflgen.

Weitere Folien lassen sich mit Neue Folie im Meniiband
erstellen.

Am linken Rand wird eine Miniaturansicht von jeder erstellten
Folie angezeigt. Die umrandete Folie ist aktiv und kann in der
grofl3en Ansicht bearbeitet werden. Um Folien umzusortieren,
wird die angeklickte Folie mit gedruckter linker Maustaste (Drag-
and-Drop) an die gewlnschte Stelle verschoben. Welche Folie
Sie ausgewahlt haben, erkennen Sie an der roten Umrandung.

Am unteren Rand kénnen Sie im Notizfeld Bemerkungen zur

aktuellen Folie eingeben. Das Notizfeld 6ffnen Sie Uber Notizen
in der Statusleiste.
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5.2. Eine Prasentation erstellen

Uber den Reiter Datei kdnnen Sie im Meniiband eine neue
Prasentation 6ffnen. Gehen Sie dazu auf Datei, wahlen Sie
in dem Menu links Neu. Dort haben Sie die Wahl zwischen
unterschiedliche Designs fur lhre Folien.

ATty Firgn AT gt
P o A s
INTEGEL

it Prlamntati sy Irtngaal

et e b te g, ]_ 0
i -,-ﬁfﬁfﬁfﬁ;-?

|||||

Sie kdnnen auch im Nachhinein verschiedene Designs auswahlen:
- Einmalklick auf Leere Prasentation.

oder:

- Einmalklick auf Reiter Entwurf im Menliband
- Einmalklick auf das gewunschte Design.

Unter dem Reiter Start konnen Sie das Layout fur die einzelnen
Folien individuell anpassen.
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—— S

== Kupieren

—

EinfOgen

Ruckgangig

@ Die Menuleiste bei PowerPoint ahnelt der Menduleiste von Word
sehr und kann entsprechend angewendet werden.

Wie in Word wird auch in PowerPoint ein Dokument benannt und
unter Datei gespeichert.

@ Seitenzahlen, Datum und Untertitel kbnnen Uber das Register
Einfugen - Einmalklick auf Kopf- und FuBzeile angepasst
werden.

@ Uber die Meniipunkte Ubergsnge oder Animation kann die
Prasentation dem Thema entsprechend gestaltet werden.

@ Unter Bildschirmprasentation wird eingestellt, auf welche
Weise die Prasentation abgespielt werden soll.

Prasentation mit PowerPoint
Eine kurze Anleitung
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Die Miniaturansicht links zeigt durch einen roten Rahmen,

welche Folie ausgewahlt ist und bearbeitet werden kann.

Zu Beginn einer Prasentation wahlen Sie das Design und das
Layout. Das Layout kdnnen Sie fur die jeweilige Folie wahlen oder

far alle Folien gleich festlegen. In der Grafik sehen Sie die Layout-
Optionen.

Das Design kdnnen Sie nach einer Vorlage von Microsoft
auswahlen. Viele Unternehmen haben eigene Vorgaben.
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P o Mt | | g il .. === | ST PSR il gl R
Twe carpriam v e e 1 Ty %

e e ‘ Présentation erstellen
:.- — * Sie kénnen auch die ...

= Schriftart,
= = Schriftfarbe
; « und die SchriftgroRe

verandern,

Sie kdnnen in PowerPoint auch die Schriftart, die Schriftfarbe
und die Schriftgrofie verandern. Diese Funktionen finden Sie im
Menuband unter dem Reiter Start, genau wie in Word.

Weniger ist oft mehr

Beschranken Sie sich auf eine bis maximal zwei Schriftarten.
Auch farbige Hervorhebungen und andere Besonderheiten,

wie fett oder kursiv geschriebene Worte, sollten mit Bedacht
gewahlt werden. Eine Folie sollte nicht zu voll und nicht zu bunt
sein.

m_?rart Einfugen Seitenlayout Venweise 5endungen
T — T 2
8 (1 5 bl g8 [P B il

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabelle = Grafik CIlpArt Formen Smarté&rt Diagram
> Seite x ¥
Seiten | Tabelten | Hustrationen

. Tabelle Einfﬁ}ﬂﬂ-\

Spaltenanzahl:

Zeilenanzahl:

In eine Prasentation konnen Sie neben Texten auch Bilder und
Diagramme einfugen:
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[ — Prasentation erstellen

Dies ist ein Beispiel fur das Einfugen eines Fotos und eines Diagramms.

=1

5.3. Uberginge und Animationen

Uber die Reiter Ubergdnge und Animation kdnnen Sie verschiedene
Funktionen festlegen.

Ubergéange

Mit der Registerkarte Ubergiénge legen Sie fest, auf welche Art und
Weise die nachste Folie erscheint. Neue Folien konnen durch einen
Schnitt eingeblendet werden oder sich Uber die vorherige Folie schieben.
Die Funktionen sind vielfaltig wahlbar, nach Anlass und Geschmack.

A, Sound (e Soundd] ©  Hichale Fabe
2 Dauer: B0 50 . o Dl Meusklick

Mtk 000000 I

—_— -
Einfigen Entwurf Ubergange Arnimationen

s § @ @

Schnitt Verblassen Schieben Wischen

3 Filr alle Gheimehmen

APIEA]F AL

Die Ubergange konnen Sie flr jede Folie neu definieren oder fiir alle
Folien gleich festlegen. Dazu wahlen Sie den gewiinschten Ubergang
und klicken dann mit einem Einmalklick auf Fur alle ibernehmen.

Far das Erscheinen einer Folie kdnnen Sie einen Sound auswahlen und
festlegen auf welche Weise und fur wie lange eine Folie erscheinen soll.

Als Standard ist festgelegt, dass die nachste Folie durch den
Mausklick erscheint.
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Animation

Animationen beziehen sich auf einzelne Elemente einer Folie.
Einzelnde Elemente erscheinen durch Animationen mit Effekten, sie
kénnen zum Beispiel ,einfliegen®.

Prasentation erstellen

Hikdcrimprasenisiun  Leerprdfen B Start  Beim Klicken =~ Animation neu anordngr

Ir { (D Dauer Auto |

L

Teden i

1\ Verzagerung: 00,00

Anzeigedauer

Unter Animation konnen Sie die Art und Weise festlegen, wie ein
Element auf einer Folie erscheint.
Einmalklick auf Animation
Einmalklick auf einen Stichpunkt, ein Bild oder eine Grafik und
diese markieren
Einmalklick auf die gewlinschte Animation im Menlband, z.B.
auf Einfliegen

Ausgewahlte Elemente erscheinen nun durch Einfliegen auf der
Folie. Wenn Sie zum Beispiel mehrere Stichpunkte auf einer Folie
haben, die nicht alle zur gleichen Zeit erscheinen sollen, kdnnen
Sie immer einen Stichpunkt markieren und festlegen, mit
welchem Effekt der Stichpunkt auf der Folie erscheinen sollen.

Oben rechts konnen Sie anklicken, ob die Stichpunkte wahrend
der Prasentation mit einem Klick erscheinen sollen oder nach einer
bestimmten Zeit automatisch. Als Standard ist bei Prasentationen
das Erscheinen der Stichpunkte mit einem Mausklick eingestellt.
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5.4. Foliennummerierungen hinzufligen

Ihre Folien kbnnen Sie nummerieren.

Dazu wahlen Sie die erste Folie aus.

- Einmalklick auf die erste Folie. Diese ist nun rot umrandet.
- Einmalklick auf die Registerkarte Einfugen im Menuband
- Einmalklick auf Kopf- und FuBzeile

erprifen Ansicht

S x ) ELDYE B B T C

5 Link Aktion Kommentar Tedfeld Kopf- und WardArt Datum und Foliennummer Objekt | Formel Symbal | Vie
Fufizeile Uhrzeit "
Link Kommentare Text Symbaole

Es offnet sich ein neues Fenster:
- Einmalklick auf Folie

danach
- Einmalklick zum Setzen eines Hakchens bei Foliennummer.

/

Kopf- und Fufizeile

@ Motizen und Handzettel

In Faolie einschlizBen

Warschau

|:| Datum und Uhrzeit
Automatisch aktualisieren
[03.09.2019 |
Sprache:
[Detsen {Deutscniand)

Fest
[03.09.2019
|:| Faliennummer
[ Fubzeile
[+

|:| Auf Titelfolie nicht anzeigen

Ubernehmen (I Fur alle Gbernehmen D | Abbrechen

T

- Einmalklick auf Fiir alle ibernehmen
lhre Folien sind nun nummeriert.
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5.5. Bildschirmprasentation abspielen

Wenn |hre Prasentation fertig ist, kdnnen Sie diese noch einmal
Uberprifen und anschlie}end benennen und speichern.

So testen Sie lhre Prasentation:

- Einmalklick auf Bildschirmprasentation im Menuband
- Einmalklick auf Von Beginn an

E(-:"U@:

Dratei Start Einfilgen Entwurf Ubergange
ER 3] = |"
N X P =z
Von  Ab alktueller Online Benutzerdefinierte
Beginn an Falie vorfihren = Bildschirmprasentation

Bildschirmprasentation starten

Die Bildschirmprasentation kann auch ab der aktuellen Folie

abgespielt werden, wenn Sie mit einer bestimmten Folie starten

mochten.

- Einmalklick auf eine bestimmte Folie

- Einmalklick auf das Register Bildschirmprasentation im
Menuband

- Einmalklick auf Ab aktueller Folie

Online-Ubungen
Unter diesem Link finden Sie Online-Ubungen zu diesem Kapitel:
www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/5kapitel/dgb-
5k.html

Dort erfahren Sie, wie Sie Ihr Wissen selbst Uberprufen konnen.
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6. Excel

6.1. Excel starten und ein Dokument erstellen

Mit dem Programm Excel kdnnen Sie Tabellen und
Kalkulationen erstellen. Sie kdnnen leere Arbeitsmappen in
Excel auf verschiedene Arten 6ffnen.

1. Auf dem Desktop - Doppelklick auf das Excel-lcon
2. Sie konnen Excel auch Uber das Startmeni 6ffnen:

- Einmalklick auf den Start-Button auf dem Bildschirm
unten links oder driicken Sie auf die Windows-Taste
der Tastatur.

