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1. Unter IKT (Informations-und Kommunikationstechnologie), versteht die
verschiedensten Bereiche aus der Welt der Computer. In den letzten
Jahren hat uns die IKT mehr und mehr eingenommen, so kann man
heute fast schon Uberall bargeldlos bezahlen, Online-Banking hat
beinahe jeder schon, auch am Handy (Smartphone) kann man diverse
Informationen, wie Emails oder auch das Navigationssystem verwenden.
Dies alles funktioniert aber nur, da im Hintergrund eine umfangreiche
EDV Anlage besteht.

Ein Computer von 1960:

Ein Computer von heute mir derselben Rechenleistung:

Seit Anbeginn des Computerzeitalters, werden die Computer immer
kleiner, haben eine schnellere und bessere Rechenleistung und sind
erschwinglich fir jeden Haushalt. Jeder von uns hat einen Computer zu
Hause bewusst oder unbewusst. Sei es ein Smartphone, ein Auto,
Laptop, Stand PC, Tablett PC,........

1.2 Arten von Computern:
Personal Computer (PC) damit verbindet man den Tower( die
Gehaduseform) des Computers, man unterscheidet zwischen Mini —

Midi und Big Tower. Dieser Computer steht zumeist neben einem
Schreibtisch.
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Desktop-Computer: darunter versteht man kleine Computer die
direkt am Schreibtisch stehen, wo eventuell auch der Bildschirm
darauf steht, oder gar nur aus einer Tastatur, Maus und Bildschirm
bestehen. Der Computer kann im Bildschirm eingebaut sein.

Notebook oder Laptop: kleine bis MittelgrofRe tragbare Computer,
die mit Batterie (Akku) oder normalem Stromanschluss funktionieren.

Tablet PC, Smartphone: einen Tablet PC bezeichnet man als
tragbaren Computer mir Touchscreen (Druck oder
Warmeempfindlich), der Benutzer kann dabei Eingaben per Stift oder
Finger direkt am Bildschirm machen. Ein Smartphone ist ein Handy
mit Internetzugang Touchscreen und es kdnnen diverse Programme
zusatzlich installiert werden (Apps).

1.2.1 Hardware: unter Hardware versteht man alles das, was man
angreifen kann. Wie zum Beispiel: Bildschirm, Maus, Tastatur,
Drucker, aber auch Gerate die im Computer verbaut sind:
Festplatte, Grafikkarte, Ram Speicher,......

1.2.2 Hauptbestandteile eines Computer:

Ordnen Sie folgende Begriffe zu:

Mainboard, Grafikkarte, Ram Speicher
HDD, DVD Laufwerk
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Prozessor —CPU ist die zentrale Recheneinheit des Computers.
Arbeitsspeicher (RAM = Read Access Memory) ist der Hauptspeicher des
Computers. Beim Start werden Teile des Betriebssystems (Windows) in
den RAM Speicher geladen. Der Ram Speicher ist ein flichtiger Speicher,
das heilt, schaltet man den Computer ab, geht der Speicherinhalt
verloren. Wenn ein Computer langsam wird, kann man durch Schliel3en
von nicht bendtigten Programmen, Rechenkapazitat freigeben — der
Computer wird dadurch wieder schneller.

Festplatte — HDD (Hard Disk Drive) aktuelle Computer haben
FestplattengrofRen von 500 bis 3 Terabyte.

1.2.3 Peripheriegerate: unter Peripheriegeraten versteht man alle
Gerate die man am Computer anschlief3t:

Diese Gerate haben heute einen genormten Anschluss (USB), frither
hat jedes Gerat einen eigenen Anschluss gehabt. Die Tastatur zum
Beispiel hatte einen PS2 Anschluss.

1.2.4 Interne und externe Gerate: Interne Gerate sind fest im
Computer eingebaut, wie zum Beispiel: Festplatte, Grafikkarte,
Optische Laufwerke, Webcam und Mikrofon (bei Laptop und
Tablet PC) Touchscreen bei Smartphone und auch bereits bei
manchem Bildschirm.

