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Digitale Basiskompetenzen fuir Lehrende:
e-Skills fur EPICT

Genau DIE Computer-Grundkenntnisse, die man als Lehrperson
unbedingt haben muss.

Genau DAS Zertifikat, das die Kompetenzen fiir den sicheren und
kritischen Computereinsatz im Unterricht verbrieft.

Informations- und Kommunikationstechnologien (IKT) verandern die
Welt in atemberaubendem Tempo. So gut wie niemand ist mehr ohne
Handy. Fast die Halfte der EU-27 Bevdlkerung niitzte 2009 das
Internet taglich. Die mit Computer und Internet verbundenen gesell-
schaftlichen und wirtschaftlichen Entwicklungen verandern selbst-
verstandlich auch das Schulwesen. Die Integration des Computers
stellt dabei — im historischen Vergleich — eine neue und unumkehrbare
medienpddagogische Stufe des Bildungsgeschehens ahnlich der Inte-
gration der Handschrift in der Antike bzw. des gedruckten Buches an
der Schwelle zur Neuzeit dar. Keine dieser Stufen kann auf die Errun-
genschaften der Vergangenheit verzichten. Aber in Summe ergeben
sich neue, vorher schlicht undenkbare Perspektiven und Moglichkeiten.

Diese neuen Perspektiven und Mdglichkeiten finden innerhalb des
Wirkungszeitraums einer einzigen Lehrerinnengeneration im Bil-
dungswesen statt. Wurde man als Lehrperson selbst noch in der
Regel in einer reinen (Schul-)Buchkultur sozialisiert, so hat man es
mittlerweile mit ,digital natives” in allen Bankreihen zu tun, die sich
(u. a.) auf ein Arbeitsleben in einer Wirtschaft vorzubereiten haben,
die kaum noch Arbeitsplatze ohne Computer kennt. So gibt es auch
keine ernstzunehmende Studie und kein seridses Strategiepapier,
das nicht auf die damit verbundenen Aspekte und Aufgaben fiir das
Bildungswesen hinweist.

Eine wesentliche Stellung kommt hier sicherlich der Empfehlung des
Européischen Parlaments und des Rates vom 18. Dezember 2006 zu
Schliiisselkompetenzen fiir lebensbegleitendes Lernen zu. Eine der in
dieser Empfehlung angefiihrten acht Schliisselkompetenzen ist die
Computerkompetenz (oder digitale Kompetenz). Diese wird wie folgt
definiert: ,, Computerkompetenz umfasst die sichere und kritische
Anwendung der Technologien der Informationsgesellschaft (TIG) fiir
Arbeit, Freizeit und Kommunikation. Sie wird unterstiitzt durch
Grundkenntnisse der IKT: Benutzung von Computern, um Informatio-
nen abzufragen, zu bewerten, zu speichern, zu produzieren, zu pra-
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sentieren und auszutauschen, tiber Internet zu kommunizieren und
an Kooperationsnetzen teilzunehmen.

e-Skills, also die Fahigkeiten des technischen Umgangs mit Computer
und Internet, sind die unverzichtbare Voraussetzung, reichen im schu-
lischen Bereich aber nicht aus. Fiir Lefirerinnen z&hlt die auf den digi-
talen Basiskompetenzen aufsetzende pddagogisch und didaktisch
orientierte, sichere und kritische Nutzung von Informations- und Kom-
munikationstechnologie im Unterricht. Fiir diese didaktische Seite des
Computereinsatzes steht das internationale Zertifikat EPICT European
Pedagogical ICT-Licence, das derzeit gerade im dsterreichischen
Lehrerlnnenbildungswesen eingefiihrt wird. Dieses Zertifikat bestétigt
Lehrerlnnen solide, praxisorientierte Basiskompetenzen des schuli-
schen Computereinsatzes. Zumindest ein Teil des Lehrkdrpers aller
Schulen mit E-Learning-Schwerpunkt (also Neue Mittelschulen,

eLSA- bzw. eLC-Schulen) soll dieses Zertifikat nachweisen kdnnen.
Und mittelfristig miissen 100 % aller Lehramtsstudierenden bereits
mit diesen Kompetenzen ihren Schuldienst antreten.

Mit diesen Seiten — e-Skills fiir EPICT — wird eine wichtige Liicke im
osterreichischen Lehrerlnnenbildungsangebot geschlossen: namlich
die Liicke zwischen einerseits den hiermit erstmals definierten,
technischen Computerfertigkeiten, die man als Lehrerln im 21. Jahr-
hundert unbedingt braucht, und andererseits dem praxisorientierten
EPICT-Zertifikat, in dessen Rahmen man konkret den Computer-
einsatz im Unterricht erlernen und trainieren kann.

1. e-SKills fiir EPICT vermittelt die fir Lehrende unverzichtbaren
digitalen Basiskompetenzen. In Zusammenarbeit mit den eLSA-
Schulen und dem EU-Projekt ICTeacher wurde ein Syllabus he-
rausgearbeitet, von dem man aus der Erfahrung der letzten zehn
Jahre heraus sagen kann: Genau diese Computerkenntnisse muss
eine Lehrerin, ein Lehrer, aber auch jemand im Schulmanagement
bzw. in einer Schulleitungsposition zum jetzigen Zeitpunkt min-
destens haben. Dieser Syllabus besteht nur aus einem kleinen Teil
der ECDL-Kompetenzen, ist allerdings zu 100 % ECDL-kompatibel.
Fiir alle, die in Richtung ECDL weiterlernen méchten, bedeutet
das einen klaren Startvorteil!
e-Skills fiir EPICT ist als Selbstlernwerk fiir Ein- und Umsteigerin-
nen konzipiert, das die Leserlnnen genau dort abholt, wo sie
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jeweils stehen. Alle Aspekte des Syllabus werden parallel fiir Micro-
soft Office 2003, 2007 und 2010 sowie fiir Open Office behandelt.
Damit ist das Werk gleichermalBen geeignet fiir Personen, die

sich solide Grundkenntnisse aneignen méchten, wie fiir jemanden,
der sich zielgerichtet in eine neue Office-Version einarbeiten will.
e-Skills fir EPICT ist aber auch ein Behelf fiir E-Learning-Einfiih-
rungsveranstaltungen, unterstiitzt eBuddies und einschlagige
SCHILF-Veranstaltungen und hilft Lehrenden und Studierenden

in der Lehramtsausbildung weiter.

2. EPICT /st genau das Zertifikatsprogramm, in das man — ausge-
stattet mit den entsprechenden digitalen Basiskompetenzen — im
Anschluss einsteigen sollte. EPICT-Module werden von allen Pada-
gogischen Hochschulen angeboten und bieten die Méglichkeit, sich
praxisorientiert und entlang der je eigenen Bediirfnisse weiterzu-
bilden. Durch Teamarbeit und die Moglichkeit zur Zusammenarbeit
in gemischten Gruppen profitieren alle voneinander, was EPICT
auch fir fortgeschrittene E-Teacher wertvoll macht. Erfahrene
Mentorlnnen unterstiitzen den Lernprozess férdernd und fordernd.
Und jedes Modul schlieBt mit einer konkreten Unterrichtsvorberei-
tung ab und erweitert damit den eigenen Praxis-Schatz.

Das meinen iibrigens Absolventlnnen iiber EPICT:

m EPICT ist eine Maglichkeit, vielen Kolleginnen den Umgang mit
dem Computer auf breiter Basis vertrauter zu machen. Ich habe
die Ausbildung sehr genossen.

m ,Mein Unterricht hat sich durch EPICT nachhaltig verandert und
verbessert. Meine Schiilerlnnen sind seitdem viel motivierter.*

m , Unterricht ohne E-Learning kann ich mir gar nicht mehr vorstel-
len und ginge auch véllig an der Realitat der Schiilerlnnen vor-
bei.”

m ,0bwohl wir keine Laien im IKT-Bereich sind, haben wir trotzdem
sehr viel Neues kennen gelernt und waren erstaunt, wie viele
Méglichkeiten es gibt, mit Hilfe von EPICT Unterricht zu gestal-
ten. Die EPICT-Unterlagen haben uns auf ganz neue Ideen ge-
bracht (...)"

m ,/n der EPICT-Ausbildung haben wir Moglichkeiten und Lerns-
zenarien kennen gelernt, die uns bislang unbekannt waren oder
nicht umsetzbar erschienen sind: echt spannend!*

m Jetzt ganz ehrlich: Der letzte EPICT-Nachmittag war seit langem
das Beste, was mir beruflich widerfahren ist. Danke fiir eine
neue Dimension des Unterrichts!*

www.epict.at/e-skills ist die an das Selbst-
lernwerk anschlieBende Website, mit deren
Hilfe man sich iiber das vielfaltige Angebot
des schulischen Computereinsatzes (E-
Learning) in Osterreich informieren kann.
Hier findet man einen Uberblick iiber zen-
trale Services des BMUKK genauso wie
iiber die speziellen Angebote der einzelnen
Bundeslander bzw. von Institutionen der
Lehrerlnnenbildung. Diese Website ist
quasi das Missing Link, das iiber die tech-
nischen Computerfertigkeiten und die
Basiskompetenzen fiir den Unterrichtsein-

e-Skills

www.epict.at/e-skills

EPICT

satz hinaus in die Vielfalt existierender Praxisheispiele, Unterrichts-
plattformen und Weiterbildungsméglichkeiten im dsterreichischen
Schulwesen einfiihrt.

E-Learning konkret: iiber die padagogisch orientierte

Integration von IKT

Die pddagogisch orientierte Integration von Informations- und Kom-
munikationstechnologie (vereinfacht: E-Learning) ist ein sehr junges
Phanomen. Oft wird E-Learning noch als Doméne der Informatiker
(miss-)verstanden oder auf Fernlehr-Angebote bzw. Spielarten des
programmierten (Selbstlern-)Unterrichts reduziert. Das ist aber zu
kurz gedacht. Und in dem MaB, wie Computer in all ihren &ufieren
Erscheinungsformen (von GroBrechnern und Servern tiber das Note-
book oder Handy bis zu E-Book-Lesegerdten und dem iPad) immer
selbstverstandlicher und leichter verfiighar werden, wird man auch
immer weniger vom E-Learning sprechen. Man spricht schlieBlich
auch nicht von einem expliziten , Schulbuchlernen” im Gegensatz
etwa zu einem , Handschriffiernen®, sondern kombiniert unterschied-
liche Medien und Mdglichkeiten beim Lernen ganz sachlich, selbst-
verstandlich, ja intuitiv.

Noch sind wir aber nicht soweit, E-Learning als selbstversténdlichen
und intuitiven Teil des Schulgeschehens bezeichnen zu kdnnen.

Und daher ist es sinnvoll, bis auf weiteres noch ausdriicklich vom
E-Learning zu sprechen. Und wie kann man sich dieses E-Learning,
den schulischen Computereinsatz also konkret vorstellen? Muss man
jetzt in den Informatikstunden gleichzeitig Deutsch/Mathe/Englisch
unterrichten? Muss man dazu immer in den Computerraum gehen?
Eignet sich das E-Learning insbesondere zum Wiederholen und
Uben? Braucht man dafiir einen Beamer und PowerPoint? Geht
E-Learning auch ohne Internet? Wie viele Computer brauche ich
mindestens in der Schule?

Am besten nahert man sich dieser Frage von einer anderen, nicht der
Seite des besonderen, sondern des ganz normalen Lernens und all
seinen Spielarten, von dem schulisches Lernen ja iiberdies nur einen
Teil der Maglichkeiten darstellt. Das erlaubt, E-Learning von vornhe-
rein als integriert (und nicht als ,fiinftes Rad“ am Wagen) zu be-
trachten. Und es macht dariiber hinaus den Blick fiir das eigene
Forschen, Experimentieren und Gestalten im Unterricht freier. Einem
DenkanstoB von Peter Baumgartner und Reinhard Bauer folgend?,
kdnnen alle didaktischen Szenarien typischerweise durch vier Dimen-
sionen beschrieben werden:

m Soziale Interaktion: Diese Dimension beschreibt, wie viele Personen
auf welche Art und Weise interagieren. Horen viele einer einzigen Per-
son zu? Arbeitet man alleine oder in Teams? Stellt man einer Person
Fragen oder versucht man, in einer Diskussion Argumente abzuwa-
gen? Ist die soziale Interaktion geplant — oder , passiert” sie einfach?

m Raum: Lernen im schulischen Kontext erfolgt , klassisch® im Klas-
senzimmer. Ebenso wichtig sind aber beispielsweise Orte der
Nachmittagsbetreuung (Hort, Ganztagsschule, Kinderzimmer ...)
und natiirlich bewusst aufgesuchte, ,.erweiterte” Lernumgebungen
wie ein Museum, ein Exkursions- oder Ausflugsziel etc.

! Thttp://www.peter.baumgartner.name/schriften/article-de/
a-first-glimpse-at-the-whole/view 2.4.2010]
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m /nhalt: Lerninhalte befinden sich in Schulbiichern, Heften, auf der
Tafel, auf Plakaten, in der Bibliothek, in audiovisuellen Medien
oder stellen sich als mehrdimensionale Artekfakte (Lieder, Werk-
arbeiten, Zeichnungen etc.) dar. Sie sind teils vorgegeben, teils
mitgestaltet, teils auch ausschlieBlich — auf die eine oder andere
Art —von den Lernenden selbst produziert.

m Zeit: Die Lernzeit eines Schulvormittags ist in 45- bis 50-Minuten-
Blécken getaktet. Innerhalb dieser (teils auch aufgebrochenen
oder verbundenen) Sequenzen gibt es kiirzere Phasen, Sequenzen
werden aber auch zu langeren Einheiten (Units, Projekten, Semes-
tern etc.) zusammengefasst. Die nachmittagliche Lernzeit ist ent-
lang von Hausiibungen strukturiert — und dazu kommen noch all
die Phasen, in denen individuell und héchstpersénlich, oftmals
auch einfach informell (Hobbies, Biicher, Filme ...) etwas dazu-
gelernt, geiibt, wiederholt wird.

In allen vier Dimensionen kann nun der Computer ins Spiel kommen

und dem Lernen zu neuen Spielarten und Méglichkeiten verhelfen:

m Soziale Interaktion: Oft ist von der ,Interaktivitat“ digitaler Medien
die Rede. Damit ist in erster Linie gemeint, dass programmierte
Lernspiele, Ubungsheispiele und Tests eine Fiille automatisierter
»Antworten“ und Auswertungen zulassen, die ohne Computer
ausschlieBlich durch andere Menschen gegeben werden kénnten.
Diese Funktion ist gerade fiir Schiilerlnnen, die bestimmte Aufgaben
gerne und ausgiebig auf einem bestimmten (oder wachsenden)
Schwierigkeitslevel immer und immer wieder (und vielleicht auch
multimedial) iiben wollen, gar nicht hoch genug einzuschéatzen.
Wirklich ,sozial interaktiv“ im eigentlichen Sinne des Wortes wird
die Informations- und Kommunikationstechnologie mit E-Mail,
Chats, Foren, Wikis und vielen weiteren Spielarten des ,social
web* (Web 2.0). Die Interaktion kann hier sowohl zwischen Perso-
nen des Klassenverbandes als auch — und das ist die grundsatz-
lich einzigartige Moglichkeit, die der Computer mit sich bringt —
auf kostengiinstige Art und Weise mit der ganzen Welt stattfinden:
schriftlich oder auch audiovisuell per Videokonferenz oder Online-
Telefonat.

m Raum: Ebenso wie der Computer die Mdglichkeiten der sozialen In-
teraktivitat erweitert, konnen die Informations- und Kommunikati-
onstechnologien den Lernraum vergréBern. Das Internet erlaubt
Lvirtuelle” Exkursionen in die ganze Welt bzw. bietet am jeweiligen
Arbeitsplatz ein ,Fenster” zu textlichen und audiovisuellen Infor-
mationen nahezu iiberallhin; Giber Lernplattformen (Moodle, LMS
etc.) entstehen ergénzend zu Schulen und Klassenzimmern viel-
féltig gestaltbare ,virtuelle Lernraume*, die Lerngruppen unter-
schiedlicher GroBe und Zusammensetzung und grundséatzlich
losgeldst vom ,klassischen” Klassenraum, beherbergen. Beispiels-
weise bleiben auf diese Art und Weise Kinder, die einen langeren
Spitalsaufenthalt absolvieren miissen, weiterhin mit ihren Klas-
sengefahrtinnen und ihren Lehrerinnen verbunden. Unter dem
Stichwort Raum kann aber auch dariiber nachgedacht werden,
die in so gut wie jedem Haushalt vorhandenen Computer fiir das
schulische Lernen zu , erschlieBen®.

m /nhalt: Uber Computer und Internet hat man Zugang zu einer Fillle
von Materialien, die bislang véllig auBerhalb der Reichweite des
schulischen Lernens gelegen sind, ja gar nicht vorhanden waren.

Diese Materialien kdnnen von der Lehrperson recherchierte und
geplant im Unterricht eingesetzte Lerninhalte aller Art sein
(interaktive Ubungen, Vertiefungstexte, Video- und Audiofiles,
Prasentationen iiber Beamer ...). Sie kdnnen aber auch wertvolle
Beitrage zum informellen, durchaus auch von privaten Interessen
geleiteten Lernen der Schiilerlnnen darstellen, dessen Ergebnisse
diese ja immer schon in den schulischen Kontext mitbringen —
oder mitbringen kdnnten. Lerninhalte kdnnen aber auch — buch-
stablich konstruktivistisch betrachtet — Ergebnisse produktiver
Schiilerlnnentétigkeit sein. Der Computer und das Internet bieten
ein reiches Betatigungsfeld der selbststdndigen Medienkonstruk-
tion — lustbetont, abwechslungsreich, kreativ: vom einfachsten
Text bis zum fertigen Film. Hier darf man ruhig an Konfuzius den-
ken: ,Was du mir sagst, das vergesse ich. Was du mir zeigst,
daran erinnere ich mich. Was du mich tun ldsst, das verstehe ich.

m Zeit: Schulisches Lernen verlauft immer schon sowohl ,synchron®
(alle arbeiten zur selben Zeit zum selben Thema) als auch ,,asyn-
chron®: individuelle Lernphasen verbunden evtl. mit schriftlichem
Feedback in Form von Korrekturen, Anmerkungen, Lob etc. Die digi-
talen Medien und Raume erlauben nun neue Qualitaten des Um-
gangs mit Zeit bis zu dem Phdnomen, dass man beispielsweise
(wiederum mit Lernplattformen) die Zeit ein Stiick weit ,, anhalten
und ,,dehnen”, manchmal auch ,verdichten“ kann. Beispielsweise
erlaubt eine gute Dokumentation und Begleitung von Lernprozes-
sen in einer Lernplattform (der ganz normale Ablauf des jahrlichen
Unterrichts in einem bestimmten Fach — oder aber nur eines ein-
zelnen Projekts) anderen Personen (erkrankten Schiilerinnen; Kin-
dern, die die Unterrichtssprache eben erst erlernen und vieles
nochmals nachlesen méchten; Sprachlerngruppenmitgliedern aus
einem anderen Land etc.), auch noch nachtraglich in einen Pro-
zess aktiv einsteigen zu kdnnen, Fehlendes nachholen und gleich-
zeitig aktiv zum Geschehen beitragen zu kénnen. Die gemeinsame
Zeit am Lernort Schulhaus erfahrt hier eine Entlastungs-, Vertie-
fungs- und Erweiterungsmaglichkeit.

“

Auf drei Seiten ist es natiirlich unméglich, mehr als diesen Uberblick
und Vorgeschmack aufs E-Learning zu bieten. Die Erfahrungen der
letzten Jahre haben bereits zu einer Fiille an Praxisheispielen beim
integrierten E-Learning gefiihrt. Einen Uberblick und einen vertieften
Einstieg sowie Moglichkeiten zur eigenen Weiterbildung findet man
unter www.epict.at/e-skills.

Eines sollte deutlich geworden sein: Ohne E-Learning verzichtet man
auf eine Fiille an Chancen im Unterricht; ohne E-Learning enthalt
man den Schiilerinnen auch einen wesentlichen Teil ihrer jetzigen
und kiinftigen Lebens- und Arbeitsbeziige vor. Diese Seiten und das
EPICT-Zertifikat mochten die mit dem E-Learning verbundenen
Chancen und Kompetenzen fiir alle Schulen, Lehrerlnnen und ins-
besondere Schiilerlnnen erschlieBen. Ich wiinsche lhnen viel Freude
und viel Erfolg mit e-Skills fir EPICT und all den Mdglichkeiten, die
sich dadurch fiir Sie und Ihre Schiilerlnnen erdffnen werden!

MR Mag. Helmut Stemmer
Leiter der Koordinationsstelle fiir Informations- und Kommuni-
kationstechnologien fiir das allgemein bildende Schulwesen



Editorial Martin Rohsner

Sehr geehrte Leserinnen,
sehr geehrte Leser,

Sie erfiillen einen Bildungsauftrag, unterrichten Kinder und Jugend-
liche in den grundlegenden Kulturtechniken und bereiten sie auf
das Leben und auf die Berufswelt vor. Als Bildungsanbieter fiir Er-
wachsene und Berufstatige sind wir ebenso mit der Vermittlung von
Wissen betraut, nur mit dem Unterschied, dass wir fortsetzen, was
Sie an wertvoller Grundlagenarbeit leisten: weiterfiihrende Quali-
fizierung, die unter dem Begriff ,Lebenslanges Lernen” eine unab-
dingbare Voraussetzung ist, um den steigenden und sich rasch
wandelnden Anforderungen in Wirtschaft und Gesellschaft gerecht

zZu werden.

Auch didaktisch und operativ stehen wir vor ahnlichen Herausforde-
rungen: Durchlassigkeit zwischen Theorie und Praxis, was den Inhalt
betrifft, und ein ausgewogenes, sinnvolles Verhaltnis zwischen ana-
loger Vermittlung und neuen Lernmethoden wie E-Learning mittels
Computer und Internet. Die Schnelllebigkeit von Wissen und Informa-
tion geht gleichermafBen mit immer kiirzeren Halbwertszeiten der
digitalen Werkzeuge einher, mit denen wir taglich arbeiten. Kaum
haben wir uns mit einer neuen Software angefreundet, 6ffnet sich

das Dialogfenster ,Neue Version zur Verfiigung®, und die nachste
steht vor der Tiir.

Dieses Buch ist Grundlage und Anregung zugleich. Ein kleines oder
auch groBes Fenster in die Computerwelt der Betriebssysteme und
Office-Software, je nach Grad der Affinitat und Kenntnis, die Sie auf
diesem Gebiet besitzen. Ein Leitfaden, der unterstiitzt, die ,Logik
hinter den Programmen* zu erfassen, das Prinzip von IT und Internet.
Weil es fiir Sie bei lhrer taglichen paddagogisch-didaktischen Arbeit
unerheblich sein muss, ob das Betriebssystem ,Windows Vista“ oder
Windows 7‘ heiBt und mit welchem Mailprogramm oder Webbrowser
Sie arbeiten. Darin liegt der Sinn und Zweck dieses Buches, das
hoffentlich seinen Platz neben lhrem Computer finden wird. Denn
das nachste Update kommt bestimmt.

Alles Gute und viel Erfolg!

Mag. Martin Réhsner,
geschaftsfiihrender Gesellschafter
die Berater® Unternehmensberatungs GmbH
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Internet und Computer im Unterricht

Der Umgang mit Computer und Internet ist heute ein wesentlicher Bestandteil unseres Alltags. Die Schule und
damit auch die Lehrerinnen und Lehrer stehen vor der Aufgabe, neue Medien in den Unterricht zu integrieren
und Computer Know-how ihren Schilerinnen zu vermitteln. Dabei steht die verantwortungsvolle und sinn-
volle Benutzung im Vordergrund.

A W

\

Vernetzen von Expertinnen
aus Wissenschaft, Wirtschaft
und Verwaltung

Testen und Zertifizieren von
Computer Know-how

Erwerben und Vertiefen von
Computerkenntnissen

Fordern und Auszeichnen von
innovativen IT-Leistungen

‘@ EcoL

Lehrbuch als Basis fr ECDL

Mit diesem Lehrbuch hat die Osterreichische Computer
Gesellschaft (OCG) eine Einstiegshilfe approbiert, die
Lehrerinnen und Lehrern den Zugang zu Internet und
Computer erleichtern soll.

. Der Syllabus von e-Skills fur EPICT besteht aus einem
Teil der ECDL-Kompetenzen, ist allerdings zu 100% ECDL-
kompatibel. Fiir alle, die in Richtung ECDL weiterlernen
mochten, bedeutet das einen klaren Startvorteil! "

Mag. MinR Helmut Stemmer (BMUKK)

Die groBBe Chance

Die neuen Medien bieten eine groBe Chance, individuelle
und gemeinsame Lernprozesse im und auBerhalb des
Unterrichts zu vereinfachen, zu moderieren und zu fordern.
Mit anderen Worten: Lehren und Lernen spannender und
effektiver zu gestalten.

Osterreichische Computer Gesellschaft

Die Osterreichische Computer Gesellschaft (OCG) ist als
unabhangige Non-Profit Organisation seit mehr als zehn
Jahren das flihrende Kompetenzzentrum fiir IT-Anwender-
Innen in Osterreich. Mit einer Reihe von Veranstaltungen,
Auszeichnungen, Tests und Zertifizierungen wie dem ECDL
sensibilisiert die OCG fiir Themen und Trends in der IT und
unterstltzt den Auf- und Ausbau von sozialen
Netzwerken.
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.1 Den Computer kennen lernen

1.1.1 Der Computer und seine Zusatzgerate

Spricht man von einem Computer, so meint man im Allgemeinen das rechteckige Gehause und die daran angeschlossenen Ein- und Ausgabe-
gerate. Zur Eingabe von Daten dienen zB die Tastatur und die Maus, zur Ausgabe von Daten dienen zB der Bildschirm (Monitor) und der Drucker.

Das Computergehause enthalt
Hauptspeicher, CPU, Grafik-,
Sound- und Netzwerkkarte u. a.

Der Monitor: zeigt Mitteilungen
des Computers und unsere Ein-
gaben an.

auch den Computer steuern. aus.

Die Tastatur: Mit ihr geben wir Text < l 9 Q;\ Die Maus: Mit ihr zeigen wir
und Zahlen ein und kinnen damit W auf Objekte und wahlen diese

1.1.1.1 Hardware

Hardware ist der Oberbegriff fiir alle im Computer eingebauten Bauteile und auch fiir die am Computer angeschlossenen Gerate.
Im Computergehduse selbst befinden sich wichtige Bauteile, zB:

m CPU (Central Processing Unit): ist die zentrale Verarbeitungseinheit und dient zum Ausfiihren von Programmen

m Speicher: Hauptspeicher und Festplatte

m Grafikkarte: liefert das Bild, das auf dem Monitor angezeigt wird

m Soundkarte: dient zur Aufzeichnung und Wiedergabe von Tonsignalen (Musik, Sprache)

m Netzwerkkarte: dient zur Verbindung und zum Datenaustausch mit anderen Computern

m Laufwerke zum Verwenden von Speichermedien, zB fiir CD, DVD, Blu-ray Disc (Nachfolger der DVD)

1.1.1.2 Speicher
Man unterscheidet Dauerspeicher und fliichtige Speicher.

Zum dauerhaften Speichern von Daten: Fliichtige Speicher:

Festplatte —es gibt interne und externe Festpatten: Hauptspeicher oder RAM (Random Access Memory): Der

m Interne Festplatten sind fix im Computer eingebaut. Auf Computer speichert im Hauptspeicher jene Programme und
ihnen werden Programme und Daten gespeichert. Daten, die er wahrend des Betriebes bendtigt. Beim Aus-

m Externe Festplatten sind mobile Datentrager mit groBer schalten des Computers wird der Hauptspeicher automatisch
Speicherkapazitat, zB fiir Sicherungskopien von Daten. geloscht.

USB-Stick: ist ein mobiler Datentrager mit einfacher Hand-
habung und betrachtlicher Speicherkapazitat. Darauf kdnnen
Daten immer wieder gespeichert, verandert und geldscht
werden.

1.1.1.3 Weitere Eingabegerate, die haufig an Arbeitsplatzen vorzufinden sind

Unter Eingabegeraten versteht man all jene Geréte, die Informationen, die nicht im Computer gespeichert sind, fiir diesen so umwandeln, dass
diese am Computer weiter verarbeitet werden kénnen.

Scanner: Mit Hilfe eines Scanners kdnnen zB Dokumente, Grafiken oder Fotos, die
nur in gedruckter Form vorhanden sind, so eingelesen und umgewandelt werden,
dass sie im Computer bearbeitet und gespeichert werden kdnnen.

Webcam: wird direkt an den PC angeschlossen und liefert Livebilder fir das Internet.
Das kann fiir Videotelefonie im Internet genutzt werden oder fiir Besprechungen in
Firmen mit KollegInnen an anderen Standorten, um Reisekosten und Zeit zu sparen.

N\ Mikrofon: kann ganz einfach zur Kommunikation iiber Internettelefonie verwendet
werden oder zur Sprachsteuerung eines Computers.
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1.1.1.4 Weitere Ausgabegerite, die haufig zum Einsatz kommen
Als Ausgabegerate werden jene Gerate bezeichnet, die Informationen zugédnglich machen, die am Computer gespeichert sind.

Schwarz/WeiB Drucker: wird hauptsachlich zum Drucken von Korrespondenz verwendet.
Farbdrucker: kommt dann zum Einsatz, wenn durch die Verwendung von Farbe zB
zuséatzliche Information weitergegeben wird, oder um einen Ausdruck attraktiver zu gestalten.
Fotodrucker: hat die spezielle eingeschréankte Aufgabe, Fotos von digitalen Fotoapparaten
zu drucken.

Beamer: kommt vor einer groBen Anzahl von Zuhdrerlnnen zum Einsatz. Ist als Projektor
zu verstehen, der am Computer angeschlossen wird.

1.1.1.5 Kombinierte Ein-/Ausgabegerate
Wie schon der Name sagt, handelt es sich dabei um Geréate, die sowohl zur Dateneingabe als auch zur Datenausgabe dienen.

Multifunktionalgerate: Moderne Multifunktionalgerate sind eine Kombination aus Drucker,
Scanner und Faxgerat. Sie haben den Vorteil, dass es wesentlich platzsparender ist,

nur ein Gerat aufzustellen als drei einzelne. Das Gerdt muss nur einmal am Computer
angeschlossen werden und benétigt auch weniger Strom (als drei einzelne Geréte).

1.1.2 Den Computer ein- und ausschalten

Bevor der Computer erstmals gestartet wird, kontrollieren Sie bitte auf der Riickseite des Computergehauses, ob alle Gerate richtig
angeschlossen sind und ob der Computer mit Strom versorgt ist.

1.1.2.1 Den Computer einschalten

1. Schalten Sie zuerst den Bildschirm ein. .
. . . . Einschaltknopf
2. Dann schalten Sie den Computer ein, indem Sie vorne am Gehéuse

den Einschaltknopf driicken. Der Computer startet nun von alleine.

1.1.2.2 Am Computer anmelden
Ist der Startvorgang abgeschlossen, erscheint am Monitor der
Startbildschirm. Um arbeiten zu kénnen, miissen Sie einen Benutzer
auswahlen und sich ,,anmelden®. Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Wéhlen Sie einen Benutzer durch Anklicken mit der linken Maus-
taste (siehe dazu Kapitel 1.1.3.2 Die Maus), in unserem Beispiel _’ L %I e
,Klaus Maria“ aus. Windows =
2. Wenn Ihr Computer mit einem Passwort geschiitzt ist, werden Kicken Sio auf len Benutzemamen,
Sie aufgefordert, [hr Passwort einzugeben. Bestatigen Sie Ihre
Eingabe mit der Eingabe-Taste.
3. Der Computer ladt Ihre persdnlichen Einstellungen.

L3 | Klaus Maria
[

e |

o) Computer ausschalten
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1.1.2.3 Der Desktop — Ihr personlicher Arbeitsplatz
Nach der Anmeldung erscheint der Desktop — Ihr personlicher Arbeitsplatz. (lhr persdnlicher Desktop kann von der folgenden Darstellung abweichen.)

Taskleiste

Startknopf

Symbol Papierkorb }

Infobereich

1.1.2.4 Den Computer ausschalten

1. Zeigen Sie mit dem Maus- 2. Klicken Sie auf den 3. Klicken Sie auf die Schaltflache
zeiger links unten auf Startknopf — es wird e asasis mit dem Text Ausschalten,
dem Bildschirm auf den das Windows Start- Q"’""““’“" A im folgenden Fenster klicken
Windows Startknopf. menii gedffnet. @ i 3:- Sie nochmals auf Ausschalten.
g::‘:' g:‘ Der Computer schaltet sich
ame— B nun selbsttatig aus.
) -
_ © |6| Zvschalten

1.1.3 Die Tastatur und die Maus

Tastatur und Maus bendétigen Sie, um dem Computer mitzuteilen, was er fiir Sie tun soll. Mit der Tastatur kénnen Sie Texte und Zahlen
eingeben. Mit der Maus kénnen Sie auf bestimmte Bilder, auch als Symbole bezeichnet, auf lhrem Monitor zeigen und diese mit der Maus
anklicken. Sie konnen lhren Computer sowohl mit der Tastatur als auch mit der Maus steuern.

1.1.3.1 Die Tastatur
Tastaturen sind in mehrere Blocke unterteilt. Der groBte Block in der Mitte gleicht dem einer Schreibmaschine erweitert um ein paar Spezialtasten.
Ganz rechts auf der Tastatur befindet sich der Nummernblock, der alle Ziffern von 0 bis 9 und Tasten fiir die vier Grundrechenarten umfasst.

[ Tab-Taste } [ Funktionstasten F1—F12 Riicktaste

dAIAAAMARNAR GG

P ;n[' 5 |e [?IIsllsiols\.

Eingabetaste

\ Nummernblock
/{ Pfeiltasten

Umschalt-Taste:
fiir GroBbuch-
staben und zum

Aufruf der 2. Funk-
Leertaste

AIGr: zum Aufruf der 3. Funktion einer Taste } tion einer Taste

E

i|[ES

[ Schreibmaschinenblock
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Wichtige Spezialtasten

m Mit der Windows-Taste rufen Sie das Windows Startmeni auf.

m Die Eingabetaste wird benétigt, um dem Computer Befehle zu bestdtigen oder um in einem Text einen neuen Absatz zu beginnen.

m Mit der Leertaste geben Sie ein Leerzeichen zwischen Wortern ein.

m Mit der Umschalt-Taste schalten Sie beim Schreiben zwischen Klein- und GroBbuchstaben um. Um zB den GroBbuchstaben E zu tippen,
halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt und tippen kurz auf die Taste E. Mit der Umschalt-Taste rufen Sie auch die zweite Funktion einer
Taste auf, das heiBt, wenn Sie zB die Umschalt-Taste gedriickt halten und einmal die Achter-Taste am Schreibmaschinenblock driicken,
erhalten Sie eine runde Klammer ,,(“.

m Einige Tasten haben drei Funktionen. Mit der AltGr-Taste wird die dritte Funktion einer Taste abgerufen. Wird also die AltGr-Taste
gedriickt gehalten und zusatzlich einmal auf die Achter-Taste getippt, so erfolgt als Eingabe eine eckige Klammer ,,[“.

Weitere Beispiele: AltGr + E-Taste ergibt €. AltGr + Q-Taste ergibt @.

1.1.3.2 Die Maus
Mause haben heute im Allgemeinen zwei Tasten — eine linke und eine rechte Maustaste — und
dazwischen ein so genanntes Scrollrad. Der linken Maustaste sind andere Aufgaben als der rechten
Maustaste zugewiesen. Das Scrollrad wird dazu verwendet, um sich rasch durch lange Texte bewegen
Zu kdnnen.
N Wird die Maus am Arbeitsplatz bewegt, bewegt sich simultan der Mauszeiger auf dem Monitor.
Der Mauszeiger kann unterschiedliche Formen annehmen, so zB die Form einer Hand, die auf
™ etwas zeigt.
Der Mauszeiger sieht in einem Textverarbeitungsprogramm wie ein rémischer Einser aus. Fiihren Sie diesen an eine beliebige
I Stelle im Dokument und klicken (siehe folgendes Kapitel) einmal, so blinkt an genau dieser Stelle ein senkrechter Strich — die
Einfligemarke oder englisch der Cursor.
I Sie kdnnen hier lhren Text einfiigen — daher kommt auch die deutsche Bezeichnung Einfiigemarke.

1.1.3.2.1 Arbeiten mit der Maus
Nachfolgend finden Sie verschiedene Aktionen beschrieben, die Sie mit einer Maus ausfithren kénnen.
m Klicken: die linke Maustaste einmal driicken.
m Rechtsklick: die rechte Maustaste einmal driicken.
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Objekt klicken, wird das dazugehérige Kontextmenii gedffnet.
Ein Kontextmenii ist eine Liste von Befehlen, die Sie durch Anklicken mit der linken Maustaste ausfiihren kdnnen.
m Doppelklick: zweimal rasch hintereinander die linke Maustaste driicken.
m Ziehen: die linke Maustaste driicken und gedriickt halten und anschlieBend die Maus bewegen, zB zum Verschieben von Objekten.
m Scrollen: durch Drehen des Rades in der Mitte.

Werden Sie aufgefordert, etwas mit der Maus ,anzuklicken®, miissen Sie zuerst den Mauszeiger an die gewiinschte Stelle fithren und
dann einmal mit der linken Maustaste klicken.

1.1.4 Schnittstellen

Wir finden Schnittstellen, also Anschlussmdglichkeiten, an Vorder- und Riickseite des Computers. Als Schnittstellen werden die Anschluss-
moglichkeiten bezeichnet, die es uns erméglichen, externe Gerate wie Drucker, Lautsprecher oder Scanner mit einem Computer zu verbinden.
Auf den ersten Blick ist diese groBe Anzahl an Schnittstellen verwirrend und es stellt sich die Frage, wo schlieBe ich was an. Durch unter-
schiedliche Form der Schnittstellen ist es jedoch leicht, die richtige zu finden. Fiir den Fall, dass Schnittstellen gleich ausgeformt sind,
achten Sie auf die Farbe: Der Stecker, der anzubringen ist, hat die gleiche Farbe.

1.1.4.1 Schnittstellen an der Vorderseite eines Computers
Bei neuen Computern findet man auf der Vorderseite viele Anschlussmoglichkeiten. Das erleichtert zB das AnschlieBen digitaler
Fotoapparate.

USB-Schnittstelle:
zB um USB-Sticks
anzuschlieBen

Cardreader fiir Speicherkarten, wie sie in Fotoapparaten |
verwendet werden

[ Anschluss fiir Kopfhorer und Mikrofon
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1.1.4.2 Schnittstellen an der Riickseite eines Computers
Auf der Riickseite eines Computers finden Sie eine groBe Anzahl verschiedener Anschlussméglichkeiten fiir externe Geréte. Nachfolgend
sind die fiir das tagliche Arbeiten wichtigsten beschrieben.

Stromanschluss J

——

Hauptschalter des Netzteils J

Anschlussbuchse fiir die Tastatur (violett)
und fiir die Maus (griin)

9.90.9.0.90.9,

Anschluss fiir den Drucker

7

KRR
9.9.9.90.0.0.¢

’:.0.0.0.0 0.9,

USB-Schnittstellen

Schnittstelle fiir das Netzwerk

Schnittstelle fiir Lautsprecher und Mikrofon

VGA-Anschluss fiir den Monitor:
liefert ein Bild niedriger Qualitat

w ' . DVI-Anschluss fiir den Monitor:
liefert ein Bild guter Qualitét

1.1.5. Auf einen Blick

m Hardware ist der Oberbegriff fiir alle im Computer eingebauten Bauteile und auch fiir die am Computer angeschlossenen
Gerate.

m Alle externen Gerate werden tiber Schnittstellen an den Computer angeschlossen.

m Wir unterscheiden Eingabe- (Tastatur, Maus, Scanner, Mikrofon) und Ausgabegerate (Monitor, Drucker, Lautsprecher).

m Auf der Tastatur gibt es Tasten mit zwei oder drei Funktionen, die jeweils durch Tastenkombinationen aufgerufen werden.

m Beim Arbeiten mit der Maus unterscheiden wir Klicken, Rechtsklick, Doppelklick, Scrollen und Ziehen.

m Der Computer wird mittels des Einschalt-Knopfs an der Vorderseite des Computers gestartet.

m Sie miissen sich eventuell mit einem Benutzernamen und einem Passwort anmelden, um arbeiten zu kdnnen.

m Esist wichtig, dass der Computer nach getaner Arbeit ordnungsgemaB ausgeschaltet wird. So kann Datenverlust oder
ein Schaden vermieden werden.




.2 Dateimanagement mit Microsoft Windows XP

1.2.1 Betriebssystem und Anwendungssoftware

Wie im vorigen Kapitel bereits beschrieben, werden die physischen Bestandteile eines Computers unter dem Begriff Hardware zusammen-
gefasst. Um mit der Hardware eines Computers arbeiten zu kdnnen, benétigt man Software (Computerprogramme). Im Allgemeinen unter-
scheidet man zwei Arten von Software: Betriebssysteme und Anwendungssoftware.

Unter Betriehssystem versteht man die Software, die es dem Computer ermdglicht, seine Gerate (Hardware) zu verwalten und installierte
Programme auszufiihren. Das Betriebssystem steuert den Zugriff auf die eingebauten Komponenten des Computers wie Festplatten,
DVD-Laufwerke oder extern angeschlossene Gerate wie USB-Stick, externe Festplatte, Drucker etc. und bildet die Plattform, auf der die
Anwendungssoftware auft.

Microsoft und Apple sind die Anbieter der kommerziell am haufigsten verwendeten Betriebssysteme.
In letzter Zeit wird immer hdufiger das freie Betriebssystem Linux eingesetzt.

Unter Anwendungssoftware sind alle jene Programme zu verstehen, die es ermdglichen, Dateien zu erstellen bzw. zu bearbeiten. Um Bilder
zu hearbeiten, bendtigt man natiirlich eine andere Software als um einen Text zu schreiben oder ein Musikstiick zu arrangieren.

Anwendungssoftware
zB Word, Excel, Photoshop

\ 4 J

C

Betriehssystem
zB Windows XP
; ‘ ( Das Betriebssystem verwaltet die Hardware
und ermdglicht zB das Speichern von Dateien
v { auf die Festplatte
Hardware
- .
1.2.1.1 Beispiele fiir verwendete Betriehssysteme
Anbieter eingesetzte Versionen kostenpflichtig
Microsoft Windows 7, Windows Vista, Windows XP ja
Apple 0S X 10.6 Snow Leopard, OS X v10.4 Tiger ja
Linux Debian, Ubuntu, SuSe nein
1.2.1.2 Beispiele fiir typische Anwendungssoftware
Produkt Einsatz
Microsoft Office Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
OpenOffice.org Prasentationen erstellen
iWork
Paint, Photoshop, Gimp Bildbearbeitung

Dreamweaver, Phase 5 Webseiten erstellen
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1.2.2 Programm starten

Aufgabenstellung:
Das Programm Microsoft Word soll gestartet werden.

Windows Startknopf

Das Programm Microsoft Word befindet sich
in der Gruppe Microsoft Office.

#< | klaus maria

Vorgangsweise:

1. Windows Startknopf

2. Alle Programme

3. Microsoft Office

4. Microsoft Office Word 2003

1.2.3 Arbeiten mit Fenstern

Fir jedes gestartete Programm wird ein eigenes Fenster gedffnet. Werden mehrere Programme gestartet, werden auch ebenso viele Fenster
gedffnet. Auf der einen Seite kann das im ersten Moment verwirrend sein, auf der anderen Seite, wie wir sehen werden, auch sehr praktisch.
Es besteht dann die Maglichkeit, zB ein Bild ganz einfach aus einem Programm in ein anderes zu kopieren.

Ein Programmfenster besteht aus mehreren charakteristischen Elementen, die hier erklart werden:

1.2.3.1 Grundelemente eines Programmfensters

Titelleiste

an—-mm > 12 F & U JE|E 3 = = = i i | B A i
¥ - vis [ & s -c:--7-:-t--:s--......-n:u-n-:-nu:u---?-.--

o

Minimieren

Vollbild

Arbeitsbereich

Taskleiste Bildlaufleisten
—

LICICIERCRS =
Seke 1 Ab1 11 Bei2Acm Zel S

ERRR SURT TEURE TURT R U R T SR e SR SR SR U | 2

A £V L6 Deuksch (De
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1.2.3.2 Taskleiste
Die Taskleiste befindet sich am unteren Rand des Bildschirms und gliedert sich in mehrere Gruppen. Die Symbole und deren Funktionen

werden hier erklart:
/—[ Gestartete Programme
A

/ A\

1y Start T} Einfohrung in die Geo... ¥ Apfelbaum - Paint

Startknopf [ Infobereich: Hier befinden sich Elemente wie zB Lautstarkeregler und Uhr.

Ubung zu Programmfenstern (vergréBern, verkleinern, verschieben und schlieBen)

1. Starten Sie das Programm Microsoft Word. In der Taskleiste wird das Y
Programmsymbol angezeigt.

2. Klicken Sie jetzt auf das Symbol in der Titelleiste, um das Programm-
fenster zu minimieren.

3. Offnen Sie das Programmfenster, indem Sie in der Taskleiste auf
das entsprechende Symbol klicken.

4. Klicken Sie jetzt auf das Symbol des Programmfensters, um es zu
verkleinern.

5. Bewegen Sie die Maus auf die Titelleiste, halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und verschieben Sie das Fenster.

6. AnschlieBend maximieren Sie das Programmfenster mit dem ent-
sprechenden Symbol in der Titelleiste.

7. Zum Schluss beenden Sie das Programm Microsoft Word mit einem
Klick auf das X.

8. Beachten Sie, dass mit dem SchlieBen des Programms Word auch
das Symbol aus der Taskleiste ausgeblendet wird.

(]
5

B

(=
E

[
& (&)
x)]x]

1.2.3.3 Wechsel zwischen gedffneten Fenstern
Grundsatzlich kann am Computer mit mehreren Programmen gleichzeitig gearbeitet werden. Jedes Programm ist in einem eigenen
Fenster offen. Man kann zwischen den Programmen hin und her wechseln.

Beispiel: Wahrend Sie mit dem Programm Microsoft Word arbeiten, kdnnen Sie zwischendurch mit Hilfe des Windows Explorers Dateien
und Ordnerstruktur organisieren.

Vorgangsweise: Starten Sie zunachst Microsoft Word und den Windows Explorer.

Microsoft Word starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis. Windows Explorer starten

In der Taskleiste sehen Sie nun die Symbole der gestarteten Programme. Um zwischen den einzelnen Programmen zu wechseln, klicken Sie
auf das gewiinschte Symbol.

Wechselt zum /2 Start [ T okument1 - Microsof... [ @ Arbeitsplatz Offnet das Programm-
gedffneten Programm fenster des Windows
Microsoft Word Explorers
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1.2.4 Arbeiten mit Dateien und Ordnern

Sie haben auf den Speichermedien des Computers (Festplatte, USB-Stick, CD-ROM) eine Menge Platz, um viele Dateien (Briefe, Bilder,
Listen etc.) zu speichern. Um diese spéter auch wieder zu finden, ist es notwendig, Ordnung zu schaffen. Wie in einem Aktenschrank
werden die einzelnen Dateien mit Namen versehen und hierarchisch in Ordnern zusammengefasst. Wie das funktioniert, wird in diesem
Kapitel erklart.

1.2.4.1 Bezeichnungen im Dateimanagement
Unter Dateimanagement verstehen wir das Organisieren der von uns erstellten Dateien. Dies erfolgt in der Regel mit dem Windows Explorer.

Datentréger, Festplatte DVD Laufwerk Disketten Laufwerk

Laufwerks- °
buchstaben: @ &2 %
Sie kdnnen neben den Laufwerkssymbolen und deren Beschriftungen die Laufwerksbuchstaben erkennen. Diese

sind wichtig, um gezielt auf einen Datentrager zugreifen zu kénnen.
Achtung: Laufwerksbuchstaben kénnen variieren. Nur die erste Festplatte wird (fast) immer mit C: bezeichnet

Datei Um eine Datei zu erstellen, bendtigen Sie ein Werkzeug. Beim Computer sind die Werkzeuge Programme. Das
heiBt, schreiben Sie in Word einen Brief und speichern diesen ab, ist eine Datei erstellt worden.

Die Datei besteht aus einem Dateinamen und der Dateierweiterung. Beim Abspeichern muss der Dateiname
eingegeben werden, das heifit, wir kénnen ihn frei wahlen. Die Dateierweiterung wird vom verwendeten Programm
vorgegeben und damit wird auch der Dateityp festgelegt. Windows verwendet den Dateityp, um die Dateien

den zugehdrigen Programmen zuordnen zu kdnnen.

Schulball .doc
Dateiname Dateierweiterung

Ordner Ordner sind die Container, in denen Dateien und/oder Unterordner abgelegt werden.
Ordner werden mit Funktionen des Betriebssystems erstellt.

= < Lokaler Datentrager (C:)

Ordnerstruktur Darunter versteht man den Aufbau einer Hierarchie mit Hilfe von Ordnern. € Dilusonts ind Extalngsn
Im Beispiel rechts sehen Sie die unterschiedlichen Hierarchiestufen anhand @ (2 Programme
des Ordners Unterrichtsfach. - E’
Der Ordner Unterrichtsfach ist in der Hierarchie direkt unter dem Laufwerk C: gﬁ;sﬂ
angesiedelt. Dem Ordner Unterrichtsfach sind zwei weitere Ordner Deutsch ) Klasse 2
und Geographie untergeordnet, wobei der Ordner Deutsch weitere Unter- Q) Kasse 3
. ) Klasse 4
ordner enthalt. £ Geographie
Pfad Das ist die Beschreibung, auf welchem Datentréager, in welchem Ordner und ggf. in welchem Unterordner sich die

Datei bzw. der Ordner befindet.
Beispielsweise lautet fiir die obige Struktur der Pfad zu Klasse 1 wie folgt:
C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1
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1.2.4.2 Eigene Ordner anlegen und Datei erstellen

Aligemein

Ublicherweise stehen in der Ordnerstruktur persénliche Ordner zur Verfiigung.
Diese Ordner werden beim Abspeichern — abhdngig vom verwendeten Programm und Benutzer — automatisch als Speicherort
vorgeschlagen. Sie kdnnen aber auch eine eigene Ordnerstruktur erstellen.