-~ Einmalklick auf i oder Sie scrollen zum Buchstaben
E, dort finden Sie das Programm Excel.

Es 6ffnet sich eine Ansicht mit verschiedenen Tabellenvorlagen.
Um eine neue Tabelle selbst zu gestalten, 6ffnen Sie mit einem
- Einmalklick auf Leere Arbeitsmappe den Startbildschirm.

Excel

Zuletzt verwendet

.......

Telefonliste
y

rearar Bocel 202604 18

Excel

Mappel

(P fe—

Wollen Sie eine bereits gespeicherte Excel-Tabelle 6ffnen,
gehen Sie wie folgt vor: - Doppelklick auf das Excel-lcon auf
dem Desktop. Dort werden lhnen nun unter Zuletzt verwendet

die Dateien angezeigt, an denen Sie zuletzt gearbeitet haben.

In Windows 7 finden Sie die Liste der zuletzt verwendeten
Mappen Uber: » Einmalklick auf die Registerkarte Datei
- Einmalklick auf Zuletzt verwendet.
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Wenn lhre Tabelle nicht dabei ist: @ Einmalklick auf Weitere
Arbeitsmappen ganz unten in der Liste Zuletzt verwendet: Dort
konnen Sie dann eine Liste der bereits verwendeten Dokumente
durchscrollen, bis Sie lhre Datei gefunden haben. Diese Liste
wird rechts in dem gedffneten Excel-Fenster angezeigt.

- Einmalklick auf Durchsuchen: Dort konnen Sie den Namen
der Datei eingeben und nach einer bestimmten Arbeitsmappe
auf Inrem PC suchen. Sie kdnnen die Excel-Tabelle aber auch
Uber den Explorer 6ffnen.

6.2. Die wichtigsten Funktionen in Excel

Der Startbildschirm in Excel ist dem in Word sehr ahnlich. Excel
bietet verschiedene Werkzeuge zur Erstellung von Tabellen und
Kalkulationen.

Adresse der aktiven Zelle CP Meniiband

oy - -

» / L

N\

=0

Zeilen- : o
kopf : Spalte

= ]
% Aktive Zelle \@ Bearbeitungszeile

Spalten-
kopf

>
P

—®

\J
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Excel

Wichtige Bezeichnungen in Excel

Die aufgerufene Excel-Datei nennt sich Arbeitsmappe oder einfach
Mappe. In dieser Mappe kdnnen Sie auch mehrere Arbeitsblatter
anlegen und verwalten. Die Arbeitsblatter werden am unteren Rand
angezeigt.

1. Meniiband

Das Menuband ist, wie in Word, mit verschiedenen Registerkarten
ausgestattet, deren Reiter folgende Beschriftungen haben: Datei,
Start, Einfiigen, Seitenlayout, Formeln, Uberpriifen, Ansicht.
Diese Reiter werden angeklickt, um die jeweiligen Funktionen
aufzurufen.

2. Adresse einer Zelle

Als Zelle werden die einzelnen Felder der Excel-Tabelle bezeichnet.
Die Zellen ergeben sich aus den Spalten und Zeilen. Sie werden
mit den entsprechenden Buchstaben und Zahlen benannt (A1, B2,
usw.). Die Kombination aus Zahl und Buchstabe ist die Adresse
einer Zelle.

3. Aktive Zelle
Die aktive Zelle ist umrandet und kann bearbeitet werden. Als Zelle
werden die einzelnen Felder der Excel-Tabelle bezeichnet.

4. Bearbeitungszeile

Die Bearbeitungszeile befindet sich oberhalb des Spaltenkopfes
bzw. unterhalb des Menubands.

In der Bearbeitungszeile sieht man die Eintrage einer aktiven Zelle.

5. Spaltenkopf

Der Spaltenkopf befindet sich unter dem Meniband. Am
Spaltenkopf markiert man einzelne oder mehrere Spalten zur
Bearbeitung.

6. Spalte

Die Spalten werden von links nach rechts alphabetisch mit A-Z
benannt. Dann geht es weiter mit AA-AZ etc. Insgesamt gibt es
Spalten von A-XFD.

7. Zeile
Excel zahlt die Zeilen am linken Rand von oben nach unten und
beschriftet sie mit Zahlen von 1 bis 1.048.576.

8. Zeilenkopf

Der Zeilenkopf befindet sich am linken senkrechten Rand und
wird mit Zahlen bezeichnet. Am Zeilenkopf markiert man eine oder
mehrere Zeilen.

9. Arbeitsblatt
Als Arbeitsblatt wird die sichtbare Tabelle bezeichnet. Arbeitsblatter
konnen umbenannt und verschoben werden.
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6.3. Eine Adressenliste erstellen
Erstellen einer Adressenliste

- Einmalklick auf die Registerkarte Einfugen im Menuband
- Einmalklick auf Kopf- und FuBzeile:

Dann erscheint Uber der Excel-Tabelle eine dreigeteilte Kopf-
bzw. Fuzeile. Dort geben Sie den Namen des Arbeitsblattes
(hier Adressenliste) ein und fligen ein Logo hinzu, falls
gewdunscht.

Wenn Sie die Kopf- bzw. die FulRzeile gestaltet haben, kdnnen
Sie mit der Maus die Zelle anwahlen, in der Sie mit der
Erstellung lhrer Adressenliste beginnen mdchten:

- Einmalklick auf die Zelle A1.

Adressenliste 2000

1 Name Vorname Strale Nr. PLZ ort

Geben Sie in der Zelle A1 Name ein. Mit[ S | oder mit [~ ] wird
die rechts liegende Zelle markiert, in der Sie weitere Eingaben
machen kdnnen. Geben Sie die weiteren Uberschriften bis
Spalte G E-Mail ein.

\

Uberschriften hervorheben

- Einmalklick auf Zelle A1; Taste gedrlickt lassen,
Mauszeiger mit gedruckter linker Maustaste nach rechts
bis zur Zelle H3 ziehen. Die markierten Zellen
kénnen nun farbig, durch Schriftart oder durch Rahmen
etc. hervorgehoben werden.

Adressenliste 2000

1 \Name Vorname Stralle Nr. PLZ ort E-Mail
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Sie kdnnen nun die Adressdaten zeilenweise eingeben und die
Tabelle erganzen.

I

Hyperlinks entfernen %
/‘

®

Eine E-Mail-Adresse erscheint automatisch als
Hyperlink. Dieser kann mithilfe der rechten Maustaste
individuell deaktiviert werden.

- Rechtsklick auf den Link; das Kontextmenu 6ffnet sich
- Einmalklick auf Link bzw. Hyperlink entfernen

Adressenliste

Name Vormnmame Strafle Nr. PLZ Ort

Mayer Ingrid Hamburges Strafle 1 456785 Musterdand
Schneider  Anton Kinsterlandstralle F 56T Musterdart e
Schulie Erwin Berfiner Weg 3 23456 Musterberg schuliesrwin@beipiel.de

[ A PV TR

6.4. Spaltenbreite und Zeilenhohe anpassen

Spaltenbreite anpassen

- Einmalklick auf den Spaltenkopf A und mit gedrickter linker
Maustaste den Mauszeiger von Spaltenkopfe A - H ziehen, um
diese zu markieren.

- Einmalklick auf Start

- Einmalklick auf Format, es 6ffnet sich ein Dropdown-Menu

- Einmalklick auf Spaltenbreite automatisch anpassen

Sie konnen die Spaltenbreite auch individuell anpassen:

Dazu setzten Sie den Mauszeiger zwischen zwei Spaltenkdpfe bis
der Doppelpfeil erscheint #»; dann die Spalten auseinanderziehen.

Zeilenhohe anpassen

Die Zeilenhdhe kdnnen Sie genau so anpassen wie

die Spaltenbreite: Sie markieren dazu die entsprechenden
Zeilenkopfe und formatieren die Zeilenhohe Uber Format.

Inhalte in den Zellen andern

- Einmalklick auf die Zelle, um diese zu markieren. Die
Zelladresse wird in der Bearbeitungszeile im 1. Feld angezeigt,
der Inhalt im rechten Feld. Der Zellinhalt kann nun geéandert
werden.
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Nach der Eingabe: - Einmalklick auf
das Hakchen in Bearbeitungszeile

oder einfach die nachste Zeile oder e
Zelle anklicken. “o ¢ 1oimen

Adressenliste ZB00

6.5. Tabellendaten sortieren, suchen und erganzen

- Einmalklick auf den Spaltenkopf. Wahlen Sie die Spalte aus,
nach der Sie sortieren wollen, zum Beispiel nach Nachnamen.

- Einmalklick auf den Reiter Daten

- Einmalklick auf Sortieren, dann erscheint eine
Sortierwarnung in einem neuen Fenster.

- Einmalklick auf Sortieren, wenn der Eintrag Markierung
erweitern angeklickt ist.

- Einmalklick im neuen Fenster auf das Kastchen oben rechts
Daten haben Uberschriften und so einen Haken setzten;
die Sortierreihenfolge von A bis Z ist automatisch eingestellt
und erfolgt unterhalb der Uberschriften fir Name, Vorname,
Stral’e usw.

- Einmalklick auf OK

Kame Vomsme  Siraks Kr. PLT Ot L-Msil

Warprr ] Harrdsorger Strala 1 ASEPES Mualedmd  giEmB el
Sihrider | Aren il e Urrditrale T OBSET Mwsterdielf  pinhoerin Biel
Schiize | Erien Betbret W B CIMGE MeaTen lhdpe s iy
Mhiler Barbmw A Plar i QNI Merieinst musber Seigenl

Sortierwarnung

EAS

Wenn Sie sortieren, 6ffnet sich ein Fenster mit einer
Sortierwarnung. Dort kdbnnen Sie auswahlen, ob Sie die
Markierung erweitern wollen oder mit der bestehenden
Markierung fortfahren mochten.

Wahlen Sie unbedingt Markierung erweitern. Ansonsten wird
nur die markierte Spalte sortiert. Setzen Sie aulerdem bei
Daten haben Uberschriften einen Haken. Sonst werden die
Uberschriften alphabetisch in die Liste einsortiert.
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Daten suchen
Uber das Icon Sortieren und Filtern auf der Registerkarte Start
lassen sich auch einzelne Namen oder Adressen suchen.