Externe Gerate werden an den Computer angeschlossen
(Peripheriegerate).
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1.2.5 Schnittstellen: Schnittstellen verbinden Computer mit Geraten
- USB (Universal Serial Bus) maximal 127 Gerate
- HDMI fir den Anschluss vom Monitoren und Beamer.
- Netzwerkanschluss flir den Zugang zum LAN oder Internet
- analoge, digitale Bildschirmanschlisse

- Firewire Anschllisse

1.3 Software: nennt man alle Arten von Programmen die man auf einem
Computer installieren kann. Man unterscheidet zwischen
Betriebssystemen und Anwenderprogrammen.

1.3.1 Betriebssysteme: ein OS oder Betriebssystem ist die Software,
die die Verwendung des Computers moglich macht, es steuert und
verwaltet den Zugriff auf die Hardware und steuert zugleich die
Ausfiihrung von Programmen. In heutiger Zeit laufen alle unsere
Computer mit mindestens 32 Bit oder 64 Bit, aber vor 20 Jahren
liefen die Computer mit 16 Bit. Dies hatte zur Folge, dass wenn ein
Programm ,abstirzte”, , stlirzte der gesamte Computer ab und man
musste neu starten. Alle nicht gespeicherten Daten gingen dabei
verloren.

Wenn heute ein Programm ,abstirzt”, wird der Computer zwar
langsamer aber man kann das betreffende Programm schlieRen und
alle anderen Programme laufen weiter.

Bekannte Betriebssysteme sind: Microsoft Windows, Linux, Apple
OSX, Android, I0S (fir Smartphones oder Tablet PC)

Weniger Bekannte aber noch immer aktive Betriebssysteme: Novell
Netware
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1.3.2 Anwenderprogramme: Software kann man lokal auf einen
Computer speichern oder man verwendet Sie online (Office365,
YouTube, etc....) Bei der Installation eines Programmes oder einer
App werden die Programmdateien auf das Gerat kopiert und
Installiert. Wird ein Programm nicht mehr bendtigt, so kann man es
Deinstallieren und die Programmdateien I6schen.

Anwenderprogramme sind:

Textverarbeitungsprogramme (MS Word, Texteditoren)
Datenbankprogramme (MS Access, Foxpro)
Tabellenverwaltungsprogramme ( MS Excel)

E-Mail Programme (MS Outlook, Live mail, gmail, yahoomail)

Computerspiele

1.3.3 Lizenzierung: Software die man kaufen muss, wie
Betriebssysteme oder MS Office oder Anwenderprogramme oder
auch Spiele brauchen einen Lizenzcode, den man heute kauft und
eingibt um die Funktionen des Programms frei zu schalten.

Unterschiede:

- Kommerzielle Software: MS Office, Spiele, Adobe Photoshop,

- Freeware: kann kostenlos genutzt werden, ist aber mit Werbungen
voll.

- Shareware: kann fir einen bestimmten Zeitraum zum Testen
genutzt werden, muss danach gekauft werden.

- Demoversionen: eingeschrankte Versionen eines Programms, zum
Testen geeignet.
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1.4 Ein und Ausschalten von Computern:
Nach dem Einschalten oder Hochfahren des Computers, startet das
Betriebssystem und man kann auf seine Dateien zugreifen. Man
nennt diesen Vorgang auch Booten.
Teilt man sich den Computer mit anderen Personen, sollte man sich
unbedingt abmelden, wenn man seinen Arbeitsplatz verlasst. Ein
anderer Benutzer kann sich danach mit seinen eigenen
Anmeldedaten anmelden.
Geht man am Abend nach Hause, so kann der Computer
heruntergefahren oder abgeschaltet werden. Oder man versetzt den
Computer in den Ruhemodus.

1.5Arbeiten mit der Tastatur und der Maus:
Die Tastatur gleicht annahernd einer Schreibmaschine und der
Nummernblock ist einer Rechenmaschine entnommen. Darliber
hinaus finden Sie auch noch Navigationstasten (Pfeiltasten) und eine
Reihe mit Funktionstasten F1-F12. Einige Tasten sind mehrfach belegt
und kénnen mittels Kombination mit anderen Tasten aufgerufen
werden z.B. Alt Gr + E ist das Euro Zeichen

