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Einleitung

Computer und mobile elektronische Gerdte (Tablets, Smartphones) ver-
andern die Welt. Da gab es allerdings schon anderes. Auch Flaschenzug,
Postkutsche und Rechenschieber haben Anderungen gebracht. Wihrend
aber diese Techniken bloss bestimmte Bereiche betrafen, beeindruckt die
Computer- und Informationstechnologie (IKT) durch ihre Universalitat. Sie
wird in immer mehr Arbeitsbereichen eingesetzt und ist auch zu Hause und
unterwegs nicht wegzudenken.

Wie ein Gerat im Detail funktioniert, ist fiir viele Anwendende unwichtig, sie
funktioniert einfach, selbstverstandlich wie das Telefon. Mit diesem haben
wir ja auch so unsere Erfahrungen gemacht. Das Problem ist heute nicht
mehr, moglichst immer erreichbar zu sein, schwieriger ist es geworden, fiir
eine Zeitlang unerreichbar zu bleiben. Wir miissen lernen, welche Aufga-
ben wir sinnvollerweise einem elektronischem Gerat iibertragen wollen und
welche nicht - und was wir mit der dadurch gewonnenen Zeit anfangen. Die
Welt verdndert sich. Versuchen Sie dies bewusst mitzubestimmen.

Der Umgang mit dem Computer will gelernt sein. Dazu gehoren ein grober
Einblick in die Funktionsweise und etwas Handfertigkeit. Aber nicht {iber-
massige Detailkenntnis, sondern erst die Verkniipfung des Gelernten mit Ih-
rem Erfahrungsschatz und Ihren Bediirfnissen im beruflichen und privaten
Alltag ist entscheidend dafiir, wie sinnvoll das Gelernte fiir Sie werden kann.

Vorwort zu diesem Heft

Bring so wenig wie mdglich auf eine Seite! Das habe ich mir fiir dieses
Heft speziell vorgenommen. Im Laufe meiner Lehrtatigkeit habe ich namlich
festgestellt, dass bei den ersten Gehversuchen mit dem PC Hintergrund-
informationen und detaillierte Erklarungen - seien diese fiir Eingeweihte
noch so erhellend - fiir Ungetibte oft als ein Zuviel an Information sind, da
Ankniipfungspunkte fiir ein tieferes Verstandnis noch fehlen.

Das Motto sei: «Mit moglichst wenigen Anweisungen und Handgriffen zum
Ziel kommen.» Haben Sie also Geduld mit sich und wagen Sie sich an das
Unbekannte; die relevanten Fragen - und damit auch die dazu passenden
Antworten - werden immer wieder auftauchen.

Ziel dieses Lehrheftes

Dieses Lehrheft ist Teil der Lehrmittel fiir die Computer-Grundlagen. Es
richtet sich an kiinftige Anwendende, die den Computer von Grund auf und
an praktischen Beispielen kennen lernen mochten.

Zuordnung der Lehrmittelreihe zum Kompetenzraster
Kompetenzraster sind Hilfen zur personlichen Standortbestimmung der
Lernenden und wurden urspriinglich fiir den Sprachbereich entwickelt. Sie
geben Auskunft iiber den eigenen Lernstand im beobachteten Bereich.

Der Kompetenzraster «Informatik anwenden» an der EB Ziirich kennt drei
Doppelstufen von A1/A2/Bl1.... bis C2, also 6 Niveaustufen und reicht vom
ersten Einstieg bis zur professionellen Handhabung einer Anwendung. Er
ist in einer groben Ubersicht und auch in einer ausfiihrlichen Beschreibung
einsehbar. Und zwar unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel/kompetenzraster

Ich wiinsche Thnen einen erfolgreichen Einstieg sowie viel Spass und Aus-
dauer bei der praktischen Arbeit.

Andi Czech
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Ubungsdatei
110_Schriftenspielerei.docx

Aufbau des Heftes

Aufgaben mit Anleitung

Nach einer kurzen Einfiihrung in einzelne Themen des Heftes finden Sie ver-
schiedene Aufgaben, die Sie Schritt fiir Schritt mit der Anwendung vertraut
machen, damit Sie spater Ihre eigenen Aufgabenstellungen aus dem Com-
puteralltag zielorientiert 16sen konnen. Das nebenstehende Symbol macht
Sie jeweils darauf aufmerksam.

Zu Beginn jeder Aufgabe sind die behandelten Themen stichwortartig aufge-
listet. Es ist empfehlenswert, nach Abschluss einer Aufgabe anhand dieser
Stichworte noch einmal eine personliche Erfolgskontrolle durchzufiihren.

Vertiefungsaufgaben

Aufbauend auf die ausfiihrlich beschriebenen Aufgaben finden Sie
Vertiefungsaufgaben, bei denen nur noch die Aufgabenstellung kurz
umschrieben ist. Den genauen Losungsweg und die detaillierte Aus-
gestaltung des Produktes miissen Sie selber finden. Einige Tipps und
Abbildungen unterstiitzen Sie dabei.

Themen- und Merkblatter

Im letzten Teil des Heftes finden Sie Themen- und Merkblétter mit Hin-
tergrundwissen und Tipps zu einzelnen Themen des Heftes. Dort finden
Sie unabhangig von den Aufgabenstellungen erganzende Informationen zu
wichtigen Arbeitstechniken oder tibersichtliche Zusammenfassungen zu
den verwendeten Anwendungsprogrammen. Im Aufgabenteil wird jeweils
mit nebenstehendem Symbol darauf verwiesen.

Aufgepasst
An dieser Stelle steht ein fiir Sie wichtiger Kurzhinweis.

Hinweis auf den Kompetenzraster

Bezeichnet grob das Niveau der Anforderungen der aktuellen Ubung gemdss
Kompetenzraster «Informatik anwenden». Ndhere Informationen dazu fin-
den Sie auf der vorhergehenden Seite.

Verwendete Software

Bei den einzelnen Aufgaben wird jeweils auf die fiir die Beschreibung der
Arbeitsschritte verwendete Software hingewiesen. Die Aufgaben konnen in
dhnlicher Form aber auch mit artverwandten Programmen gel6st wrden.

Tastaturbezeichnungen

In der Regel werden die englischen Tastaturbezeichnungen verwendet, da
diese der Beschriftung auf der Schweizer Tastatur entsprechen und die deut-
schen Ubersetzungen oft uneinheitlich und missverstandlich sind.

Befehle

Um Befehle auszufiihren, gibt es ganz verschiedene Wege: Menii, Kontext-
menii, Symbole oder Tastenkombinationen. In der Regel sind bei der Be-
schreibung von Arbeitsabldufen die einzelnen Bearbeitungsschritte nur in
einer Methode aufgefiihrt.

Ubungsdateien

Nebenstehende Information bezeichnet die passende Ubungsdatei. Alle
in den Aufgaben verwendeten Dateien konnen Sie herunterladen unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel
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001 Betriebssystem Windows 10

Themen |
O Betriebssystem und Anwendung ..

Windows 10
O Funktionen des Betriebssystems

O Neuerungen in Windows 10

Schreibtisch und Schreibmaschine

Was kiimmert Sie schon Ihr Schreibtisch! Wenn er nur da ist, dass Sie sich
an ihn setzen und Thre Arbeit auf ihm ausbreiten kénnen. Wollen Sie jeman-
den kontaktieren, legen Sie vielleicht Ihr Adressbuch auf die Schreibtischo-
berflache (engl. Desktop). Wollen Sie einen Text schreiben, stellen Sie Thre
Schreibmaschine darauf und machen sie startklar.

Genauso verhalt es sich bei Betriebssystem und Anwendung. Das Betriebs-
system stellt Thnen die sogenannte «Benutzeroberfliche» (engl. Desktop)
zu Verfiigung. Die eigentliche Arbeit verrichten Sie aber mit einem Anwen-
dungsprogramm, beispielsweise mit Word, der weit verbreiteten Textverar-
beitung aus dem Office-Paket. Das Betriebssystem bleibt dabei im Hinter-
grund.

Dokumente ablegen
Lokales Archiv
Rdumlich entferntes Archiv

Funktionen des Betriebssystems

Das Betriebssystem unterstiitzt Sie bei Organisation und Gestaltung der Be-
nutzeroberfliche und stellt die Verbindung zu Maus, Tastatur, Bildschirm
und Drucker her. Ebenso stellt es die notigen Werkzeuge bereit zur Verwal-
tung Threr Dokumente in lokalen Archiven (z.B. Festplatte oder USB-Stick)
oder in einem raumlich entfernten Archiv (Speicherort in einem Netzwerk).
Unter Windows konnen gleichzeitig verschiedene Anwendungsprogramme
laufen. Zwischen verschiedenen Anwendungen konnen Informationen aus-
getauscht werden.

Neuerungen in Windows 10

Das altbewdhrte Startmenti ist wieder da. Dies kommt vor allem dem Pub-
likum entgegen, welches direkt von Windows 7 auf Windows 10 wechselt.
Die durchschlagende Neuerung ist aber, dass das neue Windows nicht mehr
nur auf Desktop-PCs und Notebooks lduft, sondern auch auf Smartphones,
Tablets etc. Und es ist laut Microsoft die letzte grosse Windows-Version...

PC-Einstieg — Grundlagen der PC-Bedienung — © EB Ziirich
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Entspricht der Eingabe-Aufforderung:
Driicken Sie «Strg»+«Alt»+«Entf»
(Tastenbezeichnungen auf deutscher Tastatur)

0 Tastaturschema (S. 59)

© Ausstiegsszenarien (S. 56)

002 Den Computer aufstarten

Ubungsthemen
O Anmeldung in einem Netzwerk
O Standardanmeldung am privaten Computer

O Den Computer «Herunterfahren»

Systemstart

Sie schalten den Personalcomputer ein - und warten ein wenig. Der Compu-
ter misst seine Eckdaten, fiihrt einige Routinetests aus und beginnt dann das
Betriebssystem zu starten. Falls der Bildschirm nicht reagiert, iiberpriifen
Sie, ob dieser eingeschaltet ist.

Anmeldung an der EB Ziirich

An der EB Ziirich geht es einfach. Es erscheint nach wenigen Augenblicken
der «Windows-Start-Manager».

1. Die Eingabetaste driicken (der Computer startet jetzt auf)

Anmeldung an einem Netzwerk

Wenn Sie sich in einem Netzwerk (Verbund von Computern) befinden, wer-
den Sie vorerst aufgefordert, eine Tastenkombination einzugeben, um das
Anmeldefenster aufzurufen. Ist dieses ausgefiillt, kann das Betriebssystem
gestartet werden.

2. Tastenkombination gedriickt halten, dazu 1x kurz driicken

3. Benutzername und Kennwort eingeben

4. Mit Taste oder mittels Mausklick auf die Schaltfliche «OK» die Ein-
gaben bestatigen, jetzt wird Windows gestartet

Standardanmeldung am eigenen Computer

Wenn Sie an einem privaten Arbeitsplatz arbeiten, sieht das Anmeldepro-
zedere leicht anders aus: Sie konnen zwischen verschiedenen Benutzern
auswdhlen oder werden direkt aufgefordert, ein Kennwort einzugeben.

5. Allenfalls Klick auf das Symbol des gewiinschten Benutzenden
6. Passwort eingeben
7. Passwort bestdtigen durch Klick auf das Pfeilsymbol oder

Windows beenden und System herunterfahren

Wenn Sie den Computer nicht mehr benétigen, fahren Sie das System her-
unter. Das heisst, Sie beenden Windows und das Gerdt schaltet sich dann
automatisch ab. Sie miissen also den Stromschalter nicht mehr betdtigen.
Fahren Sie das System immer herunter, wenn Sie einen Arbeitsunterbruch
von Uber einer Stunde haben.

8. Klick auf die Schaltflache «Start» am linken unteren Bildrand
9. Kilick auf «Ein/Aus» und anschliessend auf «Herunterfahren»

Alternative: Computer in den Ruhezustand versetzen

Falls Sie die Arbeit fiir kiirzere Zeit unterbrechen oder nach langerem Ar-
beitsunterbruch aktive Programme und Dateien nicht noch einmal starten/
offnen wollen, konnen Sie den Computer auch in einen zwischenzeitlichen
Ruhezustand versetzen. So verkiirzen Sie das erneute Startprozedere.

10. Klick auf «Energie sparen»

PC-Einstieg — Grundlagen der PC-Bedienung — © EB Zurich



© Standardbetriebssystem auswahlen Taste ] driicken (Eingabe oder Return)

Die aktuelle Standardeinstellung ist (1) EB-Standard.

(1) EB-Standard

D ... oder direkt mit der Maus anklicken

(4) Software-
Entwicklung

VHD

Windows-Oberflache erscheint,

der Computer ist aufgestartet und bereit

Alexander Aris 5
eb-einstieg@outioon.de |
TR r Ari
Andi Czech = ricier s

famosaik@hotmail.ch >
N N ;

famosaik@gmail.com . . . .
famosaik@gmail.com Diese Abbildung erscheint nur, wenn tatsach-

lich ein Kennwort benétigt wird.

10
Energie sparen

Herunterfahren

Neu starten

Q) EinfAus

Alle Apps
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© Arbeitsumgebung Windows 10 (S. 52)

Der elektronische Schreibtisch

Ubungsthemen
O Programme starten und beenden
O Symbole, Taskleiste und Anwendungsfenster

O Das Fenster «Dieser PC», Fenstersteuerung

Der Windows-Desktop ist die Oberflache Ihres elektronischen Schreibti-
sches. Sie konnen sich wie in einem echten Biiro auf Threm Schreibtisch
individuell einrichten. Sie konnen Objekte — wie Dokumente, Ordner oder
Programme - auf Threm Bildschirm frei verschieben, nebeneinander legen,
verkleinern oder vergrossern, auf dem Schreibtisch ablegen oder von dort
entfernen.

Die Windows-Oberfliche

Nach dem Aufstarten prdsentiert sich Windows mit einem aufgeraumten
- also im Wesentlichen «leeren» Desktop. In nebenstehender Abbildung
sehen Sie die Windows-Oberfldche mit ein paar wenigen Programm-Sym-
bolen und zwei bereits gedffneten Anwendungsfenstern. Da die beiden
Anwendungen gedffnet sind (also bereit fiir den sofortigen Einsatz), er-
scheinen sie auch gleichzeitig unten auf der Taskleiste. In der Taskleiste
erscheinen jeweils die momentan aktiven Anwendungen auf einer leuch-
tenden Schaltflache; inaktive Programme erscheinen als blosses Symbol.

Programme starten

Wenn Sie auf die Schaltflache «Start» klicken, erscheint vorerst eine Liste
mit den zuvor benutzten Programmen. Falls das gewilinschte Programm
hier nicht zu finden ist, fithrt der schnellste Weg zu diesem iiber eine
Eingabe des Programmnamens. Sobald Sie schreiben, erscheint iiber der
Schaltflache ein Eingabefeld.

1. Klick auf Schaltflache «Start»

2. Anfangsbuchstaben des Programms schreiben: paint oder auch rech
3. In der nun eingeblendeten Liste das gewilinschte Programm anklicken

Symbole zur Fenstersteuerung bedienen

Uber die drei Symbole am rechten oberen Rand eines Anwendungsfensters
kann dieses auf das Symbol in der Taskleiste reduziert (Minimieren), auf
die volle Bildschirmgrosse gebracht (Maximieren) oder mit der Anwendung
zusammen wieder vom Desktop entfernt (Schliessen) werden. Ein zweiter
Klick auf das mittlere Symbol bringt das Fenster wieder auf die urspriing-
liche Grosse (Wiederherstellen).

4. Uber Mausklick die Symbole testen und zuletzt wieder schliessen

Fenstergrosse und Position anpassen

Offnen Sie nun das Fenster «Dieser PC» und stellen Sie die Grosse des Fens-

ters so ein, dass gerade alle Speicherorte darin gut sichtbar sind. Ziehen Sie

dann das Fenster etwa in die Bildschirmmitte.

5. Wie oben beschrieben «Dieser PC» starten

6. Genau auf der rechten unteren Fensterecke bekommt der Mauszeiger
die Form eines Doppelpfeils, hier auf die richtige Grosse ziehen
(Maus bewegen bei gedriickter linker Maustaste)

7. An der Titelleiste oben das Fenster an den gewiinschten Ort ziehen
(wiederum Maus bewegen bei gedriickter linker Maustaste)

8. Begriffe in Ihrem Fenster «Dieser PC» lesen und erster Versuch, diese
Threm Gerat zuzuordnen

9. Fenster «Dieser PC» schliessen

PC-Einstieg — Grundlagen der PC-Bedienung — © EB Zurich



Héchste Ubereinstimmung

. Rechner
Vertrauenswiir indows Store-App

Dokumente >
9 Rechenschaftsbericht_ACdefmai8.docx

49 Rechenschaftsbericht_fh.docx

" Rechenschaftsbericht.docx

“9  Frank rechtliche Grundlage.docx
Einstellungen >
32 Rechtschreibfehler automatisch korrigieren

82 Rechtschreibfehler hervorheben

52 Meine Elemente durchsuchen

([ HENEN mEENE

rech

Nichtaktive «Rechner» und «Paint»:
Anwendungen Aktive Anwendungen
Minimieren: Maximieren/Wiederherstellen: Schliessen:

Das Fenster wird vom elektronischen Schreib-
tisch entfernt und damit auch die Anwen-
dung beendet.

Das Fenster erscheint nur noch als Schaltfla-
che in der Taskleiste.

Fenster fullt ganzen Bildschirm bzw. wird wie-
der auf die vorherige Grosse reduziert.

oL ¢
:

L] “) = | Dieser PC e - O X
Computer Ansicht k °
« v N = > Dieser PC v O “Dieser PC" durch... @
~ @ Dieser PC > Ordner (6)
= Bilder

~ Gergte und Laufwerke (5)
Lokaler Datentrager (C:)

>

>

>

>

>

> @ Videos
» . Lokaler Datentrager (C))
» = Daten (D3)

» - Lokaler Datentrager (E)
>

- LAUFWERK (G:)

~ v Bibliotheken
> & Apps
> [=l Bilder
> 5l BILDER

> [ Dokumente
11 Elemente

P
i
& Downloads W 26,6 GB frei von 171 G8
b Musik Daten (D3
|

W 347 GB frei von 244 GB
Lokaler Datentrager (E:)

|
"y 153 GB frei von 48.8 GB

&
é BD-RE-Laufwerk (F)
==

LAUFWERK (G:)

Wy 382 GB frei von 3.82 GB
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004 Umgang mit der Maus

== Ubungsthemen

Windows 10 O Handhabung der Maus
QO Die verschiedenen Maustechniken

O Mauseinstellungen dndern

Um mit der Maus oder beim Notebook mit dem Touchpad Objekte (Fenster,
Symbole oder Grafiken etc.) auf dem Schreibtisch oder in einem Fenster
auszuwadhlen oder zu bewegen, miissen Sie die Maustechniken kennen.
Die im nachfolgenden Beispiel anhand des Kartenspiels «Solitar» aufge-
zeigten Maustechniken konnen auf die gleiche oder dhnliche Art auch in
anderen Programmen angewendet werden.

Mauszeiger bewegen

Mauszeiger k Durch Bewegen der Maus konnen Sie den Mauszeiger auf dem elektroni-
schen Schreibtisch verschieben. Sollten Sie dabei an den Rand des Tisches
gelangen oder an Ihrer Tastatur anstossen, so konnen Sie die Maus anheben
und in eine bessere Position bringen. Der Mauszeiger bleibt dabei an der
aktuellen Stelle auf dem Bildschirm stehen.

Maustechniken

Um die im Folgenden beschriebenen Maustechniken zu testen, verschaffen
Sie sich neben Ihrer Tastatur geniigend Platz und legen Sie Ihre Hand auf
den Mausriicken. Die beiden Maustasten schauen von Ihnen weg an den
oberen Schreibtischrand und der Zeigefinger und der Mittelfinger liegen
entspannt ohne Druck auf den Maustasten links und rechts.

Objekte auswihlen: Anklicken

Um ein einzelnes Objekt zu markieren, miissen Sie den Mauszeiger auf
dieses bewegen und dann die linke Maustaste kurz driicken. Durch Farban-
derung oder Markierungspunkte wird dies auf dem Bildschirm angezeigt.

Objekte 6ffnen: Doppelklick

Um ein Fenster zu 6ffnen bzw. ein Programm oder Dokument in den Ar-
beitsspeicher zu laden, miissen Sie zweimal rasch mit der linken Maustaste
auf das entsprechende Symbol klicken (z.B. Klick auf «Dieser PC»).