- Einmalklick auf einen Spaltenkopf

- Einmalklick auf Sortieren und Filtern

- Einmalklick auf Filtern. Dann o6ffnet sich in der ersten Zelle
der markierten Spalte ein Dropdown-Mendi.

- Einmalklick auf das Dropdown-Mentui in der
Tabellentberschrift. In einem neuen Fenster erscheint ein
Suchfeld. Dort geben Sie den zu suchenden Namen ein. Sie
konnen Uber dieses Fenster auch alphabetisch sortieren.

Adressen hinzufiigen und entfernen

Adresse hinzufugen:

Eine neue Adresse in eine freie Zeile einfligen und Adressen
ggf. wieder neu sortieren.

Adresse entfernen:

- Einmalklick auf den Zeilenkopf der Zeile, die geldscht
werden soll. Die gesamte Zeile wird uber den Zeilenkopf
markiert.

- Einmalklick auf den Befehl Loschen im Menuband. Es 6ffnet
sich ein Dropdown-Menu.

- Einmalklick auf Alle Idschen. Die Inhalte der Zeile werden
geldscht.

Zellen kdnnen Sie auch uUber das Kontextmenu bearbeiten:

- Rechtsklick auf die markierte Zeile zum Offnen des
Kontextmeniis.

- Einmalklick auf Zellen loschen: Alle markierten Zellen
werden geldscht.

Excel

6.6. Zellen formatieren m

Die Excel-Zellen sind

automatisch vorformatiert (z.B. A 5 : o e
andert das Programm eine Zahl

0174 in 174 oder 5,00 in 5) Kostenberechnung Betriebsausflug [Musical)

Die Zellen konnen aber auch

individue” angepasst Werden : niigliche Musicad Datwm Anmaldungen Bairsg Twichanbetrag
Das heillt, Sie geben mitder ;s ms w gm o
indiVidue”en Formatierung 5 ek « Dark Tira Turnes Musics o 12, 3010 m S0 4 1,797 304

L] Pratly Woman 12020009 EE] 0L Lk

an, ob Zahlen als Datum, als
Wahrung (€), als Dezimalzahl mit zwei Stellen oder Ahnliches
angezeigt werden sollen.
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Beispiel Abrechnung
Individuelle Anpassung der Anzeige von

Zahlen: Sie markieren die Spalte, Zeile e
oder einzelne Zellen, die Sie formatieren  Datum !
mochten.
06.12.2019
- Rechtsklick zum Offnen des 09.12.2019
Kontextmenus 09.12.2019

- Einmalklick auf Zellen formatieren

- Einmalklick auf die Registerkarte
Zahlen

- Einmalklick in der Kategorie auf den
gewunschten Anzeigemodus: Datum,
Zahl, Wahrung u.a. oder unter Sonderformat
auch Postleitzahlen.

12.12.2019

Eeinen die Tortiaut enden Iukien Ses Dabams und der U
S i pinem SEernnen ) Begenen, neagaren il Lader
gen, i Fr das Beivbsrysiem angeosien Lnd Fomale
riitafiungen nit betrotfes

6.7. Kalkulationen mit Excel

Mit Excel kdnnen Sie komplexe und einfache Berechnungen
durchflihren. Es gibt die Rechenoperatoren Addition (+),
Subtraktion (-), Multiplikation (*) und Division (/). Sie lassen sich
am einfachsten Uber die Tastatur eingeben.

Addition
Markieren Sie die erste freie Zelle unterhalb
der eingegeben Betrage, die Sie summieren wollen.

- Einmalklick auf die Zelle

- Einmalklick auf das Register Formeln im
Menutband

- Einmalklick auf den Pfeil unter dem
Summenzeichen £ Autosumme,
um das Dropdown-Menu zu o6ffnen.

- Einmalklick auf £ Summe, um diese Formel
zu aktivieren. Excel erganzt nun automatisch
die Formel in der Bearbeitungszeile, zum
Beispiel: =SUMME(C2:C7).

Sie konnen den Bereich aber auch individuell definieren.

- Einmalklick auf die Zelle

Geben Sie in der Zelle den Befehl =SUMME und fugen Sie in
Klammern hinzu, welche Zellen addiert werden sollen. Mit der
Enter-Taste kdnnen Sie die Berechnung bestatigen. Die Summe
wird nun berechnet.
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Am Beispiel des Betriebsausflugs werden die Zwischenbetrage und die
Restaurantkosten im Endbetrag ausgerechnet. Fir ,Kénig der Lowen® lautet die
Formel in der Zellenadresse G3: =Summe(E3+F3). Das Ergebnis: 4.076,60 €.

Die zu berechnenden Zellen konnen Sie am besten anklicken, anstatt die Adressen
der Zellen selbst zu schreiben.

A B T 2] E F ]
Kostenberechnung Betriebsausflug (Musical) 71 B IN|W
Restaurant
3 Magliche Musical Datum Anmaldungen Betrag Iwischanbetrag {50£ pro Persen] Endbatrag
3
3 kainig der Lwen 04.12.7019 3 3,50 € @ 1.700,00 € @
4 Cirque du Soleil 09.12. 3019 9 49,50 ¢ La4710¢ L.a%0,00 ¢ 2EH710C
5 Ting - Das Tina Turner Musical 0o i 20159 bl 50,504 L737104 L.450,00 4 31871010
6 Pretty Woman §2.12. 3019 33 49.90€ 1,646 T0 € LE50,00 ¢ 239670 €
Subtraktion

FUr die Subtraktion gehen Sie ahnlich vor, wie bei der Addition.
- Einmalklick auf die Zelle, in der das Ergebnis |hrer Kalkulation
vermerkt werden soll.

Geben Sie in der Zelle nun die Formel wie folgt an: =SUMME(E3-F3)

Multiplikation
Bei der Multiplikation geben Sie die gewlinschten Zellen, die miteinander multipliziert
werden sollen mit dem entsprechenden Zeichen, einem Sternchen *, ein.

- Einmalklick auf die Zelle, in der die Berechnung gemacht
werden soll.

Sie kdnnen mehrere Zellen miteinander multiplizieren. Verandern Sie die Zellinhalte
in der Tabelle, verandert sich demnach auch die Summe.

In Spalte E werden jeweils die Zellen aus Spalte C mit den Zellen aus Spalte D
multipliziert. Beide Faktoren sind variabel.
Formel: =SUMME(C4*D4), =SUMME (C5*D5)

In Spalte F werden jeweils die
Zellen aus Spalte C4 bis C7 mit
50 multipliziert. Die

Zahl in Spalte C kann sich nung Betriebsausflug (Musical) %Elﬂm
verandern, wird aber immer e
um die absolute Zahl 50 D Anmigin Swerg suiwbanveg §  Bouworensnl) tadny
mu|t|p||z|ert 6.12.200% e 90 L LIEEOL AATEEO

09.13.200% ) AR

Formel: =SUMME(C4*50), = e = e
=SUMME(C5*50)

1447104
LI ang
LA, T0 T

145000 €
550,00
FiL ot

21040
1187104
3IE.TOC
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Division
Bei der Division gehen Sie genauso vor. Sie tauschen nur das
Multiplikationszeichen (*) gegen das Divisionszeichen (/) aus.

Das Gleichheitszeichen (=) ist fur jede Berechnung notwendig.

6.8. Zahlen-Formatierungen anpassen

Fir die Formatanpassung bei der Eingabe von Betradgen gehen
Sie wie folgt vor:

- Einmalklick auf eine Spalte: So markieren Sie die
gewulnschte Spalte (hier Spalte G)

- Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis

- Einmalklick auf Zellen formatieren im Kontextmeni

- Einmalklick auf das Register Zahlen

- Einmalklick auf den Punkt Buchhaltung

- Einmalklick auf den Pfeil rechts in der Spalte Symbol
Es o6ffnet sich ein Dropdown-Menii

- Einmalklick auf das €-Zeichen

Nun haben Sie das Symbol aktiviert
- Einmalklick auf OK

Zellen formatieren

Diese Formatanpassung kdonnen Sie bei diversen

Zahl-Eingaben vornehmen. So auch bei der Eingabe zatien. ERREON I L S
von bestimmten Postleitzahlen (PLZ), damit die erste e
Null nicht automatisch verschwindet: i 01234
- Einmalklick auf die Spalte mit den PLZ, HesiDidtucg Typ:

um diese zu markieren. Uhrzeit T
-~ Rechtsklick zum Offnen des Kontextmeniis Gait Sk
- Einmalklick auf Zellen formatieren L Postieitzani (1

. . . . T VEf;icherqngsnacr
- Einmalklick auf die Registerkarte Zahlen Bemubserdetigiert Sozialversicherung

. . Gebietssch :
- Einmalklick auf Sonderformat et G iR
Deutsch (Deutschli

Dort konnen Sie durch einen = Einmalklick
auf Postleitzahl das Format aktivieren.
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6.9. Tabellen anlegen und umbenennen

Eine Arbeitsmappe kann aus mehreren Arbeitsblattern (Tabellen)
bestehen, die beliebig erweitert werden kénnen.

25
26
27

40 i Tabeller . Tsbelez Tabeles e~ neue Tabelle anlegen

Bereit |

Umbenennen
- Doppelklick auf das Tabellenblatt, zum Beispiel Tabelle 1 und
dann neu uberschreiben.

Oder

- Einmalklick auf Tabelle 1

- Rechtsklick auf den Reiter des Tabellenblattes an
der unteren Kante des Excel-Fensters, es offnet sich ein
Kontextmenii

- Einmalklick auf Umbenennen
Auf diese Weise sind auch weitere Befehle maglich.

Verschieben

- Einmalklick auf den Tabellenreiter, Maustaste gedruckt
lassen, mit gedrickter Maustaste das Tabellenblatt an die
gewunschte Position verschieben.

6.10. Formatierungen: Automatisches Ausfillen,
zentrieren und Gitternetzlinien am Beispiel eines
Kalenders

Einen Kalender schreiben

Tage und Monate kdnnen bei der Gestaltung eines Kalenders
automatisch geschrieben werden:

- Zelle A1 markieren und mit ,Kalender” beschriften.

- Zelle A2 markieren und mit ,Januar® beschriften.

