Computerkurs fiir Erwachsene
(10 Unterrichtseinheiten)

1. Unterrichtseinheit: BegriiBung & Kennenlernen
Was ist ein Computer & woraus besteht er?
An was flir Computern arbeiten wir?

N

. Unterrichtseinheit: Die Bedienelemente des Computers (Maus, Tastatur und
Monitor)
Was fur Tasten sind auf der Tastatur?
Testen des Neuerlernten in Word!

3. Unterrichtseinheit: Konfiguration von Windows
Hintergrundbilder, Sound & Bildschirmschoner
Der Desktop

4. Unterrichtseinheit: Dateien & Ordner; Grundlegendes tber Windows
Scandisk, Defragmentieren woftr?

5. Unterrichtseinheit: Was sind Programme
globale Bedienelemente
Anforderungen wofir?

6. Unterrichtseinheit: Textverarbeitung (Word)
Was ist eine Textverarbeitung
Wo liegen die Mdglichkeiten?
Symbolleiste etc.

7. Unterrichtseinheit: Tabellen, WordArt und sonstige Extras

8. Unterrichtseinheit: Briefe in Word
Form und Inhalt

9. Unterrichtseinheit: Sonstige Themen nach Bedarf
Fragen zum Kurs und zum Computer
Excel, PowerPoint, etc.

10. Unterrichtseinheit: Abschluss des Kurses; Spezielle Ubungen
Kaufberatung

André Rittermeier




Einsatzbereiche und erste Komponenten{

OSTSEE-ANZEIGER vom 5. 3. 1997 - © Frank Flegel, Rostock

Was ist eigentlich ein PC...?
Der Begriff PC ist keine spezielle Geratebeschreibung fur einen bestimmten Computer.
Ein PC kann grau, blau oder schwarz aussehen. Die Maschine kann von einem
Hersteller aus Fernost stammen, von einem deutschen Markenproduzenten, einer
amerikanischen Direktvertriebsfirma, vom Aldi-Grabbeltisch ebenso wie vom
""Computerzusammenschrauber' an der Ecke. PC heif3t soviel wie ""Personlicher
Computer™. Der erste PC wurde Anfang der 80er Jahre von der Computerfirma IBM
entwickelt und war gedacht als Einmann-Rechenmaschine fur den Blroalltag.
Mitarbeiter eines Unternehmens sollten mit ihren Daten nicht mehr zu den
oberschlauen Herren in weiBen Kitteln in die Grol3rechnerrdume laufen, sondern die
Daten sollten dort verarbeitet werden, wo sie anfallen, vor Ort.

Woas geht denn nun alles?
Halten wir uns kurz vor Augen, was man mit einem PC heute alles so anfangen kann.
Denn danach richtet sich, wenn Sie lhren Computer kaufen, die jeweilige Ausstattung
und natdrlich auch der Preis. Ein guter Handler wird sie stets nach dem geplanten
Einsatzzweck fragen und lhre Informationen in sein Beratungsgesprach einflief3en
lassen. Die Einsatzmdglichkeiten lassen sich, entsprechende Programme und Technik
(Sie wissen: Hard- und Software!) vorausgesetzt, etwas so klassifizieren:

Textverarbeitung: Eine klassische Einsatzmoglichkeit, Schreiben, Bearbeiten und
Drucken von Textdokumenten.

Dateiverwaltung/Datenbanken: Ein PC eignet sich hervorragend dazu, alles was sonst in
Aktenordnern, Adressbichern und Katalogen verstaubt und nie wiedergefunden wird,
zu verwalten.

Tabellenkalkulation: Darunter versteht man das Bearbeiten von Zahlenmaterial in
tabellarischer Form, ein weites Einsatzfeld, denn dem Computer ist es egal, ob eine
Tabelle aus 20 oder 20.000 Zahlen besteht.

Desktop Publishing: Im weitesten Sinne das Gestalten von Drucksachen am PC, egal ob
Handzettel oder Tageszeitung.

Grafik und Prasentation: In diese Sparte fallen alle Grafik-, Zeichen- und
Prasentationsprogramme.

Bildbearbeitung: Ein interessanter Arbeitsbereich, der sich mit dem Digitalisieren von
Bildern, dem Videoschnitt am PC und dem Gestalten von Video- und
Animationssequenzen beschaftigt. In diese Sparte fallen Animations- und
Bildbearbeitungsprogramme, wobei die Grenzen zu anderen Einsatzgebieten flieRend
sind und sich immer mehr verwischen. Kein Problem mehr, alle Urlaubsbilder dem PC
anzuvertrauen, samt Mowengeschrei oder griechischen VVolksweisen...



Tonbearbeitung: Musik, Téne und Synthesizer. Ein PC kann mittlerweile ein ganzes
Orchester ersetzen und ist in modernen Tonstudios oder den Buhnen dieser Welt langst
zu Hause.

Spiele: FUr viele das Hochste! Moderne Spiele erreichen inzwischen Filmqualitat... und
zwingen die schnellsten Rechner in die Knie.

Lern- /Unterhaltungsprogramme: Da gibts nichts, was es nicht gibt. Vom
Matheprogramm ftr den Knirps bis zum multimedialen Musuemsbesuch, Lexika und
Enzyklopéadien, Atlanten, Reisebeschreibungen, Hotelfihrer, Routenplaner ... usw.

CAD: neudeutsch ""Computer Aided Design™, das Erstellen von Konstruktions- und
Bauplanen am Computer.

Datenfernibertragung: Ob Internet oder Online-Dienste wie AOL, T-ONLINE oder
Compuserve, das ""globale Dorf"" wird Realitat! Auch z. B. Faxen geht mit einem PC
plus Modem ganz primal

Daneben existieren noch eine Menge Losungen, die sich in keine Schublade pressen
lassen, weil sie branchenspezifisch entwickelt worden sind. Darunter fallen etwa
Programme fur Arzte, Steuerberater, Rechtsanwalte, fur die Baubranche, fir Friseure,
Handwerker, Briefmarkensammler und Kreuzwortréatselfreunde... Und noch was:
Lésungen, die man braucht, aber nirgendwo findet, macht man sich selbst! Mittels
sogenannter Programmiersprachen kann man sich (fast) jedes beliebige Programm
selbst erstellen.



Der Computerarbeitsplatz

Eingabegeradte

Tastatur, Maus, Mikrophon,
Scanner, Joystick

Verarbeitungsgerat \
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Das Innere des Computers
Der Rechner

Speichermedien und L aufwerke Ausgabegerate
Festplatte Grafikkarte
RAM Soundkarte
CD-Rom / DVD-Laufwerk TV-Karte

Disketten-Laufwerk
Zip-Laufwerk

Sonstige Geréate

Mainboard

Netzwerkkarte

ISDN-Karte



Noch mehr iber Speicher...%

OSTSEE-ANZEIGER vom 19. 3. 1997 - © Frank Flegel, Rostock

Noch ein wenig Mathematik...
In der letzten Folge ging es ziemlich theoretisch zu. Auch heute ist wieder ein wenig
graue Theorie dran, aber es hilft nichts. Wenn wir die Grundbegriffe nicht verstehen,
hat der Rest auch keinen Zweck.
Wir bleiben noch ein wenig beim Speicher und beschaftigen uns heute mit
SpeichergroRen.
Wir wissen bereits, was ein Byte ist. Und wir wissen, da® man mit einem Byte z. B. ein
Zeichen kodieren kann. Stellen wir uns eine normal beschriebene Schreibmaschinenseite
vor. Der reine Text dieser Seite wiirde im Arbeitsspeicher unseres Computers ungeféahr
2000 Byte belegen. Wie gesagt, nur der blanke Text. Informationen tber Schriftarten,
Schriftgroflien, Absatzformate usw., die moderne Textverarbeitungsprogramme
mitspeichern, lassen wir mal weg. Hier merken wir schon, dafl3 ein Computer mit ein
paar hundert oder tausend Byte Speicher nicht auskommt. Hier geht’s in die Millionen.

K oder Kilo?
Wir sehen, Umrechnungsfaktoren mussen her. Da wéare zunachst erstmal das KByte. Im
alltaglichen Sprachgebrauch hat sich der Begriff Kilobyte eingebirgert. Das ist jedoch
nicht ganz korrekt, da Kilo den Faktor 1000 reprasentiert. Da unser lieber Computer
nicht wie ein normaler Mensch rechnet, sind die Umrechnungsfaktoren hier etwas
anders. Der Faktor K entspricht 1024. Warum gerade 1024? Teilen Sie den Wert mal
durch 4. Was erhalten wir? Genau! Kommt uns irgendwie bekannt vor.
Ein KByte sind also 1024 Byte. Die ersten PCs hatten eine Speichergrof3e von 512 KByte,
die man auf damals gigantische 640 KByte aufbohren konnte. Fir heutige Verhaltnisse
einfach lacherlich. Ubrigens, der Artikel, den Sie gerade lesen, hat einen
Speicherplatzbedarf von ca. 55 KByte. Der Platz fiir den Text ist hier noch das wenigste.
Viel Platz geht drauf fur die Grafik in der ersten Spalte, die, wie wir wissen, auch
wieder in einzelne Bits zerlegt wird. Auflerdem legt das Satzprogramm, mit dem dieser
Artikel erstellt wurde, Informationen Uber das Seitenlayout, verwendete Schriftarten,
Schriftgrofien, Abstande usw. an.

M, wie Mega
Der néachste Faktor ist das M wie Megabyte. Obwohl der Begriff Megabyte genau so
falsch ist, wie Kilobyte, hat er sich im Sprachgebrauch durchgesetzt. Ein MByte oder
auch MB entspricht 1024 KByte. Das sind immerhin schon satte 1.048.576 Byte. Wenn
wir uns das wieder als Schreibmaschinentext vorstellen, immerhin so um die 500 Seiten.

Giga = riesig
Der Begriff ""Giga" stammt aus dem Griechischen und bedeutet *"riesig"".
Ein Gigabyte entspricht 1024 MByte. Das sind dann exakt 1.073.741.824 Byte, Platz
genug fur den Informationsgehalt von tGber 500.000 Schreibmaschinenseiten Text.



CD-Standards

Da viele verschiedene CD-Formate existieren, gibt es auch nahezu genauso viele Standards
(vergleichbar mit Din-Normen). Die Standards, die fur CDs festgelegt wurden, wurden
interessanterweise immer in einem Buch mit einem farbigen Einband geschrieben. Der
Standard trégt in der Regel den Namen der Farbe des Einbands, also beispielsweise ,,White
Booj* (weiles Buch).