Anhand eines Beispiels werden wir nun

m eine Ordnerstruktur erstellen

m Dateien gezielt abspeichern
m und vorhandene Dateien in andere Ordner verschieben und Ordner/Datei l6schen

Aufgabe 1

Aufgabe 2

Aufgabe 3

Erstellen Sie in C:\ folgende Ordnerstruktur

Datei gezielt abspeichern

Datei umbenennen und verschieben

=] unterrichisfach |

& ) Deutsch
) Klasse 1 .
) Klasse 2 Speicherort:
) Klasse 3 Speichername:
) Klasse 4

) Geographie

Losung Aufgabe 1: Ordnerstruktur erstellen

‘ e | Klaus maria
L e

4 oer | [T~
Mit der rechten Maus-

| tastein einen leeren
Bereich klicken

Erstellen Sie ein Microsoft Word Dokument
und speichern Sie wie folgt:

Klasse 1
Laufdiktat

‘m_:m ) gene Datesen
@ el @aﬂamuh-n
g ) e vider /@

Y e Masik
25 oo o |
:""""""‘“"" Doppelklick
g Orucker und Fasgeeite.
) e sgpon
7 0w

Geben Sie der Datei einen neuen
Namen Gedachtnisiibung.

Verschieben Sie die Datei in den Ordner
Klasse 2.

Klasse 4 soll geldscht werden.

- !aawwmw)
# %o Lokaler Datentriger (C:)
i )

™ Lokaler Datentrager (C:)

Datei Bewbsten Ansiht Favorken Extras 7 &
Quos - © - (F| 05w | o | (-

Mesn[oc:\ v' g Wechseln 2u
| Ordes = e =

& oesito ~ Q o

® £ Bgene Dateen

TG

= Qim =
* Iv5-Diskette (A1) WINDOWS
e ) 5 < Lokaler Datentriger (1) U
sammm) scmwm
# O systemsteverung 12 Neuwer Ordner
# () Gemeinsame Oclumente = 2 Programme
&
3 : B Aot b . . . . .
Neu und anschlieBend 3 otnp Unterrichtsfach iiber die Markierung schreiben
. ) Mcrosalt Word-Ockumert . . .
Ordner anklicken @) sscrosch offcn Accass-Arwendin und mit der Eingabe-Taste abschlieBen
L ) ) pacrosoft PomerPont-Prasentation
) Textdohment i d
1

Wechseln Sie mit einen Doppelklick in den Ordner Unterrichtsfach und erstellen Sie anschlieBend die Ordner Deutsch und Geographie.
Danach wechseln Sie mit einem Doppelklick in den Ordner Deutsch und erstellen die Unterordner Klasse 1 bis Klasse 4.
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Losung Aufgabe 2: Gezieltes Abspeichern — beenden Sie nach Abschluss der Ubung das Programm!

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis das Programm Microsoft Word, schreiben Sie einen kurzen Text und speichern Sie wie
nachfolgend beschrieben.

ZX Dokument1 - Mic i Speichern unter i3

Speichemin: | () Kasse 1 v @-@2Q X [y - extrase
'+ Datei Bearbeiten 2 ’Bfu... -  GiBe Typ  Gesodetam  letr
: Arbeitsplatz anklicken —
und Doppelklick auf C: verwerids...
AnschlieBend Ordner- @
wechsel mit Doppelklick Desktop
Unterrichtsfach — Deutsch — J 3 4
LEEEDL \g:m [ Dateinamen eingeben} [ Bestétigen 1
=
< >
L . Q oo v Geden )
Diskettensymbol anklicken (R | e -5 [ oben ]

Losung Aufgabe 3a: Datei umbenennen (Laufdiktat in Gedachtnisiibung)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Arbeitsplatz) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1.

W Kipsse 1
Datei  Bearbeten Amsichh Favorten Extras 7 ] Dstei  Bearbeken Anscht  Favorken Extras 7 &
Quea - O (3 Dsatmn [ o | [ Mit der rechten Maustaste Qows - © 3 0w | o | [
ndeese [ f e auf den Namen klicken peresse [ ClnterhestociDatschiomse 1 ¥
x n raphie Qrdner
:%mm ,..,' beten = ¥ abeksplatr
:::u-m::-m o g
L] o . .
s Uber die Markierung
* ramime - . .
i Gedichtnisiibung schreiben
o O B 9 Eingabe-Taste driicken
O Hlasse 2
Dnssse3 Befehl Umbenennen
) Masse 4 . # 3 WINDows
S 2 anklicken | <o vokme ) a

Losung Aufgabe 3b: Datei verschiebhen
(Datei Gedachtnisiibung soll in den Ordner Klasse 2 verschoben werden)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Arbeitsplatz) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1.

W Kiasse 1 < BIX)
Ostsl Boaboten Anscht Favorten Extres 7 Dot Boarbeten Ansicht Favorken Edtras 7 &
Qo - © - (3| D | owe | [@- f ) (3 O 3 O i ove | [T
ndrese [ Cmamcstociposcasse ][] wechusinzu 1 ) frtoronstachionsschiusset ) ] Wechssh sy
O x H/W .| Mit der rechten Maustaste Mit der rechten Maustaste auf x e Geogchie
ga::_m 27 oftren auf den Namen Klicken den Ordner Klasse 2 klicken P
" & B awosenea) i h h
= S Lokaler Datentrbger (C:)
# () Dolumente und Offnen st L4 ‘
:33:23.‘. Swinm 2 2 4
5 O Detsch - - .
& L — Befehl Ausschneiden Befehl Einfiigen anklicken
Verknipfung erstelen . g
S e wichen anklicken
£ Geopatie Ubenennen
# L WINDOWS Bgenschaften
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Um Dateien oder Ordner zu kopieren, klicken Sie statt auf Ausschneiden auf Kopieren.

Losung Aufgabe 3c: Ordner léschen
(Ordner Klasse 4 soll geldscht werden)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Arbeitsplatz) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch.

(& Desktop

= Uﬂomewdm | Erweitern
= W Arbeitsplatz

® J 3%Diskette (a;) | Explorer
& < Lokaler Datentrager (¢ Offnen

# £ Dok und € Suchen...

® O Programme | rgigabe und Sicherheg...
‘ : (e ]
= = /El

2 N:_”l 7 Ausschneiden
‘ Kopleren
Befeh! Ldschen anklicken Sty o o
S ceow Bestatigen

1.2.5 Dateien organisieren und Dateierweiterung

Laschen von Ordnern bestédtigen

1
Mit der rechten Maustaste
auf den Namen klicken

~] Soll der Ordner "Klasse 4" wirkiich geldscht und sein gesamter Inhalt in
verschoben werden?

2 denPapierkorb

Wie wir bereits wissen, kdnnen wir beim Speichern einer Datei den Dateinamen frei wahlen, der Dateityp wird von dem Programm vor-
geschlagen, mit dem wir arbeiten. Es ist empfehlenswert, den vorgeschlagenen Dateityp nicht zu verdndern, da nur so gewahrleistet
ist, dass wir die Datei spater wieder 6ffnen und weiter bearbeiten konnen. Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht (die Ihnen helfen soll,
Ihre eigene Struktur aufzubauen) und wichtige Dateierweiterungen mit den dazu gehdérenden Programmen.

Ordner und Dateinamen sollen immer einen aussagekréaftigen Namen bekommen. Einfiihrung in die Geometrie
. Deutsch
Ordnerstrukturen entwickeln sich erst beim Arbeiten. [ < Lokaler Datentrager (C:)

@ () Dokumente und Einstellungen
® () Programme
= & e
2 ) Deutsch
) Klasse 1
) Klasse 2
) Klasse 3
) Klasse 4
() Geographie

Dateierweiterungen ergénzen den Dateinamen und geben Windows die Word 2003: doc, zB Einladung.doc
Moglichkeit, die Datei im dazugehdrigen Programm zu starten. PowerPoint 2003: ppt, zB Schikurs.ppt
Grafikdateien: zB jpeg, gif, tif, psd
komprimierte Dateien: zip, rar
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1.2.6 MaBeinheiten

MaBeinheiten dienen zur Angabe der DateigroBe und zur Angabe der Speicherkapazitat von Festplatten, USB-Sticks etc.

1 Kilobyte (KB) = 1024 Byte -

1 Megabyte (MB)  =1024 KB CD-Rom: 700 MB

1 Gigabyte (GB)  =1024 MB DVD: 4,7 GB; USB-Stick ab 1 GB bis 16 GB

1 Terahyte (TB) =1024 GB Festplatten von 300 GB bis iiber 1 TB
1.2.7 Die Arbeit sichern

Ublicherweise speichern Sie Ihre erstellten Dateien auf der Festplatte ab. Da die Festplatte aber eine begrenzte Lebensdauer hat, sollten
Sie von Zeit zu Zeit Ihre Daten sichern, indem Sie Kopien Ihrer Daten erstellen. Das nennt man Backup. Sehr ratsam ist es, die Daten
auf externe Datentrager wie zB externe Festplatten, CDs oder DVDs zu kopieren. Die Sicherungsmedien sollten im Optimalfall nicht am
gleichen Ort wie der Computer aufbewahrt werden. Im Fall eines Feuers oder Einbruchsdiebstahles gehen dadurch nicht alle Daten
(Originale und Kopien) verloren.

1.2.8 Auf einen Blick

Programme starten Sie schnell mit dem Windows Startmenii. Die Taskleiste hilft Ihnen, zwischen gedffneten Programmen zu
wechseln. Mit Hilfe des Windows Explorers konnen Sie lhre Dateien und Ordner verwalten. Alle dazu notwendigen Funktionen
finden Sie im Kontextmenii, das erscheint, wenn Sie ein Objekt mit der rechten Maustaste anklicken.




.3 Textverarbeitung mit Microsoft Office Word 2003

1.3.1 Das Programm starten

Um mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word 2003 arbeiten zu kdnnen, muss es zunéchst gestartet werden. Dafiir geht man wie
nachfolgend beschrieben vor:

m Klicken Sie mit dem Mauszeiger links unten auf dem Bildschirm auf den Windows Startknopf.
Iy

m Es offnet sich das Windows Startmenii.
m Wird Word das erste Mal aufgerufen, klicken Sie auf Alle Programme
und anschlieBend auf den Meniipunkt Microsoft Office.

m Der Meniipunkt wird gedffnet und alle zugeordneten Programme werden angezeigt.
Durch Anklicken des Word-Symbols wird das Textverarbeitungsprogramm gestartet.

Die Word 2003 Oberflache

Z§ pDokumen Microsoft Word

Symbolleiste
Format

Symbolleiste
Standard

Lineal { Meniileiste } [ Titelleiste }
|~—’ Einfiigemarke »

Eingabebereich

Statusleiste Bildlaufleisten

=
G

Sete 1 Ab1 & 11  Bei24cm Zel Spl  MAK AND ERW LB Deutsch(De |

1.3.2 Text eingeben und bearbeiten

Ist Word erst einmal gestartet, kénnen Sie mit dem Schreiben beginnen. Geben Sie den Text gleich selbst ein. Beachten Sie, dass in der
Grundeinstellung Text immer linkshiindig, also am linken Rand beginnend, geschrieben wird.
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Zh Dokument1 - Microsoft Word

Linksbiindig
Einladung-zum-Schulballf g
Die-Schulerinnen-und-Schiler-der- -freuen-sich-darauf,-Sie-auf-unserem-Schulball-
begrafien-zu-durfen ¥,

1
Wann:-am02.02.2011f
Einlass:-ab-19:00-Uhr§
Eréffnung-durch-die-Schilerinnen-und-Schiler-der-8a-und-8b-um-8:00-Uhr§

Eine rote Wellenlinie zeigt an, dass entweder ein
ippfehler vorliegt oder Word das Wort nicht kennt.

Absatzmarke

—

ch e et shoteBeg et a3en 2oy NG

g

% °

" oE]s e | _’l’

Seite 1 Ab 1 1 Bei 7,6cm 267 Sp 71 A AN Deutsch (e OF
1. Beginnen Sie mit: Einladung zum Schulball
2. Driicken Sie die Eingabe-Taste. Am Ende der Zeile wird eine Absatzmarke gesetzt.
3. Die Einfilgemarke springt an den Anfang der néchsten Zeile.
4. Geben Sie den nachsten Absatz ein. Schreiben Sie, wenn Sie an das Ende der Zeile kommen, einfach weiter. Sie kdnnen beobachten,

dass das Wort ,,begriiBen” in der ersten Zeile begonnen wird. Da es aber nicht mehr vollstdndig in diese Zeile passt, springt es
automatisch in die zweite Zeile des Absatzes. Diese Eigenschaft von Word, einen Text an die Zeilenldnge automatisch anzupassen,

nennt man Flieftext.

Die Absatzmarke zeigt an, wann ein Absatz zu Ende ist. Die Absatzmarke ist ein so genanntes nichtdruckbares Zeichen und @
wird nicht ausgedruckt. Gleiches gilt fiir das Leerzeichen zwischen zwei Wértern. Sie kdnnen iiber nebenstehendes Symbol in

der Symbolleiste Standard durch wiederholtes Anklicken wahlen, ob diese Zeichen angezeigt — wie in unserem Text oben — oder
ausgeblendet werden sollen.

Ubung Text bearbeiten
Wie Sie sicher bemerkt haben, ist ein Fehler passiert. Wir haben einmal 19:00 geschrieben und am Ende 8:00 statt 20:00.

Lassen Sie uns das korrigieren:

Ausgangssituation [ Er6ffnung durch die Schilerinnen und Schuler der 8a und 8b um 8:00 Uhr | J

Die Einfiigemarke steht am Ende des Textes. Um 8:00 auf 20:00 zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Tippen Sie mehrmals auf die Pfeiltaste nach links, bis die Einfligemarke zwischen 8 und dem Doppelpunkt steht.

[ Er6ffnung durch die Schiilerinnen und Schiiler der 8a und 8b um SI:OO Uhr ]

2. Tippen Sie einmal auf die Riick-Taste — die ,,8“ wird geldscht.
3. Geben Sie den neuen Text, in unserem Fall 20 ein — Sie erhalten nachfolgendes Ergebnis.

[ Er6ffnung durch die Schiilerinnen und Schiler der 8a und 8b um 20:00 Uhr ]

1.3.2.1 Im Text bewegen

m Mit Hilfe der Pfeiltasten konnen Sie die Einfiigemarke in eine der vier auf den Tasten aufgezeichneten Richtungen bewegen.

m Wenn es etwas schneller gehen soll, positionieren Sie den Mauszeiger an gewiinschter Stelle und klicken Sie einmal mit der linken
Maustaste. Blinkt die Einfiigemarke an der ausgewahlten Stelle, kann weitergearbeitet werden.

m Durch Drehen des Scrollrades auf der Maus kann man sich in langen, mehrseitigen Texten schnell nach oben, also in Richtung Anfang
des Dokumentes, oder nach unten, an das Ende des Dokumentes bewegen.

m Handelt es sich um ein sehr langes Dokument, kann auch rasch mit Hilfe der Bildlaufleiste an den Anfang oder das Ende des

Dokumentes gesprungen werden.



Textverarbeitung mit Microsoft Office Word 2003

1.3.2.2 Text einfiigen
Text einfiigen haben Sie bereits in obiger Ubung kennen gelernt. Um Text an einer bestimmten Stelle einzufiigen, setzen Sie die Einfiige-
marke dorthin und beginnen zu schreiben.

1.3.2.3 Text markieren

Mdchten Sie ein Wort oder einen Absatz bearbeiten, zB die Schriftfarbe dndern, einen Absatz verschieben oder l6schen, dann muss der Text
vorher ausgewahlt, also markiert werden. Markierter Text wird farbig unterlegt. Zum Markieren gehen Sie wie folgt vor:

m Ein Wort: Doppelklicken Sie in das Wort.

m Eine Zeile: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor der Zeile und klicken Sie einmal.
m Ein Absatz: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor dem Absatz und machen Sie
einen Doppelklick.

i% Einladung zum Schulball ]

m Ganzes Dokument: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor einer beliebigen Zeile t Einladung zum Schulball
und machen einen Dreifach-Klick.

1.3.2.4 Text léschen
aBcp > aBp  Um das Zeichen rechts neben der Einfligemarke zu [dschen, driicken Sie die Entf-Taste.
ascp > acp  Um das Zeichen links neben der Einfiigemarke zu léschen, driicken Sie die Riick-Taste (englisch Backspace-Taste).

Wenn Sie mehr als ein Zeichen ldschen mdchten, markieren Sie den zu ldschenden Text (ein Wort, eine Zeile, oder einen beliebigen Bereich
durch Ziehen mit der Maus) und driicken entweder die Entf- oder die Riick-Taste.

1.3.3 Speichern und Offnen eines Dokuments

1.3.3.1 Speichern eines Dokuments

Einer der wichtigsten Punkte beim Arbeiten mit einem Textverarbeitungsprogramm ist das Speichern eines Dokuments. Wann sollen Sie
speichern?

m nach jeder groBen Verdnderung in Ihrem Dokument

m beim Beenden von Word

Es gibt mehr als eine Moglichkeit, ein Dokument zu speichern. Nachfolgend wird der einfachste und schnellste Weg iiber die Symbolleiste
Standard beschrieben.

Speichern unter [?, FXI
Spechenin: [ Deutsch > @~ 18 X 4 13- Eras~
‘)3 |Edasse 1
- (]

|

2
Wird das Dokument das erste Mal gespeichert, so wird das Ayl
D]alogfenster Speichern unter aufgerufen.' H|gr wéhlen q e T ——
Sie das Laufwerk und den Ordner. Haben Sie einen Ordner _,""‘:'_“_w—m_‘ 5| PR
gewahlt, klicken Sie auf Gffnen.
Speichern unter f; E,
Speichern in: Ir_, Klassa 2 7v|7@-7‘_‘71q ):l_"g:msf
e
2uletzt
1€}
)
Eigene Datelen

3 w3
Geben Sie dem Dokument einen aussagekraftigen Dateinamen

und Kiicken Sie auf Speichern. % j ==




Microsoft Windows XP, Microsoft Office 2003

1.3.3.2 Die Anderungen speichern

Um wahrend des Arbeitens den jeweils aktuellen Stand zu speichern, klicken Sie zwischendurch einfach von Zeit zu Zeit auf das
Diskettensymbol in der Symbolleiste Standard. Beim Beenden von Word wird, falls Sie den letzten Stand noch nicht gespeichert haben,
Speichern automatisch vorgeschlagen.

1.3.3.3 Neues Dokument erstellen
Gehen Sie in das Menii Datej und wahlen den Meniipunkt New. Es erscheint im rechten Bildschirmbereich der sog. Aufgabenbereich.
Dort klicken Sie auf leeres Dokument. Es erscheint ein neues leeres Dokument.

.3.3.4 Offnen eines Dokuments
Um die Arbeit an einem Dokument zB am nachsten Tag fortzusetzen, starten Sie Word und 6ffnen Sie das Dokument.
Das geht am einfachsten iiber das Symbol Gffrenin der Symbolleiste Standard.

Offnen ?
‘ suchenin: [ Kesse 2 > @-31Q X Cy 3~ Exres~

Zuletat
- verwende...

E

Offnen Desizop

. WL 3
2 Datei mit Doppelklick

e =

Laufwerk und Ordner -EJ offnen
wahlen

g Dateinaane: [
Netzverk
I v Datekyp:  [lle Word-Ookumente

Abbrechen

L] L«

1.3.4 Gestalten einer Einladung

Bevor wir die Einladungen zum Schulball verschicken, méchten wir sie noch ein wenig ansprechender gestalten. Das heiBt, wir
werden zB die Uberschrift groB und farbig in die Mitte setzen. Das Gestalten eines Textes wird auch als Formatieren bezeichnet.
Formatieren ist ein Uberbegriff und meint alle Arbeiten, die einen Text optisch aufbereiten.

Sie konnen gleich im bereits begonnenen Dokument weiterarbeiten.

Die Uberschrift hat ; TR ot
Schriftgrofe 18, Farbe Rot, B R
ist fett formatiert in der a ;

Schriftart Brush Script und 3 —sEinladung zum Schulball

die Absatzausrichtung ist e w:md« frouien sich darag, S auf unserem
zentriert. =

J

Ein ClipArt ist eingefiigt und
zentriert ausgerichtet.

Kursiv formatiert ]

Bonlass: ab 19:00 Uhr
Broffnung durch die Schalerinnen und Schiler der 8 und 8 um 2000 Uhr|

Arbeitsanleitung zur Uberschrift:
1. Markieren Sie die ganze Zeile, indem Sie im linken Rand vor der Zeile einmal klicken.
2. Klicken Sie auf das Symbol . Die Schrift wird fett formatiert.

3. Klicken Sie im Symbol A~ auf den Listenpfeil (das kleine Dreieck) und wéhlen Sie im
aufgeklappten Farbkatalog die Farbe.

4. Um den Text in die Mitte zu setzen, klicken Sie auf das Symbol zentriert &,
in der Symbolleiste Format.

ﬁ Standard + Kursiv, | v Times New Roman 2 mlE . U= E. =

5. In der Format-Symbolleiste finden Sie auch die Befehle zur Anderung der Schriftart und -groBe.
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Arbeitsanleitung zum Text: ,Wann: ...“
1. Markieren Sie den Text.
2. Formatieren Sie ihn kursiv. &
3. Um den Text rechtshiindig auszurichten,
bendtigen Sie ein Symbol in der Symbolleiste Format. i 44, Standerd +Kursiv,i v TimeshewRomen  ~ 12 - | F [#|U | E E[E]|E
4. Klicken Sie auf das Symbol rechtsbiindig. &,

Wie Sie ClipArts einfiigen und bearbeiten konnen, erfahren Sie weiter unten in diesem Kapitel.

1.3.5 Kopieren und Verschieben

In Word gibt es grundsétzlich mehrere Methoden, um ein beliebiges Textstiick an eine andere Stelle im Dokument zu kopieren bzw. zu
verschieben. Wir besprechen das Arbeiten mit dem Kontextmenii.

Zuerst muss das zu kopierende oder zu verschiebende Objekt bzw. der Text markiert werden.

Kopieren Verschiehen Einfiigen

Mit der rechten Maustaste in die Markierung klicken Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die Stelle, an der das
Objekt eingefiigt werden soll.

N

#  Ausschneiden # | Ausschneiden J # | Ausschneiden
3 Kopieren J 3 Kopieren 3 Kopieren
[} Einfigen ({4 Einfigen [Lg Einfagen J

1.3.6 Seiteneinstellungen

Uber das Menii Datei und den Meniipunkt Seite einrichten konnen Sie das Layout Ihrer Seite festlegen.

:m o o Hier kdnnen Sie Seitenrander festlegen und
Sy spezielle Einstellungen fir mehrseitige
Spechem 085 Dokumente vornehmen.
Speichern yrker.
Hs WebseRe speichern. ., g
0 Daeisuche...
Begechtgung »
S s ) [
=
o Qruden... RegHP
Sgnden an »
R ————— Bietet lhnen die Moglichkeit, das Dokument
;‘_’;‘“““"““‘“‘””‘“ im Quer- oder Hochformat zu formatieren.
¥

1.3.7 Eine neue Seite beginnen

Meniileiste Tastenkombination
S_eit?numbruch ( Mw : O (e 7IX) Setzen Sie die Einfiige-
einfiigen Sotendibien... > B marke an die Stelle,
m"““"‘ (1 Sewenumbruch; ab der auf einer neuen
P s : W Seite fortgesetzt werden
'“’"‘*; o S soll, und driicken Sie

Uber das Menii Einfiigen kommen Sie zum & sl Stig + Eingabe-Taste.

Mentipunkt Manueller Umbruch. Hier kbnnen | ¢ Gerade seite

Sie einen Seitenumbruch durch Anklicken € Ungerade Seke
auswéhlen und mit 0K bestatigen. m Abbrechen
Seitenumbruch Positionieren Sie die Einfiigemarke vor dem Seitenumbruch und driicken Sie die Entf-Taste.

loschen
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1.3.8 Eine Tabelle erstellen und anpassen

Mit Tabellen kénnen Sie rasch tbersichtliche Listen oder Formulare erstellen.
Grundelemente einer Tabelle:

() f ===

\| Spalte

Zelle o

v

1.3.8.1 Tabelle einfiigen
In der Symbolleiste Standard sehen Sie das Symbol Tabelle einfiigen |l . Durch Anklicken offnet sich eine Mustertabelle, in der Sie die
gewiinschte Anzahl von Zellen auswahlen kdnnen

/{ Mit einem Klick auf die letzte Zelle rechts unten wird eine Tabelle der gewiinschten GrofBe erstellt. ]

1.3.8.2 Daten in eine Tabelle eingeben und andern
In jede Zelle kann nun Text eingegeben und formatiert werden. Um in eine Zelle zu schreiben, klicken Sie einfach in die gewiinschte Zelle.
Um schnell von einer Zelle in die Nachbarzelle zu wechseln, driicken Sie die Tab-Taste.

Besonderheiten bei der Eingabe:

Tab-Taste bewegt die Einfiigemarke zur Nachbarzelle
Umschalt+Tab-Taste Einfiigemarke bewegt sich zu der vorherigen Zelle
Eine neue Zeile einfiigen Einfiigemarke steht in der letzen Zeile und in der letzten Spalte, dann Tab-Taste driicken

1.3.8.3 Zeilen, Spalten und ganze Tabelle auswéhlen

Kastchen zum Markieren und Verschieben Spaltenmarkierer Zeilenende-Zeichen
der gesamten Tabelle (Absatzmarke)
+
i I i B
23 5] [+ 2]
; , i " i H " Zum Andern
" E o = der TabellengroBe
-
1.3.8.4 Zeilen, Spalten einfiigen
Vorgangsweise, um eine Zeile oder Spalte o o o o
mit Hilfe des Kontextmeniis einzufiigen . - o s -
3| Kopieren

1. Spalte bzw. Zeile markieren — K ]
2. Rechtsklick in die Markierung — es wird das Kontextmenii =, m’mu

gedffnet. | Zellen verbingen
3. beim Befehl Einfiigen des Kontextmeniis den gewiinschten Zeilen gleichmafig verteden

Vorgang auswahlen {1} sosken gechmifig verteien
Bitte beachten S_|e: Ist_elne Zeile mgrklert, so steht im e B
Kontextmenii Zeilen einfiigen. |st eine Spalte markiert, so AutoAnpassen »
steht im Kontextmenii Spalten einfiigen. Tabelengigenschaften...
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Ubung: Fiigen Sie mit Hilfe des Kontextmenils eine zusétzliche Spalte ein. ==

Vorgangsweise mit Hilfe der Symbolleiste IM;

Sobald Sie in Word eine Zeile oder Spalte markiert haben, wird in der Symbolleiste Format entweder
das Symbol Zeile einfiigen oder das Symbol Spalte einfiigen eingeblendet. Durch einmaliges Anklicken
wird eine Zeile oder eine Spalte eingefiigt.

= = M=

"._'-Spalten einft'jgenh
Ubung: Fiigen Sie mit Hilfe der Symbolleiste Format eine weitere Zeile und eine Spalte in der Tabelle ein.
1.3.8.5 Spaltenbreite und Zeilenhdhe dndern o
#  Ausschneiden
Mit Hilfe des Kontextmeniis i Kopieren
1. Spalte bzw. Zeile markieren 2 Enfugen
2. Kontextmenii mit der rechten Maustaste aktivieren 4| spalten einfgen
3. Tabelleneigenschaften anklicken S0aba0 Bicheo
ag Zellen verbinden
. . e e . HE Zeilen gleichmaBig verteilen
Jetzt kénnen Sie jede Spalte und Zeile individuell einstellen. &l soaken o Ve
Rahmen und Schattierung. ..
) p—
Tsbele | zefe [@l 2 | Tsbele -@b‘b | 2o | El} Zellausrichtung K
Grofe GréBe AutoAnpassen »
Spake 3: Zeilen 1-3: =
¥ Bevorzugte Breite: [4,06 cm—=] MaBeinhel: [Zentimeter ~ | I Hohe v =1 zetenhabe; [1rocesten: <] Tabeﬂemensch%ten---
Optionen
<« Yorherige Spate | Nichste Spake > I W Zelenwechsel auf Seiten 2ulassen
I~ Gleiche Kopfzeile auf jeder Seke wiederholen
2 yorherigezele | pachstezeles |
Mit Hilfe der Maus
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die
. . . o] Io]
Trennlinien der Spalte bzw. Zeile, sodass ein <4
Doppelpfeil erscheint %
ppept ' . u E3 u 1
Mit gedriickter Maustaste konnen Sie nun

die Breite bzw. die Hohe &ndern.

1.3.9 Arbeiten mit Objekten

Objekte ist ein Sammelbegriff fiir Bilder, Grafiken oder Diagramme, die in ein Dokument eingefiigt werden konnen. Das Menii Einfiigen bietet
[hnen dafiir zahlreiche Moglichkeiten.

Klicken Sie auf das Menii Einfiigen und in der aufgeklappten Liste auf den Meniipunkt Grafik. Es wird eine weitere Liste — siehe untenstehendes
Bild — aufgeklappt. Hier wihlen Sie durch Anklicken aus, welches Objekt Sie einfiigen mdchten.

Word blendet auf der rechten Seite | | Enfoeen | Formst Extras  Tabele  Fenster 2 " Mit Hilfe dieses Symbols kénnen Sie
eine Auswahl an ClipArts (Bilder zur el kunstvolle Schriftziige einfiigen.
[llustration) ein.

Mit Hilfe dieses Symbols kénnen Sie
Ablaufdiagramme, Organigramme,
Geschaftsprozesse usw. grafisch in
[hr Dokument einbinden.

Fotos bzw. Bilder einfiigen: Nach dem
Anklicken wechseln Sie in der an-
gezeigten Dialoghox in den Ordner,

in dem sich die Datei mit dem ein-
zufiigenden Objekt befindet.

Wie der Name schon sagt, wird ein Dia-
gramm eingefiigt. Ist das Programm
Sie kénnen vorgefertigte Formen wie Microsoft Excel installiert, wird dieses
zB Banner, Pfeile, Legenden usw. Wb Biagra dafiir verwendet, ansonsten verwendet
einfiigen. Word das Programm MS Graph.
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1.3.9.1 Objekte auswahlen oder markieren
Klickt man mit der linken Maustaste auf ein Objekt, so ist dieses ausgewahlt bzw. markiert.

1.3.9.2 Objekte zwischen einzelnen Dokumenten kopieren
Objekte kdnnen mit Hilfe der Zwischenablage zwischen einzelnen Dokumenten verschoben bzw. kopiert werden.

Vorgangsweise:

1. Objekt markieren
2. mit der rechten Maustaste Kontextmenii aktivieren und den gewiinschten Befehl auswéhlen
(zum Verschieben Ausschneiden, zum Kopieren Kopieren anklicken)
3. iiber die Taskleiste in das Zieldokument wechseln
4. mit der rechten Maustaste das Kontextmenii
aktivieren und Befehl Einfiigen anklicken

1’, Stari @ Schulball - Microsoft ... U_'Jj Dokument2 - Micr

1.3.9.3 GroBe eines Objekts dndern
Um lhr Dokument ansprechend zu gestalten, muss oft das eingefiigte Objekt in seiner GroBe angepasst werden.

Mit Hilfe der Maus

Mit gedriickter linker Maustaste l4sst sich das Objekt tiber den Drehpunkt drehen. }

Ziehpunkte
1. mit der Maus zu einem der Ziehpunkte fahren, bis ein Doppelpfeil erkennbar ist
2. linke Maustaste gedriickt halten und durch Ziehen der Maus die GréBe des Objekts andern

Uber das Kontextmenii
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt, um im Kontextmenii den Befehl Grafik formatieren anklicken zu kdnnen.
In der eingeblendeten Dialoghox kdnnen Sie die Werte exakt eingeben.

Grafik formatieren ( Hier geben Sie die exakte )
Q Farbenundinien [ Grobe || Layout | Bid | rorei | web | // L Crofe ein. )
-

/ ¥ Grifie und Drehung
3| Kopieren Hohe: [eezem = Breite: 5,05 cro” Hier geben Sie in Prozent
\ 24| Enfogen die relative GroBe zum
Bid bearb Drehung: [ = K // Original ein.
Symbolleiste fir Grafik ausblenden Skalieren - -~
Hohe: [looe =] Breite: 100 %e %]
[9’ AL [V Seitenverhaltnis sperren
[V Relativ 2ur Originalbildarofe

Originalgrofe
Hohe: 4,63 cm Breite: 5,06 cm

Zurlicksetzen |
[ ok ] abbrechen |
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1.3.10 Ein Dokument drucken

Um ein fertiges Dokument an den Drucker zu senden, stehen lhnen mehrere Moglichkeiten zur Verfiigung:
1. Einfach und rasch: Klicken Sie auf das Symbol Drucken & in der Symbolleiste Standard. Beachten Sie dabei, dass das Dokument direkt
an den Drucker gesendet wird. Sie kdnnen keine Einstellungen iiber das Meni Datei / Drucken, wie nachfolgend beschrieben, vornehmen.
2. Uber das Menii
Offnen Sie das Menii Datei und wahlen Sie den Meniipunkt Drucken.

h - Hier legen Sie fest, ob eine Seite, ein bestimmter Bereich oder
Sfren... Sugr0 das ganze Dokument gedruckt werden soll.
SchbeBien
Speichern Strg+S
Speichern ynter..
Als Websaite speichern,
Dateisuche... p ~
Begechtigung » Sind mehrere Drucker
Websekenvorschau installiert, wahlen Sie hier,
| Sekte einrichten. mit welchem Sie ausdrucken.
Sekenansicht L
4 Druckeo... @ srg+p |
Sg\d:n‘u\ \ » - N
1c \ K Anzahl der Kopien und Aus-
2. m;\pqummmu i druckreihenfolge eingeben
Beenden \ werden, wie 2.8.: 1;3; 5-12 | L
L ! B e L
\ - Seiten pro Blatt: 1 Sekte A ( R . )
§ Oruckaswani: [ Seten im Bereich ~] LA T Wenn Sie mehrere Seiten pro
Druckmenii (siehe rechts) Blatt ausdrucken méchten,
wird aufgerufen. Optionen... ok | abbrechen | konnen Sie das hier einstellen.

Alternativ kdnnen Sie mit der Tastenkombination STRG+P direkt in die Dialoghox wechseln
Tipp: Vor dem Drucken sollten Sie Ihr Dokument speichern.

.3.11 Ubung zur Wiederholung Einladung zum Sommerfest
Liebe Freunde!
1. Erstellen Sie ein neues Dokument und speichern Sie es gleich unter dem Unee Sovmemrtest findt baver s 12 August sttt und st wnbe dom Mo
Dateinamen Sommerfest ab. b(aribische Nacht - laut und viel gelacht!

2. Geben Sie Text ein (siehe Abbildung rechts).

3. Wenn Sie den ganzen Text eingegeben haben — speichern!

4. Formatieren Sie die Uberschrift: SchriftgroBe 28, Farbe Orange, und setzen Sie
die Uberschrift in die Mitte der Seite.

Die restliche Formatierung tiberlassen wir lhnen — seien Sie kreativ und probieren
Sie moglichst viel aus.

5. Fiigen Sie ein und dasselbe ClipArt dreimal ein und passen Sie das mittlere in

seiner GroBe so an, dass alle drei in eine Zeile passen. Einladung zum Sommerfest
6. Drucken Sie die Einladung aus und kontrollieren Sie Ihre Arbeit. 2l b i
7. Erganzen Sie die Einladung um nachfolgenden Text: i i o o i o W

b(aribische Nacht - laut und viel gelacht!
,Auf zahlreiches Erscheinen in rauschenden Kostiimen freuen sich Susi und Andreas”

8. Drucken Sie die Einladung aus und kontrollieren Sie Ihre Arbeit.
9. Sind Sie fertig? — Dann vergessen Sie nicht zu speichern und schlieBen Sie Word.

Auf zahlreiches Erscheinen in
rauschenden Kostiimen
freuen sich Susi und Andreas
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1.3.12 Auf einen Blick

m Um einen Text schreiben zu kinnen, miissen Sie Word iiber das Windows Startmenii aufrufen.

m Oben finden Sie immer die Meniileiste und darunter die Symbolleisten Standard und die Symbolleiste Format.

m Das Menii Datej beinhaltet wichtige Meniipunkte wie Speichern, Offnen oder Drucken.

m Durch Anklicken eines Meniis wird das dazugehdrige Menii aufgeklappt und die enthaltenen Meniipunkte werden angezeigt.

m Haben Sie Word gestartet, kdnnen Sie gleich mit der Eingabe beginnen.

m Vergessen Sie nicht, Word schreibt FlieBtext. Das heiBt, sind Sie am Ende einer Zeile angelangt, springt die Einfiigemarke
automatisch an den Beginn der nachsten Zeile.

m Formatieren von Text bedeutet zB die SchriftgriBe, Farbe oder die Schriftart zu verandern.

m In der Symbolleiste Format finden Sie alle notigen Befehle wie Schriftart, Farbe oder GroBe, um ein Dokument ansprechend
zu formatieren.

m Das Menii Einfiigen hilft [hnen dabei, einen Seitenwechsel, Bilder, Grafiken oder Diagramme im Dokument einzufiigen.

m Das Symbol Tabelle einfiigen fiigt eine Tabelle mit der von uns gewéhlten Anzahl an Zeilen und Spalten ein.

m Eine Tabelle besteht aus Zellen, die in Zeilen und Spalten angeordnet sind.

m Bevor Sie mit dem Formatieren beginnen, miissen Sie lhren Text markieren.

m Markieren kdnnen Sie am einfachsten mit der Maus.

m Beim Arbeiten mit der Maus stehen Ihnen ein Einfach-Klick, ein Doppelklick oder ein Rechtsklick zur Auswahl.

m Formatieren von Objekten bedeutet, zB die GriBe oder die Position zu verandern.

m Um Texte oder Objekte im Dokument zu bearbeiten, nutzen Sie das Kontextmenii. Es bietet Ihnen fast immer einen einfachen
und raschen Weg, zum Ziel zu kommen.

m Objekte kdnnen mit Hilfe des Kontextmeniis einfach von einem Dokument in ein anderes kopiert werden.

m Vergessen Sie nicht, Ihre Arbeit zu speichern. So kdnnen Sie spater Ihr Dokument weiter bearbeiten.

m Beim Speichern vergeben Sie einen aussagekréftigen Dateinamen.

m Der Dateityp ist fiir das Programm eindeutig und wird automatisch vorgeschlagen.




|.4 Prasentationen mit Microsoft Office PowerPoint 2003

1.4.1 Das Prasentationsprogramm starten
Y e 1. Klicken Sie auf den Start-Knopfund dort auf Alle Programme.
2. Wahlen Sie in der aufgeklappten Liste den Eintrag Microsoft Office.
3. Rechts offnet sich eine Liste mit allen installierten Microsoft Office
Programmen.
4. Wahlen Sie daraus das Programm Microsoft Office
PowerPoint 2003.

1.4.2 Das Prasentationsprogramm schliefien

Das Prasentationsprogramm wird iiber die entsprechende Fensterschaltflache @) in der Titelleiste geschlossen.

1.4.3 Speichern einer Prasentation

: 1. Speichern Sie eine Prasentation iiber das Symbol Speichern k=l in der Symbolleiste
Q_@@' : Standard.

2. Beim ersten Speichervorgang werden Sie iiber die Dialoghox Speichern unter nach dem
gewiinschten Namen, dem gewiinschten Speicherort und dem Dateityp gefragt. Bei jedem
weiteren Klicken auf diese Schaltflache speichert Microsoft PowerPoint die Anderungen in
der Préasentation.

- mwwwa 3. Andern Sie im Feld Speichern in das Laufwerk bzw. den Ordner, in dem
Der Speicherort die Prasentation abgelegt werden soll.
el SR Ea0 L e 4. Im Feld Dateiname tippen Sie den Namen, unter dem Sie die Prasentation
wieder finden mdchten.
5. Die Prasentation kann auch unter einem anderen Dateityp gespeichert
werden. Diese sind u. a.:

Der Dateiname
sollte aussagekraftig sein.

[ Der Dateityp ) Présentation (.ppt, Standardauswahl)
kann verandert werden. PowerPoint-Bildschirmprasentation (.pps, selbststartende Prasentation)
= ] t_mlj ’ PNG-Format (.png, ein mdgliches Bildformat fiir die Speicherung von
v (Ao ) . )
Einzelfolien)

Gliederung/RTF (.rtf, zum Weiterbearbeiten der Prasentation in Word)
6. Bestatigen Sie die Eintrage tiber die Schaltflaiche Speichern.

1.4.4 Prasentation unter einem anderen Namen speichern

(G| Boarbeten Ansicht Einfo 1. Speichern Sie eine Prasentation unter einem anderen Namen, indem Sie iiber das Menii
Ui Strg+N Dateiim Aufklappmenii den Eintrag Speichern unter wahlen.
Offnen... 9+ 2. Wahlen Sie in der Dialoghox Speichern unter das Laufwerk und den gewiinschten Ordner
SchlieBen

und andern Sie im Feld Dateiname den Namen.
. Klicken Sie auf Speichern.

Speichern Strg+S 3
Speichern unter ]

Als Webseite w@v
T Dateisuche...

1.4.5 Prasentation offnen

1. Bestehende Prasentationen 6ffnen Sie iiber das Symbol Gffnen & in der Symbolleiste
Standard bzw. iiber das Menii Datei, Schaltflache Offnen.

2. In der Dialoghox Gffnen wechseln Sie auf das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie die
Datei gespeichert haben.

3. Markieren Sie die Datei und bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Schaltflache Gffnen.
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1.4.6 Neue Prasentation basierend auf einer Vorlage erstellen

1. Starten Sie Microsoft PowerPoint.
2. Klicken Sie auf das Menii Datei und dort auf New.
3. Am rechten Bildschirmrand erscheint nun der Aufgabenbereich Neue Prasentation.

4. Klicken Sie im Aufgabenbereich auf den Link Vom Autolnhalt-Assistenten. Dadurch 6ffnet
sich ein Assistent.

5. Klicken Sie im ersten Schritt (Starten) auf Weiter.

6. Wahlen Sie im zweiten Schritt einen Prasentationstyp aus und klicken Sie Weiter.

7. Als nachstes wird das Prasentationsformat abgefragt: Akzeptieren Sie die Standardauswahl
und klicken Sie wiederum auf Weiter.

8. Erganzen Sie im Schritt Prasentationsoptionen einen Prasentationstitel und eine FuBzeile.
9. Klicken Sie erneut auf Weiter.
10. Beenden Sie den Assistenten, indem Sie auf Fertig stellen klicken.
11. Microsoft PowerPoint hat eine komplette Prasentation mit neun Folien erstellt.
Diese liefert [deen zum mdglichen Aufbau kiinftiger Prasentationen.

1.4.7 Ansichten in Microsoft PowerPoint

In Microsoft PowerPoint stehen vier Ansichten zur Verfiigung: Normal, Notizenseite, Foliensortierung und Bildschirmpréasentation. Zwischen
den einzelnen Ansichten wechseln Sie iiber die Schaltfldchen [E]85 & , die am linken unteren Bildschirmrand angesiedelt sind.

1.4.7.1 Die Normalansicht
Die Normalansicht hat vier Arbeitshereiche: die Registerkarten Gliederung und Folien, den Folienbereich und das Notizenfeld. Am rechten

Rand wird standardmaBig der Aufgabenbereich angezeigt, (iber den verschiedene Arbeitsschritte bequem bewerkstelligt werden kénnen.

Lo M
2 M

i) Datei Bearbeien Ansicht EifOgen Formet Extras  Bidschrmprasentation Fenster 2
3 r be ) > ~ | Gl 7] | §E 7e% > | &

Die Registerkarte Folien
Miniaturansicht der erstellten Folien

w
~ L)

'
Die Registerkarte Gliederung
Text hinzufiigen und betrachten

Der Folienbereich
zur Gestaltung der Folie

Die Ansichtensymbhole
zum Andern der Ansicht

7w

Das Notizenfeld
Notizen fiir den Vortragenden eingeben

1

Der Aufgabenbereich

Kicken Sie, um Nm:? Gufigen l zum Zuweisen von Folienlayouts, Design
d Die Symbolleiste Zeichnen £ Ourchauchen...
&-—z=7a-= = =| Formen und Grafiken einfiigen und gestalten

J

Kapsein £ —
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1.4.7.2 Die Foliensortierungsansicht 1.4.7.3 Die Bildschirmprasentationsansicht
In der Foliensortierungsansicht kdnnen Sie die Reihenfolge der Die Bildschirmprasentation beansprucht den gesamten Bildschirm,
Folien bequem durch Ziehen mit der Maus verandern. wie bei der eigentlichen Prasentation.

Zum Beenden der Prasentation driicken Sie die Esc-Taste.

[}
¥
I
1
i
i
|
i
i

PowerPoint

T
hi
m
L
o

|

1.4.8 Folie hinzufiigen

s 1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.
% 2. Klicken Sie an die Stelle, an der Sie eine neue Folie einfiigen machten.
3. Klicken Sie dann in der Symbolleiste Format auf das Symbol Neue Folie.
Hinweis: Lassen Sie zur besseren Ubersicht die Symbolleisten in zwei Reihen
anzeigen:
Klicken Sie dazu im Symbolleistenbereich auf das Symbol E und
wéhlen Sie im Aufklappmenii den Eintrag In zwei Reihen anzeigen.

1.4.9 Die verschiedenen Folienlayouts

Microsoft PowerPoint bietet eine Reihe vorgefertigter Layouts. Im Folgenden finden Sie eine Auswahl der erfahrungsgemaB am meisten
verwendeten Folienlayouts.

Titel durch Klicken hinzufiigen Titel durch Klicken hinzufigen Titel durch Klicken hinzufiigen Titel durch Klicken hinzufiigen
Titel durch Klicken hinzufigen W o

“'%"u‘:‘.:"""“ Tabelle durch Doppelklicken hinzufogen Diagramm durch Doppelklicken hinzufiigen

Titelfolie Titel, Text Nur Titel Titel und Tabelle Titel und Diagramm
Die Titelfolie steht Das Layout Titel und Geniigend Freiraum Das Layout Titel und Ein Diagramm fiigen Sie
am Beginn einer Text bietet Platz fiir lhre eigene Kreativi-  Tabelle eignet sich fiir bequem iiber das Layout
Prasentation oder fiir Aufzahlungs- und tét bietet das Layout strukturierte Ubersichten  Titel und Diagramm ein.
leitet auf ein anderes Gliederungstext. Nur Titel. in Tabellenform.
Thema (iber.

1.4.9.1 Die verschiedenen Folienlayouts zuweisen
Bei bereits bestehenden Folien kinnen Sie jederzeit das Layout dndern. Microsoft PowerPoint dndert dabei lediglich das Layout und verandert
keines der zuvor eingefiigten Elemente wie Text, Grafiken und Autoformen.

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.
2. Markieren Sie in der Registerkarte Folien jene Folie, deren Layout Sie dndern méchten.
3. Wahlen Sie dann im Aufgabenbereich Folienlayout das gewiinschte Layout aus.

Klicken Sie auf dieses Dreieck und suchen Sie den gewiinschten Aufgabenbereich aus dem
Aufklappmenii.

g
:
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1.4.10 Foliendesign

Foliendesigns sind von Microsoft PowerPoint bereitgestellte Vorlagen, die neben Hintergrundbildern mit vordefinierten Schriftarten und
Schriftfarben, Farben fiir Objekte und Diagramme aufwarten. Ein Foliendesign kann der gesamten Présentation oder nur einzelnen Folien
zugewiesen werden.

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.

2. Suchen Sie im Aufgabenbereich Foliendesign das gewiinschte Design aus.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewéhlte Design und wéhlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag.

1.4.11 Arbeiten mit Folien / Eine Prasentation erstellen

1.4.11.1 Verschiedene Folienlayouts anwenden

1. Starten Sie Microsoft PowerPoint. Das Programm startet eine Prasentation mit vorerst einer Folie (Titelfolie).

Die schraffierte Randmarkierung
zeigt, dass der Text derzeit editiert wird.

Schulferien

Die Ziehpunkte
zum Andern der GroBe

Untertitel durch Klicken
hinzufuigen

Der Platzhalter Untertitel
Klicken Sie, um einen Untertitel hinzuzufiigen.

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufigen

2. Schreiben Sie nun in den Titelplatzhalter das Wort Schulferien und in den Textplatzhalter prasentiert von und Ihren Namen.
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Platzhalter formatieren Menii Fiilleffekte
Fusatose ]
e ]
EI
= ]

3. Zum Formatieren des Platzhalters Klicken Sie im Menii Fiilleffekte auf die Klicken Sie im Menii Fiilleffekte auf
verwenden Sie den Fiilltopf aus der Registerkarte Graduell. die Registerkarte Struktur.
Symbolleiste Zeichnen, die am unteren Hier kdnnen Sie nach Belieben zwei Farben Hier stehen vorgefertigte Marmorierungen
Bildschirmrand positioniert ist. Hier zusammenmischen. zur Verfligung.
wahlen Sie eine Vollfarbe aus oder Experimentieren Sie auch mit verschiedenen Bestatigen Sie lhre Wahl, indem Sie auf
klicken im aufgeklappten Menii auf Schattierungsarten und Varianten. OK Klicken.