A B c D Mit Hilfe des

ey Ausfilliastohens

3 die Felder Januar bis

’ Dezember automatisch
durch Ziehen der Maus
mit gedrUckter linker
Maustaste nach rechts
ausfullen lassen.
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1 EKalender

) muar Februar Marz April Ml Juni Juli ALgust September Oktober Wovember Dezember |
In die Zelle A3 eine ,1“ schreiben und in A4 eine ,2“. -
- Einmalklick auf beide Zellen um diese zu markieren und 2 ey o v
mit Hilfe des Ausflllkastchens die Zahlen nach unten bis ,31¢ - 3
automatisch ausfiillen lassen. 3 A
=
. . . L. 5
Nach Markieren der Zahlenreihe 1 - 31, alle Zahlen bis & =
Dezember automatisch ausfullen. Nun werden die uberflussigen ]
Zahlen entfernt (z.B. ,29“ - ,31“ bei Februar und ,,31“ bei Marz). ke u
R
1] ir
i B I J i i . ! W T 1
1 Kalgedar n |;;
2 e Februar kanr Apri Wi mani i Aupust September  Cidober Moverdser Do miner 4 0,
1 1 1 i 1 i B i i i i ] i )
z 2 2 2 2 ] F 2 2 2 F L b
) | 1 | | | 1 1 ] 1 1 Fid E;
] & & & & & & a4 & a 4 4 n )
5 5 L] ] 3 3 3 ) 3 3 5 3 i - N
1] B 1] ] 5 & L] [ L & & [ ™ b
¥ T ¥ ¥ ¥ T ) T ¥ T ¥ [ m
E B E E B H E a a E 8 a L =
] Ll ] % L] L] L] a L] 4 q [} il m
] ] 30 w 13 11 10 15 10 1 10 15 ] ki
1 11 1 11 1 1 11 u 1 i1 11 1 uy LA
4 iz iz 2 12 1 L L 12 12 12 ] 12 b i
1 i i3 b 1 13 13 1 11 1 11 1n 11
15 & {1 L' M 14 14 1 14 14 14 14 14
¢ R ST ST N T T S "
T N T T T S .
: o —— S S R S R
a1 n n al o il il 2 Fd i | ki ] i
2 1z b =z F+ i F o 3 = 21 #]
= S N T T ST
LY n % = = - f A ! = f ] A
M5 ] ] ] -] h . ] 5 e . 8
- T T U S S
% I S G S

Um das Wort ,Kalender zu zentrieren, missen zunachst die
Zellen A1 bis L1 markiert werden: = Einmalklick auf Start
im Feld Ausrichtung wird nun verbinden und zentrieren
angeklickt. Dadurch entsteht nun eine Zelle tGber den

Monatsnamen und das Wort ,Kalender ist zentriert. Es kann
nun in Grolke, Farbe und Form verandert werden.

= c* Walerdes « Enel
FOGMN  STAAT | ERGFIGEN  SETTEMLAYOUT  FORMELN  DATEN  URSRPRIFEN ARSKCHT
i x insiden T :
et Cabies -lm <A W = - = Embenumbrogh ,-' @ | Standard
) Kepisten * = - :
ifgen . s - 00 . e o | ungte.  Als Tubele ||
Plnigta oo thatragin: | KM - A = ¥ EoVedindenwund semiiienen = <5 - R S |.:.-u.::-:._:.1- :g_m‘_ﬁ’ || g
arfsherablage " Snrdian = oren I
Al M |f-. Lalendsr
A ] [4 D E F B Tallvertiynd dheben I} K L M
1 [ialendar I
& | larvar Febraat Mdri April sl Juni Jli Audgust Seplember  Okiober Mevermnber  Defemnber
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i
3 z H 2 2 F 3 z H 2 2 2
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Die Monatsnamen konnen ebenfalls innerhalb ihrer Zellen

zentriert werden:

- Einmalklick auf die Zellen Januar bis Dezember werden
markiert

- Einmalklick auf das Register Start

- Einmalklick im Feld Ausrichtung auf das Icon Zentriert.

T
skt 1
e
;i Koy
Ix
& ] |: o
[
P s | el [ e
1 1 1 1 1 1
2 2 2 2 2 2

Die Schriftgréf3e, -form und -ausrichtung [T ————

- i alibri - - A A - % 000 2

kann nun geandert werden. Eventuell muss L Fk=b-aA-T-wsy 8

dann auch die Spaltenbreite oder Zeilenhohe i B = : -

angepasst werden. Dazu werden die gesamten | & Ausschneiden 6 6

. . | E (opieren

Spalten A bis L markiert: . - ':‘pf . - :
; . —— 'y Ebinfiigeoptionen:

- Einmalklick auf den Spaltenkopf - - 9 9

. . o] 0O 10 10

Um mehrere Spalten zu markieren Shift- 1 Inhalte einfigen. 1 1

%]
=
%]
=
=]

Taste auf der Tastatur dricken und gedruckt

:3 Zellen ginfiigen 13 13

halten . 4 Zellen Igschen 14 14

- Einmalklick auf die jeweiligen Spaltenkopfe. “2 Inhale loschen f;’ 1‘2
- Rechtsklick um das Kontextmenu zu 6ffnen 2 Zellen formatieren.. 17 17
8 Zeilenhihe... 18 18

o
=
{¥=]
=
Lo

- Einmalklick auf Spaltenbreite

Dort konnen Sie nun die gewlinschte 5 :;ll_l o i‘; -
Spaltenbreite angeben. 2 2 2 22 22 3]
3 23 23 23 23 LLI
4 24 24 24 24
Genauso kénnen Sie auch zum Andern der 5 2 25 25 25
Zeilenhohe verfahren. Markieren Sie eine Zeile ;? ii iS i? i?
durch einen Einmalklick auf den Zeilenkopf. Fir £ - ig - -
die automatische Formatierung gehen Sie Uber o 30 30 30 30

das lcon Format auf der Registerkarte Start.

Ga~ ristage “

13
=14 e ] S
®

EFEsEETEEEE

1971
3777

5
.l;“

-3
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Um das Dokument zu drucken, muss der Druckbereich sichtbar
gemacht werden. Dazu gehen Sie rechts unten in der Leiste auf
Seitenlayout.

H M -———F——+ 100%

Linien einfugen

Die Gitternetzlinien im Bearbeitungsprogramm sind im Druck

nicht sichtbar. Damit Ihre Tabellenspalten deutliche Linien

haben, mussen Sie diese vor dem Drucken auswahlen. Sie

konnen die Starke, Farbe und Form individuell bestimmen:

- Einmalklick auf Start

- Einmalklick auf Rahmenlinien: Hier kdnnen Sie flr einen
markierten Bereich Gitterlinien in einer Tabelle sichtbar
machen.

6.11. Tabellen ausdrucken

In einer Arbeitsmappe wahlen Sie zunachst eine Tabelle aus:

- Einmalklick auf den Reiter des Tabellenblatts, das Sie
drucken mochten.

- Einmalklick auf den Reiter Datei

- Einmalklick auf Drucken
Rechts erscheint die Druckvorschau. Links unten erscheint
die Seitenanzahl zum Durchblattern. Links oben wird der
Drucker ausgewahlt und die Anzahl der Exemplare.

- Einmalklick auf Einstellungen
Unter Einstellungen kann z.B. angegeben werden, ob eine
ganze Mappe oder nur die aktive Tabelle gedruckt werden
soll oder ob der Ausdruck im Hoch- oder Querformat
ausgefihrt werden soll.
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Skalierung anpassen
In den Einstellungen unten kann die Skalierung
angepasst werden: Das heil3t, die Tabelle wird z.B.
auf das Querformat DIN A 4 verkleinert, damit sie

komplett auf eine Seite passt.

Excel

Online-Ubungen

Unter diesem Link finden Sie Online-Ubungen zu diesem Kapitel:
www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/6kapitel/dgb-6k.html

Dort erfahren Sie, wie Sie lhr Wissen selbst Uberprtfen konnen.
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7. Internet e

Internet
Das Internet ist ein Netz weltweit miteinander verbundener
Computer, die Daten austauschen.

Firefox

r(.' }
Browser A~
Der Browser ist ein Programm, um im Internet Webseiten Internet Explorer
anzusehen (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome).
S
C
7.1. Webseiten aufrufen Google Chrome

Sie klicken Uber den Desktop oder den Start-Button ein Icon fur
einen Browser an. Danach erscheint das Adressfeld des Browsers.
Dort geben Sie den Namen der Website ein.

Websites bendtigen eine Internetadresse

Eine Internetadresse, z.B. https://www.bnw.de, besteht aus 4 Teilen:

1. https:// bzw. http:// bezeichnet ein Hypertext Transfer Protocol,
das jede Internetadresse braucht, um Daten aus dem Netz auf dem
Bildschirm anzuzeigen. Https ist eine Nachfolgeentwicklung von http
und gilt als sicherer, durch seine Datenverschlisselung.

www. Nutzung des World Wide Webs
3. bnw Das ist der Name des Anbieters der Internetseite.

.de Die Top Level-Domain gibt das Land an, in dem sich der Computer
befindet (.de - Deutschland, .at - Osterreich, .ch - Schweiz)

Im Adressfeld brauchen Sie nur den Domain-Namen und die

Top Level Domain eingeben, z.B. bnw.de. Die Angabe http.// oder
https:// kdnnen Sie weglassen. Bei den meisten Browsern kénnen
Sie auch www. weglassen. Der Browser erganzt diese Angaben
automatisch. Eventuell bietet er Adressvorschlage an, die Sie direkt
anklicken konnen.
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Dann o6ffnet sich die Homepage: Das ist die erste Seite einer
Website. Damit beginnt die Internetprasenz einer Firma, eines
Vereins oder einer Behorde. Zu einer Website gehdren mehrere
Seiten.

Sie konnen mehrere Seiten 6ffnen und zwischen ihnen ,blattern®.
Dazu konnen Sie die folgenden Icons neben dem Adressfeld
benutzen:

@ = Eine Webseite zuriickblattern
Q = Eine Webseite vorblattern

@ = Seite neu laden / aktualisieren

« Hand statt Pfeil: Sobald statt des Maus-Pfeils b
eine Hand {5 erscheint, gibt es dort Verkniipfungen bzw. Links zu
weiteren Informationen. Diese konnen Sie anklicken.

