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Was lernen wir ? Verhalten im Computerraum
0 Wie verhdte ich
mich im Computer- Grundsétzlich gilt:
L Ich madhe nur das, was der Lehrer sagt!
Falls einmal etwas misdingt, melde ich mich und warte, bis der
0 Wie schalte ich den Lkaer il Tl
Computer ein? Ich behandle die Geréte sorgféltig und pese auf, dassich kei-
O Welche Program- ne Geréte oder Verbindungen beschédige.
me stehen zur Ver- Im Computerraum wird nicht gegessen und getrunken! Daher
fliging? nehme ich auch keine Getranke und kein Essen mit.
Vor dem Verlaseen des Raumes fahre ich mein Gerét herunter
D Wie suche und fin- und schalte es dannaus.
deich Datelen?
0 Wie speichere ich
meine Dateien
Wennich an meinem Arbeitsplatz sitze, habe

ich folgende Teile vor mir:

o

2]

Ich schalte das Gerét erst ein, wenn es der Lehrer sagt.

Zuerst kontrolli ereich den , Ein-Aus*-Schalter an der Riickseite des Gerétes bzw. am schwarzen K&astchen neben
dem bildschirm.

Dann schalteich den Computer und den Bil dschirm ein.

Ich warte, bis der Computer hochfahrt und melde mich dannim Netz an:
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Der Anmeldebildschirm

22 Terminal-Server - wis-farm. rs-griesbach. local - Remotedesktop

Windows-Anmeldung
Microsoft
Copyright @ 1985-1999
M" mﬁ Wicrosoht Corporation

Auf NT-Technologie basierend

EBenutzername: | |

Kennwort:

anmelden an:  [R3-GRIESEACH =

ok | abrechen | e, | optionen <<

Hier gibst du deinen Benutzernamen und dein personliches Kennwort ein.

Beide ghdltst duvon deinem Leéhrer.

Vorsicht:

0 Verrate niemandem deinen Benutzernamen und dein Kennwort.

0 Wenn du ceine Zugangsdaten verlierst oder vergise, muss du dr beim Systembetreuer
neue holen ( gegen Gebuihr).

0 Kennwort und Benutzername gelten fir dich, solange du an der Redschule bist!
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Wenn der Computer nun hochgefahren ist, WeEelche I cons sehst du auf deinem
siehst du den Desktop ( Schreibtisch ) vor dir. D&sktop?

Auf der Bil dflache sind verschiedene |cons ( Bildsymbde) zu se-

hen, z.B. :

Dahinter ver-

bergen sich
Programme

und Ver-
zaechnise

( Ordner),
diedu duch

_ Doppelklick

mit der Maus
offnen kannst. Du kannst auch den Icon mit einem einfachen Klick
markieren und dann die Enter- Taste driicken.

Die Startleiste

]
Mstant|| | 1 B <3

Ganz unten auf J dem Desktop befindet sich die Startleiste.
Wenn du den Star tknopf anklickst, 6ffnet sich ein Mend.

Welche Eintragungen findest du in diesem Meni?
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Wenn du mit der Maus auf einen Eintrag zeigst, springen
neue Aufklappmenis auf, z.B. beim Zeigen auf den Eintrag
Programme konnte folgendes Meni aufspringen:

Wenn ein Pfeil neben
Autostart ¥ einem Eintrag steht,

Prifungen einsammeln » Vverbergen sich dahin-

ter neue Menis.
Adobe Reader 6.0 Nun kannst du nach

Editor weiteren installi erten
Programmen suchen.

E Programme

[% Einstellungen 4

Internet Explorer

Lexware professional
Microsaoft Access

roo Microsoft Excel

R ihmEldEn' I Microsoft PowerPoink
Micraosoft Yisual Basic 6,0
Microsoft Word

Faink

]| & =] & [ ] el 2 IS 3 LG

Y Rechner

Welche Programme findest du noch auf dem Computer?

IT Grundkurs, Seite 4



402 b (2 P

RS GRI

ITG

Offne nun den Ordner
» €igene Dateien”
durch einen Doppelklick mit der linken Maustaste.

Welche Unterordner findest du?

Lege nun einen neuen Unterordner an:
Folge dabei den Bildern redts.

Benenne den Ordner mit , 1 T.

[N Eigene Dateien

Schlief3e nun den Ordner , eigene Dateien* .
Offne den Icon Arbeitsplatz.