Audio-CD (Red Book / Rotes Buch)

Das Red Book, 1980 von den Firmen Sony und Philips entwickelt, enthélt den am é&ltesten
und grundlegenden Standard, die Spezifikationen des am eitesten verbreiteten Typs einer CD,
der digitalen Audio-CD.

Daten-CD (Yellow Book / Gelbes Buch)

Das Yellow Book ergénzt das Red Book, indem es Datenspuren einfiihrt. Damit ist die
Grundlage geschaffen, eine CD als CD-ROM einzusetzen. Nach dem Yellow Book ist es
maoglich, sowohl Datenspuren als auch Audiospuren auf derselben CD unterzubringen.
Danach kann eine CD zu Beginn eine oder mehrere Datenspuren besitzen, denen Audiospuren
folgen konnen. Eine CD, die sowohl Datenspuren als auch Audiospuren enthalt, wird
allgemein auch Mixed-Mode-CD genannt.

CD-i (Green Book / Griines Buch)

Die die Cd betreffenden Teile des Green Book legen fest, wie Folgen von Echtzeitdaten auf
einer CD gespeichert und angeordnet werden (ADPCM-Audio, Video, Daten gemischt). CDs,
die dem Standard im Green Book entsprechen, sind eher bekannt als Compact-Disc
Interactive (CD-i).

CD-R (Orange Book / Oranges Buch)

Mit dem Standard, der im Orange Book beschrieben wird, wird ein neuer Typ von CD
eingefihrt, auf die ein Anwender Audio-Daten und Computerdaten selbst aufzeichnen kann.
CD-RWs &hneln CDRs sehr, mit der Ausnahme, dass man diese, aufgrund ihrer Struktur,
beliebig oft wiederbeschreiben kann (&hnlich einer Diskette).

Video-CD (White Book / Weil3es Buch)

1993 kamen Philips, Sony, JVC und Matsushita auf die Idee, auch Video-Filme auf CDs zu
bannen. Hierzu war jedoch ein neuer Standard notwendig, und man verabschiedete ein Buch
mit einem weillen Einband, das White Book, in dem alle Spezifikationen fur Video auf CDs
vorhanden sind. Der Nachteil einer Video-CD liegt auf der Hand: Trotz eines recht groRRen
Speicherplatzes (640 MegaByte) reicht die Speicherkapazitat einer CD nicht aus, um einen
Film auf den Silberling zu pressen, so dass die Filme komprimiert werden missen. Dadurch
erreichen Video-CDs (bitte nicht verwechseln mit Laser-Discs) nahezu VHS-Qualitat — aber
eben nur nahezu.

CD Extra, friher CD Plus (Blue Book / Blaues Buch)

Mit dem blauen Einband erschien ein Buch, das den CD-Plus-Standard definierte. Mit ihm
war es moglich, den bereits im Yellow Book verabschiedeten Mixed-Mode-Standard zu
erweitern und eine gemischte Daten- und Audio-CD zu produzieren, bei der der Daten-Track
nicht am Anfang, sondern am Ende der CD stand, und zwar in einer eigenen Session
(Bereich).



Die Kapazitat von CDs / DVDs

Kapazitat (in MB) | Kapazitat (in min) | Durchmesser Preis
158 MB 18 Min 8cm nicht erhaltlich
553 MB 63 Min 12 cm nicht erhaltlich
650 MB 74 Min 12 cm 0,50 €
650 MB (CD-RW) 74 Min 12 cm 0,70-1¢€
703 MB 80 Min 12 cm 0,50 €
703 MB (CD-RW) 80 Min 12 cm 1-150¢€
791 MB 90 Min 12 cm 1€
873 MB 99 Min 12 cm 1,50 €
3950 MB (DVD-R) - 12 cm 15-20€
4700 MB (DVD-R) - 12 cm 25-30€




Zeichensalat - Die Tastatur...”

OSTSEE-ANZEIGER vom 22. 10. 1997 - © Frank Flegel, Rostock
Foto © Hans Jordan, Rostock

Heute geht’s um die Tastatur oder das Keyboard, wie wir Engléander sagen. Wozu dieses
Bauteil notwendig ist, bedarf keiner weiteren Erklarung. Uber die Tastatur kommunizieren
wir mit unserem Computer, Gbermitteln Kommandos an die Anwendungsprogramme und
geben Daten ein.

Aufbau
Historisch gewachsen, ist eine heutige moderne Tastatur immer noch der guten, alten
Schreibmaschine nachempfunden. Die Tastenanordnung ist dieselbe, hinzugekommen sind
einige Sondertasten.

Beschriftung
Die heute gehandelten Tastaturen sind mit einem Mischmasch von deutschen Abkirzungen
und englischem Kauderwelsch beschriftet. Wir wollen uns ein wenig mit den wichtigsten
Tasten bekanntmachen.

Genau 102...
Eine heute gebrauchliche Tastatur verfugt tber genau 102 Tasten. Das klingt erstmal schon
méchtig verwirrend, aber keine Angst, so schwer ist das alles nicht.
Da waren zunéchst die einzelnen Tasten fir die Buchstaben [1], bekannt von der
Schreibmaschine. Zusétzlich enthdlt die Tastatur jede Menge Sonderzeichen, wie z. B. °~<>|
usw. Die obere Tastenreihe stellt Ziffern und weitere Sonderzeichen, wie {}[]%$8& usw. zur
Verfligung. Die Leertaste [2], der englisch versierte Fachmann sagt Space-Taste dazu (Space,
sprich "Spahs") ist, genau wie bei einer Schreibmaschine, quer im unteren Bereich
angeordnet.
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Ein heute gangiges Keyboard mit Funktionstasten fir Windows 95.

Umgeschaltet...
Beim Druck auf eine der Buchstabentasten wird der entsprechende Buchstabe in Kleinschrift
erzeugt. Um GrolRbuchstaben zu erhalten, brauchen wir die Shift-Taste [3] ("Schift™). Diese
Taste existiert zweimal, wie bei einer Schreibmaschine, damit die gelibte Sekréterin mit ihren
350 Anschlagen pro Minute im Schreibfluf3 nicht gehemmt wird. Um permanent auf
GroRbuchstaben umzuschalten, existiert die Taste Shift-Look oder Caps-Look [4]. Ein Druck
auf diese Taste schaltet bis zum Betétigen einer Shift-Taste auf Grol3buchstaben um. Dieser
Zustand wird im Kontrolleuchtenfeld [5] durch eine Leuchtdiode signalisiert.



Zehnerblock...
Fur Zahlenmenschen und gewiefte, blindtippende Buchhalter gibt’s den separaten
Zehnenblock [6], fur die Eingabe von endlosen Zahlenkollonen bestens geeignet. Dazu enthélt
dieser Block die Tasten fir Grundrechenoperationen, wie Plus und Minus.
Dieser Block ist doppelt belegt und beinhaltet in der zweiten Ebene einige Funktionen fir die
Cursorsteuerung. Der Cursor ("Kdorser") ist die Schreibmarke auf unserem Bildschirm, die die
aktuelle Position markiert, wir sprechen spater ausfihrlicher dartiber. Umgeschaltet wird
zwischen den Ebenen mit der Taste NUM [7], wie numerisch. Der Zustand wird auch hier
wieder durch eine Leuchtdiode im Kontrolleuchtenfeld [5] signalisiert.

Geentert...
Eine der am héaufigsten benutzten Taste ist ENTER [8]. Diese Taste geht bei Billigtastaturen
auch immer als erste kaputt. Denken wir nochmal an die gute alte Schreibmaschine. Um eine
Zeile abzuschliel3en, muf3te der Schlitten mit dem eingespannten Papier mittels eines Hebels
wieder nach links in die Ausgangsposition bewegt werden. Zusétzlich wurde das Blatt um
eine Zeilenhohe nach oben bewegt. "Carrige return/line feed" heif3t das im englischen
Fachjargon, Wagenriicklauf/Zeilenschaltung, abgekiirzt CR. Altere Tastaturen sind manchmal
noch so beschriftet. Die Taste ENTER dient also dazu, eine eingetippte Zeile zu beenden und
einen Absatz einzufiigen oder um eine Eingabe an den Computer zu bergeben.
Die Taste ENTER ist zweimal vorhanden, zusétzlich im Zehnerblock, fur die schnelle
Datenerfassung tipwutiger Statistiker.

Abgebrochen...
Eine weitere Taste, die haufig bendtigt wird, ist ESC [9]. Diese englische Abkurzung steht fir
das Wort Escape ("Eskép"), was soviel bedeutet, wie Abbruch. Die meisten
Anwendungsprogramme nutzen diese Taste, um dem Anwender noch die letzte Chance
einzurdumen, eine ausgewéhlte Programmfunktion abzubrechen.

So, der zur Verfligung stehende Platz wird schon wieder mal eng. Wir werden noch eine
weitere Folge Uber die Tastatur einschieben und die restlichen, hier noch fehlenden, Tasten
beschreiben. AuBerdem gibt’s Tips zur Auswahl und zum Kauf einer Tastatur.
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Die Abbildung kennen wir aus der letzten Folge: Ein heute gangiges Keyboard mit
Funktionstasten fur Windows 95.

Funktionen...
Die obere Tastenreihe stellt die sogenannten Funktionstasten [1] zur Verfugung, beschriftet
mit F1 bis F12. Einige spezielle Tastaturen bieten noch mehr Funktionstasten. Diese Tasten



sind durch Anwenderprogramme frei belegbar. Jeder Programmierer eines
Anwenderprogramms kann diesen Tasten bestimmte Funktionen zuweisen.