Objekte verschieben: Ziehen

Um ein Objekt auf dem Schreibtisch oder in einem Fenster zu verschieben,
miissen Sie das Objekt bei gedriickt gehaltener linker Maustaste an die
gewlinschte Zielposition verschieben.

Kontextmenii: Rechte Maustaste
Ein Klick mit der rechten Maustaste bewirkt das Offnen eines an die ak-
tuelle Umgebung des Mauszeigers angepassten Meniis (hier das Kontext-

Hachste Ubereinstimmung

g5 vsantengen s menti zur Anpassung des Desktops).

et nd Maus Einstellung von Maus oder Touchpad
@M‘Mbd Mauseinstellungen Bewegt sich der Mauszeiger fiir Sie auf dem Bildschirm zu schnell oder
@ mmszigegoreansen | nach der gleichen zu langsam oder bereitet Thnen der Doppelklick Miihe, so konnen Sie die
© g e Methode wie ein entsprechenden Einstellungen iiber Schaltfliche «Start» und der Eingabe
Dakumente Programm starten:
“ vemmsedennyurezd  Schreiben Sie einfach  (TLAUS»: ANPassen.
#1763 Mausuehoc maus - Im Register «Tasten» wird die Belegung der Maustasten (wichtig fiir
22 e Elomente durchauchen Linkshdnder) und die Geschwindigkeit des Doppelklicks festgelegt.
mad - Im Register «Zeigeroptionen» wird das Verhdltnis von Mausbewegung
a—— 2 U und Bewegung des Zeigers auf dem Bildschirm bestimmt.

PC-Einstieg — Grundlagen der PC-Bedienung — © EB Zurich



Das bequeme und erfolgversprechende Fiih-

ren der Maus: Daumen und Ringfinger halten
die Maus, Zeigefinger und Mittelfinger liegen
locker auf.

Objekt markiert
! Rechtsklick auf dem Desktop:
Ansicht >
Sortieren nach > das Kontextmen 6ffnet sich

Aktualisieren

Einflgen
Verknlipfung einfligen

Umbenennen riickgangig machen Strg+Z

. NVIDIA Systemsteuerung

2]

Synchronisierung freigegebener Ordner >

Neu >

< nView Desktop Manager

Anzeigeeinstellungen

" g

Anpassen

Durch Ziehen auf dem Desktop das Symbol

«Dieser PC» verschieben

£33 MAUS UND TOUCHPAD 3 MAUS UND TOUCHPAD

Eigenschaften von Maus X .
- — Linke und rechte Maustaste vertauschen
Mak o 2opapinn] | vt 9] Goreaeashioen
G
Primarg Taste auswahlen ® Rechishandig 3 € Linkshandig . . )
IE e - Weiter unten auf «Weitere Mausoptionen»
inl v
b klicken und Doppelklick-Geschwindigkeit
Mausrad drehen, um einen Bildlauf auszufiihren o e testen
G g )
Auswihlen, um wie viele Zeilen geblattert werden soll ‘ (e w‘ ‘
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Héchste Ubereinstimmung

'\""‘ Microsoft Solitaire Collection
u Vertrauenswirdige Windows Store-App

Dokumente

41 solipsism_SP.doc - in Hello_Konzert
41 solipsism_SP.doc - in Hello_Konzert
41 solipsism_SP.doc - in Hello_Konzert
Einstellungen

£33 Auswahlen, wann der Bildschirm
ausgeschaltet werden soll

32 Auswahlen, wann der Bildschirm bei
Netzbetrieb ausgeschaltet werden soll

£33 Auswahlen, wann der Bildschirm im
Akkubetrieb ausgeschaltet werden sol

5B Meine Elemente durchsuchen

sol a

Werden bei Klick auf den Kartenstapel im-
mer drei Karten angezeigt, so dndern Sie die
entsprechenden Spieleinstellungen. Auf der
néchsten Doppelseite ist dieser Vorgang de-
tailliert beschrieben.

10

005 Solitar spielen

Ubungsthemen

O Anwendung der Maustechniken

O Sspieleinstellungen dndern

O Aufruf und Benutzung des Hilfesystems

Solitdr ist ein Kartenspiel, vielleicht kennen Sie es auch unter dem Namen
«Patience». Dieses Kartenspiel wird seit Jahren mit jeder Version von Win-
dows mitgeliefert und eignet sich bestens fiir das Uben der Maustechniken.

Spiel starten

1. Auf «Start» klicken und Anfangsbuchstaben «sol» schreiben

2. In eingeblendeter Auswahl «Microsoft Solitdr Collection» anklicken.
3. Klick auf das Symbol «Maximieren»

Solitdr spielen

Jetzt konnen Sie zu spielen beginnen. Fiir ein erfolgreiches Spielende miis-
sen alle Karten nach Spielfarben («Herz», «Kreuz» etc.) geordnet und in
aufsteigender Reihenfolge (tiefste Karte «As», dann «2», bis hochste Karte
«Konig») auf die vier noch leeren Kartenpldtze oben (Zielstapel) gelegt wer-
den. Die aufgedeckten Karten in der unteren Reihe und die Karten, welche
sich unter diesen befinden, bilden den Zwischenstapel.

Sie hangen Karten durch Ziehen an die Zwischenstapel in abwechselnder
Farbe (schwarz / rot / schwarz ....) und in absteigender Reihenfolge («Ko-
nigr», «Dame», «Bube», «10», «9» ....). Die Zwischenstapel bilden jedoch nur
eine vorldufige Ordnung. Karten aus diesen Stapeln werden im Laufe des
Spiels mittels Doppelklick auf die Zielstapel befordert. So wandert ein «As»
auch auf einen der leeren Kartenpldtze im Zielstapel. Lesen Sie wahrend des
Spielens immer die in der linken unteren Fensterecke eingeblendeten Tipps.
Besonders bei Fehlziigen bekommen Sie so wertvolle Hinweise.

Fiir das hier abgebildete Spiel bedeutet dies Folgendes:

4. Rote «2» unter schwarze «3» ziehen und die frei werdende Karte dar-
unter deckt sich selber auf

5. «Pik-As» mit Doppelklick direkt in den Zielstapel senden

6. Kartenstapel links oben anklicken, eine erste Karte wird angezeigt

7. Falls die Karte nirgends angehdngt werden kann, weiter auf den Kar-
tenstapel Kklicken etc.

Vorrang hat das Ziehen (auch von mehreren Karten) innerhalb der Zwi-

schenstapel; klicken Sie den Kartenstapel links oben nur an, wenn er tat-

sdchlich gebraucht wird.

Falls eine Spalte im Zwischenstapel ganz leer ist, beginnen Sie diese wie-
der mit einem «Konig». Unter diesen «Konig» kdnnen Sie dann nach den
gleichen Regeln wieder Karten anhdngen.

8. «Konig» auf freie Spalte ziehen etc.

Falls ein «As» erscheint oder eine andere Karte, welche direkt auf den Ziel-
stapel passt, doppelklicken Sie diese und sie wird umgehend an den rich-
tigen Zielort verschoben.

9. Doppelklick auf gerade aufgedeckte «Karo 2»
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Microsoft Solitaire Collection

e zﬁck Punktzahl 0

Zielstapel

Zwischenstapel

Doppelklick fiir das Verschieben direkt auf
den Zielstapel

Ziehen, um Karten im Zwischenstapel neu
anzuhdngen

Microsoft Solitaire Collection

e zﬁck Punktzahl Zeit 2:22

Bei Bedarf neue Karten aufdecken

Wenn moglich, doppelklicken, um Karten auf
den Zielstapel zu legen

Freie Spalten im Zwischenstapel mit
«Koénigen» neu beginnen

€ punktzahl 55 Zeit 6:15

i [Eerass an)
i | .
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Gewonnen!

In der nebenstehenden Abbildung sind alle im Zwischenstapel liegenden
Karten aufgedeckt. Dies bedeutet, dass keine Karten mehr fehlen, die das
weitere Spiel blockieren konnen. Die Karten miissen nun nur noch in der
richtigen Reihenfolge auf den Zielstapel gelegt werden, und das Spiel ist
gewonnen. Versuchen Sie statt des Doppelklicks auch den Rechtsklick, um
dies zu tun.

Spieleinstellungen

Falls nach dem Anklicken auf den Kartenstapel links oben drei Karten er-
scheinen, dndern Sie die entsprechende Spieleinstellung. Das macht das
Spiel fiir Sie einfacher.

1. Klick auf das Menii-Symbol (sieht aus wie beim Smartphone)

2. Kilick auf den Eintrag «Spieloptionen»

3. Klick auf die Option «Eine ziehen», dann Klick auf die Spielflache

Das Hilfesystem

Mochten Sie eine ausfiihrlichere Spielanleitung als die hier vorliegende?

Klicken Sie sich einfach durch das Hilfesystem. Versuchen Sie sich dort zu

orientieren und lesen Sie die IThnen niitzlich erscheinenden Informationen.

4. Klick auf Menii-Symbol

5. Am Rollbalken nach unten ziehen bis «? So wird gespielt» erscheint,
auf diesen Eintrag klicken

6. Allenfalls Spiel beenden und Hilfetext lesen

7. Bei Bedarf weiter nach unten rollen
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- o % Solitdr kurz vor Spielgewinn

Microsoft Solitaire Collection
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T Spieloptionen

Q Spieloptionen 2 Karten pro Zug
® 1ziehen 3

O 3 ziehen

Bewertungsart
® Standard

N

pft Solitaire Collection
=1.€. Punktzahl Zeit 12:32
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]
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? So wird gespielt

/‘ Vollbildmodus

Spalten

Die Karten mssen in absteigender Folge in den
Spalten abageleat werden. AuBerdem muissen sie
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006 Lotto spielen

Ubungsthemen
O Gleichzeitiges Arbeiten mit mehreren Programmen
O Fenstergrésse und -position dndern

O Kopieren von Daten von einer Anwendung in eine andere

Sie haben zusammen mit Thren Kolleginnen und Kollegen Lotto gespielt
und einen grosseren Frankenbetrag gewonnen. Nun soll der Gewinn ge-
recht verteilt werden. Sie halten die Ausgangslage fest und errechnen den
individuellen Gewinn. Dabei lernen Sie, wie zwei Programme zusammen-
arbeiten konnen.

Word starten, Text eingeben

Starten Sie Microsoft Office Word (Schaltfliche «Start» anklicken, «word»
ins Eingabefenster schreiben). Werfen Sie auch einen kurzen Blick auf die
Taskleiste unten. Sie sehen dort die leuchtende und hell unterstrichene
Schaltflache mit dem Word-Symbol. Dies bedeutet, dass das Programm
jetzt gedffnet ist. Schreiben Sie nun den rechtsstehenden Text:

Rechner starten

Da wir in Word nicht einfach rechnen konnen, soll uns als Hilfsmittel
der Taschenrechner dienen. Mit Klick auf Schaltflache «Start» und Ein-
gabe «rechn» starten Sie diesen. Der Rechner erscheint im Vordergrund des
Bildschirms und in der Taskleiste unten ist nun auch dessen Schaltfldache
aktiviert. Alle anderen auf der Taskleiste erscheinenden Symbole werden
als reine Symbole ohne leuchtende Unterstreichung angezeigt. Diese An-
wendungen sind momentan nicht aktiv - das heisst nicht im Einsatz.

Uber das Anklicken von Schaltflichen auf der Taskleiste (z.B. «Word»,
«Rechner» etc.) werden die entsprechenden Anwendungsfenster auf dem
Bildschirm in den Vordergrund gebracht. Ist das Anwendungsfenster schon
im Vordergrund, wird es nur noch als Symbol auf der Taskleiste dargestellt
(minimiert) und macht dafiir einem anderen Anwendungsfenster Platz.

Rechner positionieren

Auf diese Art lassen sich alle Fenster auf Ihrem Bildschirm verschieben: Sie
zeigen mit der Maus auf die blaue Titelleiste und ziehen von dort das ganze
Fenster mit gedriickter Maustaste an seinen Bestimmungsort.

1. Mauszeiger zu Titelleiste des Rechners bewegen
2. Von dort aus Rechner an Zielort ziehen

Rechner bedienen

Grundsatzlich konnen Sie Zahlen und Rechenoperatoren iiber das An-
klicken der entsprechenden Taste im Rechnerfenster oder direkt iiber die
Tastatur eingeben. Nehmen Sie im folgenden Beispiel fiir die Grosse der
Lottogruppe eine beliebige Anzahl zwischen 6 und 14 Personen.

3. In Eingabezeile schreiben «360360»

4. Fir Division Taste (Slash) driicken
oder auf Rechner das entsprechende Symbol «/» anklicken

5. Anzahl Personen eingeben, z.B. «8»

6. Fiir Resultat Tastenkombination (Gleichheitszeichen) driicken
oder auf Rechner «=» anklicken

PC-Einstieg — Grundlagen der PC-Bedienung — © EB Zurich



Taskleiste mit inaktiven Programmsymbolen
vor dem Starten von «Word»

Taskleiste mit dem leuchtenden und hell un-
terstrichenem Programmsymbol «Word»

F 1 2 3 4 5 6 7 ] 9 10 11 12 13 14 15 ~

. Textverarbeitung «Word» mit eingegebenem
Lotto-spielenq] Text
Wir-haben-zusammen-Lotto-gespielt.-Uberraschenderweise-haben-wir-
gewonnen.-Der-Gewinn-betragt-CHF-360360.-Bei-der-Anzahl-der-
mitspielenden-Personen-macht-das-pro-Person-immerhin-CHF -

Taskleiste mit den leuchtenden Programm
symbolen «Word» und «Rechner»

% 1 2 3 4 5 6 7 8 9 100 0 110 121 1301 141 -15 A
Rechner 1% - o x
) )
Lotto-spi
Wir-habe O raschenderweise-haben-wir- . .
gewonne 60.Bei-der-Anzahl-der- Verschieben durch Ziehen
mitspiele M+ wm- wms v 2PsQn-immerhin-CHF -
% v Es T Reﬁr[} 6 = u] X
= O
CE C @ =
7 8 9 X 0
Rechner = m] b4 Rechner - O X SHI0 = i
= 5 = 5 8 M+ M- MS M
% v X x
360.360 360.360 == =
(5 : . A
% v x° Y G € « -
M+ M-% Ms M M+ M- MS M7
CE c ra| =, 7 8 9 X
% 4 X i % v % x
7 68 9 X 4 5 6 -
CE C A = CE C & ° +I}
4 5 6 _ 1 2 3 +
7 8 9 X 7 8 9 X
1 2 3 + aE 0 g e iy
A [ & — 4 5 6 = &
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Resultat in den Word-Text einfiigen

Nun kopieren Sie das Resultat aus dem Rechner in den zuvor geschriebe-
nen Text. Der Kopiervorgang auf Ihrem PC gestaltet sich dabei immer auf
dhnliche Art: Das zu kopierende Objekt (in diesem Fall das Resultat) wird
in die Zwischenablage aufgenommen (kopiert) und von dort aus am Zielort
wieder eingefiigt.

Rechtsklick auf das Resultat im Rechner

Klick im Kontextmenii auf Eintrag «Kopieren»

Auf Word-Oberfldche im Hintergrund klicken

Mauszeiger genau positionieren, dann Rechtsklick

Klick im Kontextmenii auf die Einfligeoption «Nur Text den iiberneh-
men» (Symbol mit Buchstabe ganz rechts)

mhwNa

Zusatzaufgabe
Jetzt konnen Sie noch errechnen, wie gross der Gewinn gewesen ware bei
einer um 3 Personen grosseren Lottogruppe.

Geben Sie dazu in Word einen entsprechenden Text ein. Klicken Sie danach
in der Taskleiste auf die Schaltfliche «Rechner». Jetzt ist der Rechner wie-
der im Vordergrund und Sie konnen fiir ein erneutes Ausrechnen eingeben.
Der ganze Kopiervorgang kann dann noch einmal wiederholt werden.
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. Word-Dokument
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—— Word-Dokument mit eingefligtem Resultat
Lotto-spieleny
Wir-haben-zusammen-Lotto-gespielt.-Uberraschenderweise-haben-wir-
gewonnen.-Der-Gewinn-betragt-CHF-360360.-Bei-der-Anzahl-der-
mitspielenden-Personen-macht-das-pro-Person-immerhin-CHF-45045 ]
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© Arbeitsumgebung Word 2016 (S. 54)

Formatierungszeichen werden nicht gedruckt,
sie dienen beim Drucken als Steuerungsin-
formation. Profis lassen sich diese wichtigen
Informationen immer anzeigen.

Korrekturtasten
Loschen mit «Backspace»

Back:

Léschen mit «Delete»

Delete
. >

Die Dialogbox «Symbol» steht im ganzen
Office-Paket zu Verfligung. Die Symbole
gehoren zu einem Schriftsatz und kénnen in
allen Programmen, die unter Windows laufen,
eingesetzt werden.

18

007 Griff in die Tasten

Ubungsthemen

O Steuerzeichen und Lineal einblenden
O Tastatur bedienen

O Sonderzeichen einfiigen

Word starten und «Zoom bestimmen

Am Schieberegler der Ansichtsoptionen in der rechten unteren Fensterecke

kann der Arbeitsbereich (das weisse Blatt) in der Grosse verandert werden.

Die Breite einer Seite ist fiir viele Arbeitsvorhaben die optimale Grosse.

1. Klick auf «Start», Eingabe «word» und Klick auf obersten Eintrag in
der nun angezeigten Liste (Microsoft Office Word)

2. Ziehen am Zoomregler, bis das weisse Blatt optimale Grosse erreicht

Lineal einblenden und Steuerzeichen sichtbar machen

Das Lineal hilft Thnen, sich im Arbeitsbereich zu orientieren. Es zeigt in
Zentimetern an, wie gross der Seitenrand ist und wie weit vom rechten
Textrand (Satzspiegel) der Text zu stehen kommt. Das Lineal blenden Sie
jederzeit ein oder aus iiber das Menii «Ansicht».

Im Menii «Start» finden Sie einen wichtigen Schalter zum Ein- und Aus-
blenden der Steuer- bzw. Formatierungszeichen. Sind diese eingeschaltet,
werden am Bildschirm mit folgenden Symbolen Informationen tiiber die
Textgestaltung angezeigt: Wortzwischenrdume (-), Absatzschaltungen (1),
Zeilenschaltungen («') und Tabulatorspriinge (—). Dadurch konnen Sie
Steuerzeichen nachtréglich so einfach wie normalen Text einfiigen oder
loschen.

3. Bei Bedarf Klick auf Menii »Ansicht »Lineal <

4. Bei Bedarf Klick auf Menii »Start »Alle anzeigen< (Steuerzeichen)

Der Griff in die Tasten

Das Tastaturlayout fiir die Deutschschweiz ermdglicht eine relativ grosse
Zeichenauswahl. Sie miissen grosse Umlaute (A, O, U) und Zeichenakzente
fiir Fremdsprachen, wie z.B. é, e, é, &, 1, @i, verfligbar haben. Dies wird
durch die drei Tastaturebenen und zusatzliche Tasten ermdglicht.

Grosse Umlaute geben Sie am einfachsten ein, indem Sie zuerst die doppel-
ten Punkte “, das «Trema», eingeben und anschliessend den gewiinschten

Grossbuchstaben (oder auch mit der -Taste und Kkleinen 4/6/1).

Die meisten Tasten besitzen zwei Ebenen, einige sogar drei.

3. Ebene mit (Alternate Graphics) { | @ ~ \
2. Ebene mit (Umschalten) A a e “ ° >
1. Ebene normal a a u 2 N <

5. Text zeichengenau abschreiben
6. Bei genligend Zeit mit Sonderzeichen experimentieren

Sonderzeichen

Unter Menii »Einflgen »Symbol »Weitere Symbole €4 konnen noch mehr
Zeichen eingefiigt werden. Ist einem Zeichen eine Tastenkombination zuge-
ordnet, so wird diese unten im Fenster angezeigt. «Strg» bedeutet dabei das
Driicken der Taste «Ctrl». Insbesondere in Schriftsdtzen wie «Wingdings»
oder « Webdings» finden Sie eine Vielzahl von weiteren Zeichen / Symbolen.
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008 Menschen machen Maschinen

% @ Ubungsthemen
O Text eingeben, kopieren und ergénzen

O Arbeitsschritte riickgangig machen
QO Zeichen formatieren

Gestalten Sie eine Textseite mit einem Gedicht von Hans Manz. Der Text
«Die Wahl» soll dabei teilweise maschinell aufgebaut werden, das heisst,
sich wiederholende Textteile werden in den schon bestehenden Text kopiert
und anschliessend angepasst.