Datei Deabeten  Ansicht  Favonten Byl

T

T q  veknuphung

Was sehst du?

YErkrptung erstelen

Frage deinen Lehrer nach der Bedeutung der verschiedenen Verzeichniss.

Schreibe auf:
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Aus<halten ( Herunterfahren)

Zum Ausghalten driickst duim Startment ( s.0.) auf den Schalter beenden.
Es erscheint folgendes Bild =>

¥on Windows abmelden I
Achte darauf, dassder Eintrag ,, Ja“ markiert ist.

) o Durch Klick auf diesen Icon* oder durch Betétigung
@ Machten Sie sich wirklich sbmelden? von , Return/Enter* fahrst du den Computer herunter.
Mein |

Dann kannst du cen Computer auschalten.

Eingabegerate
1) DieMaus
0 Das Scrollrad bewegt dich in einem Dokument nach oben oder unten

oder andert die Grofe der Ansicht ( je nach Programm)

= Durch Anklicken der linken Maustaste werden Dateinamen oder Symbole ausge-
wahlt, durch Doppelklick gedffnet oder gestartet. :

= Ein Klick auf die rechte Maustaste &ffnet ein Kontextmend, in dem Befehle fir das
betreffende Objekt zur Verfiigung gestellt werden.
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2) Die Tastatur

e il WAFHAR F o
% 7

Db Al m A 0w e e e ' - 2 s il SR

Sie umfasg: - . -
0 alphanumerische Tasten Markiere die entsprechenden Tastenarten in dem Bild farbig.
0 numerische Tasten

0 Funktionstasten

0 Steuertasten

0 Sondertasten

Wichtige Sondertasten | _ Al

= Returntaste: Durch das Betétigen der Taste ,Return” wird der Cursor in die nachste Zeile gesetzt
bzw. eine Befehlseingabe bestatigt. _ SR B e e

= Entertaste: Sie befindet sich im Ziffernblock, dessen Eingaben damit bestatigt werden. In der
Regel funktioniert sie wie die Returntaste. 2 g i

- ESC: Mit der Escape-Taste (engl. escape = flichten) kann z. B. eine Programmunterbre-
chung bewirkt werden. S SRR il
= STRG: Die Steuerungstaste kann in Verbindung mit einer anderen Taste bestimmte Vor-
‘gange auslosen, z. B. das Speichern eines Textes.
- NUM: Mit der ,Num-Lock”-Taste kann die Rechen- bzw. Steuerungsfunktion des numeri-
_ schen Tastenbereichs ein- oder ausgeschaltet werden. .
- ALT: In Kombination mit einer anderen Taste kann die ALT-Taste (engl. a/ternate — wech-

seln, wahlen) verschiedene Programmfunktionen bewirken.

= ALT GR: Damit wird in der Regel das dritte Zeichen einer Taste aktiviert (z. B. bei der Ziffer 7
die geschwungene Klammer).
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Wir 6ffnen ein Programm

Nun wollen wir die Textverarbeitung ,,word* 6ff nen.

Daau 6ffnest du das Programm Uber => , Sart” =>,, Programnme* => Microsoft word"* .
Die Textverarbeitung 6ffnet sich .

Redts oben findest du drei Icons ( du findest sie in jedem Programm an derselben Stelle):
Sie bedeuten von links nach redits

I-IE‘I}EI

0 Programmfenster minimieren ( das Bild verschwindet, unten auf der Taskleiste bleibt ein
kleines Symbol. Dies bedeutet: Das Programm ist weiterhin gedffnet, wird aber im Moment

nicht angezegt.

Wstart| | 1] B 3 || 1t - Microsot Publs. | (BT 1710
Taskleiste
O Vergroern/ verkleinern ( Das Programimfenster nimmt den ganzen Bildschirm ein/ nimmt

nur einen Teil des Bildschirmes ein)

0 Programm schlief3en ( Das Programmwird beendet, es erfolgt eine Abfrage, ob du de Datel
speichern will st. Genau so kannst du das Programm mi dem gleichzeitigen Driicken der Ta-
sten Alt und F4 beenden).

'Z\?) UUnbenannt wurde geandert. &nderungen speichem? Meldung beim SchlieRRen des Pro-
gramms

Nein Abbrechen Hilfe

“ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Anordnen Seriendruck ?