Kombiniert...
Eine Computertastatur ist in mehreren Ebenen belegt. Die Ebene fir die Klein- und
GroRbuchstaben kennen wir schon aus der letzten Folge.
Mit Hilfe der Shift-Tasten, bei einigen deutschen Tastaturen tragen diese auch die Aufschrift
"Umsch" (Umschalten), kénnen wir zwischen diesen Ebenen wechseln. Nun existieren noch
einige spezielle Tasten fur den Wechsel der Ebenen, denn einige Tasten sind mehr als
zweifach belegt.
Neben dem Wechsel der Ebenen werden diese Tasten benétigt, um Sonderzeichen zu
erzeugen. Die erste Taste [2] in diesem Zusammenhang ist mit "Strg" beschriftet. Zu deutsch
Steuerung. Bei englischen Tastaturen heif3t diese Taste "Ctrl", Control sagen wir Englander
dazu. Die Taste ist doppelt auf jeder Tastatur vorhanden. Zwei weitere Tasten sind mit "Alt"
[3] und "Alt Gr" [4] beschriftet. Alt steht fur Alternate, Alternativ also. Die eben erwéhnten
Tasten mussen immer im Zusammenhang mit einer oder manchmal sogar mehreren Tasten
verwendet werden, ein einzelner Druck auf diese Tasten bewirkt gar nichts. Die Tasten "Strg"
und "Alt" dienen in Windows-Anwenderprogrammen zum schnellen Wéhlen von
Programmfunktionen. So bewirkt in fast allen Windows-Anwendungen die
Tastenkombination "Strg"+"S" ein Speichern der aktuellen Datei auf der Festplatte,
"Strg"+"P" beispielsweise druckt das Dokument, "Alt"+"F4" beendet das aktuelle Programm
usw. Der gelibte Anwender muB sich die Funktionen nicht mehr per Maus aus den
Funktionsmenis zusammensammeln, sondern kann zeitsparend die Funktionen per Tastatur
ausfiihren. Die Taste "Alt Gr" macht eine weitere Ebene auf der Tastatur verfugbar, denn
einige Tasten sind dreifach belegt. Durch Verwendung dieser Taste erreichen wir Zeichen wie

U\-Fe.

Weitere Sonderzeichen...
Aus den vorhergehenden Folgen uber Bits und Bytes wissen Sie, dall man mit einem Byte 256
Zustande, Zahlen oder Zeichen darstellen kann. Aus eben diesem Grunde kann unser Kollege
Computer genau diese Anzahl Zeichen darstellen. Intern werden die Zeichen mit Zahlen
codiert. Moderne Betriebssysteme, wie Windows 95 bieten den Einsatz verschiedener
Schriftarten an, die sich in der Auswahl der zur Verfligung stehenden Zeichen unterscheiden.
Auch hier hilft nur wieder der Verweis auf eine spatere Folge. Wir gehen auf diese
Problematik ausfiihrlich in den ndchsten Folgen ein.
256 Zeichen sind eine ganze Menge, und nicht jedes Zeichen ist direkt auf der Tastatur
verfiigbar. Zum Erzeugen dieser speziellen Sonderzeichen wie ®, , ¥4, %, ¥4, %o, f usw.
kommt die "Alt"-Taste ins Spiel. Abhéngig von der gewahlten Schriftart ist jedem Zeichen
ein spezieller Code zugeordnet. Durch die Verwendung der Taste "Alt" und der
Zehnertastatur kdnnen wir Zeichen erzeugen, die nicht auf der Tastatur enthalten sind. Wir
driicken die Taste "Alt" und geben Uber die Zehnertastatur den Zeichencode ein. Fir den
Zeichencode gibt’s Tabellen und kleine Hilfsprogramme, die uns unterstutzen. So erzeugt
zum Beispiel bei der aktuell gewahlten Schriftart "Times", mit der dieser Artikel gesetzt ist,
die Kombination von "Alt" + 0163 das englische Pfundzeichen, das so aussieht: £. "Alt" +
0165 zaubert ein ¥ auf den Bildschirm, "Alt" + 0153 erzeugt zum Beispiel das Zeichen ™.

Tabuliert...
Die Tabulatortaste [5]. Klingt wieder machtig gewaltig, ist ganz einfach. Eine Tabulatortaste
gibt’s auf jeder Schreibmaschine. Auf der Computertastatur ist die Taste mit zwei
entgegengesetzt angeordneten Pfeilen oder mit "TAB" beschriftet. Moderne
Textverarbeitungen bieten das Setzen von Tabulatoren an. Ein Tabulator ist eine festgelegte



Position innerhalb einer Zeile. Beim Druck auf die TAB-Taste springt die Schreibmarke zur
néchsten festgelegten Tabulatorposition. So ist das Erstellen von Tabellen ein Kinderspiel.
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Die Abbildung kennen wir aus der letzten Folge: Ein heute gangiges Keyboard mit
Funktionstasten fir Windows 95.

Auf, ab, links, rechts...
Punkt [1] kennzeichnet die Tasten flr die Cursorssteuerung. Sie wissen aus den letzten
Folgen, der Cursor ist unsere Schreibmarke auf dem Bildschirm und kennzeichnet die aktuelle
Bildschirmposition. Mit Hilfe dieser Tasten kdnnen wir die Schreibmarke auf unserem
Bildschirm bewegen. Folglich gibt’s dafur vier Tasten, die mit Pfeilen beschriftet sind.
Auch die Tasten, die durch Punkt [2] gekennzeichnet sind, dienen der Cursorsteuerung. Mit
Hilfe dieser Tasten kénnen wir unsere Schreibmarke zum Dokumentenanfang oder -ende
fiihren oder uns seitenweise durch unser aktuelles Dokument bewegen. Mit Hilfe der Taste
"Backspace" [3], wie Rlckschritt, beschriftet mit einem Pfeil, 16schen wir das letzte
eingegebene Zeichen. Diese Taste brauchen wir zur Korrektur, wenn wir uns verschrieben
haben. Punkt [4] bringt drei spezielle Tasten ins Spiel, die durch Anwenderprogramme
genutzt werden. Beschriftet sind die Tasten mit "PrintScreen™, "ScrollLock™ und "Pause". Die
Tasten dienen dazu, den Bildschirminhalt auszudrucken, bestimmte Programmfunktionen
oder Bildschirmausgaben anzuhalten.
Die Abbildung zeigt eine Tastatur der neueren Generation mit speziellen Funktionstasten fiir
Windows 95 [5]. Drei Tasten kamen neu hinzu und dienen dazu, grundlegende Funktionen
der Windows-Oberflache schneller zu erreichen.
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Beschreibung einzelner Tasten

ESC
Escape,
Abbruchtaste

F1
Hilfetaste

F1-F12
Funktionstasten

Rucktaste
(backspace)

Eingabetaste
(return, enter)

Tasten

Tabulatortaste

sie dient zum Abbruch von Aktionen
in dlteren Spielen auch zum Beenden

Taste zum Aufrufen der Hilfe eines Programmes
in Ausnahmefallen kann sie auch eine andere Funktion ausfiihren

Bedeutung wird durch das Programm festgelegt, F10 aktiviert dabei oft
die Menleiste

entfernt (I6scht) das Zeichen links der Schreibmarkierung (Cursor)

Zeilenwechsel, dient zum Ausldsen von Aktionen am Rechner

Tasten, teilweise mit Mehrfachbelegung

zum Springen zu Bildschirmelementen, im Browser z.B. zu den Links

(tab, Sprungtaste) (Internetadressen)

Feststelltaste

dauerhafte Aktivierung der zweiten Tastaturbelegung, bei Buchstaben die



(caps lock)

Umschalttaste
(shift)

Steuerungstaste
(control/ctrl)

Alternativ Taste
(alt)

Alt Gr
(alternate Group)

Windowstaste

Ersatztaste

Leertaste
(space)

Drucktaste

Rollentaste

Pausentaste

Einflgetaste

Entfernentaste

Position 1

GroRschreibung
durch Dricken der Umschalttaste wird die Aktivierung in der Regel
wieder aufgehoben

aktiviert, solange die Taste gedruckt wird, die zweite Tastaturbelegung
schaltet die Feststelltaste aus

steuert zusatzliche durch das Anwenderprogramm festgelegte
Programmfunktionen und Befehle, erweitert haufig auch die ,,Reichweite*
der Bewegungstasten

aktiviert die Alternative Tastenbelegung, ermdglicht durch gleichzeitiges
Dricken einer weiteren Taste verschiedene programmspezifische
Funktionen oder Befehle z.B. Zugriff auf Menibefehle

Alternativ-Gruppe, aktiviert die dritte Tastenbelegung, z.B. AltGr+Q =
@, AltGr+9 =]

ermdoglicht den Zugriff auf das Startment von Windows 95/98/NT4.0 (auf
alteren Tastaturen ist daflir das Driicken der Tasten Strg+Esc erforderlich)

Offnet unter Windows 95/98/NT 4.0 die sogenannten Kontextmends, die
auch durch Driicken der rechten Maustatse angezeugt werden,

(auf alteren Tastaturen ist diese Funktion nicht oder nur eingeschrénkt
durch die Tastenkombination Shift+F10 moglich)

erzeugt die Leerzeichen, unter Windows in Kombination mit der Alt-
Taste den Zugriff auf das Fenstermeni

kopiert den aktuellen Bildschirm in die Zwischenablage
in Kombination mit der Steuerungstaste wird die Ansicht des zur Zeit
aktiven Fensters kopiert

ermoglicht in einigen Programmen wie z.B. Tabellenkalkulationen das
bildschirmweise Blattern in einem Arbeitsfenster ohne dabei die Position
des Cursors zu verandern.

unterbricht in einigen Programmen den aktuellen Programmablauf, ein
erneutes Drucken setzt das Programm fort

schaltet zwischen Einfiige- und Uberschreibenmodus um,

im Kombination mit der Shifttaste wird der aktuelle Inhalt der
Zwischenablage eingefiigt

in Kombination mit der Steuerungstaste wird ein markierter Inhalt in die
Zwischenablage kopiert

entfernt das néchste Zeichen rechts vom Cursors bzw. einen markierten
Abschnitt,

in Kombination mit der Shifttaste wird ein markierter Inhalt geléscht und
gleichzeitig in die Zwischenablage kopiert

in Kombination mit der Steuerungstaste wird ein markierter Inhalt in die
Zwischenablage kopiert

setzt den Cursors an den Zeilenanfang,
in Kombination mit der Steuerungstaste wird der Cursor an den
Dateianfang gesetzt



Endetaste

Bildtasten

Richtungstasten

Tastenkombi-
nation

setzt den Cursors an das Zeilenende,
in Kombination mit der Steuerungstaste wird der Cursor an das Dateiende
gesetzt

blattert und versetzt den Cursor bildschirmweise,

in Kombination mit der Steuerungstaste wird der Cursor oft auf den
Anfang der folgenden/vorhergehenden Seite gesetzt,

in Kombination mit der Shifttaste wird der Bildschirmabschnitt markiert

versetzt den Cursor zeichenweise in die angegebene Richtung,
in Kombination mit der Steuerungstaste springt der Cursor zum
néchsten/vorhergehenden Wort bzw. Absatz,

in Kombination mit der Shifttaste werden die Zeichen markiert

das gleichzeitige Driicken von 2 oder 3 Tasten, z.B. shift + f oder strg +
alt + entf

dabei wird die erste (und zweite) Taste gedriuickt gehalten und die zweite
(oder dritte) Taste gedriickt. Anschlieend werden alle Tasten
losgelassen.