Titel und erste Gedichtzeile

Q© steuerzeichen einblenden (S. 18) Starten Sie die Textverarbeitung «Word». Falls die Steuerzeichen nicht ein-
geblendet sind, blenden Sie diese ein. Wenn Sie Text schreiben, unterschei-
den Sie am Zeilenende zwischen Absatzumbruch (der Abstand zwischen
den Zeilen ist gross) und einem Zeilenumbruch (der Abstand zwischen den
Zeilen ist normal).
1. «Die Wahl» schreiben und die Taste [ | driicken
2. «Menschen machen Maschinen» schreiben und driicken

Gedichtzeile kopieren mit «Kopieren und Einfiigen»

Der sich fast in jeder Linie wiederholende Text «Menschen machen Maschi-

nen» soll nun kopiert werden. Gehen Sie dafiir wie folgt vor:

3. Markieren der ersten Gedichtzeile durch einen Klick links neben die
betreffende Zeile

4. Text kopieren mit »Kontextmeni »Kopieren <
(Rechtsklick auf markierten Text)

5. Texteinfligemarke (Mauszeiger) auf leere Zeile setzen

6. Text vervielfaltigen mit »Kontextmend »Nur den Text Gbernehmen <
(Einfiigeoptionen, gelbes Symbol mit Buchstabe rechts)

Wiederholen Sie den Schritt 6 einige Male, bis Sie etwa 8 Zeilen auf Threm
Bildschirm sehen.

Text ergdnzen

Ergdnzen Sie nun in den einzelnen Zeilen die fehlenden Worter, indem
Sie die Texteinfligemarke zuerst an die gewiinschte Stelle im Text setzen.
Dann schreiben Sie den Text. Sie befinden sich im Einfligemodus, der schon
vorhandene Text macht dem neu hinzukommenden Text Platz.

Um Text in einer neuen Zeile zwischen schon bestehenden Zeilen einzuge-
ben, setzen Sie die Schreibmarke ans Ende der oberen Zeile und driicken
dort . Sie haben damit eine leere Zeile eingefligt und schreiben
jetzt in diese.

Tipp

Schétzen Sie vorher ab, ob es effizienter ist, eine kopierte Textzeile zu
iibernehmen und dann anzupassen, oder ob es nicht schneller geht, eine
Leerzeile einzufiigen und die betreffende Zeile dann ganz zu schreiben.

Riickgdngig machen
0 0 & N o5 - Falls Ihr Text auf einmal durcheinander gerat, da Sie vielleicht Text an der

falschen Stelle eingegeben oder eingefiigt haben, 16schen Sie diesen oder
- noch besser - machen Sie die Aktion einfach riickgangig. Klicken Sie auf
Arbeitsschritte riickgangig machen das entsprechende Symbol in der linken oberen Fensterecke.

Start Einflgen Entwurf Lay
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Die-Wahlﬁg

* Menschen-machen-Masching-'

Symbol «Absatzende» @ driicken

FKU¥-A-:=-
Menschen-machep-Maschinen«

1 %& Ausschneiden

EE Kopieren

AD Einfligeoptionen:

o

A

q | —— Symbol «Zeilenende» ' driicken
Markierter Text Klick auf Blattrand

Calibri (Textki - |11 <] & A Calibri (Textke - |11 -] A A
Die-Wahlq| e F K U3¥-A-:=-:Z

AD Einfiigeoptionen:

» O

Text kopieren

Kopierten Text anpassen

:Dl'e-WahIﬂ

iwlenschenmachen-l‘v‘laschinen.a—'
:Nlenschenmachen-l‘v‘laschinen.a—'
:Menschenmachen-wlaschl'nen.-—'
iMenschenmachenMaschinen.-—'
:Menschenmachen-wlaschl'nen.q—'
:Menschenmachen-wlaschl'nen.-—'
iMenschenmachen-wlaschl'nen.-—'

a

:i_'}l'e-'l."'u'ahlﬂ

ii'v'lenschenmachenMaschinen.a—'
;i'v'lehr-l'v'lenschenmachenmehr-l‘v‘laschinen.a—'
;i'v'lenschenmachen-l'ﬂaschinen.a—'
ji'v'lenschenmachen-l'ﬂaschinen.a—'
ji'v'lenschenmachen-l'ﬂaschinen.a—'
;i'v'lenschenmachen-l'ﬂaschinen.a—'
ii'v'lenschem-machen-l'-u’laschinen.a—'

1

Die-Wahl1]

um mehr-Mensch-zu-sein.+

um-mehr-und-mehr-Maschines+

und-weniger-Mensch- zu-sein.+

um-mehr-Mensch+

Hans'Manz"

Menschen'machen:Maschinen.+
Mehr-Menschen- machen-mehr-Maschinen.+

Weniger-Menschen-machen-mehr-Maschinens
h’lehr-und-mehr-Menschen-machen-Maschineng—'
um-weniger-und-weniger-Mensch-zu-sein.+
Mehr-und-mehr-Menschen-machen-Maschinen,+

Weniger-Menschen-machen-mehr-Maschinen+

und-weniger-Maschine-zu-sein.f

Kompletter Text
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Text dndern oder l16schen

Um einen Textteil nicht nur buchstabenweise, sondern als ganzen Block
zu andern oder zu loschen, miissen Sie diesen zuerst markieren. Folgende
Techniken stehen Ihnen dafiir zur Verfiigung:

Was markieren Wie markieren

Zusammenhdngender Textteil mit gedriickter Maustaste Uberfahren (Ziehen)
Wort Doppelklick auf das Wort

Textzeile Klick links neben die Zeile

Mehrere zusammenhangende Zeilen nach unten ziehen links neben den Zeilen
Absatz (von 1 bis 1) Doppelklick links neben den Absatz

Ganzes Dokument Trippelklick links neben den Text oder (" ](A]

Der markierte Text wird bei der Eingabe eines neuen Textes sofort iiber-
schrieben. Mit der Taste konnen Sie den Text auch loschen, ohne eine
neue Eingabe zu machen. Die Markierung wird wieder entfernt, wenn Sie
ausserhalb des markierten Bereichs in das Dokument klicken.

Text kopieren mit «Drag and Drop»
Den Text (und auch andere Objekte) konnen Sie alternativ mit «Drag and
Drop» (Ziehen und Loslassen) verschieben oder kopieren:

1. Mit der Maus links neben dem Text in der Markierungsspalte nach
unten ziehen und den Text damit markieren
2. Mauszeiger in markierten Text bewegen und bei gedriickter Taste

an Zielort ziehen

3. Maustaste vor der Taste loslassen; der Text erscheint am Zielort

Der Einfiigeort wird wdhrend des Ziehens durch eine «punktierte Text-
einfligemarke» gekennzeichnet, das Rechteck unter dem Mauszeiger be-
deutet, dass etwas transportiert wird, das zusadtzliche Pluszeichen, dass
etwas kopiert und nicht einfach verschoben wird.

Titelzeile fett schreiben

Auch beim Formatieren muss das betroffene Objekt oder der betroffene Text
zuerst markiert sein. Dann konnen dem markierten Bereich verschiedene
Eigenschaften zugewiesen werden.

4. Klick links neben die Titelzeile
5. Die Eigenschaft «Fett» zuweisen mit Klick auf entsprechendes Symbol

Zusatzaufgabe

Markieren Sie das ganze Dokument und weisen Sie dem Text eine Schriftart
Threr Wahl zu. Finden Sie ein Schriftbild, welches gut zum Inhalt des Textes
passt. Auch die Schriftwahl finden Sie im Menii «Start».

6. Trippelklick links neben den Text oder[*" (A
7. Klick auf das Auswahlsymbol rechts neben der Schriftart «Calibri»

8. Passende Schrift anklicken

Anschliessend speichern und drucken Sie das Gedicht wie auf den folgen-
den Seiten beschrieben.
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Markierter Text

Kopiersymbol

Register oder auch

T Meniiband «Start»

Aktuelle Schriftart

Zu Verfugung ste-
hende Schriftarten
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Ein Dateiname kann theoretisch bis zu 255
Zeichen lang sein. Nicht verwenden dirfen
Sie die Zeichen /\ ? * : 1 <> “. Nicht emp-
fohlen sind Umlaute und Leerzeichen.

Die Endung «.docx» wird automatisch hinter
dem Dateinamen angehdngt.

Inl

Symbol «Speichern»

Sie finden das Symbol direkt auf dem Bild-
schirm, ndmlich in der Symbolleiste ftr den
Schnellzugriff.

Das Speichern gestaltet sich in allen Office-
Programmen gleich. Sie arbeiten mit Excel
oder Powerpoint also identisch.
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009 Dokument speichern

Ubungsthemen
O Bedeutung des erstmaligen Speicherns
O Dokument gezielt an einem Speicherort ablegen

O Dokumente wiederverwenden und fiir andere Programme zugénglich machen

Erstmaliges Speichern eines Dokuments

Ein neu eroffnetes Dokument befindet sich vorerst im schnellen, aber fliich-
tigen Arbeitsspeicher «(RAM». Das Ablegen bzw. Sichern auf einem Daten-
trager (Festplatte oder USB-Stick) heisst «Speichern». Beim erstmaligen
Speichern eines Dokuments wird immer die Dialogbox «Speichern unter»
angezeigt. Hier bestimmen Sie, an welchem Ort und unter welchem Namen
das Dokument abgelegt wird. Fiir das Wiederauffinden des Dokuments ist
es wichtig, dass Sie den Speicherort bewusst wahlen und einen aussagekraf-
tigen Dateinamen vergeben.

Speichern auf einem USB-Stick

1. Klick auf das Symbol «Speichern» oder , die Dialogbox «Spei-
chern unter» 6ffnet sich

Am Rollbalken nach unten ziehen bis «Dieser PC» erscheint

Klick auf den Eintrag «Dieser PC»

Bei Bedarf den Rollbalken nach unten ziehen zu «Gerate und Speicher»
Doppelklick auf den gewiinschten Speicherort (hier der USB-Stick)
Den vorgeschlagenen Dateinamen akzeptieren oder neu eingeben
Klick auf die Schaltflache «Speichern»

Nowunhswn

Speichern in einem vorhandenem oder neuen Ordner

Beim erstmaligen Speichern springen Office-Anwendungen standardmassig
in den Ordner «OneDrive» oder «Dokumente». Sie wahlen im Auswahlfens-
ter mit Doppelklick Thren gewiinschten Unterordner oder erstellen bei Be-
darf vorgdngig noch einen neuen. Machen Sie dazu nur folgende Schritte:
1. Klick auf das Symbol «Speichern»

8a. Klick auf Symbol «Neuer Ordner», Namen eingeben, wegklicken oder
8b. Doppelklick auf einen schon vorhandenen Ordner

9. Siehe Schritte 6. und 7. oben

Speichern eines Dokuments in einer dlteren Word-Version

Sie konnen Office Word 2016-Dokumente in verschiedenen Dateiformaten
speichern. So auch fiir das Format «Word 97-2003-Dokument (*.doc)». Kli-
cken Sie dazu wahrend des Speichervorgangs auf die Auswahl «Dateityp»
(siehe 10.) und wahlen den entsprechenden Eintrag.

Wiederholtes Speichern - back to the roots

Wenn Sie schon gespeicherte Textdokumente bearbeiten und danach die
gemachten Anderungen ebenfalls sichern wollen, klicken Sie einfach auf das
Symbol «Speichern». Die Dialogbox «Speichern unter» erscheint dann nicht,
Dateiname und Speicherort bleiben fiir das aktualisierte Dokument erhalten.

Wiederverwendung von Dokumenten - Option «Speichern unter»
Wollen Sie immer wieder dhnliche Dokumente verwenden, so setzen Sie
diese nicht neu auf, sondern Sie passen bestehende an. Fiir das Anlegen
eines solchen Dokuments empfiehlt sich das immer gleichen Vorgehen:

- geoffnetes altes Dokument, Klick auf «Office» und «Speichern unter»

- Dateiname und/oder Speicherort dndern, Speichervogang bestatigen

- Textinhalt fiir das neue Schriftstiick anpassen

- Dokument abermals speichern und dann bei Bedarf ausdrucken

PC-Einstieg — Grundlagen der PC-Bedienung — © EB Zurich



— Symbolleiste fur den Schnellzugriff
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O

Entwurf
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0

Start Einflgen Lg
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« -el > 1 > "0 ive"
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. # OneDrive
Organisieren ~ Neuer Ordner -y 34.1 GB frei von 244 GB
- -~ ~ . S Dieser PC )
Dateien_Grundla Name An Lokaler Datentrager (E:)
= Bilder
Links o Bilder o8l & Deskiop - 15.3 GB frei von 48.3 GB L G
$ Musik » Dokumente 08 Dokumente &A
BD-RE-Laufwerk (F:) . . .
[ Microsoft Word e 3 Downloads = Anewahf der Speicherprte tiber Doppelklick
/& OneDrive & Musik LAUFWERK (G)
B Videos e
r—— "Ce L v e 35 Go frei von 3.82 GB v
1LALINACDY £ e < >
Dateiname: N
Dateityp: | Word-Dokument e
Autoren:  Alexander Aris Markierungen: Markierung hinzufiigen
[] Miniatur speichern v 4 oo * LAUFWERK (G)
7
o @l auEETat Tools Abbrechen Gewadhlter Speicherorte, angezeigt in der Ad-
resszeile der Dialogbox «Speichern unter»
@ Speichern unter w Darstellung der Dateien festlegen (z.B. als
— Symbole oder Liste)
1 & « eb-ei > OneDrive > v O “OneDrive” durchsuchen R
Organisieren = Neuer Ordne = = o
- der Dialogb. ich i
Dateien_Grundla ®*  |Name Anderungsdatum Typ Grobe In der Dialogbox «Speichern unter» einen
Links neuen Ordner erstellen
- Bilder 08.07.2016 07:39 Dateiordner
& Musik @ - Dokumente 08.07.2016 07:40 Dateiordner

@ Microsoft Word
% OneDrive

S Dieser PC

v < >
aninrny e
Dateiname: w
Dateityp: | Word-Dokument v
Autoren: Alexander Aris Markierungen: Markierung hinzufiigen
Menii «Datei» Dialogbox «Speichern unter»
SGFIEEEDY WS (nach Klick auf «Durchsuchen»)
@ b Musik ~  Name And
Informationen T Microsoft Word @) Griff_in_die Tasten.docx | “— Bereits existierende Dokumente im genau
e /& OncDrive =] Lotto spielen.docx 23, gleichen Speicherort
Offnen = Dieser PC
Speichern 5 LAUPWERK (G) Wahl eines bereits existierenden Laufwerks
4 oder Ordners
Speichern unter ¥ Netzwerk v <
Dateiname: | Die Wahl —— Eingabe eines neuen Dateinamens
Drucken Dateityp: | Word-Dokument —— Speichern in einer &lteren Version oder als
PDF

Autoren:  Alexander Aris Markierungen:

Option
«Speichern unter»

[ Miniatur speichern

Markierung hi
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010 Dokument drucken

% @ Ubungsthemen
O Layoutkontrolle

O Drucken des ganzen Dokuments
O Einstellungen fur den Druckauftrag
O Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Hier zwei wertvolle Empfehlungen vor dem Drucken:

- Bei grosseren Textmengen das Dokument vorher speichern, da beim
Druckvorgang Blockaden auftreten konnen.

- Um Papier zu sparen, ist es sinnvoll, das Dokument vorerst in der Sei-
tenansicht zu priifen und erst dann den Druckauftrag zu erteilen.

o @

In Office 2016 ist die Seitenansicht (auch Druckvorschau genannt) in den
Druckdialog integriert. Bei einem allfédlligen Wechsel zwischen Hoch- und
Querformat sehen Sie sofort, wie sich die Darstellung des Textes dndert.

Aufruf von Druckdialog und Layoutkontrolle

1. Klick auf die Menii «Datei»

2. Klick auf Eintrag «Drucken»

3. Das Dokument als Ganzes begutachten (siehe rechts)

4. Bei Bedarf am unteren rechte Fensterrand iiber Schieberegler (Zoom)
Ansichtsgrosse des Dokuments anpassen

5. Bei Bedarf auf den Pfeil links oben klicken und letzte Anderungen im
Dokument anbringen (Text neu gliedern, Leerseiten entfernen etc.)

6. Um den Druckvorgang jetzt tatsdachlich auszulosen, erneuter Aufruf
des Druckdialogs und Klick auf die Schaltfliche «Drucken»

Einstellungen fiir den Druckauftrag

Im Druckdialog erscheint eine Vielzahl von Einstellungsmoglichkeiten. Be-
trachten Sie die Optionen in der Abbildung auf der gegeniiberliegenden
Seite und testen Sie diese bei Interesse aus.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Auswahlsymbol Schnellzugriff Die Option «Seitenansicht und Drucken» gehort fiir ein komfortables und ef-
O =l I o % S fizientes Arbeiten in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff. Falls diese dort
h % noch nicht erscheint, klicken Sie auf das Auswahlsymbol des Schnellzu-
Start | Einfugen  Entwurf LY oriffs und wihlen den Eintrag «Seitenansicht und Drucken» an. Detaillierte

© Arbeitsumgebung Word 2016 (S. 54) Informationen finden Sie auch auf dem Themenblatt «Arbeitsumgebung
Word 2016».

L Schliessen Schliessen Sie danach die Datei, so wird diese aus dem Arbeitsspeicher
entfernt. Verwenden Sie dazu das Symbol «Schliessen» in der rechten obe-
ren Fensterecke. Fiir eine allfdllige Weiterbearbeitung muss das Dokument
dann wieder geoffnet werden.

- O X
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Meni »Datei »Drucken <

Mit Klick auf den Pfeil nach links geht es zur
weiteren Bearbeitung in die urspriingliche
Ansicht zurlck.

Vorschau auf das zu druckende Dokument,
die Darstellungsgrosse kann wie gewohnt un-
ten rechts mit dem «Zoomregler» beeinflusst
werden.

Hier kdnnen Sie zwischen verschiedenen Dru-
ckern auswahlen.

Unter «Einstellungen» legen Sie fest, was
genau gedruckt werden soll, z.B. nur die ak-
tuelle Seite oder ein markierter Teil oder eine
bestimmte Auswahl von Seiten.

Bei Bedarf wird hier das Papierformat einge-
stellt: «<Hochformat» oder «Querformat» und
auch die Grosse des verwendeten Papiers

Die Seitennavigation steuert die Ansicht bei
mehrseitigen Dokumenten
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Symbol «Offnen»

Sie finden das Symbol «Offnen» auch direkt
in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff, falls
es dort zuvor eingebunden worden ist. Falls
Sie das Symbol «Offnen» nicht finden, miis-
sen Sie zuerst auf die Schaltflache «Datei»
klicken, bevor das Symbol «erscheint.

© Arbeitsumgebung Word 2016 (S. 54)
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011 Dokument offnen

Ubungsthemen

O Offnen oder Speichern?

O Text aus der Liste der zuletzt verwendeten Dokumente 6ffnenn
O Text von einem USB-Stick 6ffnen

O Text von Standardordner oder Unterordner &ffnen

Offnen oder Speichern?

Offnen und Speichern gehéren zu den wichtigsten Arbeitstechniken am Co-

puter. Die beiden zu bedienenden Fenster sehen fast gleich aus, der Vorgang

ist sehr dhnlich. Das kann zu Verwechslungen fiihren und zum Verlust der

betreffenden Dokumente. Hier ist der wichtige Zusammenhang:

- Arbeiten Sie an einem Text oder mdéchten Sie die Arbeit gerade beenden,
dann miissen Sie speichern.

- Wollen Sie die Arbeit mit einem bereits bestehenden Dokument auf-
nehmen und ist dieses nicht auf Bildschirm oder Taskleiste am unteren
Bildschirmrand, so miissen Sie 6ffnen.

Offnen - bestehendes Dokument zur Bearbeitung bereit machen

Der gesuchte Text befindet sich bereits in Threm Ablagesystem (Festspei-
cher). Um ihn weiter bearbeiten zu kénnen, laden Sie ihn von dort wieder in
den fliichtigen Arbeitsspeicher <RAM». Dieser Vorgang heisst «Offnen». Off-
nen Sie nun (beispielsweise) die zuvor geschlossene Datei «Die Wahl.docx».

Der einfachste Weg zum Offnen eines Dokuments ist ein Klick auf die Datei
in der Liste der zuletzt benutzten Dateien (Backstage-Funktion).

1. Klick auf Menii »Datei » Offnen <

2. Klick auf die gewiinschte Datei

Offnen iiber die Dialogbox

Wird die gewiinschte Datei nicht in der Liste der zuletzt verwendeten an-
gezeigt, liberlegen Sie zuerst, an welchem Speicherort Sie den Text zuvor
abgelegt haben. Dann kénnen Sie den Speicherort effizient ansteuern und
miissen sich nicht mithsam durch das ganze Ablagesystem klicken.