Kopfleiste mit Aufklappmenis fur die bendtigten Befehle
Es geht je nach Programm etwas anders aus . Ganz rechtsin dieser Zeile befinden sich die Schalter — E 3{
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” Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Anordnen Seriendruck ?

Kopfleiste mit Aufklappmenis fur die bendtigten Befehle. Es seht je nach Programm etwas anders

aus. Ganz rechtsin dieser Zeil e befinden sich die Schalter (s.0.) I - IEI HI

Symbolleisten
Unterhalb der Kopfleiste findest du Symbolleisten, die je nach Voreinstellung und Unterprogramm ver-
schiedene Icons zeigen.

Zur Verwaltung von Dokumenten:
(1] (2] (3] (4]

Dl=al &

4]

Zur Bearbeitung von Dokumenten:
(1] ® O (4]

| Bl @

o
K
o

(3]

4]

Zum Formatieren von Dokumenten:

1 2] 3]

Times New Roman [Western) B |1D hd Fl.ﬂ"lﬂl
0 E = = =

1

2]

3]

4]
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Wir schreiben einen Text !

Schreibt in die este Zeille aurren Namen und eure Klass.

Verwendet dabel die Schriftart Arial in der Schriftgrof3e 12 pt und im Schriftstil fett.

Flgt nun 2 Leegzellen an.

Als Uberschrift ( Arial, 14 g, fett, zentriert ) figt ihr an: Mein erster Text

Nach 2 weiteren Leazeilen

schreibt ihr dann folgenden Text ohne Zeilenumbruch ( Schriftart Arial, 12 pt, normal ):

Im Einzugsbereich des Marktes Furstenzdl li egt
die geologische Grenzlinie avischen dem Bayeri-
schen Wald und dem Alpenvorland. In Gurlarn
kann man sozusagen mit einigen Schritten vom
Bayerischen Wald ins Alpenvorland wedseln.
Der hier zutage tretende Granit setzt sichin
nordostlicher Richtung zum Béhmischen Massv
fort, wahrend der zur Ziegelherstellung gewon-
nene Lehm ein Produkt der eiszeitlichen Wind-
verwehung des Alpenvorlandesiist.

Im Neuburger Wald bei Ortenburg sowie bei
Scheuered steht man an den ehemaligen Ufern
des zur Jurazet die ganze Alpennordseite bedek-
kenden Urmeeges.

Die Sandgrube in Holzbadh wiederum gibt
Bradkwasgserfossli en wie Fischzéhne und Mu-
scheln frel, wahrend die in den Innauen ange-
héauften Schotterfluren wahrend der Eiszeit ent-
standen.

Wennihr fertig seid, kénnt ihr noch eine passende Grafik einfi-
gen.

Offnet dazu in der Kopfleiste das Menii , Einfiigen®, wahlt
,Grafik” und sucht eine pasende Grafik durch Doppelklick aus.
Mit der Maus (gedriickte rechte Taste) konnt ihr sie dann auf dem
Blatt anordnen.

Das nennt man WY SIWYG (What you seeiswhat you get); auf
dem Bildschirm siehst du genau die Gestalt des Ausdruckes.

Der Icon ﬂ aktiviert die Redhtschreibprifung. Prii-
fe damit deinen Text auf Redhtschreibfehler. Je nach Einstellung
kdnnen sie bereits beim Schreiben durch rotes Unterringeln

z.B. markiert sein.

Verbessxt die Fehler.

Zum Speichern des Textes 6ffnet in der Kopfleiste das Menii
»Datei” und sucht den Punkt ,, Speichern unter”. Es ¢ffnet sich ein
Fenster, in dem ihr das Verzeichnis/ den Ordner zum Speichern
findet. Der Lehrer erklért euch, wieihr den richtigen Speicherort
findet. Gebt eurer Datel nun einen Namen, den ihr euch gut mer-
ken koénnt, damit ihr sie wiederfindet.

Speichern unter

x|« &k B

Speichern I 4 Informatik

DTP
Wennihr auf , Speichern® driickt, wird der Text abgespei- ITGblattT
chert und steht immer wieder zur Verfiigung.
Klickt diesmal aber auf ,, Abbrechen”.
Dateiname: ITGblatt1
Dateityp: IP,JH\,ML‘I'[‘J'CITH LI Abbrechen I

[ Gesamten Test speichem |V Yorschau speichemn [~ Vorlage |~ Sicherunaskop
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