Unterrichtseinheit 3

Die Grundlagen einer Textverarbeitung am Beispiel von Microsoft Word 2000

1. Die Symbolleisten
Schriftart, SchriftgroRe, Ausrichtung, Nummerierung, Farben

2. Tabulatoren und das Lineal

3. Viele Wege fuhren zum Ziel: Der Unterschied zwischen Symbolleiste und Menuleiste
Schriftstile, Absétze, Nummerierungen

4. Wichtige Menuleisteneintrage
Laden, Speichern, Drucken, Seitenansicht

5. Testseiten



Auswahl der Operation

Es gibt mehrere Méglichkeiten die Operation auszuwéhlen. Welche verwendet wird, richtet sich nach dem Programm und der
Ubung des Anwenders.

1. Auswahl Uber die Symbolleisten

DEE &Ry i B a-o.

Standard = (3E0rgia * 10 -

% @ Gewtulinschten Befehl auswahlen und anklicken.

F &

2. Auswahl Uber die MenUleiste

Wahlen Sie in der Menuleiste den Begriff Format und anschlieBend den Begriff Zeichen aus. Je nach Programm sind auch die
Bezeichnungen Schriftstil bzw. Schriftart moéglich.

In modernen Programmen erscheinen dann sogenannte Registerkarten. Hier kdnnen Sie den gewiinschten Schriftstil
auswahlen. Nach der Bestatigung mittels der Eingabetaste oder ok wird die Zuweisung wirksam.

Zeichen | |
Schrifll Schrifteffekt I H_I,Iperlinkl Hintergrund I
At Schritt Grobe

ew Homan Standard 12

Allegra BT il Standard - G EI
AmerType Md BT Fuargiy a

Arial Fett 9
dirial Rlark ;I Fatt Kz 10 j
—&uszeichnungen———  Farbe Yorzchau

[ Kontur

= I- Schwarz j

[T Schatten _

[+ Unterstreichen Sprache Times MNew Roman_

[ Durchstreichen IDeutsch j

Fuir &usdiick und Anzeige am Bildzchirm wird dieselbe Schiiftart venwendet

0k, I Abbrechen | Hilfe: Zuriick

3. Auswahl mittels rechter Maustaste Standard
Sofern das Programm die Verwendung der Sch'it &
rechten Maustaste unterstitzt, erscheint nach Grofe 3
Dricken der rechten Maustaste ein .y
Auswahimeni, I - St
Hier koénnen Sie per Klick das Format andern Austichtung v Kursiv Strg+K.
ine Regi k frufen. ; .
oder eine Registerkarte aufrufen Zelenabstand v Unterstreichen Strg+l)
Zei Durchstreichen
eichen... Eeaien
Ahsatz... Ko
Seile...
Numeriemung/&ufzahlung... Hochstellen Shig+H
Tiefstellen Strg+T

Absatzyoilage bearbeiten...
Adiesse suchen...

4. Auswahl tber Tastaturbefehle

Jedes gute Textverarbeitungsprogramm bietet auch eine Reihe von Tastaturbefehlen zur Unterstitzung der Formatierung an.
So wird zum Beispiel mit Strg + f Fettschrift erzeugt. Diese Befehle unterscheiden sich jedoch in den Programmen oft
voneinander. Deshalb sei hier auf die Hilfe der Programme verwiesen.



Fehlerkorrekturen

Unmittelbar wahrend der Eingabe kdnnen Fehler jederzeit mit Hilfe der folgenden Befehlstasten bzw. Verfahren behoben
werden. In den Beispielen wird die Schreibmarke (Cursor) durch das Pipe-Zeichen | dargestellt.

o Der Cursor wird hinter dem fehlerhaften Zeichen gesetzt und die Ricktaste gedrickt.
z.B.: Mittwosch --> Mittwos|ch, erzeugt nach Rucktaste Mittwoch.

o Der Cursor wird vor dem fehlerhaften Zeichen gesetzt und die Taste Entf gedruckt.
z.B.: Mittwosch --> Mittwo|sch, erzeugt nach Entf Mittwoch.

° Ganze Worter, Textabschnitte oder mehrere fehlerhafte Zeichen werden markiert und durch das Driicken einer der
beiden Tasten geldscht.

[ Fehlende Zeichen oder Worter werden nach dem selben Prinzip erganzt. Der Cursor muf} dabei vor dem Zeichen
stehen, vor dem etwas ergénzt werden soll.
z.B.: Mittwoh --> Mittwo|h, c eingeben, Mittwoch (Modus Einfugen).

[ Der Wechsel zwischen dem normalen Einfiigemodus und dem Uberschreibmodus wird durch Driicken der Taste Einfg
ausgeldst. Im Uberschreibmodus wird vorhandener Text durch die Eingaben Uiberschrieben.
z.B. Mittwosh --> Mittwo|sh, c eingeben, Mittwoch.
In den Einfilgemodus schaltet man durch ein erneutes Driicken der Taste Einfg zurick.

o Die Steuerzeichen kann man nach dem selben Schema korrigieren. Eine Ausnahme bildet das letzte Absatzzeichen
des Dokumentes. Dieses kann man nicht I6schen.

Rechtschreibprifung

Textverarbeitungsprogramme besitzen meist eine Rechtschreibprifung. Damit ist es moglich den Text auf Fehler zu Uberprifen.
Die Rechtschreibprifung erkennt jedoch meist keine Grammatik- und nicht alle Leerzeichenfehler.
Insbesondere bei englischen Programmen werden einige typographische Sonder- und Satzzeichen (,, « »
als Fehler behandelt.
AuBerdem ist der Wortschatz meist begrenzt. So werden z.B. zusammengesetzte Hauptworter nicht immer richtig bewertet.
Arbeitsweise
Das Prufprogramm vergleicht die Worter des Textes mit dem eigenen Wortschatz. Trifft es auf ein nicht enthaltendes
Wort, so wird dies dem Benutzer mitgeteilt. Wenn mdglich werden Worter mit ahnlicher Schreibweise dem Benutzer
vorgeschlagen. Dieser kann dann entscheiden zwischen:

) nicht erkannt und

® Andern - Die Auswahl von einen dieser Vorschlage und ersetzen des falschen Wortes.
o Ignorieren - Der Fehler wird nicht korrigiert.
® Aufnehmen - Das Wort wird dem Wdrterbuch des Programmes hinzugefigt.

Das Aufnehmen in den Wortschatz sollte nur dann erfolgen, wenn das Wort haufig benutzt wird und man sich tber
dessen Rechtschreibung sicher ist.

Leistungsféahige Textverarbeitungsprogramme erlauben die Angabe der in einem Absatz oder Abschnitt verwendeten
Landessprache und verwenden bei der Prifung, das entsprechende Wérterbuch.

Der Thesaurus

Er gibt mégliche Synonyme zu einem Wort an.
z.B. fur synonym: gleichbedeutend, bedeutungsgleich, bedeutungsverwandt.
Angewendet wird er, wenn man andere Woérter verwenden oder einfach einen Begriff nachschlagen méchte.



Schriftstile

Zu den Schriftstilen gehoren die standardisierten Schnitte und die Auszeichnungen der Zeichen. Schnitte und Auszeichnungen
sind miteinander kombinierbar. Welche Auszeichnungen und Schnitte jeweils méglich sind richtet sich nach der Art des

Textverarbeitungsprogrammes und der verwendeten Schrift.

Liste wichtiger Schriftstile

Schnitt Fett

der Typ im Zirkus

Schnitt Kursiv

der Typ im Zirkus

Schnitt Fett Kursiv

der Typ im Zirkus

Schnitt Kapitalchen (GroRBbuchstaben, regulédre Grof3buchstaben sind etwas grofier)

Der Tve 1 ZIREIIS

Auszeichnung Unterstrichen

der Typ im Zirkus

Auszeichnung Durchgestrichen

.

Auszeichnung Schatten

der Typ um Zukous

Auszeichnung Kontur

e Typp i, Zidlaem

Auszeichnung Hochgestellt

10%°, cm?®

Auszeichnung Tiefgestellt

H20, s;

Auszeichnung Versalien (alles in GroRbuchstaben)

DER TYP IM ZIRKUS

Auszeichnung gemeine (alles in kleinen Buchstaben) der typ im zirkus

Auszeichnung Titelschrift (erster Buchstabe im Wort als GroBbuchstabe) Der Typ Im Zirkus

Auszeichnung gesperrt

Der Typ im Zirkus

Kombination (sehr schlechter Stil) fett kursiv, doppelt unterstrichen, Kontur, Schatten,
Kapitalchen

Eingaberegeln und Steuerzeichen
Eingaberegeln

Die im folgenden dargestellten Eingaberegeln fur Text orientieren sich an die im Duden genannten Regeln fiir Schreibmaschine
und Schriftsatz.
Satzzeichen
Satzzeichen wie z.B. Punkt oder Komma werden ohne Leerzeichen an das vorhergehende Wort oder Schriftzeichen
angehéngt. Nach dem Satzzeichen wird ein Leerzeichen gesetzt.

richtig: Sommer, Herbst falsch: Sommer,Herbst

richtig: Gehe! falsch: Gehe !

Klammern und Anfihrungszeichen
Klammern und Anfilhrungszeichen setzt man ohne Leerzeichen vor und nach dem eingeschlossenen Textabschnitt.
Zwischen dem vorhergehenden bzw. nachfolgenden Wort und der Klammer oder Anfilhrungszeichen wird ein
Leerzeichen eingefugt.
richtig:
Die Programmfunktionen zum Erstellen und Bearbeiten von erweiterten Elementen (Tabellen und anderen
Objekten) verteilen sich daher auch aufgrund ihrer Unterschiedlichkeit haufig in verschiedene Menubefehle,
wie z.B. ,,Einfugen*, oder ,,Format‘.
falsch:
Die Programmfunktionen zum Erstellen und Bearbeiten von erweiterten Elementen(Tabellen und anderen
Objekten ) verteilen sich daher auch aufgrund ihrer Unterschiedlichkeit haufig in verschiedene
Menubefehle, wie z.B.,, Einfuigen‘,oder ,, Format “ .

Steuerzeichen

Far den Anwender meist unsichtbar sind die Steuerzeichen der Textverarbeitung.

Typische Steuerzeichen sind Leerzeichen (=), Zeilenumbruch (J), Absatz (1) oder Tabulatoren (—). Sie kdnnen sich diese
Steuerzeichen anzeigen oder ausblenden lassen. Zum Korrigieren von Fehlern sind die Steuerzeichen jedoch eine nitzliche
Hilfe.