Schreibmaschinenblock Rechenblock
Cursorblock

Die Computermaus ist eigentlich ein Zeigegerat, Sie wird verwendet
zur Computersteuerung. Die meisten Mause bestehen aus 2 Tasten
und einem Rad in der Mitte. Mit der Maus kénnen Sie markierte
Objekte oder Elemente auf dem Bildschirm verschieben, Ordner
offnen oder mittels Kontextmeni kopieren, 16schen, etc... Der Cursor
wird durch einen Pfeil am Bildschirm dargestellt. Wenn Sie zum
ersten Mal eine Maus bedienen, dann legen Sie lhre Hand so auf die
Maus, dass |hr Zeigefinger auf der linken Maustaste liegt und der
Mittelfinger auf der rechten ruht. Ihr Handballen soll auf dem
Mauskorper liegen. Wenn Sie auf eine bestimmte Bildschirmposition
zeigen und die linke Maustaste driicken, fihren Sie einen Klick aus.
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Flr Linkshander kann man die Maustasten tauschen. (Einstellung im
Betriebssystem).

Aktion Beschreibung Wirkung
Klick Einmaliges kurzes Driicken der linken Ausgewadhltes Objekt
Maustaste wird aktiviert
Doppelklick | Linke Maustaste wird in kurzem Abstand Objekt wird mit dem
zweimal gedriickt, ohne dabei die Position zu Standardbefehl
verandern. aktiviert (Offnen)
Ziehen Objekt wird markiert und mit gedriickter linker | Objekt wird verschoben
Maustaste an eine andere Stelle verschoben
Rechtsklick | Rechte Maustaste wird einmal kurz gedrickt Ein Kontextmeni wird
geoffnet
Ziehen mit Objekt wird markiert und mit gedriickter Objekt wird
der rechten | rechter Maustaste an eine andere Stelle verschoben, danach
Maustaste verschoben wird das Kontextmen
geoffnet

E gibt verschiedene zusatzliche Einstellungen fir die Maus, wie
verschiedene Cursorarten, Geschwindigkeit,...etc. Das Rad in der
Mitte der Maus, wird mit dem Zeigefinger bedient, es dient dazu
schnell durch mehrere Seiten zu Scrollen.

1.6 Speichern von Daten:
Bit: ist die kleinste Mal3einheit fiir Informationen eines Computers.

Byte: besteht aus 8 Bit, bereits 1 Buchstabe oder Ziffer benétigt 1
Byte Speicherplatz.

Kilobyte(KB): = Bytes Eine bedruckte A4 Seite besteht aus ca 2000
Zeichen (2 KB)

Megabyte (MB): = 1024 KB
Gigabyte (GB): = 1024 MB
Terabyte (TB): = 1024 GB
Exabyte (EB): = 1.000.000 GB

Speichermedien die wir heute kennen, sind: die Festplatte, der USB
Stick, DVD Rom, Blue Ray Disk, Speicherkarten und der Online
Speicherplatz.
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1.7 Netzwerkbegriffe:
Ein Netzwerk ist ein Verbund aus mehreren Computern, die
gemeinsam auf Dateien zugreifen und diese verwalten, auch kénnen
Ressourcen wie Drucker oder Scanner gemeinsam genutzt werden.

1.7.1 Sicherheit: Innerhalb eines Netzwerkes kénnen viele
Computer Zugriff auf verschiedenste Dateien haben. Durch
die Anmeldung am Computer mit Benutzername und
Password und dadurch auch im Netzwerk, wird
Sichergestellt, dass nur berechtigte Benutzer Zugriff haben.

1.7.2 Netzwerkarten:

LAN: Local Area Network: ein Netzwerk innerhalb eines
Gebaudes.

WLAN Wireless LAN: wie das LAN, nur wird keine Kabel
verwendet, Smartphones und auch Tablet PC’s kénnen sich mit
einem WLAN verbinden. Fiir eine WLAN braucht man ein
Passwort um sich anmelden zu kénnen. Gesicherte WLAN's
verwenden WPA oder WAP2 als Sicherheitsstandard.

Offentliche Netzwerke wie zum Beispiel das free Wlan von MC
Donalds, hier erfolgt die Datenlibertragung unverschlisselt,
man sollte hier niemals sein/lhr eigenes Online Banking
aufrufen.

Netzlaufwerk. Ist ein Laufwerk auf einem Server, welches
freigegeben wurde und mit Berechtigungen belegt ist. Hier
kénnen Dokumente gespeichert werden und andere kénnen
auch darauf zugreifen.