Offnen von einem USB-Stick

Klick auf Menii »Datei » Offnen »Durchsuchen » Dieser PC <

Am Rollbalken nach unten ziehen bis «Dieser PC» erscheint

Klick auf den Eintrag «Dieser PC»

Bei Bedarf den Rollbalken nach unten ziehen

Doppelklick auf den gewiinschten Speicherort (hier der USB-Stick)
Klick auf den gewiinschten Dateinamen

Klick auf die Schaltfliche «Offnen»

YR NAWUAEW

Offnen aus einem vorhandenen Ordner

Beim Offnen eines bestehenden Dokuments springt Word standardmaissig in
den Ordner «Dokumente». Sie wahlen im Auswahlfenster mit Doppelklick
Thren gewiinschten Unterordner, bevor Sie die Auswahl des Dokuments tref-
fen. Machen Sie dazu nur folgende Schritte:

3. Wie oben Klick auf Menii »Datei »Offnen »Durchsuchen <

8. Doppelklick auf einen gewiinschten Ordner

9. Bei Bedarf auf weitere Unterordner doppelklicken

10. Siehe Schritte 8. und 9.
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Menii »Datei » Offnen <
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Diese Dokumente befinden sich im aktuell
eingestellten Speicherort, also auf dem USB-
Stick (Wechseldatentrager). Wollen Sie ein
Dokument direkt 6ffnen, so kénnen Sie dieses
doppelklicken.

Ein Klick auf die Schaltfliche «Offnen» 6ffnet
die in der Dialogbox markierten Dokumente.
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012 Das Ablagesystem

Das Ablagesystem ist eines der zentralen Elemente in [hrem elektronischen
Biiro. Dort, wo Sie in einem realen Biiro Aktenschranke, Hangeregistratu-
ren oder ganze Archive vorfinden, werden Sie in der Computerwelt mit
Laufwerken, Ordnern und Dateien konfrontiert. Wie im realen Leben be-
stimmen Sie selber den Umgang mit einer Vielzahl von Akten und Doku-
menten. Sie kdnnen versuchen, eine zweckmadssige Ordnung zu schaffen
und auch zu pflegen, oder Sie konnen all die Dinge mal «irgendwo» ab-
legen. Auf die Gefahr hin, dass Sie dann einzelne Dateien vielleicht nicht
mehr finden.

Die elektronische Ablage erweist sich hier als ungemein weitldufig und
flexibel. Sie sind nicht an begrenzte Rdaumlichkeiten, Biiroschrdnke
und Facher gebunden. Sie konnen laufend Ordner neu erstellen,
l6schen oder zusammenfassen. Wichtig sind dabei lediglich ein wenig
Computer-Handfertigkeit und ein bewusster Umgang mit IThrem Ablage-
system.

Die hierarchische Struktur

In Threm Computer befindet sich - schon bevor Sie mit der Arbeit begin-
nen - eine uniiberschaubare Anzahl von Dateien. Dies sind mehrheitlich
Dateien, welche der Computer selber braucht: Programm-Dateien des Be-
triebssystems, der Anwendungsprogramme oder fiir die Bedienung exter-
ner Gerdte (Drucker, Fax, Modem etc). Diese Dateien sollten Sie niemals
16schen, verschieben oder neu benennen.

Die Ablage von Dateien folgt einem sinnvollen, hierarchischen Konzept.
Ein einfaches und klares Modell fiir dieses Konzept ist die Baumstruk-
tur. Der Baum wird von einem Stamm (Ablagesystem) getragen, welcher
sich aufteilt in verschiedene Hauptdste (Laufwerke, Speichermedien). Die
Hauptdste konnen sich beliebig weiter verdsteln (Ordner). Am Ende der
Verdstelung wachsen Blatter (Dateien).

Die Ordner

Ordner haben die Aufgabe, Information in einem Gefdss zusammenzufas-
sen. Ordner konnen wiederum Unterordner (Verdstelung) beinhalten oder
auch Dokumente. Sie konnen neue Ordner anlegen, um Ihr Ablagesystem
iibersichtlich zu gestalten. Empfehlenswert ist das Anlegen dieser Ordner
innerhalb der daflir vorgesehenen Speicherorte, wie z.B. in «Dokumente».

«Schnellzugriff» und Standardordner

Auf Threm Computer sind bereits Speicherorte eingerichtet, unter welchen
Sie Thre Dateien (Akten, Dokumente, Fotos, etc.) ablegen konnen. Auf
der linken Seite im Explorer-Fenster finden Sie oben unter «Schnellzugriff»
die vorgefertigten Standardordner «Downloads», «Desktop», «Dokumente»
und «Bilder». Rechts davon sind kleine graue Pins zu sehen, welche diese
Ordner fix im Schnellzugriff verankern. Achten Sie bei der tdglichen Arbeit
darauf, Ihre Dateien auch tatsdchlich dort zu speichern. Office Programme
verweisen beim Speichern automatisch auf die Standardordner.

«Dieser PC» (bis Windows 7 noch Arbeitsplatz benannt)

Um im Ablagesystem die umstandlichen Wege entlang der Verastelung der
Baumstruktur abzukiirzen, kénnen Verkniipfungen eingerichtet werden.
Wichtige und gut sichtbare Verkniipfungen sind im Explorer auch die Or-
ner im Schnellzugriff. Das erleichtert die Ubersicht und den Zugriff auf
Ihre Dateien, unabhdngig davon, wo diese auf der Festplatte tatsdchlich
liegen. Unter «Dieser PC» (links unten im Explorer) wird das Ablage in der
tatsdchlichen Struktur mit all seinen Verdstelungen in die Tiefe abgebildet.
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Verschiedene Ansichten von Baumstrukturen
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Ablagesystem

31



© Windows-Explorer (S. 56)

Symbol «Explorer»

Das Laufwerk «Temp auf Pfau (T:)» ist ein
Speicherort an der EB Zirrich, zu welchem alle
Kursteilnehmenden aus den Kursen Zutritt
haben. Es konnen dort Daten gelesen und
auch geschrieben werden.

An der EB Zirich: «Temp auf Pfau (T:)»
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013 Schnitzeljagd

Ubungsthemen
O Dateien in einem Ordnersystem «von Hand» suchen
O Dateien suchen lassen

QO Dateien 6ffnen, sichten, schliessen

Sie gehen in einem bereits bestehendem Ordnersystem auf Schnitzeljagd.
Sie o6ffnen die erste Datei «Schnitzeljagd» und bekommen dort weitere An-
weisungen, wie Sie zum ndchsten Dokument kommen und zum ndchsten
etc. So lernen Sie auf unterhaltsame Weise, sich in einer Ablage zu bewegen
und bestimmte Dateien aufzufinden.

Sie benutzen dazu den Windows-Explorer oder auch einfach Explorer ge-
nannt. Falls Sie diesen noch nicht kennen, schlagen Sie das entsprechende
Merkblatt auf und lesen sich kurz ein.

Explorer 6ffnen

Sie konnen den Explorer auf verschiedene Arten offnen. Klicken Sie auf
das Symbol «Explorer» oder die Tastenkombination , es erscheint
der Explorer und der Speicherort «Schnellzugriff» wird angezeigt. Dieser
enthdlt die vom System angelegten Ordner («Dokumente» etc).

Sie wollen sich direkt ein Laufwerk anzeigen lassen, entweder Ihren eige-
nen USB-Stick oder an der EB Ziirich allenfalls das Laufwerk «Temp auf
Pfau (T:)». Dort sind die Dateien, welche Sie brauchen, ndmlich abgelegt.
1. Klick auf «Dieser PC»

Zum Ausgangspunkt der Ubung navigieren

Im Explorer sind die aktuell am Computer angeschlossenen Speicherme-

dien (Laufwerke) sichtbar. Ist Ihr USB-Stick angeschlossen, gilt das auch

fiir diesen. Jetzt konnen Sie jeweils mit einem Doppelklick das gewiinsch-

ten Laufwerk 6ffnen und sich dessen Inhalt anzeigen lassen.

2. Bei Bedarf am Rollbalken (rechter Fensterrand) nach unten ziehen,
bis gesuchtes Laufwerk sichtbar wird

3. Doppelklick auf das Laufwerk, hier USB-Stick bzw. «LAUFWERK (G:)»

4. Doppelklick auf Ordner «Explorer_Uebung»

5. Doppelklick auf Ordner «Arbeit»

Erstes Dokument 6ffnen

In der Datei «Schnitzeljagd.docx» befinden sich Anweisungen fiir das wei-
tere Vorgehen. Sie miissen diese also 6ffnen. Auch bei Dokumenten funk-
tioniert dies mit einem Doppelklick.

6. Doppelklick auf «Schnitzeljagd.docx»

Dokumente von Hand suchen

Um die vorgefundenen Anweisungen zu befolgen und die weiteren Do-
kumente zu finden, beginnen Sie nun, die Ordner und Unterordner von
«Arbeit» an der Reihe nach zu durchsuchen. Miissen Sie dabei wieder eine
Ordnerebene zuriick in die ndchsthohere Hierarchiestufe, so klicken Sie
den entsprechenden Ordnernamen in der Adresszeile des Explorers an.

In diesem Fall besser: Dokumente suchen lassen

7. Klick auf «Explorer_Uebung», dann beginnt die Suche in diesem Ordner
8. Suchbegriff «datei» eingeben, das Resultat wir automatisch angezeigt
9. Gewiinschte Datei zum Offnen doppelklicken etc.
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L ] = | Laufwerktools ~ Dieser PC — O =
Computer Ansicht WVerwalten o
~— v 4~ = > Dieser PC ~ O “Dieser PC" durchsuchen P
~
w 3 Schnellzugriff ~ Ordner (6)
m Desktop b g
& Downloads - w=mm Bilder - Desktop
Dokumente -
= Bilder » ": Dokumente ' Downloads
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ﬁ Musik i Videos
Links
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LAUFWERK (G:)
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12 Elemente 1 Element ausgewshlt = =
M LaufwfrRiools  LAUTWERK (G = Adresszeile
Start Freigeben Ansicht verdalten - i Suchfeld
«~ v ‘N w- * Dieser PC > LAUFWERK(G) > s “LAUFWERK (G3)" durchsuchen @
Arbeitsdateien Name a Anderungsdatum Typ GroBe
Dateien_Grundla Bcplorer_Uebung? 28.10.2011 07:28 Dateiordner
Links Griff_in_die _Tasten.qocx 13.07.2016 08:25 Microsoft Word D... 12
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= } = Dieser PC Werkstatt 28.10.201
3 Elemente = Bilder Wohnen ) 10.
Deskt = Bilder Schnitzeljagd.dnm;( 27.02.201
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Dokumente
| 9 < | Arbeit — ] = Mit Klick zurtick auf die ndchsthohere Ebene
Start Freigeben Ansicht g 0
i— v > Dieser PC > LAUFWERK (G:) > Explorer_Uebung > Arbeit > v | "Arbeit” durchsuc.. 2
Mit Klick zurtick an den vorherigen Ort
W P EN Suchtools  datei - Suchergebnisse in "Explorer_Uebung” - O X
Start Freigeben Ansicht Suchen e e
Suchfeld: Suchbegriff eingeben
« v A Wl > Suchergebnisse in "Explorer_Uebung” > v U datel XL g i 8
. (Ordner- oder Dateiname)
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: Ordner &ffnen, um Dateien anzuzeigen
‘ mit Windows-Explorer

Falls das Fenster zur «Automatischen Wieder-
gabe» des Speicherinhalts erscheint, kénnen
Sie auch die Option «Ordner 6ffnen, um Da-
teien anzuzeigen» anklicken.

Ihr USB-Stick kann unter einem anderen
Namen und unter einem anderen Laufwerks-
buchstaben erscheinen

An "Start” anheften Ausscnitt Kontext-
Formatieren... menu

Auswerfen

Hardware kann jetzt entfernt werden.

I Das Ger )" kann jetzt
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Datentransport auf USB-Stick

Ubungsthemen
O USB-Stick an einen Computer anschliessen und wieder entfernen
O Ordner oder Dateien auf den USB-Stick tiberspielen

Ob Sie nun verschiedene Arbeitspldtze haben und nicht gerade ein
Notebook, welches Sie stindig mit sich nehmen, ob Sie Daten weiterrei-
chen wollen oder Sicherheitskopien von wichtigen Dokumenten anferti-
gen: Sie werden die verfiigbaren Speichermedien dazu benutzen. Dies sind
heute vor allem Netzlaufwerk, externe Harddisk, CD/DVD, Speicherkarte
oder USB-Stick. Der Letztere hat sich fiir den alltdglichen Transport von
Information durchgesetzt, weil er klein, billig, tiberall anschliessbar und
einfach zu bedienen ist.

Ein USB-Stick hat heute eine Kapazitat von 8 bis 256 Gigabyte, also knapp
8 bis 256 Milliarden Zeichen. Das ist viel Platz fiir ganze Bilicher von Text
oder Zahlen, aber auch Fotos und Musik. Es hdtte sogar geniigend Platz
fiir mehrere abendfiillende Spielfilme in bester Qualitat.

USB-Stick anschliessen und Windows-Explorer starten

Stellen Sie sicher, dass Ihr USB-Stick angeschlossen ist. Die USB-Buchsen
befinden sich in der Regel an der Seite Ihres Notebooks oder an der Front
Ihres Gerats. Nach dem Anschliessen erscheint meist eine Meldung, die
anzeigt, dass der Stick nun betriebsbereit ist. Starten Sie jetzt den Explorer
und navigieren Sie an den Ursprungsort des Ordners oder der Datei.

Ordner oder Datei kopieren
In dieser Beschreibung ist der Ursprungsort «LAUFWERK (G:)», und der
Ordner, der tiberspielt werden soll, heisst «<Explorer_Uebungy». Der Vorgang
des Kopierens ist in etwa immer derselbe:

An den Ursprungsort gehen, Objekt markieren

Kopierbefehl geben
- Zum Zielort gehen
- Befehl zum Einfiigen des Objekts geben

Dies bedeutet fiir das aktuelle Beispiel Folgendes:

1. Klick in der Taskleiste auf Symbol «Explorer» und «Dieser PC»

2. Bei Bedarf rechts am Rollbalken ziehen, bis «LAUFWERK (G:)» sicht-
bar wird

Doppelklick auf «LAUFWERK (G:)»

Rechtsklick auf «Explorer_Uebung» und Klick auf Eintrag «Kopieren»
Klick auf «Dieser PC», um Ubersicht der Laufwerke anzuzeigen
Doppelklick auf Thren Stick (hier «<LAUFWERK (H:)»

Rechtsklick in rechten Fensterausschnitt und Klick auf «Einfligen»

N AW

Allenfalls erscheint noch ein Fenster mit der Meldung «Datenstromverlust».
Bestdtigen Sie diese Meldung mit «Ja» und dann mit «Ja alle». Dann wird
der Kopiervorgang auf Ihrem Bildschirm angezeigt, nach kurzer Wartezeit
erscheint der kopierte Ordner «Explorer_Uebung» auf Threm USB-Stick.

USB-Stick entfernen

Wenn Sie den Computer ausgeschaltet haben, konnen Sie den USB-Stick
ohne Weiteres aus der USB-Buchse ziehen. Lauft der Computer aber noch,
so miissen Sie ihn zuerst «auswerfen».

8. Rechtsklicklick auf Ihren USB-Stick und «Auswerfen» anklicken

9. Meldung in rechter unterer Bildschirmeckeabwarten und Stick entfernen
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Windows-Explorer
Ausgangspunkt «Dieser PC»
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015 Archiv sichten und aufraumen

e

An der EB Zurich ist es das Laufwerk «D:»

Fur Fotos ist die Ansicht «Grosse Symbole»
oder gar «Extra grosse Symbole» eine gute
Option. Fir andere Dokumente die Ansicht
«Details».
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Ubungsthemen
O Ansichten im Windows-Explorer
O Sortieren und Filtern von Daten

QO Ordner erstellen und Dateien verschieben

Sie mdchten endlich Thre elektronische Ablage {iberblicken und zuverlassig
wissen, wo Sie Dateien am besten ablegen sollen und wie Sie diese dann
auch wieder finden. Bereits abgelegte Dateien werden Sie dann bei Bedarf
neu ordnen, benennen oder lgschen.

Dateien sichten und sortieren

Die Dateien und Ordner, welche Sie jetzt naher betrachten wollen, sind
bereits auf Ihrem USB-Stick im Ordner «Explorer_Uebung» abgelegt. Nach
dem Start des Windows-Explorers wechseln Sie also dorthin. Tun Sie dies
diesmal iiber Rechtsklick auf die Schaltfliche «Start» und weitere Klicks
auf den Eintrag «Exploer» und «Dieser PC». Schliesslich machen Sie einen
Doppelklick auf Thren Stick, in dieser Beschreibung ist dies «Wechselda-
tentrager (H:)».

Betrachten Sie nun wahrend der nachsten Arbeitsschritte einerseits immer
die Adresszeile, welche Auskunft gibt iber den angesteuerten Ort des Ab-
lagesystems, und andererseits auch das rechte Teilfenster, welches immer
den Inhalt dieses Ablageortes anzeigt. Der Navigationsbereich kann Ordner
im Detail anzeigen oder nicht, je nachdem, welche Ordner grade ein- oder
ausgeblendet sind.

Ordner im Navigationsbereich ein- und ausblenden

Neben Laufwerken und Ordnern erscheinen Dreiecke, wenn sie mit der

Maus dariiberfahren. Bei Klick dndern diese ihre Richtung und die Unter-

ordner des Objekts werden ein- oder ausgeblendet. Testen Sie diese Opti-

onen aus:

1. Klick auf das Symbol links von «LAUFWERK (H:)» und weiter dann
auf die Symbole links neben «Explorer_Uebung» und «Arbeit»

2. Anschliessend Klick auf das nach unten gerichtete Symbol links ne-
ben «LAUFWERK (H:)», alle Unterordner sind wieder ausgeblendet

Die verschiedenen Ansichten

Klicken Sie den Ordner «Bilder» an. Oft erscheinen Dateien im rechten

Teilfenster wie hier in der Ansicht «Liste». Diese Darstellung ist nicht sehr

informativ, Sie sehen nur gerade den Dateinamen. Testen Sie nun zwei

hdufig benutze Ansichten:

3. Klick auf «Grosse Symbole» in der rechten unteren Fensterecke, der
Inhalt der Fotos wird sichtbar

4. Allenfalls Klick auf «Extra grosse Symbole» im Meni «Ansicht» fiir
die noch grossere Anzeige der Bilder

5. Klick auf «Details»in der rechten unteren Fenstercke, es werden Da-
teieigenschaften in zusdtzlichen Spalten eingeblendet

Die Dateien erscheinen nun mit Informationen zu Gros-se, Dateityp und

Datum der letzten Anderung. Mit Mausklick auf den Rubrikentitel (Grosse,

Typ etc.) konnen Sie diese Rubrik abwechselnd aufsteigend/absteigend

sortieren. Ein kleines Dreieck gibt an, ob Sie aufsteigend oder absteigend

sortiert haben. Versuchen Sie dies fiir die Rubrik «Anderungsdatumy.

6. Am oberen Spaltenende direkt auf den Begriff «Anderungsdatum»
klicken
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Zusatzaufgabe

Sind Sie an Informationen tber das Internet
interessiert, testen Sie die aufgelisteten Links
und l6schen die nicht mehr funktionierenden.
Stébern Sie auch sonst in der Explorer-Ubung
herum. Mussen Sie sich um Bewerbungsun-
terlagen kiimmern, suchen Sie den Ordner
«Deutsch» auf. Vielleicht kénnen Sie eines
der Muster gebrauchen.
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Ordner erstellen und Dateien verschieben

Zu den wichtigsten Tatigkeiten des Dateihandlings gehort sicher das Um-
und Neugruppieren von Information. Bleiben Sie im Ordner «Bilder» und
wdhlen Sie in den Ansichts-Optionen eine Bildgrdsse so, dass Sie den In-
halt gut erkennen und gleichzeitig einen guten Uberblick iiber alle Fotos
behalten. Bei Bedarf vergrdssern Sie das Fenster des Windows-Explorers.

Wenn Sie die Fotos nun betrachten, stellen Sie unschwer fest, dass es nur

zwei Kategorien von Bildern gibt. Namlich solche, welche im Wallis aufge-

nommen worden sind, und solche von der Insel Bali. Fiir beide Kategorien

wollen Sie je einen Ordner mit dem entsprechenden Namen einrichten.