Gluhende Kicker-Eisen
bei Champions-League

Cracks und Fans aus Bochum und Witten

Im Jugendfreizeithaus €57 an der Essener Strale wurden am Donnerstag kréftig die Kicker-
Stangen gedreht.

Je zwei Mannschaften aus Bochum und Witten machten den Champions-League-
Sieger unter sich aus.

Daten-CD (Yellow Book / Gelbes Buch)
Das ¥eHoewBeok erginzt das Red Book, indem es DATENSPUREN einfithrt. Damit ist die
Grundlage geschaffen, eine CD als €EB-ROM einzusetzen. Nach dem Yellow pook ist es

moglich, sowohl Datenspuren als auch Audiospuren auf derselben CD

unterzubringen. IDanach kann eine zu Beginn eine oder mehrere Datenspuren

besitzen, denen Audiospuren folgen kénnen. Eine CD, die sowohl P*™PY* als auch
enthilt, wird allgemein auch Mixed-Mode-CD genannt.

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

N

X/
X4

L)

Y

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaabaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Unter dem B soll was stehen!!!

Dieser rote {geht mit dem Kopierer
nicht} Text ist von beiden Seiten 4,5 cm
entfernt. Wie geht das?

Wer findet dieses Zeichen im Computer?

Wir sehen uns nachste Wochel!!



Unterrichtseinheit 4

Formatierungsmoglichkeiten:

Das Lineal und Tabulatoren
Datei / Seite einrichten

Ansichten

Design:

Einfugen von Symbolen / Sonderzeichen
Einfugen von Cliparts und Bildern
WordArt

Tabellen in Word

Der Microsoft Word Wizard: Datei / Neu



Bearbeitungsbefehle der Textverarbeitung
Suchen und Ersetzen

ist eine Funktion die es ermdoglicht, Textpassagen, Worter oder Buchstaben zu finden
und/oder ersetzen zu lassen.

Besonders effektiv ist dieses Verfahren in sehr umfangreichen Dokumenten oder
wenn man z.B. die Schreibweise aller Umlaute a&ndern mdchte.

Mochten Sie nur innerhalb eines Abschnittes die Ersetzung oder den Suchvorgang
durchfihren, so muf3 dieser Abschnitt markiert sein. Das Textverarbeitungs-
programm fragt dann nach, ob weitere Ersetzungen oder Suchvorgange
vorgenommen werden sollen.

Im Allgemeinen beginnt ein Programm das Suchen bzw. Ersetzen ab der
Cursorposition. Erreicht das Programm das Ende des Dokumentes, fragt es nach, ob
es von vorn beginnen soll.

Ausschneiden

Dieser Befehl entfernt eine Textpassage aus dem Dokument und kopiert sie in die
Zwischenablage. Damit ist es madglich, das Textstick an eine andere Position zu
verschieben.

Um diesen Befehl anzuwenden, muissen Sie zuerst die Textpassage markieren. Sie
konnen den Befehl in vielen Programmen auch durch das Dricken der
Tastenkombination Shift + Entf aufrufen.

Alternativ kénnen Sie unter Windows den markierten Text auch mittels Drag and
Drop verschieben. Dabei wird der Inhalt dieser Passage nicht in die Zwischenablage
kopiert.

Kopieren

Das Kopieren ist das Ablegen eines Textes in die Zwischenablage, ohne ihn aus dem
Dokument zu entfernen. Damit steht er zur weiteren Verwendung zur Verfliigung. So
kénnen Sie gleichlautende Textabschnitte mehrfach verwenden.

Benbétigen Sie eine Textpassage regelmassig, so sollten Sie die Option Autotext
verwenden.

Einflgen

Dieser Befehl realisiert das Abrufen aus der Zwischenablage. Damit werden die dort
abgelegten Daten in das Dokument eingefligt. Dieser Befehl steht jedoch nur dann
zur Verfigung, wenn das Programm diese Daten auch verarbeiten kann.
Leistungsfahige Textverarbeitungsprogramme ermdglichen auch das Einfiigen von
Tabellen, Bildern, Objekten oder ganzen Dateien.

Inhalte einfligen

Ermdoglicht es, zwischen verschiedenen Variationen oder Formate der in der
Zwischenablage gespeicherten Daten zu wéhlen. Die Auswahl ist abhangig von der
Art der kopierten Daten. Beispielsweise kann Text mit und ohne Formatierung aus
der Zwischenablage Ubernommen werden. Die Anzahl der zur Verfigung stehende
Formate ist abhangig vom Quellprogramm, welches die Daten in die Zwischenablage
Ubertragen hat und dem Zielprogramm, das nur bestimmte Formate akzeptiert.



Gestaltung eines Textes

Die Moglichkeiten moderner Textverarbeitungssysteme erlauben heute
eine Vielzahl von Gestaltungsmoglichkeiten. Trotzdem sollte man sich an
den Grundsatz halten
Weniger ist oft mehr.
Prinzipiell gilt:
e das Dokument soll schnell und einfach zu lesen sein,
e dem Zweck entsprechen
e und ansprechend aussehen
Das heil3t eine ubersichtliche Gliederung, nicht mehr als 2 Schriftarten,
angemessene Schriftgrole und ein gezielter Einsatz von Farben,
Schriftstilen und Absatzformaten.
Bilden Sie kurze Satze und sorgen Sie dafir, das ein Sinnzusammenhang
immer deutlich wird.
Unterbrechen Sie den TextfluR durch Abséatze. Verwenden Sie
Abklrzungen nur bei Bedeutungsklarheit. Weiterfuhrende Erlauterungen
kénnen und sollten bei Bedarf in FuB- und Endnoten oder Anhange
aufgenommen und ausgegliedert werden.
Tip
Lesen Sie besonders wichtige und umfangreiche Dokumente
mehrfach laut vor. Lesen Sie lhre Texte - wenn machbar - ein paar
Tage spater noch einmal durch. Geben Sie erst Dokumente weiter,
mit denen Sie selbst zufrieden sind.

Zeichentabelle

Sie dient zum schnellen Einfigen von Sonderzeichen. Sonderzeichen sind
alle Zeichen, die auf der Tastatur nicht unmittelbar zur Verfugung stehen.
Nach Auswahl der Schriftart und des Symbols wird das Zeichen in den

Text eingeflgt.
& Zeichentabelle [_ ]
Schrifart: ITET Symbol | Zukopierende Zeichen:l o Cehlielen |

Ul (e |3 palesla (o (= [+ -] [#lolt iz (3alslsl7lel=|: | |<|=[]7 %wﬁml
2|4 B |X|4|E|®|CH|T|&[K |4 MN|OIT® P T |T|¥|¢|eE[¥|Z 0] |11 Emmn|
A A A L A R L A R T e e e el i e e e Y E S AR R e L
olojojojo|ofo|o|ojo|ofojo|ojo|o|ojo|o(o|o|ojo|jo|o|o|o|ojo|o|o)|o
olr| [£]7 |ea|f ||+ v | Tl |2 = = | a]e |= [ ]= =] || Ha
b o @ B En o b alele|cle g |27 @@ P ] - (=] vl T e
ole @@l (| (VT {LIT{ (LI el T{rE s AT ] (o

Zeigt verfuighare Zeichen in der gewahlten Schiiftart an. | Taszte[n]: ALT +0229




Das Drucken

Die meisten erstellten Textdokumenten werden ausgedruckt. Haufig tauchen
jedoch gerade hier eine Vielzahl von Problemen auf, ist es doch eine direkte
Schnittstelle (Ubergang) zur Hardware.

Betriebsbereitschaft des Druckers

Vor dem Drucken muss jeder Drucker betriebsbereit gemacht werden.
Kontrollieren Sie

Ist der Drucker am PC angeschlossen?

Ist die dazugehdrige Software installiert?

Ist er mit Papier und Farbe versehen?

Ist er angeschaltet und mit Strom versorgt?

Arbeitsschritte

o Uberprifung des Layouts in der Seitenansicht

¢ Formatierung der Seite (z.B. die Festlegung der PapiergrofRe, Rander,
Kopf- und FuR3zeilenbereiche)

e Speichern

e« Kontrolle der Betriebsbereitschaft des Druckers

o Aufruf des Befehles Drucken (Registerkarte Drucken)

e Festlegung des Druckbereiches (z.B. Welche Seiten?) und der Anzahl der
Kopien

¢« wenn noétig Einstellung der Druckereigenschaften (z.B. Farb- oder
Schwarzweil3druck)

o eventuell Einstellung der Zuséatze (z.B. Hintergrund drucken)

e Bestatigung

Drucken i

—Dirucker

Mame [ Eigenschaften... |

Statuz Standarddrucker; Bereit

Twp Canon BJC-250

Crt LFT1:

K.omrmentar

[T Auzdruck in Datei I » |
— Druckbereich K.opien

% Alles Exemplare |'| 3:

= Sejten |1

N =} Eartieren
' Auswahl @ B

S rsdee | oK | sbbrechen | Hite |

Ist alles richtig eingestellt erfolgt nun ein Ausdruck des Textes. Nach dem Lesen
des Textes ist haufig eine Korrektur und ein erneuter Ausdruck erforderlich.

Viele Programme verlangen nach dem Drucken wieder ein Speichern des Textes,
obwohl auferlich nichts mehr verandert wurde. In diesem Fall wird das Drucken
als eine Anderung des Dokumentes (z.B. durch Seitenumbriiche) angesehen und
in den Dokumenteneigenschaften registriert.




Unterrichtseinheit 5

Design:

WordArt

Tabellen in Word

Der Microsoft Word Wizard: Datei / Neu

Anwendungen:

Wie schreibe ich einen Brief?
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‘abellentraining

Zentriert Fett Unterstrichen und Kursiv

GroReres Feld
Komplett mittig g rOB
Irgendein Soll hierhin
Rahmen

Sind zu 50%
schattiert

Hier sind zwei Zellen verbunden

Diese beiden
Zellen

Diese Spalte ist 5 cm
breit!!!

Hier michte ich eine originelle Schriftart sehen.

Dieses Zeichen
Findet man unter

Einfuigen / Grafik /
Autoformen.
Viel Gluck!!!

WER FINDET EIN SCHONERES FOTO?
KREATIVITAT IST CEFRACT!