Internet: ist das grolite Netzwerk weltweit, einige Dienste die
das Internet zur Verfligung stellt sind:

WWW (WorldWideWeb)
Email
IM Instant Messaging (Chat in Echtzeit)

VOIP Voice Over IP (Internettelefonie - Skype)

10 | 22



2 Dateisystem und Explorer:

Ein Dateisystem ist vergleichbar mit einem Ablagesystem aus
vorangegangener Zeit:

Dateien kdnnen gelesen, verandert oder geléscht werden. Wo aber
werden sie gespeichert? Es ist natlirlich einfach, alle Dateien in einem
Ordner zu speichern, nur wird dieser mit der Zeit sehr grol$ werden. Man
findet darin dann auch nichts mehr so einfach und schnell.

Wie bei einem Karteikasten hat man verschiedene Schubladen und jede
Schublade stellt einen Ordner dar. Also der Kasten selbst ist der primare
Ordner und alle Schubladen sind die untergebenen Ordner. Nun kénnen
auch innerhalb der Schubladen wieder Schubladen sein. So kann man
sich selbst eine gewisse Ordnung schaffen, um schnell an die richtigen
Dateien zu gelangen. Jeder Ordner oder auch Verzeichnis genannt sollte
einen eindeutigen Namen haben. Also wenn ich alle meine Word Dateien
in einem Ordner speichere, so ist es sinnvoll den Ordner mit ,,Word“ zu
bezeichnen. Jeden Ordner kann man auch Attribute oder auch
Berechtigungen genannt, vergeben. So kann man Mitarbeitern hier die
Berechtigung lesen geben, damit konnen diese alle Dateien innerhalb des
Ordners lesen aber keine Veranderungen vornehmen. Auch kann ich den
Ordner mit einem Passwort versehen oder diesen , verstecken”.

Ein typisches Ordnersystem in MS Windows ist der Explorer.

4 M Dieser PC
= Bilder
jz Desktop
Dokumente
& Downloads
o Musik
& Videos
4 =, Acer (C)

Autodesk

Benutzer

Dolby PCEE4
NVIDIA

PerfLogs
Programme
Programme (x86)

Windows

11| 22



2.1 Ordner anlegen:

Um einen Ordner oder ein Verzeichnis zu erstellen, klicken wir mit
der rechten Maustaste auf eine Position am Bildschirm und wahlen
NEU > Ordner. Danach kénnen wir den Ordner noch benennen.
Wahlen Sie bitte eindeutige Namen, die spater leicht wiederfinden
kénnen. Sie kdnnen natlirlich auch den Namen des Ordners spater
noch andern, in dem Sie auf den Ordner mit der rechten Maustaste
klicken und umbenennen wahlen. Dies hat keinen Einfluss auf die
darin enthaltenen Dateien. Wollen Sie einen schnellen Zugriff auf
Ihre Ordner haben, ohne dabei den Explorer oder den Speicherort
des Ordners zu 6ffnen, so konnen Sie eine Verkniipfung am
Desktop erstellen. Dies ist besser als den Ordner selbst dorthin zu
kopieren oder zu erstellen, denn alles was am Desktop gedffnet ist,
braucht RAM Speicher. Eine Verknilipfung ist ein direkter Zeiger auf
den Ordner, um diesen schnell zu 6ffnen.

2.2 Daten speichern:

Innerhalb eines Ordners kann man alle moglichen Dateien
speichern, nun empfiehlt es sich aber, Dateien desselben Typs in
einen Ordner zu speichern, also Musik in eigenen Ordner, die
Word Dokumente in einen anderen....usw.

Um Dateien wieder zu finden, ist es einfacher verschiedene Ordner
anzulegen, so kann man spater sehr leicht einen Brief
wiederfinden, da man alle Word Dokumente in einen Ordner
zusammengefasst hat. Natlrlich kann man auch Ordner fir
verschiedene Personen erstellen, so zum Beispiel Musik fiir den
Vater in einen Ordner, fir die Mutter in einen anderen, die Kinder
haben wieder einen anderen.

