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Ausshneiden, Kopieren, Einfligen

In jedem Windows — Programm stehen einfache Méglichkeiten zur Verfligung, Texte und Bilder (kurz
Objekte) auf der Seite selbst, auf anderen Seiten oder sogar in anderen Programmen wieder zu verwen-
den.

Windows ge€llt dazu de Zwischenablage zur Verfigung. In diesem Speicherbereich werden markierte
Objekte avischengespeichert und kdnnen spéter an anderer Stelle wieder eingefligt werden.

Markieren
0 Texte markiert man:  durch Doppelklick auf ein einzenes Wort
indem man den Cursor vor das einzene Wort setzt und mit gedriickter
linker Maustaste Uber die Textstelle bis zu ihrem Ende fahrt.
Mit den Schaltern Ausgchneiden, Kopieren und Einfligen kann man
mit der Zwischenab- m | | E w1 |lage abeiten.
Arbeitsauftrag:

Markiert den vorletzten Satz in euerem Text, schneidet ihnaus und fligt ihn as letzten Satz wieder an.
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Aushmiuicken des Textes
Word hat ein Unterprogramm, das sch gut zum Auschmiicken von Texten und fUr Zierschriften eignet.

Esheif3t word —art. Der Icon sieht so aus. ¢

Er kann je nach Einstellung in der Kopf — oder Fuldeiste des Programmes enthalten sein.
Auch Uber => | Einflgen®, =>

Graphk; => , Wordart* kannst du ansichk | Einfilgen Formak Exkras Tabelle FEenskter 7

Manueller Wechsel, .. o = J Skandarc

dieses Programm 6ffnen. | HEE:
.

Datum und Lhrzeit. .,

.|.5.

Textfeld

IIIIII.II o 'Ij o .t o
ObviekE. . el

Setzt den Cursor ( Mauszeger

as,|* ) andas untere Ende eures Tex-
tes. Klickt einmal..

Offnet dann Wordart tber => , Einfligen*

Sucht euch ein Design aus, gebt dannfir ,, Thr Text* euren Namen ein und probiert ihn méglichst phanta-

¥ T

sievoll zu gestalten. Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format  Extras
Wennihr zufrieden seid, konnt ihr euer Dokument = Gffnen. .. Strg4-O
ausdrucken.

Klicke dazu auf => , Datei*, => , Drucken* und Speichern unter... -

vergewissere dich, dassder richtige Drucker ein- e

gestellt ist. Je nach Raum nusg du R1, R2 oder % -
Crucken. ..

Drucken
 Drucker e' n_
Narme: 6 R3-HP-LIS i Eigerschaften |
P
i : stellen. Frage deinen Lehrer!
Tk BRIHPLTS ' '
Ort: ™ pusgabe in Datei
Kommenktar:
-Seitenbersich —| =
& dlles Trzahl: 1 =
O pktuelle Sete © Markisrung
" Seiten: 1 1 ¥ sortieren
Einzelseiten milssen durch Semikola und E E
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt 1| 1|
werden, wie z.B.: 1;3; 5-12
[Zoom
Drucken: lDukument 'i Seiten pro Blatt: |1 eite =
Drucken: lle Seiten im Bereich Fapierformat skalieren: lKEine Skalierung =
Opkionen. .. | oK I Abbrechen |

Wennihr euren Ausdruck vorne an Drucker abgeholt habt,
schliefdt ihr das Programm (s. Seite 6). Beantwortet die Frage nach dem Speichern mit ,,Nein®.
Den Ausdruck heftet ihr als Seite 13 in euere Mappe.
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Platz fiir Ausdruck
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Das Internet
Das Internet ist ein weltweites Computernetzwerk, das dem Be-

nutzer den rechnergestiitzten Zugriff auf Datenbanken und damit
auf Informationen in aler Welt sowie die Kommunikation mit an-
lrternet E ;.:|:|||:|rE:r deren an das I nternet angeschlossenen Anwendern erméglicht.

s

Wasist im Internet moglich?

ad

Wiekommeich ins Internet?
Fur den Zugang ins Internet bendtigt man

Die Software nennt man auch Browser.

Wiefindeich Informationen?
Nadh Off nen des Browsers habe ich mehrere Mégli chkeiten:

1) Ich kenre die Internet — Adresse

In die Adresszzel e des Browsers gebe ich die Internet-Adresse an.

IT Grundkurs, Seite 14
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a Informationen zum Islam - Microsoft Internet Explorer [_ (O] x|
J Datei Bearbeiten Ansicht Favorten  Extras 2 Durch Betéti-
| = Zuiick - =« (D 2] A}| @ Suchen [ijFavoiten (HVerlaut | B S B gung der ,,
| Adresse | C:\WINDOWS \Desktap'Flo Ordner\Rieligion’\ 7lassehislam\weltisl2 htm ~] @ Wwechselnzu ‘ [ Links » Er_1ter“-Tast_e
— wird de Seite
7| aufgerufen.
Der Islam ~

= Die Entstehung des Islam

Der Begriff ,Islam" stammt aus dem arabischen, und bedeutet soviel
wie, ,vollige Hingabe (an Allah)".

