PC EINSTEIGER Inhalt

INHALT

1 Computerbenutzung 7
1.1 Detr COMPULEL ..ottt 7
1.1.1 Der PC und seine ZUSatZ@Erate .......ccvvueueurereeeemereuresiecrerenseenens 10
1.1.2 Den Computer ein- und ausschalten .........cceeeevveccccenenenen 12
1.1.3 Die COMPULELTASTATUL ....cvivviciiiiiiieieieccisee et 13
1.1.4 Die MAUS VEIWENACN ceveeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e e eeteeeeaeeseaeens 17
1.2 Ubung Hardwarekomponenten erkennen................ 22
2 Das Betriebssystem 23
2.1 Wozu dient das Betriebssystem ......c.cocccvevveeneuennenes 23
2.2 Die Bildschirmoberfliche (Desktop) .....c.cccccevuneeee. 23
2.2.1 Hintergrundbild.........ccccceiiiininiiiiiiiccccccccce, 24
222 Verschiedene Symbole .......ccccevvnnieeciinnneccccrneeecae, 26
2.2.3 Papierkorb ..o 28
2.2.4 D1E TAS KISt ettt e e e e e e e eeeeeeeeaes 29
2.2.5 MiniaturanWendungen.......ccccuevieeiiiniicecceeessscens 29
2.3 D aS FenSter v 30
2.3.1 Die Fenstergrofle verandern......coccecceccciiiciiiicinnieeinen, 32
2.3.2 Fenster VerSChIEDEN ...uiiieeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 33
2.3.3 Fenster Gberlappen......cccceevvnnirnnrrrccccccceeeeenenenene 33
2.3.4 Steuerelemente in einem Fenster .o 34
3 Ordner und Dateien 37
3.1 OLANET ettt ee e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeas 37
3.1.1 Ordner anlegen ..o 37
3.1.2 Unterordner anlegen.......occcvviceinininiicieininiceeisnecenenesieees 38
3.1.3 Ordnetr UMDENENNEN weviieeeeeeeeeeeeeeeeee et e e et e e eeteeeeaeeeeaees 39

Team ALGE Seite 1



Inhalt PC EINSTEIGER

3.2 DAteIen .o 40
3.2.1 Dateien erstellen.. ..t 40
3.2.2 Dateien SPEIChErn .....cciiieieieieieieieieiceeeeeeeee s 41
3.2.3 Dateien I0SCREN c..cvicvieiceicteceecteeceeteee et ere e 42
4 Arbeiten mit Programmen 45
4.1 Offnen und SchlieBen eines Programms ................. 45
4.1.1 Offnen verschiedener PrOgramme ........coo.oevernreerenrensensensennens 45
4.2 Paint — das Zeichenprogramm ........cccccevevveeneenncncnn 48
4.3 Der Windows-Taschenrechnet.......ccooeevvvevvnveeennnn. 50
4.3.1 Weitere Darstellungsformen des Rechners ... 52
4.4 Musik héren mit Media Player......cccocevevencencennenene. 54
4.5 Mit mehreren Fenstern arbeiten.......cceeveeveeveennnnen. 56
5 Arbeiten mit Word 59
5.1 Word 2007 StaArteN..uiccueeeeeeeeeieieeereeeeeeeee e 59
5.2 Die Obetflache ....c.ooovvivviiciiiiiiiciecececeeeece e, 60
5.2.1 Die wichtigsten Bedienungselemente........ccccoevviviiniiiiccnnnnns 61
5.3 Text eINgeben....cccvieiviiiiiicicccc e 67
5.3.1 TeXt KOTTIGICTIEN couieeeeccicicieiceieieierenere ettt 68
5.3.2 Text SpeiChern ..o 69
5.3.3 Word beenden ....coiiieicieieicececeeee e 71
5.4 Eine Datel erneut 6ffnen......ooveeeeveeevveeeveeeeineeecnenen, 72
5.5 Den Text fOormatieren ....cuviieneeeeireeeereeeenreeeneeeeineeens 72
5.5.1 TEXtTOIMALE ueeviiietieieieeeeeeee ettt ettt beere e 73
5.5.2 Textstellen MarkIeren c...covivvieeeeiieieeecereceececre e 74
5.5.3 Schriftart und Schriftgrofle verandernn ..o, 76
554 TeXt AUSTICHTEN «.cvictieteetecticteeereeeee ettt ettt et ereeaeen 79
5.5.5 Eine andere Textfarbe einstellen......ccoviveveviecieveeveeeneeeeeserenie, 80