Fiilleffekte. Sie kdnnen aber auch auf eine Voreinstellung
zuriickgreifen.
Bestétigen Sie lhre Wahl, indem Sie auf 0K
klicken.

4. Méchten Sie auch die Randlinie |hres Platzhalters verdndern, klicken Sie auf den Pinsel &~ in der Symbolleiste Zeichnen.

Linienfarbe, Linienstarke und Linienart

------------------ Klicken Sie hier auf eine Vollfarbe. | 414 pr s——— |  Di¢ Stérke der Linie kinnen Sie

| Keine Linie | Unter dem Eintrag Weitere 6Pt mmmm | Uber das entsprechende Symbol in

g Linienfarben bietet Microsoft R — der Symbolleiste Zeichnen dndern.

it PowerPoint eine Reihe weiterer APt Die Linienart andern Sie tiber das
my 8 Dl. 1| Linienfarben. 414 Pt —————— Symbol = -
)
Weitere Linienfarben... 6Pt
Gemusterte Linien. .. Weitere Linien...

5. Die Schriftfarbe des Platzhalters andern Sie iiber das Symbol LA~ in der Symbolleiste.

1.4.11.2 Textfolie

Jede Prasentation enthalt erfahrungsgemaB mindestens eine Textfolie. Beim Gestalten von Textfolien sollten Sie die 7/7-Regel beachten:
maximal 7 Zeilen mit je maximal 7 Wortern. Vermeiden Sie vollstandige Satze, Stichworte sind einpradgsamer. Die SchriftgroBe sollte
mindestens 24 pt betragen: Ausnahmen sind Legenden, Datenbeschriftungen sowie Achsenbeschriftungen bei Diagrammen, die bereits
mit 16 pt ausreichend dimensioniert sind.

1. Fiigen Sie eine weitere Folie tiber die Schaltflache Neue Folie ein.

2. StandardmaBig wird nun eine Folie mit dem Layout Titel und Text eingefiigt.

3. Diese Art der Folie bietet im groBen Platzhalter die Moglichkeit, gegliederten
Text unterzubringen.

- Neue £glie Titel durch Klicken hinzufiigen

« Text durch Kilicken hinzuflgen
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. Schreiben Sie nun den Text wie in der nebenstehenden Folie.

. Am Ende jeder Zeile driicken Sie die Eingabe-Taste.

. Um die Unterpunkte abzustufen, driicken Sie jeweils die Tab-Taste.

. Um wiederum zu einem Hauptpunkt zu gelangen, driicken Sie gleichzeitig

O sttt ]
| die Umsch-Taste und Tab-Taste.

+ Nockberge

+ Italien
—Trentino/Sudtirol — Hoherstufen mit @+]
+ Bozen

Mégliche Urlaubsziele

~N o o1 &>

1.4.11.3 Tabellenfolie

) Neugale T e RO TR 1. fﬂgen Sie eine weitere Folie iiber die Schaltflache Neue Folie ein.
2. Andern Sie das Folienlayout auf Titel und Tabelle.
3. Doppelklicken Sie auf das Miniatursymbol in der Mitte.
@ 4. findern Sie in der Dialogbox Tabelle einfiigen die Anzahl der Spalten und
Tabelle durch Dop hinzufogen Zeilen, indem Sie die entsprechenden , Dreher” verwenden.

5. Bestatigen Sie lhre Wahl mit OK.

6. Die Tabelle wird auf Ihrer Folie eingefiigt.

7. Andern Sie die Breiten und die Hohen der Zellen, indem Sie den Mauszeiger

el auf den Spalten- oder Zeilenrand positionieren. Wenn der Mauszeiger als -

‘ ' bzw. = angezeigt wird, ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Rander,
bis die Zelle die gewiinschte GroBe hat.

8. Die gesamte TabellengrdBe andern Sie an den Ziehpunkten.

Ferienaktivitaten

o>

Tabellen eignen sich besonders fiir eine strukturierte Auflistung.
Weitere Tabellenzeilen werden automatisch hinzugefiigt, wenn Sie am Ende der letzten Tabellenzeile die Tab-Taste driicken.

Symbolleiste Tabellen und Rahmen
Bei markierter Tabelle zeigt Microsoft PowerPoint die Symbolleiste Tabellen und Rahmen. Hier finden Sie alle notwendigen Werkzeuge zum
Formatieren der Tabelle.

Tabellen und Rahmen

M|

rabele v | 1 i [ =) =l 2 T

— 2 Uber die Symbole Linienart, Linienstirke Das Symbol Fiilltopf bietet Ihnen die
~und Rahmenfarhe andern Sie die Zellenrander. Moglichkeit, den Zellhintergrund mit
Mit dem Symbol weisen Sie die einer Vollfarbe bzw. mit Farbverlaufen
gewahlten Linien zu. einzufarben.
= Die Symbole Zellen verbinden und Zellen teilen E_ngj Mit den Symbolen fiir die vertikale
geben lhnen die Moglichkeit, markierte Zellen Ausrichtung andern Sie die vertikale

zu verbinden oder weiter aufzusplitten. Textposition in den markierten Zellen.
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1.4.11.4 Diagrammfolie

g 1. Fiigen Sie eine weitere Folie (iber die Schaltflache Neue Folie ein.
A@“ Titel durch Klicken hinzufiigen | ) jndern Sie das Folienlayout auf Titel und Diagramm.

3. Doppelklicken Sie auf das Miniatursymbol in der Mitte der Folie.
4. Microsoft PowerPoint meldet sich mit einem fertigen Saulen-

diagramm zuriick.
Diagramm durch o&am hinzufiigen Hinweis: Um das Diagramm zu erstellen, wechselt Microsoft PowerPoint in ein
Hilfsprogramm. Klicken Sie mit der Maus auBerhalb des Diagrammbereiches,
erscheint das Diagramm als Objekt auf der Folie.

ST

i) patei  Gewberen

Grsdt  Erfogen Formst Extras Deten Disgramm  Fenster 2 Frage her engeben .8
2% - - 9|l y < LilL e i = | e o3 9

) — Die Datentahelle
ﬁ; 2 Andern Sie hier direkt die Werte fiir das Diagramm.

O Ost
| West
@ Nord

1. Qrtl. 2. Qrtl. 3. Qrtl. 4. Qrtl.

Das Diagramm )
enthalt bereits Beispieldaten.

Jlai:kon Sie, um Notizen hinzuzufugen

wisl

Bz
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5. Geben Sie die Werte fiir das Diagramm in das bereitgestellte Datenblatt ein: Die Werte werden unmittelbar auf das Diagramm

iibertragen.
6. SchlieBen Sie das Datenblatt. Sie kénnen jederzeit tiber das Symbol erneut in die Datenblattansicht wechseln.

Uber das Menii Diagramm Schaltflache
Diagrammoptionen fiigen Sie noch
weitere Diagrammelemente wie Dia-

Das Menii Diagramm
Diagrammtyp erlaubt
Ihnen, auch im Nach-

Trendinie hinzuf(gen. ¥

hinein die Diagrammart B doaihi grammtitel, Gitternetzlinien, Daten-

zu verdndern. beschriftungen etc. hinzu.

Mit Rechtsklick auf eines der Diagrammelemente verdndern Sie dessen Formatierung. Wahlen Sie dazu den
entsprechenden Eintrag aus dem aufgeklappten Kontextmeni.

Hat das Diagramm das gewiinschte Aussehen, klicken Sie mit der Maus auf eine freie Stelle in lhrer Folie.
Damit verlasst Microsoft PowerPoint das Hilfsprogramm. Zum Verdndern des Diagramms doppelklicken Sie
erneut auf das Diagramm.

1.4.12 Arbeiten mit Objekten

Prasentationen erhalten mit Visualisierungselementen den besonderen Schliff. Ein Bild pragt sich mehr ein als geschriebener Text.
Verwenden Sie deshalb nach Moglichkeit zur Auflockerung der Prasentation so oft wie irgend moglich Bilder, Fotos oder Zeichnungsobjekte.

1. Fiigen Sie eine weitere Folie {iber die Schaltfliche Newe Folie ein.

%M—”— 2. Bndern Sie das Folienlayout auf Nur Titel.
3. Ergénzen Sie als Titel Ferienaktivitaten.
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S s 4. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen, die am unteren Rand des Bildschirms aufge-
]| yerbindungen » reiht ist, auf AutoFormen und dort auf Standardformen. Wéahlen Sie im Aufklappmenii
© No oo o die Standardform Smiley. lhr Mauszeiger wird nun zu einem Fadenkreuz +.
‘ o : ooAN 5. Positionieren Sie Ihre Maus an einer beliebigen Stelle auf der Folie und ziehen Sie bei
e 12 g 88 gedriickter linker Maustaste ein Smiley in der gewiinschten GroBe auf.
) Legenden '@o e~ 6. Sie kdnnen die markierte Form in gleicher Weise formatieren wie die Platzhalter.
< Iwcotive schokfchen » [P Ecs ( 7. Jede Form kann auch Text enthalten: Markieren Sie dazu die Form und schreiben Sie
< m"fm rO Ihren Text hinein.
@ NOOE( ) { 2

( Der Drehpunkt
zum Rotieren der Form

 Die Ziehpunkte
zum Andern der GroBe

( Die Raute
zum Andern der Mundkrimmung

\ J

G eiigen 8. Fiigen Sie tber das Menii Einfiigen ein Bild Aus Datei ... ein.
wbenr O Dosmt FanGasser  v| @~ 2 Q g ) Eeese " . . . e .
S % o erem = 9. Wahlllen Siein Qer Dialoghox Grafik einfiigen im entsprechenden Ordner das
s PowTRS s gewiinschte Bild aus.

Q . q | 10. Klicken Sie auf Einfiigen.
EE R

e Falls notwendig, &ndern Sie die GroBe des Bildes iiber die Ziehpunkte oder verschieben
% Sie es mit dem Vierfachpfeil < . Dieser erscheint, wenn Sie Ihre Maus auf dem Bild
s u._g - hj | positionieren.

DRBRYS:  a Gfhen (ot vt i oo $6: o e v | %ﬁ

1.4.13 Folien wiederverwenden/Kopieren

Méchten Sie Folien aus einer Prasentation in eine andere kopieren, kdnnen Sie dies bequem iiber die Registerkarte Folien in der Normal-
ansicht bewerkstelligen.

Markieren Sie die Folie bzw. Folien, die Sie kopieren mochten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung und wahlen Sie
im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.

Setzen Sie nun den Mauszeiger in die Prasentation, in der Sie die Folie/n einfiigen méchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die
gewiinschte Stelle und wahlen Sie aus dem aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

1.4.14 Eine Prasentation drucken

Meist ist es notwendig, Begleitmaterial zur Prasentation zu drucken. Microsoft PowerPoint kann hier mit verschiedenen Vordrucken
aufwarten, wie Handzettel mit mehreren Folien auf einer Seite, Notizenseiten oder der Gliederungsansicht (ausschlieBlich
Texteintrage).

W‘- 28 1. Klicken Sie auf das Menii Datei und wéhlen Sie im aufgeklappten Menii den Eintrag
B Lo 40060 s () & Drucken.
e oo D 2. Entscheiden Sie in der Gruppe Drucken, welche Art von Ausdruck Sie haben méchten.
g;'ff; A ....:.::.m 3. Wahlen Sie beispielsweise Handzettel, kdnnen Sie in der Gruppe Handzettel die Anzahl
o"' e -l der Folien pro Seite aussuchen. Bei 3 Folien pro Seite werden von Microsoft PowerPoint
o B taspt 13512 Ijaﬂljﬂ Notizzeilen neben den Folien angezeigt.
- - 4. Bestatigen Sie lhre Wahl mit OK.
== AP Q
F::.MG 4
a0 Bagmrgrote srpassen
Elrd-vm
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1.4.15 Eine Prasentation vorfiihren

Mdchten Sie lhre Prasentation einem Publikum vorfiihren, wechseln Sie in die Bildschirmpasentations-Ansicht.
Die wichtigsten Tasten zur Steuerung der Bildschirmprasentation wahrend der Vorfiihrung:

a Présentation ab erster Folie starten + m Présentation ab aktueller Folie starten

oder Klick in die Folie nachste Folie anzeigen vorherige Folie anzeigen

n schwarzen Bildschirm anzeigen n weiflen Bildschirm anzeigen
Rechtsklick in die Folie, zu bestimmter Folie navigieren m Préasentation stoppen

Schaltflache Gehe zu Folie

1.4.16 Auf einen Blick

m Klicken Sie auf den Start-Knopf und dort auf Alle Programme.
Wahlen Sie in der aufgeklappten Liste den Eintrag Microsoft Office.
Rechts dffnet sich eine Liste mit allen installierten Microsoft Office Programmen.
Wahlen Sie daraus das Programm Microsoft Office PowerPoint 2003.

m Das Prasentationsprogramm wird iiber die entsprechende Fensterschaltflache in der Titelleiste geschlossen.

m Speichern Sie eine Prasentation iiber das Symbol Speichern in der Symbolleiste Standard.

Beim ersten Speichervorgang werden Sie iiber die Dialoghox Speichern unter nach dem gewiinschten Namen, dem ge-
wiinschten Speicherort und dem Dateityp gefragt. Bei jedem weiteren Klicken auf diese Schaltflache speichert Microsoft
PowerPoint die Anderungen in der Prasentation. Andern Sie im Feld Speichern in das Laufwerk bzw. den Ordner, in dem
die Prasentation abgelegt werden soll. Im Feld Dateiname tippen Sie den Namen, unter dem Sie die Prasentation

wieder finden mdchten. Die Prasentation kann auch unter einem anderen Dateityp gespeichert werden.

Bestétigen Sie die Eintrage tiber die Schaltflache Speichern.

m Speichern Sie eine Prasentation unter einem anderen Namen, indem Sie das Menii Dateiim Aufklappmenii den Eintrag
Speichern unter wahlen. Wahlen Sie in der Dialoghox Speichern unter das Laufwerk und den gewiinschten Ordner und
andern Sie im Feld Dateiname den Namen. Klicken Sie auf Speichern.

m Bestehende Présentationen dffnen Sie iiber das entsprechende Symbol.

In der Dialogbox Offnen wechseln Sie auf das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie die Datei gespeichert haben.
Markieren Sie die Dateien und bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Schaltflache Gffnen.

m In Microsoft PowerPoint stehen vier Ansichten zur Verfiigung: Normal, Notizenseite, Foliensortierung und
Bildschirmprasentation. Zwischen den einzelnen Ansichten wechseln Sie iiber die Schaltfléchen, die am linken unteren
Bildschirmrand angesiedelt sind.

m Microsoft PowerPoint bietet eine Reihe vorgefertigter Layouts. Markieren Sie auf der Registerkarte Folien jene Folie, deren
Layout Sie dndern mdchten. Klicken Sie dann im Aufgabenbereich Layout auf das gewiinschte Layout.

m Designs sind von Microsoft PowerPoint bereitgestellte Vorlagen, die neben Hintergrundbildern mit vordefinierten Schriftarten
und Schriftfarben, Farben fiir Objekte und Diagramme aufwarten. Ein Design kann der gesamten Prasentation oder nur
einzelnen Folien zugewiesen werden. Suchen Sie im Aufgabenbereich Foliendesign das gewiinschte Design aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Design und wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den
gewiinschten Eintrag.

m Zum Formatieren des Platzhalters verwenden Sie die Symbole aus der Symbolleiste Zeichnen, die am unteren Bildschirm-
rand positioniert ist. Hier wahlen Sie Vollfarben und Farbiibergange aus und dndern die Randlinien. AutoFormen fiigen
Sie tiber das entsprechende Symbol in der Symbolleiste Zeichnen ein. Fotos kinnen Sie tiber das Menii Einfiigen der Folie
hinzufiigen.

m Begleitmaterial und die Folien drucken Sie tiber das Menii Drucken, das Sie iiber das Menii Datei 6ffnen.

m Starten Sie die Prasentation mit der Funktionstaste F5. Navigieren Sie zu den weiteren Folien, indem Sie mit der linken
Maustaste in die Prasentation klicken. Die Pfeiltasten ermdglichen ebenso die Navigation durch die Prasentation.




1.5 Das World Wide Web (WW\W)

mit dem Windows Internet Explorer

1.5.1 Die Geschichte des Internets

Das Internet (von engl.: interconnected network) entwickelte sich aus einem Projekt des US-Verteidigungsministeriums, das auf das Jahr
1969 zuriickgeht. Im Rahmen dieses Projektes mit dem Namen ARPANET sollten Universitaten und Forschungseinrichtungen vernetzt
werden. Das Internet ist ein Zusammenschluss von vielen Rechnernetzwerken, iiber die Daten ausgetauscht werden.

1.5.2 Die Geschichte des World Wide Weh

Das World Wide Web (WWW) entstand 1989 als Projekt am CERN in Genf (Schweiz). Die urspriingliche Idee und Zielsetzung des Systems
waren, auf einfache Art und Weise Forschungsergebnisse mit Kolleglnnen auszutauschen.

Haufig wird das World Wide Web mit dem Internet gleichgesetzt, dabei bezeichnet das WWW nur einen von mehreren Internetdiensten, das
heiBt nur eine mégliche Nutzung des Internets.

1.5.3 Wehbrowser

Zum Betrachten von Seiten im World Wide Web ist ein spezielles Programm notwendig: der Browser (von engl.: to browse, schmékern,
umsehen, abgrasen). Die WWW-Seiten werden auch als Homepage, Webseite oder Internetseite bezeichnet.

Dabei besteht eine Homepage in der Regel nicht nur aus einer einzigen Seite, sondern aus einer Hauptseite und einer Vielzahl unter-
geordneter Seiten, die untereinander mit Links (von engl.: /ink, Verknﬂpfung, Verbindung, Verweis) verkniipft sind. In der folgenden

Abbildung finden Sie eine Auswahl derzeit géngiger Browser. e S 0 G?ﬁ??;!\i Ex wg Safari @

1.5.3.1 Der Aufbau einer Wehadresse (URL)
Eine Webadresse setzt sich im Wesentlichen aus vier Teilen zusammen:

http://www.bmukk.gv.at

http Name des Protokolls: Hypertext Transfer Protocol

www World Wide Web

bmukk Domain

gv.at Top-Level Domain: gv: Abkiirzung fiir governmental; at: Landerkiirzel fiir Austria
1.5.4 Im Web bewegen

Starten Sie den Browser Internet Explorer 8.
1. Klicken Sie auf den Start-Knopf und dort auf Alle Programme.
2. Wahlen Sie in der aufgeklappten Liste den Eintrag Internet Explorer.

21 > AU b . MBI%x o a8
-~ ~ bd:,z—v At O 7
Zuriick/Norwarts * Ok » B-8 0 @ e se- Chu- @+ 2
. » ereetete Suche Stemap 5l
zu den vorher gesehenen Seiten
J
Die Favoriten
www-Adressen aufbewahren oy
Soneth: By -
BM Schmied for In die gua drocean
. . Bundesmuseen Sete malen
Dle. Adresszglle Ssﬁm drei Projekten mit sinem Gesamtvolumen von 51,5 Milionen Euro 5
beinhaltet die Adresse der Homepage. oer 2010  Ysimat bt v roter
:!:l.\:t:;::cm for un!mht Kunst und Kultur verieiht jahrich den B Newe ule
fes-Secen ser B max [ Berufsorientierung
Y ; ) DR Kot v v eopold sotat Gromiu £ ———
Die Registerkarten v Bewertong 8 - I o e iy
" . . . wan Bk gy et cdseres Dr. Mkolaus Michalek wird Vorsitzender des Gramiums. Dossiers werden B Berufsmatura
fiir mehrere Seiten in einem Fenster CESE ot vitnion B o wase et
- er iSrvtaten unseres [ Schulnews.
o Neue 196 Kiassen an 75 i:':':.':‘..m':.
e s 10 e nﬁ;s":?;mx te Ge 2ur Meven AR
Die Hand ) M Wolline Newe Mitilschsle:
tretan und ung Acregungen,
zeigt einen verfiigharen Link an. et Yooy Ar ki e, service v
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1.5.4.1 Webseiten besuchen: die Adressleiste

T e e g'@';
PN — ) — Bl o e 22
Dxer ; Ansicht  Favoriten  Extrd

i Favorken | 48 bm:ukk - Homepage el P v E) U @ - Seke- Scherhek~ Extras~ -

Méchten Sie eine neue Adresse eingeben,
1. klicken Sie in die Adressleiste. Dadurch markieren Sie die vorhandene Adresse und die Schrift wird dunkel hinterlegt.
2. Uberschreiben Sie nun den Eintrag mit der neuen Adresse.

TUnterne

G@ @ [& www.deberater.com @B| |§i|£i [ tve search “8:‘
i D&; = H““l Windows-Suche herunterladen. um das Ergebims fiir Verauf und Favorten 2u verbessem
S Favorken Gebe o ww. dieberater.com Eingabe o v (Y de v Sete~ Skherhek v Extrasv v

v

3. Driicken Sie die Eingabe-Taste, damit die Seite geladen wird.

1.5.4.2 Vor- und Zuriickblattern
Haben Sie schon einige Seiten durchforstet, dann méchten Sie vielleicht wieder zu den vorher angesehenen Seiten zuriickkehren.

Klicken Sie dazu auf die Zuriick/Vorwarts-Pfeil Ge' links neben der Adressleiste.
G zur vorherigen Seite zuriickblattern e zur nachsten Seite vorblattern

G W hetp://de whipedsa.orgiwkijweb Klicken Sie auf das nach unten zeigende Dreieck neben den Zuriick/Vorwarts-Pfeilen,
werden die besuchten Seiten angezeigt und Sie kénnen aus der Liste die gewiinschte
Seite direkt auswahlen.

- Wikipedia

1.5.4.3 Webseite in einem neuen Fenster dffnen
Webseiten kénnen auch in einem eigenen Fenster oder in einer neuen Registerkarte gedffnet werden. Das hat den Vorteil, dass Sie
iiber die Taskleiste miihelos zwischen diesen gedffneten Fenstern bzw. {iber die Registerkarten wechseln kénnen.

Link in einem neuen Fenster dffnen
Zum Offnen eines Links in einem neuen Fenster gehen Sie wie folgt vor:

@@ [E] Fttp:/Juwwes bmukk.gv.at/ @_@ [g’; Rt/ v broukk.gv. at/

i Datel Bearbeken Anskht Favorken Extras ? i Datei b Ansicht  f Extras  ?

e Favorken | 8 bm:ukk - Homepage ] i Favorten | 48 bm:ukk - Homepage =
Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Brett Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Srett
DMl se—— brrtuile s,

Ministerin
Ministerium

Ministerin
Ministerium

BM Schmied pr Ausschneiden
Bundesmuseer Kopeeren
Start von drei Pr Ww
g B mehr “ TR Einfgen
4 y Y Alle Schnellinfos »
Sehr geel : e émcherinnen D.e 5 OSte"e.l C.M Sehr qe:hAner e i hineufi
ey Die Bundesminist | ZINTTLT 2uF 9

1. Positionieren Sie Ihre Maus auf einem beliebigen Link. Damit wird lhre Maus zur Hand.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.
3. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag In neuem Fenster dffnen.
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4. Der Link 6ffnet in einem eigenen Fenster, das in der Taskleiste aufgereiht wird.

| @ bm:ukk- Homepage ... | @ bm:ukk-Bidungund ... |

5. Uber diese Schaltflachen kinnen Sie nun bequem zwischen den beiden Fenstern hin- und herwechseln.

Link in einer neuen Registerkarte offnen

—~—

GO - (B miaeat GO (e ik

i Datei Bearbeten Anskht Favorten Extras ? : Datel BearbeRen Ansikht Favoriten Extras 7
i Favorken }ﬂbn:u«-ﬂumpm

Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Brett Home |Kontakt | Prasse | Das schwarze Bratt
m' Bundesministerium fiir m' Bundesministerium fir
b .UI« Kunst und Kultur b .UI« und Kultur

Ministerin

Ministerium Ministerin

Ministenium

BM Schmied pr 3 f‘
Bundesmuseer Enfogen
Start von drei Pr Mo—
& mehr o
= Zu Favoriten hinzufOgen...
e e S et an Der Osterreichi - .
sy i Die Bundesminist Sebe guebvte Sesucher] Egwaaltan
Osterreichischer S
Herzlich willkommen auf den Czsterl:elchxscher

Herzlich willkommen auf den

b

1. Positionieren Sie lhre Maus auf einem beliebigen Link. Damit wird lhre Maus zur Hand.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewéhlten Link.

3. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag In neuer Registerkarte dffnen.

4. Der Link 6ffnet in einer eigenen Registerkarte, die im oberen Bereich lhres Fensters aufgereiht wird.

GE) [ et tandbige bzt ] (#9{1 %] [© ure sewrer | el
Datet  Bearbolen Angcht Favorten Extras 7

PR B LY ém v Sete~ Schhet- Bxtras- @ >

~|
Home | Kentale | Presse | Oos schwarze Beats + arweitete Suche Stemed r

bmiulg smemeeaes

5. Nun kénnen Sie bequem zwischen den beiden Registerkarten hin- und herwechseln.

1.5.4.4 Das Laden einer Webseite abbrechen hzw. Webseite aktualisieren

Manchmal kommt es vor, dass eine Webseite langer zum Laden braucht. Mochten Sie das Laden abbrechen, steht lhnen rechts von der
Adressleiste ein entsprechendes Symbol zur Verfiigung.

Es kann aber auch passieren, dass eine Seite fehlerhaft geladen wurde. So kdnnen beispielsweise Teile der Webseite iiberhaupt fehlen oder
nur bruchstiickhaft auf lhrem Bildschirm gelandet sein. Dann muss die Seite erneut geladen werden.

e—f—\ — . Rechts der Adressleiste befinden sich die beiden Symbole zum Abbrechen
< benukk.gv. at) + . . .
L (& oy L il4)lx des Ladevorgangs bzw. Aktualisieren einer Webseite.

I_ Klicken Sie auf dieses Symbol, um das Klicken Sie auf dieses Symbol,
@ Laden einer Webseite abzubrechen ﬁ um eine Webseite zu aktualisieren.

1.5.5 Informationen suchen

In der Vielzahl der Informationsangebote im Internet ist es oft sehr schwierig, den Uberblick zu behalten. Um trotzdem die gesuchten Infor-
mationen zu finden, stehen lhnen eine groBe Anzahl an Suchmaschinen, Enzyklopadien und Worterbiichern zur Verfiigung.

1.5.5.1 Suchmaschinen

Um nicht selbst tausende Webseiten nach den richtigen Informationen durchforsten zu miissen, helfen [hnen Suchmaschinen bei den Nach-
forschungen.

Es gibt eine Reihe von Suchmaschinen, sie funktionieren aber alle nach demselben Prinzip: Ein Stichwort, das in die Suchleiste eingetragen
wird, gibt vor, welche Seiten gefunden werden sollen.

Im Folgenden finden Sie eine Liste mit den bekanntesten Suchmaschinen.
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Suchmaschine Webadresse Hier finden Sie unter anderem. ..
GOOS[Q' www.google.at Webseiten, Bilder, Routenplanung, Googlemail
www.altavista.com Webseiten, Bilder, Nachrichten
altavista
.search.yahoo. Webseiten, Bilder, Video, Nachrich
YAI;E,EOR,?J at.search.yahoo.com ebseiten, Bilder, Video, Nachrichten
alltheweod www.alltheweb.com Webseiten, Bilder, Nachrichten

*00 finditall oo

www.bing.com Webseiten, Bilder, Videos, Hotmail

Suchbeispiel am Beispiel von Google:
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.

2. Geben Sie in die Adressleiste www.google.at ein und driicken Sie die Eingabe-Taste. G—'\, G
» 4 http: f .at
3. Im Browserfenster dffnet sich die Suchseite von Google. L2 A l s L

4. Geben Sie nun in das Suchfeld das Wort Schule ein.

[Cel I 4 [#2][%] [ e — | Die Suchkategorien
S Sostel foth remen ohe ! - — | Suche zB nach Bildern zum Stichwort
Ve Favorken A Google — a-a-ce-

Web Bider Videos Mags News mmm‘v Ggogle | 1 Anmelden
Das Suchfeld
< 00 le Hier tippen Sie das Stichwort.
( Die Auswahlliste
‘;:“Jm @. ./y,m_/ zeigt verfiighare Eintrége an.
schulferien terreich
schulferien 201
5. Klicken Sie fiir dieses Beispiel auf den ersten Eintrag: schule.at
6. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Eingabe-Taste.

G‘\--ﬂ, googe st - g108agto0 (%! 1 %] @ e seme 2l

Dotet  Boabolen Anscht Favorten Extras 7
e Fovorten | 8 chule ot - Google-Suxhe B Bl LD v Setes Schehete bam- @ 7
Web Bider Videos Maps Mews Blcher Google Mail Mahy v Vieborotokoll | Sucheinsteliungen | Apmekden [

Go()gle schule.at (Suche ] Essose sues

Suche: © Das Web © Seiten auf Deutsch O Seiten aus Ostersich

WVieb BB Ogtionen anzeigen . Ergebnisse 1 - 10 von ungefahr 5.540.000 fr schule.at mit 038

ch t- chisches Scl n, Schulen ...

schule ot - O - Bes mit dem ben ukic. Plattfoem fir
Leheer und Unterricht.

www schule ot/ - in Cache - Ahnlich

VSPotal  Schulfthe
Gegenstande  Eduthek

Logn Qatereschisches Schulpontal
2 Themenarchiy  Gander & Bikdung

Wetters Ergabnisse von schule at »

7. Google préasentiert nun eine groBe Auswahl von Webseiten, in denen das Suchwort
vorkommt.

8. Die blau eingefarbten Zeilen stellen Links zu den jeweiligen Seiten dar.

9. Klicken Sie auf einen dieser Eintrage, um die Seite anzuzeigen, oder lassen Sie sich
den Link in einem neuen Fenster oder in einer neuen Registerkarte anzeigen.

1.5.5.2 Online Enzyklopéadien

Das Internet bietet eine Reihe kostenloser Online Enzyklopédien. Der Vorteil dieser Enzyklopédien liegt vor allem in der Aktualitat.

Einige Enzyklopadien wie zB Wikipedia werden jedoch von den Internet-Benutzerlnnen selbst geschrieben, wodurch deren Wissen teilweise
nicht ausreichend tiberprift ist.

Enzyklopddien funktionieren im Grunde nach demselben Prinzip wie Suchmaschinen: In ein Suchfeld wird das Stichwort eingegeben. Im
Suchergebnis wird dann dieses ,nachgeschlagene“ Wort prasentiert.
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Im Folgenden finden Sie eine Liste einiger bekannter Online Enzyklopéadien und deren Webadressen.

\!\IESE\ € % y{ Britannica

www.wikipedia.at www.wissen.de www.britannica.com

‘WiKIPEDIA
Die frese Enzyblopadie

1.5.5.3 Online Warterbuch
Auch das gute alte Worterbuch scheint ausgedient zu haben: Das Internet bietet namlich eine Reihe exzellenter Worterbiicher, die sogar mit
Foren zu bestimmten exotischeren Wortern oder Wortwendungen aufwarten kdnnen.

> Ein Online-Service der LEO GmbH % WordReference.com Free .net

Online Language Dictionaries Online Wérterbuch

dict.leo.org www.wordreference.com www.freedic.net

Ubersetzung eines Wortes am Beispiel von Leo Worterbuch

1. Starten Sie den Internet Explorer 8.

2. Geben Sie in die Adressleiste dict.leo.org ein -
und driicken Sie die Eingabe-Taste. OO » Brviscioad

. Im Browserfenster 6ffnet sich die Startseite des Leo Worterbuches.

. StandardmaBig ist die Ubersetzungsrichtung Deutsch-Englisch gewahlt.

. indern Sie bei Bedarf im oberen Bereich die gewiinschte Ubersetzungsrichtung.

. Geben Sie nun in das Suchfeld das Wort Schule ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

o U1 = w

" Ein Online-Service der LEO GmbH g

Deutsch-Englisch g § Oevtsch-Franzosisch == Deuisch-Spanisch — o Hier schreiben Sie das gewiinschte Wort.

Worterbuch | Forum | Trainer Worterbuch | Forum | Trainer Worerbuch | Forum | Trainer rouch | Forum | Trainer

Das Suchfeld }

Suchrichtung: &3

Vedinkung ON @

Tetefonanschiuss gesucht?
; e v | ENGUISCH T DEUTSCH v
m:”' der ausgewahiten Worter im Trainer | p‘ Treffer
19.90€/ Monat - mit Volles
onet Unmitteibare Treffer
www Seled aVVoles-Onr

pod ([N rers o scncal ot masne snmw's [2001] Bie schul 8 A
==l e sene Die Suchrichtung .
Qifschooi e Schule - owesee Hier andern Sie die Ubersetzungsrichtung.
Der neve Femndiler. 100% ima mater [educ ] Kie Schule

13
der schnelle Weg 2ur Fitness!

Das Suchergebnis enthalt im oberen Teil die Ubersetzungsmoglichkeiten des eingetragenen Wortes. Dabei werden auch Redewendungen
beriicksichtigt.
Im unteren Teil hingegen werden Forumsdiskussionen zum gesuchten Wort angefiihrt.

v | ENGLISCH | DEUTSCH | ¥
Speichem | der ausg y Worter im Trainer |se Treffer
Unmittelbare Treffer

A Fipod - swait rers e schoci of marine animais 2001 ] Kdie Schule

4 Bilschool kdie Schule

4 Elschoolhouse die Schule - Gessuce

O faima mater [educ ] kie Schule

O  Ischool building kie Schule

Forumsdiskussionen, die den Suchbegriff enthaiten

« a school of doiphins - eine Schule Delphine
« tocutclass

« Was macht die Sc¢ 2

« Schulaustritt

« Seh-Schule

« alocal comprehensive
« "Schule fir Erziehungshilfe"

Folgen Sie einem dieser Links, indem Sie mit der linken Maustaste daraufklicken.
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Im folgenden Bild sehen Sie einen Auszug zur Forumsdiskussion ,,Was macht die Schule?*

Was macht die Schule? [Bicung]
Quellen  Was macht die Schule?

Kommentar  Wie kann man auf Englisch fragen "Was macht die Schule?” ich besuche den Neffen und frage ihn "Na. und was macht die Schule?”
Im Sinne "Was iauft in der Schule?” usw

Autor  d3mao 09 Oct 09 1347

Ubersetzung Was macht die Schule?
Quellen  how are things at school?

Kommentar  Man kann z B. how are things at schooi? Das ist aber eher "Wie gehts in der Schule?”. Gibt es vielleicht was fur "Was macht die
Schule?”

Autor  d3mao 09 Oct 09 13:54

1.5.6 Informationen aufheben

1.5.6.1 Favoriten anlegen

Sie haben iiber eine Suchmaschine nach einem interessanten Stichwort gesucht. Die Suchergebnisse waren auch sehr hilfreich. Nun sind
Sie aber tiber die vorhandenen Links von einer Seite zur nachsten gesurft und erst beim siebten Klick finden Sie genau die Seite, die Sie
wollten.

Um beim nachsten Mal nicht wieder von vorne beginnen zu miissen, kdnnen Sie die Adresse dieser fiir Sie wichtigen Seite im Browser aufhe-
ben, sozusagen ein Lesezeichen setzen.

Favoriten speichern am Beispiel der BMUKK-Homepage
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Geben Sie in die Adressleiste www.bmukk.gv.at ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

O [E ot bmitegr.at

3. Im Browserfenster dffnet sich die Startseite des bmu:kk.
4. Klicken Sie nun im Menii Favoriten und wahlen Sie dort den Eintrag Zu Favoriten hinzufiigen. ..

00 Broimmsos

: Datei Bearbeiten Ansicht
< Favoriten }Qbm:drk-

2u Favoritenleiste I'hzl.fugen
mﬂ Aktuelle Registerkarten zu Favoriten hinzufiigen...

Ho
S

Favoriten verwalten. ..

5. Andern Sie bei Bedarf den Namen des Favoriten, das heiBt den Eintrag, unter dem Sie die betreffende Seite wiedererkennen.
6. Legen Sie auch den Speicherort fest. Um Ordnung zu schaffen, kdnnen Sie sogar einen neuen Ordner als Oberbegriff anlegen.
7. Bestétigen Sie Ihre Eingabe, indem Sie auf Hinzufiigen klicken.

T —————————— N
Favoriten hinzufiigen m Der Name des Favoriten ’
Favoriten hinzufii Hier andern Sie bei Bedarf den Namen.
Fugt diese Webseite als Favoriten hinzu. Vi £
Favoriencenter, um auf die Favoriten Der Favoritenordner
Name: {bmukk -Homepage @ - —1 Hier legen Sie den Speicherort fest.
Erstellenin: |7 Favoiten o [v|[NeyerOrdner]
( ﬂimﬁ@ [ Abbrechen |
O v [@roimmes Die gespeicherte Webadresse steht nun im Menl Favoriten zur
| DtsBewbeten Ansct | Extres 7 Verfligung.

Um die gespeicherten Favoriten abzurufen, klicken Sie im Menii
Favoriten auf den gewiinschten Eintrag.
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1.5.6.2 Texte, Bilder, URL (Webadresse) in ein Dokument kopieren
Haufig finden sich im Internet interessante Beitrage oder Bilder zu Themen, die Sie gerne in ein Dokument einbinden machten. Unter
Beriicksichtigung des Urheberrechts (siehe dazu I.5.8 Urheberrecht) ist dies auch durchaus erlaubt.

Bild im Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Suchen Sie mit Hilfe einer Suchmaschine ein Bild zum Thema Schulen.

Web Bil A News Bicher Google Mad Mehe v Sucheinstellungen | Anmelden
Google | — | (Suche ] e Die Suchkategorie
SafeSearch: Suild v

Andern Sie die Kategorie auf Bilder.
Ergebnisse 1 - 18 von ungefahr 184.000 fur schulen mit aktivi._ J

Web) Bilder B Optionen anzeigen

e N

Fotos ausbildung Seglschulen Der Suchbegriff

www fototvde  Workshops & Filme Ober Fotografie Jetzt FotoTV kostenlos testen! AT Ask.com Alles zu Sozialschulen Sozialschulen -
Hier tragen Sie das Stichwort ein.
&y | :
= il Das Suchergebnis
o ome B Die Suchmaschine findet Bilder zum Thema.

3. Suchen Sie ein Bild aus und positionieren Sie die Maus darauf.
4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Bild.
5. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren. Damit kopieren Sie das Bild in die Zwischenablage.

6. Wechseln Sie nun zum Dokument, in welches das Bild eingefiigt werden soll. Sollte es noch nicht gedffnet sein, 6ffnen Sie es jetzt.
7. Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Stelle, an der das Bild eingefiigt werden soll.

8. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.

9. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

b
Die-Bundesministerin-fir-Unterricht, .k # | Aussghneiden
Schulpreis.-Mit-dem-Preis-sollen-vorbi @2 | Kopieren
wichtiger-iImpuls-fiir-die-Entwicklung\ @ Einfagen

@ A | Schriftart...

(R]
Text vom Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen

Sidung Kultur Kun 1. Starten S@e dgn Internet Explorer 8. . _
2. Wahlen Sie eine Homepage, von der Sie Text kopieren méchten.
3. Markieren Sie den gewiinschten Text, indem Sie die Maus mit gedriickter linker Taste
E,]ﬂi'-“-ﬁ‘ Kunst iiber den Text ziehen.
Willko : e 4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Text.
S— Aschoaton 5. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren. Damit kopieren Sie
: den Text in die Zwischenablage.

Einfigen
A= Alles auswahlen 6. Wechseln Sie nun zum Dokument, in welches der Text eingefiigt werden soll. Sollte

Orucken... es noch nicht gedffnet sein, dffnen Sie es jetzt.

——— ektion 7. Wéhlen Sie im ge6ffneten Dokument die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.
© suhemtlvesearch  |Prase 8. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.

Alle Schnelinfos » tspre:

9. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

ACHTUNG: Beim Kopieren von Text und Bildern ist auf alle Félle das Copyright der
‘ jeweiligen Seite zu beachten. Achten Sie bitte auf richtiges Zitieren (Quellenangaben).

& | Aussghneiden

=3 | Kopieren

| Einfogen Q |
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URL vom Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen

Wiladika-richtet: d

P

&
£y R

@ Einfugen @ |

Ausschneiden

Kopieren

il i
I

. Starten Sie den Internet Explorer 8.
. Surfen Sie zur gewiinschten Webseite.
. Klicken Sie in die Adressleiste, damit markieren Sie den Eintrag.
. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Text und wéhlen Sie
im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.
. Wechseln Sie zum Dokument, in das die Webadresse eingefiigt werden soll.
. Wéhlen Sie im gedffneten Dokument die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.
. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.
. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

=~ o N

oo ~ o o1

1.5.7 Sicherheit im Internet

1.5.7.1 Wie sicher ist das Internet?

Das Internet bietet unweigerlich groBe Vorteile: Die zeitliche Verfiigharkeit wie die Aktualitat sind schier uniibertrefflich. Auf der anderen
Seite jedoch gehen vom Internet auch Sicherheitsbedrohungen aus, iiber die jede/r Nutzerln Bescheid wissen sollte.

Schadprogramme, so genannte Malware (von engl.: malicious software, bosartige Software) wie Viren, Wiirmer, Trojanische Pferde,
Spyware, Adware und Dialer treiben da ihr Unwesen.

Den Weg auf Ihren Computer nehmen diese Programme auf verschiedenste Weise: iiber Internetseiten oder iiber Mailanhange, aber auch
iiber Speichermedien wie CDs, USB-Sticks etc.

Im Folgenden eine Auflistung moglicher Bedrohungen

Viren sind die alteste Art von Malware, verbreiten sich selbststdndig, indem sie Kopien von sich selbst in
Dokumente, Programme und Speichermedien schreiben.

Wiirmer sind den Computerviren &hnlich, verbreiten sich direkt iber das Internet und versuchen in andere Computer
einzudringen.

Trojanische Pferde  bestehen aus einem scheinbar niitzlichen Teil, der einen bésartigen Teil freisetzt. In der gutartigen Hiille
befinden sich Spyware oder Programme, die Dritten unbefugten Zutritt zu Ihrem Computer verschaffen.

Spyware sind Schniiffelprogramme, die den Computer oder das Nutzverhalten ausforschen und diese Daten dann
weiterleiten.
Adware sind Programme, die ohne Fragen Werbung gezielt setzen bzw. der Marktforschung dienen.

Gegen all diese Bedrohungen gibt es natiirlich auch wirksamen Schutz: Antivirenprogramme und Firewalls. Trotz allem sind aber Sie als
Nutzerln gefordert, alle Programme auf dem aktuellen Stand zu halten und das Surfverhalten anzupassen.

Ein installiertes Antivirenprogramm |adt selbststéndig die aktuellen Virendefinitionen vom Anbieter, wenn der Computer online ist.
Eine richtig eingestellte Firewall informiert Sie, wenn versucht wird, ein Programm zu installieren. Wichtig ist, dass Sie aufmerksam die
Meldungen am Bildschirm lesen und nur dann entscheiden, eine Programminstallation oder Datenkommunikation zuzulassen, wenn Sie
absolut sicher sind.

1.5.7.2 Heimnetzwerke und kleine Firmennetzwerke

Fiir Heimnetzwerke bzw. kleine Netzwerke gilt, dass sie durch Benutzernamen und Kennwérter geschiitzt werden sollten. Dies gilt vor
allem fiir drahtlose Netzwerkverbindungen, da die Strahlen dieser Netzwerke oft weit Giber die eigenen vier Wande bzw. das eigene Gebaude
hinausreichen und somit allen zuganglich sind.
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1.5.7.3 Bedrohungen bei Online-Aktivitaten: Datenschutz

Bedrohungen lauern jedoch auch abseits von Computerviren und Co. Besondere Vorsicht sollten Sie bei der Weitergabe von persdnlichen Daten
walten lassen.

Beim Einkauf {iber das Internet sollten Sie stets darauf achten, dass lhre Daten {iber eine gesicherte Seite Gibermittelt werden. Gesicherte oder
verschliisselte Seiten sind am verwendeten Protokoll (https statt http) und am geschlossenen Vorhdngeschloss rechts neben der Adressleiste
zu erkennen.

i Das Schlosssymhbol
[# a https:
@@ - I“' S Snson B—M“ zeigt, dass es eine gesicherte Seite ist. ’

{ Das Protokoll J

statt http hier https

Einige Begriffe fiir Mobhing Angriffe iiber das Internet

Cyberbullying  Unter Cyberbullying oder Cybermobbing versteht man die Bedrdngung anderer Menschen mit Hilfe elektronischer
Kommunikationsmittel. Dies kann entweder in Chatrooms (von engl.: to chat, plaudern, sich unterhalten), aber auch
iiber Mobiltelefone vorkommen.

Harassment Hierunter wird die Belstigung iiber das Internet verstanden.
Predators Damit bezeichnet man Internet-Betriigerinnen.

Phishing

Bei Phishing — Zusammensetzung aus ,Passwort*, ,Harvesting” und , Fishing“ — handelt es sich um kriminelle Handlungen. Die Absender
von Phishing-E-Mails geben sich als vertrauenswiirdige Personen aus und versuchen, durch gefélschte elektronische Nachrichten an sensible
Daten wie Benutzernamen und Passworter fiir Online-Banking oder Kreditkarteninformationen zu gelangen. Solche E-Mails sollten Sie keines-
falls beantworten, sondern sofort léschen.

Schutz gegen Bedrohungen bei Online-Aktivitaten
Schutz gegen die genannten Bedrohungen bietet groBteils das eigene Surfverhalten:

1. Achten Sie darauf, welche Daten Sie im Internet weitergeben. DAS INTERNET VERGISST NICHT!
2. Geben Sie nur jene persdnlichen Daten (Datenschutz) weiter, die unbedingt fiir die Durchfiihrung
einer Webseitennutzung notwendig sind. Seien Sie aber auch hier vorsichtig, welchen Anbietern

Sie Ihre Daten frei Haus liefern.

. Halten Sie die Angriffsflache klein, indem Sie kompromittierende Fotos oder Texte meiden.

. Achten Sie darauf, welchen Aufforderungen Sie am Bildschirm stattgeben.

. Priifen Sie nicht bekannte Webseiten auf auffallende Meldungen.

. Priifen Sie die Warnungen Ihrer Firewall, die Ihre Erlaubnis fiir die Datenkommunikation einholt.

. Fur jingere Nutzerlnnen kann auch eine Beschrankung des Webzuganges, Beschrankung von
Computerspielen sowie die Beschrankung der Nutzungszeit am Computer in Betracht gezogen werden.

~ O O B W

Weiterfiihrende Informationen erhalten Sie auch auf folgenden Homepages:
http://www.saferinternet.at/sid2010/
http://www.sicher-im-internet.at/allgemein/index.html

http://www.stopline.at

1.5.8 Urheberrecht

Webseiteninhalte sind immaterielles, also geistiges Eigentum und unterliegen damit dem Urheberrecht. Das Wiederverwenden von Web-
seiteninhalten ist nicht erlaubt und teilweise auch nicht sinnvoll, da die Aktualitat darunter leidet. Meist ist es besser, einen Link zu einer
interessanten Seite zu setzen.

Bilder aus dem Internet kénnen fiir private Zwecke normalerweise ohne die Einholung einer Erlaubnis der Besitzerlnnen verwendet werden,
fiir alle anderen Zwecke ist jedoch die Erlaubnis notwendig.

Sollten Sie Webinhalte wiederverwenden, achten Sie bitte auf korrekte Quellenangaben!
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1.5.9 Auf einen Blick

m Um Webseiten zu besuchen, starten Sie den Internet Explorer 8.
Klicken Sie in die Adressleiste. Dadurch markieren Sie die vorhandene Adresse.
Uberschreiben Sie den Eintrag mit der neuen Adresse. Driicken Sie die Fingabe-Taste.
m Im Browser navigieren Sie durch Vor- und Zuriickblattern zwischen bereits besuchten Seiten. Verwenden Sie
die Schaltflachen links neben der Adressleiste.
m Um einen Link in einem neuen Fenster zu 6ffnen, positionieren Sie Ihre Maus auf diesen Link. lhre Maus
wird zur Hand.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.
Wahlen Sie den Eintrag In neuem Fenster dffnen.
Der Link offnet sich in einem eigenen Fenster, das in der Taskleiste aufgereiht wird.
m Um einen Link in einer neuen Registerkarte zu dffnen, positionieren Sie lhre Maus auf diesen Link. Ihre Maus wird
zur Hand.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.
Wahlen Sie den Eintrag In neuer Registerkarte dffnen.
Der Link dffnet sich in einer eigenen Registerkarte, die im oberen Bereich lhres Fensters aufgereiht wird.
m Um eine Webseite erneut zu laden, klicken Sie im Browserfenster auf das entsprechende Symbol rechts von der
Adressleiste.
Um den Ladevorgang einer Webseite abzubrechen, klicken Sie im Browserfenster auf das entsprechende Symbol
rechts neben der Adressleiste.
m Suchmaschinen verwenden:
Starten Sie den Internet Explorer 8.
Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse einer Suchmaschine ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Geben Sie in das Suchfeld das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
m Online Enzyklopadien nutzen:
Starten Sie den Internet Explorer 8.
Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse einer Enzyklopadie ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Geben Sie in die Suchleiste das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
m Online Worterbuch nutzen:
Starten Sie den Internet Explorer 8.
Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse eines Worterbuches ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Wahlen Sie die Suchrichtung.
Geben Sie in die Suchleiste das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
m Favoriten anlegen und nutzen:
Starten Sie den Internet Explorer 8.
Geben Sie in die Adressleiste die gewiinschte Webadresse ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Klicken Sie im Menii Favoriten und wahlen Sie dort den Eintrag Zu Favoriten hinzufiigen. ..
Rufen Sie den abgespeicherten Favoriten iiber das Menii Favoriten auf.
m Texte, Bilder, URL (Webadresse) in ein Dokument kopieren:
Starten Sie den Internet Explorer 8.
Geben Sie in die Adressleiste die gewiinschte Webadresse ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Markieren Sie den gewiinschten Text. Das gewiinschte Bild muss nicht eigens markiert werden.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Bild, den gewahlten Text.
Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.
Wahlen oder 6ffnen Sie das Dokument, in welches das Bild, der Text eingefiigt werden soll.
Klicken Sie an der gewiinschten Stelle mit der rechten Maustaste.
Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.
Gehen Sie in gleicher Weise mit einer Webadresse vor.




|.6 Elektronische Kommunikation:
E-Mail mit Microsoft Office OQutlook 2003

E-Mail (von engl.: electronic mail, elektronische Post) bezeichnet eine Nachricht, die auf dem elektronischen Weg verschickt wird. E-Mail
ist ein Dienst des Internets und wird mehr genutzt als das WWW. Heute ist jedoch ein groBer Teil des E-Mail-Verkehrs auf Spam (oder
Junk, von engl.: spam, Abfall, Plunder) zuriickzufiihren. Spam wird Empfangern unverlangt zugestellt und hat haufig werbenden Inhalt.