1. Bildgrosse optimal einstellen iiber das Menl Ansicht

2. Bei Bedarf Fenster vergrossern durch Ziehen an der Fendsterecke

3. Im Menii «Start» auf neuen Ordner klicken

4. «Neuer Ordner» {iberschreiben mit «Wallis» (nicht hineinklicken!),
dann Ordner «Bali» auf gleiche Weise erstellen

Sie verschieben die Fotos nun, indem Sie diese einzeln nacheinander - oder
effizienter - miteinander (nur eine Mausbewegung) in die entsprechenden
Ordner ziehen. Testen Sie beide Methoden:

Erstes Foto aus dem Wallis in Ordner «Wallis» ziehen

Nachstes Foto ziehen etc.

Erstes Bali-Foto anklicken

Taste gedriickt halten, letztes Foto anklicken

Alle Fotos (Mehrfachmarkierung) in Ordner «Bali» ziehen

WO NGAW

Ordner und Dateien l6schen

Das Aufraumen lhrer elektronischen Ablage gestaltet sich erfolgreicher,

wenn Sie sich dazu durchringen konnen, nicht mehr benétigte Dateien zu

entsorgen und auch Doppelspurigkeiten zu beseitigen. Sind Sie sich dessen

nicht ganz sicher, dann 6ffnen Sie die entsprechende Datei und betrachten

sie vor einem allfdlligen Loschen.

10. Wechseln zu Ordner «Explorer_Uebung\Arbeit\Internet\PCtip Gratis-
perlen im Webhaufen» und auf Ansicht «Details»

11. Mehrfachmarkierung durch Klick auf«portale»

12. Taste gedriickt halten und «webcams» anklicken

13. Taste driicken, um zu loschen

14. Ordner «auktionen» doppelklicken

15. Mehrfachmarkierung durch Klick auf «Auktion24h»

16. Taste gedriickt halten und «Onlineauktion» und «Webhandel»
anklicken

17. Taste driicken, um zu loschen

Ordner und Dateien umbennen

Sehen Sie Dateien oder Ordner, die einen unklaren oder gar einen irrefiih-
renden Namen haben, konnen Sie diese umbenennen.

18. Wechsel in den Ordner «wetter»

19. Klick auf das umzubennende Objekt (hier «Eidg. Institut fiir L....»)
20. Zweiter Klick (in langsamer Abfolge, kein Doppelklick) aufdas Objekt
21. Name iiberschreiben und anschliessend wegklicken

Bei «Eidg.Institut fiir Schnee- und Lawinenforschung SLF» handelt es sich
nicht um eine Datei, sondern um einen Link. Testen Sie durch Doppelklick!
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Mame

Anderungsdatum

8| Meteomedia 26.05.199912:36
MName Anderungsdatum
|[# | Lawinenbulletin| |g 26.05.1999 12:41
7| Meteomedia 26.05.1999 12:36
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| & =) = | Bilder — ] X 1 & ) 5 | Bilder - m] x
Start  Freigeben  Ansicht - @ m Start | Freigeben  Ansicht e - @
.j W @ Extra groBe Symbole &= GroBe Symbole =S| P =] ! u .Y X - - \; E
&= MittelgroBe Symbole leine Symbaole - = s % - |
N; iti b h . Aktuell Ein-/ Opti An Schnelk iff K Einfiig N Ei haft Al hl
avigal |ovr|s ereil (B Lste - Ans;‘lcite' ausbl‘er:'\den' P |'or|en n a:n::ft?;g” opieren Einfigen i i Oredner |gensf aften B uswva en
Bereiche Layout Zwischenablage Organisieren Neu Offnen
) =1 Image006_7jpg IPEG-Bild
= Bilder ] Image019_20,pg JPEG-Bild =1 Bilder
Deskt = Deskt
= Deskop =/ Imaged20_21.jpg JPEG-Bild = esep Thumbs.db Imagel06_7jpg  Imaged13_20jpg
[% Dekumente & ImageD16_17jpg IPEG-Bild [% Dekumente -
& Downloads &1 Image0l4_5,pg IPEG-Bild & Downloads H —1
» Musik = Image015_16jpg JPEG-Bild b Musik [y
& Videos =1 Imaged11_12jpg JPEG-Bild B Videos Image20 21 pg  ImageDl6.17jpg Image004_5.pg
. &1 Imaged0_1jpg JPEG-Bild
i Lokaler Datentrager (C:) i Lokaler Datentrager (C:)
=1 Image00s_6,pg IPEG-Bild
~- Daten ;) =l imm011_12jpg JPEG-Bild ~- Daten @) i
. Lokaler Datentrager (E) = imm010_11jpg 30 PEG-BIld - Lokaler Datentrager (E)
- LAUFWERK (H:] &= imm002 9,jpg 13:19 JPEG-Bild - LAUKERK(H) =2
ol v Imagedi5_iGjpg  Imagedll_12jpg Imagel00_ljpg
15 Elemente 15 Elemente B:
- ~ e e e - o @ Mehrfachmarkierung
el e B W L PPN OEW - e
imm008E.jp  imm{{ Image0001  Imaged045  Imaged056  Imaged067  Image0ll 1 Image000 1 | | Image004 5 | Imaged05 6 Imoged06 7 | Image0il 1 mit Taste
S JPg Jrg Jpg irg 2Jpg Jipg P9 Jpg Jjrg 2jpg
g inj = N __es | | Zps |
Image015_1 Image016_1 Imaged192  Image020_2 imm007_B,j -
G.jpg Tipg OJpg Lipg Pg
Image0l5 1 Imaged192  Imaged202  Thumbs.db
6.jpg O.jpg Lirg
B N
EBjp  imm009de  imm0l0Bjp  imm0llBjp  Thumbsdb ' ) Neue Ordner
| e E e Wallis Bali . .
Ordnername Uber- | «Wallis» und «Bali»
schreiben l ]
Bali
Name Anderungsdatum Typ Name Anderungsdatum Typ i
auktionen @ 28.07.2010 15:55 Dateiordner | preisvergleich 28.07.2010 15:55 Dateiordner
| auskunftsdienste 28.07.2010 15:55 Dateiordner |@_, AuktionZdh @ 20.05.1999 15:57 Internetverknipfu...
| biroassistenten 28,07.2010 15:55 Dateicrdner [ Fundgrube 20,05,1999 12:53 Internetverknipfu...
| business, bdrse 28.07.2010 15:55 Dateiordner ||E_I Onlineauktion 21.06.1999 14:43 Internetverknipfu...
. immaohilien-, fahrzeug-, jobbdrsen 28,07.2010 15:55 Dateicrdner [ Online-Auktion 10.06,1999 15:51 Internetverknipfu...
| nachschlagewerk ika 28.07.2010 15:55 Dateiordner ||E_I Webhandel h@ 20.05.1999 15:38 Internetverknipfu...
| . portale 24,03,2010 12:27 Dateicrdner
| | reisen 24.03.2010 12:27 Dateiordner
H = B Ctrl
| N — a 24.03.2010 12:27 Dateiordner Mehrfachmarkierung unzusammenhangend mit Taste
| wetter 28.07.2010 15:55 Dateiordner
Mehrfachmarkierung zusammenhangend mit Taste
MName Anderungsdatum
Eidg.Institut fur Schnee- und Lawgnenfor.,  26.05.1599 12:41 ) )
|E—' el L Erster Klick: markieren
[#| Meteomedia 26.051999 12:36

Zweiter Klick: Namen dndern

Uberschreiben mit neuem Namen (nicht klicken!)
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016 Dateien und Ordner suchen

Ubungsthemen
QO Dateien und Ordner suchen

O Orientierung, Navigation und Informationen im Windows-Explorer

Ausgangslage

Sie haben den Windows-Explorer gestartet und den Ordner «Explorer_Ue-
bung» angesteuert. Im rechten Teilfenster sehen Sie die Ordner «Arbeit»,
«Bilder», «Buchhaltung» etc. Im Weiteren interessiert Sie der Inhalt genau
dieser Ordner und seiner Unterordner.

= = | Explorer_Uebung = |
Start Freigeben Ansicht (2]

— = ~ 4 > Dieser PC > LAUFWERK (G) > Explorer Uebung » ~ U "Explorer_Uebung” durchsuch... 2
Arbeitsdateien ™ Name - Anderungsdatum Typ GréBe
Dateien_Grundla Arbeit 28102011 07:28 Dateiordner
Links Bilder 28.10.2011 07:28 Dateiordner

& Musik Buchhaltung 28102011 07:28 Dateiordner
% OneDrive Camp 28.10.2011 07:28 Dateiordner
Karrespandenz 24.03.2010 12:27 Dateiordner
= Dieser PC Osaka 28.10.2011 07:28 Dateiordner
= Bilder Wohnen 28.10.2011 07:28 Dateiordner
m Desktop
|2 Dokumente
& Downloads
D Musik
| Videos
%. Lokaler Datentrd
w~ Daten (D:)
=~ Lokaler Datentra
~ LAUFWERK (G:)
v o< >
7 Elemente 1 Element ausgewshit =

Aufgabe

Durch Anklicken der kleinen Dreiecke (ein- oder ausblenden) im linken
Teilfenster oder durch einen Doppelklick im rechten Teilfenster wird der
Inhalt des betreffenden Ordners sichtbar gemacht. Versuchen Sie folgende
Fragen zu beantworten:

-

Wie viele Ordner enthdlt der Ordner «Deutsch»?

Wie viele Dateien enthalt der Ordner «Bewerbungen»?

3. Wie heisst die Datei im Ordner «Lebenslauf», welche an unterster
Stelle steht?

N

4. Wechseln Sie zum Ordner «Arbeit\Internet». In einem der direkt da-
runter liegenden Unterordner finden Sie einen bekannten Virus mit
dem Dateinamen «I love you.doc». In welchem?

5. In welchem direkt iibergeordneten Ordner befindet sich der Ordner
«Auktionen»?

6. Wie heisst der Ordner innerhalb des Ordners «Auktionen»?

7. Wie heisst die Namenserweiterung (die letzten drei Buchstaben nach
dem Punkt) der Datei, welche sich im Ordner «Suchaufgaben» befin-
det?

8. Welches Programm o6ffnet sich, wenn Sie diese Datei doppelklicken?
Schliessen Sie das Programm danach mit dem Schliessbefehl in der
rechten oberen Fensterecke, und Sie befinden sich wieder am Ur-
sprungsort.

9. Wie viele Dateien enthdlt der Ordner «nachschlagewerke, lexika»?
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Ordner «Explorer_Uebung» im Adressbereich

Inhalt von «Explorer_Uebung» im rechten
Teilfenster

Falls Sie in einer Gruppe arbeiten
Vergleichen Sie Ihre Resultate mit denen an-
derer, sobald Sie die Aufgaben gel6st haben.

a1



In diesem Beispiel sind Ubungsdateien aus
einem Kurs und Dateien im Zusammenhang
mit «Stellensuche» abgebildet.

017 Eigene Ablage ordnen

Ubungsthemen
O Daten sichten, nicht mehr benétigte Dateien 16schen

O Ordner anlegen und Dateien verschieben

Ausgangslage

Sie haben den Windows-Explorer gestartet und Ihre personliche Ablage
(vermutlich USB-Stick) angeklickt. Sie sehen alle Ihre Ordner und Dateien
untereinander aufgelistet und wollen nun zur besseren Ubersicht eine sinn-
volle Ordnung in Thre Ablage bringen. Ihre Ablage konnte sich dadurch wie
untenstehendes Beispiel verandern.

Mame

. Bewerbungsschreiben
@_1 Lebenslauf.docx
T Lebenslauf pdf
B Lebenslauf_Alt.doc
@ Lebenslauf_mit_Foto.docx

7 Zeugnisse.pdf

m

dger (C1)
dger (D)

rager (:)
nterlagen

ung

ien * 4| 1

]

| Explorer_Uebung
@ Die Wahl.docx
@ Fliesstext.docx
@ Lotto spielen.docx
@ bw_Emil_Frey_AG_10-10.docx
@ bw_Franz_AG_10-10.docx
Iﬂj Lebenslauf_Alt.doc
@J bw_Titan_09-10.docx
@J Mercedes AG_09-10.docx
@J Lebenslauf_Test.docx

4 - Bibliotheken
> =) Aktuell
> (=] Bilder
> =) Daten (E) o
> 3 Dokumente
> @l Musik [y
> B videos

m

> #dy Heimnetzgruppe

@Lebenslauf.docx
4 & Computer @Lebenslauf_mit_Foto.dncx
> -E; Lokaler Datentrager (C:) = Lebenslauf pdf

» (—w Lokaler Datentrager (D) N
> =g Daten (E)

T Zeugnisse.pdf
iE'IJThai Curry.docx

4 oy Wechseldatentrager (I:) @ Dokl.docx

> | Explorer_Uebung [=

Archiv nachher: mit neuen Ordnern

Im abgebildeten Beispiel wurden die Ordner
«Uebungsdateien» und «Bewerbungsunter-
lagen» angelegt. Im letzteren befinden sich
Lebenslauf und Zeugnisse sowie ein weiterer
Unterordner fur die Bewerbungsschreiben.

] = | Explorer_Uebung

Start Freigeben Ansicht
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Archiv vorher: Dateien sind untereinander aufgelistet und werden teilweise nicht mehr benétigt.

Aufgabe

Das Vorgehen beim Ordnen und Aufraumen Ihrer Ablage lauft immer wieder
in einer dhnlichen Reihenfolge ab. Die vorhandenen Dateien werden den
oben abgebildeten aber nicht entsprechen. Ein iibersichtliches und praktisch
zu benutzendes Ordnersystem miissen Sie dem aktuellen Inhalt Ihrer Ablage
und Thren Bediirfnissen anpassen.

1. Den Inhalt Ihrer Ablage (z.B. des USB-Sticks) im Windows-Explorer
anzeigen lassen und Datei fiir Datei durchgehen

2. Falls der Inhalt einer Datei nicht vollstandig bekannt ist, doppelkli-
cken, anschauen, wieder schliessen und bei Bedarf 16schen oder um-
benennen

3. Ahnliche Dateien sollen jeweils in einem entsprechenden Ordner ste-
hen. Skizze anfertigen mit einem einfachen System von Ordnern und
allenfalls auch Unterordnern

4. Mittels rechter Maustaste (Kontextmenii) neue Ordner anlegen und
sofort benennen

5. Dateien in den fiir sie vorgesehenen Ordner ziehen. Bei einer Vielzahl
von zu verschiebenden Dateien mit Mehrfachmarkierungen arbeiten

Riickgangig machen

Falls Sie eine Datei aus Versehen geloscht oder umbenannt haben, machen
Sie den Arbeitsschritt riickgdngig. Klicken Sie einfach im Windows-Explorer
im Schnellzugriff oben auf das entsprechende Symbol.
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018 Bildschirmfotos

Ubungsthemen

QO Bildschirmfotos erstellen tiber Tastendruck

O Bildschirmfotos erstellen tiber Snipping Tool

Ausgangslage

Mit der in Windows enthaltenen Bildschirmfoto-Funktion konnen Sie ent-
weder das gerade aktive Fenster oder den gesamten Bildschirminhalt als
Grafik in ein Dokument einfiigen. Damit kdnnen Sie z.B. Fragen zur Be-
dienung Ihres Computers illustrieren, Fehlermeldungen festhalten oder ge-
machte Einstellungen dokumentieren.

Aufgabe
In diesem Beispiel halten Sie den Inhalt des Standardordners «Dokumente»

auf Ihrem personlichen Computer fest.

Bildschirm aufnehmen mit Tastenkombination

1. Windows-Explorer starten und im linken Teilfenster den Ordner «Do- Die Tastenkombination fotografiert
3 nur das aktive Fenster. Die Taste [/ fotogra-
umente» anklicken
. . s, .. fiert den gesamten Bildschirminhalt.
2. Fenster durch Ziehen in der unteren rechten Fensterecke in eine Gros- 8
se bringen, dass der Inhalt von «Dokumente» gerade Platz hat
. . Alt Print .
3. Tastenkombination driicken
4. Textverarbeitung Word starten, geeigneten Titel schreiben, Leerzeile
einfligen
5. »Kontextmenl »Einfligen <
B | & || = | Dokumente - a X [EurEn = A ‘3 ) : .‘;l- §l/1161 cm -
. g % a-
Start Freigeben Ansicht o :Isnwhelﬁene' ‘: ) Schnellformatvorlagen i Anordnen Zuschneiden ,. 16 cm
« ~ 4 |5 » DieserPC » Dokumente » v O Dokumente” durchsuchen y=l npassen Bildformatvorlagen " Grobe
- * S:hnsuzug"ﬂ: Name - T}-p ~ e \ Pr1 10201 3 1 e 11500 B 1T B9 1001 11 12+ 113 14: 115 R |
[ Desktop Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Dateiordner Uberblick-Notebook-Alexander °
Downloads Snaglt Catalog Dateiordner
oJ £ 13_Deno_Brief.docx Microsoft Wor Ordner-«Dokumentes-Herbst-20169
Dokumente = . -
Y e %) 13_Deno_Brief2_eingeschrieben.dock Microsoft Wort & T P— E— ”
. i = 93_DAZ-2001_NZZ-2001_Zueritipp tiff TIFF-Datei Stast Sacdgetian Aot ®
Arbeitsdateien & 2007 Levante Wibi Tel Mailads Microsoft Excel —
Dateien_Grundla 5] 2011 €8 Besteetigung_ Czechpdf PDF Datei “ T8 2 RuarPC > Dolvmehs » L ‘ s
Links (=] 2011_EB_Bestaetigung_Czech.tiff TIFF-Datei v s Schnelizugriff - b
J’I Musik @Z) 2011_EGK_Andi Czech und Alexander Cze... Micrasoft Warc I Desktop Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 4.07. 04
@F) 2011_EGK_Andi Czech und Aleander Cze.. 0 & Downlosds S Seagh Cotaicd
vﬁ OneDrive Ef' 2011_Gesuch FC Levante.doc ~ s E_ 13_Deno_Brief.docx
T @7 13_Denc_Brief2_eingeschrieben.docx
[ Dieser PC M; 2011_Weinlieferung.docx o B Eider 5 93_DAZ-2001_MNZZ-2001_Zueritipp.tiff
] 2012_Inlandfluege Rechnung.jpeg JPEG-Datei | i 5] 2007 Levante Wibi Tel Mail.xis
= LAURWERK (H:) %) 2012_Inlandfluege_Rechnung.jpeg.pdf PDF-Datei [ I Dateien Grundla S
= Netrwerk N (=] 2012_Inlandfluege_Rechnung.jpeg.tiff 2 TIFF-Dat v Word-Dokument mit eingeﬂ]gtem «Screenshot»
16 Elemente a "~ Windows Explorer in zuvor eingestellter optimaler Grosse

Bildschirm aufnehmen mit Snipping Tool

Snipping Tool gehort zum Lieferumfang von Windows 10. Mit diesem kleinen
Programm haben Sie die Moglichkeit, einen bestimmten Bildschirmbereich
zu fotografieren oder auch Bilder vor dem Einfiigen als Datei zu speichern.

snip e

6. «snip» in Eingabefeld «Start» schreiben, oben «Snipping Tool» anklicken

7. Die Dialogbox des Programms erscheint, «Neu» anklicken

8. Gewiinschten Bildschirmbereich mit der Maus aufziehen und auf «Ko-  Schaltfliche «Optionen»
pieren» klicken

9. Siehe Schritt 4. und 5. oben

52 S Tool - X

%ﬂeu v l-‘\_/'erzﬁgerung' A | Abbrechen ‘f‘)f-gptinnen

Uber Klick auf die Schaltfliche «Optionen» kann bestimmt werden, ob der | Wanien Sie einen Ausschneicetyp aus dem Mentiaus,und @)
. . . . . . Klicken Sie auf die Schaltflache "Neu".

aufgezogene Bildschirmausschnitt nur in der Zwischenablage zu Verfligung

stehen soll oder ob als Nachstes eine Aufforderung zum Speichern folgt.
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Windows 10

0 Bildschirmfotos (S. 43)

Zuletzt benutzte Programme
WS Word 2013

X3 Excel 2013

J~| Acrobat Reader DC
Adobe InDesign CS6
E Explorer
@3 Einstellungen
M Ein/Aus

= Alle Apps

Einstellungen starten
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019 System dokumentieren

Ubungsthemen
O Eckdaten lhres persdnlichen Computers

O Sichten der installierten Programme

Ausgangslage

Sie besitzen einen eigenen Computer, wissen aber nicht so genau, wie er
konfiguriert ist und welche Anwenderprogramme bereits installiert sind. An-
statt die gewonnenen Erkenntnisse mit einem Bleistift zu Papier zu bringen,
arbeiten Sie mit Bildschirmfotos (Screenshots), um diese zu dokumentieren.
Starten Sie zundchst die Einstellungen iiber die Schalflache «Start».