Entstanden ist der Islam als letzte der monotheistischen Religion,
wie iiberhaupt der grofen bestehenden Religionsgemeinschaften, im
7.Jahrhundert auf der Arabischen Halbinsel in einem besonderen
arabischen Umfeld und unter dem Einfluss von Judentum und
Christentum. Hauptsdchlich ist der Islam in Asien und Afrika
verbreitet.

Sokdnrte ene
Internetseite
aussshen

s

[& U | 4 Intemet

2) Ich suche Informationen zu einem bestimmten Thema

Ich verwende @éne Suchmaschine.

Eine Suchmaschineist eine Datenbank, in der Informationen Uber Internetseiten gespeichert sind. Bel einer Abfrage nach
bestimmten Suchbegriffen werden die Seiten in der Datenbank angezeigt, die Informationen zu dem Suchbegriff / den
Suchbegriffen aufweisen kénnten.

Suchmaschinen (automatisch erstellt):

Kataloge (nach Themen geordnet):

Metasuchmaschinen (fragen mehrere Suchmaschinen / Katal oge aby):

Aufgabe:
Sucht im Internet nach dem Begriff ,,Ostern® und versucht Informationen zu finden, was das ,, Osterei“

mit Ostern zu tun het.
Auf welcher Seite seid ihr fiindig geworden? Gebt die komplette Adresse unten an.
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Dielnternet — Adress

Eine Internetadresse besteht aus mehreren Tell en:
http://www.microsoft.com/isapi/redir.dll ?prd=ie& pver=5.5& ar=msnhome
http:// : Gibt das Datentibertragungsprotokoll der Seite an

www. : Abkirzung fr

microsoft: Name der Seite
.com: Top — Level — Domain, kennzeichnet entweder den Standort des Computers oder dessen Funktion.
isapi/redir.dll 2ord=ie& pver=5.5& ar=msnhome: Dateiname des Dokuments, das aufgerufen werden soll.

Wichtig ist die Endung nach dem Namen der Seite. Sie gibt das Ursprungsand an oder gibt einen Hinweis auf den Anbie-
ter der Seite.

Haufige Endungen:

Landerkennungen Andere Endungen:
.de: .com: Kommerziell
at: .org:

.ch: .gov: Regierung
uk: .edu: education

IT Grundkurs, Seite 16



M alshahmen zum Schutz:

Virenscanner

untersucht geladene Dateien auf Viren
Firewall

verhindert dassProgramme von aul3en oder
nach auf¥en zugreifen

0190Warner

unterbindet Dialer
Sicherheitseinstellungen

Unter ,Extras’, , Internetoptionen” kann man
die Sicherheitssufe seines Browsers erhthen

Vermeidung von Datenmill

Verweigerung bzw. Léschen von , cookies', re-
gelméfiges Loschen des Verlaufsund der tem-
poréren Internetdateien.

Ausghnitt aus einem HTML Programm zur Erstel-
lung einer Internetseite

IT Grundkurs, Seite 17
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Vorsicht

Das Internet birgt verschiedene Gefahren:

0 Belastigung duch ,Spam*: uner-

wunschte (Werbe-) Botschaften

0 Verbreitung von Viren
kénnen den eigenen Computer stéren oder
lahmlegen

O Ungewinschte Programme

(Dialer, trojanische Pferde)

Dialer wahlen automatisch eine neue kosten-
pfli chtige Verbindung,

Trojanische Pferde spionieren den eigenen
Computer aus

0 Urheberrechtsverletzungen
(Musiktauschborsen, Program-
mangebot)

Wer solche Dateien oder Programme herunter-
|&dt, macht sich strafbar und regresgfli chtig!
| Kriminelle Inhalte

Gewaltverherrlichung, betriigerische Angebate,
Félschung von Bildern und Texten u.a.