2.3 Verschieben, l6schen:

Ordner lassen sich wie Dateien mittel klick verschieben, im
Kontextmend, finden wir auch die Mdéglichkeit einen Ordner zu
I6schen. Bitte |I6schen Sie immer alle nicht benoétigten Ordner. Es
ist zwar heutzutage unerheblich, aber auch ein leerer Ordner
nimmt Speicherplatz auf der Festplatte weg.
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2.4 Berechtigungen:

Man kann fir seine Ordner Berechtigungen erstellen:
Dafir klickt man mit der rechten Maustaste zuerst auf den Ordner

und wahlt die Option Eigenschaften.

In der ersten Registerkarte: Allgemein

Eigenschaften von prog

Aligemein | Freigabe | Sicherheit | Anpassen

| prog
Typ: Dateiordner
Ort: C:\Users\Harald"\Desktop
GroBe: 15,0 KB (15 379 Bytes)
GroBe auf
Dalciranes: 36.0 KB (36 864 Bytes)
Inhalt: 9 Dateien, 0 Ordner
Erstellt: Montag, 23. Februar 2015, 21:05:25

Adtribute: [w] Schreibgeschiitzt {betrifft nur Dateien im Ordner)
[] Versteckt Erweitert...

OK Abbrechen

Ubemehmen

Erweiterte Attribute n

= Wahlen Sie die Einstellungen fiir diesen Ordner aus.

Wenn Sie im Eigenschaftendialog auf "OK" oder “Ubernehmen”
klicken, kénnen Sie angeben, ob die Anderungen auch auf alle
Unterordner und Dateien angewendet werden sollen.

Archiv- und Indexattribute

["]ordner kann archiviert werden

Zulassen, dass fur Dateien in diesem Ordner Inhalte zusatziich zu
Dateieigenschaften indiziert werden

Komprimierungs- und Verschliisselungsattribute

["J1nhalt komprimieren, um Speicherplatz zu sparen

Inhalt verschiiisseln, um Daten zu schiltzen

{ OK _‘ Abbrechen

Hier konnen wir sehen wo der Ordner liegt, wie grol$ er ist, den
Inhalt, wann er erstellt wurde, ob er schreibgeschitzt sein soll oder
gar versteckt sein soll. Ein versteckter Ordner ist unsichtbar, auch
fir den Ersteller! Unter erweitert finden wir noch weitere

Einstellungen.
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Die zweite Registerkarte: Freigabe

| Algemein | Freigabe | Sicherheit | Anpassen|

Datei- und Druckerfreigabe im Netzwerk

prog
» Nicht freigegeben
Netzwerkpfad:
Nicht freigegeben

Erweiterte Freigabe

Legen Sie benutzerdefinierte Berechtigungen fest, erstellen Sie
mehrere Freigaben und richten Sie Optionen fur die erweiterte
Freigabe ein.

| B Enweterte Freigabe... |

Kennwortschutz

Personen mussen Uber ein Benutzerkonto und Kennwort far
diesen Computer verfigen, um auf freigegebene Dateien
zugreifen zu konnen.

Verwenden Sie die Option Netzwerk- und Freigabecenter, um
diese Einstellung zu andem.

Abbrechen Ubemehmen

Hier kann man den Ordner fur andere Personen im Netzwerk

freigeben.

Die dritte Registerkarte: Sicherheit

Algemein Sicherhett | Anpassen

Objektname:  C:\Users\Harald\Desktop'prog

Gruppen- oder Benutzemamen:

SYSTEM

2 Harald Herist (harald herist@outlook de)

%Mministratoren (EWI_Academia‘\Administratoren)

Kiicken Sie auf "Bearbeiten”, um die Bearbeit
Berechtigungen zu andem. i
Berechtigungen fir "SYSTEM" Zulassen  Verweigem
Vollzugriff v A
Andem v
Lesen, Ausfihren v
Ordnerinhalt anzeigen v
Lesen v
Schreiben . v
Kiicken Sie auf "Erweitert”, um spezielle
Berechtigungen anzuzeigen.

Abbrechen UObemehmen

Hier kann man Berechtigungen fiir verschiedene Personen oder

Gruppen einstellen.

Seite 1422



Die vierte Registerkarte: Anpassen

Eigenschaften von prog ﬂ

Allgemein | Freigabe | Sicherheit = Anpassen

Ordnertyp
Diesen Ordner optimieren fur:
Allgemeine Elemente v

[] Vortage fir alle Unterordner ibemehmen

Ordnerbilder
Wahlen Sie eine Datei aus, die auf diesem Ordnersymbol
angezeigt wird.