* Hyperlink/ Link: Links sind Verknupfungen von einer Website
zu einer anderen Website. Oder die Seiten innerhalb einer
Website sind verlinkt. Links sind in Texten blau unterstrichen.

* Lesezeichen: Wenn Sie eine Internetseite
haufig nutzen, kdnnen Sie ein Lesezeichen
mit der Funktion zu Favoriten hinzufigen
setzen. Dazu klicken Sie auf den gelben
Stern oben rechts. Dann wird die Seite |
Ordner Favoriten gespeichert. Favorden | Teeds | Vedat
So lasst sich die Seite beim nachsten Mal :
schneller aufrufen. Ly

{a Forthildungs- Angebet - ADNE
M Mesrnale

fu Favorilen hmadogen  *

Der Browser Offnet eine Website in einer Registerkarte.

&) wald - Ecosia % BNW - Bildungswerk der Ni...

Durch Anklicken der Reiter im Register wechseln Sie zwischen
mehreren geo6ffneten Seiten. Uber das Icon mit dem Kreuz
lasst sich die Website schliel3en.

Wenn Sie das Kreuz rechts oben anklicken, schliel3en Sie den
Browser.
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Latein - Deutsch <=
inter = zwischen
Englisch - Deutsch
net = Netz
web = Netz
site = Standort, Lage
home = Zuhause, Ausgangsstellung
page = Seite
world wide = weltweit
to browse = blattern
domain = Gebiet, Bereich

7.2. Im Internet suchen

Im Internet kann man zu fast jedem Thema viele Texte, Bilder
und Filme finden. Dabei hilft Innen eine Suchmaschine. Zu den
bekanntesten Suchmaschinen gehoren:

Google, Bing, ecosia, yahoo

Adressen von Suchmaschinen sind z.B. www.google.de oder
www.yahoo.de.

Die Adresse der
Suchmaschine geben
Sie in das Adressfeld
ein. Dann geben Sie GGo gle
Stichworte in das o
Suchfeld ey
ein und starten die o
Suche durch driicken el rtetod
der Enter- bzw. Eingabe-

Taste.

Wahrend der Suchworteingabe erscheinen bereits Vorschlage.
Nach der Abfrage werden alle gefundenen Ergebnisse angezeigt.
Durch einen Einmalklick auf die Uberschrift eines Suchergebnisses
wird die entsprechende Website geladen.

Aber wie funktionieren Suchmaschinen?
Internet-Suchmaschinen arbeiten mit Schlisselwortern. Wenn ein
Suchbegriff eingegeben wird, liefert die Suchmaschine eine Liste
mit moglichen Ergebnissen.
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Zum Beispiel erhalt man mit den Suchworten Musical Hamburg
bei Google 113.000.000 Ergebnisse.

GD Q[E Muslcal Hamburg Qo

=
k4
=
[
=
&
i
o
o

Titel A

ahr 113,000 000 Ergebrigss (043 Sekunden)
Musicals 2019 in Hamburg | Hier giinstig buchen
[EEne] werw hamburg-tounsm de/Musicaltickets™Hamburg -

Hamiburg Musicals 2018: Konig der Ldwen, Mary Fopping, Tina Tumer oder Paramour bachen!
Sichem Sie noch heute hee Rusicaliickets als Paket mit Holsl oder als Einpeiticioed

Mary Foppins ab 53,90 € Kbnig der Lowen ab 69,90€
Llary Poppins Top-Angehal Top-Angehol maor fiir ke Feit!
15% Fabatt = 50 € Gutschein 15% Rabatt + 50°€ Guischein

Adresse
Hamburg mit Musical | Hotel + Ticket, 2 L/F ab 169 &€
(FiZege] WAW.Spar-Mmil.commusicals-showsamburg = 0r621 51401
2 '_.u:.-r-':f.r-:ur-_L]E'! in 4"-Haotels inkl. Tholet und Extras buchen, .rﬁf‘.-E wiras inkiushae

Kurzer Einblick

in den Inhalt
Musicals in Hamburg - Tolle | Musical Pakete Ticket & Hotel,

Die Suchmaschine findet und sortiert die Eintrage nach der
Ahnlichkeit der Suchworte und den am haufigsten gesuchten
Eintragen. Oft tauchen auch Werbeanzeigen an erster Stelle auf.

Um genauere Ergebnisse zu bekommen ist es wichtig, die Suche
einzuschranken, z.B. durch Suchbegriffe zum Termin oder dem
Titel des Musicals: Musical Hamburg Dezember 2019 Konig der
Lowen.

Sie kdnnen mit der Suchmaschine verschiedene Arten von Daten
suchen, z.B. Texte, Bilder oder Videos. Dann bendtigen Sie einen
Filter, z.B. Bilder

o ruistil taribned Detnrie L4

|l = o m i P
O Mesthberscsl (3 Sapeona I ) Bl Schrime

GCI QLE musacal hivnburg Depernbar 2010 kang\dor iwen o,

Der Kénkg dar Lédwean in Hambeng | Tickab
Frarm] Wi Bveniim. da' -

-l T
LN RS GO O EEG OO FEN: TAr AFILES P SESITOS Apcn

Amalia - Das Musical Aladdin
Erieten } B S

- Dias Musiy

S e Drhelolie Wl de

Veranstallimgen im DEZEMBER 2019 in Hamburg - hamibur SR

TlEes: v hearrtna e Ot 5 Bchoets b decamber 1 35-imusicst »

Quelle: Abbildungen aller Suchergebnisse wurden tiber Google im August 2019 entnommen
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7.3. Wege finden mit Routenplanern

Online-Dienste wie Google, Bing, Falk und OpenStreetMap bieten
Ihnen Routenplaner an. Das sind Computerprogramme, mit denen
Sie Lander, Orte und Stral3en finden kdnnen. Mit dem Routenplaner
konnen Sie auch Reisen und Strecken planen. Wenn Sie einen
Start- und Zielpunkt eingeben, erhalten Sie eine genaue
Wegbeschreibung. In der Regel kdnnen Sie eingeben, mit welchem
Verkehrsmittel Sie sich fortbewegen mochten. Der Routenplaner
schlagt Ihnen dazu Wege vor.

7.4. Sicherheit im Internet

Mit dem Austausch von Daten im Internet entstehen vielfaltige
Gefahren. Betrugsgefahr besteht bei Einkaufen und Bankgeschaften.
Hacker versuchen mit schadlichen Programmen Daten zu stehlen.
Damit Passworter und Zugangsdaten nicht in falsche Hande geraten,
ist Vorsicht geboten. Unerwlnschte Werbemails (Spam) kdnnen
durch Online-Shopping und Adressweitergabe auf dem eigenen
Rechner eintreffen.

Sobald Sie mit dem Internet verbunden sind, laufen Sie Gefahr, sich
Schadprogramme (engl. malware), z.B. Viren oder Trojaner, auf den
Computer zu holen. Dies kann passieren, wenn Sie eine infizierte
E-Mail, ihren Anhang oder eine Link daraus 6ffnen. Auch durch das
Herunterladen (engl. download) von Daten aus dem Internet
kénnen Schadprogramme auf Ihren PC gelangen.
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Fir deutsche Websites mussen bestimmte Angaben gemacht
werden, die nicht fehlen durfen (z.B. Impressum, AGB,
Umsatzsteuernummer, Gerichtsstand, Registriernummer und -ort).

Offnen von Links

Vorsicht beim Offnen von Links oder Anhangen! @
Auf KEINEN Fall persénliche Daten an Unbekannte weitergeben! ?

Tipps zum Schutz vor Viren, Wirmern und Trojanern

S
&) —

» Keine Word-Dokumente (.doc, .xIs, ...) von unbekannten
Quellen 6ffnen bzw. verschicken.

* Nur Links oder Dateien von vertrauenswirdigen Absendern
offnen!

* Laden Sie ein Antivirenprogramm auf lhren Rechner.

» Software regelmalig aktualisieren und Updates einspielen.

Was tun mit einem infizierten System?

Man kann versuchen, mit einem Antiviren-Programm oder im
abgesicherten Modus, den Schadling zu entfernen. Das klappt
leider nicht immer. Einmal infizierte Systeme sind oft anfallig

fur neue Hacker-Angriffe. Als sicherste Methode gilt immer das
Neuaufsetzen des PCs. Das heif3t, Windows wird neu installiert.
AnschlieRend werden alle Programme neu eingerichtet und das
System konfiguriert. Das ist mit einem erheblichen Aufwand
verbunden. Es ist haufig die einzige Moglichkeit, um wieder ein
sauberes System zu haben.

Internet

Online-Ubungen

Unter diesem Link finden Sie Online-Ubungen zu diesem Kapitel:
www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/7kapitel/dgb-7k.html

Dort erfahren Sie, wie Sie Ihr Wissen selbst Uberprifen konnen.
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8. E-Mail

Die Abklrzung E-Mail (engl. electronic mail) steht fir ,elektronische
Post®, bei der Nachrichten zwischen Computern ausgetauscht

werden.

Um E-Mails zu versenden oder um im Internet einzukaufen,
brauchen Sie eine E-Mail-Adresse bzw. ein E-Mail-Konto.

Ein E-Mail-Konto konnen Sie bei unterschiedlichen Anbietern

(Providern) kostenlos anlegen. Bekannte E-Mail-Provider sind z.B.:
Google, GMX, T-Online oder Web.de. Jedes E-Mail-Konto verflgt

uber eine E-Mail-Adresse. Die E-Mail-Adresse besteht
aus drei Teilen:
Name einer Person und @, z.B.
Marie.Muster@ (Das At-Zeichen @

A ) N Englisch
erhalt man mit der Tastenkombination o-mail
Alt Gr + Q) _
Name der Domain: Das ist oft mail
der Name einer Firma oder eines electronic
Providers z.B. gmx oder bnw. provider
Die Landerkennung: Sie wird immer to provide s.th.

mit einem Punkt von der Domain
getrennt, z.B. .de. Flr weltweite
Domains, die etwas verkaufen, gibt es
die Kennung .com.