&= Einstellungen = O X
§03  SYSTEM 0

| Einstellung suchen L
Stromsparmodus

Netzbetrieb und Energiesparen

Speicher

Offlinekarten

Standard-Apps

Info

Aufgabe «Eckdaten des Systems»

Prozessortyp, Grosse des Arbeitsspeichers und Grisse des Festspeichers
sind wichtige Kriterien fiir die Leistungsfahigkeit Ihres Computers. Infor-
mationen finden Sie dazu in den Rubrik «System» in den Einstellungen.

1. Klick auf »System »Speicher< und »System »Info <
Bei Bedarf das nun erscheinende Fenster vergrossern, «fotografieren»
und in ein Word-Dokument einfiigen

Aufgabe «Installierte Anwendungsprogramme»

Schliesslich entscheidet die Verfiigharkeit von Anwendungsprogrammen da-
riiber, welche Aufgaben Sie mit Threm Computer 16sen konnen. Ausgangs-
punkt ist diesmal die Schaltflache «Start».

3. Klick auf »Start »Alle Apps <
Mit «Snipping Tool» die angezeigten Programme kopieren und in ein

Word-Dokument einfiigen

Falls die Liste der installierten Programme zu lange ist, um in einem Mal
angezeigt zu werden, machen Sie mehrere Bildschirmfotos.
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020 Computererfahrungen

T
Ubungsthemen @ (_='
O Computererfahrungen zusammentragen und dokumentieren 5

O Text eingeben, formatieren, speichern und ausdrucken

Ausgangslage

Sie wollen Thre Computererfahrungen detailliert zusammenstellen (auch
falls diese nur gering sind). Dies kann Ihnen helfen, bei der weiteren Aus-
einandersetzung mit dem Computer die richtigen Ankniipfungspunkte zu
finden.

Aufgabe

Erstellen Sie fiir jedes Anwendungsgebiet einen eigenen Titel mit Folgeab-
satz. Dann gestalten Sie den Text nach den vorgegebenen Angaben, bevor
Sie ihn speichern und ausdrucken.

Word starten und Text eingeben

1. Haupttitel und einen leeren Absatz eingeben (2x (™ |)

2. Untertitel schreiben und mit ~ | auf die néchste Zeile wechseln
3. Mit ausfiihrlichem Text Ihre Tatigkeit beschreiben

4. Neuen Absatz einfiigen mit etc.

S e s Reihenfolge der Arbeitsschritte
— Texteingabe
Computererfahrungeny — Korrektur

— Erstes Speichern

1
— Formatieren (Gestalten)

lhrName,-lhre-berufliche-Tatigkeitq _ Layoutkontrolle (Seitenansicht)

Computerbedienung- — Bei Bedarf Anderungen anbringen, dann

Hiersschreiben'Siesihren-Text)q nochmals Layoutkontrolle

Texte-verarbeiten~ — Abermaliges Speichern

Hierschreiben-Sieihren Text)q — Drucken

Elektronische-Post+

Hier-sschreiben-Siesihren-Text)q

Internetrecherchen+

Hier-schreiben-Sieihren-Text)q

etc.q]

Text gestalten
Markieren Sie die zu formatierenden Textelemente und gestalten Sie diese
nach den folgenden Vorgaben:

Ganzen Text Schriftart Verdana, 14 pt
Hauptitel Schriftgrosse 20 pt, fett
Untertitel Auszeichnung fett

Speichern Sie anschliessend den Text an dem von Ihnen gewiinschten Spei-
cherort (z.B. USB-Stick) und drucken ihn dann aus.

Zusatzaufgabe

Schreiben Sie in der gleichen Weise und in das gleiche Dokument, wel-
ches Thre nachsten Lernschritte sein sollen. Bleiben Sie auch hier moglichst
einfach und praktisch. Formulieren Sie Lernziele, die Thnen als Ndchstes
realistisch erscheinen.
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021 Pixel- und Objektgrafiken

Bildberabeitung (Bitmap-Grafik)

Beim Malen oder Bearbeiten von mit einem Scanner oder einer Digital-
kamera erfassten Bildern werden mit Werkzeugen wie Pinsel, Spraydose,
Farbkiibel oder Radiergummi am Bildschirm Bildpunkte (Pixel) erzeugt,
verdndert oder geldscht. Die einzelnen Bildpunkte nehmen dabei einen
Grau- oder Farbwert an. Solche Bilder bestehen immer aus einer grossen
Zahl einzelner Bildpunkte (Bitmap) und benétigen daher viel Platz in Ar-
beits- und Festspeicher.

Die im Malprogramm «Paint» enthaltenen Werkzeuge eignen sich ledig-
lich zum Malen einfacher Bilder, fiir Bildbearbeitungsaufgaben fehlen
dagegen wesentliche Bearbeitungsmoglichkeiten. Einfachste Bildbearbei-
tungsmoglichkeiten kdnnen Sie mit «Fotos» in Angriff nehmen. Das zu
vielen Scannermodellen und Digitalkameras mitgelieferte Programm «Ad-
obe Photoshop Elements» (eine vereinfachte Version des Profiprogramms
«Photoshop») lasst dagegen fiir den Alltagsgebrauch kaum Wiinsche
offen.

Zeichnen (Objekt-Grafik)

Beim Erstellen von Illustrationen mit einem objektorientierten Zeichen-
programm werden Objekte (Gerade, Kreisbogen, Flache, Kurve etc.)
erzeugt, umgeformt und zu neuen Objekten gruppiert. Die Erstellung

komplexer Objekt-Grafiken (auch als «Vektor-Grafik» bezeichnet) bendétigt .

einen erheblichen Zeitaufwand und einiges an handwerklichem K&nnen.
Da bei Objekt-Grafiken nicht eine Ansammlung von Bildpunkten, son-
dern eine mathematische Beschreibung der einzelnen Objekte (Koordina-
ten des Objektes, Linien- oder Fiilleigenschaften wie Farbe oder Transpa-
renz) vorliegt, brauchen diese Grafiken im Vergleich zu Bitmap-Grafiken
sehr wenig Speicherplatz. Vektorgrafiken konnen ohne Qualitdtsverlust
beliebig vergrossert oder verkleinert werden, da fiir jedes Ausgabeformat
(Monitor, Drucker, Plotter etc.) und jede Ausgabegrdsse das Bild neu be-
rechnet wird.

Widhrend die in den Office-Anwendungen «Word», «Excel» und «Power-
point» enthaltenen Zeichenwerkzeuge in den meisten Fallen gentigend
Moglichkeiten fiir die Erstellung alltdglicher Grafiken bietet, arbeiten
Profis vorwiegend mit Programmen wie «Visio», oder «Illustrator». CAD-
Programme wie z. B. «<AutoCad» verwenden ebenfalls Vektorgrafiken.

Bildverwaltungsprogramme

Mit dem Aufkommen der Digitalfotografie hat auch das Bediirfnis nach
speziellen Programmen fiir die Verwaltung und die Prasentation von Bil-
dern zugenommen.

Uber das zum Betriebssystem «Windows» gehorende Programm «Win-
dows Bild- und Faxanzeige» sowie den dort verfiigbaren «Fotodruck-As-
sisten» konnen Bilder zwar prasentiert und in verschiedenen Arten ausge-
druckt werden, der Funktionsumfang deckt aber nur die aller einfachsten
Bediirfnisse ab.

Das bereits oben erwdhnte Programm « «Photoshop Elements» bietet da
einen weitaus grosseren Funktionsumfang. Als Alternative dazu findet
man im Internet eine breite Palette von Bildverwaltungsprogrammen.
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Photoshop Fireworks
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Office Zeichentools Visio

—

lllustrator

Photoshop Elements

&

Windows Live Fotogallerie
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Einfacheres Malen durch grosse Arbeitsflache

Sonderregister «Paint» bzw. «Datei»
Bilder Offnen, Speichern, Drucken etc.

Meniiband «Start»
Auswabhl der vorhandenen Malwerkzeuge
und deren Einstellungen

Befehlsgruppe «Zwischenablage»
Objekte oder Bildauschnitte ausschneiden
bzw. kopieren und einfligen

Befehlsgruppe «Bild»

022 Abstrakte Malerei

Ubungsthemen
O Malwerkzeuge anwéhlen, anpassen und einsetzen
O Details oder ganze Gemélde |6schen

O Bilder speichern, betrachten und ausdrucken

Mit dem Betriebssystem «Windows» erhalten Sie auch das Malprogramm
«Paint», mit dem Sie einfache Bilder selber herstellen konnen. Eingescannte
Bilder oder digitale Bilder konnen damit aber nur rudimentar bearbeitet
werden.

Programmstart und Bildgrésse einstellen

Klicken Sie auf «Start», schreiben Sie «Paint» in das Eingabefeld und starten

Sie dann das Programm iiber Klick auf den obersten Eintrag in der Liste.

Schaffen Sie nun in Paint eine komfortable, geniigend grosse Malflache.

1. Anwendungsfenster auf volle Grdsse bringen tiber Klick auf Symbol
«Maximieren»

2. Malflache durch Ziehen am unteren rechten Griffpunkt bis an den
Fensterrand vergrossern

Strichstirke
Den aktuell angewdhlten Werkzeugen oder
Objekten eine Strichdicke zuordnen

Farbpalette
Den gerade benutzten Werkzeugen Linien-
und/oder Fllfarben zuordnen

& | kd % © = | Unbenannt - Paint | =B |
Start | Ansicht | 1 @
= Sl = 74 — ENEEN ..
8 A — = =
Einfugen Auswahlen 4 .| [Pinsel || Formen Strichstarke || 1. | 2. Palette
- - el A I - . Farbe | Farbe bearbeiten

Zwis:[er’\ah.. ild Tools Formen Farben

Bildauschnitte definieren, zuschneiden,
drehen, spiegeln

Menii «Ansicht»
Anpassen der Darstellungsgrosse, Ein- oder
Ausblenden von Lineal und Gitternetzlinien

@ P72
Pir;se[‘ For:nen Stric
PRER
j ‘d d (j— Pinselformen
4

Auswahlsymbol

Z

Pinsel

@ [ === Formumriss
—
O

Formen

L—suasie——  Fijllung

N O
MNOO
D4+ RHEOP0
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Zeichenfldache
Kann durch Ziehen an Griffpunkten in
ihrer Grosse verdandert werden.

Grosse der aktuellen Zeichenflache.

%ﬁ—— Auswahl der Formen

-0

10 739 % 379px 100 % (=) - } *

Bild malen

Spielen Sie nun mit verschiedenen Werkzeugen. Die vergrosserte Malfldche
wird IThnen bei der Herstellung Ihres ersten «Kunstwerkes» sicherlich entge-
genkommen. Testen Sie als erstes unter «Pinsel» die vorhandenen Pinsel-
formen, den Bleistift sowie Airbrush (Spraydose), indem Sie das Werkzeug
anklicken und dann auf der Zeichenflache bei gedriickter Maustaste die
Maus bewegen. Vergessen Sie dabei nicht, in den Werkzeugeinstellungen
Strich- oder Pinseldicke zu definieren, und wechseln Sie {iber die Farbpa-
lette auch die Farbeinstellungen.

Wenn Sie mit Flachenwerkzeugen wie Rechteck oder Ellipse experimentie-
ren, beachten Sie bitte, dass Farben, welche Sie in der Palette als «1. Farbe»
auswadhlen, Linienfarben festlegen. Die «2. Farbe» legt die Fiillfarben fest.
Kontur und Fiillung werden iiber die entsprechenden Symbole bestimmt.
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Ganze Bilder oder Details 16schen

Uber Sonderregister »Paint »Neu< und den anschliessenden Klick auf
«Nicht speichern» konnen Sie das ganze Bild 16schen, um bei Bedarf neu
zu beginnen. Falls Sie nur einige Details 16schen wollen, wahlen Sie den
«Radierer». Wenn als zweite Farbe «Weiss» eingestellt ist, wird der Radierer
beim Bewegen der Maus eine weisse Spur hinterlassen, was den Effekt des
Radierens hervorruft.

Fiillen und Radieren

Diesen Effekt konnen Sie ganz bewusst einsetzen, indem Sie mit dem Farb-
fiiller den Bildhintergrund einfdrben. Dieser fiillt bei Mausklick namlich
die gewdhlte Farbe in eine geschlossene Flache oder bis an den Bildrand.
Anschliessend arbeiten Sie mit dem Radiergummi weiter.

Bild speichern

Bevor Sie die Arbeit an IThrem Gemalde beenden, speichern Sie Thr Werk
iiber Sonderregister »Paint »Speichern<« unter einem charakteristischen
Namen in einem vorher angelegten Ordner «Malerei». Bei der Erstellung
grosserer Werke empfiehlt es sich, das Gemalde schon friih ein erstes Mal
zu sichern.

Erstellen Sie dann weitere Gemdlde und speichern Sie diese wiederum im
Ordner «Malerei» ab. Dabei sollten Sie Ihr Forschungsfeld ausdehnen, in-
dem Sie weitere Funktionen von «Paint» ausprobieren.

Windows-Fotoanzeige

Uber die «Windows-Fotoanzeige» kénnen Sie die Bildersammlung bequem
anzeigen lassen. Wechseln Sie in den Windows Explorer, klicken Sie dort
im Ordner «Malerei» mit der rechten Maustaste auf eines der Bilder und
wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag «Offnen mit...».
Wadhlen Sie dann «Windows-Fotoanzeige».

Uber die Symbole am unteren Fensterrand konnen Sie innerhalb des Ord-
ners von einem Bild zum ndchsten wechseln, die Bildansicht vergrossern
und verkleinern oder eine automatisch ablaufende Diashow starten.

Tipp

Arbeiten Sie eher spontan und ziigig und
Uberlassen die Gestaltung lhrer Intuition, so
werden Sie es geniessen, bei der Entstehung
lhres «Werkes» einfach dabei zu sein.

7 fZT_ Mit Farben fillen
= Radierer
7|2 Q

Bildersammlung

Falls Sie das Gemalde im Rahmen einer
Kursgruppe erstellen, sollten alle Werke der
Klasse in einem auf einem zentralen Server
angelegten Ordner gespeichert werden. Dann
konnen alle Bilder ganz einfach nacheinander
betrachtet werden

Bilder drucken

Einzelne Bilder konnen komfortabel aus der
Fotoanzeige ausgedruckt werden. Sollen ver-
schiedene Bilder auf einem Blatt Papier aus-
gedruckt werden, markieren Sie die entspre-
chenden Dateien im Explorer und drucken
Uber das Kontextmen( aus.

MName Anderungsdatum Elementtyp GraBe =] abstraki3.tif - Windows-Fotoanzeige E@

57| Alexander] ~ — S B KB Datei * Drucken ¥ E-Mail  Brennen v Offnen ~ ‘-@'
Offnen

5| Alexander] L KB

5 Barbaral | Als Desktophintergrund festlegen ke

57 Elianel.pr ST L KB

Drucken

Vorschau

Im Uhrzeigersinn drehen

Gegen den Uhrzeigersinn drehen

7 InAdobe PDF konvertieren
5 Unterstiitzte Dateien in Acrobat zusammenfiihren...
Offnen mit r |@l Adobe Fireworks CS5
[E Ausgewshite Dateien mit AntiVir dberpriifen [l Adobelllustrator CS5
Senden an b [E] Microsoft Office 2010
0 Paint
Ausschneiden I3 PictureViewer
Kopieren © snagt?
fnahmedatur Verknipfung erstellen B Windows Live Movie Maker
Abmessunger| Loschen # Windows Live Photo Gallery
Umbenennen # Windows Media Center
. =] Windows-Fotoanzeige - - -
Eigenschaften = h - JoR 14 If®\\ >l 5 ¢ | % A
Standardprogramm auswahler] I - : : I
Kontextmenii —I Vergrossern/Verkleinern I— Bild I6schen
nach Rechtsklick auf ein Bild im Explorer Programmauswahl Diashow wiedergeben Bild drehen
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Um feine Details zu malen oder zu korrigieren,
konnen Sie die Darstellungsgrosse anpassen.

r = Radierer
EJEJIS
,,,,,,,,, Bildausschnitt wahlen
......... }h‘ o (Fenster aufziehen)
Auswihl -
= A-
2" |G Riickgdngig machen
L=RMN start
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023 Baum malen

Ubungsthemen
O Zeichenwerkzeuge gezielt einsetzen
O Bildausschnitte in der Grésse dndern und verschieben

O Bildausschnitte kopieren und gruppieren

In der folgenden Ubung wird als Ausgangspunkt ein einzelner Baum ge-
malt. Nach dem Hinzufligen von Stamm, Asten, Zweigen und Blattwerk
wird der Baum geklont(kopiert) und zu einem Wald zusammengestellt.
Starten Sie wie in der Ubung zuvor das Bildbearbeitungsprogramm «Paint»
und bringen Sie auch hier die Zeichnungsfldche auf die maximale Grosse.

Gl 5 D ¢ - |Baumpng: Paint [E=2(EsE )
Start Ansicht 7]
VE O f Eeald @Y = R[S mnn g

= —1 = ] u
Einfigen Auswahlen & A Q| Pinsel | Formen Strichstarke 1 2 Palette
- - A = - Farbe | Farbe bearbeiten

Zwischenabl... Bild Tools 0 Formen 6 Farben
s

101 1696 = 776px GroBe: 141.6KB 50% (=) 1) @

Baumstamm und Aste malen

Klick auf Auswahlsymbol «Pinsel» und Standardpinsel wéhlen
Starkste Strichdicke zuordnen

In der Farbpalette braun zuordnen

Mit diesen Einstellungen Baumstamm und einige dicke Aste malen
Mit geringerer Strichdicke Seitendste und Zweige malen

Bei Bedarf mit Zoomregler Ansichtsgrosse der Zeichnung anpassen

myl:hwu.;

Bildteile I6schen

Mit dem Radierer konnen Sie Teile des Bildes entfernen. Achtung, hierbei
muss die «2. Farbe» weiss anzeigen. Grossere, zusammenhdngende Bild-
teile konnen Sie auch mit dem Auswahlwerkzeug einrahmen und dann mit

loschen.

Aktionen riickgdangig machen

Loschen Sie versehentlich einen zuvor bezeichneten Bildausschnitt, kon-
nen Sie die letzten Aktionen iiber das entsprechende Symbol im Schnell-
zugriff riickgangig machen.

Blattwerk spriihen

Wahlen Sie dann unter «Pinsel» das Werkzeug «Airbrush». Bei den dazu-
gehorenden Einstellungen stellen Sie die Strichdicke nach Gutdiinken ein
und wahlen jetzt in der Farbpalette eine griine Sprayfarbe. Geben Sie damit
dem Baum ein Blatterkleid.

PC-Einstieg — Grundlagen der PC-Bedienung — © EB Zurich



Dokument speichern

Bevor Sie mit der Arbeit weiterfahren, sollten Sie das Bild iiber das entspre-
chende Symbol im Schnellzugriff an Threm Standardspeicherort sichern.
Wadhlen Sie fiir das Dokument einen zum Bild passenden Namen.

Platzierung auf der Seite und Gréssenanpassung

Ist der Baum fertig gemalt, konnen Sie Ihn auf der Seite noch richtig plat-
zieren.

1. Klick auf «<Auswadhlen» und dann «Transparente Auswahl»

2. Fenster rund um den Baum aufziehen

Befindet sich der Mauszeiger nun innerhalb der Auswabhl, so erscheint das

Symbol «Verschieben».

3. Baum (Bildausschnitt) an den linken Bildrand ziehen

4. Bei Bedarf Baum (Bildausschnitt) iiber Ziehen an der unteren rechten
Ecke (es erscheint ein Doppelpfeil) in der Grosse anpassen

Gl | i 5 = | Baum.png - Paint E=8 M= =
Start | Ansicht L7
— — —
b 7] 5 — ENEN EEEN
| o PAL Y. Eﬁvj @ — Iil l:‘ ] ] lEI
Einfagen dhlen | [j f C Pinsel Formen Strichstarke 1. 2 Palette
- 1% o 1ll B - Farbe | Farbe bearbeiten
e\ahl‘.. Bild Tools Formen Farben
Wichtig fir den
anschliessenden
+ 13 637 % 587px 10 1696 x T76px crobe 1416k KOpiervargang 1} ®

Vom Baum zum Wald

Befindet sich der Baum immer noch innerhalb des Auswahlrahmens, kon-
nen Sie ihn iiber den bekannten Kopiervorgang vervielfiltigen.