Die Vorteile von E-Mail liegen auf der Hand:

1. das rasche Versenden

2. das nahezu kostenfreie Versenden (Kosten entstehen nur durch die Online-Gebiihren, die von Anbieter zu Anbieter verschieden sein kdnnen)
3. die rasche Zustellung

4. die gleichzeitige Zustellung an mehrere Adressaten, dabei kann auch an verdeckte Adressaten gesendet werden (BCC)

5. die Papierersparnis: nicht jede Nachricht muss auf Papier landen

6. Die notwendige Infrastruktur ist ehedem schon fiir anderweitige Benutzung im Einsatz (WWW, Chat, etc.).

1.6.1 Der Aufbau einer E-Mail-Adresse

Die E-Mail-Adresse ist, wie bei der normalen Postadresse, eine eindeutige Empfénger- bzw. Absenderadresse und besteht aus vier Teilen:

office@dieberater.com

office Postfach

@ at (Ligatur aus a und t)

dieberater Domain

com Top level Domain oder Ldnderkennung

1.6.2 E-Mails schreiben

Alle E-Mail-Ordner
3 R4 Persénliche Ordner
[2) Entwiirfe [3)
(3 Geloschte Objekte (4)

Postausgang (3]
Posteingan@)))) o
(3 RSS-Feeds 1. Starten Sie Microsoft Outlook.

(2 suchordner 2. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
3. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Neu :5ineu -
4. Die neue Nachricht (E-Mail) wird in einem eigenen Fenster gedffnet.

Das Nachrichtenfenster

: Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster 2

i i1 Senden ILﬂ];v | G &/E ! §|v| §| Optionen... ~ | HTML

" Die Senden-Schaltflache
Damit versenden Sie die fertige Nachricht.

 Das An-Feld
Tippen Sie hier den Nachrichtenempfénger.

 Das Ce-Feld
Tippen Sie hier den Kopieempfénger.

( Das Betreff-Feld Der Nachrichtentext
Hier tippen Sie den Nachrichtenbetreff. Hier schreiben Sie den gewiinschten Text.
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54 Anmeldung Weiterschulungstrends-Seminar - Nachricht 5. Schreiben Sie in das An-Feld den oder die NaChriChtenempfénger.
! Datei Beatbeiten Ansicht Einfilgen Format Extras  Tabelle Fenster 27 Mehrere Na men trennen S|e durch emen Stﬂchpunkt (’)
55@5&”@@ NG VI R AN S W Rl z 6. Tippen Sie in das Cc-Feld den Namen des oder der Empfanger,
At ; office@dieherater.com; ; ; ; ;
S“‘” Im s M welche die Nachricht in Kopie erhalten sollen. Mehrere Namen
{Eeis .strombergeri@kabsi.at ; . . .
: e _ trennen Sie durch einen Strichpunkt (;).
Betreff; | Anmeldung Weiterschulungstrends-Seminar . . . . .
: e I 7. Sollten Sie bereits E-Mail-Adressen in einem Adressbuch ge-
£ E I = speichert haben, kénnen Sie diese {iber &an.. bzw. W ce... abrufen.
el eelinie Demem WA e, 8. In das Betreff-Feld schreiben Sie den Nachrichtenbetreff.
ich melde mich hiermit zum Seminar Weiterbildungstrends wverhindlich an 9. Der untere Bereich ist fiir den eigentlichen Nachrichtentext
Wit freundlichen Griden reserviert.

Tl h Larch . . . .
gereimSatenes 10. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu versenden.

Nachrichten, die Sie versenden, werden kurzzeitig in den Ordner Postausgang verschoben, bevor sie an die E-Mail-Adressaten versendet werden.
Eine Kopie der gesendeten E-Mails wird im Ordner Gesendete Objekte aufbewahrt.

1.6.3 Der Posteingang: E-Mails lesen

E-Mails, die Sie zugesendet bekommen, werden automatisch zugestellt und befinden sich in Ihrem Posteingang .

icrosoft Outlook

i Datel Beabeten fnsicht Wechsenzu Extras Akonen 2 Die Standard-Symbolleiste Frage hier engeben
iaitien - | 4 ) X | i antworten i Allen antviorten ) Weiterleke® mit Befehlen zum Antworten und Weiterleiten
Favoritenordner (el | Von Betraff Erhakten Grofe ¥
Barcicanine e ‘ | ¥ Das Vorschau-Fenster
-4 ‘ S oit ote | Hier wird die markierte Nachricht angezeigt.
(23 Gesendate Objekte (3 Outiock2003-Team  Wilkommen bei Mcrosoft Offic... 5028.09.201019/00  S2KB | )
Ala £ ok Octhowr (=) Datum: Donnerstag ( Il_ R “fragend gevesen
3”5‘“‘“‘:‘:’: 3 @ kundenservice@hure.., Thve KURIER Testlesarbestiti.., Mz cazoiozssr  7isre = Die E-Mail-Ordner
gmmm Ol atinsenstas Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner.
(3 JrkEMal M 0123.03.2010 17:41 %Y T~ o
4 Postausgang [3] @] “®Margareth Larcher _ Niichste Ferien 2303201017:13  4kB o . .
"|Posteingang f;’ . o Die ungelesene Nachricht
Rolnds 4 erkennbar durch das geschlossene Kuvert
33 suchordner Test 01 23.03.2010 09:29 e ol - g )
= Datum: Letzte Woche ( Di I Nachrich R
S T e sescszoiotsz—rwm | Die gelesene Nachric t
G Mugwethlorcher  Buchtp swmawizw 4w ¢ Das Kuvert ist gedffnet.
P |
( . - R
Die Verkniipfungen
’ ’ zu den weiteren Outlook-Modulen
| J

Um eine empfangene Nachricht zu lesen, klicken Sie die gewiinschte Nachricht an. Der Nachrichtentext erscheint rechts im Vorschaufenster.
Oder Sie machen einen Doppelklick auf die Nachricht, dann wird sie in einem eigenen Fenster angezeigt.

1.6.4 Die Nachrichtensymbole und ihre Bedeutung

= A 0 =3 =Y

ungelesene Nachricht gelesene Nachricht Nachricht mit Anhang beantwortete Nachricht weitergeleitete Nachricht

1.6.5 E-Mails heantworten

1  Margareth Larcher Buchtipp Di 23.0.., 4..
.-  Margareth Larcher Q Test Di 23.0... 4...
| Cu spdorten (3 Allen gpAworten 1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
q 2. Markieren Sie die gewiinschte Nachricht; der Nachrichtentext erscheint im Vorschaufenster.

3. Klicken Sie in der Standard -Symbolleiste auf die Schaltflache Antworten (damit antworten
Sie nur dem Absender) oder Allen Antworten (damit antworten Sie dem Absender und allen
urspriinglich angeschriebenen Adressaten).

4. Das Nachrichtenfenster 6ffnet sich.
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1) Ogtionen... ~ | HTML - " 5. Im Betreff-Feld wird vor dem Betreff AW: fiir
madcom> O Das An-Feld Antwort hinzugefiigt.

istbereits mit dem 6. Schreiben Sie die Antwort in den oberen Teil des
Betreff:  |AW: Test Adressaten befilllt. = .
= — - Nachrichtenfensters.
L L1 — i i — 7. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu
...Ich drck dir alle Daumen...viel Glick @— wird in den oberen Teil Ubermitteln.
- geschrieben.
Von: Cristina Klaghofer [mailto:cristina.klaghofer@gmail.com)
Gesendet: Montag, S. April 2010 14:26
BA:;G m-mmmm Der urspriingliche
: Nachrichtentext ist bereits
Hallo Margareth, / hinzugefiigt.
ich muss morgen endlich meinen ®est ablegen. ; g
Driick mir die Daumen.

1.6.6 E-Mails weiterleiten

Méchten Sie eine E-Mail an einen anderen Adressaten weiterleiten, gehen Sie wie folgt vor:

& Waitereiten 1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang, falls notwendig.
@ 2. Markieren Sie im Posteingang die gewiinschte E-Mail; damit wird der Nachrichtentext im Vorschaufenster angezeigt.
3. Klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf die Schaltflache Weiterleiten.

S0 81| @) ommen., -Hm - A Im Betreff-Feld wird vor dem Betreff WG:
o Das An-Feld L fiir Weitergeleitet hinzugefiigt.

e, | OIS ; 5. Fiigen Sie den bzw. die gewiinschten
Betreff: | WG: Buchtipp werden. ) )
b s 20 AL E &y EFE===wwall ] Adressaten im An-Feld hinzu.
_ - Der Nachrichtentext = 6. Fiigen Sie den Nachrichtentext oberhalh
A SR, — wird in den oberen Teil der urspriinglichen Nachricht ein.
geschrieben. — 7. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht

Von: Cristina Klaghofer [mailto:cristina.klaghofer@gmail.com]
Gesendet: Montag, S. April 2010 14:31 P - abzuschicken.
e s S Der urspriingliche
Hallo Margareth, Nachrichtentext

kennst du das Buch von Hensing Mankell Die Weille Lowin®— | . el )
Recht d geschrieben, aber sprachlich gbt es nicht viel her, ist bereits hinzugefigt.
Lieben Grul
Cristina

1.6.7 E-Mails mit Anhangen versenden

Sie haben ein Dokument oder eine Prasentation erstellt und mdchten die entsprechende Datei nun einem Adressaten zukommen lassen.
1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang, falls notwendig.

2. Starten Sie eine neue E-Mail-Nachricht.

3. Ergénzen Sie im An-Feld die gewiinschten Adressaten.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei anfiigen. _@

5. Wahlen Sie in der Dialoghox Datei einfiigen die gewiinschte Datei. Mehrere Dateien kénnen Sie
mit der Umsch-Taste bzw. der Strg-Taste markieren.

6. Klicken Sie auf Einfiigen, um die gewahlte(n) Datei(en) der Nachricht hinzuzufiigen.

7. Der Name der angefiigten Datei erscheint in einem eigenen Feld unterhalb des Betreff-Feldes.
In Klammern wird die GroBe der Datei angezeigt.

8. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu iibermitteln.

Anfigen... | |&f] cost by task.xs (9KB)

1.6.8 Anhdnge 6ffnen oder speichern

Im Posteingang verrét lhnen die Biiroklammer _@_ zwischen dem Briefsymbol und dem Absender, dass ein Anhang enthalten ist.
ACHTUNG: Anhange kénnen Viren enthalten. Offnen Sie deshalb nur Anhdnge von bekannten E-Mail-Absendern und léschen Sie E-Mails mit
Anhéngen von unbekannten Absendern.
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Margareth Larcher [margarethlarcl ] Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
& petreff: Anlage (1 Hement, 1 ungelesen) A margareth.larcher@gmad.com ) k . i X K .
| 1 & Margareth Larcher 5a20.032010 1328 ~o (@ e Q 2. Markieren Sie die E-Mail-Nachricht, welche die Anlage enthalt,
| otreff: Buchtipp (2 Bemente; " Procien 1 1 i
E_" o \ —— Wi | specbemunte indem Sie darauf klicken. _ . .
G Marguwethlacher  Buchtep 220032010129 3. Im Vorschaufenster erscheint der Nachrichtentext mit dem

Anhang im Kopfbereich.

4. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Namen
der angehangten Datei und wéhlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag, zB Offnen.

1.6.9 E-Mails loschen

E-Mails, die Sie nicht mehr bendtigen, kénnen Sie aus dem Posteingang léschen.

1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

2. Markieren Sie die E-Mail, die Sie l6schen mdchten. Mehrere E-Mails markieren Sie bei gedriickter Umsch- bzw. Strg-Taste.

3. Driicken Sie auf Ihrer Tastatur die Entf-Taste. Damit werden die E-Mails unmittelbar und ohne weitere Warnung aus dem Posteingang
geloscht und in den Ordner Geldschte Objekte (E-Mail-Papierkorb) verschoben.
Um die E-Mails endgilltig zu léschen, wechseln Sie in den Ordner Geldschte Objekte und entfernen die E-Mails auf gleiche Weise aus
diesem Ordner.

1.6.10 Auf einen Blick

m E-Mail-Nachricht verfassen und senden:
Starten Sie Microsoft Office Outlook 2003 und wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
Klicken Sie auf Schaltflache New.
Schreiben Sie in das An-Feld den oder die Nachrichtenempfénger. Mehrere Namen trennen Sie durch einen Strichpunkt (;).
Sollten Sie bereits E-Mail-Adressen in einem Adressbuch gespeichert haben, kénnen Sie diese {iber die An- bzw. die
Cc-Schaltflache abrufen.
In das Betreff-Feld schreiben Sie den Nachrichtenbetreff. In das Nachrichtenfeld im unteren Bereich schreiben Sie Ihren
Text. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu Gbermitteln.
m E-Mails lesen:
Um eine empfangene Nachricht zu lesen, klicken Sie die gewiinschte Nachricht an.
Der Nachrichtentext erscheint rechts im Vorschaufenster.
m E-Mails beantworten oder weiterleiten:
Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
Markieren Sie die gewiinschte Nachricht; damit wird der Nachrichtentext im Vorschaufenster angezeigt.
Klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf die Schaltflache Antworten (damit antworten Sie nur dem Absender) oder
Allen Antworten (damit antworten Sie dem Absender und allen urspriinglich angeschriebenen Adressaten).
Zum Weiterleiten einer Nachricht klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf die Schaltflache Weiterleiten.
Das Nachrichtenfenster 6ffnet sich. Im Betreff-Feld wird AW: fiir Antwort bzw. WG: fiir Weitergeleitet hinzugefiigt.
Schreiben Sie den gewiinschten Text in den oberen Teil des Nachrichtenfensters. Klicken Sie auf Senden.
m E-Mails mit Anhang:
Wechseln Sie zum Ordner Posteingang und starten Sie eine neue E-Mail-Nachricht.
Ergénzen Sie im An-Feld die gewiinschten Adressaten. Klicken Sie dann auf die Schaltflache Datei anfiigen. Wahlen
Sie in der Dialoghox Datei einfiigen die gewiinschte Datei. Mehrere Dateien markieren Sie mit der Umsch-Taste bzw. der
Strg-Taste. Klicken Sie auf Einfiigen, um die gewahlten Dateien der Nachricht hinzuzufiigen. Klicken Sie auf Senden.
m Anhénge offnen oder speichern:
Wechseln Sie in den Ordner Posteingang und markieren Sie die E-Mail-Nachricht, welche die Anlage enthalt.
Im Vorschaufenster erscheint der Nachrichtentext mit dem Anhang im Kopfbereich.
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Namen der angehédngten Datei und wéhlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag.
m E-Mails loschen:
Wechseln Sie in den Ordner Posteingang und markieren Sie die E-Mail, die Sie I16schen mdchten. Mehrere E-Mails
markieren Sie bei gedriickter Umsch-Taste bzw. Strg-Taste.
Driicken Sie auf lhrer Tastatur die Entf-Taste. Damit werden die E-Mails unmittelbar und ohne weitere Warnung geléscht
bzw. in den Ordner Geldschte Objekte verschoben.




Das Internet sicher nutzen!
Tipps von Saferinternet.at fur Lehrende

AKTIV IN DEN UNTERRICHT EINBAUEN. Themati-
sieren Sie die sichere Internetnutzung direkt im Un-
terricht und entdecken Sie das Web gemeinsam mit
Ilhren Schilerinnen. ,Safer Internet”-Themen passen
nicht nur in die Informatik-Stunde - auch fir Facher
wie Deutsch, Englisch, Psychologie, Geschichte etc.
lassen sich einzelne Aspekte spannend aufbereiten.

REGELN VEREINBAREN. Vereinbaren Sie mit lh-

ren Schilerlnnen, welche Online-Aktivitaten in der
Schule in Ordnung sind und welche nicht. Halten

Sie die Ergebnisse schriftlich in einer ,Verhaltens-
vereinbarung” fest. Beziehen Sie in diesen Prozess
auch die Eltern mit ein, z.B. fur Regeln zur Internet-
nutzung daheim, wie etwa das Verhalten gegentiber
anderen Online-Nutzerlnnen, die Weitergabe per-
sonlicher Daten, das Konsumieren von ungeeigneten
Inhalten etc.

VORBILD SEIN. Leben Sie jenen Umgang mit Medien
vor, den Sie auch von lhren Schiilerlnnen erwarten.

VORSICHT BEI DER WEITERGABE VON PERSONLI-
CHEN DATEN. Das Internet hat ein langes Gedacht-
nis. Erklaren Sie deshalb Ihren Schilerlnnen, warum
es wichtig ist, die eigene Privatsphare schitzen.

COMPUTER SCHUTZEN. Treffen Sie Vorkehrungen

flr die technische Sicherheit Ihres Computers und
des Schulnetzes.

Partner von Saferinternet.at:

Bundesministerium
Wirtschaft, Familie und Jugend

DAS ANGEBOT VON SAFERINTERNET.AT
Saferinternet.at unterstitzt Internetnutzerinnen -
besonders Kinder, Jugendliche, Eltern und Lehrende
- bei der sicheren Verwendung von Internet, Handy
und Computerspielen.

2 Website www.saferinternet.at
mit Antworten auf haufig gestellte Fragen rund
um die Themen Computersicherheit, Datenschutz,
Cyber-Mobbing, Soziale Netzwerke, Internetabzo-
cke, Urheberrechte etc.

7 Website www.handywissen.at
mit zahlreichen Tipps fur den sicheren und
verantwortungsvollen Umgang mit dem Handy

7 Kostenlose Unterrichtsmaterialien zur sicheren
Internet- und Handynutzung

7' Workshops fiir Schiilerlnnen, Eltern und Lehren-
de sowie Unterstitzung bei Veranstaltungen

7 Social Media-Aktivitaten unter
www.facebook.com/saferinternetat,
www.twitter.com/saferinternetat und
www.youtube.com/saferinternetat

7 Beratung und Meldestellen
E-Mail-Beratung von Saferinternet.at:
beratung(@saferinternet.at
147 - Rat auf Draht: www.rataufdraht.at
Kostenlose 24h-Telefonhilfe fur Kinder, Jugendli-
che und deren Bezugspersonen
Stopline: www.stopline.at
Internet-Meldestelle fur illegale Inhalte

Detaillierte Infos zu allen Serviceangeboten finden
Sie auf www.saferinternet.at!
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Spricht man von einem Computer, so meint man im Allgemeinen das rechteckige Gehause und die daran angeschlossenen Ein- und Ausgabe-
gerate. Zur Eingabe von Daten dienen zB die Tastatur und die Maus, zur Ausgabe von Daten dienen zB der Bildschirm (Monitor) und der Drucker.

Der Monitor: zeigt Mitteilungen
des Computers und unsere Ein-
gaben an.

Das Computergehause enthalt
Hauptspeicher, CPU, Grafik-,
Sound- und Netzwerkkarte u. a.

Die Maus: Mit ihr zeigen wir
auf Objekte und wahlen diese
aus.

Die Tastatur: Mit ihr geben wir Text
und Zahlen ein und kénnen damit
auch den Computer steuern.

Hardware ist der Oberbegriff fiir alle im Computer eingebauten Bauteile und auch fiir die am Computer angeschlossenen Gerate.
Im Computergehduse selbst befinden sich wichtige Bauteile, zB:

CPU (Central Processing Unit): ist die zentrale Verarbeitungseinheit und dient zum Ausfiihren von Programmen

Speicher: Hauptspeicher und Festplatte

Grafikkarte: liefert das Bild, das auf dem Monitor angezeigt wird

Soundkarte: dient zur Aufzeichnung und Wiedergabe von Tonsignalen (Musik, Sprache)

Netzwerkkarte: dient zur Verbindung und zum Datenaustausch mit anderen Computern

Laufwerke zum Verwenden von Speichermedien, zB fiir CD, DVD, Blu-ray Disc (Nachfolger der DVD)

Man unterscheidet Dauerspeicher und fliichtige Speicher.

Zum dauerhaften Speichern von Daten: Fliichtige Speicher:

Festplatte — es gibt interne und externe Festpatten: Hauptspeicher oder RAM (Random Access Memory): Der
Interne Festplatten sind fix im Computer eingebaut. Auf Computer speichert im Hauptspeicher jene Programme und
ihnen werden Programme und Daten gespeichert. Daten, die er wahrend des Betriebes bendtigt. Beim Aus-
Externe Festplatten sind mobile Datentrager mit groBer schalten des Computers wird der Hauptspeicher automatisch
Speicherkapazitat, zB fiir Sicherungskopien von Daten. geloscht.

USB-Stick: ist ein mobiler Datentrager mit einfacher Hand-
habung und betrachtlicher Speicherkapazitat. Darauf kdnnen
Daten immer wieder gespeichert, verandert und geldscht
werden.

Unter Eingabegeraten versteht man all jene Geréte, die Informationen, die nicht im Computer gespeichert sind, fiir diesen so umwandeln, dass
diese am Computer weiter verarbeitet werden kénnen.

Scanner: Mit Hilfe eines Scanners kdnnen zB Dokumente, Grafiken oder Fotos, die
nur in gedruckter Form vorhanden sind, so eingelesen und umgewandelt werden,
dass sie im Computer bearbeitet und gespeichert werden kdnnen.

Webcam: wird direkt an den PC angeschlossen und liefert Livebilder fir das Internet.
Das kann fiir Videotelefonie im Internet genutzt werden oder fiir Besprechungen in
Firmen mit KollegInnen an anderen Standorten, um Reisekosten und Zeit zu sparen.

Mikrofon: kann ganz einfach zur Kommunikation iiber Internettelefonie verwendet
werden oder zur Sprachsteuerung eines Computers.
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11.1.1.4 Weitere Ausgabegerate, die haufig zum Einsatz kommen
Als Ausgabegerate werden jene Gerate bezeichnet, die Informationen zugédnglich machen, die am Computer gespeichert sind.

Schwarz/WeiB Drucker: wird hauptsachlich zum Drucken von Korrespondenz verwendet.
Farbdrucker: kommt dann zum Einsatz, wenn durch die Verwendung von Farbe zB
zusatzliche Information weitergegeben wird, oder um einen Ausdruck attraktiver zu gestalten.
Fotodrucker: hat die spezielle eingeschrankte Aufgabe, Fotos von digitalen Fotoapparaten
zu drucken.

p— Beamer: kommt vor einer groBen Anzahl von Zuhorerinnen zum Einsatz. Ist als Projektor zu

E { verstehen, der am Computer angeschlossen wird.
‘E.‘ {/

11.1.1.5 Kombinierte Ein-/Ausgabegerate
Wie schon der Name sagt, handelt es sich dabei um Geréate, die sowohl zur Dateneingabe als auch zur Datenausgabe dienen.

Multifunktionalgerate: Moderne Multifunktionalgerate sind eine Kombination aus Drucker,
Scanner und Faxgerat. Sie haben den Vorteil, dass es wesentlich platzsparender ist,

nur ein Gerat aufzustellen als drei einzelne. Das Gerdt muss nur einmal am Computer
angeschlossen werden und benétigt auch weniger Strom (als drei einzelne Geréte).

11.1.2 Den Computer ein- und ausschalten

Bevor der Computer erstmals gestartet wird, kontrollieren Sie bitte auf der Riickseite des Computergehauses, ob alle Gerate richtig
angeschlossen sind und ob der Computer mit Strom versorgt ist.

11.1.2.1 Den Computer einschalten

1. Schalten Sie zuerst den Bildschirm ein. :
. . . . Einschaltknopf
2. Dann schalten Sie den Computer ein, indem Sie vorne am Gehéuse

den Einschaltknopf driicken. Der Computer startet nun von alleine.

11.1.2.2 Am Computer anmelden

Ist der Startvorgang abgeschlossen, erscheint am Monitor der

Startbildschirm. Um arbeiten zu kénnen, miissen Sie einen Benutzer

auswahlen und sich ,,anmelden®. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wéhlen Sie einen Benutzer durch Anklicken mit der linken Maus-
taste (siehe dazu Kapitel 11.1.3.2 Die Maus), in unserem Beispiel
JKlaus Maria“ aus.

2. Wenn Ihr Computer mit einem Passwort geschiitzt ist, werden
Sie aufgefordert, [hr Passwort einzugeben. Bestatigen Sie Ihre
Eingabe mit der Eingabe-Taste.

3. Der Computer ladt Ihre persdnlichen Einstellungen.

:; Windows Vista Enterprise




Nach der Anmeldung erscheint der Desktop — Ihr personlicher Arbeitsplatz. (lhr persdnlicher Desktop kann von der folgenden Darstellung abweichen.)

Symbol
Papierkorb
)
Schnellstartleiste Taskleiste
Startknopf Infobereich

1. Zeigen Sie mit dem Maus- | 2. Klicken Sie auf den 3. Klicken Sie mit der Maus auf den Listenpfeil

zeiger links unten auf Startknopf —es ganz rechts und anschlieBend auf Herunterfahren.
dem Bildschirm auf den wird das Windows Der Computer schaltet sich nun selbsttétig aus.
Windows Startknopf. Startmenii gedffnet.

Systemsteverung

Standardprogramme

Hilfe und Support

Q@

Tastatur und Maus bendétigen Sie, um dem Computer mitzuteilen, was er fiir Sie tun soll. Mit der Tastatur kénnen Sie Texte und Zahlen
eingeben. Mit der Maus kénnen Sie auf bestimmte Bilder, auch als Symbole bezeichnet, auf lhrem Monitor zeigen und diese mit der Maus
anklicken. Sie kénnen lhren Computer sowohl mit der Tastatur als auch mit der Maus steuern.

Tastaturen sind in mehrere Bldcke unterteilt. Der groBte Block in der Mitte gleicht dem einer Schreibmaschine erweitert um ein paar Spezialtasten.
Ganz rechts auf der Tastatur befindet sich der Nummernblock, der alle Ziffern von 0 bis 9 und Tasten fiir die vier Grundrechenarten umfasst.

[ Tab-Taste ’ [ Funktionstasten F1-F12 } Riicktaste

Eingabetaste

Nummernblock

/‘ Pfeiltasten

Umschalt-Taste:
fiir GroBbuch-

staben und zum
Aufruf der 2. Funk-
tion einer Taste

Windows-Taste
1 - NN
BN v

A G ] B B

‘\ Schreibmaschinenblock Leertaste AIGr: zum Aufruf der 3. Funktion einer Taste ’
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Wichtige Spezialtasten
Mit der Windows-Taste rufen Sie das Windows Startmenii auf.
Die Eingabetaste wird bendtigt, um dem Computer Befehle zu bestatigen oder um in einem Text einen neuen Absatz zu beginnen.
Mit der Leertaste geben Sie ein Leerzeichen zwischen Wortern ein.
Mit der Umschalt-Taste schalten Sie beim Schreiben zwischen Klein- und GroBbuchstaben um. Um zB den GroBbuchstaben E zu tippen,
halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt und tippen kurz auf die Taste E. Mit der Umschalt-Taste rufen Sie auch die zweite Funktion
einer Taste auf, das heiBt, wenn Sie zB die Umschalt-Taste gedriickt halten und einmal die Achter-Taste am Schreibmaschinenblock
driicken, erhalten Sie eine runde Klammer ,,(“.
Einige Tasten haben drei Funktionen. Mit der AltGr-Taste wird die dritte Funktion einer Taste abgerufen. Wird also die AltGr-Taste
gedriickt gehalten und zusatzlich einmal auf die Achter-Taste getippt, so erfolgt als Eingabe eine eckige Klammer ,,[“.
Weitere Beispiele: AltGr + E-Taste ergibt €. AltGr + Q-Taste ergibt @.

Mause haben heute im Allgemeinen zwei Tasten — eine linke und eine rechte Maustaste — und dazwischen
ein so genanntes Scrollrad. Der linken Maustaste sind andere Aufgaben als der rechten Maustaste
zugewiesen. Das Scrollrad wird dazu verwendet, um sich rasch durch lange Texte bewegen zu kénnen.
N Wird die Maus am Arbeitsplatz bewegt, bewegt sich simultan der Mauszeiger auf dem Monitor.
Der Mauszeiger kann unterschiedliche Formen annehmen, so zB die Form einer Hand, die auf etwas
O zeigt.
Der Mauszeiger sieht in einem Textverarbeitungsprogramm wie ein rémischer Einser aus. Fiihren Sie
I diesen an eine beliebige Stelle im Dokument und klicken (siehe folgendes Kapitel) einmal, so blinkt
an genau dieser Stelle ein senkrechter Strich — die Einfligemarke oder englisch der Cursor.
I Sie kdnnen hier lhren Text einfligen — daher kommt auch die deutsche Bezeichnung Einfiigemarke.

Arbeiten mit der Maus
Nachfolgend finden Sie verschiedene Aktionen beschrieben, die Sie mit einer Maus ausfiihren kénnen.
Klicken: die linke Maustaste einmal driicken.
Rechtsklick: die rechte Maustaste einmal driicken.
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Objekt klicken, wird das dazugehérige Kontextmenii gedffnet.
Ein Kontextmenii ist eine Liste von Befehlen, die Sie durch Anklicken mit der linken Maustaste ausfiihren kénnen.
Doppelklick: zweimal rasch hintereinander die linke Maustaste driicken.
Ziehen: die linke Maustaste driicken und gedriickt halten und anschlieBend die Maus bewegen, zB zum Verschieben von Objekten.
Scrollen: durch Drehen des Rades in der Mitte.

Werden Sie aufgefordert, etwas mit der Maus ,anzuklicken®, miissen Sie zuerst den Mauszeiger an die gewiinschte Stelle fithren und
dann einmal mit der linken Maustaste klicken.

Wir finden Schnittstellen, also Anschlussméglichkeiten, an Vorder- und Riickseite des Computers. Als Schnittstellen werden die Anschluss-
moglichkeiten bezeichnet, die es uns ermdglichen, externe Gerate wie Drucker, Lautsprecher oder Scanner mit einem Computer zu verbinden.
Auf den ersten Blick ist diese groBe Anzahl an Schnittstellen verwirrend und es stellt sich die Frage, wo schlieBe ich was an. Durch unter-
schiedliche Form der Schnittstellen ist es jedoch leicht, die richtige zu finden. Fiir den Fall, dass Schnittstellen gleich ausgeformt sind,
achten Sie auf die Farbe: Der Stecker, der anzubringen ist, hat die gleiche Farbe.

Bei neuen Computern findet man auf der Vorderseite viele Anschlussmoglichkeiten. Das erleichtert zB das AnschlieBen digitaler
Fotoapparate.

Cardreader fiir Speicherkarten, wie sie in Fotoapparaten
verwendet werden 7B um USB-Sticks

| USB-Schnittstelle:
anzuschlieBen

Anschluss fiir Kopfhorer und Mikrofon




Auf der Riickseite eines Computers finden Sie eine groBe Anzahl verschiedener Anschlussméglichkeiten fiir externe Geréte. Nachfolgend
sind die fiir das tagliche Arbeiten wichtigsten beschrieben.

Stromanschluss

Hauptschalter des Netzteils

Anschlussbuchse fiir die Tastatur (violett)
und fiir die Maus (griin)

Anschluss fiir den Drucker

USB-Schnittstellen

Schnittstelle fiir das Netzwerk

Schnittstelle fiir Lautsprecher und Mikrofon

VGA-Anschluss fiir den Monitor:
liefert ein Bild niedriger Qualitat

DVI-Anschluss fiir den Monitor:
liefert ein Bild guter Qualitét

Hardware ist der Oberbegriff fiir alle im Computer eingebauten Bauteile und auch fiir die am Computer angeschlossenen
Gerate.

Alle externen Gerédte werden iiber Schnittstellen an den Computer angeschlossen.

Wir unterscheiden Eingabe- (Tastatur, Maus, Scanner, Mikrofon) und Ausgabegeréte (Monitor, Drucker, Lautsprecher).
Auf der Tastatur gibt es Tasten mit zwei oder drei Funktionen, die jeweils durch Tastenkombinationen aufgerufen werden.
Beim Arbeiten mit der Maus unterscheiden wir Klicken, Rechtsklick, Doppelklick, Scrollen und Ziehen.

Der Computer wird mittels des Einschalt-Knopfs an der Vorderseite des Computers gestartet.

Sie miissen sich eventuell mit einem Benutzernamen und einem Passwort anmelden, um arbeiten zu kdnnen.

Es ist wichtig, dass der Computer nach getaner Arbeit ordnungsgemaB ausgeschaltet wird. So kann Datenverlust oder
ein Schaden vermieden werden.



Wie im vorigen Kapitel bereits beschrieben, werden die physischen Bestandteile eines Computers unter dem Begriff Hardware zusammen-
gefasst. Um mit der Hardware eines Computers arbeiten zu kdnnen, benétigt man Software (Computerprogramme). Im Allgemeinen unter-
scheidet man zwei Arten von Software: Betriebssysteme und Anwendungssoftware.

Unter Betriehssystem versteht man die Software, die es dem Computer ermdglicht, seine Gerate (Hardware) zu verwalten und installierte
Programme auszufiihren. Das Betriebssystem steuert den Zugriff auf die eingebauten Komponenten des Computers wie Festplatten,
DVD-Laufwerke oder extern angeschlossene Gerate wie USB-Stick, externe Festplatte, Drucker etc. und bildet die Plattform, auf der die
Anwendungssoftware auft.

Microsoft und Apple sind die Anbieter der kommerziell am haufigsten verwendeten Betriebssysteme.
In letzter Zeit wird immer hdufiger das freie Betriebssystem Linux eingesetzt.

Unter Anwendungssoftware sind alle jene Programme zu verstehen, die es ermdglichen, Dateien zu erstellen bzw. zu bearbeiten. Um Bilder
zu hearbeiten, bendtigt man natiirlich eine andere Software als um einen Text zu schreiben oder ein Musikstiick zu arrangieren.

Anwendungssoftware
zB Word, Excel, Photoshop

Betriebssystem
zB Windows Vista
Das Betriebssystem verwaltet die Hardware
und ermdglicht zB das Speichern von Dateien
auf die Festplatte
Hardware
= ﬁ
Anbieter eingesetzte Versionen kostenpflichtig
Microsoft Windows 7, Windows Vista, Windows XP ja
Apple 0S X 10.6 Snow Leopard, OS X v10.4 Tiger ja
Linux Debian, Ubuntu, SuSe nein
Produkt Einsatz
Microsoft Office Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
OpenOffice.org Prasentationen erstellen
iWork
Paint, Photoshop, Gimp Bildbearbeitung

Dreamweaver, Phase 5 Webseiten erstellen
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11.2.2 Programm starten

Aufgabenstellung:
Das Programm Microsoft Word soll gestartet werden.

Windows Startknopf m

1. Im Feld Suche starten geben Sie die ersten Buchstaben —
des zu startenden Programms ein. Nach jeder Eingabe eines %:;:cmm-wwm
Zeichens wird das gefilterte Suchergebnis nach Kategorien E
geordnet angezeigt.

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den angezeigten
Programmnamen, um die Anwendung zu starten.

Alternativ kénnen Sie das gewiinschte Programm aus dem
entsprechenden Ordner aktivieren.

(Das Programm Microsoft Word befindet sich in der Gruppe
Microsoft Office.)

1. Windows Startknopf

2. Alle Programme A
3. Microsoft Office 5 ntemet uchsuchen _— |NTRORRE
4. Microsoft Office Word 2007 3

Feld Suche starten

11.2.3 Arbeiten mit Fenstern

Fiir jedes gestartete Programm wird ein eigenes Fenster gedffnet. Werden mehrere Programme gestartet, werden auch ebenso viele Fenster
gedffnet. Einerseits kann das im ersten Moment verwirrend sein, andererseits, wie wir sehen werden, auch sehr praktisch. Es besteht dann
die Mdglichkeit, zB ein Bild ganz einfach aus einem Programm in ein anderes zu kopieren.

Ein Programmfenster besteht aus mehreren charakteristischen Elementen, die hier erklart werden:

11.2.3.1 Grundelemente eines Programmfensters

Titelleiste

[/ -0 Dokumentl - Miccod@it Word

| san | Einfugen  Selteniyjout  Venwelse  Sendungen en  Ansicnt R 3z =/
m SR cumnnemonen -l - (& S8 (215~ T @) ’Aaabcmlnsbam AsBbC Asmbee AQB - A
BOlOON o st Ubertaben [P & U -abex x Aar @ Al == = m(iE| B @] || 1sunowa | trentee., oot Ooesonir. T 5 %
i = Absatr '- _— — Fommn — o
| Minimieren
Vollbild
Arbeitsbereich
Beenden
Taskleiste Bildlaufleiste

(O BR 5 = E00ssa(-)

DE FOLE
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Gestartete Programme
Bewegen Sie die Maus auf ein Symbol,
sehen Sie das Programmfenster als Vorschau.

Die Taskleiste befindet sich am unteren Rand des Bildschirms und gliedert sich
in mehrere Gruppen. Die Symbole und deren Funktionen werden hier erklart:

A

A Dokument] T VIO itd Computer

N J
Y

Startknopf Desktop anzeigen Zwischen Fenstern wechseln Infobereich: Hier befinden sich Elemente wie zB Lautstérkeregler und Uhr.

Ubung zu Programmfenstern (vergréBern, verkleinern, verschieben und schlieBen)

1. Starten Sie das Programm Microsoft Word. In der Taskleiste wird @
das Programmsymbol angezeigt. —

2. Klicken Sie jetzt auf das Symbol in der Titelleiste, um das Programm- %
fenster zu minimieren.

3. Offnen Sie das Programmfenster, indem Sie in der Taskleiste auf @J
das entsprechende Symbol klicken. —

4. Klicken Sie jetzt auf das Symbol des Programmfensters, um es zu \__ X
verkleinern. ___J

5. Bewegen Sie die Maus auf die Titelleiste, halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und verschieben Sie das Fenster.

6. AnschlieBend maximieren Sie das Programmfenster mit dem ent- u#
sprechenden Symbol in der Titelleiste.

7. Zum Schluss beenden Sie das Programm Microsoft Word mit einem @%
Klick auf das X.

8. Beachten Sie, dass mit dem SchlieBen des Programms Word auch
das Symbol aus der Taskleiste ausgeblendet wird.

Grundsatzlich kann am Computer mit mehreren Programmen gleichzeitig gearbeitet werden. Jedes Programm ist in einem eigenen
Fenster offen. Man kann zwischen den Programmen hin und her wechseln.

Beispiel: Wahrend Sie mit dem Programm Microsoft Word arbeiten, kdnnen Sie zwischendurch mit Hilfe des Windows Explorers Dateien
und Ordnerstruktur organisieren.

Vorgangsweise: Starten Sie zunachst Microsoft Word und den Windows Explorer.

Microsoft Word starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis. Windows Explorer starten

In der Taskleiste sehen Sie nun die Symbole der gestarteten Programme. Um zwischen den einzelnen Programmen zu wechseln, klicken Sie
auf das gewiinschte Symbol.

Wechselt zum W;‘ SR Offnet das Programm-

gedffneten Programm fenster des Windows
Microsoft Word Explorers




Sie haben auf den Speichermedien des Computers (Festplatte, USB-Stick, CD-ROM) eine Menge Platz, um viele Dateien (Briefe, Bilder,
Listen etc.) zu speichern. Um diese spéter auch wieder zu finden, ist es notwendig, Ordnung zu schaffen. Wie in einem Aktenschrank
werden die einzelnen Dateien mit Namen versehen und hierarchisch in Ordnern zusammengefasst. Wie das funktioniert, wird in diesem

Kapitel erklart.

Unter Dateimanagement verstehen wir das Organisieren der von uns erstellten Dateien. Dies erfolgt in der Regel mit dem Windows Explorer.

Datentrager,
Laufwerks-
buchstaben:

Datei

Ordner

Ordnerstruktur

Pfad

Festplatte DVD Laufwerk USB Stick
Lokaler Datentrager (C:) - 4GB GIFT (G2)
&/ _ @ DVD-RW-Laufwerk (E:) & m

Sie kdnnen neben den Laufwerkssymbolen und deren Beschriftungen die Laufwerksbuchstaben erkennen. Diese
sind wichtig, um gezielt auf einen Datentrager zugreifen zu kénnen.
Achtung: Laufwerksbuchstaben kénnen variieren. Nur die erste Festplatte wird (fast) immer mit C: bezeichnet.

Um eine Datei zu erstellen, bendtigen Sie ein Werkzeug. Beim Computer sind die Werkzeuge Programme. Das

heiBt schreiben Sie in Word einen Brief und speichern diesen ab, ist eine Datei erstellt worden.

Die Datei besteht aus einem Dateinamen und der Dateierweiterung. Beim Abspeichern muss der Dateiname
eingegeben werden, das heiBt, wir kénnen ihn frei wahlen. Die Dateierweiterung wird vom verwendeten Programm
vorgegeben und damit wird auch der Dateityp festgelegt. Windows verwendet den Dateityp, um die Dateien

den zugehdrigen Programmen zuordnen zu kdnnen.

Dateiname Dateierweiterung

Ordner sind die Container, in denen Dateien und/oder Unterordner abgelegt werden.
Ordner werden mit Funktionen des Betriebssystems erstellt.

4 £, Lokaler Datentrager (C:)

Darunter versteht man den Aufbau einer Hierarchie mit Hilfe von Ordnern. ,
> Benutzer

Im Beispiel rechts sehen Sie die unterschiedlichen Hierarchiestufen anhand Progmme

des Ordners Unterrichtsfach. 4 | Unterrichtsfach

Deutsch
Der Ordner Unterrichtsfach ist in der Hierarchie direkt unter dem Laufwerk C: ' :::::;
angesiedelt. Dem Ordner Unterrichtsfach sind zwei weitere Ordner Deutsch Klasse3
und Geographie untergeordnet, wobei der Ordner Deutsch weitere Unterordner | Klasse d
enthélt. . Geographie

Das ist die Beschreibung, auf welchem Datentréager, in welchem Ordner und ggf. in welchem Unterordner sich die
Datei bzw. der Ordner befindet.

Beispielsweise lautet fiir die obige Struktur der Pfad zu Klasse 1 wie folgt:

C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1
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Aligemein

Ublicherweise stehen in der Ordnerstruktur persénliche Ordner zur Verfiigung.

Diese Ordner werden beim Abspeichern — abhdngig vom verwendeten Programm und Benutzer — automatisch als Speicherort
vorgeschlagen. Sie kdnnen aber auch eine eigene Ordnerstruktur erstellen.

Anhand eines Beispiels werden wir nun eine Ordnerstruktur erstellen
Dateien gezielt abspeichern
und vorhandene Dateien in andere Ordner verschieben und Ordner/Datei l6schen

Aufgabe 1 Aufgabe 2 Aufgabe 3
Erstellen Sie in C:\ folgende Ordnerstruktur Datei gezielt abspeichern Datei umhenennen und verschieben
4 || Unterrichtsfach Erstellen Sie ein Microsoft Word Dokument | Geben Sie der Datei einen neuen
| Deutsch und speichern Sie wie folgt: Namen Gedachtnisiibung.
.. Klassel
Klasse 2 Speicherort: Klasse 1 Verschieben Sie die Datei in den Ordner

= Speichername:  Laufdiktat Klasse 2.

. Klasse 3

. Klasse 4

Klasse 4 soll geldscht werden.
. Geographie

Losung Aufgabe 1: Ordnerstruktur erstellen

=)
o[ 4 1 sccren »1
e Gewagele  Froier Spechenpin
Netzwerk @ -
e iu‘-tu#‘ (.I (& ;w--m
Verbindung herstellen Comait echasmasen ) “
v éwnuu\ &D‘m.rﬂ-uﬁ-ﬁh
Systemsteuerung
Standardprogramme Doppe”(ll':;k
Alle Programme Hilfe und Support
o a
VIRTUALVISTA VORGACLP
* It Cera(TMII Dua CPU - TRIO0 § 210GH:
e SAIME
QO IE » compur + Lot Dt €+ ~Té|[5echen 2|
At rcrten | Name Anderungedetum  Typ Grote
| e ) o 1B Columerte e s
1: o Mit der rechten Mautaste in einen ¥ e gy Civcorstcrask
8 . . 1 XIPTY _—7
'p| leeren Bereich klicken e
1 N Ortner v
| oy <] oA 7l L
/M Def L Offentich
| B i i X.Jmu-uta_
" ¢ Newund anschlieBend rdner anklicken ke ek
| s — i Soorinseas
Lokaler Datentriger (¢
[ :vmms 3 Vesinupfung einfigen I |
43 OVD-RW-Lautwerk (E: Groove-Ornenynchronisienma i
| o e b | Unterrichtsfach iiber die Markierung schreiben
et . e und mit der Eingabe-Taste abschlieBen
| & Bamap-Bld -
j‘ B Kokt lv ST VSN W

Wechseln Sie mit einen Doppelklick in den Ordner Unterrichtsfach und erstellen Sie anschlieBend die Ordner Deutsch und Geographie.
Danach wechseln Sie mit einem Doppelklick in den Ordner Deutsch und erstellen die Unterordner Klasse 1 bis Klasse 4.
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Losung Aufgabe 2: Gezieltes Abspeichern — beenden Sie nach Abschluss der Ubung das Programm!

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis das Programm Microsoft Word, schreiben Sie einen kurzen Text und speichern Sie wie
nachfolgend beschrieben.

2 ) Dateinamen
Laufwerk auswéhlen eingeben
5
Bestatigen
3 A -
Ordnerwechsel mit Doppelklick B oo o —— =
1 Unterrichtsfach — Deutsch — 7 e
Diskettensymbol anklicken Klasse 1 © Ordner ssblenden Took -

Losung Aufgabe 3a: Datei umbenennen (Laufdiktat in Gedachtnisiibung)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Computer) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1.

Mit der rechten Maustaste
auf den Namen klicken

3

Uber die Markierung

Gedachtnisiibung schreiben
2 Eingabe-Taste driicken B e
Befehl Umbenennen J

anklicken

Losung Aufgabe 3b: Datei verschiebhen
(Datei Gedachtnisiibung soll in den Ordner Klasse 2 verschoben werden)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Computer) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1.

G e S

Mit der rechten Maustaste Mit der rechten =~ : Befehl
auf den Namen klicken Maustaste auf | .= Einfiigen
. den Ordner e anklicken
Klasse 2 klicken i{:‘-‘ -
Befehl Ausschneiden i
anklicken L —
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Um Dateien oder Ordner zu kopieren, klicken Sie statt auf Ausschneiden auf Kopieren.

Losung Aufgabe 3c: Ordner léschen
(Ordner Klasse 4 soll geldscht werden)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Computer) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch.

Mit der rechten Maustaste
auf den Namen klicken

Befehl Laschen
anklicken

Bestatigen

Wie wir bereits wissen, kdnnen wir beim Speichern einer Datei den Dateinamen frei wahlen, der Dateityp wird von dem Programm vor-
geschlagen, mit dem wir arbeiten. Es ist empfehlenswert, den vorgeschlagenen Dateityp nicht zu verdndern, da nur so gewahrleistet
ist, dass wir die Datei spater wieder 6ffnen und weiter bearbeiten konnen. Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht (die Ihnen helfen soll,
Ihre eigene Struktur aufzubauen) und wichtige Dateierweiterungen mit den dazu gehdérenden Programmen.

Ordner und Dateinamen sollen immer einen aussagekréaftigen Namen bekommen. Einfahrung in die Geometrie

. Deutsch

Ordnerstrukturen entwickeln sich erst beim Arbeiten. A e

. Deutsch
. Klassel

.. Klasse2
. Klasse 3
. Klasse 4

. Geographie

Word 2007: docx, zB Einladung.docx
PowerPoint 2007: pptx, zB Schikurs.pptx
Grafikdateien: zB jpeg, gif, tif, psd
komprimierte Dateien: zip, rar

Dateierweiterungen ergénzen den Dateinamen und geben Windows die
Moglichkeit, die Datei im dazugehdrigen Programm zu starten.



MaBeinheiten dienen zur Angabe der DateigroBe und zur Angabe der Speicherkapazitat von Festplatten, USB-Sticks etc.

1 Kilobyte (KB) = 1024 Byte -

1 Megabyte (MB) = 1024 KB CD-Rom: 700 MB

1 Gigabyte (GB) ~ =1024 MB DVD: 4,7 GB; USB-Stick ab 1 GB bis 16 GB
1 Terahyte (TB) =1024 GB Festplatten von 300 GB bis iiber 1 TB

Ublicherweise speichern Sie Ihre erstellten Dateien auf der Festplatte ab. Da die Festplatte aber eine begrenzte Lebensdauer hat, sollten
Sie von Zeit zu Zeit Ihre Daten sichern, indem Sie Kopien Ihrer Daten erstellen. Das nennt man Backup. Sehr ratsam ist es, die Daten
auf externe Datentrager wie zB externe Festplatten, CDs oder DVDs zu kopieren. Die Sicherungsmedien sollten im Optimalfall nicht am
gleichen Ort wie der Computer aufbewahrt werden. Im Fall eines Feuers oder Einbruchsdiebstahles gehen dadurch nicht alle Daten
(Originale und Kopien) verloren.