0 Datensammiung Uber den Anwen-

der

<html>
<head> ‘
<title>Johann Wolfgang Goethe</title>
</head> ‘
<body> ‘
<p align="center">Der Zauberlehrling</p>

<p>Hat der alte Hexenmeister<br>
Sich doch einmal wegbegeben!<br>
Und nun sollen seine Geister<br>
Auch nach meinem Willen leben.<br>
Seine Wort und Werke<br>

Merkt ich und den Brauch, <br>

Und mit Geistesstarke<br>

Tu ich Wunder auch.</p>

Manche Strecke,<br>

‘Daﬁ, zum Zwecke, <br>

Wasser fliefle<br> [
Und mit reichem, vollem Schwalle<br>

Zu dem Bade sich ergieRe.</p>

<p align="right">Walle! walle<br> \

</body>
</html>
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Tabellenkalkulation
am Beispid Microsoft Exel

JQatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten Fenster 7

e Y R S =R
A ffnen| T B

> Beim Off nen des Programmes
—== erscheint ein Arbeitsblatt, das

| 2| in Zellen und Spalten eingeteilt
ist. Die Zeilen sind nummeriert,
die Spalten werden mit Buch-
staben versehen (A...Z, AA......
AZ,BA...BZ).

EEEEEEEEEE =

=)
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Der Schnittpunkt einer Zeile
und einer Spalte heildt Zelle, sie
wird duch die Adress, die aus
Spaltenbuchstabe und Zeilen-
nummer besteht, eindeutig
identifiziert, z.B.

A 11 oder AW 631
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In eine Zelle kénnen Zahlen,
[4[4]» [m Tabelle1 { Tabellez { Tabelled / 14 | ﬂjj,, TEXte Oder Formel ne ng@eben

Bereit | ) T I NE| ol Werden
star | ) > @ 51 7| Satrfomaii | §2wodPo | 27 et - Microsolt Pubi. | [&] Microsoft Excel J @R 170

Beginnt die Eingabe mit einem Buchstaben, interpretiert das Programmsie ds Text, mit einer Ziffer am
Anfang als Zahl, mit einem Redhenzeichen oder mit dem Gleichheitszeichen am Anfang als Formel.

Bl -

)
£

Will man Zahlen als Text eingeben, so beginnt man mit “.

Diese Eingaben kdnnen rnun formatiert werden:

- Text nach Schriftart, Schriftstil, Schriftgrofe, Schriftfarbe

- Zahlen nach Formaten wie Wahrung, deamal, Ganzzahl u.& Natlrlich sind auch hier die tblichen Text-
formatierungen maoglich.

Spaltenbreite und Zeilenhbhe lassen sich ebenfall s individuell einstellen: Man bewegt den Cursor auf die
Kopf- bzw. Seitenleiste mit den Adresserungen, bis er seine Gestalt zu einem Doppelstrich mit 2 Pfeilen
andert, dann zieht man die Zeile/Spalte mit gedriickter Maustaste auf das gewtinschte Format.

Mehrere Zellen lassn sich zu einem Bereich zusammenfassen: Er wird mit der den Zellen links oben und
rechts unten bezechnet: Al1l: B14.

IT Grundkurs, Seite 18
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Tabellenkalkulation

Aufgaben
O Offne Exel und dann ein neues Arbeitsblatt
0 Schreilbeindie Zelle Al : , 1. Versuch von* und ceinen Namen
0 Vergrofiere nun die Breite der Spalte A, so dassdie Spalte so breit wie der Text ist (' s. Sei-
te 18) Microzoft Excel
0 Schrelbeindie Zdlle B 2 de Ziffer 1 datei Bearbeiten Ansicht EinfOg&A Formak Extras Date
0 Schreibein B 3 folgende Forme! D HEZRY SRR Y| 0@
B2 +1 M Drucken (hp deskjet sEries) L
0 Markiere die Zelle und driicke den Icon ,, - c
Kopieren® ‘ 1 |1.%ersuch van T.Opfit
. . 2 1
O Markiere den Bereich B4 - B13 3 o
O Driicke den Icon ,, Einfligen® @ 4
|
0 Markiere C 14, dricke =>, Einfigen” in
der Kopfleiste => , Funktion”, => , Sumne,. Wenn das Formelfenster aufspringt, ver-
schiebe es, bis du de Spalte B siehst. Setze dann den Cursor auf B2 und ziehe mit gedriick-
ter linker Maustaste bis zur Zelle B13. Dricke dann=> ,, OK" .
0 In der Zelle C 14 muss nun die Zahl 78 erscheinen. (steht hier eine andere Zahl oder er-
scheint eine Fehlermeldung, dann ketétige die Taste =>,riickgangg“, bis nur noch die 1 in
B 2 steht. Beginne dann von vorne).
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formakt Extras Daten Fenster 2
0 Nun schreibst duindieZelleC1: DieSummevon DS H SR ¥ | & 2@ o- @& = & 2
1 - =| Die Summe von
inC2: =B2
?n C3 bIS 1 1.Versuchi\0n T.Opfit ° Die Surmme wonj
in C4: =B13 2 1 1
in C5: it ER
E 4 ist
| 6 | 5
So sollte etwa dein Blatt aus- I :
sehen. ﬁ ;
| 11] 10
|12 | 11
13 12
14 78

IT Grundkurs, Seite 19