Um ein E-Mail-Konto kostenlos anzulegen, mussen Sie sich mit
Ihren personlichen Daten registrieren. Bei dieser Dateneingabe

geben Sie auch lhre gewlnschte E-Mail-Adresse an. Das

Programm zur Registrierung macht Ihnen Namensvorschlage,

wenn |hr gewlinschter Name vielleicht schon vergeben ist.
Sie brauchen auch ein Passwort. Dafur verwenden Sie eine
Kombination aus Buchstaben, Zahlen und Symbolen.

N . Bei der Registrierun
. rn‘.,@n?a.ff'..:‘.” g g

G Andere Zeichenfolge anzeigen

Sicherheitsabfrage mit

Zeichenfolge eingeben

Captchas. Captchas sind
verzerrte Bilder, Zahlen oder

erfolgt vom Programm eine

Deutsch

E-Mail

Post

elektronisch
Anbieter, Versorger
etw. bereitstellen

Buchstaben. Die dargestellten

Zeichen des Captchas mussen Sie korrekt in ein

eintragen. Das ist ein automatischer Test zur Unterscheidung von

Computern und Menschen. Er dient der Sicherheit.
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8.2. Eine E-Mail schreiben

Wenn Sie sich registriert haben, dann kdnnen Sie Uber die Website lhres
E-Mail-Anbieters, von jedem internetfahigen Computer aus, E-Mails
schreiben. Dazu mussen Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und dem
Passwort einloggen.

Dann kommen Sie auf einen Startbildschirm und haben verschiedene
Register (1) zur Auswahl, u. a. E-Mail, Adressbuch, Kalender. Unter
dem Reiter E-Mail , kdbnnen Sie verschiedene Ordner auswahlen,
z.B. Posteingang oder Gesendet @ Wenn Sie auf E-Mail
schreiben klicken erhalten Sie folgende Seite:

B 7/ U | Mehr= ||© || Briefpapier || @il Grubkarten || Speicherplatz erweitern Format || "% Optionen =

Die E-Mail wird durch einen Einmalklick auf die Schaltflache Senden @
abgeschickt. Die abgeschickten E-Mails werden im Ordner Gesendet
abgelegt. Sie kdnnen Ihre E-Mails dort wieder 6ffnen.

Im Adressfeld @ geben Sie eine Empfanger-Adresse ein, oder klicken
Sie den Adressvorschlag an. Mehrere Adressen trennen Sie durch ein
Semikolon oder ein Komma.

Cc @ oder Kopie: Fur Empfanger, die eine Kopie erhalten sollen, tippen
Sie hier die Adresse ein.

Bcc oder Blindkopie: Wahlen Sie dieses Feld, wenn jemand eine
Kopie erhalten soll, ohne dass die Adressaten im Adressfeld oder unter
CC davon erfahren sollen.

Unter Betreff @ nennen Sie das Thema oder den Titel fr die Mail.
E-Mails ohne sinnvollen Betreff landen haufig im Spam-Ordner.

Im Textfeld geben Sie lhren Text ein.

Anhang @ hinzufiigen oder 7: Fotos, Texte oder andere Dateien kdnnen
Sie an die Mail anhangen. Durch einen Einmalklick auf 7 zeigt ein kleines
Fenster Dateien im Explorer, die dann einzeln ausgewahlt und angehangt
werden kdnnen (Grofde beachten!).
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E-Mails im Posteingang
Im Ordner Posteingang erhalten Sie neue E-Mails.
Jede einzelne Mail kdnnen Sie durch Anklicken 6ffnen und lesen.
Ungelesene Mails werden zumeist farbig unterlegt.

Gesendete E-Mails
E-Mails im Sendemodus befinden sich im Ordner Postausgang.
Nach erfolgreichem Versand, werden Sie im Ordner Gesendet
abgelegt.

E-Mails mit Anhangen
An den E-Mails kdnnen Dokumente, Bilder oder andere Dateien
angehangt sein.
Um Anhange zu 6ffnen, klicken Sie auf das entsprechende Icon:?
Die geoffnete Datei kann auch uber den Explorer auf einem
Laufwerk des PCs gespeichert werden.

Anhange kénnen Viren enthalten! Offnen Sie nur E-Mails und
Anhange, deren Absender vertrauenswurdig sind.

E-Mails beantworten, weiterleiten, loschen
Uber die Schaltflaiche Antworten wird ein neues Antwortfeld
geoffnet. Die Adresse des Absenders ist automatisch eingegeben
und Sie kdnnen ihm schreiben. Im Textfeld sehen Sie auch den
Text des Absenders, dem Sie antworten.
Uber die Schaltflache Allen antworten schreiben Sie auch an die
Adressen, die im Feld CC eingetragen sind.
Uber die Schaltflaiche Weiterleiten wird die markierte Mail mit
einem neuen Adressatenfenster gedffnet. Sie beantworten
die E-Mail nicht, sondern leiten die erhaltene Mail an andere
Personen weiter.
Mit dem Feld Loschen wird die markierte E-Mail geloscht.
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Adressbuch
Mailprogramme bieten die Mdglichkeit, ein Adressbuch anzulegen.
Adressen, Telefonnummern und Kontakte werden dort verwaltet.

Terminkalender

Termine und Verabredungen kdnnen in einem Kalender
eingetragen werden. Mail-Programme bieten die Moglichkeit,
Termine zu speichern und daran zu erinnern.

8.4. Kostenfreie und kostenpflichtige E-Mail-
Programme fir den PC

Ihre E-Mails kdnnen Sie auf der Website lhres Anbieters verwalten,
oder Sie nutzen E-Mail-Programme, die Sie auf Ihrem PC
installieren kdnnen. Zum einen gibt es kostenpflichtige Programme
(z.B. Microsoft Outlook) zum anderen aber auch kostenfreie, wie
z.B. Thunderbird. Mit diesen Programmen arbeiten Sie auf lhrem
PC und verwalten Ihre E-Mails dort.

Sie mussen sich nun nicht mehr auf der Website Ihres Anbieters
anmelden, das erledigt das E-Mail-Programm fur Sie.

E-Mail-Programme bieten auch die Moglichkeit verschiedene
Profile zu verwalten: So kdnnen mehrere Personen das gleiche
Programm nutzen, ohne dass ihre Adressbucher und Daten
miteinander verkniipft werden. Uber das E-Mail-Programm kénnen
Sie auch mehrere Adressen verschiedener E-Mail- Anbieter
verwalten. Dazu mussen Sie lhre E-Mail-Adressen mit dem
E-Mail-Programm auf Ihrem PC verbinden. Die entsprechenden
Download-Madglichkeiten und Anwendungen finden Sie im Internet.

Die verschiedenen E-Mail-Provider bieten alle ahnliche Funktionen
zur Verwaltung lhrer E-Mails und Termine. Kostenpflichtige
Programme bieten Ihnen dartber hinaus oft wesentlich mehr
Maoglichkeiten.

Online-Ubungen

Unter diesem Link finden Sie Online-Ubungen zu diesem Kapitel:
www.bnwlernen.de/buecher/gb/computerwissen-dgb/8kapitel/dgb-8k.html

Dort erfahren Sie, wie Sie Ihr Wissen selbst Uberprifen konnen.
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9. Glossar

Was bedeuten diese Bezeichnungen?

A

Animation
Durch Animationen werden Bilder bewegt.

@ At-Zeichen

At- Zeichen nennt man dieses Zeichen: @. Es trennt in
E-Mail-Adressen den Nutzernamen von dem Domain-Namen.
Umgangssprachlich wird das At-Zeichen auch als Klammeraffe
bezeichnet.

App

Mit App wird der englische Ausdruck application software
abgekdirzt, der auf Deutsch Anwendungsprogramm bedeutet.
Eine App oder eine Anwendung umfasst weniger Funktionen
und weniger Speicherplatz als klassische PC-Programme. Bei
Windows werden Programme, die es ab der Version Windows 8
gibt, als Apps bezeichnet.

Arbeitsspeicher

Der Arbeitsspeicher speichert die notwendigen Daten fur

die laufenden Programme zeitlich befristet. Nach dem
Herunterfahren des Computers wird der Speicherinhalt geloscht.

B

Beamer

Mit einem Beamer kann man Daten von einem Computer,
einem DVD-Player oder einer Videokamera auf eine Leinwand
projizieren. Er gehort zur Hardware.

Betriebssystem

Das Betriebssystem — es wird auch Systemprogramm genannt
— steuert die Aktivitaten der verschiedenen Computerteile. Ohne
ein Betriebssystem kann der Computer nicht arbeiten.
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Bibliothek

Bei Windows wird die Struktur der Dateiordner in Bibliotheken
aufgeteilt. Es gibt jeweils eine Bibliothek fur Bilder, Dokumente,
Musik und Videos, in denen verschiedenen Ordner
abgespeichert werden kdnnen.

Binarzahlen/Binarcode
Ein Binarcode ist eine zweiteilige Zeichenkombination. In der
EDV besteht der Code aus den Zahlen 1 und O.

Bit

Die Speicherkapazitat des Computers wird in Bit berechnet.
Bit bezeichnet die kleinste Informationseinheit des binaren
Systems: 1 oder 0.

Brenner

Mit diesem Gerat, das zur Hardware gehort, brennt man CDs
oder DVDs. Das heil3t, man speichert Daten auf CDs oder
DVDs.

Browser

Browser, Webbrowser oder Internetbrowser bezeichnen
Software-Programme, mit denen Internetseiten angezeigt
werden konnen.

Button

Button ist die englische Bezeichnung fur ,Knopf* und ist eine
Schaltflache, die mit der Maus angeklickt werden kann, um
bestimmte Befehle auszufuhren.

Byte
Ein Byte sind 8 Bits. Byte ist eine MalReinheit zur Benennung der
Speicherkapazitat.

C

CD

CD ist die Abkurzung fur das englische Wort Compact Disc und
bezeichnet Scheiben, die mit einem optischen Verfahren Daten
speichern. Eine CD kann bis zu 700 MByte speichern. Die
Weiterentwicklung ist die DVD.
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CHAPTCHA

Abkurzung fur Completely Automated Public Turing-Test to

tell Computers and Humans Apart. Das ist ein Test, bei dem
verzerrte Zeichen oder Zahlen in ein Sicherheitsfeld eingetragen
werden mussen. Die Zeichen sind von Computerprogrammen
nicht lesbar. Damit wird sichergestellt, dass das Formular nicht
von einem Computer, sondern von einem Menschen ausgefullt
wird.