Ty Ty Ty I s s O Iy Ty Ty Iy Ay Iy Ty Ty Py Py Ty I Ay I Ty Iy Iy Iy Iy Sy I Iy B By Sy Iy Sy Oy Oy Sy Oy v Oy Oy Oy
B T O OGN HO I IO IIIEIIEEIIEEIIBIEIHHEEHS

BPEDEDEDEDEDEDED DD EDEDEP DD ED D ED DD D ED P DD ED 6D D



Unterrichtseinheit 6

Der Desktop

Icons, Verknupfungen, Das Starmend, die Taskleiste, der Arbeitsplatz, der
Papierkorb

Konfiguration von Windows

Hintergrundbilder, Sounds & Bildschirmschoner



Unterrichtseinheit 7

Dateien & Ordner:
Was sind die Unterschiede?

Grundlegendes tber Windows:
Meni- & Symbolleiste
Datei, Bearbeiten, Ansicht, Wechseln zu, Favoriten, ?

Wo befindet sich Was?
Wichtige Ordner in Windows.

Festplattenfunktionen:
Scandisk & Defragmentieren



Windows 95... Fenstereien

Das Wort "Windows" sagt es schon, hier l1auft alles in Fenstern ab. Wir wollen uns heute mit dem Aufbau eines
Fensters unter Windows beschéftigen. Auch diese Folge ist nichts fur Profis, sondern soll lediglich Grundlagen
flir Einsteiger vermitteln.

Arbeitsplatz

Schaltfldche "SchlieBen”
Meniileiste Symbolleiste  Schaltfldche "Maximieren"”
Titelleiste . A .
Schaltfliche "Minimieren
L ik eilzplalz | I
Datzi ' Dearbeilen Anscht 3
| 8 sebeispiat = Ff|||5§ %] #|Ba|@ v X|&
D aleirame | Tup GIcheinzges:a.. Freier Speicher|
ShioUskettel] | doLiskette
a2l 1L Lokdes Laabwerk, 1,94 g /o3 e
[} Sustersteusning Systernordner
[ Drucksr Systernordner
|28 DFU-Metzwerk Syzternardner
CETETE [ ”
Statusleiste
Fensterrahmen @ Frank Flegel

Offnen wir mal unseren Arbeitsplatz auf dem Desktop mit einem Doppelklick auf das entsprechende Icon. Es
offnet sich ein Fenster, das ungefahr so aussieht wie untenstehend abgebildet.

Befinden sich mehrere Fenster auf dem Desktop, ist das obere aktiv. Zu erkennen an der eingefarbten Titelleiste.
Der Fensterinhalt des Arbeitsplatzes besteht aus den Icons fiir die vorhandenen Massenspeicher, in unserem Fall
eine Festplatte als Laufwerk C: und ein Diskettenlaufwerk A:. Desweiteren sind drei sogenannte Systemordner
vorhanden: die Systemsteuerung, die Drucker und das DFU-Netzwerk. Mehr dazu in einer der nachsten Folgen.
Fenster unter Windows bieten vielfaltige Einstellmdglichkeiten. Darum kann die Darstellung auf Ihrem
Computer auch etwas anders aussehen. Die Status- und Symbolleiste kann ausgeblendet sein oder die Icons
werden in einer anderen Art und Weise dargestellt.

Eingerahmt...
Jedes Fenster hat einen Rahmen. Durch Ziehen am Fensterrahmen 188t sich Hohe und Breite des Fensters
andern. Das Ziehen an einer Fensterecke andert Héhe und Breite gleichzeitig. Beim Zeigen auf den Rand des
Fensters andert der Mauspfeil sein Aussehen. Es erscheint ein Doppelpfeil.
Verkleinern wir ein Fenster so weit, dal3 der Fensterinhalt nicht mehr vollstandig hineinpalt, wird nur ein Teil
des Inhalts angezeigt. Es erscheinen vertikal und horizontal die sogenannten Bildlaufleisten, die es gestatten, den
aktuellen Fensterausschnitt zu verschieben. Die Statusleiste am unteren Fensterrand informiert Uber Zusténde, in
unserem Fall Uber die Anzahl der markierten Objekte, hier Null.

Aufund zu...
In der oberen rechten Ecke sind drei kleine Schaltflachen zu erkennen. Die Schaltflache "SchlieRen" fegt das
Fenster vom Desktop, es verschwindet. Da naturlich auch Anwendungsprogramme in Fenstern laufen, wird beim
Klick auf diese Schaltflache das Programm beendet.
Die Schaltflache "Maximieren™ vergroRert ein Fenster so, daB es den gesamten Bildschirm einnimmt. Das
Symbol der Schaltflache &ndert sich und zeigt dann zwei ibereinanderliegende Fenster. Ein Klick auf dieses
Symbol stellt die urspriingliche GréRe wieder her. Ein Doppelklick in die Titelleiste hat Gibrigens die gleiche
Wirkung.
Die Schaltflache "Minimieren™ blendet das Fenster aus und legt es als Schaltflache in die sogenannte Taskleiste.



Handelt es sich um ein Programmfenster, lauft das Programm weiter. Das Fenster kann jederzeit durch Klick auf
die entsprechende Schaltflache in der Taskleiste in der urspriinglichen GrofRe wieder hergestellt werden.

Symbole...

Bleibt noch die Symbolleiste. Sie kann bei Programmfenstern auch anders aussehen. Bei Fenstern, die
Verzeichnisse und Dateien anzeigen, hat sie dieses Aussehen.

Neben anderen Funktionen andern die letzten vier Schaltflachen das Aussehen des Fensterinhalts. Wir kdnnen
hier wahlen zwischen groflen Symbolen, kleinen Symbolen, Liste und detaillierter Liste. In unserem Fall wurde
die letztere Variante gewahlt, denn nur sie zeigt bei Dateifenstern alle Daten wie DateigroRe, Typ und
Erstellungsdatum an. Ein Zeigen auf die jeweiligen Schaltflachen blendet nach kurzer Zeit einen Hilfetext ein,
der die jeweilige Funktion beschreibt.

Aufbau des Dateinamens:

Ein Dateiname setzt sich aus der eigentlichen Bezeichnung und der Dateiendung zusammen. Typische Beispiele
sind lesen.doc, Wunschbild.bmp, start.bat oder auch setup.exe.

Beide Teile werden durch einen Punkt voneinander getrennt.

Der erste Teil des Dateinamens kann vom Nutzer frei gewéhlt werden. Dabei gelten die gleichen Richtlinien wie
bei den Verzeichnissen, wobei die Gesamtlange des Verzeichnisses (Pfad) und der Datei 250 Zeichen nicht

Ubersteigen darf.

Die nachfolgende Endung wird meist vom speichernden Programm angefiigt. Anhand dieser Endung kann die
Datei einem Programm eindeutig zugeordnet werden.

Das Betriebssystem besitzt eine Liste, in der die Dateiendungen und die zugehérigen Programme erfal3t sind.
Anhand dieser Liste wird dann beim Doppelklick auf eine Datei im Windows-Explorer das zugehdrige
Programm gestartet. Unter Windows 9x und Windows NT wird diese Liste bei der Installation der Programme
durch diese Programme selbst aktualisiert.

Typische Dateiendungen und zugehdrige Anwendungen

*.doc

Word - Dokument (Textverarbeitung von Microsoft)

* htm, *.html

Internetdokument

*.gif, *.jpg, *.bmp

Pixelgrafiken

*.exe, *.com, *.bat

Ausfiihrbare Dateien

*.txt, *.rtf Textdateien (einfacher Text, formatierter Text)

*xls Exeldateien (Tabellenkalkulation)

*.mdb Accessdatenbanken

*.wps, *.wks, *.wdb Worksdateien (Texte, Tabellen, Datenbanken)

*.dll Bibliothekendateien

*.drv, *.sys Treiberdateien, Systemdateien

* 7ip, * ar] Kom'primierte Dateien (bendtigen Programm zum Lesen der darin enthaltenen
Dateien)

*.cdr, cpt CorelDraw (Zeichnung, PhotoPaint)

* sdb, *.sdd, *sdc, *sdw, *.sda

StarOffice (Datenbank, Présentation, Tabellen, Texte, Zeichnungen)

Jedes Programm besitzt seine eigenen Technologien, um die Dateiinformationen zu speichern bzw. zu lesen.

Diese sind fur das Programm, anhand von internen dem Benutzer nicht sichtbaren Steuerzeichen erkennbar.
Findet es diese Steuerzeichen, so wird die Datei ge6ffnet. Ist dies nicht der Fall, so erfolgt entweder der Abbruch
des Vorgang oder die fiir das ausfilhrende Programme nutzlosen Steuerzeichen werden mit angezeigt.

Die Dateiendungen geben einen Hinweis auf die von den Programmen verwendeten Techniken. Besonders im
Hinblick auf die Lesbarkeit durch fremde Programme sind die Dateiendungen von Bedeutung.

Hinweis




Dateiendungen sollten niemals ohne zwingenden Grund geandert werden. Geschieht dies doch, so kann
es maoglich sein, daf diese Datei nicht mehr verwendbar oder auffindbar ist.

Geben Sie z.B. beim Speichern von Dateien in einem Anwendungsprogramm nie einen Punkt als letztes
Zeichen des Dateinamen ein. Das Programm kann ansonsten nicht mehr die erforderliche Dateiendung
(z.B. *.doc) automatisch erstellen und die Datei wird schwer auffindbar werden.

Konvertierung:

Programme konnen auch Dateien eines anderen Programmes oder einer dlteren Programmversion lesen. Dazu
besitzen sie sogenannte Filter. Anhand der Dateiendung und interner Steuerzeichen der Datei, die die Filter
interpretieren kdnnen, werden die Dateien gelesen und in das programmeigene Format konvertiert
(umgewandelt).
Sofern die Filter vorhanden sind, genligt es meist die Dateiendung auszuwahlen. Das Programm fiihrt die
Konvertierung dann automatisch durch.
Hinweis
Beachten Sie, eine manuelle Anderung der Dateiendung fiihrt dazu, daB die Filter nicht mehr wirken
kdnnen.

Nachdem wir in der letzten Folge die wichtigsten Elemente der Windows-Oberflache kennengelernt haben,
beschaftigen wir uns heute mit den sogenannten Mens.

Auswahl...
Das Wort Men, abgeleitet vom englischen Wort "Menu" (sprich: "menju"), was Speisekarte bedeutet, kann
seine Entlehnung aus der Gastronomie nicht verleugnen. Analog dem Gast, der sich die kulinarischen
Leckerbissen zusammenstellt, wahlt der Anwender aus den verschiedenen Menis seine Befehle und Optionen.
Jedes Windowsfenster, somit natirlich auch jedes Anwendungsprogramm, ist mit einer Menuleiste versehen, die
die einzelnen Menus enthélt. Klickt man mit der Maus auf einen MenUpunkt, klappt das entsprechende Ment
herunter. Die einzelnen Menipunkte sind zu erkennen.
Gegebenenfalls verzweigt bei einigen Punkten das Men( in Untermenis, wie es unter dem Meniipunkt
"Ansicht/Symbole anordnen” zu erkennen ist.