. Klick auf das Symbol «Kopieren»

. Klick auf das Symbol «Einfiigen»

Kopierten Baum an neue Position ziehen

Bei Bedarf in der Grésse dndern und «Horizontal spiegeln» etc.

PC-Einstieg — Grundlagen der PC-Bedienung — © EB Ziirich

Speichern

Auswahlformen

i| Rechteckige Auswahl

*y  Formfreie Auswahl

Auswahloptionen

Wichtig fur den
Laschen anschliessenden
Transparente AUSWah! et Kopiervorgang

i Alle auswahlen

" Auswahl umkehren

Rahmen fiir den aktuellen Bildausschnitt.
Solange dieser Rahmen auf dem Bildschirm
angezeigt wird, kann dessen Inhalt bearbeitet
werden.

“h f C A Pinv
“L ~ Rechtsdrehung um @
A7 Linksdrehung um 90
J Um 180° drehen

- Vertikal spiegeln

L Horizontal spizgeln

Bdume auf den Boden stellen

Sprayen oder stricheln Sie als Abschluss noch
den Waldboden, speichern Sie abschliessend
noch einmal und drucken Sie die Arbeit aus.
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024 Arbeitsumgebung Windows 10

@ == Windows-Oberfliche (Desktop) nach dem Start

Symbole auf dem Desktop Desktophintergrund, hier farbig

standardmdssig mit Hintergrundbild

Starten tber Doppelklick

Ein Klick auf die unscheinbare Schaltfldche
«Desktop anzeigen» minimiert alle gedffne-
ten Fenster. Der Desktop wird sichtbar und
die aktiven Anwendungen erscheinen nur
noch auf der Taskleiste.

Symbol «Suchen»: Bei der Eingabe von Text
erscheint sofort eine Liste mit Vorschlagen

B g —
Schaltflache «Start» fuir den Zugriff
auf Programme und Dokumente

Taskleiste mit den standardmadssig angezeig- Infobereich der Taskleiste

ten Programmsymbolen mit Datum und Uhrzeit
Ausgangspunkt Schaltflache «Start»

Uber die Schaltfliche «Start» kann auf verschiedene Arten effizient auf alle
Programme und auch direkt auf Dokumente zugegriffen werden. Aber auch
Systemeinstellungen konnen von hier aus angezeigt und bei Bedarf ange-
passt werden.

&

Vorinstallierte Apps: Uber
Ziehen neu positionieren

Das Startmen( erscheint nach Klick auf die =
Schaltfliche «Start»

Klick auf Auswahlsymbol: Liste der zuletzt
verwendeten Word-Dokumente erscheint

Liste der zuletzt benutzten Programme,

tber einfachen Klick Programme starten

Systemeinstellungen anpassen

Computer herunterfahren, neustarten oder in
Energiesparmodus versetzen

Ein Klick auf «Alle Apps» 6ffnet eine vollstan-
dige Liste der installierten Programme
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wg  word 2013

glt 7

§  Erste Schritte

B8 sway

W Private Tax 2015

& Explorer

82 Einstellungen

® Ein/Aus

Alles auf einen Blick

Donnerstag

29

e

Microsoft Edge

Sonnig

120 o [j:l

Begleiter fur .

a

Skype-Video

™

Fotos

@MSNBC
Gary Johnson

had an “Aleppo
moment” afte...

Twitter W

Spiele und mehr

Minecrafts Wi

Ausnahmezust,
Trkei soll verld
werden

Nachrichten

NE|

OneNote
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Schnellsuche

Klicken Sie auf «Suchen» und geben die Anfangsbuchstaben des Programms,
der App oder des Dokuments ein. Es erscheint eine Liste mit Suchresultaten.

Mehr N

]
Hachste Ubereinstimmung

Grundlagenpapier
File Folder
Letzte Anderung: 24.01.2013

Dokumente >
@5 Grundkompetenzen VO1.docx
i 24_1_Grundlagenpapier.doc

IH_Grundbedienung_PC_100731.pdf
'

Nach Klick auf einen Eintrag wird

" das entsprechende Dokument mit

der ihm zugeordneten Anwendung
geoffnet.

Lesbarkeit auf dem Bildschirm verbessern

& Einstellungen I

€53 BILDSCHIRM

Identifizieren  Erkerfhen
GrBe von Text, Appshind anderen Elementen &ndern: 125% (empfohlen)
Ausrichtung

[ querformat

Anwenden Abbrechen

»Start P Einstellungen
» Bildschirm <«

Hier ldsst sich die Darstellungsgro-
sse aller Bildschirmelemente (Fens-
ter, Leisten, Symbole, Meniieintrage,
Schaltflichen) verdndern. Wahlen
Sie bei Bedarf die nachst grossere
Darstellung (125%).

> System

Hédufig benutzte Programme in der Taskleiste anheften

J- | Acrobat Reader DC
Adobe InDesign CS6

7u| 3 An Start” anheften

! Mehr

Deinstallieren e und mehr
E Explorer
@ Einstellungen
1) XBOK LIVE

@ Ein/Aus

Alle Apps
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Ein Rechtsklick auf einen Programm-
eintrag (hier «<Adobe InDesign CS6»)
offnet auch jetzt ein Kontextmenii.
In diesem Menii konnen Sie bei Be-
darf das gewdhlte Programmsymbol
fest an die Taskleiste anheften. Es
erscheint dann nach jedem Compu-
terstart automatisch dort. Mit einem
einfachen Klick rufen Sie das Pro-
gramm dann auf.

Taskleiste:
Hier wird «Adobe InDesign CS6» angeheftet.

Alternative:
Rechtsklick auf den Desktophintergrund 6ff-
net das Kontextmenti

Programmsymbol entfernen

Mit einem Rechtsklick auf das Programm-
symbol und einem Klick auf den Menteintrag
«Von Taskleiste 16sen» kénnen Sie das Sym-
bol wieder von der Task-Leiste entfernen.
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025 Arbeitsumgebung Word 2016

O =

Fenster-Elemente Word 2016
Sonderregister «Datei» (1)
Schnellzugriff (2)

Mentband «Start» (3)

Aufruf Dialogfenster (4)

Menii bzw. Register —

(10)

Programm schliessen

Fenster verkleinern

&

=

@_.

Symbol fir verschiedenartige Tabstopps (5)

Lineal (6)

Bildlaufleiste (7)

Zoomsteuerung (8)

Statusleiste (9)

Dokumentname (10)

Fenster minimieren —l
1

I I
al - ] X

H @& o v N Andi Czech

Start = Einfugen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen  Uberprifen Ansichtl pSe-.'.-Ems ,ereilen

AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBhC( ’O@
1 Standard | T Kein Lee... Uberschrif... (= Bearbeit

~

Dokument1 - Word

== Calibri (Textkorp: = |11

. F K U ~abex; X
Einfligen |

- ¥ A-W-A-pa-

2

Zwischena... Schriftart Formatvorlagen [

| 10 1 12 13 14 15 P 17 18

! Befehlsgruppen
&
Schreibmarke und
Absatzzeichen @—

H

0:0

Start  Einfugen  Entwurf

Layout

Meu
Offnen a
v Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
+ Rickgidngig
v Wiederholen

Tabelle zeichnen

Fingereingabe-/Mausmpodus
Weitere Befehle... é

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

0O =

Start

[a O

Einfligen

V ¥
Entwg Lay|
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Abschnitt: 1 Seite Twven1 Um:24cm 0 Worter EE

=

_.'nAnzeigeemsteHungen

Lesemodus

Drucklayoutansicht

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff erweitern

In Word 2016 sind einige wichtige und hdufig benutzte Befehle auf der

Programmoberfldche nicht vorhanden, sie sind jetzt nur iiber die entspre-

chende Tastenkombination oder iiber eine Folge von Mausklicks erreichbar.

Dies ldsst sich jedoch iiber das Anpassen der «Symbolleiste fiir den Schnell-

zugriff» auf einfache Art andern.

Wie Sie in der Abbildung links sehen, erscheinen die Eintrage, welche be-

reits tiber ein Hakchen verfiigen, als Symbol oben im Schnellzugriff. Erwei-

tern Sie diesen nun.

1. Klick auf Pfeil rechts neben dem letzten Symbol

2. Klick auf einen nicht aktivierten Eintrag (z.B. Offnen, Seitenansicht
und Drucken, Rechtschreibung und Grammatik)

3. Den Vorgang wiederholen bis der Schnellzugriff Ihren Wiinschen ent-
spricht

Wenn Sie noch weitere Befehle in die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
einfiigen oder die Reihenfolge der Symbole dndern wollen, so konnen Sie
dies in einer tbersichtlichen und einfach zu bedienenden Dialogbox tun.
1. Klick auf Pfeil rechts neben dem letzten Symbol

4. Klick auf Eintrag «Weitere Befehle»

Symbole wieder entfernen

Wollen Sie eingefiigte Befehle wieder entfernen, so geht dies ebenfalls sehr

effizient.

5. Rechtsklick auf das zu entfernende Symbol, dann den obersten Eintrag
«Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen» anklicken
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026 Kopieren und Verschieben

Ob Sie mit der Maus oder mit der Tastatur, iiber das Menii oder mittels Tas-
tenkombinationen, ob Sie Textteile, Grafiken oder ganze Dateien kopieren
oder verschieben wollen, das Prozedere ist relativ einfach zu beschreiben
und beinahe immer gleich. Das Schwierige ist die Orientierung: Wo hole ich
was und wohin will ich damit?

Kopieren oder Verschieben

Die beiden Vorgange sind identisch in der Ausfiithrung. Fiir das Kopieren
steht das Befehlspaar «Kopieren/Einfiigen», und die kopierten Objekte be-
finden sich nach dem Kopiervorgang am Ursprungs- wie auch am Zielort.
Fiir das Verschieben steht das Befehlspaar «Ausschneiden/Einfiigen», und
die verschobenen Objekte befinden sich nach dem Verschiebevorgang nur
noch am Zielort.

Das Vorgehen

Der Vorgang des Kopierens oder Verschiebens lasst sich in die immer glei-
chen vier Arbeitsschritte aufteilen. In der folgenden Ausfiihrung wird der
Kiirze halber nur das Kopieren erldutert. Mit Objekten sind Textteile, Grafi-
ken, Fotos, Dateien und Ordner gemeint:

. Markieren Sie am Ursprungsort das zu kopierende Objekt

Wahlen Sie »Kontextmenl »Kopieren <

Wechseln Sie zum Zielort

Wahlen Sie »Kontextment »Einfligeoptionen: passendes Symbol <

HWN=

Windows 10

Fur nebenstehende Befehlspaare konnen Sie
auch folgende Tastenkombinationen verwen-
den, welche in der Regel in den «Quickinfos»
angezeigt werden:

«Ausschneiden»
«Kopieren»
«Einfligen»

Mehrfachmarkierung méglich fir:
Klick — - Klick
Klick — — Klick

ganzen Bereich:
einzelne Objekte:

Calibri (Textki~ (11 ~| A A

Die-Wahlq F KU - A-ic- Calibri (Textke = |11 ~| A A

enschen'machep-Maschinens e] aly — 15
o FKUW-A-:i=-:i3
< Agweden N
O en

By K %
A|] Einfiigeoptionen:

-
; o

&D Einfligeoptionen:

Kopieren und anschliessendes Einfligen tiber das Kontextmen(

Als Alternativmethode konnen in Office 2016 auch noch Meniieintrdge oder
entsprechende Symbole im Meniiband fiir das Kopieren zum Einsatz kom-
men.

= ©
um-mehr-Mensch-zu-sein.s+
Mehrund-mehr-Menschen-machen-Maschinen,+
um-weniger-und-weniger-Mensch-zu-sein.+
Mehr-und-mehr-Menschen-machen-Maschinen s

um-mehr-und-mehr-Maschines+

und-weniger-M -sein.s
Wapigerenschen-machen-mehr-Maschinen+
=
I
Kopiersymbol

Vorgehen fir Mausgelbte. Markiertes Objekt
an den Zielort ziehen und dann dort loslassen.
Bei zusatzlich gedriickter Taste erscheint
das Kopiersymbol, und es wird entsprechend
kopiert, sonst wird das Objekt verschoben.
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Link 6ffnen

Link in neuer Registerkarte 6ffnen
Link in neuem Fenster 6ffnen

Ziel speichern unter...

Ziel drucken

Bild anzeigen

Bild speichern unter...

Bild senden...

Bild drucken...

Zu eigenen Bildern wechseln

Als Hintergrund

Ausschneiden

Kopieren L}) g
Verkniapfung kopi®ten
Einfligen

Alles auswahlen

tromboli-scheint- bei-oberflachlicher-Be

Fntwicklung-ist-allerdings- komplizierter-
M- 11 v A 47 EE EEasin-den-letzt

F &£ UE®-A-F ranschauen.t

ol
a2

Einfigeoptionen:
= v A
Schriftart...
Absatz...

i h

Aufzéhlungszeichen | +

Internetbilder

Im Internet gefun-
dene Bilder kénnen
nicht markiert wer-
den. Der Vorgang des
Kopierens beginnt
hier direkt mit dem
Aufruf des Kontext-
mens, also mit dem
Rechtsklick auf das
Bild.
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Symbol «Explorer»

Befehlsbereich

Hier finden sich Befehle zur Ansichtssteue-
rung, zur Erstellung oder zum Anheften von
Ordnern. Mit Klick auf

» Kontextmen(i »Meniiband minimieren <
kann das Menuiband dauerhaft sichtbar/un-
sichtbar gemacht werden.

Inhalte anzeigen

027 Windows-Explorer

Der Explorer ist ein Kundschafter. Wahrend Sie sich mit dem Internet-
Explorer im «World Wide Web» umsehen konnen, inspizieren Sie Ihr Abla-
gesystem mit dem Windows-Explorer. Sie konnen Ihren Datenbestand aber
nicht nur einsehen, sondern Sie konnen ihn auch neu ordnen, 16schen oder
Kopien anfertigen. Kurzum, der Windows-Explorer ist das Werkzeug fiir die
Handhabung Ihrer Dokumente und deren Ordner (Dateihandling), er ist ein
Dateiverwaltungsprogramm.

Windows-Explorer starten

Starten Sie den Windows-Explorer mit Klick auf das entsprechende Symbol
auf der Taskleiste. Bei diesem Vorgehen wird im Explorer-Fenster oben der
«Schnellzugriff» angezeigt. Im Schnellzugriff befinden sich die bereits vor-
gefertigten Speichergefdsse, welche fiir die Ablage Threr Dateien auf Threm
Computer bestimmt sind und zuletzt besuchte Speicherorte.

Adresszeile

Die Adresszeile zeigt an, in welcher Speicher-
umgebung Sie sich gerade befinden. Kleine
Symbole (>) grenzen nachsttiefere Ebenen ab.

Suchfeld

Die Suche nach Dateien und Ordner ist einfa-
cher geworden: Sie geben einen Suchtext ein
und schon erscheint eine Liste mit Resultaten.

Ein Klick auf ein Objekt (Schnellzugriff oder

Ordner) im linken Teilfenster markiert dieses
und macht dessen Inhalt im rechten Teilfens-
ter sichtbar.

Unterordner ein-/ausblenden
Ein Klick auf Symbol (>) blendet die entspre-
chende Unterstruktur ein.

Ein Klick auf das nach unten gerichtete (v)
blendet diese wieder aus.

Rollbalken
Rollbalken erscheinen nur dann, wenn Fenster
in der aktuellen Ansicht zu klein sind, um den
Inhalt ganz anzeigen zu kénnen.
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| ~ | Explorer - m] X
Start Freigeben Ansicht o
4 3 > Schnellzugriff v O "Schnellzugriff” durchsuchen p
~
. ~ Haufig verwendete Ordner (7)
== 5 Schnellzugriff
= Deskiop * Desktop Downloads
Dieser PC Dieser PC
& Downloads b g - o ‘ »
[£] Dokumente »
. Dokumente Bilder
= Bilder * = Dieser PC s Dieser PC
IH_Grundbedienung_PC_150715 - - »
d Musik _ IH_Grundbedienung_PC_1.. Musik
@ Videos .l Daten (.\InDesign-Dateien ) Dieser PC
»
"~ & OneDrive
- Bilder Videos
B Dieser PC
Dokumente
% Dieser PC i
~ Zuletzt verwendete Dateien (20)
w~- LAUFWERK (G2)
023_Laufwerke.tif Daten (D:)\_Lehrmittel\Aktue..\Links
P Netzwerk 023_Expl_Oberflache.tif Daten (D:J\_Lehrmittel\Akiue..\Links
*4§ Heimnetzgruppe | Bl 021 Start3if Daten (D:)\_Lehrmittel\Aktue..\Links
- 021_Start1.tif Daten (D:)\_Lehrmittel\Aktue..\Links
I 021_Oberflache PNG Daten (D)\_Lehrmittel\Aktue..\Links
018_Dokumente.tif Daten (D:)\_Lehrmittel\Aktue..\Links v
27 Elemente = =

Rechtes Teilfenster

Hier wird immer der Inhalt des im linkenTeil-
fenster markierten Objekts (Schnellzugriff,
Laufwerke oder Ordner) angezeigt.

Linkes Teilfenster (Navigationsbereich)
Dieses Teilfenster zeigt die Ablagestruktur
bestehend aus Schnellzugriff, Laufwerken und
den darin enthaltenen Ordnern.

Orientierung und Navigation ist alles

Reichlich fremd sieht der Windows-Explorer aus, wenn Sie ihn das erste
Mal sehen. Eine Vielzahl von Begriffen sind aufgelistet, die Sie vielleicht
nicht auf den ersten Blick einordnen konnen.

Sie sehen nur vom System vorgefertigte Gefdsse und keine einzige von
Ihnen gespeicherte Datei. Aber klicken Sie dann auf den Ordner «Doku-
mente» im linken Teilfenster des Windows-Explorers oder ziehen Sie am
Rollbalken nach unten, sodass allenfalls Ihr angeschlossener USB-Stick er-
scheint. Jetzt sehen Sie: Sie sind schon ganz nahe dran.
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Objekte im Explorer: Laufwerke, Ordner, Dateien, Schnellzugriff
Nicht nur der Abstand vom linken Fensterrand gibt Ihnen Auskunft, wo Sie
sich gerade befinden. Laufwerke sehen anders aus als Ordner und diese
wiederum anders als Dateien. Laufwerke tragen in ihrem Namen immer
einen Buchstaben gefolgt von einem Doppelpunkt.

Laufwerke

Festplatte C:

Festplatten D: und E:

CD-Laufwerk F:

Wechseldatentréger I:

Netzlaufwerk U: /T: (hier nicht abgebildet)

Standarddatentrager, im PC eingebaut
Zusatzliche Datentrdger, intern oder extern
CD- oder DVD-Spieler oder -Brenner

Uiber USB angeschlossenes Speichermedium
Festspeicher auf entferntem Computer

Ordner

Dokumente, IH_Grundbed... etc. konnen beliebig erstellt und benannt werden

Dateien

Griff_in_die_Tasten.docx etc. Textdokument (Word 2016)

Schnellzugriff

Bilder, Dokumente etc. Abbilder (Verknlipfung) anderer Ordner

- | \ﬂ = | Laufwerktools LAUFWERK (G:) - ] X
Start Freigeben Ansicht Verwalten o
« v v o * DieserPC > LAUFWERK (G) » v U "LAUFWERK (G)" durchsuchen @
~
|4 Dokumente ~ Name Anderungsdatum
= Bilder Explorer_Uebung 26102011 07:28
IH_Grundbedienung_pC_150715 @) Griff_in_die _Tasten.docx 13.07.2016 08:25
& Musik @5 Lotto spielen.docx 20.07.2016 09:45
B Videos
#& OneDrive

v W Dieser PC
= Bilder
m Desktop
|Z Dokumente
& Downloads
J Musik
B Videos -

% Lokaler Datentrager (C:)

- Daten (D:)

w Lokaler Datentrager (E:)
> o~ LAUFWERK (G)

Ablagesystem pflegen

Von Zeit zu Zeit ist es angebracht, dass Sie sich in Threm elektronischen
Biiro wieder ginzlich Uberblick verschaffen und die Ablagestruktur den
aktuellen Bediirfnissen oder auch den wuchernden Datenbestand einer
sinnvollen Struktur anpassen.