Cookie

Viele Webseitenbetreiber speichern kleine Textdateien (Cookies)
auf den Computern ihrer Nutzer und Nutzerinnen, um deren
Interessen und Verhalten auszuwerten.

Cursor

Englische Bezeichnung fur Positionsmarke, Eingabeanzeiger
oder Mauszeiger. Der Cursor zeigt die Position der Maus auf
dem Bildschirm als blinkenden Strich, als Pfeil oder auch als
Hand an.

D

Datei

In einer Datei sind verschiedene Informationen
zusammengefasst und gespeichert. Es gibt Text-, Bild-, Audio-
oder Video-Dateien.

Desktop

Desktop ist einerseits die Abkurzung fur Desktop-Computer und
bezeichnet einen PC mit Gehause, Bildschirm und Tastatur fur
den Schreibtisch-Gebrauch. Andererseits bezeichnet Desktop
die grafische Benutzeroberflache des PCs, die erscheint, wenn
man den Computer startet.

Dialer

Dialer sind Einwahlprogramme, mit denen Uber die Modems der
Computernutzer eine Verbindung zum Internet hergestellt wird.
FUr Betrligereien werden diese Programme genutzt, so dass
diese z.B. Nutzerinnen und Nutzer mit einer moglichst teuren
Telefonnummer verbinden, um sich ins Internet einzuwahlen.

Domain

Die Domain bezeichnet den Namen einer Website, der fur
den Internet-Auftritt einer Person, einer Firma oder einer
Organisation steht.
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Doppelklick
Doppelklick bezeichnet das zweimalige kurze Dricken der
linken Maustaste. Sie 6ffnen damit in der Regel Anwendungen.

Download

Mit einem Download werden Programme oder Daten aus dem
Internet auf den Computer heruntergeladen und gespeichert.
Daten werden gedownloadet.

Drag-and-Drop
Eine Methode, um Icons, Dokumente oder andere Objekte mit
gedruckter linker Maustaste zu verschieben.

Dropdown-Menu

Ein Dropdown-Menu oder eine Dropdown-Liste taucht in einem
extra Fenster auf. Dort stehen verschiedene Funktionen zur
Auswanhl.

DVD

Die DVD (englische Abkurzung fur: digital video disc bzw. digital
versatile disc) ist die Weiterentwicklung der CD. Mit bis zu 17
GByte hat die DVD eine wesentlich hohere Speicherkapazitat.

E

EDV
AbkUrzung fur Elektronische Datenverarbeitung. Damit ist die
Verarbeitung von Daten mit Computern gemeint.

Einmalklick

Einmalklick bezeichnet das einmalige Klicken mit der linken
Maustaste. Mit einem Einmalklick markieren Sie in der Regel
Objekte (Icons, Dateien, Worte). Sie wahlen sie damit aus.
Zum Offnen ausgewahlter Objekte bendtigen Sie in der Regel
den Doppelklick. In den Windows-Funktionen gibt es auch
einen Einfachklick. Damit ist eine Funktion in den Einstellungen
gemeint, mit der Sie alle Doppelklick-Funktionen auf einmaliges
Klicken umstellen konnen.

E-Mail

Die E-Mail (englische Abkurzung fur electronic mail) ist eine
elektronische Post, die mit Computern verschickt wird.
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Excel
So heildt das Rechenprogramm von Microsoft zur Kalkulation in
Tabellen.

Explorer

Explorer (auf Englisch: Erforscher) sind Programme von
Microsoft, mit denen man Dateien auf einem PC und im Internet
aufrufen und verwalten kann. Siehe Internet-Explorer und
Windows-Explorer.

F

Festplatte

Festplatten speichern Daten und Programme. Sie sind entweder
in den Computer eingebaut oder werden als externe Gerate
aullen am Computer angeschlossen.

Formatierung

Speichermedien werden formatiert, um Daten aufnehmen zu
kénnen. Auch bei der Gestaltung von Texten spricht man von
Formatierung, z.B. durch Schriften, Farben oder Absatze.

Freemail
Freemail bezeichnet ein kostenfreies Angebot zum Einrichten
einer E-Mail-Adresse bzw. eines Postfachs.

Freeware
Software, die kostenfrei genutzt werden darf.

G

Gigabyte
1 Gigabyte (GB) = 1024 Megabytes

googeln

Die bekannteste und grofRte Suchmaschine heilt Google.
Inzwischen hat sich ,googlen® als Synonym fur ,suchen" oder
srecherchieren" im Internet etabliert.
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GPS

Englische Abklrzung fur Global Positioning System, mit dem
uber Satelliten Daten zur Positionsbestimmung und Navigation
auf ein Smartphone oder ein Navigationsgerat tGbertragen
werden.

Grafikkarte
Die Grafikkarte macht Daten als Zeichen, Grafiken und Bilder
sichtbar. Sie gehort zur Hardware.

H

Handy

Ein Telefon, bei dem die DatenlUbertragung kabellos und per
Funk stattfindet, nennt man Handy oder Mobiltelefon. Auch
Smartphones werden als Handys bezeichnet.

Hardware

Zur Hardware gehoren alle elektronischen und mechanischen
Bauteile des Computers, die man anfassen kann, wie das
Gehause, die Festplatte und Ahnliches.

Herunterfahren
Man fahrt den Computer herunter: Das heil3t, man schaltet ihn
uber eine bestimmte Befehl-Reihenfolge aus.

Hintertlr-Programme

Mit Backdoor-Programmen (auf Deutsch: Hintertlr) verschaffen
sich Betruger unter Umgehung von Sicherheitsvorkehrungen
direkten Zugriff auf fremde Computer. Sie kdnnen diese PCs
dann z.B. fernsteuern und das Versenden von Massen-E-Mails
veranlassen, ohne dass der Computereigentimer davon weil3.

Homepage
Homepage bezeichnet die Startseite einer Website.

http/https

Bei Webseiten steht haufig http oder https am Anfang

der Internetadresse (auf Englisch: Hypertext Transfer

Protocol bzw. Hypertext Transfer Protocol Secure). Damit

wird ein Kommunikationsprotokoll bezeichnet, das Regeln

fur die Datenubertragung im Internet enthalt. Http ist ein
unverschlisseltes Protokoll. Https ist verschlisselt und dadurch
sicherer.
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Hyperlink

Dokumente und Websites werden miteinander verlinkt. Das
bedeutet, mithilfe eines Hyperlinks, den man mit der Maus
anklicken kann, kommt man direkt auf eine neue Internetseite.

Icon

Icons sind Symbole, die fur Funktionen, Programme und Befehle
in Programmen stehen und die durch Anklicken ausgeldst
werden konnen.

Importieren

Dateien oder Programme werden von externen Speichermedien
(Festplatte, USB-Stick u. a.) auf den Computer importiert oder
Ubertragen.

Installieren
Computerprogramme werden installiert bzw. eingerichtet. So
werden die Programme auf dem PC nutzbar.

Internet
Das Internet ist ein weltweites Netzwerk, in dem mit Computern
Daten ausgetauscht werden.

Internetadresse

Jede Website hat mit der Internetadresse einen eigenen
Namen, mit dem sie aufgerufen wird. Der Name besteht aus
verschiedenen Abkurzungen: dem Protokoll, dem Internetdienst,
dem Namen des Anbieters und der Domain.

Internet-Browser
Siehe Browser

Internet-Explorer
Der Internet-Explorer ist ein Browser von Microsoft, mit dem
man Internetseiten aufrufen kann.

IP-Adresse
Jeder Computer hat eine eigene spezifische IP-Adresse, die aus
einer bestimmten Zahlenkombination besteht.
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K

Kilobyte (KB)
1 Kilobyte = 1024 Bytes

Kontextmenu
Das Kontextmeni lasst sich mit der rechten Maustaste aufrufen
und ermdglicht die Anwahl bestimmter Funktionen.

L

LAN

LAN (englische Abkurzung fur Lokal Area Network) und
bezeichnet eine Kabelverbindung ins Internet. Siehe auch
WLAN.

Laufwerk

Laufwerke sind in den PC integriert oder werden extern
angeschlossen. Uber die Laufwerke kdnnen Daten gelesen oder
auf Datentrager Uberschrieben werden. Festplatten, CD- oder
DVD-Laufwerke oder auch USB-Sticks sind Laufwerke.

Link
Siehe Hyperlink

Login
Mit dem Login meldet sich ein Nutzer flr die Benutzung eines
Online-Dienstes an.

Logout
Bezeichnet das Abmelden von einem Netzwerk, einer
Internetseite oder einem PC.

M

Malware

Malware bezeichnet Schadprogramme, mit denen Hacker
versuchen, verschiedene Schadlinge auf Computern zu
installieren. Damit Hacker erfolgreich sind, brauchen Sie den
PC-Nutzer, der infizierte Dateien weitergibt, z.B. durch einen
USB-Stick.
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Megabyte (MB)
Ein Megabyte = 1024 Kilobytes

Menuband/Menduleiste

Das Menuband ist eine Bedienleiste mit verschiedenen
Funktionen eines Programms. Es wird oben in der
Bildschirmansicht angezeigt und ist thematisch in verschiedene
Register oder Registerkarten unterteilt. Das Menuband wird
auch als Multifunktionsleiste bezeichnet.

Mobiltelefon
Siehe Handy

Modem

Mit einem Modem werden analoge Daten in digitale Daten
umgewandelt oder digitale Daten werden so umgewandelt,
dass sie zwischen Kommunikationsgeraten ubertragen werden
kénnen. Es gibt verschiedene Modems, um Daten und Signale
per Telefon- oder Kabelnetz, per Funk oder per Satellit zu
Ubertragen. Modems sind heute oft in Routern integriert.

Multifunktionsleiste
Siehe Menuband

N

Navigieren/Navigation

Ursprunglich bestimmt man beim Navigieren den Standort
eines Schiffes oder Flugzeugs und halt es auf dem richtigen
Kurs. Heute navigiert man auch Routen per GPS (englische
Abkurzung fur Global Positioning System) fur alle Arten von
Fahrzeugen zu Land. Im Internet ,navigiert* man auf der Suche
nach Informationen, indem man zwischen verschiedenen
Punkten einer Internetseite oder zwischen verschiedenen
Websites wechselt.