Seite 2 Team ALGE



PC EINSTEIGER

Inhalt

5.6 Die Anderungen speicherni.......oeueieieieierererennenen. 80
5.7 D IUCK N e et eeeeeeeeeeeeaeeeaeas 81
6 Arbeiten mit Excel 85
6.1 EXCEl 2007 StAtEN . uvveeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee. 85
6.1.1 Elemente des EXCEL-Bildschifms c..eeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 86
6.1.2 Elemente einer EXCEL-Arbeitsmappe .......cccocovvevicivivincnnnnee. 88
0.1.3 Arbeitsmappe SPEIChErN....vviiiiiiciicccceeieeeeeeee, 89
0.2 Auswahl und Eingabe.......ccccoecveinccncnniniinecnnes 91
0.3 Einfigen von Formeln. ..o, 93
6.3.1 FOrmelaufbatl. .. e ettt e e 93
0.3.2 Formelerstellung........ccccovivvivivinininininiiiiiicccccccccceeees 95
6.4 Eine Datel erneut Offnen oo eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 96
6.5 Formatierung einer Tabelle ........cccoeeininiinincinnnen. 97
0.5.1 Schriftart und SchiftgrOBe ..ot 97
6.5.2 ZANIEOTOTINALE ettt e e e e e eeeeeeeeaeeeeaeeas 97
6.5.3 RANIMICI ettt e e e e e e e e e eeeeeseeeseeeeeeeeseenneen 98
6.5.4 Drucken vOn Tabellen ..o 99
6.6 /wischen offenen Dokumenten wechseln............ 100
7 Ordnung bei Dateien und Ordnern 103
7.1 Dateien und OfdNer eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 103
711 WS SINA DIALEIENI? ettt ettt e e eeseeeeeeeeas 103
7.1.2 Wozu benotige ich Ordner? ..., 103
7.1.3 Den Ordner Eigene Dokumente 6tfnen........c.cceveeeevevvevererevenenne. 104
7.2 Dateien 6ffnen und eigene Ordner anlegen.......... 106
7.2.1 D ateien Of N e e e e e e eeee s 106
7.2.2 Eigene Ordner erstellen ... 106
7.2.3 Den Ordnernamen ANdern o eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeens 107
7.2.4 Sich in der Ordnerstruktur bewegen........ccoovvviviiiviiciiicnnnnne. 108
Team ALGE Seite 3