Programme starten Sie schnell mit dem Windows Startmenii. Die Taskleiste hilft Ihnen, zwischen gedffneten Programmen zu
wechseln. Mit Hilfe des Windows Explorers kdnnen Sie lhre Dateien und Ordner verwalten. Alle dazu notwendigen Funktionen
finden Sie im Kontextmenii, das erscheint, wenn Sie ein Objekt mit der rechten Maustaste anklicken.



1.3 Textverarbeitung mit Microsoft Office Word 2007

11.3.1 Das Programm starten
Um mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word arbeiten zu kénnen, muss es zunachst gestartet werden. Dafiir geht man wie

nachfolgend beschrieben vor:

m Klicken Sie mit dem Mauszeiger links unten auf dem Bildschirm auf den
Windows Startknopf.

m Es offnet sich das Windows Startmenii.

m Wird Word das erste Mal aufgerufen, klicken Sie auf
Alle Programme und anschlieBend auf den Mentipunkt
Microsoft Office.

= Der Meniipunkt wird gedffnet und alle zugeordneten Programme werden
angezeigt.
Durch Anklicken des Word-Symbols wird das Textverarbeitungsprogramm
gestartet.

) Microsoft Office Word 2007 4
Erstellen und bearbeiten Sie Dok wie Briefe, Unterlagen, Berich
und Broschiren - Microsoft Office Word macht's méglich.

Die Word 2007 Oberflache
Dokument! - Microsoft Word =
[ﬁ‘ & Calior Tetksrpen) - |11 Ax|YE-E 32 (34119 | aasoccoc] assbeede AaBbCH -\ :mﬁ,mﬁ:
Extgen sy |F & U - x X Aa ! |EE 3 E|}=| & | | rstandard | nKeinLee.. Ubeschrit.. \ me.'m & R nn

Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff

Einfiigemarke

ix)

[ Multifunktionsleiste J

Bildlaufleiste

N

| Worter:0 | EEEE =)

Eingabebereich

11.3.2 Text eingeben und hearbeiten

Ist Word erst einmal gestartet, kénnen Sie mit dem Schreiben beginnen. Geben Sie den Text gleich selbst ein. Beachten Sie, dass in der
Grundeinstellung Text immer linkshiindig, also am linken Rand beginnend, geschrieben wird.
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H9-06 )¢ Dokumentl - Microsoft Word

| stort | b Ansient

: Caliri etkorpen - (11 - (AT A°||&) 3= - 2 - [ HE EEIRL) ) | nssoceoc] assbccoe AaBbC:

7 (F A U -abex, X AW A~ =3 ll@ﬂlg- £ -l | nstandard | 7 Kein Lee... Oberschwif...
G Schviftart o Absatz ) Formatvorlagen

Eine rote Wellenlinie zeigt an, dass entweder
ein Tippfehler vorliegt oder Word das Wort
nicht kennt.

Symbol
Linksbiindig

Einladungzum-Schulballq

Dhsd\nhmncnundsmohrdcrﬁm i of, Sieauf: hulball

agriBenzudirfen.’
\{ Absatzmarke

Wann:am-02.02.20119

Office Schaltflache

Einlass:ab-19:00-Uhrq

Eréffnungdurchdie SchilerinnenundSchilerder8a-und-8b-um-8:00-Uhrq

Seite:1von1 | Worter:39 | (I | Deutsch (Deutschland) | ]

1. Beginnen Sie mit: Einladung zum Schulball

2. Driicken Sie die Eingabe-Taste. Am Ende der Zeile wird eine Absatzmarke gesetzt.

3. Die Einfiigemarke springt an den Anfang der n4chsten Zeile.

4. Geben Sie den nachsten Absatz ein. Schreiben Sie, wenn Sie an das Ende der Zeile kommen, einfach weiter. Sie kdnnen beobachten,
dass das Wort ,,begriiBen” in der ersten Zeile begonnen wird. Da es aber nicht mehr vollstdndig in diese Zeile passt, springt es
automatisch in die zweite Zeile des Absatzes. Diese Eigenschaft von Word, einen Text an die Zeilenldnge automatisch anzupassen,
nennt man FlieBtext.

Die Absatzmarke zeigt an, wann ein Absatz zu Ende ist. Die Absatzmarke ist ein so genanntes nichtdruckbares Zeichen und @
wird nicht ausgedruckt. Gleiches gilt fiir das Leerzeichen zwischen zwei Wortern. Sie kénnen {iber nebenstehendes Symbol im

Register Start durch wiederholtes Anklicken wahlen, ob diese Zeichen angezeigt — wie in unserem Text oben — oder ausgeblendet

werden sollen.

Ubung Text bearbeiten
Wie Sie sicher bemerkt haben, ist ein Fehler passiert. Wir haben einmal 19:00 geschrieben und am Ende 8:00 statt 20:00.
Lassen Sie uns das korrigieren:

Ausgangssituation [ Er6ffnung durch die Schilerinnen und Schuler der 8a und 8b um 8:00 Uhr | ’

Die Einfiigemarke steht am Ende des Textes. Um 8:00 auf 20:00 zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Tippen Sie mehrmals auf die Pfeiltaste nach links, bis die Einfiigemarke zwischen 8 und dem Doppelpunkt steht.

( Er6ffnung durch die Schiilerinnen und Schiiler der 8a und 8b um 8{:00 Uhr ’

2. Tippen Sie einmal auf die Riick-Taste — die ,,8“ wird geldscht.
3. Geben Sie den neuen Text, in unserem Fall 20 ein — Sie erhalten nachfolgendes Ergebnis.

( Er6ffnung durch die Schilerinnen und Schiiler der 8a und 8b um 20:00 Uhr ’

11.3.2.1 Im Text bewegen

m Mit Hilfe der Pfeiltasten kinnen Sie die Einfiigemarke in eine der vier auf den Tasten aufgezeichneten Richtungen bewegen.

m Wenn es etwas schneller gehen soll, positionieren Sie den Mauszeiger an gewiinschter Stelle und klicken Sie einmal mit der linken
Maustaste. Blinkt die Einfiigemarke an der ausgewahlten Stelle, kann weitergearbeitet werden.

m Durch Drehen des Scrollrades auf der Maus kann man sich in langen, mehrseitigen Texten schnell nach oben, also in Richtung Anfang
des Dokumentes, oder nach unten, an das Ende des Dokumentes bewegen.

m Handelt es sich um ein sehr langes Dokument, kann auch rasch mit Hilfe der Bildlaufleiste an den Anfang oder das Ende des
Dokumentes gesprungen werden.
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Text einfiigen haben Sie bereits in obiger Ubung kennen gelernt. Um Text an einer bestimmten Stelle einzufiigen, setzen Sie die Einfiige-
marke dorthin und beginnen zu schreiben.

Mdchten Sie ein Wort oder einen Absatz bearbeiten, zB die Schriftfarbe dndern, einen Absatz verschieben oder l6schen, dann muss der Text
vorher ausgewahlt, also markiert werden. Markierter Text wird farbig unterlegt. Zum Markieren gehen Sie wie folgt vor:
Ein Wort: Doppelklicken Sie in das Wort.
Eine Zeile: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor der Zeile und klicken Sie einmal.
Ein Absatz: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor dem Absatz und machen Sie
einen Doppelklick.
Ganzes Dokument: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor einer beliebigen Zeile
und machen einen Dreifach-Klick.

Einladung zum Schulball

aBcp > aBp  Um das Zeichen rechts neben der Einfiigemarke zu l6schen, driicken Sie die Entf-Taste.
ascp > acp  Um das Zeichen links neben der Einfligemarke zu Idschen, driicken Sie die Riick-Taste (englisch Backspace-Taste).

Wenn Sie mehr als ein Zeichen ldschen mdéchten, markieren Sie den zu loschenden Text (ein Wort, eine Zeile, oder einen beliebigen
Bereich durch Ziehen mit der Maus) und driicken entweder die Entf- oder die Riick-Taste.

Einer der wichtigsten Punkte beim Arbeiten mit einem Textverarbeitungsprogramm ist das Speichern eines Dokuments. Wann sollen Sie
speichern?

nach jeder groBen Veranderung in [hrem Dokument

beim Beenden von Word

Es gibt mehr als eine Mdglichkeit, ein Dokument zu speichern. Nachfolgend wird der einfachste und schnellste Weg (iber die
Schnellzugriffleiste beschrieben.

(L) [ « Untericht » Deutsch » Kiasse2 ~ [ %3 | Suchen 2|
= Linkfavoriten Name Anderungsdatum Typ GréBe Markierungen
\/% H9-0 = :: B Yo Dieser Ordner it leer,
| Start | Einfigen b
B Ordner »
). Perflogs -
). Programme
). Unterricht
J. Deutsch ‘E’
q q q . Klassed —
Wird das Dokument das erste Mal gespeichert, so wird das ﬁ Wasse1
Dialogfenster Speichern unter aufgerufen. Hier wahlen Sie | Kasse2 - Speichern
das Laufwerk und den Ordner und geben dem Dokument einen Dateiname ¥ Schulball —
aussagekraftigen Dateinamen. Dateityp: [Word-Dokument x)
Autoren: Klaus Maria Mark g 9
7] Miniatur speichern
#. Ordner ausblenden Tools ~ @ lﬂndnn

Um wéhrend des Arbeitens den jeweils aktuellen Stand zu speichern, klicken Sie zwischendurch einfach von Zeit zu Zeit auf das
Diskettensymbol in der Schnellzugriffleiste. Beim Beenden von Word wird, falls Sie den letzten Stand noch nicht gespeichert haben,
Speichern automatisch vorgeschlagen.

Klicken Sie auf die Office-Schaltfliache, klicken Sie auf den Meniipunkt New und akzeptieren Sie den Vorschlag Leeres Dokument mit OK.
Es erscheint ein neues leeres Dokument.
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11.3.3.4 Offnen eines Dokuments

Um die Arbeit an einem Dokument zB am nachsten Tag fortzusetzen, starten Sie Word und dffnen Sie das Dokument.

N\H9-06 )5
Neu
Linkfavoriten
ulball
I Offnen ‘ 4 Tecoplates
il E Zuletzt besuchte Orte
:> [E Dokumente
H Speichern Weitere »
= 3 Ordner v
S Speichern unter > 4 Perflogs @ . .
‘ M ’ ¥ Den > J Programme Mit Doppelklick
gewiinschten # *L"'*""": offnen
ki > 3
@ Drucken Ordner wahlen \\‘_\?;::‘ H
b Kmsse1
@ Vorbereiten > b Klasse2
L Klasse3
I Gennrafie 34
‘ @ Senden » Dateiname: v | Alle Word-Dokumente v
\

i Q Versffentlichen »

ﬁ Schliegen

11.3.4 Gestalten einer Einladung

Bevor wir die Einladungen zum Schulball verschicken, mdchten wir sie noch ein wenig ansprechender gestalten. Das heiBt wir
werden zB die Uberschrift groB und farbig in die Mitte setzen. Das Gestalten eines Textes wird auch als Formatieren bezeichnet.

Formatieren ist ein Uberbegriff und meint alle Arbeiten, die einen Text optisch aufbereiten.

Sie kdnnen gleich im bereits begonnenen Dokument weiterarbeiten.

Die Uberschrift hat
SchriftgroBe 18, Farbe Rot,
ist fett formatiert in der

Schriftart Brush Script und
die Absatzausrichtung ist

zentriert.

Ein ClipArt ist eingefiigt
und zentriert ausgerichtet.

Kursiv formatiert ]

AralNarro 112~ A" A7 A F

Arbeitsanleitung zur Uberschrift: Fasy-WHlEE:-
1. Markieren Sie die ganze Zeile, indem Sie im linken Rand vor der Zeile einmal klicken. | W acomn

Uber der Markierung erscheint ein Kurzmenii, das die wichtigsten Méglichkeiten anbietet, ENENNEE

|
Text zu formatieren. . I FIET =
2. Klicken Sie auf das Symbol .E... Die Schrift wird fett formatiert. Ililllll
3. Klicken Sie im Symbol &~ auf den Listenpfeil (das kleine Dreieck) und wahlen Sie im T
aufgeklappten Farbkatalog die Farbe. ] Wehecs Puben
4. Um den Text in die Mitte zu setzen, klicken Sie auf das Symbol zentriert &,
5. Im Kurzmenii finden Sie auch die Befehle zur Anderung der Schriftart und -grBe.
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1. Markieren Sie den Text. “stat | Eintagen - e Ty e
2. Formatieren Sie ihn Kursiv. &

= $llcan e A R s T | q

3. Um den Text rechtshiindig auszurichten, benétigen Sie ﬂ ) I T ‘,',,, ,i,, —= LH'@
Einfigen o [P £\ U ~abe x, x' A |[¥- A-| EEBEIZ]S-E-

Zwischenabl... & | Schriftart =0 Absatz ]

Arbeitsanleitung zum Text: ,Wann: ...“ @ H9o-00° L —
NG I

ein Symbol im Register Start.
4. Klicken auf das Symbol rechtshiindig. &
Wie Sie sicher bereits bemerkt haben, sind alle bis jetzt genutzten Symbole auch im Register Start vorhanden. Wie Sie arbeiten mdchten,
bleibt Ihnen Giberlassen.

Wie Sie ClipArts einfiigen und bearbeiten konnen, erfahren Sie weiter unten in diesem Kapitel.

In Word gibt es grundsétzlich mehrere Methoden, um ein beliebiges Textstiick an eine andere Stelle im Dokument zu kopieren bzw. zu
verschieben. Wir besprechen das Arbeiten mit dem Kontextmenii.

Zuerst muss das zu kopierende oder zu verschiebende Objekt bzw. der Text markiert werden.

Kopieren Verschiehen Einfiigen

Mit der rechten Maustaste in die Markierung klicken Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die
Stelle, an der das Objekt eingefiigt werden soll.

&  Ausschneiden (| # Ausschneiden ) &% | Ausschneiden
( 53  Kopieren ] 3 Kopieren B2 Kopieren
@ Fintrinan | Einfagen ([& einigen )

Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste in das Register Seitenlayout, um zu unten stehender Abbildung zu gelangen.

Uber eine Dialogbox kénnen E':l,. (190 " Bietet Ihnen die Maglichkeit,
Seitenrander und spezielle S Start  Einfigen | Seitenlayout | Verweise S das Dokument im Quer- oder
Einstellungen fiir mehrseitige K—a‘n . —1 (1R Orientierung ~ *=! Umbriiche ~ Hochformat zu formatieren.
Dokumente vorgenommen 28 | & [ Grose - {2 Zeienmummen
werden. Designs Seiten-
«  [@]" | rinder~ EE Spalten ~ b&™ Silbentrennung ~
Desians Seite einrichten I
Symbolleiste Tastenkombination
Seitenumbruch einfiigen Seitenlayout | Verweise Setzen Sie die Einfiigemarke an die Stelle,
== E&U —— ] ab der auf einer neuen Seite fortgesetzt werden soll,
ientierung v S Umbruche v . . .
g = und driicken Sie Strg + Eingabe-Taste.
bBe - #) Zeilennummern ~
alten v be- Silbentrennung ~
Seitenumbruch loschen Positionieren Sie die Einfiigemarke vor dem Seitenumbruch und driicken Sie die Entf-Taste.

Mit Tabellen kdnnen Sie rasch tibersichtliche Listen oder Formulare erstellen.
Grundelemente einer Tabelle:

Leile - Spalte

|
I
Zelle l




Eine Tabelle erstellen Sie mit einem Befehl vom Register Einfiigen in der Multifunktionsleiste. Klicken Sie auf das Symbol Tabelle, wahlen Sie
in der schematisch dargestellten Tabelle die Anzahl der benétigten Zeilen und Spalten und klicken Sie auf die letzte Zelle.

[ Mit einem Klick auf die letzte Zelle rechts unten wird eine Tabelle der gewiinschten GroBe erstellt. ]

el B8 © X

Grafik ClipArt Formen Sma

"ﬁ;n....

. ‘

Anzahl von Spalten und Zeilen einzutippen.

Oder Sie verwenden zum Erstellen einer Tabelle den Befehl Tabelle einfiigen, um die gewiinschte ’

| Tabele eintogp
4 Tabelle zeichnen
& | Test in Tabeile umyandein.
@ Excelxalkulationstabelle

In jede Zelle kann nun Text eingegeben und formatiert werden. Um in eine Zelle zu schreiben, klicken Sie einfach in die gewiinschte Zelle.
Um schnell von einer Zelle in die Nachbarzelle zu wechseln, driicken Sie die Tah-Taste.

Besonderheiten bei der Eingabe:
Tab-Taste

Umschalt+Tab-Taste

Eine neue Zeile einfiigen

Kastchen zum Markieren und Verschieben
der gesamten Tabelle

bewegt die Einfiigemarke zur Nachbarzelle

Einfligemarke bewegt sich zu der vorherigen Zelle

Einfligemarke steht in der letzen Zeile und in der letzten Spalte, dann Tab-Taste driicken

Spaltenmarkierer

Zeilenende-Zeichen
(Absatzmarke)

Zeilenmarkierer

ol x| & =

o oot X

x| X o

ol x| x| =

Zum Andern
der TabellengroBe

Vorgangsweise, um eine Zeile oder Spalte
mit Hilfe des Kontextmeniis einzufiigen

1. Spalte bzw. Zeile markieren

2. Rechtsklick in die Markierung — es wird
das Kontextmenii gedffnet.

3. beim Befehl Einfiigen des Kontextmeniis
den gewiinschten Vorgang auswéhlen

CalibriTex ~ 11~ A" A" Ay F
FAXEY -A-EE:S-

SUBHRE £ & =

&

Aussghneiden

Kopieren

EinfGgen

EinfGgen

Zellen J6schen

Zellen verbinden

Zeilen gleichmaBig yerteilen
Spalten gleichmiBig verteilen
Rahmen und Schattierung...
Absatzrichtung...
Zellausrichtung
AutoAnpassen
Tabellengigenschaften...

Spalten links einfGgen
Spalten rechts einfGgen
Zeilen gberhalb einfagen

EEE®

Zeilen unterhalb einfdgen

[

Zellen einfGgen...
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Ubung: Fiigen Sie mit Hilfe des Kontextmenils eine zusétzliche Spalte ein.

Vorgangsweise mit Hilfe der Symbolleiste

Sobald Sie in Word die Einfligemarke in die Tabelle setzen, bekommt die Multifunktionsleiste einen neuen Haupteintrag und zwei neue Register.
m Haupteintrag: Tabellentools

m Register: Entwurf und Layout

In diesen Symbolleisten finden Sie fast alle Befehle, die zum Arbeiten mit Tabellen zur Verfiigung stehen.

% Auswahien ~

[ Zellen verbinden = @

3 B8 parunter einfagen A= ‘ @ ‘
[ Gitternetzlinien anzeigen = === 3 Links einfigen | {88 Zellen teilen |Fise2em 2|tH ‘ == = ‘
== Loschen | Daraber =t ‘ =3 o | Text-  Zellenbe- Daten
[ Eigenschaften v einfagen ElF Rechts einfigen || =) Tabelle teilen #4 AutoAnpassen ~ || e [l Gl richtung grenzungen || ~
| Tabelle. | Zeilen und Spalten || Zusammenfohren || Zellengroge | Ausrichtung
Ubung: Fiigen Sie mit Hilfe der Gruppe Zeilen und Spalten eine weitere Zeile und Spalte in der Tabelle ein.
11.3.8.5 Spaltenbreite und Zeilenhéhe dndern
Mit Hilfe des Kontextmeniis
1. Spalte bzw. Zeile markieren
2. Kontextmenii mit der rechten Maustaste aktivieren
3. Tabelleneigenschaften anklicken
Jetzt kénnen Sie .. und Zeile TRy T
jede Spalte ... individuell einstellen. LMW
Zeile 1:
So—
—
Mit Hilfe der Maus
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die Trennlinien der Spalte bzw. Zeile, sodass ein u + |n
Doppelpfeil erscheint. - (+ - 3
Mit gedriickter Maustaste kénnen Sie nun die Breite bzw. die Hohe &ndern. |

11.3.9 Arbeiten mit Objekten

Objekte ist ein Sammelbegriff fiir Bilder, Grafiken oder Diagramme, die in ein Dokument eingefiigt werden kdnnen. Das Register Einfiigen in der
Multifunktionsleiste bietet Ihnen dafiir zahlreiche Moglichkeiten.

Beachten Sie, dass — sobald Sie ein eingefiigtes Objekt anklicken — ein neuer Haupteintrag in der Multifunktionsleiste aufscheint, der spezielle
Befehle zum Bearbeiten zur Verfiigung stellt.

p

Wie der Name schon sagt, wird ein
Diagramm eingefiigt. Ist das Pro-
gramm Microsoft Excel installiert,
wird dieses dafiir verwendet, ansons-
ten verwendet Microsoft Word das
Programm MS Graph.

Fotos bzw. Bilder einfiigen: Nach dem An-
klicken wechseln Sie in der angezeigten Dia-
loghox in den Ordner, in dem sich die Datei
mit dem einzufiigenden Objekt befindet.

e 3

Word blendet auf der rechten Seite eine Aus-
wahl an ClipArts (Bilder zur lllustration) ein. g N
Mit Hilfe dieses Symbols konnen Sie
Ablaufdiagramme, Organigramme,

Sie konnen vorgefertigte Formen wie zB Geschaftsprozesse usw. grafisch in
Banner, Pfeile, Legenden usw. einfiigen. Ihr Dokument einbinden.




Klickt man mit der linken Maustaste auf ein Objekt, so ist dieses ausgewahlt bzw. markiert.

Objekte kdnnen mit Hilfe der Zwischenablage zwischen einzelnen Dokumenten verschoben bzw. kopiert werden.

Vorgangsweise:

1. Objekt markieren

2. mit der rechten Maustaste Kontextmenii aktivieren und den gewiinschten Befehl auswahlen (zum Verschieben Ausschneiden,
zum Kopieren Kopieren anklicken)

3. iiber die Taskleiste in das Zieldokument wechseln

4. mit der rechten Maustaste das Kontextmenii aktivieren und Befehl Einfiigen anklicken

Um Ihr Dokument ansprechend zu gestalten, muss oft das eingefiigte Objekt in seiner GroBe angepasst werden.

Mit Hilfe der Maus

Mit gedriickter linker Maustaste lasst sich das Objekt tiber den Drehpunkt drehen.

Ziehpunkte
1. mit der Maus zu einem der Ziehpunkte fahren, bis ein Doppelpfeil erkennbar ist
2. linke Maustaste gedriickt halten und durch Ziehen der Maus die GroBe des Objekts andern

Uber das Kontextmenii
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt, um im Kontextmenii den Befehl GrdBe anklicken zu kdnnen. In der
eingeblendeten Dialoghox kinnen Sie die Werte exakt eingeben.

{s Aussghneiden GroBe )| Hier geben Sie die exakte
U3 Kopieren mﬁ GroBe ein.
@ Einfagen
2 GrdGe 8ndemn und drehen
T & Bild bearbeiten — 614on 2 Breite: 506cm =
N ild andem... a ] Am F
o & | S| Bild andem. Drehung: [0° + Hier geben Sie in Prozent
> . . .
5 < Shalenno die relative GroBe zum
e - x Hohe: 105% (5 Breite:  [95% |5 0rigina| ein.
B, Hyperlink... [V] Ansichtsverhsitnis sperren
N g] Beschriftung einfgen... [V] Relativ zur Orignalbidgrade
| € Textumbruch » Zuschneiden von
9 T Groe.. Links: Oam 5+ Oben: 0am 52
QJ Grafik formatieren... Redis, [0 5 Lgten: N a
3 rid
Hohe: 5,84cm Breite: 6,37cm
oz

Um ein fertiges Dokument an den Drucker zu senden, stehen Ihnen mehrere Mdglichkeiten zur Verfiigung:
1. Office Schaltflache
2. im nachfolgenden Menii mit dem Mauszeiger tiber den Eintrag Drucken ziehen

e anklicken.

Alternativ kénnen Sie mit der Tastenkombination STRG+P direkt in die Dialoghox wechseln.

Tipp: Vor dem Drucken sollten Sie lhr Dokument speichern.
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%/{ Dialogbox Drucken wird aufgerufen (siehe unten). ]
D Neu ez =
DRrucken
FY Einen Drucker, die Anzahl von Exemplaren und weitere
&y Offnen vor dem Drucken s >
@ Schoelduck | Dokument wird ohne die Moglichkeit, Einstellungen vorzunehmen, an den

kel e el icahiny Standarddrucker gesendet.

- SN L

R Speichem yntes > & Vor dem Drucken Seiten In-det Vorschau anzeigen und Sndern.

@ — "’ \ ( b

~_| Bevor Sie ein Dokument drucken, sollten Sie das Layout mit Hilfe der

l?f Yomedge 2 Seitenansicht kontrollieren.

@ Sgnden » h g
‘&Z Yerottentlichen »

ﬂ SchilieSen

P [ Wersoptionen |[X weraeenden.

sen m/[ Ein Kiick auf den Pl zeigt eine Liste aller installierten Drucker. )

Drucker
Monei | @ folaseeti30pcLe
Status: im Leerlauf

/[ Anzahl der Kopien und Ausdruckreihenfolge eingeben ]

festlegen, welche Seiten ausgedruckt werden sollen ]

)

pro Blatt fiir Handouts usw.

[ spezielle Einstellungen wie zB gerade/ungerade Seiten, mehrere Seiten ’

11.3.11 Ubung zur Wiederholung

Einladung zum Sommerfest

Liebe Freunde!

1. Erstellen Sie ein neues Dokument und speichern Sie es gleich unter dem ——
Dateinamen Sommerfest ab. b(aribische Nacht - laut und viel gelacht!

2. Geben Sie Text ein (siehe Abbildung rechts).

3. Wenn Sie den ganzen Text eingegeben haben — speichern!

4. Formatieren Sie die Uberschrift: SchriftgroBe 28, Farbe Orange, und setzen
Sie die Uberschrift in die Mitte der Seite.

Die restliche Formatierung tiberlassen wir Ihnen — seien Sie kreativ und
probieren Sie moglichst viel aus.

5. Fiigen Sie ein und dasselbe ClipArt dreimal ein und passen Sie das mittlere Einladung zum Sommerfest
in seiner GroBe so an, dass alle drei in eine Zeile passen. Liebe Freunde!

6. Drucken Sie die Einladung aus und kontrollieren Sie lhre Arbeit.

7. Ergénzen Sie die Einladung um nachfolgenden Text:

12 Augum

karibische Nacht— laut und viel gelacht!

JAuf zahlreiches Erscheinen in rauschenden Kostiimen freuen sich Susi und
Andreas*”

»* * : *
8. Drucken Sie die Einladung aus und kontrollieren Sie lhre Arbeit. Auf zahlreiches Erscheinen in
9. Sind Sie fertig? — Dann vergessen Sie nicht zu speichern und schliefien rauschenden Kostiimen

Sie Word. freuen sich Susi und Andreas




Um einen Text schreiben zu kdnnen, miissen Sie Word {iber das Windows Startmenii aufrufen.

Die Office-Schaltflache fiihrt zu wichtigen Meniipunkten wie Speichern, Offnen oder Drucken.

Durch Anklicken eines Registers wird die dazugehdrige Multifunktionsleiste gezeigt.

Sie kdnnen gleich mit der Eingabe beginnen.

Vergessen Sie nicht, Word schreibt FlieBtext. Das heiBt sind Sie am Ende einer Zeile angelangt, springt die Einfiigemarke
automatisch an den Beginn der nachsten.

Formatieren von Text bedeutet, zB die SchriftgroBe, Farbe oder die Schriftart zu verdndern.

Im Register Start finden Sie alle nétigen Befehle wie Schriftart, Farbe oder GroBe, um ein Dokument ansprechend zu
formatieren.

Das Register Einfiigen hilft lhnen dabei, Bilder, Grafiken oder Tabellen im Dokument einzufiigen.

Eine Tabelle besteht aus Zellen, die in Zeilen und Spalten angeordnet sind.

Bevor Sie mit dem Formatieren beginnen, miissen Sie lhren Text markieren.

Markieren kdnnen Sie am einfachsten mit der Maus.

Beim Arbeiten mit der Maus stehen lhnen ein Einfach-Klick, ein Doppelklick oder ein Rechtsklick zur Auswahl.
Formatieren von Objekten bedeutet, zB die GréBe oder die Position auf der Seite zu verdndern.

Um Texte oder Objekte im Dokument zu bearbeiten, nutzen Sie das Kontextmenii. Es bietet Ihnen fast immer einen einfachen
und raschen Weg, zum Ziel zu kommen.

Objekte konnen mit Hilfe des Kontextmeniis einfach von einem Dokument in ein anderes kopiert werden.

Vergessen Sie nicht, lhre Arbeit zu speichern. So kdnnen Sie spéter Ihr Dokument weiter bearbeiten.

Beim Speichern vergeben Sie einen aussagekraftigen Dateinamen.

Der Dateityp ist fiir das Programm eindeutig und wird automatisch vorgeschlagen.



o 1. Klicken Sie auf den Start-Knopf. @)

;,“"" i 2. Tippen Sie in das Suchfeld unmittelbar oberhalb des Start-Knopfes das Wort Power.
BT 3. Im Suchergebnis oberhalb erscheint neben anderen Eintrégen das

Loy Symbol fiir Microsoft Office PowerPoint 2007.

4. Klicken Sie auf diesen Eintrag. Microsoft PowerPoint startet mit einer leeren Prasentation,
die auf der Standardvorlage basiert.

Das Préasentationsprogramm wird iiber die entsprechende Fensterschaltflache = - = Qin der Titelleiste geschlossen.

neben der Office-Schaltflache.
2. Beim ersten Speichervorgang werden Sie (iber die Dialoghox Speichern unter nach dem
gewiinschten Namen, dem gewiinschten Speicherort und dem Dateityp gefragt. Bei jedem

weiteren Klicken auf diese Schaltflache speichert Microsoft PowerPoint die Anderungen in
der Préasentation.

\ Q” TR 1. Speichern Sie eine Prasentation iiber das Symbol Speichern & in der Schnellzugriffleiste

R | I3 Andern Sie im Feld Speichern in das Laufwerk bzw. den Ordner, in dem
womn  ooeseni” | Der Speicherort 1 die Prasentation abgelegt werden soll.
Soim S e Wahlen Sie den Ordner . . . T .
Dreses Somoe : 4. 1m Feld Dateiname tippen Sie den Namen, unter dem Sie die Prasentation
CibomeDstsen | sk vonthb thb . . ..
e Der Dateiname 5 \ll)vye(:)er"flndter][_mOEhten. b unter ei deren Dateit chert
[T — ol sl el . Die rasep a m ann auch unter einem anderen Dateityp gespeiche
werden. Diese sind u. a.:
Der Dateityp PowerPoint-Prasentation (.pptx, Standardauswahl)
kann verandert werden. PowerPoint-Bildschirmpréasentation (.ppsx, selbststartende Présentation)
oo By E PNG-Format (.png, ein mogliches Bildformat fiir die Speicherung von
OMRB: | powarPort ) bsantation (* sokx) by B .
: i Einzelfolien)
S ] =
—_@'ﬂt’m E “  Gliederung/RTF (.rtf, zum Weiterbearbeiten der Prasentation in Word)
6. Bestatigen Sie die Eintrage tiber die Schaltflache Speichern.
@ @9-00 1. Speichern Sie eine Prasentation unter einem anderen Namen, indem Sie (iber die Office-Schaltflache im Aufklapp-
: menii den Eintrag Speichern unter wéhlen.
L] s )

. Wahlen Sie in der Dialoghox Speichern unter das Laufwerk und den gewiinschten Ordner und andern Sie im Feld
Dateiname den Namen.

I sewen 3. Klicken Sie auf Speichern.

= m.m,.nq

o
7 Oftnen

d9-0 1. Bestehende Préasentationen 6ffnen Sie iiber die Office-Schaltflache. Im Aufklappmenii wahlen Sie den Eintrag
By Gffnen. )
= 2. In der Dialoghox Offnen wechseln Sie auf das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie die
[ w“’Q Datei gespeichert haben.
b e 3. Markieren Sie die Datei und bestatigen Sie lhre Wahl mit der Schaltflache Gffnen.

ﬁ Speichern unter  »
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11.4.6 Neue Préasentation basierend auf einer Vorlage erstellen

q* =
[ — Vorlagen - Microsoft Office Online nach einer Vorlage durchsuchen
l g Leer und zuletzt I C [

LA Installierte Vorlagen
_‘; Ottnen - erte Ve

Installierte Designs

H Speichern Meine Vorlagen...

Neu von

I ‘ Einfilhrung in PowerPoint 2007

vorhandenem.
‘a Sotichem unter > Microsoft Office Online
Unterstotzt

Zeitgensssisches Pitch Book
Fotoalbum

Kalender
Inhaltsfollen
Entwurtstolizn
Prasentationen
Berichte

Zeplsnz

Weitere Kategorien Quizshow Prasentation im
Breitbildformat

@ Abbiechen

1. Starten Sie Microsoft PowerPoint.

2. Klicken Sie auf die Office-Schaltflache und wahlen Sie im aufgeklappten Menii Neuw.

3. Wahlen Sie in der Dialoghox Neue Prasentation im linken Bereich Installierte Vorlagen.

4. Klicken Sie nun im mittleren Bereich auf die Vorlage Einfiihrung in PowerPoint 2007.

5. Bestétigen Sie lhre Wahl mit der Schaltflache Erstellen rechts unten.

6. Microsoft PowerPoint erstellt nun eine gesamte Prasentation mit Beispieltext, Formen
und Grafiken.

11.4.7 Ansichten in Microsoft PowerPoint

In Microsoft PowerPoint stehen vier Ansichten zur Verfiigung: Normalansicht, Foliensortierungsansicht, Notizenseitenansicht und Bild-
schirmprasentationsansicht. Zwischen den einzelnen Ansichten wechseln Sie tiber die Schaltflachen im unteren rechten Bereich der

Statusleiste :

11.4.7.1 Die Normalansicht
Die Normalansicht hat vier Arbeitsbereiche: die Registerkarten Gliederung und Folien, den Folienbereich und das Notizenfeld.

et | Grtigen  Ciwel  Asmstosn  Sibumptitenttes  Uberpfen Atk Enteoddetosh : -

Die Registerkarte
i I - | =it i W) e e T -2y 2 Mo
Folien u--‘; oten - o 3 P rumt S alA | EEanE] --mwl.. ;. f""‘ 5
5 e Teceang. - Beaeten

Miniaturansicht der R e oo
erstellten Folien = 1

Il Leistungsumfang von OfficeArt-Grafiken

ew“:::::'m:,fm n Weicher Schatten

) PowerPoint kénnen Sie problemios )
i i visu n, for i
lee Registerkarte : asorispani gy Das Notlz"enfeld
Gliederung eforderich waren, Jetzt Mionen Sia —— ) Notizen fiir den Vor-

mihelos weiche Schatten,

Text hinzufiigen Scieaenoin Laiesiviy tragenden eingeben

Rahman, 30 und mehr anwenden!
und betrachten . -

S —
Y

Die Ansichten-
— symbole und
Der Folienbereich dz,r Zoom
dient der Hier andern Sie
Ges_taltung der die Ansicht und
Folie. den Zoom.

| —
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11.4.7.2 Die Foliensortierungsansicht
In der Foliensortierungsansicht kdnnen Sie die Reihenfolge der
Folien bequem durch Ziehen mit der Maus verandern.

11.4.8 Folie hinzufiigen

11.4.7.3 Die Bildschirmprasentationsansicht

Die Bildschirmprésentation beansprucht den gesamten Bildschirm,
wie bei der eigentlichen Prasentation.

Zum Beenden der Prasentation driicken Sie die Esc-Taste.

W

Rahmens andem.
Siealle Effekte von OfficeArt auf ein
Bidanwenden - sogar 30! t

| w

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.
2. Klicken Sie an die Stelle, an der Sie eine neue Folie einfiigen mdchten.
3. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe Folien auf das Symbol Neue Folie.

Folien

11.4.9 Die verschiedenen Folienlayouts

Microsoft PowerPoint bietet eine Reihe vorgefertigter Layouts. Im Folgenden finden Sie eine Auswahl der erfahrungsgemaB am meisten
verwendeten Folienlayouts.
Titel durch Klicken hinzufiigen

Titel durch Klicken hinzufigen Titel durch Klicken hinzufugen

Titel durch Klicken hinzufigen ‘ 7"‘“ al ST .""W‘"
Titelfolie Titel und Inhalt Zwei Inhalte Nur Titel Leer
Die Titelfolie steht Das Layout Titel und Méchten Sie zwei Inhalte  Das Layout Nur Titel Eine leere Folie eignet

am Beginn einer
Prasentation oder
leitet auf ein anderes

Inhalt bietet Platz fiir Text  gegeniiberstellen, eignet
und Verkniipfungen, um  sich diese Art von Layout.
Tabellen, Diagramme etc.

schafft lhnen Freiraum
fiir die eigene Kreativitat.

sich besonders fiir
groBflachige Visuali-
sierungen, zum Vor-

Thema (iber. einzufiigen.

11.4.9.1 Die verschiedenen Folienlayouts zuweisen

fiihren von Videos etc.

Bei bereits bestehenden Folien kinnen Sie jederzeit das Layout dndern. Microsoft PowerPoint dndert dabei lediglich das Layout und verandert
keines der zuvor eingefiigten Elemente wie Text, Grafiken und Autoformen.

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder

B Y (7 ([

offnen Sie eine bestehende.

I ,l.'(_j] = Layo% Eltayouts] ||
= Larissa-Design
o Zur ,

Neos Ucksetzen 2. Markieren Sie auf der Registerkarte Folien
'Folie v | % Loschen —h | mat jene Folie, deren Layout Sie andern méchten.
Folien S g - 3. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Start
Titelfolie Zwei Inhalte in der Gruppe Folien auf das Symbol Layout
und wéhlen Sie im aufgeklappten Menil
das gewiinschte Layout aus.
[

Vergleich Nur Titel

Leer
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11.4.10 Foliendesigns

Foliendesigns sind von Microsoft PowerPoint bereitgestellte Vorlagen, die neben Hintergrundbildern mit vordefinierten Schriftarten und
Schriftfarben, Farben fiir Objekte und Diagramme aufwarten. Ein Foliendesign kann der gesamten Présentation oder nur einzelnen Folien
zugewiesen werden.

‘ Fur ausgewahite Folien ubernehmen

‘: Katalog zur Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufugen

1. Erstellen Sie eine neue Présentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.

2. Suchen Sie auf der Registerkarte Entwurfin der Gruppe Designs das gewiinschte Design aus.

3. Klicken Sie eventuell auf die Schaltflache Weitere = , um alle verfiigharen Designs anzuzeigen.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Design und wéahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den gewiinschten Eintrag.

11.4.11 Arbeiten mit Folien / Eine Prasentation erstellen

11.4.11.1 Verschiedene Folienlayouts anwenden, Platzhalter formatieren

1. Starten Sie Microsoft PowerPoint. Das Programm startet eine Prasentation mit vorerst einer Folie (Titelfolie).

\ \E:»' L 0% (R i = = i —

Y sun | teooen et vestonen  Siduhmprientaton  Oberpdfen  Avikht Entwiciedools  fomt L
= 4 IproBiatt  ~ s C— i Layout = B s o <l - \ . . &~ Asuben
A" e ol lenes e ) (B & 2ieis|

PHL y |- K Maasieren '

Gl Beabeten |

Die strichlierte Randmarkierung
zeigt, dass der Text derzeit editiert wird.

Der Drehpunkt
zum Drehen des
Platzhalters

ntertitel durch Klicken hinzufiigen

Der Platzhalter Untertitel
Klicken Sie, um einen Untertitel hinzuzuftigen.

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen
i

2. Schreiben Sie nun in den Titelplatzhalter das Wort Schulferien und in den Untertitel erstellt von und lhren Namen.
3. Klicken Sie erneut auf den Titelplatzhalter, um ihn zu formatieren. Auf der Multifunktionsleiste erscheint im rechten Bereich die
Registerkarte Zeichentools mit allen notwendigen Formatierungssymbolen.
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Zeichentools_Format

:\3 e L e P R Prasentation fir mp_n.pptx Microsoft PowerPoint Zeichentools )
7 stat  Einfogen  Entwut  Anim on  Ubeprfen  Ansicht  Entwickertools | Fomat
| B\ \ coQ - £ Form Baseiten'> & Fllleftekt ~ ATemullung L In den Vordergrund = & Ausrichten ~ m lsosem =
IALLDEG - . [ Formkontur ~ A A ghnylledemng 2 In den Hintergrund ~ 18] Gruppieren - -
‘ AN > &= B Tetteld 3 & Formeffekte ~ - . = h S\ Drehen~ Slasem 3
Formen einfugen Formenarten WordArt.| Form!e ] Anordnen Groge )
s Wahlen Sie beispielsweise in der Gruppe Formenarten eine vorgefertigte

Fomnmen

» & Formkontur ~

q Formeffekte ~

n ) :tulferien
2 &rmunm@ ;&Fﬁn%% —
r~ m 3

T < Formeffeite ~ H EEENEEN
5

.IE]

'Olllﬂ\mﬂ\

—

iliiig

Standardfarben

L 1} EfEEE
‘: Keine Fallung

1  Weitere Fullfarben..,

&l gid...

Earbverlauf >
ﬂ Struktur >

e N a N aN 'Ermm:-

| OnFallefrext -
=4,

T o Formeffel

Fiillung mit passender Schriftfarbe.
In der Vorschau kdnnen Sie sofort das kiinftige Ergebnis tiberpriifen.

Alternativ dazu kdnnen Sie einen Fillleffekt mit Vollfarben bzw. Farb-
verlaufen tiber die Schaltflache Fiilleffekt in der Gruppe Formenarten
wahlen.

Uber die Schaltflache Farmkontur weisen Sie dem markierten Platzhalter
einen Rand in der ausgewahlten Farbe und Starke zu.

Die Formeffekte beinhalten verschiedenste Schatten- und Spiegelungs-
einstellungen, Leuchten bzw. das Weichzeichnen von Kanten.

Jede Prasentation enthalt erfahrungsgemaB mindestens eine Textfolie. Beim Gestalten von Textfolien sollten Sie die 7/7-Regel beachten:
maximal 7 Zeilen mit je maximal 7 Wortern. Vermeiden Sie vollstandige Satze, Stichworte sind einpragsamer. Die SchriftgroBe sollte

mindestens 24 pt betragen: Ausnahmen sind Legenden, Datenbeschriftungen sowie Achsenbeschriftungen bei Diagrammen, die bereits
mit 16 pt ausreichend dimensioniert sind.

NeueE%

Folie ~

Mégliche Urlaubsziele

7+ Bsterreich x
— Kamt [ gy,
_;‘“Tm,———i Abstufen mit ’

* Italien
9 —Trentino/Sidtiral
* Bozerl

Titel durch Klicken hinzufiigen 2

* Text durch Klicken hinzufiigen 3

~N o o1 &=

Hoherstufen mit +’

1. Fiigen Sie eine weitere Folie tiber die Schaltflache Neue Folie ein.

. StandardméaBig wird nun eine Folie mit Titel und Inhalt eingefiigt.

. Diese Art der Folie bietet im groBen Platzhalter die Moglichkeit, gegliederten
Text unterzubringen.

. Schreiben Sie nun den Text wie in der nebenstehenden Folie.

. Am Ende jeder Zeile driicken Sie die Eingabe-Taste.

. Um die Unterpunkte abzustufen, driicken Sie jeweils die Tab-Taste.

. Um wiederum zu einem Hauptpunkt zu gelangen, driicken Sie gleichzeitig
die Umsch-Taste und Tab-Taste.
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11.4.11.3 Tabellenfolie

a2

= 1. Fiigen Sie eine weitere Folie (iber die Schaltflache Neue Folie ein.
1 Titel durch Klicken hinzufiigen |

2. Wahlen Sie aus den Miniatursymbolen in der Mitte der Folie das Symbol fir
Tabelle.

—an 3. Wahlen Sie in der Dialoghox Tabelle einfiigen die Anzahl der Spalten und

o Zeilen, indem Sie die entsprechenden ,,Dreher” verwenden.

Neue * Text durch Kiicken hinzufugen

Folie

Dy 4. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit OK.

THAGlreh Kk hEoan 5. Die Tabelle wird auf Ihrer Folie eingefiigt.

6. Andern Sie die Breiten und die Héhen der Zellen, indem Sie den Mauszeiger
auf den Spalten- oder Zeilenrand positionieren. Wenn der Mauszeiger als «b
bzw. + angezeigt wird, ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Rander,
bis die Zelle die gewiinschte GrdBe hat.

! Oberscnritt I Erste Spaite
I Ergebniszeile I Letzte Spalte

[/} Zeilen I Spaiten |||
| Optionen for Tabellenformat. |

------

Die eingefiigte Tabelle wird mit einer Tabellenformatvorlage formatiert. Nach Wunsch kann diese tiber die Registerkarte Tabellen-
tools_Entwurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen verandert werden.

Hintergrundfiillungen fir jede einzelne Zelle lassen sich tiber die Schaltflache & - zuweisen.
Ebenso kénnen Sie die Rahmenlinien in der Gruppe Rahmenlinien zeichnen in Farbe und Art verandern und tiber das Symbol & ~zuweisen.

Weitere Tabellenzeilen werden automatisch hinzugefiigt, wenn Sie am Ende der letzten Tabellenzeile die Tab-Taste driicken.

Tabellentools_Layout

!_v Darunter einf! Hohe: | 2| Tin den Vordergrund +
g'muemn = £l Ho 2,06 cm 1 den Vordergrun E..‘
' e 4 Links eintogen 2 T S - - S Gleete  2286em = | ¥yin den Hintergruna ~ 13- ‘
Oschen Ul 2 ellen el = - extrichtung egrenzungen : jensostaas S|
einfagen HlF Rechts einfigen || yerbinden tellen & pozom o o m = v [ ] sperren | By A
Zeilen und Spaiten. _ | Zusammentdhren || Zeliengrote || Ausrichtung. J Tabeliengrote || Anotdnen. By

Die ZellengroBe andern Sie

g & osrunter eintagen | Uber die Gruppe Zeilen und
% o Links einfagen Spalten fiigen Sie weitere Zellen iiber die Regler in der Gruppe
e | Betooen EF Rechts einfag oberhalb oder unterhalb Ihrer ZellengrobBe.
Zeeond.Spalt Markierung ein. Hier loschen Sie
auch Zeilen oder Spalten.

— Mit Hilfe der Symbole in der : Die Gruppe TabellengriBe
”l‘l\l Gruppe Ausrichtung &ndern Sie g::::: bezieht sich auf die Gesamt-
[ ] Textrichtung die horizontale und vertikale [ seitenvernaitnis sperren groBe der Tabelle. Die

Ausricht Ausrichtung in den Zellen. o Eintrage dndern Sie mit den
Hier verandern Sie auch die Reglern.

Textrichtung.
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11.4.11.4 Diagrammfolie [t ——( ey
3 volsgen | | Saule : - ~
’7 Titel durch Klicken hinzufiigen 'f ,':, :
 Textdurch Kicken hinzufigen | o . @ @ @
| g @l S
ol b @ ocoetache _Unie
g@ g
% Ease
e e Tot
. BT e |

1. Fiigen Sie eine weitere Folie tiber die Schaltflache 3. Wahlen Sie in der Dialoghox Diagramm einfiigen die gewiinschte
Neue Folieein. Diagrammart aus.

2. Wahlen Sie aus den Miniatursymbolen in der Mitte 4. Bestétigen Sie mit OK.
der Folie das Symbol fiir Diagramm. ﬂ 5. Der ausgesuchte Diagrammtyp erscheint mit Beispieldaten

auf [hrer Folie.

- m-mmforw.lwu~mownm Du

zmnun Daten Dats
¥ wechsein  suswshlen aewam aktuali Wen

Das Excel-Tabellenblatt
Aindern Sie hier direkt die Werte
fiir das Diagramm und passen
Sie dann den blauen Rahmen
dem verwendeten Spalten- und
Zeilenbereich an.

Das Diagramm
enthalt bereits Beispieldaten.

wow e

Reisestatistik

6. Geben Sie die Werte fiir das Diagramm in das bereitgestellte Excel-Tabellenblatt ein: Die Werte werden unmittelbar auf das Diagramm
iibertragen. Passen Sie den diinnen blauen Rahmen dem verwendeten Bereich an. (Anmerkung: Die im Beispiel verwendeten Daten sind
Phantasiezahlen.)

7. SchlieBen Sie das Tabellenblatt.

Diagrammtools_Entwurf

R ER R T mmmey

——
ﬂ Die Schaltflache Diagramm- —] Mdchten Sie die Werte fiir das

e typ dndern in der Gruppe Typ 5‘&5 % Diagramm nachjustieren, gelangen
— erlaubt Ihnen, auch im Nach- . Daten  Daten Sie (iber Daten bearbeiten in der

hinein eine andere '"’“""gﬂ:’::""m" Gruppe Daten nochmals zuriick zum

Diagrammart zu wahlen. Excel-Tabellenblatt.

Die Gruppe Diagrammlayouts Microsoft PowerPoint stellt eine Reihe von
bietet verschiedene Kom- | ‘ | h Diagrammformatvorlagen zur Verfiigung,
binationen aus Legende, == die in der gleichnamigen Gruppe zur Aus-
Gitternetzlinien und Daten- wahl stehen.

beschriftungen.
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11.4.12 Arbeiten mit Objekten

Prasentationen erhalten mit Visualisierungselementen den besonderen Schliff. Ein Bild pragt sich mehr ein als geschriebener Text. Verwenden
Sie deshalb nach Moglichkeit zur Auflockerung der Prasentation so oft wie irgend moglich Bilder, Fotos oder Zeichnungsobjekte.