Abgeschaltet...
Einige Meniipunkte werden beim Anzeigen eines Men(s hellgrau dargestellt. Sie sind somit nicht wahlbar. Um
beispielsweise eine Datei zu léschen, muf3 sie vorher markiert werden, sonst kann der Ldschbefehl nicht
ausgefiihrt werden und der entsprechende Menipunkt ist nicht wahlbar.
Logisch zusammengehdrige Menlpunkte werden in Gruppen zusammengefal3t und durch eine horizontale Linie
getrennt.
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Die drei Menis im Fenster Arbeitsplatz.

Hékchen, Punkte, Dreiecke...
Bevor wir kurz die Meniieintrage besprechen, reden wir noch schnell Giber die Bedeutung der Hakchen, Punkte
und Dreiecke bei manchen Menieintragen.
Das Héakchen kennzeichnet einen Meniipunkt als Option, die ein- oder ausgeschaltet werden kann. In unserem
Beispiel sind die Symbol- und die Statusleiste im Meni "Ansicht" eingeschaltet und werden somit angezeigt. Ein
erneuter Klick auf diese Optionen wirde das Hakchen logischerweise verschwinden lassen, und unsere Symbol-
und Statusleiste wiirde ausgeblendet werden. Ein Hakchen stellt also einen Ein/Aus-Schalter dar.
Ein Punkt 146t die Auswahl eines Punktes einer Menigruppe zu. Der Punkt vor dem Men(eintrag signalisiert,
daR diese Option eingeschaltet ist. Wird ein anderer Eintrag der Gruppe gewahlt, verschwindet der Punkt an der
ursprunglichen Stelle und steht dann vor dem nun gewéhlten Eintrag. Der Punkt 1463t also immer nur die
Auswahl einer Option zu und stellt einen Umschalter dar.
Im Meni "Ansicht" haben wir es bei der Einstellung der Fensteranzeige mit dem Punkt zu tun. Die Option
beeinflut die Darstellung der Icons fiir die Massenspeicher und einige Systemverzeichnisse.
Das Dreieck signalisiert dem Nutzer, daB fiir den entsprechenden Men(punkt ein Untermen existiert. Zeigt man
mit dem Mauspfeil auf diesen Eintrag, klappt automatisch das Untermenii auf und bleibt solange sichtbar, bis der
Mauspfeil den angewéhlten Mentpunkt verlaft.

Hotkeys...
Auch Menus sind durch die sogenannten Hotkeys schnell per Tastatur zu bedienen. Im Lieblingsprogramm
gewohnt man sich fix an diese Einrichtung. Die Tastenkombination Alt+B wiirde also z. B. das Menii
"Bearbeiten" aufklappen lassen, als hatten wir mit der Maus darauf geklickt.

Datei und Bearbeiten...
Die Menis "Datei" und "Bearbeiten” finden sich in nahezu jeder Windowsanwendung und stehen meist auch
immer an der selben Stelle in der Meniileiste. Wéhrend im Meni "Datei" grundlegende Operationen fir die
Datei- und Verzeichnisbehandlung zu finden sind, beinhaltet das Men( "Bearbeiten” die Befehle fir die
Verwendung der Zwischenablage.

Da der Platz wieder eng wird, hilft nur auf die nachste Folge zu verweisen. Wir machen dann an dieser Stelle
weiter.



Taste rechts...
Sie wissen, dall Windows die rechte Maustaste nutzt, um ein Kontextmen( auf den
Bildschirm zu bringen. Dieses Men enthélt die wichtigsten Einstellungen des angewéhlten
Objektes und den Eintrag "Eigenschaften”. Ein Klick mit der rechten Maustaste in einen
freien Bereich der Taskleiste ruft folgendes Men auf den Bildschirm.

Uberlappend
Untereinander
MNebeneinander

Alle Fengter minimieren

Eigenzchaften

Zunachst haben wir hier erst einmal die Mdglichkeit, die momentan gedffneten Fenster auf
dem Desktop anzuordnen.

Die Option "Uberlappend" ordnet alle Fenster beginnend in der linken oberen Bildschirmecke
so an, daB nur noch die Titelleisten zu sehen sind und sich alle Fenster uberlappen. Mit
"Untereinander"” und "Nebeneinander" werden die Fenster bildschirmftllend entsprechend der
gewahlten Funktion angeordnet. Diese Optionen eignen sich gut bei zwei gedffneten
Dateifenstern, wenn Dateien kopiert oder verschoben werden sollen. Die Funktion "Alle
Fenster minimieren" verkleinert alle gedffneten Fester zum Icon und legt diese in die
Taskleiste.

Eigenschaften...
Bei Wahl des Menupunktes "Eigenschaften™ erscheint der nachfolgende Dialog, der hier mal
wieder ein wenig viel Platz wegnimmt.

Eigenschaften von Task-Leiste K E

Optionen der Task-Leiste | Pragramme im Mendi ''Start" I

@ Suchen
&> Hife

E Ausfiihren...

@ Beenden...
Iﬂ Start

™ Automatisch im Hintergrnnd
v Kleine Symbole im Menii "Start” anzeigen

W Uhr anzeigen

oK I .t‘-\bbrec:henl Ulgemehmenl

Neben einer Darstellung der aktuellen Konfiguration des Startmenis stehen vier
Optionsschaltfelder zur Verfiigung.

"Immer im Vordergrund” besagt, wenn gewahlt, daB die Taskleiste stets sichtbar ist. Wer ein
wenig Bildschirmplatz einsparen mdchte, kann die Option "Automatisch im Hintergrund”
aktivieren. Nach SchlielRen des Dialoges verschwindet die Taskleiste, und lediglich eine
dinne Linie ist zu sehen. Bewegt man nun den Mauspfeil zu dieser Linie, erscheint die
Taskleiste wie gewohnt. Ein Wegbewegen des Mauspfeiles 1aRt die Taskleiste wieder
verschwinden.



Die Option "Kleine Symbole im Meni “Start” anzeigen™ zu wahlen ist anzuraten. Windows
stellt dann das Startmeni so dar, wie wir es in den letzten Folgen anhand der Abbildungen
gesehen haben. Bei Abwahl dieser Option l&3t Windows die Symbole im Startmen( etwas
groRer und klobiger erscheinen. Besonders bei kleinen Bildschirmauflésungen und vielen
installierten Programmgruppen wird’s bald unubersichtlich.

Die Option "Uhr anzeigen" erkléart sich selbst. Mit Wahl dieser Optionsbox schalten wir die
Uhrzeitanzeige im entsprechenden Teil der Taskleiste ein oder aus.

Menu Start...
Die Wahl der Karteikarte "Programme im Men( ‘Start’" gestattet die Manipulation der
Eintrage des Startmends. Einfacher geht’s aber direkt in den entsprechenden Verzeichnissen,
wie in letzter Folge beschrieben. Uber die Buttons "Hinzufiigen", "Entfernen” fiihrt uns ein
sogenannter Assistent durch die zu erledigende Arbeit. In auftauchenden Fenstern mit
Verzeichnisbdumen kdnnen wir Programmgruppen anlegen, l16schen und bearbeiten. Der
Button "Erweitert" ruft den Explorer auf, ein Programm, das dem komfortablen Dateihandling
dient und das wir spéter besprechen.
Sie wissen, Windows merkt sich die zuletzt bearbeiteten Dateien im Startmen( unter dem
Eintrag Dokumente. Uber die Funktion "L&schen™ im Bereich "Menii Dokumente" kénnen
wir diese Eintrage aus dem Startmenu entfernen und so den lieben Kollegen unsere zuletzt
bearbeiteten Projekte vorenthalten.

Millabfuhr...
Alles hat mal ein Ende und irgendwann kommt die Zeit, da méchte man tberflussige Dateien

auch wieder loswerden. Fr das Loschen von Dateien gibt’s unter Windows den Papierkorb.
"I'\.

<y
FPapierkob
Zu sehen ist das Icon des Papierkorbes auf jedem Windows-Desktop.

Weg damit...
Wie l6schen wir nun Dateien und Verzeichnisse? Ganz einfach. Man ordnet das Fenster der
zu l6schenden Dateien so an, da das Icon des Papierkorbes zu sehen ist. Sie ahnen es schon,
natlrlich massen nun die zu l6schenden Dateien zunéchst markiert werden.
Was nun kommt, ist klar. Wir ziehen den zu l6schenden Kram einfach auf das Icon des
Papierkorbes. Die Dateien verschwinden im aktuellen Fenster. Bei umfangreichen
Datenmengen dudelt Windows eine kleine Animation ab, die das Ldschen der Dateien
darstellt.
Das Icon unseres Papierkorbes veréndert sich daraufhin und sieht dann so aus.
<y
Papierkob
Wir erkennen am nun dargestellten Icon, dal} die Abfalltonne mit Daten gefullt ist.
Versehentlich geldschte Daten kdnnen aus dem Mulleimer wieder herausgekramt werden,
zumindest dann, wenn an den Voreinstellungen der Tonne, die Windows standardméRig
einrichtet, durch den Anwender nichts geédndert wurde.
Generell lassen sich geldschte Daten von Diskettenlaufwerken nicht wieder Gber den
Papierkorb aufwarmen. Da es sich bei Disketten um Wechseldatentrdger handelt, merkt
Windows sich hier in dieser Hinsicht nichts.
Sind mehrere Festplatten in unseren Computer eingebaut, hat jede Platte ihren eigenen
Papierkorb. Der Papierkorb stellt im Prinzip lediglich einen speziellen Ordner dar.



Vollig abgesturzt...
Nun laufen Computer und Software bekanntlich nicht immer so, wie sie sollen. Auch
Windows macht hier keine Ausnahme. Programmfehler in Anwenderprogrammen und
Treibern oder das Zusammenspiel Hard/Software rufen zuweilen sogenannte
Programmabsturze hervor. Ein Programm gerét in einen undefinierten Zustand. Meist bleibt
der Mauszeiger einfach stehen und nichts geht mehr.

Taskmanager...
Im Gegensatz zu alten Versionen bemerkt Windows heute, wenn eine Task nicht mehr
reagiert. Im Taskmanager konnen wir auBerdem gezielt einzelne Tasks rausschmeif3en.