Datei auswahlen...

Wiederherstellen

Ordnersymbole

Sie konnen das Ordnersymbol andem. Wenn Sie das Symbol
andem, wird keine Vorschau der Ordnerinhalte mehr angezeiat.

Anderes Symbol...

[schleen | | Apbrechen | | Gbemetmer

Hier kann man verschiedene Symbole als Anzeige fir Ordner
einstellen.

3 Ergonomie und Gesundheit:
Die Ergonomie hat zum Ziel den Kérper vor Schaden durch die Arbeit zu
schiitzen. Der Computerarbeitsplatz sollte moglichst ergonomisch oder
optimal gestaltet sein.
- richtiges Licht ( kein Gegenlicht und keine Blendung Bildschirm im
rechten Winkel zum Fenster)
- richtige Position von Maus und Tastatur und Monitor,
hohenverstellbarer Sessel
- regelmaRige Pausen wahrend des Arbeitens am Computer
4 Technologien und Umwelt:
- Umweltschonende Herstellung, Anwendung und Entsorgung von
Altgeraten (Green-IT)
- Samtliche Gerate die Akkus enthalten, enthalten Rohstoffe die
wiederverwertbar sind und sollten deswegen recycelt werden.
- Druckerpatronen kénnen wieder beflllt werden.
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- Computer oder Gerate die man nicht braucht sollten abgeschaltet
werden. Ein Computer im Ruhezustand verbraucht trotzdem Energie.
- Hintergrundbeleuchtung von mobile Geraten reduzieren um
Akkuleistung einzusparen

5 Hilfsmittel fir Menschen mit Behinderungen:
- Spracherkennungssoftware fir Sehbehinderte Personen ermdoglichen die
Eingabe von Texten und Befehlen.
- Ein Bildschirmleseprogramm liest Sehbehinderten Personen den Inhalt des
Bildschirmes vor
- Die Bildschirmlupe vergrofRert einen Bereich des Monitors
- Mit der Bildschirmtastatur kann man auf einem Touchscreen mit dem
Finger oder der Maus arbeiten
- Kontraststarke Darstellung verbessert die Lesbarkeit

Ubungen: von Redmond.cc

Dieser Text wird zur Ubung fiir den Cursorblock herangezogen:

CURSOR-BEWEGUNGEN

Mit den Cursorpfeiltasten konnen Sie den Cursor (Einfligemarke)
Zeichenweise/Zeilenweise durch das Dokument fihren.

Bewegen Sie den Cursor mit der Taste "Pfeil nach rechts" durch
diesen Absatz.

Danach erproben Sie die Taste "Pfeil nach links".

Mit der Taste "Pfeil nach oben" gelangen Sie in die obere Zeile.
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Mit der Taste "Pfeil nach unten" setzen Sie den Cursor eine Zeile
weiter nach unten.

ZEILENANFANG und -ENDE
Mit der Cursor-Taste "POS1" gelangen Sie rasch an den Zeilenanfang.

Mit der Cursor-Taste "ENDE" gelangen Sie rasch an das Zeilenende.

Probieren Sie es in der jeweiligen Zeile aus. Gehen Sie einmal an
den Anfang und dann wieder an das Ende.

LOSCHEN und ENTFERNEN
Zum Loschen oder Entfernen eines falschen Buchstabens stellen Sie
den Cursor (Einfligemarke) zum entsprechenden Buchstaben.

Befindet sich das Zeichen vor dem Cursor, so l6schen Sie es mit der
RUCKSCHRITT-TASTE.

Befindet sich das Zeichen hinter dem Cursor, so entfernen Sie es mit
der ENTFERNEN-TASTE.
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Aufgabe 1:
In diesem Absatz sollen alle "e" herausgeldscht werden.

In diesem Absatz sollen alle "e" herausgeldscht werden. In diesem
Absatz sollen alle "e" herausgeloscht werden. In diesem Absatz sollen
alle "e" herausgeldscht werden. In diesem Absatz sollen alle "e"
herausgeldscht werden.

Aufgabe 2:
In diesem Absatz sollen alle "a" entfernt werden.

In diesem Absatz sollen alle "a" entfernt werden. In diesem Absatz
sollen alle "a" entfernt werden. In diesem Absatz sollen alle "a"
entfernt werden. In diesem Absatz sollen alle "a" entfernt werden.
In diesem Absatz sollen alle "a" entfernt werden.