1. Fiigen Sie eine weitere Folie tiber die Schaltflaiche Neue Folie ein.

= g:’;‘::m [ -fas Klicken Sie dazu auf die Schrift, dadurch offnet sich das Aufklapp-
' e T [1.-.. K U sbe 8 M- Ap- menii mit den verfiigharen Folienlayouts.

2. Wahlen Sie aus diesem Aufklappmenii das Folienlayout Nur Titel.

-Design . . . A
3. Ergénzen Sie als Titel Ferienaktivitaten.

Titelfolie Nur Titel Leer

[ Entwurt 4. Wechseln Sie nun in die Registerkarte Einfijgen und wéhlen Sie in der

@ @ ‘ 0 Lw}\ Gruppe lllustrationen das Symbol fiir Formen.
Grafik CllpM Foto:bml orm H 5 [ iei i .

At Oiagrm!|| Hyperinic Aition . Klicken Sie im Aufklappmenii auf die Standardform Smiley. Ihr Maus-
B zeiger w.|rd nun zu einem Faden!(reuz + .

(Gledemnone || B\ \OOCOALLDT G 6. Positionieren Sie Ihre Maus an einer beliebigen Stelle auf der Folie und
24N & ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste ein Smiley in der ge-

NAN UL R A &% wiinschten GroBe auf.

Rechtecke 7. Lassen Sie die Form markiert und weisen Sie (iber die Registerkarte
[ Yo e ] m =

Standardformen Zeichentools_Format Farbfiillung, Randfarbe und andere Formeffekte
BHOANITAOOO®OO®® nach Wunsch zu.
eGOoUOrLryooBa . . . )
o 0o00~AD@ & o~ 8. Jede Fprm kgnn auch Text.en.thalten. Markieren Sie dazu die Form und
B> schreiben Sie lhren Text hinein.

( Der Drehpunkt
zum Rotieren der Form

' Die Ziehpunkte
zum Andern der GroBe

( Die Raute
zum Andern der
Mundkriimmung

9. Fugen Sie iber die Registerkarte Einfiigenin der Gruppe
Illustrationen ein Foto ein. Dazu verwenden Sie das ;"j
Symbol Grafik.

10. Wahlen Sie in der Dialoghox Grafik einfiigenim ent-
sprechenden Ordner das gewiinschte Foto aus.

11. Klicken Sie auf Einfiigen.

12. Falls notwendig, &ndern Sie die GroBe des Fotos iiber

Grafik

- e —— - die Ziehpunkte oder verschieben Sie es mit dem

n—c- Ml Grthan (oo e 3 305 0 o b, 0, o 40

"[33 ) Vierfachpfeil <& . Dieser erscheint, wenn Sie lhre Maus
% auf dem Foto positionieren.
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Méchten Sie Folien aus einer Prasentation in eine andere kopieren, kdnnen Sie dies bequem {iber die Registerkarte Folien in der Normal-

ansicht bewerkstelligen.
Markieren Sie die Folie bzw. Folien, die Sie kopieren mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung und wéahlen Sie

im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.
Setzen Sie nun den Mauszeiger in die Prasentation, in der Sie die Folie/n einfiigen mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die

gewiinschte Stelle und wahlen Sie aus dem aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

Meist ist es notwendig, Begleitmaterial zur Prasentation zu drucken. Microsoft PowerPoint kann hier mit verschiedenen Vordrucken
aufwarten, wie Handzettel mit mehreren Folien auf einer Seite, Notizenseiten oder der Gliederungsansicht (ausschlieBlich Texteintrage).

i @ 1. Klicken Sie auf die Office-Schaltflache und wéhlen Sie im aufgeklappten @)
S - Menii den Eintrag Drucken. =
EE‘ E{*m:: 2. Entscheiden Sie im linken unteren Bereich, welche Art von Ausdruck Sie haben
e Ssytcond méchten.

o Sl “UET | 3. Wahlen Sie beispielsweise Handzettel, konnen Sie in der Gruppe Handzettel
oo Bmpenget 13512 ljﬂdEl die Anzahl der Folien pro Seite aussuchen. Bei 3 Folien pro Seite werden von
ot N — L Microsoft PowerPoint Notizzeilen neben den Folien angezeigt.

- i Q o= 4. Klicken Sie bei Bedarf auf Vorschau, um die Handzettel in der Seitenansicht
== S g Doy zu betrachten.

Mdchten Sie lhre Prasentation einem Publikum vorfiihren, wechseln Sie in die Bildschirmpasentations-Ansicht.
Die wichtigsten Tasten zur Steuerung der Bildschirmprasentation wahrend der Vorfiihrung:

Présentation ab erster Folie starten + Présentation ab aktueller Folie starten
oder Klick in die Folie nachste Folie anzeigen vorherige Folie anzeigen

schwarzen Bildschirm anzeigen weiflen Bildschirm anzeigen
Rechtsklick in die Folie, zu bestimmter Folie navigieren Prasentation stoppen

Schaltflache Gehe zu Folie



Das Programm starten und eine leere Prasentation basierend auf der Standardvorlage erstellen:

Klicken Sie auf den Start-Knopf.

Tippen Sie in das Suchfeld unmittelbar oberhalb des Start-Knopfes das Wort Power. Im Suchergebnis oberhalb erscheint
neben anderen Eintragen das Symbol fiir Microsoft PowerPoint. Klicken Sie auf diesen Eintrag. Microsoft PowerPoint startet
mit einer leeren Préasentation, die auf der Standardvorlage basiert.

Das Préasentationsprogramm wird tiber die entsprechende Fensterschaltflache in der Titelleiste geschlossen.

Speichern Sie eine Prasentation iiber das Symbol Speichern in der Schnellzugriffleiste neben der Office-Schaltfliche.
Beim ersten Speichervorgang werden Sie iiber die Dialoghox Speichern unter nach dem gewiinschten Namen, dem
gewiinschten Speicherort und dem Dateityp gefragt. Bei jedem weiteren Klicken auf diese Schaltflache speichert Microsoft
PowerPoint die Anderungen in der Prasentation. Andern Sie im Feld Speichern in das Laufwerk bzw. den Ordner, in dem

die Prasentation abgelegt werden soll. Im Feld Dateiname tippen Sie den Namen, unter dem Sie die Prasentation wieder
finden mochten. Die Prasentation kann auch unter einem anderen Dateityp gespeichert werden.

Bestétigen Sie die Eintrage tiber die Schaltflache Speichern.

Speichern Sie eine Prasentation unter einem anderen Namen, indem Sie iiber die Office-Schaltfliche im Aufklappmenii den
Eintrag Speichern unter wahlen. Wahlen Sie in der Dialoghox Speichern unter das Laufwerk und den gewiinschten Ordner
und dndern Sie im Feld Dateiname den Namen. Klicken Sie auf Speichern.

Bestehende Présentationen dffnen Sie iiber die Office-Schaltfliche. Im Aufklappmenii wahlen Sie den Eintrag Gffnen.

In der Dialoghox Gffnen wechseln Sie auf das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie die Datei gespeichert haben.
Markieren Sie die Dateien und bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Schaltflache Gffnen.

In Microsoft PowerPoint stehen vier Ansichten zur Verfiigung: Normalansicht, Foliensortierungsansicht, Notizenseitenansicht
und Bildschirmpréasentationsansicht. Zwischen den einzelnen Ansichten wechseln Sie iiber die Schaltflichen im unteren
rechten Bereich der Statusleiste.

Microsoft PowerPoint bietet eine Reihe vorgefertigter Layouts. Markieren Sie auf der Registerkarte Folien jene Folie, deren
Layout Sie dndern mochten. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Start in der Gruppe Folien auf das Symbol Layout

und wahlen Sie im aufgeklappten Menii das gewiinschte Layout aus.

Foliendesigns sind von Microsoft PowerPoint bereitgestellte Vorlagen, die neben Hintergrundbildern mit vordefinierten
Schriftarten und Schriftfarben, Farben fiir Objekte und Diagramme aufwarten. Ein Foliendesign kann der gesamten
Prasentation oder nur einzelnen Folien zugewiesen werden.

Suchen Sie auf der Registerkarte Entwurfin der Gruppe Designs das gewiinschte Design aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Design und wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den
gewiinschten Eintrag.

Arbeiten mit Folien/Platzhalter formatieren:

Markieren Sie auf einer Folie einen der Platzhalter. Auf der Multifunktionsleiste erscheint im rechten Bereich die Register-
karte Zeichentools mit allen notwendigen Formatierungssymbolen. Fiigen Sie weitere Folien tiber die entsprechende Schalt-
flache in der Gruppe Start ein. StandardmaBig wird eine Folie mit Titel und Inhalt eingefiigt. Diese Art der Folie bietet im
groBen Platzhalter die Moglichkeit, gegliederten Text unterzubringen. Alternativ knnen Sie aus den Miniatursymbolen in
der Mitte der Folie bei Bedarf eine Tabellenfolie oder Diagrammfolie kreieren. Zum Formatieren der einzelnen Folienelemente
nutzen Sie die bereitgestellten Tools in der Multifunktionsleiste.

Objekte wie Formen und Fotos fiigen Sie iiber die Registerkarte Einfiigen iiber die entsprechenden Symbole ein.
Begleitmaterial und die Folien drucken Sie iber das Menii Drucken, das Sie iiber die Office-Schaltfldche offnen.

Starten Sie die Vorfiihrung der Prasentation mit der Funktionstaste F3. Navigieren Sie zu den weiteren Folien, indem Sie
mit der linken Maustaste in die Prasentation klicken. Die Pfeiltasten ermdglichen ebenso die Navigation durch die
Présentation.



Das Internet (von engl.: interconnected network) entwickelte sich aus einem Projekt des US-Verteidigungsministeriums, das auf das Jahr
1969 zuriickgeht. Im Rahmen dieses Projektes mit dem Namen ARPANET sollten Universitaten und Forschungseinrichtungen vernetzt
werden. Das Internet ist ein Zusammenschluss von vielen Rechnernetzwerken, iiber die Daten ausgetauscht werden.

Das World Wide Web (WWW) entstand 1989 als Projekt am CERN in Genf (Schweiz). Die urspriingliche Idee und Zielsetzung des Systems
waren, auf einfache Art und Weise Forschungsergebnisse mit Kolleglnnen auszutauschen. Haufig wird das World Wide Web mit dem Internet
gleichgesetzt, dabei bezeichnet das WWW nur einen von mehreren Internetdiensten, das heiBt nur eine mogliche Nutzung des Internets.

Zum Betrachten von Seiten im World Wide Web ist ein spezielles Programm notwendig: der Browser (von engl.: to browse, schmékern,
umsehen, abgrasen). Die WWW-Seiten werden auch als Homepage, Webseite oder Internetseite bezeichnet.

Dabei besteht eine Homepage in der Regel nicht nur aus einer einzigen Seite, sondern aus einer Hauptseite und einer Vielzahl unter-
geordneter Seiten, die untereinander mit Links (von engl.: /ink, Verkniipfung, Verbindung, Verweis) verkniipft sind.

In der folgenden Abbildung finden Sie

gine Auswahl derzeit géngiger Browser. e Firefox F G?;:QS[LS H&g‘r%trg Safari @

Eine Webadresse setzt sich im Wesentlichen aus vier Teilen zusammen:

http://www.bmukk.gv.at

http Name des Protokolls: Hypertext Transfer Protocol

WWW World Wide Web

bmukk Domain

gv.at Top-Level Domain: gv: Abkiirzung fiir governmental; at: Landerkiirzel fiir Austria
Starten Sie den Browser Internet Explorer 8. 3. Im Suchergebnis erscheint das Symbol fiir den Internet Explorer.
1. Klicken Sie auf den Start-Knopf. 4. Klicken Sie auf diesen Eintrag.

2. Tippen Sie in das Suchfeld oberhalb des Start-Knopfes das Wort Internet. 5. Das Browserfenster 6ffnet sich.

83 %]
Maisixlb o
&-8 o setn- Schwhet- tom- @ "
Zuriick/VNorwarts warpé | ontas | presse | Das schmarze ru: o ernetene Sue Seemse E
zu den vorher gesehenen Seiten WY | Greoerep i P
= = —
: , -mﬁjg _- Nig%'
Die Favoriten Vi e Servien ogion
eS8 A
www-Adressen aufhewahren
Scheit: B W
BM Schmied fir in die gz:::::\
. . Start von drei Projekten mi Gesamtvolumen von 51,5 Milionen Eur
Die Adresszeile i e e e ° [iepthemen
. . & Meimat bist du groder
beinhaltet die Adresse der Homepage. i e e e, o & e wnd Techer
rarzich aitksmman auf Zan Osterraichischen Schulpreis. g fevs e
BEL o o 5 stmgtanorin
. . Ungerrich ungt Lvg e o e m zur B Ole neve
Die Registerkarten s v b o Vs ot G, Dt et B temtes
fiir mehrere Seiten in einem Fenster Dlenomserrem et B SRS Fader
Uber S AL taten Lrleces Blﬂw—nm w
::‘]"W o n.:“ llmn'kdwh: 196 zusStzliche Kiassen an 75 Standorten Bikdung und Schule
, S ke s e g ae — o ——
D|e Hal'ld ;;:::Msﬁ.r‘w Kaetale 2y B mabt m‘:mu
zeigt einen verfiigbaren Link an. et Shlos) | - eowCoin Sstion ot s Service &l
t.of wed geladen @ iteret ac Rwow -
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11.5.4.1 Webseiten besuchen: die Adressleiste

O~ e i @7 —— [ (B1[#2][x] [© uvo seucr JioF]
Dares Angicht  Favoriten  Extr.
e Favorten | 48 bk - Homepage ] P2 B U o - Setev Schehek~ Extrese e

Méchten Sie eine neue Adresse eingeben,
1. Klicken Sie einmal in die Adressleiste. Dadurch markieren Sie die vorhandene Adresse und die Schrift wird dunkel hinterlegt.
2. Uberschreiben Sie nun den Eintrag mit der neuen Adresse.

' die Berater - Unternel packard Bell
G@’ € v cdeberater.com il {Bl[2]x] [ we search 1528
Tootel Bewbs “indows-Suche herunterladen. um das Ergebrus fur Verauf und Favoriten zu verbessem
iﬁm Gehe 2w, dieberater .com Engabe Q = v [y 0 v Sexev Skherhek~ Extras~ e. El

-

3. Driicken Sie die Eingabe-Taste, damit die Seite geladen wird.

11.5.4.2 Vor- und Zuriickblattern
Haben Sie schon einige Seiten durchforstet, dann méchten Sie vielleicht wieder zu den vorher angesehenen Seiten zuriickkehren.

Klicken Sie dazu auf die Zuriick/Vorwarts-Pfeil GQ' links neben der Adressleiste.

G zur vorherigen Seite zurlickblattern 'e zur nachsten Seite vorblattern
G W hetp://de widpedia.orgiwiijWeb Klicken Sie auf das nach unten zeigende Dreieck neben den Zuriick/Vorwérts-Pfeilen, werden
—Wipode die besuchten Seiten angezeigt und Sie kdnnen aus der Liste die gewiinschte Seite direkt
v Webbrowser —Wikipedia auswéhlen.
Suchergebnisse Fir .browser™ - Wikipedi
vkipedia.de - die freig
D verlauf Strg+Umschalt+H

11.5.4.3 Webseite in einem neuen Fenster dffnen
Webseiten kdnnen auch in einem eigenen Fenster oder in einer neuen Registerkarte gedffnet werden. Das hat den Vorteil, dass Sie liber
die Taskleiste miihelos zwischen diesen gedffneten Fenstern bzw. {iber die Registerkarten wechseln kénnen.

Link in einem neuen Fenster dffnen
Zum Offnen eines Links in einem neuen Fenster gehen Sie wie folgt vor:

e o

@@ IE http: /v bmukk.gv.at! @@ L!J hitp:/fween. beukk.gv.at/

: Datei rby Ansicht  F Extras 7 i Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

i Favorten | 4 bm:ukk - Homepage [_ i Favorten | /@ bm:ukk - Homepage (i
Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Brett Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Srett
bm'u Bundesministerium fiir bm'u Bundesministerium fiir

o Unterricht, Kunst und Kultur - Unterricht, Kunst und Kultur
Ministerin K Ministerin
Ministerium Ministerium

BM Schmied pr Ausschneiden
Bundesmuseer Lt Kopéeren
Start von drei Pr ' VecknGpfung kopleren
® mehr b EinfOgen
i h Alle Schnelinfos »
Sehr geehrte Besucherinnen D.e 5 6Ste"e.i (Ehl Sehr geehrte herir hireufi
i ity Die Bundesminist | ZIONTTLTO 2uf 9

1. Positionieren Sie Ihre Maus auf einem beliebigen Link. Damit wird lhre Maus zur Hand.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewéhlten Link.
3. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag In neuem Fenster dffnen.
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4. Der Link 6ffnet in einem eigenen Fenster, das in der Taskleiste aufgereiht wird.
| @ bm:uik- Homepage -... | % bm:ukk-Bidungund ... |

5. Uber diese Schaltflachen kénnen Sie nun bequem zwischen den beiden Fenstern hin- und herwechseln.

Link in einer neuen Registerkarte offnen

—~— —
& (Bl bmigv.at A O el
: Datei Bearbeten Anskht Favoriten EWO‘ 7 { Datel BearbeRen Anskht Favorten Extras 7
i Favorken \zhnu& Homepage ‘7} ¢ Favorken | 48 bm:ukk - Homepage 3
Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Brett Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Bratt
m' Bundesministerium fiir m’ Bundesministerium fir
b .UI« und Kultur b .uk Kunst und Kultur

Ministerin
Ministerium

Ministerin
Ministenum

BM Schmied pr
Bundesmuseer 9 r
Start von drei Pr p ¥ ?.
[ mehr ____.______.—i
. 2u Favorien hinzufogen...
Sehr geehrte Besucherinnen Der Osterreichi h uch "
e ind Sehr geehrte Besucher
nd Basocher Die Bundesminist amiy S Ggenshaften 1

Osterreichischer

e

Herzlich willkommen auf den

Herzlich willkommen auf den Osterreichischer

1. Positionieren Sie Ihre Maus auf einem beliebigen Link. Damit wird lhre Maus zur Hand.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.

3. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag In neuer Registerkarte dffnen.

4. Der Link dffnet in einer eigenen Registerkarte, die im oberen Bereich lhres Fensters aufgereiht wird.

UU (i8] et v bbb ge.at eI [ e semen — - 28
Oue Bewbeten Anecht Favorken Extras 7 -
ereene |23 ORISR DB B 0 e Setes Scwher- Btm- @
Heme | Kontake | Presse | Des schnarze Boett »| erweiterte Suche Sitemap 2,

bm Uk Dottt ot ond oltr (‘

5. Nun kénnen Sie bequem zwischen den beiden Registerkarten hin- und herwechseln.

Manchmal kommt es vor, dass eine Webseite langer zum Laden braucht. Méchten Sie das Laden abbrechen, steht lhnen rechts von der
Adressleiste ein entsprechendes Symbol zur Verfiigung.

Es kann aber auch passieren, dass eine Seite fehlerhaft geladen wurde. So kdnnen beispielsweise Teile der Webseite iiberhaupt fehlen oder
nur bruchstiickhaft auf Ihrem Bildschirm gelandet sein. Dann muss die Seite erneut geladen werden.

G’\ o [B] Wt ljemm budiograt! E’”;H; Rechts der Adressleiste befinden sich die beiden Symbole zum Abbrechen des
- L ‘; Ladevorgangs bzw. Aktualisieren einer Webseite.

’_ Klicken Sie auf dieses Symbol, um das = Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine
@ Laden einer Webseite abzubrechen. @ Webseite zu aktualisieren.

In der Vielzahl der Informationsangebote im Internet ist es oft sehr schwierig, den Uberblick zu behalten. Um trotzdem die gesuchten
Informationen zu finden, stehen Ihnen eine groBe Anzahl an Suchmaschinen, Enzyklopadien und Wérterbiichern zur Verfiigung.

Um nicht selbst tausende Webseiten nach den richtigen Informationen durchforsten zu miissen, helfen Ihnen Suchmaschinen bei den
Nachforschungen.

Es gibt eine Reihe von Suchmaschinen, sie funktionieren aber alle nach demselben Prinzip: Ein Stichwort, das in die Suchleiste eingetragen
wird, gibt vor, welche Seiten gefunden werden sollen.

Im Folgenden finden Sie eine Liste mit den bekanntesten Suchmaschinen.



Suchmaschine Webadresse Hier finden Sie unter anderem. ..

Google" www.google.at Webseiten, Bilder, Routenplanung, Googlemail
- www.altavista.com Webseiten, Bilder, Nachrichten
YAI;E,%E?! at.search.yahoo.com Webseiten, Bilder, Video, Nachrichten

allthewed www.alltheweb.com Webseiten, Bilder, Nachrichten

*20 finditall oo«

www.hing.com Webseiten, Bilder, Videos, Hotmail

Suchbeispiel am Beispiel von Google:
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Geben Sie in die Adressleiste www.google.at ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

¢ 7: http: i .at
3. Im Browserfenster 6ffnet sich die Suchseite von Google. G@ v (28 v ooge

4. Geben Sie nun in das Suchfeld das Wort Schule ein.

Ce- & ot = = [¥][#9][x] o ure sex Die Suchkategorien

Gost Baueten fnede foorin Gam 1 — Suche zB nach Bildern zum Stichwort
Y Favorken 2§ Google = - Q TR e

Web Bider Videos Maps News BipherGooghe il Bahiv Ggoole | Su | Anmelden

Das Suchfeld

G l Hier tippen Sie das Stichwort.
oogle

Die Auswahlliste

scnu[ Esvelete Syte a " a w
Ischule.at y zeigt verfiigbare Eintrage an.
schulferien terreich

iferien 201

5. Klicken Sie fiir dieses Beispiel auf den ersten Eintrag: schule.at
6. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Eingabe-Taste.

c_@' B gogle.ot. - Pt~ 31000 ]2 %] @ e oo - Pl-
Ot Bewboten Anccht Favorken Exras 7 j
e Favoten | 8 schule ot - Google-Suxhe Zpc E) LY gm v Setes Schehere Earsse @e

Web Hilder Videos Maps Mews Bicher Google Mail Maby v Webgeotokoll | Sucheinstelingen | Anmekden [

Go()gle schule.at Extine tuoe
Suche: © Das Web © Seiten auf Deutsch O Seiten aus Osteraich e
Anpassungan a0zeigen
Wieb BB Qgtionen anzeigen Ergebnisse 1- 10 von ungefihr 5.540,000 fir schule.at mit 038

chule at - gichisches Sci S5 n, Schulen ..,
schule ot - O . mit dem ben ukic. Plattfoem fir

7. Google présentiert nun eine groBe Auswahl von Webseiten, in denen das Suchwort vorkommt.

8. Die blau eingeférbten Zeilen stellen Links zu den jeweiligen Seiten dar.

9. Klicken Sie auf einen dieser Eintrage, um die Seite anzuzeigen, oder lassen Sie sich den Link
in einem neuen Fenster oder in einer neuen Registerkarte anzeigen.

Das Internet bietet eine Reihe kostenloser Online Enzyklopadien. Der Vorteil dieser Enzyklopddien liegt vor allem in der Aktualitat.

Einige Enzyklopadien wie zB Wikipedia werden jedoch von den Internet-Benutzerlnnen selbst geschrieben, wodurch deren Wissen teilweise
nicht ausreichend tiberprift ist.

Enzyklopadien funktionieren im Grunde nach demselben Prinzip wie Suchmaschinen: In ein Suchfeld wird das Stichwort eingegeben.

Im Suchergebnis wird dann dieses ,nachgeschlagene” Wort prasentiert.
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Im Folgenden finden Sie eine Liste einiger bekannter Online Enzyklopadien und deren Webadressen.

wissen.de
e —1

www.wikipedia.at www.wissen.de www.britannica.com

‘WiKIPEDIA
Die frese Enzyblopadic

Auch das gute alte Worterbuch scheint ausgedient zu haben: Das Internet bietet ndmlich eine Reihe exzellenter Worterbiicher, die sogar mit
Foren zu bestimmten exotischeren Wortern oder Wortwendungen aufwarten kdnnen.

= (™) Ein Online-Service der LEO GmbH % WordReference.com Free .net

Online Language Dictionaries Online Wérterbuch

dict.leo.org www.wordreference.com www.freedic.net

Ubersetzung eines Wortes am Beispiel von Leo Worterbuch
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Geben Sie in die Adressleiste dict.leo.org ein -
und driicken Sie die Eingabe-Taste. QO » Brviscinad
. Im Browserfenster 6ffnet sich die Startseite des Leo Worterbuches.
. StandardmaBig ist die Ubersetzungsrichtung Deutsch-Englisch gewahlt.
. indern Sie bei Bedarf im oberen Bereich die gewiinschte Ubersetzungsrichtung.
. Geben Sie nun in das Suchfeld das Wort Schule ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

o o1 B w

Das Suchfeld
Hier schreiben Sie das gewiinschte Wort.

" Ein Online-Service der LEO GmbH g

Deutsch-Englisch g § Deutsch-Franzosisch = Deutsch-Spanisch h
Worterbuch | Forum | Trainer Worterbuch | Forum | Trainer Worterbuch | Forum | Trainer rouch | Forum | Trainer

Suchrichtung &3 <> "=

Wersung

Werbung r Eintrag | Fehier meiden | FAQ | NOtziiche Links | Kontakt
Google-anzeigen Uber uns | Mitwirkung | Werbung
Tetefonanschiuss gesucht? NGUSCH DEUT:
Telefonieren zum Preis 3 v J = l l oK ] ¥

Speichern | der ausgewahiten Worter im Trainer | [gs Trefrer

nur
19,90€/ Monat - mit Volles
Ohrt

W el aVVoles-Ohr

13 K
der schnelle Weg 2ur Finess!
Def neue Fetmiller. 100%

e oie Die Suchrichtung
AL TR Hier &ndern Sie die Ubersetzungsrichtung.
pie Schule

Das Suchergebnis enthalt im oberen Teil die Ubersetzungsmdglichkeiten des eingetragenen Wortes. Dabei werden auch Redewendungen
beriicksichtigt.
Im unteren Teil hingegen werden Forumsdiskussionen zum gesuchten Wort angefiihrt.

v | ENGLISCH DEUTSCH | ¥
Speichem | der ausg y Wérter im Trainer 56 Treffer
! Ibare Treffer
A Gijpod - smaii rerc e sencci of marine animais (2001 ] Wie Schule P 1
[ 4 Fjschool dle Schule g
O $jschooinouse lie Schule - Gessuce ia
O |aima mater [educ ] lie Schule
O  Ischool building kie Schule

Forumsdiskussionen, die den Suchbegriff enthalten

« a school of doiphins - eine Schule Delphine
« to cutclass

« Was macht die Sc 2

« Schulaustritt

+ Seh-Schule

a local comprehensive
"Schule fur Erziehungshilfe”

Folgen Sie einem dieser Links, indem Sie mit der linken Maustaste daraufklicken.
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Im folgenden Bild sehen Sie einen Auszug zur Forumsdiskussion ,,Was macht die Schule?*

Was macht die Schule? [Budung]
Quellen  Was macht die Schule?

Kommentar  Wie kann man auf Englisch fragen "Was macht die Schule?” ich besuche den Neffen und frage ihn "Na. und was macht die Schule?”
Im Sinne "Was auft in der Schule?” usw

Autor  d3mao 09 Oct 09 1347

Ubersetzung  Was macht die Schule?
Quellen  how are things at school?

Kommentar Man kann zB. how are things at school? Das ist aber eher "Wie gehts in der Schule?”. Gibt es vielleicht was f0r "Was macht die
Schule?”

Autor  d3mao 09 Oct 09 13:54

11.5.6 Informationen aufheben

11.5.6.1 Favoriten anlegen

Sie haben iiber eine Suchmaschine nach einem interessanten Stichwort gesucht. Die Suchergebnisse waren auch sehr hilfreich. Nun
sind Sie aber {iber die vorhandenen Links von einer Seite zur ndchsten gesurft und erst beim siebten Klick finden Sie genau die Seite,
die Sie wollten.

Um beim nachsten Mal nicht wieder von vorne beginnen zu miissen, konnen Sie die Adresse dieser fiir Sie wichtigen Seite im Browser
aufheben, sozusagen ein Lesezeichen setzen.

Favoriten speichern am Beispiel der BMUKK-Homepage
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Geben Sie in die Adressleiste www.bmukk.gv.at ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

Q) v [E) ot bmitcgr.at

3. Im Browserfenster dffnet sich die Startseite des hmu:kk.
4. Klicken Sie nun im Menii Favoriten und wéhlen Sie dort den Eintrag Zu Favoriten hinzufiigen. ..

G@ L 4 lg] http:/ fwvw bmukk.gv.at/

Zu Favortenleisbe hhzd Gge
j Aktuelle Registerkarten zu Favoriten hinzufigen. ..

Favoriten verwalten. ..

5. Andern Sie bei Bedarf den Namen des Favoriten, das heiBt den Eintrag, unter dem Sie die betreffende Seite wiedererkennen.
6. Legen Sie auch den Speicherort fest. Um Ordnung zu schaffen, kdnnen Sie sogar einen neuen Ordner als Oberbegriff anlegen.
7. Bestatigen Sie lhre Eingabe, indem Sie auf Hinzufiigen klicken.

rFavoritim hinzuﬁigen_ . a‘/{ Der Name des Favoriten ]

Hier andern Sie bei Bedarf den Namen

Favoriten hinzufiigen :
Fiigt diese Webseite als Favoriten hinzu. Vs C
Favoritencenter, um auf die Favoriten /[ Der Favoritenordner ]

Name: |bmukk -Homepage @ 1 Hier legen Sie den Speicherort fest.
Erstellenin: |7 Favoriten o [v]|[NeuerOrdner]
(teesi@)) (Atbecten )
< IS T Die gespeicherte Webadresse steht nun im Menii Faveriten zur
 Daepoabeten Ansct | Exres 7 Verfiigung.
i Favorten | GbacukoHg "".“"',"" | Um die gespeicherten Favoriten abzurufen, klicken Sie im Menii

DF E

toma.— (NS RAMaENTY: 31 SO NP0 Favoriten auf den gewiinschten Eintrag.
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Haufig finden sich im Internet interessante Beitrage oder Bilder zu Themen, die Sie gerne in ein Dokument einbinden mdchten.
Unter Beriicksichtigung des Urheberrechts (siehe dazu siehe dazu 11.5.8 Urheberrecht) ist dies auch durchaus erlaubt.

Bild im Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Suchen Sie mit Hilfe einer Suchmaschine ein Bild zum Thema Schulen.

Web Bil@sr—Videos Maps News Bucher Google Mail Mehe v Sucheinstellungen | Anmelden
s = ] q
Google o | ([Suche | emmmsesizs Die Suchkategorie
{2 v - . . . .
Andern Sie die Kategorie auf Bilder.

Web)» Bilder B Optionen anzeigen Ergebnisse 1 - 18 von ungefahr 184.000 fur schulen mit aktivi

Fotos ausbildung Sozalschulen .

Vanioiotde . Workshope & Flme tber Fotograbe Ject FolaTV komanlos tesard AT Ask com Alles zu Sozialschulen Sozialschulen - JOiZt behAskd Der Suchbegriff

Hier tragen Sie das Stichwort ein.

m [ |
» Das Suchergebnis

r}ﬁ"h Die Suchmaschine findet Bilder zum Thema.

& o

3. Suchen Sie ein Bild aus und positionieren Sie die Maus darauf.
4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Bild.
5. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren. Damit kopieren Sie das Bild in die Zwischenablage.

6. Wechseln Sie nun zum Dokument, in welches das Bild eingefiigt werden soll. Sollte es noch nicht gedffnet sein, 6ffnen Sie es jetzt.
7. Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Stelle, an der das Bild eingefiigt werden soll.

8. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.

9. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

E
Die-Bundesministerin-fiir-Unterricht,.k % | Aussghneiden
Schulpreis.-Mit-dem-Preis-sollen-vorbi @2 xopierer
wichtiger-Impuls-fiir-die-Entwicklung\ @ Einfugen

A | Schriftart...

R

Text vom Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen

Sildung Kultur Kun 1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Wahlen Sie eine Homepage, von der Sie Text kopieren méchten.
3. Markieren Sie den gewiinschten Text, indem Sie die Maus mit gedriickter linker Taste
@m—@’ Runat iiber den Text ziehen.
Willko . - = 4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Text.
— deascnoiien ey 5. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren. Damit kopieren Sie
o :H den Text in die Zwischenablage.
Alles auswahlen 6. Wechseln Sie nun zum Dokument, in welches der Text eingefiigt werden soll. Sollte
Drucken... es noch nicht gedffnet sein, 6ffnen Sie es jetzt.
| L ektiol 7. Wahlen Sie im ge6ffneten Dokument die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.
bﬁ”ﬂ:m » psr::: 8. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.
- < 9. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.
ACHTUNG: Beim Kopieren von Text und Bildern ist auf alle Félle das Copyright der
Ausschneiden
43 | Kopieren

jeweiligen Seite zu beachten. Achten Sie bitte auf richtiges Zitieren (Quellenangaben).
|‘



URL vom Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen

Wiadike richtet d@@f——————

E3 | Kopieren

@ Einfagen————— Q

. Starten Sie den Internet Explorer 8.
. Surfen Sie zur gewiinschten Webseite.
. Klicken Sie in die Adressleiste, damit markieren Sie den Eintrag.
. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Text und
wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.
. Wechseln Sie zum Dokument, in das die Webadresse eingefiigt werden soll.
. Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.
. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.
. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

=W N =

oo ~N o O

Das Internet bietet unweigerlich groBe Vorteile: Die zeitliche Verfiigharkeit wie die Aktualitat sind schier uniibertrefflich. Auf der anderen
Seite jedoch gehen vom Internet auch Sicherheitshedrohungen aus, iiber die jede/r Nutzerln Bescheid wissen sollte.

Schadprogramme, so genannte Malware (von engl.: malicious software, bosartige Software) wie Viren, Wiirmer, Trojanische Pferde,
Spyware, Adware und Dialer treiben da ihr Unwesen.

Den Weg auf Ihren Computer nehmen diese Programme auf verschiedenste Weise: tiber Internetseiten oder tiber Mailanh&nge, aber auch
iiber Speichermedien wie CDs, USB-Sticks etc.

Im Folgenden eine Auflistung moglicher Bedrohungen

Viren sind die &lteste Art von Malware, verbreiten sich selbststédndig, indem sie Kopien von sich selbst in
Dokumente, Programme und Speichermedien schreiben.

Wiirmer sind den Computerviren ahnlich, verbreiten sich direkt iiber das Internet und versuchen in andere Computer
einzudringen.

Trojanische Pferde  bestehen aus einem scheinbar niitzlichen Teil, der einen bdsartigen Teil freisetzt. In der gutartigen Hiille
befinden sich Spyware oder Programme, die Dritten unbefugten Zutritt zu Ihrem Computer verschaffen.

Spyware sind Schniiffelprogramme, die den Computer oder das Nutzverhalten ausforschen und diese Daten dann
weiterleiten.
Adware sind Programme, die ohne Fragen Werbung gezielt setzen bzw. der Marktforschung dienen.

Gegen all diese Bedrohungen gibt es natiirlich auch wirksamen Schutz: Antivirenprogramme und Firewalls. Trotz allem sind aber Sie als
Nutzerin gefordert, alle Programme auf dem aktuellen Stand zu halten und das Surfverhalten anzupassen.

Ein installiertes Antivirenprogramm |adt selbststandig die aktuellen Virendefinitionen vom Anbieter, wenn der Computer online ist.

Eine richtig eingestellte Firewall informiert Sie, wenn versucht wird, ein Programm zu installieren. Wichtig ist, dass Sie aufmerksam die
Meldungen am Bildschirm lesen und nur dann entscheiden, eine Programminstallation oder Datenkommunikation zuzulassen, wenn Sie
absolut sicher sind.

Fir Heimnetzwerke bzw. kleine Netzwerke gilt, dass sie durch Benutzernamen und Kennwérter geschiitzt werden sollten. Dies gilt vor allem
fiir drahtlose Netzwerkverbindungen, da die Strahlen dieser Netzwerke oft weit {iber die eigenen vier Wande bzw. das eigene Gebaude hin-
ausreichen und somit allen zuganglich sind.
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Bedrohungen lauern jedoch auch abseits von Computerviren und Co. Besondere Vorsicht sollten Sie bei der Weitergabe von persdnlichen
Daten walten lassen.

Beim Einkauf iiber das Internet sollten Sie stets darauf achten, dass lhre Daten iiber eine gesicherte Seite Gibermittelt werden. Gesicherte
oder verschliisselte Seiten sind am verwendeten Protokoll (https statt http) und am geschlossenen Vorhdngeschloss rechts neben der
Adressleiste zu erkennen.

; = = . TR Das Schlosssymbol
@@ @ |8 https:ffiemy.emazon [v] B j{45|{X] zeigt, dass es eine gesicherte Seite ist.

Das Protokoll
statt http hier https

Einige Begriffe fiir Mobbing Angriffe iiber das Internet
Cyberbullying Unter Cyberbullying oder Cybermobbing versteht man die Bedrangung anderer Menschen mit Hilfe elektronischer

Kommunikationsmittel. Dies kann entweder in Chatrooms (von engl.: fo chat, plaudern, sich unterhalten), aber auch
iiber Mobiltelefone vorkommen.

Harassment Hierunter wird die Bel&stigung iiber das Internet verstanden.
Predators Damit bezeichnet man Internet-Betriigerinnen.
Phishing

Bei Phishing — Zusammensetzung aus ,,Passwort”, ,Harvesting” und , Fishing“ — handelt es sich um kriminelle Handlungen. Die Absender
von Phishing-E-Mails geben sich als vertrauenswiirdige Personen aus und versuchen, durch gefalschte elektronische Nachrichten an sen-
sible Daten wie Benutzernamen und Passwarter fiir Online-Banking oder Kreditkarteninformationen zu gelangen. Solche E-Mails sollten Sie
keinesfalls beantworten, sondern sofort 16schen.

Schutz gegen Bedrohungen bei Online-Aktivitaten
Schutz gegen die genannten Bedrohungen bietet groBteils das eigene Surfverhalten:

1. Achten Sie darauf, welche Daten Sie im Internet weitergeben. DAS INTERNET VERGISST NICHT!
2. Geben Sie nur jene persdnlichen Daten (Datenschutz) weiter, die unbedingt fiir die Durchfithrung
einer Webseitennutzung notwendig sind. Seien Sie aber auch hier vorsichtig, welchen Anbietern

Sie lhre Daten frei Haus liefern.

. Halten Sie die Angriffsflache klein, indem Sie kompromittierende Fotos oder Texte meiden.

. Achten Sie darauf, welchen Aufforderungen Sie am Bildschirm stattgeben.

. Priifen Sie nicht bekannte Webseiten auf auffallende Meldungen.

. Priifen Sie die Warnungen Ihrer Firewall, die lhre Erlaubnis fiir die Datenkommunikation einholt.

. Fiir jiingere Nutzerlnnen kann auch eine Beschrankung des Webzuganges, Beschrénkung von
Computerspielen sowie die Beschrankung der Nutzungszeit am Computer in Betracht gezogen werden.

~N o o1 B w

Weiterfiihrende Informationen erhalten Sie auch auf folgenden Homepages:

Webseiteninhalte sind immaterielles, also geistiges Eigentum und unterliegen damit dem Urheberrecht. Das Wiederverwenden von Web-
seiteninhalten ist nicht erlaubt und teilweise auch nicht sinnvoll, da die Aktualitat darunter leidet. Meist ist es besser, einen Link zu einer
interessanten Seite zu setzen.

Bilder aus dem Internet kénnen fiir private Zwecke normalerweise ohne die Einholung einer Erlaubnis der Besitzerlnnen verwendet werden,
fiir alle anderen Zwecke ist jedoch die Erlaubnis notwendig.

Sollten Sie Webinhalte wiederverwenden, achten Sie bitte auf korrekte Quellenangaben!



Um Webseiten zu hesuchen, starten Sie den Internet Explorer 8.

Klicken Sie in die Adressleiste. Dadurch markieren Sie die vorhandene Adresse.

Uberschreiben Sie den Eintrag mit der neuen Adresse. Driicken Sie die Eingabe-Taste.

Im Browser navigieren Sie durch Vor- und Zuriickblattern zwischen bereits besuchten Seiten. Verwenden Sie
die Schaltflachen links neben der Adressleiste.

Um einen Link in einem neuen Fenster zu 6ffnen, positionieren Sie Ihre Maus auf diesen Link.

Ihre Maus wird zur Hand.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.

Wahlen Sie den Eintrag In neuem Fenster dffnen.

Der Link &ffnet sich in einem eigenen Fenster, das in der Taskleiste aufgereiht wird.

Um einen Link in einer neuen Registerkarte zu offnen, positionieren Sie lhre Maus auf diesen Link. Ihre Maus
wird zur Hand.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.

Wahlen Sie den Eintrag In einer neuen Registerkarte dffnen.

Der Link offnet sich in einer eigenen Registerkarte, die im oberen Bereich Ihres Fensters aufgereiht wird.
Um eine Webseite erneut zu laden, klicken Sie im Browserfenster auf das entsprechende Symbol rechts von der
Adressleiste.

Um den Ladevorgang einer Webseite abzubrechen, klicken Sie im Browserfenster auf das entsprechende Symbol
rechts neben der Adressleiste.

Suchmaschinen verwenden:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse einer Suchmaschine ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Geben Sie in das Suchfeld das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

Online Enzyklopadien nutzen:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse einer Enzyklopadie ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Geben Sie in die Suchleiste das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

Online Worterbuch nutzen:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse eines Worterbuches ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Wahlen Sie die Suchrichtung.

Geben Sie in die Suchleiste das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

Favoriten anlegen und nutzen:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die gewiinschte Webadresse ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Klicken Sie im Menii Favoriten und wahlen Sie dort den Eintrag Zu Favoriten hinzufiigen. ..

Rufen Sie den abgespeicherten Favoriten {iber das Menii Favoriten auf.

Texte, Bilder, URL (Webadresse) in ein Dokument kopieren:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die gewiinschte Webadresse ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Markieren Sie den gewiinschten Text. Das gewiinschte Bild muss nicht eigens markiert werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Bild, den gewahlten Text.

Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.

Wahlen oder 6ffnen Sie das Dokument, in welches das Bild, der Text eingefiigt werden soll.

Klicken Sie an der gewiinschten Stelle mit der rechten Maustaste.

Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

Gehen Sie in gleicher Weise mit einer Webadresse vor.



E-Mail (von engl.: electronic mail, elektronische Post) bezeichnet eine Nachricht, die auf dem elektronischen Weg verschickt wird. E-Mail
ist ein Dienst des Internets und wird mehr genutzt als das WWW. Heute ist jedoch ein groBer Teil des E-Mail-Verkehrs auf Spam (oder
Junk, von engl.: spam, Abfall, Plunder) zuriickzufiihren. Spam wird Empfangern unverlangt zugestellt und hat haufig werbenden Inhalt.

Die Vorteile von E-Mail liegen auf der Hand:

1. das rasche Versenden

2. das nahezu kostenfreie Versenden (Kosten entstehen nur durch die Online-Gebiihren, die von Anbieter zu Anbieter verschieden sein kdnnen)
3. die rasche Zustellung

4. die gleichzeitige Zustellung an mehrere Adressaten, dabei kann auch an verdeckte Adressaten gesendet werden (BCC)

5. die Papierersparnis: nicht jede Nachricht muss auf Papier landen

6. Die notwendige Infrastruktur ist ehedem schon fiir anderweitige Benutzung im Einsatz (WWW, Chat, etc.).

Die E-Mail-Adresse ist, wie bei der normalen Postadresse, eine eindeutige Empfénger- bzw. Absenderadresse und besteht aus vier Teilen:

office@dieberater.com

office Postfach

@ at (Ligatur aus a und t)

dieberater Domain

com Top level Domain oder Landerkennung
E-Mail-Ordner A (& Posteingang - Microsoft Outlook
£) Alle E-Mail-Elemente v

7 : Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Extras  Aktionen i
a %ﬁ Personliche Ordner

() entwarte ’% | i3 3 X | CaAntworten (3§ Allen antworten () Weiterleiten

(3 Geloschte Objekte
[ Gesendete Objekte
L@ Junk-E-Mail

() Postausgang [1] 1. Starten Sie Microsoft Outlook.
%:‘Sﬁm‘,“’ “’Q 2. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

2 L suchordner 3. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche Neu sineu ~

4. Die neue Nachricht (E-Mail) wird in einem eigenen Fenster getffnet.

Das Nachrichtenfenster

[ ﬂ DuCtiizy) + Unbenannt - Nachricht (HTML)

| Nachricht [ Einfligen Optionen Text

L % Ausschneiden . ‘ S |7Aj‘7557‘7 Ei' ﬂ @ g ﬁ g

- Kopleren | e e St
Einti O i e = Adressbuch N Datei Element Visitenkart
‘ o J Format Gbertragen 'L o g“a;) A "E = ’,“’"‘ ii| T Obe:;fi’f'en ama;en ,,,‘,'3;2,, e
Die Senden-Schaltflache Zwischenablage i Basistext | Namen J EinschlieBen
Damit versenden Sie die
. . [an. ][I
fertige Nachricht. =9 —
Senden = L —
Betreff: Das An-Feld

Tippen Sie hier den Nachrichtenempfanger.

Der Nachrichtentext
Hier schreiben Sie
den gewiinschten Text.

Das Cc-Feld
Tippen Sie hier den Kopieempfanger.

Das Betreff-Feld
Hier tippen Sie den Nachrichtenbetreff.




CNCEICRE SL Anmeldung Wi 5. Schreiben Sie in das An-Feld den oder die Nachrichtenempfénger. Mehrere

| Macrvicnt [ EniGa Teg Namen trennen Sie durch einen Strichpunkt (;).
| m t:pm.nd comnr - - (AR ESES @) (S 6. Tippen Sie in das Cc-Feld den Namen des oder der Empfanger, welche die

I F format averragen || S e ML ] | Skt Nachricht in Kopie erhalten sollen. Mehrere Namen trennen Sie durch einen

Zwischenablage ~ Basistext * Na
Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet. StrIChpunkt (’)

[osoBesg ot ofce Seberater com 7. Sollten Sie bereits E-Mail-Adressen in einem Adressbuch gespeichert

e e haben, konnen Sie diese iiber =1 bzw.c== abrufen.

A 8. In das Betreff-Feld schreiben Sie den Nachrichtenbetreff.
S SRENINE AN UnC T 9. Der untere Bereich ist fiir den eigentlichen Nachrichtentext reserviert.

ich melde mich hiermit fir das Seminar Weiterschulungstrends verbindlich an,

10. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu versenden.

Mit freundlichen GriBen
Margareth Larcher

Nachrichten, die Sie versenden, werden kurzzeitig in den Ordner Postausgang verschoben, bevor sie an die E-Mail-Adressaten versendet werden.
Eine Kopie der gesendeten E-Mails wird im Ordner Gesendete Objekte aufhewahrt.

E-Mails, die Sie zugesendet bekommen, werden automatisch zugestellt und befinden sich in hrem Posteingang .

(» Posteingang - Microsoft Outlook i

Die Standard-Symbolleiste

¢ Datel Ansicht zu Extras  Aftionen I Frage hier engeben
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L:]Pmnomqs VL B van — TR OO O . . . . . . 3
0 Gesenaete Objerte SEX(0.8jvon L Ematen 68 Hiar wird die markierte Nachricht angezeigt. %
E-Mail-Ordner 2 |1J Datum: Heute : o
1= 1| E0100 10,45 11 M8 ®
L) Alle E-Mail-Elemente - ] Margareth Larcher Buchtipp Di23.0.. 4. : X =
S 87 personiiche Ordner T8 Larcher Test oizso. .. | Die ungelesene Nachricht - %
() Entwiirfe (4] O e o ks erkennbar durch das geschlossene Kuvert =

(5] Geldschte Objekte (2)
L) Gesendete Objekte

1 @ Margareth Larcher Anlage

A
52200... 1...
> Margareth Larcher Buchtipp S3200.. 4.

L@ Junk-g-Mail ; -
agwmum; Die gelesene Nachricht
L) Posteingang q "

() Rss-Feeds Das Kuvert ist gedffnet.

@ L8 Suchordner

K g 006 W [

I
\ Die E-Mail-Ordner

Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner.
i

Die Verkniipfungen

zu den weiteren Outlook-Modulen

uaqeb Iy 0 Nl ~§

=

Um eine empfangene Nachricht zu lesen, klicken Sie die gewiinschte Nachricht an. Der Nachrichtentext erscheint rechts im Vorschaufenster.
Oder Sie machen einen Doppelklick auf die Nachricht, dann wird sie in einem eigenen Fenster angezeigt.

= a ) =3 =3
ungelesene Nachricht gelesene Nachricht Nachricht mit Anhang beantwortete Nachricht weitergeleitete Nachricht
-1 Margareth Larcher Buchtipp Di 23.0... 4...
Di 23.0... 4..

<]  Margareth Larcher Q Test

1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

2. Markieren Sie die gewiinschte Nachricht; der Nachrichtentext erscheint im Vorschaufenster.

3. Klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf die Schaltflache Antworten (damit antworten
Sie nur dem Absender) oder Allen Antworten (damit antworten Sie dem Absender und allen
urspriinglich angeschriebenen Adressaten).