Die Werkzeuge fiir das eigentliche Dateihandling finden Sie im Kontext-
menii. Das Vorgehen ist wie gewohnt: Zuerst werden Objekte markiert
(Mehrfachmarkierung ist moglich), dann werden {iber die Anwahl des ent-
sprechenden Eintrags im Kontextmenii Objekte geloscht, umbenannt oder
es wird ein Kopier- oder Verschiebevorgang eingeleitet.
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heissen so auf allen PCs
USB-Stick an der EB Ziirich

USB-Stick oder externe Festplatte
Server an der EB Zurich

Ordner erkennen Sie am gelben Symbol.
Sie kommen in beiden Teilfenstern vor und
kénnen neben Dateien auch Unterordner
enthalten.

Dateien erkennen Sie an den Dateiendungen,
Dateien erscheinen nur im rechten Teilfenster.
Bekannte Dateiendungen werden standard-
mdssig (im Gegensatz zu dieser Abbildung)
nicht angezeigt.

Im Schnellzugriff sind die Standardordner
(Dokumente etc.) und OneDrive (Microsoft-
Cloud) angeheftet.

Alle Laufwerke haben neben dem Namen
einen Grossbuchstaben mit Doppelpunkt. Die
Buchstaben A: und C: sind fix vergeben an
Diskettenlaufwerk und erste Festplatte.

Virensuche Lotto spielen.docx
Hﬂ Mit Windows Defender Oberprifen...
Offnen mit >

Senden an >

Ausschneiden

Kopieren

Verknlpfung erstellen

Ldschen

Umbenennen

Ausschnitt aus dem Kontextmen( einer Datei
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028 Arbeitsspeicher und Festspeicher

(]|
L
Windows 10

Platzprobleme kénnen durch den Anschluss ei-
ner externen Festplatte behoben werden (siehe
néchste Seite).

Festplatte

(Archiv, Aktenschrank)

Festspeicher

Die Festplatte (engl. Harddisk) beinhaltet die wesentlichen Daten des Com-
puters: Alle benétigten Programme, Dokumente und das Betriebssystem.
Bei den heute iblichen Grossen von 250 bis 1000 Gigabyte stosst man
im Alltag nur noch selten an Kapazitatsgrenzen, am ehesten noch beim
Aufbewahren von grossen Foto-, Film, oder Musiksammlungen in bester
Qualitdt. Die Festplatte ist ein zuverldssiger Aufbewahrungsort, fiir das
Arbeitstempo des Prozessors jedoch viel zu langsam. Darum werden Be-
triebssystem, Programme und Dokumente, zur Benutzung in den schnellen
Arbeitsspeicher geladen.

Arbeitsspeicher, RAM Prozessor

(Arbeitstisch) (Arbeitskraft)

Programm El — Programm ﬁ

[

Datenverarbeitung

Dokument I£s
Datei ﬁ Dokument ﬁ

Thai

Curry.docx

Reicht die Grosse des Arbeitsspeichers nicht
mehr aus, so kann er durch den Einbau eines
zusatzlichen oder den Austausch eines einge-
bauten Speichermoduls erweitert werden.

EVA-Prinzip

Beim EVA-Prinzip steht das EVA flir Eingabe,
Ausgabe und Verarbeitung. Es ist hilfreich, um
zu verstehen, wie ein Computer funktioniert.
Dabei verdeutlicht das EVA-Prinzip nur sehr all-
gemein die Funktionsweise eines Computers.

58

Arbeitsspeicher

Der Arbeitsspeicher, auch RAM oder Memory genannt, besteht aus Halb-
leiterbausteinen. Eingebaut sind diese in Form von Speichermodulen, auf
denen sich mehrere Halbleiterbausteine befinden. Heute sind Speichergro-
ssen zwischen 4 und 8 Gigabyte tiblich. Weniger sollte es nicht sein, da die
Arbeitsgeschwindigkeit und somit Arbeitskomfort auch von der Grosse des
Arbeitsspeichers abhdngen. Da Programme und Dokumente nur so lange
im Arbeitsspeicher bleiben, wie dieser unter Strom steht, miissen die Do-
kumente regelmadssig auf der Festplatte gesichert werden.

externe Speicher und
Kommunikationseinrichtungen

Zentraleinheit

Hauptspeicher

' Prozessor .

Steuerwerk Rechenwerk

Eingabe (E) Verarbeitung (V) Ausgabe (A)
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029 Speichermedien

Fiir die Speicherung von Daten gibt es elektromagnetische (Diskette, Mag-
netbdnder, Festplatte, Wechselplatten) und optische Speichermedien (CD,
DVD) sowie sogenannte Flash-Speicher. Optisch arbeitende Speicherme-
dien bieten eine eher grossere Datensicherheit, sind jedoch beim Lesen und
Beschreiben langsamer als elektromagnetisch arbeitende Speichermedien.
Flash-Speicher sind sehr klein, erschiitterungs- und kratzunempfindlich und
werden laufend leistungsstarker. Sie liegen voll im Trend.

Festplatten

Die eingebauten Festplatten bieten in der Regel fiir die meisten Bediirfnisse
mehr als geniigend Speicherkapazitdt. Kommt Ihr Computer langsam in die
Jahre, sammeln sich die Daten an oder brauchen Sie zusatzlichen Speicher-
platz fiir die Datensicherung, konnen bei Bedarf iiber die in jedem Computer
eingebaute USB-Schnittstelle externe Festplatten (je nach Modell sogar ohne
zusatzliche Stromversorgung) angeschlossen werden.

USB-Stick (USB flash drive)

Mit einem USB-Stick (engl. USB flash drive) konnen Sie Daten auf einfache
und kostengiinstige Art transportieren. Die Entwicklung der Flash-Speicher
ist eng verbunden mit derjenigen der mobilen elektronischen Gerate. Wir
finden Flash-Speicher iiberall dort, wo Informationen nichtfliichtig - ohne
permanente Versorgungsspannung - und auf kleinstem Raum gespeichert
werden miissen. Dazu zdhlen Speicherkarten fiir Digitalkameras, Mobilte-
lefone, MP3-Player und Smartphones. Soll ein USB-Stick von einem laufen-
den Gerat entfernt werden, muss man ihn zuvor «auswerfen» (abmelden).

Disketten

Da die Speicherkapazitdt von Disketten fiir eine vielseitige Nutzung zu klein
ist, werden heute keine Diskettenlaufwerke in den Computer eingebaut. Bei
Bedarf lassen sich jedoch externe Diskettenlaufwerke iiber die USB-Schnitt-
stelle anschliessen. Geblieben ist jedoch das «Disketten-Symbol» in vielen
Anwendungsprogrammen im Zusammenhang mit dem Speichervorgang.

CD, DVD und Blu-ray Disc

Die einmalig beschreibbare CD-R und die mehrfach beschreibbare CD-RW
sind zurzeit die billigsten Medien fiir den mobilen Datenaustausch. Sie ar-
beiten relativ langsam und werden vor allem auch zu Archivierungszwe-
cken von eher kleinen Datenmengen benutzt.

Als Nachfolgerin der CD wurde 1997 die DVD (Digital Versatile Disc) einge-
fiihrt. Sie verfiigt bei gleicher physischer Grosse je nach Art der Beschrei-
bung iiber Speicherplatz zwischen 2,5 und 5 GB. Diese Kapazitdt reicht
selbst fiir abendfiillende Spielfilme mit mehreren Tonspuren. Wahrend bei
den CDs eine hohe Kompatibilitat gegeben ist, konnte man sich bei den be-
schreibbaren DVDs nicht auf einen gemeinsamen Standard einigen.

Die Blu-ray Disc (abgekiirzt BD) ist ein digitales optisches Speichermedium.
Sie wurde als High-Definition-Nachfolger der DVD entwickelt und bietet
ihrem Vorldufer gegeniiber eine erheblich gesteigerte Datenrate und Spei-
cherkapazitat. Daraus resultierend bieten Blu-rays auf entsprechenden Bild-
schirmen eine erhebliche bessere Bildqualitat. Blu-ray-Player sind in der
Regel abwartskompatibel zu DVDs, weshalb diese auch abgespielt werden
konnen.
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Grossenordnungen:
1 Byte =

1 KB = 1 Kilobyte

1 MB =1 Megabyte

1 GB =1 Gigabyte

1 TB = 1 Terabyte

Windows 10

o

Externe Harddisk
Kapazitét:
1-4 TB

USB-Stick
Kapazitat:
8 GB-256 GB

Diskette (veraltet)
Kapazitét:
720 KB-1.44 MB

Blue-ray Disc
Kapazitatsvergleich:
CD 700 MB
DVD 2.5 GB-5GB
BD 25 GB-50 GB

1 Zeichen

1'000 Zeichen
1'000'000 Zeichen
1 Milliarde Zeichen
1 Billion Zeichen
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Touchpad

Trackball

Kabellose Maus

Leuchtdiode

Unterseite einer optischen Maus

60

Grafiktablett

030 Maus und Touchpad

Die Maus und vergleichbare Zeigegerate gehoren so selbstverstandlich zum
Computer wie die Tastatur. Sie sind unentbehrliches Hilfsmittel fiir die
Arbeit mit der grafischen Benutzeroberflache sowie fiir das Zeichnen und
Malen.

Maus-Alternativen

Portable Computer verfiigen anstelle der Maus entweder iiber ein beriih-
rungsempfindliches Feld (Touchpad) oder einen in die Tastatur integrierten
druckempfindlichen Stift (Trackpoint). Diese werden vorzugsweise unter-
wegs eingesetzt, wenn der Platz fiir das Arbeiten mit der Maus fehlt.

Handys und Smartphones werden dagegen meistens direkt mit einem
«Schreibstift» oder mit einem Finger auf ihrem beriihrungssensitiven Flach-
bildschirm gesteuert. Sogenannte «Touchscreens» sind nun aber auch bei
Computern zu finden.

Im Zusammenhang mit grafischen Anwendungen werden haufig soge-
nannte Grafiktabletts verwendet, auf den mit einem druckempfindlichen
Stift gearbeitet wird (Farbintensitat, Strichbreite).

Joysticks eignen sich nicht fiir die Biiroarbeit am Computer, sie werden
gerne von «Gamern» zum Spielen benutzt. Beim Spielen kommen «Joy-
sticks» mit einer Vielzahl von Bedienungselementen zur Anwendung. Die-
sen konnen je nach Spiel und persénlicher Neigung verschiedene Funktio-
nen zugewiesen werden.

Trackball

Ein Trackball (auch: Track Ball, deutsch Rollkugel) ist ein Eingabegerat,
das aus einem Gehduse besteht, in dem eine Kugel eingelassen ist, die mit
den Fingern bewegt wird. Der Trackball funktioniert wie eine auf den Kopf
gelegte veraltete Kugelmaus.

Trackballs werden in verschiedenen Bauformen hergestellt. Bei einer gangi-
gen ist die Kugel am oberen Ende des Gehduses angebracht. Die Maustasten
befinden sich links und rechts neben der Kugel. Diese Variante kann von
Rechts- wie Linkshdndern gleichermassen benutzt werden.

Herkdmmliche drahtgebundene und kabellose Mause

Die kabellose Funkmaus ist iiberall auf Ihrem Schreibtisch einsetzbar ohne
das lastige Zerren an einem verklemmten Mauskabel. Diese begriissens-
werte Bewegungsfreiheit geniessen Sie aber nur mit einem Reservepack
der einsetzbaren Batterien. Mduse gibt es je nach Einsatzzweck und per-
sonlicher Vorliebe in einer Unmenge verschiedener Formen und Grdssen.

Funktionsweise der optischen Maus

Die aktuell im Verkauf stehenden Mause arbeiten mit einem rein optischen,
schmutzunempfindlichen System. Sie sind deshalb pflegeleicht bzw. arbei-
ten zuverldssig. Sie konnen auf fast jeder Oberfldche ohne spezielle Maus-
matte verwendet werden. Ein winziger Bildsensor erfasst dabei das von
einer Leuchtdiode ausgesendete und an der Unterlage reflektierte Licht.
Die reflektierten «Bilder» verarbeitet ein Signalprozessor zu einer entspre-
chenden Bewegungsmeldung, die vom Computer in eine Bewegung des
Mauszeigers auf dem Bildschirm tibersetzt wird.
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031 Tastaturschema

Das abgebildete Tastaturschema entspricht einer Deutschschweizer PC-
Tastatur. Abweichungen zu Threr Tastatur sind moglich, speziell bei
Notebook-Tastaturen, weil diese weniger Tasten aufweisen. Zur Haupt-
sache geht es hier darum, die grundsatzlichen Funktionen aufzuzeigen
und auf die unterschiedlichen Bezeichnungen hinzuweisen.

‘ Alphanumerischer Tastenblock (Schreibmaschinenblock)

Nummernblock

‘ Cursorblock ‘

Return (1)

Enter-, Eingabe-, Abschluss-Taste; erzeugt
Absatzschaltung oder schliesst Eingabe bzw.
Dialogfenster ab

Delete (4)
Losch-Taste; [6scht markiertes Element bzw.
Zeichen rechts vom Cursor (Entf)

Cursor-Tasten (7)

Pfeil-Tasten; bewegt den Cursor nach links,
rechts, oben oder unten (kombiniert mit
«Shift» wird zudem noch markiert) oder zur
Verschiebung von Objekten

Esc (10)
Escape-Taste; zum Abbruch eines Vorgangs
(auch «Davon-Renn-Taste» genannt)

Ctrl (13)

Control-, Steuerungstaste; wird immer in
Kombination mit einer oder mehreren Tasten
verwendet, um abgekdirzt Befehle und Funk-
tionen aufzurufen (Strg)

Kontextmenii-Taste (16)
blendet Kontextmend ein
(analog rechter Maustaste)

Funktionstasten
2.T. doppelt belegt

Escape
Tabulatortaste
CapsLock

steuert doppelt

belegte Funktionstas-
ten an
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Shift (2)

Umschalt-, Hochstell-Taste; erzeugt
Zeichen der zweiten Tastatur-Ebene
(Grossbuchstaben und Sonderzeichen)

Backspace (5)
Korrektur-, Riick-Taste; l6scht ein
Zeichen links vom Cursor

CapsLock (8)

Feststell-Taste; halt die Umschalt-Taste dau-
ernd fest, Warnanzeige leuchtet auf (diese
Taste ist sehr drgerlich und kdnnte ohne Ver-
lust physisch entfernt werden)

Funktionstasten (11)
Aufruf von Programmfunktionen, mit ver-
schiedenen Kombinationen moglich

Windows-Taste (14)

Fenster-Taste; 6ffnet Startmen, die Kom-
bination «E» startet das Programm
Windows-Explorer

Insert (17)

schaltet zwischen Einflige- und
Uberschreib-Modus um

(Anzeige in Statuszeile mit «UB»)

gl

L I 90

Enter

R

jog
o
e

Tabulator-Taste (3)

Tab-, Tabsprung-Taste; springt zum

néachsten TabStopp oder in das néchste Einga-
befeld innerhalb eines Dialogfensters

Space (6)
Leerschlag-Taste; erzeugt
Wortzwischenraum

AItGr (9)

AlternateGrafik-Taste; erzeugt Zeichen der
dritten Tastatur-Ebene, z.B. @, { } ~

(ist identisch mit der Tastenkombination
«Ctrl» und «Alt»)

Alt (12)
Alternate-Taste; zum Aufruf von
Befehlen/Funktionen (Alt)

NumLock (15)

Umschalten zwischen den Doppelfunktionen
des numerischen Zahlenblocks (wenn Kon-
trollanzeige leuchtet, ist Zahlenblock einge-
schaltet, sonst die Cursorblockfunktionen)

PrintScrn (18)

PrintScreen; kopiert Bildschirminhalt in Zwi-
schenablage und kann von dort aus in (leeres)
Dokument eingefligt werden

Notebooktastatur (Modell von HP)
Steuertasten und Insert, Delete
Backspace

Return

Shift

Cursor-Tasten
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Windows 10

o

Symbol
«Ein/Aus»

O

Statt den Task-Manager aufzurufen, kann
nach Driicken der Tastenkombination tber
Klick auf dieses Symbol das ganze System
direkt heruntergefahren werden.

Hilft gar nichts mehr und kann das Problem
auch mit dieser Methode nicht behoben wer-
den kann, konnen Sie die Reset-Taste (meist
auf der Geh&usertickseite) driicken oder den
Einschaltknopf knapp 10 Sekunden gedrtickt
halten. Notfalls konnen Sie das Stromkabel
ausziehen bzw. bei einem Notebook die Bat-
terie kurz entfernen.
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032 Ausstiegsszenarien

Fast ebenso wichtig wie der Einstieg in das Computerlabyrinth ist es fiir Sie,
zu wissen, liber welche Wege Sie wieder zuriick zum Ausgangspunkt ge-
langen: zu einem aufgerdumten elektronischen Schreibtisch oder bis zum
korrekten Herunterfahren des Systems. So einfach wie beim roten Faden in
der griechischen Sage des Minotaurus geht es leider nicht immer. Einer der
folgenden Wege fiihrt aber immer zum Ziel.

Das Standardvorgehen

Wie Sie ein Dokument oder Programm schliessen, haben Sie bereits ganz

am Anfang dieses Heftes erfahren:

- Schliessen Sie alle Programme, welche in der Taskleiste als «aktiv»
gekennzeichnet sind (leuchtend und unterstrichen).

- Beenden Sie dann Windows iiber Klick auf «Start», «Ein/Aus» und
«Herunterfahren», der Computer schaltet sich daraufhin nach kurzer
Wartezeit selber ab (ohne Betatigung des Einschaltknopfs).

Notausstieg aus einem Programm

Im Unterschied zum sehr stabil laufenden Windows 10 kommt es bei An-
wendungsprogrammen gelegentlich vor, dass sich weder mit der Maus
noch mit der Tastatur auf dem Bildschirm etwas bewegen ldsst. In dieser

Situation hilft zumeist die Tastenkombination .

1. Tastenkombination gedriickt halten, dazu 1x kurz driicken
2. Eintrag «Task-Manager starten» anklicken
3. Blockierte Anwendung und dann Schaltfldche «Task beenden» anklicken

Daraufhin wird die Anwendung nach kiirzerer oder lingerer Wartezeit be-
endet und kann danach wieder wie gewohnt aufgestartet werden.

12 Task-Manager — O X

Sperren

Benutzer wechseln

B Adobe InDesign C56 (32 Bit)

Abmelden i
2 G Google Chrome (32 Bit)
Task-Manage)

. @ Microsoft Word (32 Bit)

l “J Paint I

Aktive Anwendungen —Q

a Task beenden

() Mehr Details

Beim Notausstieg aus einer Anwendung konnen die mit diesem Programm
erzeugten und noch nicht gesicherten Daten verloren gehen. Die anderen
geoffneten Programme und Dokumente sowie das Betriebssystem laufen
dabei in aller Regel normal weiter. Nach einem Neustart des beendeten
Programms sollten Sie wieder wie gewohnt weiterarbeiten konnen.
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A

Absatzende

Anmeldung

Anwendung

Arbeiten mit mehreren Programmen

Arbeitsspeicher

B
Bibliotheken
Byte, Kilobyte, Megabyte, Gigabyte

C
Cb

D

Dateien

Dateien suchen
Dateihandling
Datentransport
Diskette

Dokumente

Drag and Drop

DVD und Blu-ray Disc

E
Eckdaten ihres persénlichen Computers
EVA-Prinzip

F
Fenstersteuerung (Grosse und Position)
Festplatte

Formatierungszeichen (Steuerzeichen)

Funktionstasten

G
Grafiktablett

H
Herunterfahren

Hilfesystem

J
Joystick

K

Kennwort

Kopieren

Kopieren und Verschieben
Korrekturtasten

L

Laufwerke

64
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3,6

31,

58,

16, 20,

14
58

57
59

59

57
32
56
34
59
31
22
59

44
58

59
18
61

60

62
12

60

55
55
18

57

Stichwortverzeichnis

M

Markieren
Mauseinstellungen dndern
Maustechniken

Minianwendung

N

Nachinstallation von Spielen
Neuerungen in Windows 10
Notausstieg
Notebooktastatur

(o]
Ordner

Ordner anlegen und Dateien verschieben

Ordner und Dateien I6schen und umbenennen

P
Programme starten und beenden
Programmstart

Prozessor

R

Rechner bedienen
Reset-Taste
Rickgangig machen

Ruhezustand

S

Schaltflache «Start»

Seitenansicht

Sichten der installierten Programme
Snipping Tool

Sonderzeichen

Sortieren und Filtern von Daten

Suchfeld

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Systemstart

T

Taskleiste
Task-Manager
Tastatur

Textdokumente wiederverwenden

U
USB-Stick

w

Windows beenden
Windows-Oberflache

4

Zeilenende

20, 22

8,10
52

10

62
61

24,31, 36,57
38, 42,47
38

52
58

14
62
20

52
26
44
43
18
36
56
26
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18, 61
24

24, 28, 34, 59
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