' Anwendung schlieRen EE

Ewplorer
Loadwe
|oatch
Ezdesk
Autoect
Quickres
Swystray
Rnaapp
Imgicon

WA RMUMG: Mit Strgral+Entf gtarten Sie den Computer
ney. Dabei gehen nichtgespeicherte Daten in den akliven
Frogrammen verloren.

Tazk beenden I Hermnterfahren | Ahbrechen |

Der Windows-Taskmanager.

Mit der Tastenkombination Strg+Alt+Entf, die unter DOS den Computer zuriicksetzte und
einen sogenannten Warmstart ausldste, rufen wir den Taskmanager auf.

Rnaapp [ ]

Diese Anwendung reagiert nicht. Sie ist moglichenweize
& Liberlaztet, wartet auf eine Eingabe oder wird nicht mehr
augzgefihit,

- Klicken Sie auf “dAbbrechen”’, um zu Windows
zuriickzukehren,

- Elicken Sie auf "'Task beenden”’, um die Anwendung
zu zchliefen. Michtgezpeicherte Daten gehen dann
moglichenweise verloren.

Abbrechen |

So meldet sich eine nicht mehr reagierende Anwendung.

Es erscheint ein Fenster gemafl obenstehender Abbildung. Hier sehen wir alle laufenden
Programme, auch die, die im Verborgenen laufen und nicht in der Taskleiste erscheinen.
Durch Wahl des Programms und des Buttons "Task beenden™ schmeif3en wir eine
Anwendung aus dem System. Klappt das nicht, hilft nur ein kurzes Warten und das
entsprechende Programm meldet sich, wie obenstehend. Durch den Button "Task beenden
werfen wir das nicht mehr reagierende Programm endgiltig aus dem System.



Unterrichtseinheit 8

Was sind Programme? Wie funktionieren Sie?

Globale Bedienelemente in Programmen.
-Die drei Knopfe oben rechts.

-Die Mendileiste

-Die Symbolleiste

Installieren & Deinstallieren von Programmen
Systemanforderungen woflr braucht man so etwas?

-Was verbraucht die meisten Ressourcen?
-Was fir einen Rechner braucht man zum Arbeiten?



Systemsteuerung Eigenschaften von Software EE3

InztalierensDeinstaliersn I Windows-5 etup | Startdizkette I

Software...
H : : : : Klicken Sie auf “Instalieren’’, um ein neues Programm
In dlesem Dlalog haben WIr e-S mit drel @ van Dizkette oder CD 2w inztallieren,
Karteikarten zu tun. Die Karte =
"Installieren/Deinstallieren” enthalt einige L
auf  unserem  Computer installierte
Programme und sieht deshalb auf Ihrem Die folgende Saoftware kann automatizch von Windows
Rechenknecht anders aus Viele entfernt werden. Markieren Sie in der Liste ein Pragramm,
. . - daz entfernt oder dezsen Installationzumiang modifiziert
Programme, zumindest die, die von werden soll, und klicken Sie dann auf
Microsoft zertifiziert sind, bringen eine Hinzuftigen/Enifemen’
i i i i i Adobe Acrobat Reader 3.01

!Z)elnstalla_tlonsroutlne mit und tragen sich e P et
in diese Liste ein. Corel Uninstaller

QuickTime for Windows [32-bit)

ThumbzFluz 3.0

Wingip
Der  Anwender kann  somit  das -
entsprechende  Programm  riickstandslos e
von der Platte entfernen. Was sich hier -
theoretisch wieder recht gut anhort, klappt 0K | _Abbrechen | |ffberehier |

leider in der Praxis nicht immer wie es soll.
Meist bleiben trotzdem Datei-Reste auf der Platte stehen. Allerdings ist die Nutzung dieser
Option immer noch besser, als zu versuchen, ein Programm von Hand zu ldschen. Mit dem
Entfernen des entsprechenden Programmverzeichnisses ist es nicht getan. Die meisten
Programme legen Dateien undefinierbaren Namens im Windows-Verzeichnis ab. Einige
Programme nutzen Dateien gemeinsam. Im Laufe der Zeit sammelt sich so auf jedem Rechner
nichtgenutzter Datenmdll an.
Mit dem Button "Installieren™ lassen sich neue Programme auf dem Rechner einrichten, selten
genutzt.

Die Karteikarte "Windows-Setup” liefert eine Liste der aktuell installierten Windows-
Komponenten. Hier koénnen wir neue Windows-Bestandteile hinzufligen oder bereits
installierte Komponenten I6schen. Zur Installation neuer Komponenten brauchen wir die
Windows-Installations-CD.

Unter dem Punkt "Startdiskette™ konnen wir Windows anweisen, eine Notfalldiskette zu
erstellen. Mit dieser Diskette kann das System im Notfall hochgefahren werden, um
FehlerbehebungsmalRinahmen einzuleiten. Windows fordert bereits bei der Installation zum
Anlegen dieser Diskette auf. Wer dies seinerseits versaumt hat, sollte das schleunigst
nachholen, man weil ja nie. Es empfiehlt sich, eine leere formatierte Diskette bereitzuhalten.

System...

Unter dem Eintrag "System" versteckt sich ein Dialog, der mit vier Karteikarten daherkommt.
Unter dem Punkt "Allgemein" erfahren wir einige unwichtige Einzelheiten zur verwendeten
Windows-Version. Ans Eingemachte geht’s auf der Karte "Geratemanager"”. Hier werden alle
Hardwarekomponenten des Systems mit ihren Einstellungen aufgefiihrt. Auf den Karten
"Allgemein”, "Treiber" und "Ressourcen" werden wir Uber die aktuell verwendeten
Geratetreiber sowie Uber verwendete Port-Adressen, Interrupts und DMA-Kandle informiert.
Wird das Kontrollkastchen "Automatisch konfigurieren” abgewéhlt, konnen die derzeit
eingestellten Werte stellenweise geandert werden. Hande weg, diese Aktionen bleiben den
Profis vorbehalten, die hier genau wissen, was sie tun.
Die Karteikarte "Hardware-Profile" spielt keine grofRe Rolle fir den Heimanwender.
Windows gestattet zwar die Erstellung mehrerer Hardwareprofile, eigentlich uninteressant.
Unter "Leistungsmerkmale” werden die technischen Daten lhrer Rechenmiihle aufgelistet.




Wiederholende Ubungen zum Anfanger-Computerkurs

1. Was gehort zu einem Computer?

2. Was konnen die einzelnen Spezialtasten?

3. Woflr braucht man die linke, wofiir die rechte Maustaste?
4. Wie 6ffne ich Ordner und wie starte ich Programme?

5. Was sind die Symbolleiste die Menlleiste und die drei Tasten oben rechts und was
kdnnen sie?

6. Wofir sind die Taskleiste und der Start-Knopf da?

7. Wie kann ich das Hintergrundbild und den Bildschirmschoner andern?
8. Was ist der Unterschied zwischen Programmen, Ordnern & Dateien?
9. Wie losche ich Dateien und wie entferne ich sie aus dem Papierkorb?
10. Wie kann ich eine Verknupfung auf den Desktop kopieren?

11. Wie kopiere ich Dateien an einen anderen Ort, z.B. auf eine Diskette?

12. Wie kann man Fehler auf der Festplatte reparieren und wie kann man sie
defragmentieren?

13. Wie installiere und deinstalliere ich Programme?

14. Wie kann ich einen Text formatieren? Fett, Unterstrichen, Kursiv, zentriert, groR,
Klein, bunt

15. Wie kann ich eine Tabelle einfligen?

16. Wie kann ich Grafiken einfugen?

17. Was sind WordArts und wie kann ich sie einbinden?
18. Wie drucke ich meine Texte aus?

19. Was mache ich, wenn der Computer abgestirzt ist?

20. Wie habe ich trotz der ganzen Probleme noch Spaly am Computer?



PC-Systeme

Der ,Low-Budget“-PC fur den

Hobby PC-Nutzer

Gehéause (Midi-Tower) 84 €
Mainboard 75 €
AMD Duron 800 MHz 58 €
128 MB SDRAM 45 €
20,4 GB Festplatte 95 €
Kyro (Grafik) 69 €
17""-Monitor (billig) 150 €
Tastatur 8 €
Maus 5€
(sound onboard)
Boxen 8 €
CD-Brenner 75 €
Zusammenbau 25 €
Gesamtpreis 697 €

1363 DM

Der Office-PC fiir den Der High End PC fur den
Heimgebrauch Technik-Profi

Gehéause (Midi-Tower) 84 € |Gehause (Big-Tower) 114 €
Mainboard 99 € |Mainboard 185 €
AMD Duron 1200 MHz 95 € |Pentium 4 2200 MHz 849 €
256 MB SDRAM 85€ |256 MB RAMBUS 129 €
60 GB Festplatte 135 € |120 GB Festplatte 369 €
GeForce 2 MX-400 (Grafik) 99 € |GeForce 4 ~549 €
17""-Monitor 76E (Samsung) 179 € |19 -Monitor 950P+ (Samsung) | 429 €
Tastatur (gute) 19 € |Tastatur (gute) 19 €
Microsoft Maus (optisch) 30€ |Maus (ohne Kabel & optisch) 69 €
(sound onboard) Soundblaster Audigy 5.1 Digital | 125 €
Boxen 20 € |5.1 Dolby Digital Boxen 149 €
DVD-Laufwerk 75 € |DVD-Laufwerk 75 €
CD-Brenner (16x) Cyberdrive 89 € | CD-Brenner (40x) Plextor 229 €
Zusammenbau 25 € |Zusammenbau 25 €
Gesamtpreis 1034 € |Gesamtpreis: 3315 €

2022 DM 6484 DM

Stand: 10.03.2002

Wenn ihr euch einen neuen PC kaufen wollt, mit dem ihr alles machen kénnt, orientiert euch
am besten an dem Office-PC. Die Komplett-PCs im Handel sollten ein Betriebssystem und
ein Office-Paket haben (meistens Microsoft Works + Word). Daflir haben sie meistens keinen
Monitor und keine Boxen. Der Office-PC wiirde in einem Media Markt Prospekt so lauten:

Office-PC: 1,2 GHz, 256 MB Arbeitsspeicher, 60 GB Festplatte, GeForce 2 MX
Grafikkarte mit 64 MB, CD-RW Brenner 40x 16x 12x, 16fach DVD/ROM Laufwerk, 16
Bit Sound, optische Microsoft Maus,

Markenmonitor.

Desktop Lautsprecher System und 17