4. Das Nachrichtenfenster 6ffnet sich.

=3 qo;ten £3 Allen qmen



Elektronische Kommunikation: E-Mail mit Microsoft Office Outlook 2007

| Cristina Kiachofer <cristing Kiachofer@omad.com>
Sen: Lo L
Betreff: | AW: Test

«ich drlick dir alle Daumen... Viel Gluck!l

Von: Cristina Klaghofer [mailto:cristina.klaghofer@gmail.com]
Gesendet: Montag, 5. April 2010 14:26

An: margareth.larcher@gmail.com

Betreff: Test

Hallo Margareth,

ich muss morgen endlich meinen Test ablegen.
Driick mir die Daumen.

Lieben Gru8

Cristina

Méchten Sie eine E-Mail an einen anderen Adressaten weiterleiten, gehen Sie wie folgt vor

Das An-Feld
ist bereits mit dem
Adressaten befiillt.

Die Antwort
wird in den oberen Teil
geschrieben.

Der urspriingliche
Nachrichtentext ist bereits
hinzugefiigt.

5. Im Betreff-Feld wird vor dem Betreff AW: fiir
Antwort hinzugefiigt.

6. Schreiben Sie die Antwort in den oberen Teil
des Nachrichtenfensters.

7. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu
{ibermitteln.

2. Markieren Sie im Posteingang die gewiinschte E-Mail; damit wird der Nachrichtentext im Vorschaufenster angezeigt.

ﬁ;ﬂmm 1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang, falls notwendig.

3. Klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf die Schaltflache Weiterleiten.

(2

——

etrett: | WG: Buchtipp

..das kdnnte dich auch interessieren...

Von: Cristina Klaghofer [mailto: cristina. klaghofer@gmail.com]
Gesendet: Montag, 5. April 2010 14:31

Das An-Feld
muss noch befiillt
werden.

Der Nachrichtentext
wird in den oberen Teil

4. Im Betreff-Feld wird vor dem Betreff WG:
fiir Weitergeleitet hinzugefiigt.

5. Fiigen Sie den bzw. die gewiinschten
Adressaten im An-Feld hinzu.

6. Fiigen Sie den Nachrichtentext oberhalb der

urspriinglichen Nachricht ein.
7. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht
abzuschicken.

An: margareth.larcher@gmail.com )
Betreff: Buchtipp geschrieben.
Hallo Margareth,

kennst du das Buch von Henning Mankell Die WeiBle Léwin?,

Der urspriingliche
Nachrichtentext
ist bereits hinzugefigt.

Sie haben ein Dokument oder eine Prasentation erstellt und méchten die entsprechende Datei nun einem Adressaten zukommen lassen.
1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang, falls notwendig.

2. Starten Sie eine neue E-Mail-Nachricht.

3. Ergénzen Sie im An-Feld die gewiinschten Adressaten.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei anfiigen. Q

Date
anfdgen’

(et eintigen 5. Wahlen Sie in der Dialoghox Datei einfiigen die gewiinschte Datei. Mehrere Dateien kénnen Sie
B mit der Umsch-Taste bzw. der Strg-Taste markieren.
v 1 Phesonsenb 6. Klicken Sie auf Einfiigen, um die gewahlte(n) Datei(en) der Nachricht hinzuzufiigen.
7. Der Name der angefiigten Datei erscheint in einem eigenen Feld unterhalb des Betreff-Feldes.

S e I
=
In Klammern wird die GroBe der Datei angezeigt.
8. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu iibermitteln.

Sends @

Betreft: Statistik

Angetugt |8 cost by tasks (5 KB

Im Posteingang verrét Ihnen die Biiroklammer 9 zwischen dem Briefsymbol und dem Absender, dass ein Anhang enthalten ist.

ACHTUNG: Anhange konnen Viren enthalten. Offnen Sie deshalb nur Anhéinge von bekannten E-Mail-Absendern und Iéschen Sie E-Mails mit
Anhangen von unbhekannten Absendern.



TIGIETLANTEr GOTI.COm

3 st ool ‘ b 1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
L — — @ | ) gang, g

O Mugwemlwches e 0230 4. A , Markieren Sie die E-Mail-Nachricht, welche die Anlage enthilt.
2 Dt et oche el Im Vorschaufenster erscheint der Nachrichtentext mit dem

| @ Margareth Larcher Anlage| $2200.. 1. S . .

Margareth Larcher smmu% Sa200... 4. | | Anhang im Kopfhere":h

4. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Namen
der angehangten Datei und wéhlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag, zB (ffnen.

E-Mails, die Sie nicht mehr benétigen, kdnnen Sie aus dem Posteingang ldschen.

1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

2. Markieren Sie die E-Mail, die Sie l6schen mdchten. Mehrere E-Mails markieren Sie bei gedriickter Umsch- bzw. Strg-Taste.

3. Driicken Sie auf lhrer Tastatur die Entf-Taste. Damit werden die E-Mails unmittelbar und ohne weitere Warnung aus dem Posteingang
geldscht und in den Ordner Geldschte Objekte (E-Mail-Papierkorb) verschoben.
Um die E-Mails endgiiltig zu ldschen, wechseln Sie in den Ordner Geldschte Objekie und entfernen die E-Mails auf gleiche Weise aus diesem
Ordner.

E-Mail-Nachricht verfassen und senden:

Starten Sie Microsoft Office Outlook 2007 und wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

Klicken Sie auf Schaltflache New.

Schreiben Sie in das An-Feld den oder die Nachrichtenempfanger. Mehrere Namen trennen Sie durch einen Strichpunkt (;).
Sollten Sie bereits E-Mail-Adressen in einem Adresshuch gespeichert haben, kdnnen Sie diese iiber die An- bzw. die
Cc-Schaltflache abrufen.

In das Betreff-Feld schreiben Sie den Nachrichtenbetreff. In das Nachrichtenfeld im unteren Bereich schreiben Sie Ihren Text.
Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu iibermitteln.

E-Mails lesen:

Um eine empfangene Nachricht zu lesen, klicken Sie die gewiinschte Nachricht an.

Der Nachrichtentext erscheint rechts im Vorschaufenster.

E-Mails beantworten oder weiterleiten:

Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

Markieren Sie die gewiinschte Nachricht; damit wird der Nachrichtentext im Vorschaufenster angezeigt.

Klicken Sie in der Standard-Symbolleiste auf die Schaltfliche Antworten (damit antworten Sie nur dem Absender) oder
Allen Antworten (damit antworten Sie dem Absender und allen urspriinglich angeschriebenen Adressaten).

Zum Weiterleiten einer Nachricht klicken Sie in der Standardsymbolleiste auf die Schaltflache Weiterleiten.

Das Nachrichtenfenster 6ffnet sich. Im Betreff-Feld wird AW: fiir Antwort bzw. WG: fiir Weitergeleitet hinzugefiigt.
Schreiben Sie den gewiinschten Text in den oberen Teil des Nachrichtenfensters. Klicken Sie auf Senden.

E-Mails mit Anhang:

Wechseln Sie zum Ordner Posteingang und starten Sie eine neue E-Mail-Nachricht.

Ergénzen Sie im An-Feld die gewiinschten Adressaten.

Klicken Sie dann auf die Schaltflache Datei anfiigen.

Wahlen Sie in der Dialoghox Datei einfiigen die gewiinschte Datei. Mehrere Dateien markieren Sie mit der Umsch-Taste
bzw. der Strg-Taste.

Klicken Sie auf Einfiigen, um die gewahlten Dateien der Nachricht hinzuzufiigen. Klicken Sie auf Senden.

Anhiange offnen oder speichern:

Wechseln Sie in den Ordner Posteingang und markieren Sie die E-Mail-Nachricht, welche die Anlage enthilt.

Im Vorschaufenster erscheint der Nachrichtentext mit dem Anhang im Kopfhereich.

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Namen der angehdngten Datei und wéhlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag.

E-Mails léschen:

Wechseln Sie in den Ordner Posteingang und markieren Sie die E-Mail, die Sie [dschen méchten. Mehrere E-Mails
markieren Sie bei gedriickter Umsch-Taste bzw. Strg-Taste.

Driicken Sie auf Ihrer Tastatur die Entf-Taste. Damit werden die E-Mails unmittelbar und ohne weitere Warnung geldscht
bzw. in den Ordner Geldschte Objekte verschoben.
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Spricht man von einem Computer, so meint man im Allgemeinen das rechteckige Gehause und die daran angeschlossenen Ein- und Ausgabe-
gerate. Zur Eingabe von Daten dienen zB die Tastatur und die Maus, zur Ausgabe von Daten dienen zB der Bildschirm (Monitor) und der Drucker.

Der Monitor: zeigt Mitteilungen
des Computers und unsere Ein-
gaben an.

Das Computergehause enthalt
Hauptspeicher, CPU, Grafik-,
Sound- und Netzwerkkarte u. a.

Die Tastatur: Mit ihr geben wir Text
und Zahlen ein und kénnen damit
auch den Computer steuern.

Die Maus: Mit ihr zeigen wir
auf Objekte und wahlen diese
aus.

Hardware ist der Oberbegriff fiir alle im Computer eingebauten Bauteile und auch fiir die am Computer angeschlossenen Gerate.
Im Computergehduse selbst befinden sich wichtige Bauteile, zB:

CPU (Central Processing Unit): ist die zentrale Verarbeitungseinheit und dient zum Ausfiihren von Programmen

Speicher: Hauptspeicher und Festplatte

Grafikkarte: liefert das Bild, das auf dem Monitor angezeigt wird

Soundkarte: dient zur Aufzeichnung und Wiedergabe von Tonsignalen (Musik, Sprache)

Netzwerkkarte: dient zur Verbindung und zum Datenaustausch mit anderen Computern

Laufwerke zum Verwenden von Speichermedien, zB fiir CD, DVD, Blu-ray Disc (Nachfolger der DVD)

Man unterscheidet Dauerspeicher und fliichtige Speicher.

Zum dauerhaften Speichern von Daten: Fliichtige Speicher:

Festplatte —es gibt interne und externe Festpatten: Hauptspeicher oder RAM (Random Access Memory): Der
Interne Festplatten sind fix im Computer eingebaut. Auf Computer speichert im Hauptspeicher jene Programme und
ihnen werden Programme und Daten gespeichert. Daten, die er wahrend des Betriebes bendtigt. Beim Aus-
Externe Festplatten sind mobile Datentrager mit groBer schalten des Computers wird der Hauptspeicher automatisch
Speicherkapazitat, zB fiir Sicherungskopien von Daten. geloscht.

USB-Stick: ist ein mobiler Datentrager mit einfacher Hand-
habung und betrachtlicher Speicherkapazitat. Darauf kénnen
Daten immer wieder gespeichert, verandert und geldscht
werden.

Unter Eingabegeraten versteht man all jene Geréte, die Informationen, die nicht im Computer gespeichert sind, fiir diesen so umwandeln, dass
diese am Computer weiter verarbeitet werden kénnen.

Scanner: Mit Hilfe eines Scanners kdnnen zB Dokumente, Grafiken oder Fotos, die
nur in gedruckter Form vorhanden sind, so eingelesen und umgewandelt werden,
dass sie im Computer bearbeitet und gespeichert werden kdnnen.

Webcam: wird direkt an den PC angeschlossen und liefert Livebilder fir das Internet.
Das kann fiir Videotelefonie im Internet genutzt werden oder fiir Besprechungen in
Firmen mit KollegInnen an anderen Standorten, um Reisekosten und Zeit zu sparen.

Mikrofon: kann ganz einfach zur Kommunikation iiber Internettelefonie verwendet
werden oder zur Sprachsteuerung eines Computers.




Den Computer kennen lernen

111.1.1.4 Weitere Ausgabegerate, die haufig zum Einsatz kommen
Als Ausgabegerate werden jene Gerate bezeichnet, die Informationen zugédnglich machen, die am Computer gespeichert sind.

Schwarz/WeiB Drucker: wird hauptsachlich zum Drucken von Korrespondenz verwendet.
Farbdrucker: kommt dann zum Einsatz, wenn durch die Verwendung von Farbe zB
zusatzliche Information weitergegeben wird, oder um einen Ausdruck attraktiver zu gestalten.
Fotodrucker: hat die spezielle eingeschrankte Aufgabe, Fotos von digitalen Fotoapparaten
zu drucken.

Beamer: kommt vor einer groBen Anzahl von Zuhdrerinnen zum Einsatz. Ist als Projektor zu

§ ( verstehen, der am Computer angeschlossen wird.
'\J

111.1.1.5 Kombinierte Ein-/Ausgahegerate
Wie schon der Name sagt, handelt es sich dabei um Geréate, die sowohl zur Dateneingabe als auch zur Datenausgabe dienen.

Multifunktionalgerate: Moderne Multifunktionalgerate sind eine Kombination aus Drucker,
Scanner und Faxgerat. Sie haben den Vorteil, dass es wesentlich platzsparender ist,

nur ein Gerat aufzustellen als drei einzelne. Das Gerdt muss nur einmal am Computer
angeschlossen werden und benétigt auch weniger Strom (als drei einzelne) Geréte.

111.1.2 Den Computer ein- und ausschalten

Bevor der Computer erstmals gestartet wird, kontrollieren Sie bitte auf der Riickseite des Computergehauses, ob alle Gerate richtig
angeschlossen sind und ob der Computer mit Strom versorgt ist.

111.1.2.1 Den Computer einschalten

1. Schalten Sie zuerst den Bildschirm ein. .
. . . . Einschaltknopf
2. Dann schalten Sie den Computer ein, indem Sie vorne am Gehéuse

den Einschaltknopf driicken. Der Computer startet nun von alleine.

111.1.2.2 Am Computer anmelden

Ist der Startvorgang abgeschlossen, erscheint am Monitor der

Startbildschirm. Um arbeiten zu kénnen, miissen Sie einen Benutzer

auswahlen und sich ,,anmelden®. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wéhlen Sie einen Benutzer durch Anklicken mit der linken Maus-
taste (siehe dazu Kapitel 111.1.3.2 Die Maus), in unserem Beispiel
JKlaus Maria“ aus.

2. Wenn Ihr Computer mit einem Passwort geschiitzt ist, werden
Sie aufgefordert, [hr Passwort einzugeben. Bestatigen Sie Ihre
Eingabe mit der Eingabe-Taste.

3. Der Computer ladt Ihre persdnlichen Einstellungen.

% Windows 7 £nterprse
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111.1.2.3 Der Desktop — Ihr personlicher Arbeitsplatz
Nach der Anmeldung erscheint der Desktop — Ihr personlicher Arbeitsplatz. (lhr persdnlicher Desktop kann von der folgenden Darstellung abweichen.)

Symbol
Papierkorb

S —

)

Schnellstartleiste : Taskleiste

S —

Y

Startknopf ‘ Infobereich

S —

111.1.2.4 Den Computer ausschalten

1. Zeigen Sie mit dem Maus- 2. Klicken Sie auf den 3. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
zeiger links unten auf Startknopf — es wird auf die Schaltflache mit dem
dem Bildschirm auf den das Windows Start- Text Herunterfahren und klicken
Windows Startknopf. menii gedffnet. Sie diese mit der Maus an. Der

Computer schaltet sich nun
selbsttétig aus.

@

111.1.3 Die Tastatur und die Maus

Tastatur und Maus bendétigen Sie, um dem Computer mitzuteilen, was er fiir Sie tun soll. Mit der Tastatur kénnen Sie Texte und Zahlen
eingeben. Mit der Maus kénnen Sie auf bestimmte Bilder, auch als Symbole bezeichnet, auf lhrem Monitor zeigen und diese mit der Maus
anklicken. Sie konnen lhren Computer sowohl mit der Tastatur als auch mit der Maus steuern.

111.1.3.1 Die Tastatur
Tastaturen sind in mehrere Blocke unterteilt. Der groBte Block in der Mitte gleicht dem einer Schreibmaschine erweitert um ein paar Spezialtasten.
Ganz rechts auf der Tastatur befindet sich der Nummernblock, der alle Ziffern von 0 bis 9 und Tasten fiir die vier Grundrechenarten umfasst.

[ Tab-Taste } [ Funktionstasten F1-F12 } Riicktaste

R t] N CILC'_’ EL"L' IEL?_D""" Nummernblock

a@Anamn
/‘ Pfeiltasten

Windows-Taste
Umschalt-Taste:

fiir GroBbuch-
staben und zum

Aufruf der 2. Funk-
tion einer Taste

Eingabetaste

| S

[ Schreibmaschinenblock ’ Leertaste

AIGr: zum Aufruf der 3. Funktion einer Taste ’




Den Computer kennen lernen

Wichtige Spezialtasten
Mit der Windows-Taste rufen Sie das Windows Startmenii auf.
Die Eingabetaste wird bendtigt, um dem Computer Befehle zu bestatigen oder um in einem Text einen neuen Absatz zu beginnen.
Mit der Leertaste geben Sie ein Leerzeichen zwischen Wortern ein.
Mit der Umschalt-Taste schalten Sie beim Schreiben zwischen Klein- und GroBbuchstaben um. Um zB den GroBbuchstaben E zu tippen,
halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt und tippen kurz auf die Taste E. Mit der Umschalt-Taste rufen Sie auch die zweite Funktion
einer Taste auf, das heiBt, wenn Sie zB die Umschalt-Taste gedriickt halten und einmal die Achter-Taste am Schreibmaschinenblock
driicken, erhalten Sie eine runde Klammer ,,(“.
Einige Tasten haben drei Funktionen. Mit der AltGr-Taste wird die dritte Funktion einer Taste abgerufen. Wird also die AltGr-Taste
gedriickt gehalten und zusatzlich einmal auf die Achter-Taste getippt, so erfolgt als Eingabe eine eckige Klammer ,,[“.
Weitere Beispiele: AltGr + E-Taste ergibt €. AltGr + Q-Taste ergibt @.

Mause haben heute im Allgemeinen zwei Tasten — eine linke und eine rechte Maustaste — und dazwischen
ein so genanntes Scrollrad. Der linken Maustaste sind andere Aufgaben als der rechten Maustaste
zugewiesen. Das Scrollrad wird dazu verwendet, um sich rasch durch lange Texte bewegen zu kénnen.
N Wird die Maus am Arbeitsplatz bewegt, bewegt sich simultan der Mauszeiger auf dem Monitor.
Der Mauszeiger kann unterschiedliche Formen annehmen, so zB die Form einer Hand, die auf etwas
) zeigt.
Der Mauszeiger sieht in einem Textverarbeitungsprogramm wie ein romischer Einser aus. Fiihren Sie
1 diesen an eine beliebige Stelle im Dokument und klicken (siehe folgendes Kapitel) einmal, so blinkt
an genau dieser Stelle ein senkrechter Strich — die Einfiigemarke oder englisch der Cursor.
I Sie kdnnen hier [hren Text einfligen — daher kommt auch die deutsche Bezeichnung Einfiigemarke.

Arbeiten mit der Maus
Nachfolgend finden Sie verschiedene Aktionen beschrieben, die Sie mit einer Maus ausfiihren kénnen.
Klicken: die linke Maustaste einmal driicken.
Rechtsklick: die rechte Maustaste einmal driicken.
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Objekt klicken, wird das dazugehérige Kontextmenii gedffnet.
Ein Kontextmenii ist eine Liste von Befehlen, die Sie durch Anklicken mit der linken Maustaste ausfiihren kénnen.
Doppelklick: zweimal rasch hintereinander die linke Maustaste driicken.
Ziehen: die linke Maustaste driicken und gedriickt halten und anschlieBend die Maus bewegen, zB zum Verschieben von Objekten.
Scrollen: durch Drehen des Rades in der Mitte.

Werden Sie aufgefordert, etwas mit der Maus ,anzuklicken®, miissen Sie zuerst den Mauszeiger an die gewiinschte Stelle fithren und
dann einmal mit der linken Maustaste klicken.

Wir finden Schnittstellen, also Anschlussméglichkeiten, an Vorder- und Riickseite des Computers. Als Schnittstellen werden die Anschluss-
moglichkeiten bezeichnet, die es uns ermdglichen, externe Gerate wie Drucker, Lautsprecher oder Scanner mit einem Computer zu verbinden.
Auf den ersten Blick ist diese groBe Anzahl an Schnittstellen verwirrend und es stellt sich die Frage, wo schlieBe ich was an. Durch unter-
schiedliche Form der Schnittstellen ist es jedoch leicht, die richtige zu finden. Fiir den Fall, dass Schnittstellen gleich ausgeformt sind,
achten Sie auf die Farbe: Der Stecker, der anzubringen ist, hat die gleiche Farbe.

Bei neuen Computern findet man auf der Vorderseite viele Anschlussmoglichkeiten. Das erleichtert zB das AnschlieBen digitaler
Fotoapparate.

USB-Schnittstelle:
zB um USB-Sticks
anzuschlieBen

Cardreader fiir Speicherkarten, wie sie in Fotoapparaten
verwendet werden

Anschluss fiir Kopfhorer und Mikrofon
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111.1.4.2 Schnittstellen an der Riickseite eines Computers
Auf der Riickseite eines Computers finden Sie eine groBe Anzahl verschiedener Anschlussméglichkeiten fiir externe Geréte. Nachfolgend
sind die fiir das tagliche Arbeiten wichtigsten beschrieben.

Stromanschluss ’

Hauptschalter des Netzteils ’

Anschlussbuchse fiir die Tastatur (violett)
und fiir die Maus (griin)

Anschluss fiir den Drucker

USB-Schnittstellen

Schnittstelle fiir das Netzwerk

Schnittstelle fiir Lautsprecher und Mikrofon

VGA-Anschluss fiir den Monitor:
liefert ein Bild niedriger Qualitat

N . DVI-Anschluss fiir den Monitor:
) — « liefert ein Bild guter Qualitat

111.1.5 Auf einen Blick

m Hardware ist der Oberbegriff fiir alle im Computer eingebauten Bauteile und auch fiir die am Computer angeschlossenen
Gerate.

m Alle externen Gerate werden Giber Schnittstellen an den Computer angeschlossen.

m Wir unterscheiden Eingabe- (Tastatur, Maus, Scanner, Mikrofon) und Ausgabegerate (Monitor, Drucker, Lautsprecher).

m Auf der Tastatur gibt es Tasten mit zwei oder drei Funktionen, die jeweils durch Tastenkombinationen aufgerufen werden.

m Beim Arbeiten mit der Maus unterscheiden wir Klicken, Rechtsklick, Doppelklick, Scrollen und Ziehen.

m Der Computer wird mittels des Einschalt-Knopfs an der Vorderseite des Computers gestartet.

m Sie miissen sich eventuell mit einem Benutzernamen und einem Passwort anmelden, um arbeiten zu kdnnen.

m Esist wichtig, dass der Computer nach getaner Arbeit ordnungsgemaB ausgeschaltet wird. So kann Datenverlust oder
ein Schaden vermieden werden.




Wie im vorigen Kapitel bereits beschrieben, werden die physischen Bestandteile eines Computers unter dem Begriff Hardware zusammen-
gefasst. Um mit der Hardware eines Computers arbeiten zu kdnnen, benétigt man Software (Computerprogramme). Im Allgemeinen unter-
scheidet man zwei Arten von Software: Betriebssysteme und Anwendungssoftware.

Unter Betriehssystem versteht man die Software, die es dem Computer ermdglicht, seine Gerate (Hardware) zu verwalten und installierte
Programme auszufiihren. Das Betriebssystem steuert den Zugriff auf die eingebauten Komponenten des Computers wie Festplatten,
DVD-Laufwerke oder extern angeschlossene Gerate wie USB-Stick, externe Festplatte, Drucker etc. und bildet die Plattform, auf der die
Anwendungssoftware auft.

Microsoft und Apple sind die Anbieter der kommerziell am haufigsten verwendeten Betriebssysteme.
In letzter Zeit wird immer hdufiger das freie Betriebssystem Linux eingesetzt.

Unter Anwendungssoftware sind alle jene Programme zu verstehen, die es ermdglichen, Dateien zu erstellen bzw. zu bearbeiten. Um Bilder
zu hearbeiten, bendtigt man natiirlich eine andere Software als um einen Text zu schreiben oder ein Musikstiick zu arrangieren.

Anwendungssoftware
zB Word, Excel, Photoshop

Betriebssystem
zB Windows 7
Das Betriebssystem verwaltet die Hardware
und ermdglicht zB das Speichern von Dateien
auf die Festplatte
Hardware
= ﬁ

Anbieter eingesetzte Versionen kostenpflichtig

Microsoft Windows 7, Windows Vista, Windows XP ja

Apple 0S X 10.6 Snow Leopard, OS X v10.4 Tiger ja

Linux Debian, Ubuntu, SuSe nein

Produkt Einsatz

Microsoft Office Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,

OpenOffice.org Prasentationen erstellen

iWork

Paint, Photoshop, Gimp Bildbearbeitung

Dreamweaver, Phase 5 Webseiten erstellen
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111.2.2 Programm starten

Aufgabenstellung:
Das Programm Microsoft Word soll gestartet werden.

Windows Startknopf

1. Im Feld Programme / Dateien durchsuchen geben Sie
die ersten Buchstaben des zu startenden Programms ein.
Nach jeder Eingabe eines Zeichens wird das gefilterte
Suchergebnis nach Kategorien geordnet angezeigt.

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den angezeigten

Programmnamen, um die Anwendung zu starten @pn
B Tent ot meton Derarts erpelen cour iobenen

B oot G wann o0 s lbngars T0t rtandiarag @

Alternativ kdnnen Sie das gewiinschte Programm aus dem
entsprechenden Ordner aktivieren.
(Das Programm Microsoft Word befindet sich in der Gruppe

. . Feld
Microsoft Office.) Programme/Dateien
1. Windows Startknopf durchsuchen

2. Alle Programme
3. Microsoft Office
4. Microsoft Office Word 2010

111.2.3 Arbeiten mit Fenstern

Fiir jedes gestartete Programm wird ein eigenes Fenster gedffnet. Werden mehrere Programme gestartet, werden auch ebenso viele Fenster
gedffnet. Einerseits kann das im ersten Moment verwirrend sein, andererseits, wie wir sehen werden, auch sehr praktisch. Es besteht dann
die Mdglichkeit, zB ein Bild ganz einfach aus einem Programm in ein anderes zu kopieren.

Ein Programmfenster besteht aus mehreren charakteristischen Elementen, die hier erklart werden:

111.2.3.1 Grundelemente eines Programmfensters

Titelleiste

Wik o-oiy ventl. (JMicrosoft Word s &
-.[?T doant | St [ iaket Eedient | Obumdie A AR /‘;“.
;w cmonletlo-1s /<A &7 Aev @ == 98 81 T | asanceoc| assbceoe AaBbC: AaBbee AADB | A 3

Entugen o eabertrogen | F & U v e x x| A~ - A~ -.-.u-.‘g-m-ch TKenLee.. Oberschat.. Oberschetf..  Tael o t¥orag A

Minimieren

Vollbild

Arbeitsbereich

Taskleiste Bildlaufleiste
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111.2.3.2 Taskleiste
Die Taskleiste befindet sich am unteren Rand des Bildschirms und gliedert sich in mehrere Gruppen. Die Symbole und deren Funktionen
werden hier erklart:

Startknopf
%{_/

Angeheftete Programme Gestartete Programme Infobereich Desktop anzeigen

(dient dazu, oft verwen- Bewegen Sie die Maus auf ein Hier befinden sich Ein Klick darauf minimiert alle Fenster und der Desk-

dete Programme schnell Symbol, sehen Sie das Pro- Elemente wie zB Laut- top wird angezeigt. Ein weiterer Klick darauf zeigt

zu starten) grammfenster als Vorschau. starkeregler und Uhr. wieder die urspriingliche Darstellung aller Fenster an.
Ubung zu Programmfenstern (vergroBern, verkleinern, verschieben und schlieBen)
1. Starten Sie das Programm Microsoft Word. In der Taskleiste wird das Programmsymbol angezeigt. oy
2. Klicken Sie jetzt auf das Symbol in der Titelleiste, um das Programmfenster zu minimieren. @ & =
3. Offnen Sie das Programmfenster, indem Sie in der Taskleiste auf das entsprechende Symbol Klicken.
4. Klicken Sie jetzt auf das Symbol des Programmfensters, um es zu verkleinern. = 2

5. Bewegen Sie die Maus auf die Titelleiste, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und verschieben Sie das Fenster.

6. AnschlieBend maximieren Sie das Programmfenster mit dem entsprechenden Symbol in der Titelleiste. o 2
7. Zum Schluss beenden Sie das Programm Microsoft Word mit einem Klick auf das X. = &

8. Beachten Sie, dass mit dem SchlieBen des Programms Word auch das Symbol aus der Taskleiste ausgeblendet wird.

111.2.3.3 Wechsel zwischen gedffneten Fenstern

Grundsatzlich kann am Computer mit mehreren Programmen gleichzeitig gearbeitet werden. Jedes Programm ist in einem eigenen Fenster
offen. Man kann zwischen den Programmen hin und her wechseln.

Beispiel: Wahrend Sie mit dem Programm Microsoft Word arbeiten, kdnnen Sie zwischendurch mit Hilfe des Windows Explorers Dateien und
Ordnerstruktur organisieren.

Vorgangsweise: Starten Sie zunachst Microsoft Word und den Windows Explorer.

Microsoft Word starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis. Windows Explorer starten

Programme 3
5 Macrssen Duare? ot Wkipace 140 Beta)

4 Moo et 200
RS
S g G301

Bt et et

B et g rnes Lmarts rpeten cou wberen
2

vt eyt

Wl Tt it e - e Lo e
P P Vb s e
Videos (1)

s
Daseien (1

& atmans et e

o Cgunnare vrimgen

In der Taskleiste sehen Sie nun die Symbole der gestarteten Programme. Um zwischen den einzelnen Programmen zu wechseln, klicken Sie
auf das gewiinschte Symbol.

Offnet das Programm- Wechselt zum
fenster des Windows gedffneten Programm
Explorers Microsoft Word




Sie haben auf den Speichermedien des Computers (Festplatte, USB-Stick, CD-ROM) eine Menge Platz, um viele Dateien (Briefe, Bilder,
Listen etc.) zu speichern. Um diese spéter auch wieder zu finden, ist es notwendig, Ordnung zu schaffen. Wie in einem Aktenschrank
werden die einzelnen Dateien mit Namen versehen und hierarchisch in Ordnern zusammengefasst. Wie das funktioniert, wird in diesem
Kapitel erklart.

Unter Dateimanagement verstehen wir das Organisieren der von uns erstellten Dateien. Dies erfolgt in der Regel mit dem Windows Explorer.

Datentréger, Festplatte DVD Laufwerk USB Stick
Laufwerks- —
buchstaben: Q=L @ SR et C) = e

Sie kdnnen neben den Laufwerkssymbolen und deren Beschriftungen die Laufwerksbuchstaben erkennen. Diese
sind wichtig, um gezielt auf einen Datentrager zugreifen zu kénnen.
Achtung: Laufwerksbuchstaben kénnen variieren. Nur die erste Festplatte wird (fast) immer mit C: bezeichnet.

Datei Um eine Datei zu erstellen, bendtigen Sie ein Werkzeug. Beim Computer sind die Werkzeuge Programme. Das
heiBt, schreiben Sie in Word einen Brief und speichern diesen ab, ist eine Datei erstellt worden.
Die Datei besteht aus einem Dateinamen und der Dateierweiterung. Beim Abspeichern muss der Dateiname
eingegeben werden, das heiBt, wir kénnen ihn frei wahlen. Die Dateierweiterung wird vom verwendeten Programm
vorgegeben und damit wird auch der Dateityp festgelegt. Windows verwendet den Dateityp, um die Dateien den zu-
gehdrigen Programmen zuordnen zu kénnen.

Dateiname Dateierweiterung

Ordner Ordner sind die Container, in denen Dateien und/oder Unterordner abgelegt werden.
Ordner werden mit Funktionen des Betriebssystems erstellt.

4 £, Lokaler Datentrager (C:)

Ordnerstruktur Darunter versteht man den Aufbau einer Hierarchie mit Hilfe von Ordnern.
Benutzer

Im Beispiel rechts sehen Sie die unterschiedlichen Hierarchiestufen anhand Progmme

des Ordners Unterrichtsfach. 4 | Unterrichtsfach

Deutsch
Der Ordner Unterrichtsfach ist in der Hierarchie direkt unter dem Laufwerk C: ' :::::;
angesiedelt. Dem Ordner Unterrichtsfach sind zwei weitere Ordner Deutsch Rlasse3
und Geographie untergeordnet, wobei der Ordner Deutsch weitere Unterordner | Kassed
enthalt. . Geographie
Pfad Das ist die Beschreibung, auf welchem Datentréger, in welchem Ordner und ggf. in welchem Unterordner sich die

Datei bzw. der Ordner befindet.
Beispielsweise lautet fiir die obige Struktur der Pfad zu Klasse 1 wie folgt:
C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1



Dateimanagement mit Microsoft Windows 7

111.2.4.2 Eigene Ordner anlegen und Datei erstellen

Aligemein

Ublicherweise stehen in der Ordnerstruktur persénliche Ordner zur Verfiigung.

Diese Ordner werden beim Abspeichern — abhdngig vom verwendeten Programm und Benutzer — automatisch als Speicherort
vorgeschlagen. Sie kdnnen aber auch eine eigene Ordnerstruktur erstellen.

Anhand eines Beispiels werden wir nun  m eine Ordnerstruktur erstellen
m Dateien gezielt abspeichern
m und vorhandene Dateien in andere Ordner verschieben und Ordner/Datei loschen

Aufgabe 1 Aufgabe 2 Aufgabe 3
Erstellen Sie in C:\ folgende Ordnerstruktur Datei gezielt abspeichern Datei umhenennen und verschieben
4 | Unterrichtsfach Erstellen Sie ein Microsoft Word Dokument |  Geben Sie der Datei einen neuen

| Deutsch und speichern Sie wie folgt: Namen Gedachtnisiibung.
. Klassel _ _ o -
B Klasse2 Speicherort: Klasse 1 Verschieben Sie die Datei in den Ordner
| Klasse 3 Speichername: Laufdiktat Klasse 2.
' asse
1 Klasse 4 Klasse 4 soll gelscht werden.

. Geographie

Losung Aufgabe 1: Ordnerstruktur erstellen

S TG i 0

58 GFT(5)
S 106 68 e 267 56

3
,,,,,, : DoppelKlick b

< - -
»  Alle/Programme Hilfe und Support “::. >
o Doten D)
- o e e -8 G159
l ng/amme/Domen durchsuchen pl Herunterfanren || > |
S Netomart

«
Mit der rechten Maus- o ursss sccs orver b e et oc AN e
taste in einen leeren i ideo fles Ansicht , ;m ’ tm"“ tmm
Bereich klicken m":d‘ : . | ‘
— > v Bibliotheken
] Bilder W Bilder
@o Einfugen %) Dokumente
o Musik H Verknopfung einfagen & Musk
B videos Kopieren rockgingig machen Strg+Z B Videos
: Freigeben far »
Sidmevre N e || [ 2= .
5 Eigenschaften | 6
New und anschlieBend Unterrichtsfach iiber die Markierung schreiben
Ordner anklicken und mit der Eingabe-Taste abschlieBen EES
(7
Wechseln Sie mit einen Doppelklick in den Ordner Unterrichtsfach und erstellen Sie anschlieBend die Ordner Deutsch und Geographie.
Danach wechseln Sie mit einem Doppelklick in den Ordner Deutsch und erstellen die Unterordner Klasse 1 bis Klasse 4.
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Losung Aufgabe 2: Gezieltes Abspeichern — beenden Sie nach Abschluss der Ubung das Programm!

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis das Programm Microsoft Word, schreiben Sie einen kurzen Text und speichern Sie wie
nachfolgend beschrieben.

f 2 ) E Dckumente ~ Name ° Anderungsdatum *
) e e e
2 Laufwerk auswahlen 8 ver S rins
A S =1l
3 o ot ]
Ordnerwechsel mit Doppelklick L L
Unterrichtsfach — Deutsch — B Netzmerk 5 .
Klasse 1 St Bestatigen :
L Y, Dateiname:  Laufdiktat L =
)@! Y 3
( B Aueren: Marberng
1 4 ] _ \
Diskettensymbol anklicken Dateinamen eingeben e
L J = Order usblenden Toos - [Cspechen ]

Losung Aufgabe 3a: Datei umbenennen (Laufdiktat in Gedachtnisiibung)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Computer) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1.

L™ . —

G Ko 1 dushivchn_P ‘

i =5 O . D> =0 @] Mit der rechten M_austaste
B swatop S : auf den Namen klicken
L systemsav @) Lafdiant O
4. Unterrichtsfach “m—"
4. Deutsch
) Kiassed e
i Klasse2
4 Kiasse3 ;
Offnen mit
J.LG::::J. E] Vorglngerversionen wiederherstellen
4. Mathematik Senden an - . .
& Physic >21 [E e 2 Uber die Markierung
@3’ Micosot OffceWordDg <P Befehl Umbenennen Gedachtnisiibung schreiben
‘ s anklicken Eingabe-Taste driicken I J— C:
Y, Titek: Titel hinzufagen
Ymbesces I | Microsoft Office Word-Dokument

Losung Aufgabe 3b: Datei verschiebhen
(Datei Gedachtnisiibung soll in den Ordner Klasse 2 verschoben werden)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Computer) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch\Klasse 1.

s e 0000 T et B, e/ Mit der rechten Maustaste Mit der rechten — .
3 e e auf den Namen klicken Maustaste auf B el
o X Orton den Ordner Ay :...., Befehl
vosteten . Usterichistac == -
e P Klasse 2 klicken Wowes  ( Elnfl_lgen
B et e b \. . Kasse2 ] asned  anklicken
L"""“‘M" d s ; U Kssed | Wiedeny
:&-—u Ofess ok LS B Kossad T bt ¥
& P [ 2 A Geographie Freigeben for »
@-‘ Micrescht Offuce Word-Dotument k — . b
= e Befehl Ausschneiden 2 ara 1 Bbothek :
ety s anklicken o o= | seenm »
Leschen =
Kopieren
Exgenschatten
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Um Dateien oder Ordner zu kopieren, klicken Sie statt auf Ausschneiden auf Kopieren.

Losung Aufgabe 3c: Ordner léschen
(Ordner Klasse 4 soll geldscht werden)

Starten Sie mit Hilfe des Windows Startmeniis den Windows Explorer (klicken Sie auf Computer) und wechseln Sie in den Ordner
C:\Unterrichtsfach\Deutsch.

1 [ i
) 7 Freigeben for

Mit der rechten Maustaste ‘ el | B e o

auf den Namen klicken e b R e AL
). Projeite Sandén sn
4. Quick office pro 2
1 swsetup Ausschneiden
B Systemsav bopleen Befehl Laschen

4 || Unterrichtsfach Losc .

ol s anklicken

4 Kasse2
1 Kiasse3 Eigenschaften 3
1 Kisssed "
). Geographie . = ; Bestatigen

111.2.5 Dateien organisieren und Dateierweiterung

Wie wir bereits wissen, kdnnen wir beim Speichern einer Datei den Dateinamen frei wahlen, der Dateityp wird von dem Programm vor-
geschlagen, mit dem wir arbeiten. Es ist empfehlenswert, den vorgeschlagenen Dateityp nicht zu verdndern, da nur so gewahrleistet
ist, dass wir die Datei spater wieder 6ffnen und weiter bearbeiten kénnen. Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht (die Ihnen helfen soll,
[hre eigene Struktur aufzubauen) und wichtige Dateierweiterungen mit den dazu gehdrenden Programmen.

Ordner und Dateinamen sollen immer einen aussagekréaftigen Namen bekommen. @Einfﬁhrung in die Geometrie

JJ Deutsch

Ordnerstrukturen entwickeln sich erst beim Arbeiten. 4 Untemrichisfach

| Deutsch
. Klassel
.. Klasse 2
. Klasse 3
. Klasse 4
. Geographie

Dateierweiterungen erganzen den Dateinamen und geben Windows Word 2010: docx, zB Einladung.docx

die Mdglichkeit, die Datei im dazugehdrigen Programm zu starten. PowerPoint 2010: pptx, zB Schikurs.pptx
Grafikdateien: zB jpeg, gif, tif, psd
komprimierte Dateien: zip, rar




MaBeinheiten dienen zur Angabe der DateigroBe und zur Angabe der Speicherkapazitat von Festplatten, USB-Sticks etc.

1 Kilobyte (KB) = 1024 Byte -

1 Megabyte (MB) = 1024 KB CD-Rom: 700 MB

1 Gigabyte (GB) ~ =1024 MB DVD: 4,7 GB; USB-Stick ab 1 GB bis 16 GB
1 Terahyte (TB) =1024 GB Festplatten von 300 GB bis iiber 1 TB

Ublicherweise speichern Sie Ihre erstellten Dateien auf der Festplatte ab. Da die Festplatte aber eine begrenzte Lebensdauer hat, sollten
Sie von Zeit zu Zeit Ihre Daten sichern, indem Sie Kopien Ihrer Daten erstellen. Das nennt man Backup. Sehr ratsam ist es, die Daten
auf externe Datentrager wie zB externe Festplatten, CDs oder DVDs zu kopieren. Die Sicherungsmedien sollten im Optimalfall nicht am
gleichen Ort wie der Computer aufbewahrt werden. Im Fall eines Feuers oder Einbruchsdiebstahles gehen dadurch nicht alle Daten
(Originale und Kopien) verloren.

Programme starten Sie schnell mit dem Windows Startmenii. Die Taskleiste hilft Ihnen, zwischen gedffneten Programmen zu
wechseln. Mit Hilfe des Windows Explorers kdnnen Sie lhre Dateien und Ordner verwalten. Alle dazu notwendigen Funktionen
finden Sie im Kontextmenii, das erscheint, wenn Sie ein Objekt mit der rechten Maustaste anklicken.



1.3 Textverarbeitung mit Microsoft Otfice Word 2010

111.3.1 Das Programm starten

Um mit dem Textverarbeitungsprogramm Microsoft Word 2010 arbeiten zu kénnen, muss es zunachst gestartet werden. Dafiir geht man wie

nachfolgend beschrieben vor:

m Klicken Sie mit dem Mauszeiger links unten auf
dem Bildschirm auf den Windows Startknopf.

m Es offnet sich das Windows Startmenii.

m Wird Word das erste Mal aufgerufen, klicken
Sie auf Alle Programme und anschlieBend
auf den Meniipunkt Microsoft Office.

m Der Meniipunkt wird gedffnet und alle zugeord-
neten Programme werden angezeigt.
Durch Anklicken des Word-Symbols wird
das Textverarbeitungsprogramm gestartet.

Die Word 2010 Oberflache

J ot

Bo="

N g toomnt

Erstellen und bearbeiten Sie Dok wie Briefe, Unterlagen, Berich
und Broscharen - Microsoft Word macht's méglich.

Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff

Register

Einfiigemarke

[ Multifunktionsleiste }

Eingabebereich

\{ Gruppe

)
Titelleiste

| —

Bildlaufleiste

Zoom




Ist Word erst einmal gestartet, kénnen Sie mit dem Schreiben beginnen. Geben Sie den Text gleich selbst ein. Beachten Sie, dass in der
Grundeinstellung Text immer linksbiindig, also am linken Rand beginnend, geschrieben wird.

Id9-0ls Dokumentl - Microsoft Word o @ =B
Start \L EinfOgen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Oberprafen  Ansicht o @
- v P = - = - Suchen ~
B i caafet-ftn <A N Aae | B =42 T () | aasoceoc] assoceoe AaBbC ;W o

25 Ersetzen
(W?ﬂ" g F X U-~-abex, x| AH-%-A- @‘ AW e O-H- Standard | T Kein Lee... Oberschrit.., . Formatvoragen |

andemn ~ W Markieren ~
Zwischena... (s Schriftart 0 Absatz i Formatvorlagen fs| Bearbeiten
| , &
Symbol Eine rote Wellenlinie zeigt an, dass entweder ein
Linksbiindig Tippfehler vorliegt oder Word das Wort nicht kennt.
‘ Einladung-zum-Schulballq 7.
Absatzmarke Die Schilerinnenundschalerder-Maturaklasgnfreuensichdarauf, Sie auf. hulbalk
begriRenzudirfen.q
1
Wann:-am-02.02.20119
Einlass:-ab19:00-Uhry
Erdffnungdurchdie Schil dSchilerder8a-und-8bum-8:00-Uhr.q
1. Beginnen Sie mit: Einladung zum Schulball
2. Driicken Sie die Eingabe-Taste. Am Ende der Zeile wird eine Absatzmarke gesetzt.
3. Die Einfilgemarke springt an den Anfang der néchsten Zeile.
4. Geben Sie den nachsten Absatz ein. Schreiben Sie, wenn Sie an das Ende der Zeile kommen, einfach weiter. Sie kdnnen beobachten,

dass das Wort ,,begriiBen” in der ersten Zeile begonnen wird. Da es aber nicht mehr vollstdndig in diese Zeile passt, springt es
automatisch in die zweite Zeile des Absatzes. Diese Eigenschaft von Word, einen Text an die Zeilenldnge automatisch anzupassen,
nennt man FlieBtext.

Die Absatzmarke zeigt an, wann ein Absatz zu Ende ist. Die Absatzmarke ist ein so genanntes nichtdruckbares Zeichen und @
wird nicht ausgedruckt. Gleiches gilt fiir das Leerzeichen zwischen zwei Wértern. Sie kdnnen iiber nebenstehendes Symbol im

Register Start durch wiederholtes Anklicken wahlen, ob diese Zeichen angezeigt — wie in unserem Text oben — oder ausgeblendet

werden sollen.

Ubung Text bearbeiten
Wie Sie sicher bemerkt haben, ist ein Fehler passiert. Wir haben einmal 19:00 geschrieben und am Ende 8:00 statt 20:00.
Lassen Sie uns das korrigieren:

Ausgangssituation Er6ffnung durch die Schilerinnen und Schuler der 8a und 8b um 8:00 Uhr

Die Einfiigemarke steht am Ende des Textes. Um 8:00 auf 20:00 zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Tippen Sie mehrmals auf die Pfeiltaste nach links, bis die Einfligemarke zwischen 8 und dem Doppelpunkt steht.

Er6ffnung durch die Schiilerinnen und Schiiler der 8a und 8b um 8J:00 Uhr

2. Tippen Sie einmal auf die Riick-Taste — die ,,8“ wird geldscht.
3. Geben Sie den neuen Text, in unserem Fall 20 ein — Sie erhalten nachfolgendes Ergebnis.

Er6ffnung durch die Schilerinnen und Schiiler der 8a und 8b um 20:00 Uhr

Mit Hilfe der Pfeiltasten kénnen Sie die Einfligemarke in eine der vier auf den Tasten aufgezeichneten Richtungen bewegen.

Wenn es etwas schneller gehen soll, positionieren Sie den Mauszeiger an gewiinschter Stelle und klicken Sie einmal mit der linken
Maustaste. Blinkt die Einfiigemarke an der ausgewahlten Stelle, kann weitergearbeitet werden.

Durch Drehen des Scrollrades auf der Maus kann man sich in langen, mehrseitigen Texten schnell nach oben, also in Richtung Anfang
des Dokumentes, oder nach unten, an das Ende des Dokumentes bewegen.

Handelt es sich um ein sehr langes Dokument, kann auch rasch mit Hilfe der Bildlaufleiste an den Anfang oder das Ende des
Dokumentes gesprungen werden.
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111.3.2.2 Text einfiigen
Text einfiigen haben Sie bereits in obiger Ubung kennen gelernt. Um Text an einer bestimmten Stelle einzufiigen, setzen Sie die Einfiige-
marke dorthin und beginnen zu schreiben.

111.3.2.3 Text markieren

Mdchten Sie ein Wort oder einen Absatz bearbeiten, zB die Schriftfarbe dndern, einen Absatz verschieben oder l6schen, dann muss der Text
vorher ausgewahlt, also markiert werden. Markierter Text wird farbig unterlegt. Zum Markieren gehen Sie wie folgt vor:

m Ein Wort: Doppelklicken Sie in das Wort.

m Eine Zeile: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor der Zeile und klicken Sie einmal.

Einl hulball
m Ein Absatz: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor dem Absatz und machen Sie 2% inladung zum Schulba

einen Doppelklick.

m Ganzes Dokument: Positionieren Sie den Mauszeiger links vor einer beliebigen Zeile ‘ Einladung zum Schulball

und machen einen Dreifach-Klick.

111.3.2.4 Text loschen
ascp > aBp  Um das Zeichen rechts neben der Einfiigemarke zu l6schen, driicken Sie die Entf-Taste.
ascp » acp  Um das Zeichen links neben der Einfiigemarke zu léschen, driicken Sie die Riick-Taste (englisch Backspace-Taste).

Wenn Sie mehr als ein Zeichen ldschen mdéchten, markieren Sie den zu léschenden Text (ein Wort, eine Zeile, oder einen beliebigen
Bereich durch Ziehen mit der Maus) und driicken entweder die Entf- oder die Riick-Taste.

[11.3.3 Speichern und Offnen eines Dokuments

111.3.3.1 Speichern eines Dokuments

Einer der wichtigsten Punkte beim Arbeiten mit einem Textverarbeitungsprogramm ist das Speichern eines Dokuments. Wann sollen Sie
speichern?

m nach jeder groBen Verdnderung in Ihrem Dokument

m beim Beenden von Word

Es gibt mehr als eine Moglichkeit, ein Dokument zu speichern. Nachfolgend wird der einfachste und schnellste Weg tiber die
Schnellzugriffleiste beschrieben.