Inhalt PC EINSTEIGER

7.3 Dateien ofganiSieren ......vevevivineniiiiinenieniiiienes 109
7.3.1 Dateien VErSChIEDEN c.uueieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e eeeee e 109
7.3.2 Dateien KOPIEIEN.....ciiiiiiiieieieieieieieieieieieieieesesseesss s 110
7.4 Dateien und Ordner 16SChen ..ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn 113
7.5 Ubung zum Kopieren und Verschieben................. 115
7.6 BibHOthEKEN e eeens 118
7.6.1 BibHOthek erStellen oo eeeeeeeeeeeens 118
7.6.2 Ordner in eine Bibliothek einbinden. ...cc.eeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeene. 119
8 Einstieg in das Internet 121
8.1 Internet, das globale Netz ......ccccovecevvccinnccnennnes 121
8.1.1 CSULFEN” 1M TNEETNEE ettt ettt eeesaeeeeeaeas 121
8.1.2 VOraussetZUNGEN ...ccvvvviviuiuiiiiiiice e 122
8.1.3 DienSte 1M TNEEINET cneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e eeeeveeeeens 124
8.1.4 Anzeigen der INternetsSeIten ..o 124
8.2 Der Internetzugang........coeeveveeniiiniiinieinneninennnnes 125
8.2.1 Eine Verbindung einfichten.........cocociiiiinnniinnnnnininiines 125
8.2.2 Die Verbindung zum Internet herstellen........cccoovvviiiinnnnin 127
8.3 Sicherheit 1M TNTEINEt wuuneeeeeeeeee e 128
8.3.1 Sicherheitseinstellungen im Internet Explorer ........coveuneees 130
8.3.2 Schutz vor Computer-VILen .....c.ccovveeeienininneneeiiinennenenenenns 131
8.4 Webseiten besSuCheN .uuuuiiiieeeeeeeeeeeceeeeeee e eeeeeeeeeeeens 133
8.4.1 Adressen von Webseiten eingeben ..o 134
8.4.2 Navigation auf Webseiten ... 136
8.4.3 Vor- und Zurlickspringen ... 137
8.5 Thre Favoriten unter den Internetseiten................. 138
8.5.1 Eine neue Startseite eINStElen cooumeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans 138
8.5.2 WAS SINA FAVOTIEEN? oottt ee et e eeeeeeeeeeeeseeeeeen 139
8.5.3 Anlegen von Favoriten ... 139
8.5.4 Offnien einet FAVOLItEN-SEIte cuommrrrerereeerererereeeserererereseresesesens 140

Seite 4 Team ALGE



PC EINSTEIGER Inhalt

8.6 SuchmasChiNeN cocoovvveveeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 140
8.6.1 Suchen mit Suchbegrtiffen.......cccoovviccinncciiiiccnen 141
8.6.2 SUCKHE VI TEINETI catteeeeeeeeeeeee et e et e e et e e eeeeeesaeeeenes 143
8.7 Die Verbindung trennen ......oeceeeveveencenreennennnen 144
8.8 Ubung im INtErNet ...uevevererreereereieereereeseeseeseeseenenens 145
9 E-Mail, die elektronische Post 147
9.1 ElektroniSChe POSt o iieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenees 147
9.1.1 VOrausSEtZUNGEN ...cvvvieieiiiiieicctiirtee et 148
9.1.2 Vorteile VON E-IMail oo 148
9.1.3 PoStfach Und AdLESSE .uuineiiieieeeeeeeeeeeeeee et 148
914 Aufbau von E-Mail-AdfeSSEN .uueeeuieieeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 149
9.2 E-Mail mit Windows Live Mail...cccooouveveeveeeeeeennn. 150
9.2.1 Kontoeinfichtung .......ccccceivnininiiciiinicccccneeecens 151
922 Windows Live Mail StATtEN c.ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeens 152
9.2.3 E-Mail schreiben und versenden ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 153
9.3 E-Mails empfangen......ccccveevenveneinccneninnennen 157
9.3.1 FrM Al O 0E 0ttt et e e e e e eeeeeneeenee 157
9.3.2 FE-IMAailS AIUCKEN vttt e e e e e e e e e 159
94 E-Mails mit Anlagen.......cccovevvncinnicinnccninnenenen, 160
9.4.1 Einen Anhang einfligen .......covvvevevenerineneneniecccceeeeerenenenens 160
9.4.2 E-Mails mit Anhang im Posteingang.........cccceeeceeeeucerererenenen 162
9.4.3 Den Anhang 0ffnen......ciiiiiiiiciiiicicce, 162
9.4.4 Einen Anhang speicherf.......ccovvviviivininininiiciiccccccenen 164
9.5 E-Mails I0SChEN covveiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 165
9.6 E-Mails beantworten oder weiterleiten.................. 166
9.6.1 Fine E-Mail DeantwWortena. e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 166
9.6.2 Eine E-Mail Weltetleiten oo eeeeeeeens 167

Team ALGE Seite 5



Inhalt PC EINSTEIGER

10 Ubungsteil 169
10.1  Erstellung eines Briefes ......ccoecvecinccininininincnnne, 169
10.2  Berechnung mit Hilfe einer Excel-Tabelle ............ 172
10.3  Senden einer E-Mail mit Dateianhang ................... 176
Index 177

Seite 6 Team ALGE