Aufgabe 3:

In diesem Absatz fligen Sie alle fehlenden Buchstaben ein bzw.
[6schen Sie falsche, so dass der Text wieder Sinn bekommt.

In desm Abstz fligenn Sie ale fehllenden Bustaben sein bzw. |[66schen
Sie fasche, so dss derx Tett wieder Sinn bekomt. Im disem Apsatz
fiegen Sie alles felendem Buchstaven eon bzw. laschen Sie false,

su dass dieser Dext wiedr Sienn bekommt. In dieem Absaz gligen sie
al fehlend Wuchstabin ein bzw. |[6schen Sie Ische, daso dass

des Texxxt wider Si begomd.
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BILD Hinauf bzw. BILD Hinunter

Sie befinden sich derzeit am unteren Ende lhres Dokumentes. Um rasch
an den Anfang zu gelangen, driicken Sie die Taste "BILD-hinauf", an-
schlieBend bewegen Sie den Cursor mit "BILD-hinunter" an das Ende
des Schriftstuckes.

Noch schneller geht es mit einer Tastenkombination

STRG + POS1 = Dokumentbeginn
STRG + ENDE = Dokumentende

Ubungen mit der Maus:

http://ente.zeix.com/uebungen.htm

http://training.kompetenzz.net/maustraining/

http://www.uni-ulm.de/LiLL/maus/Eingang.htm

Wenn Sie soweit sind, dann probieren Sie mal das Spiel Schach oder
Minesweaper aus.

http://minesweeperonline.com/
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Anhang:

Tastenkombinationen: (It.Wikipedia)

Strg + C = kopieren

Strg + v = einfligen

Strg + A = alles markieren

Strg + P = drucken

Strg + X = ausschneiden

Strg + 7 = rickgéangig

Strg + Y = wiederherstellen

Strg + ©t + F = fett

Strg + © + U = unterstreichen

Strg + @t + K = kursiv

Strg + 8 = Schriftgrofe um einen Punkt verringern (funktioniert nur unter Microsoft Office)
Strg + 9 = Schriftgrof3e um einen Punkt vergroRern (funktioniert nur unter Microsoft Office)
Strg + Posl = zum Anfang des Dokuments wechseln

Strg + Ende = zum Ende des Dokuments wechseln

Strg + F = Suche im Dokument
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http://de.wikipedia.org/wiki/Ctrl-V

Tastenkombinationen fur Windows

Strg + Alt + Entf = Taskmanager aufrufen (bis XP, nicht im Domanenbetrieb),

Anmeldebildschirm aufrufen (generell seit Vista, davor im Doméanenbetrieb)

Alt + Tab = Windows-Anwendung wechseln

Alt + ¢ + Tab = Windows-Anwendung wechseln (rickwarts)

Alt + F4 = Fenster schlieRen

Strg + Tab = Fenster innerhalb der Anwendung wechseln (anwendungsspezifisch)

Strg + t + Tab = Fenster innerhalb der Anwendung wechseln (rickwarts,

anwendungsspezifisch)
Strg + F4 = Fenster innerhalb der Anwendung schlieen (anwendungsspezifisch)
Strg + Alt + Pfeil = Bildschirm drehen

Strg + Esc = Startmen( aufrufen (allerdings nicht zu anderen Befehlen kombinierbar wie die

Windows-Taste)

Strg + ©# + Esc = Taskmanager aufrufen

2= + Tab = Windows-Anwendung wechseln mit 3D-Effekt

# + v = alle auf der Taskleiste vorhandenen Fenster minimieren

# + D = alle Fenster minimieren bzw. diesen Vorgang riickgangig machen
2 + Rr = ausfithren

#® + . = Computer sperren

& + £ = Windows-Explorer 6ffnen

& + r = Windows-Suche 6ffnen

#® + p = Prasentationsmodus

2= + Pause = Systemeigenschaften 6ffnen (Eigenschaften von Arbeitsplatz (bis XP) bzw.

Computer (ab Vista))
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Druck = Bildschirmfoto des ganzen Bildschirms in die Zwischenablage kopieren

Alt + Druck = Bildschirmfoto des aktiven Fensters erstellen und in die Zwischenablage

kopieren.
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