O

Offline
Ein Computer, zu dem die Verbindung mit dem Internet
unterbrochen wird, ist offline.
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Online
Der Computer ist online, wenn er mit dem Internet verbunden
ist.

Ordner

Ein Ordner ist ein Verzeichnis, in dem inhaltlich
zusammenpassende Dateien gespeichert werden. Ein Ordner
auf dem PC wird digital genauso verwendet, wie ein Ordner im
Buro: Daten werden thematisch abgelegt und erganzt.

P

Phishing-Mail

Pishing-Mails werden von Mailabsendern mit gefalschten
Adressangaben geschickt, um an die Daten des Adressaten zu
gelangen. Betrlgerische Absender tauschen z.B. in Phishing-
Mails vor, dass die Bank des Empfangers Kontozugangsdaten
bendtigt, die er mitteilen soll. Banken verschicken allerdings nie
solche Anfragen.

Provider
Provider bieten Kommunikationsdienstleistungen fur Telefon-,
Internet und Mobilfunkverbindungen an.

Prozessor
Der Prozessor steuert den Computer und fihrt Rechenvorgange
im Hintergrund durch, die notig sind, um einen PC zu betreiben.

R

RAM
RAM ist die Abkurzung fir den englischen Ausdruck Random
Access Memory und bezeichnet den Arbeitsspeicher.

Rechtsklick

Durch einmaliges Driicken der rechten Maustaste 6ffnet man
das Kontextmendi.
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Register

Als Register oder Registerkarte bezeichnet man eine
thematische Funktionsleiste im Meniiband eines Programms
oder Menu-Punkte auf einer Website. Welche Funktionen dort
hinterlegt sind, erkennt man am Reiter der z.B. beschriftet ist mit
Einfiigen, Layout, Uberpriifen und anderen Funktionsbereichen.

Reiter
Siehe Register

Router

Mit dem Router werden Daten in Netzwerken an einzelne
Gerate (Computer, Laptops, Netzwerkdrucker etc.) weitergeleitet
und deren Antworten werden an ihr Ziel geschickt. Es gibt
LAN-Router mit Kabelverbindung oder WLAN-Router mit
Funkverbindung ins Internet.

S

Scanner

Der Scanner wird zur Hardware gezahlt. Mit ihm werden Texte
und Bilder digital erfasst, um dann eine exakte Kopie des
eingescannten Schrift- oder Bilddokuments zu speichern und zu
bearbeiten. Oft haben Drucker auch einen eingebauten Scanner.

Schnellzugriffsleiste

Unten neben dem Start-Button liegt auf dem Desktop die
Taskleiste bzw. die Schnellzugriffsleiste. Dort kbnnen Sie haufig
benutzt Programme anheften. Aktive Programme werden durch
einen blauen Strich unterlegt. Sie kdnnen Uber die Icons in der
Leiste zwischen den Programmen im Vorder- und Hintergrund
wechseln.

Scrollen

Mit dem Scrollrad der Maus kann man die Seiten auf einem
Bildschirm nach oben oder unten ,rollen“ und durchsehen. Man
kann die Bildschirmansicht auch verandern, indem man den
Cursor auf dem Balken am rechten Bildschirmrand rauf- und
runterbewegt.

Server
Der Server ist ein zentraler Computer, der Uber ein Netzwerk
Rechen- und Speichermdglichkeiten zur Verfugung stellt.

Smartphone
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Das Smartphone ist ein Mobiltelefon mit Touchscreen. Es bietet
zusatzliche PC-Funktionen wie Internetzugang, GPS und App-
Installationen.

Software
Computer-Programme sind die Software.

Soundkarte
Die Soundkarte verarbeitet akustische Signale. Sie gehort zur
Hardware.

Spam
Als Spam bezeichnet man unerwlinscht zugesendete
Werbemails.

Spyware

Unter Spyware versteht man Spionage-Programme, die z.B.
Uber Trojaner auf den Computer gelangen. Diese Programme
sollen Daten sammeln und an den Absender weiterleiten, der
diese Daten fur Betrlgereien nutzt.

Start-Button
Der Start-Button unten links 10st das Windows-Startmenti aus.

Startmenu

Links unten wird auf einem Button mit Windows-Logo das
Startmenu ausgelost. Im Startmenu stehen alle Anwendungen
und Einstellungen des PCs zur Verfligung.

Statusleiste

Die Statusleiste oder -zeile ist zumeist am unteren
Bildschirmrand sichtbar und informiert Gber die Aktivitat
verschiedener Funktionen und Programme.

Suchmaschine

Eine Suchmaschine ist ein Programm zur Suche und Recherche
im Internet. Marktfuhrend ist aktuell Google. Es gibt aber auch
weitere Suchmaschinen, wie z.B. Ecosia, Bing, Yahoo.

Surfen
Als Surfen bezeichnet man das Aufrufen von Seiten im Internet.

Systemprogramm
Siehe Betriebssystem.

Systemsteuerung
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In Windows-Betriebssystemen kann man mit der Systemsteuerung
die Programme und Hardware entsprechend den Bedurfnissen
der Nutzerinnen und Nutzer einstellen: z.B. Einstellungen bei
der Bildschirmauflésung, der Tastatur, der Maus und vieles
andere mehr.

T

Taskleiste
Siehe Schnellzugriffsleiste

Terabyte (TB)
1 TB = 1024 Gigabytes

Top Level Domain

Die Top Level Domain am Ende einer Internetadresse
kennzeichnet das Herkunftsland oder die Nutzung des
Adressinhabers. Das Kurzel de ist die Landerdomain
von Deutschland; org bedeutet, dass es sich um eine
nichtkommerzielle Website handelt; com bezeichnet
dagegen eine kommerzielle Website.

Touchdisplay

Das Touchdisplay oder der Touchscreen ist ein
berihrungsempfindlicher Bildschirm bei Tablets und
Smartphones, als Ersatz fir Maus und Tastatur.

Touchpad
Das Touchpad ist eine beruhrungsempfindliche Flache, die bei
Notebooks als Ersatz fur die Maus genutzt wird.

Touchscreen
Siehe Touchdisplay

Trojaner

Trojaner tarnen sich als natzliche Hilfsprogramme, die man
kostenlos downloaden kann. In ihnen stecken getarnte
Schadprogramme.

U
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USB-Anschluss

USB (englische Abkurzung fur Universal Serial Bus) ist
ein Steckkontakt am PC zum Anschluss von externen
Speichermdglichkeiten, USB-Stick, Tastaturen, Handy und
anderen.

Vv

Virus

Als Computerviren wird Software bezeichnet, die sich auf
einem Computer, ohne Wissen und Zustimmung des Nutzers,
in andere Programme einschleust, sich selbstandig vervielfaltigt
und den PC schadigt.

W

Web-Browser
Siehe Browser

Webseite
Ein Internetauftritt auf einer Website ist in mehrere Webseiten
unterteilt, zwischen denen man wechseln kann.

Website

Die englische Bezeichnung Website bezeichnet den gesamten
Internetauftritt einer Person oder Organisation unter einer
bestimmten Adresse. Hompage bezeichnet die Startseite einer
Website. Webseiten sind die einzelnen Seiten einer Website.

Windows-Logo

Das Logo der Marke Windows hat sich Uber die Jahre verandert.
Vier Rechtecke werden in Windows 7 gewellt in den Farben
Blau, Rot, Gelb, Grun und in spateren Versionen einfarbig
angeordnet. Das Windows-Logo oder die Windows-Taste auf der
Tastatur aktiviert das Start-MenU und wird oft gleichbedeutend
mit dem Start-Button verwendet.

Windows-Explorer
Bei Windows 7 und alteren Versionen heif3t er noch Windows-
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Explorer, spater nur noch Explorer. Mit dem Explorer kdnnen
Laufwerke, Ordner und Dateien verwaltet und bearbeitet
werden.

Windows-Taste
Die Windows-Taste auf der Tastatur 6ffnet den (Windows-)
Explorer.

WLAN

WLAN (auf Englisch: Wireless Lokal Area Network) ist ein
kabelloses Netzwerk zur Verbindung und Ubertragung von
Internetdaten. Im Gegensatz dazu stellt das LAN (auf Englisch:
Lokal Area Network) eine Kabelverbindung zum Internet her.

Wurmer

Computerwurmer kdnnen sich z.B. per E-Mail selbstandig tUber
Netzwerk- und Internetverbindungen von einem Computer zum
anderen verbreiten.

WWW

WWW ist die Abkurzung fur World Wide Web und bezeichnet
den bekanntesten Internetdienstleister zum Aufrufen und
Vernetzen von Internetadressen.
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Das BNW ist Mitglied im Wuppertaler Kreis e.V. — Bundesverband betriebliche
Weiterbildung. Der Wuppertaler Kreis ist der Dachverband der Weiterbildungseinrichtungen
der Wirtschaft. Seine Mitglieder haben sich gemeinsam einem hohen Qualitatsstandard
verpflichtet. Er stellt den Erfahrungsaustausch sicher und ist der Interessenvertreter der
wirtschaftsnahen Weiterbildungsdienstleister. Unter der Adresse www.wkr-ev.de

erhalten Sie Informationen zum Wuppertaler Kreis.

08 »
o = o charta der vielfalt
s0®

Mit der Unterzeichnung der Charta der Vielfalt bekennt sich das
BNW ausdriicklich zu einer durch Vielfalt gepréagten Unternehmenskultur
und zum respektvollen und wertschatzenden Umgang untereinander.
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Das BNW ist ein anerkannter Trager gemaB SGB Ill bzw. der
Akkreditierungs- und Zulassungsverordnung Arbeitsférderung (AZAV).
Das BNW ist gemaB DIN EN ISO 9001:2015 zertifiziert.

AlphaGrund wird im Rahmen der AlphaDekade 2016-2026 mit Mitteln
des Bundesministeriums fiir Bildung und Forschung (BMBF) unter dem
Férderkennzeichen W140400 geférdert. Die Verantwortung flir den Inhalt
dieser Publikation liegt bei den Autoren.
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