];‘f Unterricht » Deutsch » Klasse2 v | 3 ||| Kicsse 2 durchsuchen

Organisieren v Neuer Ordner £ - (7}

>

*  Name Anderungsdatum  Typ

1™ Computer
I:> &L Lokaler Daten Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
2 Volume (D:) H

1. Archiv
4. Unterricht
J. Deutsch
L Klassel
2 )\ Kiasse2
L Klasse3

Wird das Dokument das erste Mal gespeichert, so wird das |8 Ksses 3
Dialogfenster Speichern unter aufgerufen. Hier wahlen Sie A Geog Speichern
das Laufwerk und den Ordner und geben dem Dokument einen [ Dsteineme JENEE v
aussagekréftigen Dateinamen. Dateityp: [Word-Dokument | -]

- @ ]

Autoren: Papa

[T] Miniatur speichern
= Ordner ausblenden Tooks ~ ; Abbrechen
111.3.3.2 Die Anderungen speichern

Um wahrend des Arbeitens den jeweils aktuellen Stand zu speichern, klicken Sie zwischendurch einfach von Zeit zu Zeit auf das Disketten-
symbol in der Schnellzugriffleiste. Beim Beenden von Word wird, falls Sie den letzten Stand noch nicht gespeichert haben, Speichern
automatisch vorgeschlagen.

111.3.3.3 Neues Dokument erstellen
Klicken Sie auf die Office-Schaltflache, klicken Sie auf den Meniipunkt New und akzeptieren Sie den Vorschlag "Leeres Dokument" mit
einem Klick auf Erstellen. Es erscheint ein neues leeres Dokument.
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111.3.3.4 Offnen eines Dokuments

Um die Arbeit an einem Dokument zB am nachsten Tag fortzusetzen, starten Sie Word und dffnen Sie das Dokument.

, (1] Ofnen ="
DECM st Einfagen & (=1 « Untericht » Dewtsch » Kissse2 « [ %3 | [ Kiosse 2 durchsuchen 2]
Izl speichern Organisieren v Neuer Ordner =~ 0 &
Speichiom ke B Desktop 4 Name ’ Anderungsdatum  Typ
9 Dciemonde @) schulba 310320101427 Microsoft W
(Z5 Offnen [ &l Zuletat besucht
[ Schliegen ll » 4 Bibliotheken
3 ™ Computer 4
> & Lokaler Datentra 3 .
Zuletzt Den ~ Mit Doppelklick
verwendet gewiinschten offnen
Ordner wahlen
Neu
Drucken
Freigeben > i ] »
Dateiname: - [AlleWord-Dolmmmte v]
Hilfe
Tools v | Offnen |v] | Abbrechen |
[} Optionen “

Beenden

111.3.4 Gestalten einer Einladung

Bevor wir die Einladungen zum Schulball verschicken, mdchten wir sie noch ein wenig anspreche

nder gestalten. Das heift, wir

werden zB die Uberschrift groB und farbig in die Mitte setzen. Das Gestalten eines Textes wird auch als Formatieren bezeichnet.

Formatieren ist ein Uberbegriff und meint alle Arbeiten, die einen Text optisch aufbereiten.
Sie kénnen gleich im bereits begonnenen Dokument weiterarbeiten.

e T U e s e e
A e % FE T ER N e umco Aaine s AQL . A
PLR bk A VA BN E 3D | ettt et Bt e kb

™ i

Die Uberschrift hat a
SchriftgroBe 18, Farbe Rot, o

camren - 1

Jromt semrgm

S e e

ist fett formatiert in der
Schriftart Brush Script und
die Absatzausrichtung ist
zentriert.

\
\&aa»msa-m

begristenqudiven.§

\
M..m,,./

Einloss:- 00 19:00Ubr g

ClipArt eingefiigt und
zentriert ausgerichtet

.

>{ Kursiv formatiert ]

Arbeitsanleitung zur Uberschrift:

1. Markieren Sie die ganze Zeile, indem Sie im linken Rand vor der Zeile einmal klicken.
Uber der Markierung erscheint ein Kurzmenil, das die wichtigsten Maglichkeiten anbietet,
Text zu formatieren.

2. Klicken Sie auf das Symbol [E_. Die Schrift wird fett formatiert.

3. Klicken Sie im Symbol & - auf den Listenpfeil (das kleine Dreieck) und wahlen Sie im
aufgeklappten Farbkatalog die Farbe.

4. Um den Text in die Mitte zu setzen, klicken Sie auf das Symbol zentriert. (=

5. Im Kurzmenii finden Sie auch die Befehle zur Anderung der Schriftart und -gréBe.

Calibrii~ 12 ~ A" A" iE iE
Fxu=E¥-A-ly
niadung: [l Automatisch

Die:Schillery W HEEENEN=

begriiRen-z Iﬁl IEERE
I HITE

Standardfarben
HEEN EEEEEE
Farben...

l !e! erlauf

Wann:-am:(

>

riat -l
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Arbeitsanleitung zum Text: ,Wann: ...“ Wd9-0= ~ Dokumentl - Microsof

1. Markieren Sie den Text. start

2. Formatieren Sie ihn kursiv. [£°

3. Um den Text rechtshiindig auszurichten,
bendtigen Sie ein Symbol im Register Start.

4. Klicken auf das Symbol rechtshiindig. ||

| stat | v Uberpri Ansicht

JT' # lcabriffetke[11 v AT AT | Aav (B SeiSeE EmEE 4 q

Eweom:; FZ|Uu-dex, x A-¥-A- EEEE |z &0

Zwischenablage 1 Schriftart i Absatz I

Wie Sie sicher bereits bemerkt haben, sind alle bis jetzt genutzten Symbole auch im Register Start vorhanden. Mit welchen Sie arbeiten
mdchten, bleibt [hnen iiberlassen.

Wie Sie ClipArts einfiigen und bearbeiten kénnen, erfahren Sie weiter unten in diesem Kapitel.

111.3.5 Kopieren und Verschieben

In Word gibt es grundsétzlich mehrere Methoden, um ein beliebiges Textstiick an eine andere Stelle im Dokument zu kopieren bzw. zu
verschieben. Wir besprechen das Arbeiten mit dem Kontextmenii.

Zuerst muss das zu kopierende oder zu verschiebende Objekt bzw. der Text markiert werden.

Kopieren | Verschiehen Einfiigen

Mit der rechten Maustaste in die Markierung klicken Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die
Stelle, an der das Objekt eingefiigt werden soll.

|* Ausschneiden U &  Ausschneiden J $  Ausschneiden
23 Kopieren
[f4 Einfigeoptionen:

#ER

[f4 Einfigeoptionen:

B E R

Einfiigen und urspriingliche Formatierung Nur Text
Formatierung beibehalten zusammenfiihren iibernehmen

111.3.6 Seiteneinstellungen

Wechseln Sie in der Multifunktionsleiste in das Register Seitenlayout, um zu unten stehender Abbildung zu gelangen.

Bietet Ihnen die Maglichkeit,
das Dokument im Quer- oder
Hochformat zu formatieren.

Uber eine Dialoghox kinnen
Seitenrédnder und spezielle
Einstellungen fiir mehrseitige

Einfagen Seitenlayout 1 Verweise Sendungen
3 == = Umbric

(=) £ Zeilennummemn ~

vagl::jjg:fnte vorgenommen Des‘I'gn's . Seitenrander Ausvit‘!\tun;.; Gt'ee'e Spalten ——
Designs Seite einrichten I
111.3.7 Eine neue Seite beginnen
Symbolleiste Tastenkombination
Seitenumbruch einfiigen "o~ 0 Setzen Sie die Einfligemarke an die Stelle,
stait{F] &intagen ab der auf einer neuen Seite fortgesetzt werden soll,
@ D .% und driicken Sie Strg + Eingabe-Taste.
e
Seiten
Seitenumbruch loschen Positionieren Sie die Einfiigemarke vor dem Seitenumbruch und driicken Sie die Entf-Taste.
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111.3.8 Eine Tahelle erstellen und anpassen

Mit Tabellen kénnen Sie rasch tbersichtliche Listen oder Formulare erstellen.
Grundelemente einer Tabelle:

- S

\| Spalte

Zelle o
v
111.3.8.1 Tabelle einfiigen Enfogen | Setenyout _ Verwelse _Sendk v —
Eine Tabelle erstellen Sie mit einem Befehl vom - R 1t exnem Ack aut die fetzte Z6Tie TECS Unten

e I o o s i wird eine Tabelle der gewiinschten GroBe erstellt.

Register Einfiigen in der Multifunktionsleiste. .
Klicken Sie auf das Symbol Tabelle, wahlen Sie sl
in der schematisch dargestellten Tabelle die
Anzahl der bendtigten Zeilen und Spalten und Gi
klicken Sie auf die letzte Zelle.

Oder Sie verwenden zum Erstellen einer Tabelle
diesen Befehl, um die gewiinschte Anzahl von
[ Tabee zeighnen Spalten und Zeilen einzutippen.

= Textin Tabelle umyandein,
@ Excel-xalkulationstabelle
& schnelitabellen »

111.3.8.2 Daten in eine Tabelle eingeben und andern
In jede Zelle kann nun Text eingegeben und formatiert werden. Um in eine Zelle zu schreiben, klicken Sie einfach in die gewiinschte Zelle.
Um schnell von einer Zelle in die Nachbarzelle zu wechseln, driicken Sie die Tab-Taste.

Besonderheiten bei der Eingabe:

Tab-Taste bewegt die Einfiigemarke zur Nachbarzelle
Umschalt+Tab-Taste Einfiigemarke bewegt sich zu der vorherigen Zelle
Eine neue Zeile einfiigen Einfligemarke steht in der letzen Zeile und in der letzten Spalte, dann Tab-Taste driicken

111.3.8.3 Zeilen, Spalten und ganze Tabelle auswéhlen

Kastchen zum Markieren und Verschieben Spaltenmarkierer Zeilenende-Zeichen
der gesamten Tabelle (Absatzmarke)
+
i u
23 2] 5]
x x % Zum Andern
u - = der TabellengréBe

Calibel Textken » 11 = A" A" i &
4 FrEV-A-O-[F 7

I R — B E==—————t
& Aussghneiden

111.3.8.4 Zeilen, Spalten einfiigen

1 S Kgoleren
Vorgangsweise, um eine Zeile oder Spalte mit Hilfe des Kontextmeniis a %T"‘""’““
einzufiigen | s - [ pre—

2gilen Ioschen | spaiten rechts eintigen
Markieren
B8 Zehenverdingen
1. Spalte bzw. Zeile markieren BE | 2en guickullbg e | |
11 spalten gleichmabig verteilen [
2. Rechtsklick in die Markierung — es wird das Kontextmenii gedffnet. R o r—
3. beim Befehl Einfiigen des Kontextmenis den gewiinschten Vorgang ¥ SRS :

M Autoanpassen
auswahlen BB Tbeegenschatien.

* |8 Zetten oberhatd eintugen
B Zeden unternaid eintigen
i NG
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Ubung: Fiigen Sie mit Hilfe des Kontextmenils eine zusétzliche Spalte ein.

Vorgangsweise mit Hilfe der Symbolleiste

Sobald Sie in Word die Einfligemarke in die Tabelle setzen, bekommt die Multifunktionsleiste einen neuen Haupteintrag und zwei neue Register.
m Haupteintrag: Tabellentools

m Register: Entwurfund Layout

In diesen Symbolleisten finden Sie fast alle Befehle, die zum Arbeiten mit Tabellen zur Verfiigung stehen.

= T S— .
Start  Einfugen  Seitenlayout  Verwei Sendung Oberprifen  Ansicht | Entwurt | Layout | )
R Auswahien > :7 & Darunter einfagen [ Zellen verbinden 53 4,06 em = Bﬁ@ = :577@ 5%*
= | == Juinks einfagen [ Zellen teilen §llo4s em = tH =

(5 Gitternetzlinien anzeigen P Ry ok it e
oschen aruber ext- ellenbe-
[#3 Eigenschaften e einfogen ElF Rechts einfigen | =5 Tabelle teilen % Autoanpassen ¥ | =] (=] [ richtung grenzungen | ~

Tabelle Zeilen und Spalten | Zusammenfuhren ZellengroBe F. Ausrichtung

Ubung: Fiigen Sie mit Hilfe der Gruppe Zeilen und Spalten eine weitere Zeile und Spalte in der Tabelle ein.

111.3.8.5 Spaltenbreite und Zeilenhohe andern

Mit Hilfe des Kontextmeniis

1. Spalte bzw. Zeile markieren

2. Kontextmenii mit der rechten Maustaste aktivieren
3. Tabelleneigenschaften anklicken

Jetzt kénnen Sie ... und Zeile "Tabelleneigenschaften =
jede Spalte ... individuell einstellen. Tabele | [ zele ][ spute [ zgde [ temavvtext

Zelle 1:

GroBe
™ Brete: [S,41am 5] Mo [zentmeter [] [CJtiohe definieren: [0om  [5] zedenhohe: |Mindestens |~
G forEry e
[7] Gleiche Kopfaeie auf seder Seite wiederholen

4 Vorherige Zelle | |V Nachste Zede
Mit Hilfe der Maus
Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die Trennlinien der Spalte bzw. Zeile, sodass ein u + |n
Doppelpfeil erscheint. - {+ - |n
Mit gedriickter Maustaste kdnnen Sie nun die Breite bzw. die Hohe andern.

111.3.9 Arbeiten mit Objekten

Objekte ist ein Sammelbegriff fiir Bilder, Grafiken oder Diagramme, die in ein Dokument eingefiigt werden kdnnen. Das Register Einfiigen

in der Multifunktionsleiste bietet lhnen dafiir zahlreiche Mdglichkeiten.

Beachten Sie, dass — sobald Sie ein eingefiigtes Objekt anklicken — ein neuer Haupteintrag in der Multifunktionsleiste aufscheint, der spezielle
Befehle zum Bearbeiten zur Verfiigung stellt.

Fotos bzw. Bilder einfiigen: Nach dem An- — Wie der Name schon sagt, wird ein
Klicken wechseln Sie in der angezeigten Dia- = %" | seenimout _ veweise _ sendungen _ Uperproten Diagramm eingefiigt. Ist das Pro-

loghox in den Ordner, in dem sich die Datei %l = E ’ a ﬂ+ gramm Microsoft Excel installiert,
mit dem einzufiigenden Objekt befindet. mbruch | Tabelle | Gr ormen S Di Sereensh wird dieses dafir verwendet,
ansonsten verwendet Word das

Programm MS Graph.

Clin

llustrationen

Word blendet auf der rechten Seite eine Aus-
wahl an ClipArts (Bilder zur lllustration) ein. g N
Mit Hilfe dieses Symbols konnen Sie
Ablaufdiagramme, Organigramme,

Sie konnen vorgefertigte Formen wie zB Geschaftsprozesse usw. grafisch in
Banner, Pfeile, Legenden usw. einfiigen. Ihr Dokument einbinden.
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111.3.9.1 Objekte auswahlen
Klickt man mit der linken Maustaste auf ein Objekt, so ist dieses ausgewahlt bzw. markiert.

111.3.9.2 Objekte zwischen einzelnen Dokumenten kopieren
Objekte konnen mit Hilfe der Zwischenablage zwischen einzelnen Dokumenten verschoben bzw. kopiert werden.

Vorgangsweise:

1. Objekt markieren

2. mit der rechten Maustaste Kontextmenii aktivieren und den gewiinschten Befehl auswéhlen
(zum Verschieben Ausschneiden, zum Kopieren Kopieren anklicken)

3. iiber die Taskleiste in das Zieldokument wechseln

4. mit der rechten Maustaste das Kontextmenii aktivieren und Befehl Einfiigen anklicken

111.3.9.3 GrdBe eines Objekts andern
Um thr Dokument ansprechend zu gestalten, muss oft das eingefiigte Objekt in seiner GroBe angepasst werden.

Mit Hilfe der Maus

o T\-[ Mit gedriickter linker Maustaste lasst sich das Objekt tiber den Drehpunkt drehen. ]
" Yk . ~

Ziehpunkte
1. mit der Maus zu einem der Ziehpunkte fahren, bis ein Doppelpfeil erkennbar ist
2. linke Maustaste gedriickt halten und durch Ziehen der Maus die GrdBe des Objekts andern

Uber das Kontextmenii
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Objekt.

E‘ - — ;1
;U’ 2o | | In Word 2010 wird iiber dem Kontextmenii die GriBe der Grafik
£32675 me-S = Sh | [ eingeblendet. Das ist praktisch, da sie hier auch gleich verandert

o0—®

> i werden kann.

Ausschneiden

Kopieren

B & o

Einfigeoptionen:
Bild bearbeiten
Als Grafik speichern...

Bild andemn...

Gruppieren 4

In den Vordergrund | »

In den Hintergrund
Hyperlink...

Beschriftung einfagen...

Zeilenumbruch »

Weitere Layoutoptionen...

CHEER® £ & PP

Grafik formatieren...
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111.3.10 Ein Dokument drucken

Um ein fertiges Dokument auszudrucken, stehen Ihnen mehrere Moglichkeiten zur Verfiigung:
1. Menii Datei anklicken
2. im nachfolgenden Menii auf den Eintrag Drucken klicken

3. folgendes Vorgehen:

Ryl Benglwe 1 N
e \{ Menii Datei Eintrag Drucken anklicken
Orucker

= |

Dokument wird direkt an den definierten Standarddrucker gesendet. Ein
Klick auf den Pfeil zeigt eine Liste aller zur Verfiigung stehenden Drucker.

| At Setem druchan
S Dus gusaweta Dstumert Srucken

aten

e
Yest 0 ene Sete dus Bami sucres

Semen
mu.! 123 123

() Headoma ° \ Druckvorschau

= . \[
j“‘—u -
= festlegen, welche Seiten ausgedruckt werden sollen
auswahlen: Anzahl der Kopien und Ausdruckreihenfolge, gerade/ungerade
Seiten, mehrere Seiten pro Blatt fiir Handouts usw.

« el »wo—0—ol

& Symbol Drucken: Damit starten Sie den Ausdruck, wenn Sie alle Einstellungen gewahlt haben.

Drucker Wenn mehr als ein Drucker zur Verfiigung steht, konnen Sie hier den gewiinschten Drucker auswahlen.

, 7 Dell 3000cn PCL6
Bereit

Der Meniipunkt Einstellungen im Uberblick

Einstellungen .

Abhangig vom vorhandenen Drucker
wahlen Sie hier einseitigen oder
doppelseitigen Druck.

E Alle Seiten drucken
Das gesamte Dokument drucken

| Nur auf eine Seite des Blatts drucken

-

Hier konnen Sie auswahlen, ob alle
oder nur bestimmte Seiten gedruckt
werden sollen.

-

B Sottiet - Wird ein Dokument mehrmals
Hier wéhlen Sie das Papierformat. 123223 123 .\ ausgedruckt, kdnnen Sie hier
Hochformat = wahlen, wie die ausgedruckten
{ Seiten sortiert werden sollen.
0 A . L
21 cmx29,7 cm
7 Normale Seitenrander

Sie kénnen auswéhlen, ob Sie
eine oder mehrere Seiten pro Blatt
ausdrucken mochten.

Links: 2,5 cm Rechts: 25 cm

itgpro Blatt

Einstellen der Seitenrander
ermoglicht, den Text an das
Papierformat anzupassen.
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111.3.11 Ubung zur Wiederholung

1. Erstellen Sie ein neues Dokument und speichern Sie es gleich unter dem
Dateinamen Sommerfest ab.

2. Geben Sie Text ein (siehe Abbildung rechts).

3. Wenn Sie den ganzen Text eingegeben haben — speichern!

4. Formatieren Sie die Uberschrift: SchriftgroBe 28, Farbe Orange, und setzen
Sie die Uberschrift in die Mitte der Seite.

Die restliche Formatierung tiberlassen wir lhnen — seien Sie kreativ und
probieren Sie moglichst viel aus.

5. Fiigen Sie ein und dasselbe ClipArt dreimal ein und passen Sie das mittlere
in seiner GroBe so an, dass alle drei in eine Zeile passen.

6. Drucken Sie die Einladung aus und kontrollieren Sie Ihre Arbeit.

7. Ergénzen Sie die Einladung um nachfolgenden Text:

»Auf zahlreiches Erscheinen in rauschenden Kostiimen freuen sich Susi und
Andreas*

8. Drucken Sie die Einladung aus und kontrollieren Sie Ihre Arbeit.
9. Sind Sie fertig? — Dann vergessen Sie nicht zu speichern und schlieBen
Sie Word.

Einladung zum Sommerfest

Liebe Freunde!

¢t hauar am 124

|Karibische Nacht - laut und viel gelacht!

Einladung zum Sommerfest

Liebe Freunde!

Unser 12 August statt und Motta:

karibische Nacht—laut und viel gelacht!

Auf zahlreiches Erscheinen in
rauschenden Kostiimen
freuen sich Susi und Andreas

111.3.12 Auf einen Blick

m Um einen Text schreiben zu kénnen, miissen Sie Word iiber das Windows Startmenii aufrufen.

m Das Menii Datei beinhaltet wichtige Befehle wie Speichern, Offnen oder Drucken.

m Im Register Start finden Sie alle Befehle, wie Schriftart, Farbe oder GroBe um ein Dokument ansprechend zu formatieren.

m Sie kdnnen gleich mit der Eingabe beginnen.

m Vergessen Sie nicht, Word schreibt FlieBtext. Das heiBt, sind Sie am Ende einer Zeile angelangt, springt die Einfiigemarke
automatisch an den Beginn der nachsten.

m Formatieren von Text bedeutet, zB die SchriftgroBe, Farbe oder die Schriftart zu verdndern.

m Das Register Einfiigen hilft lhnen dabei, Bilder, Grafiken oder Tabellen im Dokument einzufiigen.

m Eine Tabelle besteht aus Zellen, die in Zeilen und Spalten angeordnet sind.

m Bevor Sie mit dem Formatieren beginnen, miissen Sie lhren Text markieren.

m Markieren kdnnen Sie am einfachsten mit der Maus.

m Beim Arbeiten mit der Maus stehen Ihnen ein Einfach-Klick, ein Doppelklick oder ein Rechtsklick zur Auswahl.

m Um Texte oder Objekte im Dokument zu bearbeiten, nutzen Sie das Kontextmenii. Es bietet Ihnen fast immer einen einfachen
und raschen Weg, zum Ziel zu kommen.

m Vergessen Sie nicht, Ihre Arbeit zu speichern. So kdnnen Sie spater [hr Dokument weiter bearbeiten.

m Beim Speichern vergeben Sie einen aussagekréftigen Dateinamen.

m Der Dateityp ist fiir das Programm eindeutig und wird von diesem vorgeschlagen.




Il1.4 Présentationen mit Microsoft Office PowerPoint 2010

111.4.1 Das Prasentationsprogramm starten

== |_Klicken Sie auf den Start-Knopf. €

P'g""’"‘“” 2. Tippen Sie in das Suchfeld unmittelbar oberhalb des Start-Knopfes das Wort Power.
(LB Microsolt P (Bets)

g’m&;«io«k( vee20r 3, Im Suchergebnis oberhalb erscheint neben anderen Eintragen das Symbol fiir
Powe2Go

Microsoft Office PowerPoint 2010.
4. Klicken Sie auf diesen Eintrag. Microsoft PowerPoint startet mit einer leeren Prasentation, die auf der
Standardvorlage basiert.

111.4.2 Das Prasentationsprogramm schlieBen
Das Présentationsprogramm wird (iber die entsprechende Fensterschaltflache Win der Titelleiste geschlossen.

111.4.3 Speichern einer Prasentation

1. Speichern Sie eine Prasentation tiber das Symbol Speichern Il in der Schnellzugriffleiste
auf der Hohe der Titelleiste.

2. Beim ersten Speichervorgang werden Sie iiber die Dialoghox Speichern unter nach dem
gewiinschten Namen, dem gewiinschten Speicherort und dem Dateityp gefragt. Bei jedem
weiteren Klicken auf diese Schaltflache speichert Microsoft PowerPoint die Anderungen in
der Prasentation.

E- 3. Andern Sie im obersten Feld das Laufwerk bzw. den Ordner, in dem die

Der Speicherort

% \wihlen Sie den Ordner. Prasentation abgelegt werden soll.

4. Im Feld Dateiname tippen Sie den Namen, unter dem Sie die Prasentation
wieder finden méchten.

| 5. Die Prasentation kann auch unter einem anderen Dateityp gespeichert

werden. Diese sind u. a.:

PowerPoint-Prasentation (.pptx, Standardauswahl)

PowerPoint-Bildschirmprasentation (.ppsx, selbststartende Prasentation)

‘ PNG-Format (.png, ein mégliches Bildformat fiir die Speicherung von

T ——— Einzelfolien)

O o T Gliederung/RTF (.rtf, zum Weiterbearbeiten der Prasentation in Word)

6. Bestatigen Sie die Eintrage iiber die Schaltflache Speichern.

* Der Dateiname
sollte aussagekraftig sein.

TBUSWWITNZ
0230181188

Der Dateityp
kann verandert werden.

| [ S, N —

111.4.4 Prasentation unter einem anderen Namen speichern

1. Speichern Sie eine Prasentation unter einem anderen Namen, indem Sie iiber die Registerkarte Datei den Eintrag
Speichern unter wahlen.

2. Wahlen Sie in der Dialoghox Speichern unter das Laufwerk und den gewiinschten Ordner und &ndern Sie im Feld
Dateiname den Namen.

3. Klicken Sie auf Speichern.

111.4.5 Prasentation dffnen

e 1. Bestehende Prasentationen 6ffnen Sie iber die Registerkarte Datei. Wahlen Sie den Eintrag Offnen.
2. In der Dialoghox Offnen wechseln Sie auf das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie die Datei gespeichert haben.
3. Markieren Sie die Datei und bestatigen Sie lhre Wahl mit der Schaltflache Gffnen.
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111.4.6 Neue Prasentation basierend auf einer Vorlage erstellen

sud G I SSRTTERGSR T TentA  Obtrgange " Anmationdn 1 BIdichmprisentaton | Uberproten  Anich
s : gen und Designs
&5 Ottoen &5 Oftoen « » () stan > Beispielvorlagen
[ Schieten
(o Schileten

Informationen
Zuletzt A |
verwendet Zuletzt
-
- iy o Forealts Mot & Pitch Book Prdsentation im
Drucken 2010 Breitbildformat
intGhrung in PowerPoint 2010
_ o
) Optienen
£ seencen

Projektstatusbericht Quizshow

Rhes-Fotoalbum Schulung

1. Starten Sie Microsoft PowerPoint.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wéhlen Sie dort New.
3. Wahlen Sie in der Gruppe Verfiighare Vorlagen und Designs die
Beispielvorlagen.
4. Klicken Sie nun auf die Vorlage Einfiihrung in PowerPoint 2010.
5. Bestétigen Sie Ihre Wahl rechts mit der Schaltflache Erstellen.
6. Microsoft PowerPoint erstellt nun eine gesamte Prasentation
mit Beispieltext, Formen und Grafiken.
Des Weiteren sind Animationen und Folieniibergange eingebaut.

111.4.7 Ansichten in Microsoft PowerPoint

Einflhrung in PowerPoint 2010

NFUHRUNG IN POWERPOINT

In Microsoft PowerPoint stehen fiinf Ansichten zur Verfiigung: Normalansicht, Foliensortierungsansicht, Notizenseitenansicht, Bildschirm-
prasentationsansicht und Leseansicht. Zwischen den einzelnen Ansichten wechseln Sie iiber die Schaltflachen im unteren rechten Bereich

der Statusleiste. [Eza =

111.4.7.1 Die Normalansicht

Die Normalansicht hat vier Arbeitsbereiche: die Registerkarten Gliederung und Folien, den Folienbereich und das Notizenfeld.

Die Registerkarte

N A [ S R R e T a8\\0o0 G__;l Derustiens - @8 Suoren
. B tesitsetien ) ALLDBa = el L P

Miniaturansicht
der erstellten
Folien

g oy | o . T AU NN A A FEEEE R o L8 NAL Y s T I D heeterte - | et o
. ’- e P Beaaten

Die Registerkarte
Gliederung

Text hinzufiigen
und betrachten

| Diese Prasentation verans: die neven |

| als Arvegung 2ur Gestaltung eigener Prissentationsn in
M
e

Der Folienbereich
dient der

Gestaltung der
Folie.

Das Notizenfeld
Notizen fiir den
Vortragenden
eingeben

Die Ansichten-

symbole und
der Zoom

Hier andern Sie
die Ansicht und
den Zoom.
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111.4.7.2 Die Foliensortierungsansicht
In der Foliensortierungsansicht kdnnen Sie die Reihenfolge der
Folien bequem durch Ziehen mit der Maus verandern.

EEL.--IE

111.4.8 Folie hinzufiigen

[EF) Layout ~

‘.’-Lg Zurdcksetzen

“3 Abschnitt ¥
Folien

eu|
Folie v

111.4.9 Die verschiedenen Folienlayouts

11.4.7.3 Die Bildschirmprasentationsansicht

Die Bildschirmprésentation beansprucht den gesamten Bildschirm,
wie bei der eigentlichen Prasentation.

Zum Beenden der Prasentation driicken Sie die Esc-Taste.

Verfassen |hrer
Prasentation

Gestaltan, Ordnen nd
Lasammesateres

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.
2. Klicken Sie an die Stelle, an der Sie eine neue Folie einfiigen méchten.
3. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Startin der Gruppe Folien auf das Symbol Neue Folie.

Microsoft PowerPoint bietet eine Reihe vorgefertigter Layouts. Im Folgenden finden Sie eine Auswahl der erfahrungsgemaB am meisten

verwendeten Folienlayouts.

Titel durch Klicken hinzufiigen

* Text durch Kiicken hinzufugen * Text durch Kicken

Titel durch Klicken hinzufigen

Titel durch Klicken hinzufigen

* Text durch Kicken
Nezufogen

Titel durch Klicken hinzufigen : WM
Titelfolie Titel und Inhalt Zwei Inhalte Nur Titel Leer
Die Titelfolie steht Das Layout Titel und Méchten Sie zwei Inhalte  Das Layout Nur Titel Eine leere Folie eignet

Inhalt bietet Platz fiir Text
und Verkniipfungen, um
Tabellen, Diagramme etc.
einzufiigen.

am Beginn einer
Prasentation oder
leitet auf ein anderes
Thema (iber.

111.4.9.1 Die verschiedenen Folienlayouts zuweisen

gegeniiberstellen, eignet
sich diese Art von Layout.

sich besonders fiir
groBflachige Visuali-
sierungen, zum Vor-
fiihren von Videos etc.

schafft lhnen Freiraum
fiir die eigene Kreativitat.

Bei bereits bestehenden Folien kinnen Sie jederzeit das Layout dndern. Microsoft PowerPoint andert dabei lediglich das Layout und veréndert
keines der zuvor eingefiigten Elemente wie Text, Grafiken und Autoformen.

a2
S

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder

;B Layout ~ =as oz 1 o
= '.’-@mm:mtz@ e & dffnen Sie eine bestehende.
F’:i‘;ﬁ “= Abschnitt ¥ 2. Markieren Sie auf der Registerkarte Folien
Folien J ar zan | an jene Folie, deren Layout Sie &ndern méchten.
! @ 3. Klicken Sie dann auf der Registerkarte
Titelfolie Titel und In! Zweilnhalte Startin der Gruppe Folien auf das Symbol
Layout und wéhlen Sie im aufgeklappten
Menii das gewiinschte Layout aus.
Tar i T
sy i s

Vergleich Nur Titel

Leer
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111.4.10 Foliendesigns

Foliendesigns sind von Microsoft PowerPoint bereitgestellte Vorlagen, die neben Hintergrundbildern mit vordefinierten Schriftarten und
Schriftfarben, Farben fiir Objekte und Diagramme aufwarten. Ein Foliendesign kann der gesamten Présentation oder nur einzelnen Folien
zugewiesen werden.

Designs

Ao 1l A
Fir alle Folien Gbernehmen
Far ausgewahite Folien Gbernehmen

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufugen

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.

2. Suchen Sie auf der Registerkarte Entwurfin der Gruppe Designs das gewiinschte Design aus.

3. Klicken Sie eventuell auf die Schaltflache Weitere '= , um alle verfiigbaren Designs anzuzeigen.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Design und wahlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag.

111.4.11 Arbeiten mit Folien / Eine Prasentation erstellen

111.4.11.1 Verschiedene Folienlayouts anwenden, Platzhalter formatieren

1. Starten Sie Microsoft PowerPoint . Das Programm startet eine Prasentation mit vorerst einer Folie (Titelfolie).

|| Zexhentoots:

4 i) Bugos- B proge BRI == . it Textrichtung - B\\O0Oo0 - Dxranetteit = 33 suchen
L. | B o Osenan - - x| B == g e lA'L'I.IbGG‘g;J B
FAUSMN-A A EFIEE 5 <[ NALL ) gpiz] Aoctdnen Snciomit: 3 romettite - | [y Maieren~
Schriftart ) o o o = o I Bearbeiten
Die strichlierte Randmarkierung zeigt,
dass der Text derzeit editiert wird.

L
Schulferien|

R

Der Drehpunkt
zum Drehen des
Platzhalters

Die Ziehpunkte
zum Andern der GroBe

9
!
i
E
-0

SR, ...

Untertitel durch Klicken hinzufiigen

‘\

[ Der Platzhalter Untertitel

Klicken Sie, um einen Untertitel hinzuzuftigen.

2. Schreiben Sie nun in den Titelplatzhalter das Wort Schulferien und in den Untertitel erstellt von und lhren Namen.
3. Klicken Sie erneut auf den Titelplatzhalter, um ihn zu formatieren. Auf der Multifunktionsleiste erscheint im rechten Bereich die
Registerkarte Zeichentools mit allen notwendigen Formatierungssymbolen.
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Zeichentools_Format

e

Ub G Ansicht Format
B\\.DOD L Fombesrbeten s | — L Fanetrext - T Av«uwmg G Eine Ebene nachvorne = |2 Ausrichten = ﬂl T
ALLDE G - Eltoted ~| &2 Formkontur ~ A\ |+| &Textrontur~ | Gl Eine Ebene nach hinten = 18] Gruppieren - |
a53N{ X &= @ E] @ ¥ ) Formeffekte » A A ™ |3 £ Tentetterte = | % Auswahibereich S\ Drehen + Slasm?
Formen einfigen Formenarten ™ WordArt-Formate | Anordnen Groge
y ww—— = = Wahlen Sie beispielsweise in der Gruppe Formenarten eine vorgefertigte
@ [E] . @ Fomkontur - s U Fiillung mit passender Schriftfarbe.
Fol ekte ~ “ . " . . " m
PR q el %ﬂ In der Vorschau kdnnen Sie sofort das kiinftige Ergebnis iberprifen.
Dronenn SFaliette [ Alternativ dazu kénnen Sie einen Fiilleffekt mit Vollfarben bzw. Farb-
[E] @ [E] & ; , verlaufen iber die Schaltfldche Fiilleffektin der Gruppe Formenarten
¥ Q) Formeffekte ~ H EEENEEN .
Formenarten IiIH = I Wahlen

rh Uber die Schaltflache Farmkontur weisen Sie dem markierten Platzhalter
EEN EEEENEN einen Rand in der ausgewahlten Farbe und Starke zu.

D Keine Fallung

9 Weitere FQlifarben...

Earbverlauf
Struktur »

v

Do - PG LTS T [0 A Die Formeffekte beinhalten verschiedenste Schatten- und Spiegelungs-
@ [E] . = %FOMe@ O 1 einstellungen, Leuchten bzw. das Weichzeichnen von Kanten.

Formenarten

111.4.11.2 Textfolie

Jede Préasentation enthalt erfahrungsgemaB mindestens eine Textfolie. Beim Gestalten von Textfolien sollten Sie die 7/7-Regel beachten:
maximal 7 Zeilen mit je maximal 7 Wortern. Vermeiden Sie vollstandige Satze, Stichworte sind einpragsamer. Die SchriftgroBe sollte
mindestens 24 pt betragen: Ausnahmen sind Legenden, Datenbeschriftungen sowie Achsenbeschriftungen bei Diagrammen, die bereits
mit 16 pt ausreichend dimensioniert sind.

e ' — 1. Fiigen Sie eine weitere Folie {iber die Schaltflache Neue Folie ein.
&=t DMERERESTREN: | 2. StandardmaBig wird nun eine Folie mit Titel und Inhalt eingefiigt.
e PR S e 3. Diese Art der Folie bietet im groBen Platzhalter die Maglichkeit, gegliederten
“an Text unterzubringen.
o . 4. Schreiben Sie nun den Text wie in der nebenstehenden Folie.
e b 5. Am Ende jeder Zeile driicken Sie die Eingabe-Taste.
* Osterreich . " . . .
. 6. Um die Unterpunkte abzustufen, driicken Sie jeweils die Tab-Taste.
— Kémten Ab t f t —] ’ ) ) ’ ] ) .
R e stten m 7. Um wiederum zu einem Hauptpunkt zu gelangen, driicken Sie gleichzeitig
1 +=Troklog/slin ! | die Umsch-Taste und Tab-Taste.

Hoherstufen mit (4% J+ (=) ’
|
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111.4.11.3 Tabellenfolie

(51 1. Fiigen Sie eine weitere Folie iiber die Schaltflache Newe Folie ein.
> Titel durch Klicken hinzufiigen 2. Wahlen Sie aus den Miniatursymbolen in der Mitte der Folie das Symbol fir
F’;Ti‘:e- « Text durch Kiicken hinzufogen Tabelle.
- - 3. Wahlen Sie in der Dialoghox Tabelle einfiigen die Anzahl der Spalten und
Zeilen, indem Sie die entsprechenden , Dreher” verwenden.
i 7= : _ - 4. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit OK.
S ¢ sl e el il 5. Die Tahelle wird auf Ihrer Folie eingefilgt.

[p—————= 6. lindern Sie die Breiten und die Hohen der Zellen, indem Sie den Mauszeiger
auf den Spalten- oder Zeilenrand positionieren. Wenn der Mauszeiger als 4k
bzw. £ angezeigt wird, ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste die Rander,
bis die Zelle die gewiinschte GroBe hat.

Start EinfOgen Entwurf Ansicht Entwurf Layout a‘
V] Oversenritt [ Erste Spatte R . ~ A-
1 Ergebniszeile [ tetzte Spatte +! £F Rahmen = & -
Verbundene Zeilen [7] verbundene Spalten Schachionmeboriprn

Optionen fUr Tabellentormat Tabeflend ormatvoriagen

Die eingefiigte Tabelle wird mit einer Tabellenformatvorlage formatiert. Nach Wunsch kann diese tiber die Registerkarte
Tabellentools_Entwurf in der Gruppe Tabellenformatvorlagen veradndert werden.

Hintergrundfiillungen fiir jede einzelne Zelle lassen sich iber die Schaltfliche &~ zuweisen.

,,,,,,,

Weitere Tabellenzeilen werden automatisch hinzugefiigt, wenn Sie am Ende der letzten Tabellenzeile die Tab-Taste driicken.

Tabellentools_Layout

Start EinfOgen Entwurf i u Ansicht Entwurf Layout 01

E& E ‘__)S' ﬁ & Darunter eintugen L: E 3762 m < M} spattenverteien EEJ’ = “IIA] Cl 1] Hone: 2,06 ¢m E ) Eine Ebene nachvome |2+

4l Links einfOgen 3 Breite: 2286 cm = Yy Eine Ebene nach hinten = [2]

anzeigen L .?'.';“‘J.’fn B Rechts eintgen | roimen 53.‘.',' fliteyon < JGEzdenveteten I—E‘d bl Teichiny Zammmbeorssavinet | g spercen | By a
Tabelle = Zellen und Spaiten Zussmmentohren ZellengroBe Ausrichtung Tabellengrobe Anotdnen
B8 Darunter einfagen Uber die Gruppe Zeilen und 1762 = Mspsmenveneien  Di€ ZellengroBe dndern Sie
4 Links einfagen Spalten fiigen Sie weitere Zellen 50103 am Zellen vertelen iiber die Regler in der Gruppe
Daruber B -
einfagen EllF Rechts einfagen oberhalb oder unterhalb Ihrer ZellehaRdte ZellengroBe.
bl Markierung ein. Hier I5schen Sie
auch Zeilen oder Spalten.
H== I“A Mit Hilfe der Symbole in der §lHone 206 m = Die Gruppe Tabellengrdfe
Il Gruppe Ausrichtung andern Sie Slereite 2286 m bezieht sich auf die Gesamt-
= Textricht . . . . .
[(E) = i rexrichtung die horizontale und vertikale [3 seitenverhaitnis sperren groBe der Tabelle. Die
Ausrichty Ausrichtung in den Zellen. Daoeiengidte Eintrage 4ndern Sie mit den
Hier verandern Sie auch die Reglern.

Textrichtung.




Prasentationen mit Microsoft Office PowerPoint 2010

111.4.11.4 Diagrammfolie e R > |

lllnm[
128 ) s ) ]

Mcmunw‘i
l L [P

Titel durch Klicken hinzufiigen |

* Text durch Klicken hinzufigen

1. Fiigen Sie eine weitere Folie tiber die Schaltflache 3. Wahlen Sie in der Dialoghox Diagramm einfiigen die gewiinschte Diagramm-
Neue Folie ein. art aus.

2. Wahlen Sie aus den Miniatursymbolen in der Mitte 4. Bestétigen Sie mit OK.
der Folie das Symbol fiir Diagramm. nj] 5. Der ausgesuchte Diagrammtyp erscheint mit Beispieldaten

auf lhrer Folie.

= | PER AL .‘”:n -:'I%w, A ’""'.2

Das Diagramm } 'm;qﬂ ) Das Excel-Tahellenblatt
- enthalt bereits Beispieldaten. i cmgeres 2 13 Aindern Sie hier direkt die Werte fiir
"_w"—‘;% das Diagramm und passen Sie dann
3 h tind o den blauen Rahmen dem verwendeten
Spalten- und Zeilenbereich an.

“ww NN

gorie 1 Kategorie 2 Kategorie 4

Kategorie 3

6. Geben Sie die Werte fiir das Diagramm in das bereitgestellte Excel-Tabellenblatt ein: Die Werte werden unmittelbar auf das Diagramm
iibertragen. Passen Sie den diinnen blauen Rahmen dem verwendeten Bereich an. (Anmerkung: Die im Beispiel verwendeten Daten sind
Phantasiezahlen.)

7. SchlieBen Sie das Tabellenblatt.

Diagrammtools_Entwurf

CIERE 4** o I.J.Wu hd bd b b 2

sndem speichern m ein luMlN(ﬂ bearbeiten )Hus‘ isleren

Typ Daten Diagrammiayouts Diagrammformatvoriagen Modus

ﬁ Die Schaltflache Diagrammtyp — Mdchten Sie die Werte fiir das
e TR andern in der Gruppg Typ ‘ % D_|agramm nachjust|ere'n, gglangen
Soden erlaubt lhnen, auch im Daten  Daten Sie iber Daten bearbeiten in der
Nachhinein eine andere auswah'?a::‘:'bmm Gruppe Daten nochmals zuriick zum
Diagrammart zu wéhlen. Excel-Tabellenblatt.
——— Die Gruppe Diagrammlayouts Microsoft PowerPoint stellt eine Reihe von
@ B ElE ;! bietet verschiedene Kom- h ‘l . ‘ Diagrammformatvorlagen zur Verfiigung,
— m;’m;um z binationen aus Legende, e die in der gleichnamigen Gruppe zur
Gitternetzlinien und Daten- Auswahl stehen.

beschriftungen.
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111.4.12 Arbeiten mit Objekten

Prasentationen erhalten mit Visualisierungselementen den besonderen Schliff. Ein Bild pragt sich mehr ein als geschriebener Text. Verwenden
Sie deshalb nach Moglichkeit zur Auflockerung der Prasentation so oft wie irgend moglich Bilder, Fotos oder Zeichnungsobjekte.

Titelfolie Nur Tit,

. Fiigen Sie eine weitere Folie (iber die Schaltflache Neue Folie ein.

Klicken Sie dazu auf die Schrift, dadurch 6ffnet sich das Aufklapp-
menii mit den verfiigharen Folienlayouts.

. Wahlen Sie aus diesem Aufklappmenii das Folienlayout Nur Titel.
. Ergénzen Sie als Titel Ferienaktivitaten.

Formen|SmartArt Diagramm ‘ Hyperlink Aktio

v

%
ETICE.

n {

B\NNOGALL>E6
a5\ 3 %

Linien

NS LLL 2 &6 @ %
Rechtecke

[ o | e L | o o T )
Standardformen
HBOAMNITAOCOOOO®
®LO0Or LyHo8e
Oo®~>0 REC3BN

i (' O s G e

| Zuletzt verwendete Formen [:]I

. Wechseln Sie nun in die Registerkarte Einfiigen und wéhlen Sie in der

Gruppe lllustrationen das Symbol fiir Formen.

. Klicken Sie im Aufklappmenii auf die Standardform Smiley. Ihr Maus-

zeiger wird nun zu einem Fadenkreuz +.

. Positionieren Sie Ihre Maus an einer beliebigen Stelle auf der Folie

und ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste ein Smiley in der
gewiinschten GroBe auf.

. Lassen Sie die Form markiert und weisen Sie (iber die Registerkarte

Zeichentools_Format Farbfiillung, Randfarbe und andere Formeffekte
nach Wunsch zu.

. Jede Form kann auch Text enthalten: Markieren Sie dazu die Form und

schreiben Sie Ihren Text hinein.

¢ | zumRotieren der Form

( Der Drehpunkt

Die Ziehpunkte

zum Andern der GréBe

' Die Raute
zum Andern der Mundkrimmung

v [+9 ] Zeapieiiter qurcrruchen 2|

W Fwvotiten

B~

o e

Ancednen nach:  Oedner ¥

10.

11.
12.

Fiigen Sie iiber die Registerkarte Einfiigenin der Gruppe
Illustrationen ein Foto ein. Dazu verwenden Sie das e
Symbol Grafik. Goatik
Wahlen Sie in der Dialoghox Grafik einfiigenim ent-

sprechenden Ordner das gewiinschte Foto aus.

Klicken Sie auf Einfiigen.

Falls notwendig, &ndern Sie die GroBe des Fotos iber

die Ziehpunkte oder verschieben Sie es mit dem

Vierfachpfeil <k . Dieser erscheint, wenn Sie lhre Maus

auf dem Foto positionieren.
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Mdchten Sie Folien aus einer Prasentation in eine andere kopieren, kdnnen Sie dies bequem (iber die Registerkarte Folien in der Normal-
ansicht bewerkstelligen.

Markieren Sie die Folie bzw. Folien, die Sie kopieren mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung und wéahlen Sie
im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.

Setzen Sie nun den Mauszeiger in die Prasentation, in der Sie die Folie/n einfiigen mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die
gewiinschte Stelle und wéhlen Sie aus dem aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

Meist ist es notwendig, Begleitmaterial zur Prasentation zu drucken. Microsoft PowerPoint kann hier mit verschiedenen Vordrucken
aufwarten, wie Handzettel mit mehreren Folien auf einer Seite, Notizenseiten oder der Gliederungsansicht (ausschlieBlich Texteintrage).

et

%m Enligen it rpiogs eimslontn_ Bhdicms 1. Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und wéhlen Sie den Eintrag Drucken.
=\~ . - 2. Wahlen Sie in der Gruppe Einstellungen Handzettel mit 3 Folien. Bei dieser

Eemplare: |1

;m Ovchen Einstellung werden von Microsoft PowerPoint Notizzeilen neben den Folien angezeigt.
icmsionen Drucker : 3. Im rechten Bereich wird sofort die Vorschau angezeigt.
Dot A e -
Ruuckersigenichalien
e, Einstellungen
Folen: 0
Hite 3 Follen
B dotass = Hadsettel 3 Folien pro Sete)
B seencen - fmm.maumwam @
@@Wm 123 =
jﬁcdlumu -
B <
Kegf- ynd Fullzele bescbeiten

Mdchten Sie lhre Prasentation einem Publikum vorfiihren, wechseln Sie in die Bildschirmpasentations-Ansicht.
Die wichtigsten Tasten zur Steuerung der Bildschirmprasentation wahrend der Vorfiihrung:

Présentation ab erster Folie starten + Préasentation ab aktueller Folie starten
oder Klick in die Folie ndchste Folie anzeigen vorherige Folie anzeigen

schwarzen Bildschirm anzeigen weiflen Bildschirm anzeigen
Rechtsklick in die Folie, zu bestimmter Folie navigieren Prasentation stoppen

Schaltflache Gehe zu Folie



Das Programm starten und eine leere Prasentation basierend auf der Standardvorlage erstellen:

Klicken Sie auf den Start-Knopf.

Tippen Sie in das Suchfeld unmittelbar oberhalb des Start-Knopfes das Wort Power. Im Suchergebnis oberhalb erscheint
neben anderen Eintragen das Symbol fiir Microsoft PowerPoint. Klicken Sie auf diesen Eintrag. Microsoft PowerPoint startet
mit einer leeren Préasentation, die auf der Standardvorlage basiert.

Das Préasentationsprogramm wird tiber die entsprechende Fensterschaltflache in der Titelleiste geschlossen.

Speichern Sie eine Prasentation iiber das Symbol Speichernin der Schnellzugriffleiste auf der Héhe der Titelleiste.

Beim ersten Speichervorgang werden Sie iiber die Dialoghox Speichern unter nach dem gewiinschten Namen, dem
gewiinschten Speicherort und dem Dateityp gefragt. Bei jedem weiteren Klicken auf diese Schaltflache speichert Microsoft
PowerPoint die Anderungen in der Prasentation. Andern Sie im Feld Speichern in das Laufwerk bzw. den Ordner, in dem die
Prasentation abgelegt werden soll. Im Feld Dateiname tippen Sie den Namen, unter dem Sie die Prasentation wieder finden
mdochten. Die Prasentation kann auch unter einem anderen Dateityp gespeichert werden.

Bestétigen Sie die Eintrage tiber die Schaltflache Speichern.

Speichern Sie eine Prasentation unter einem anderen Namen, indem Sie (iber die Registerkarte Datei den Eintrag
Speichern unter wahlen. Wahlen Sie in der Dialoghox Speichern unter das Laufwerk und den gewiinschten Ordner und
andern Sie im Feld Dateiname den Namen. Klicken Sie auf Speichern.

Bestehende Prasentationen offnen Sie iiber die Registerkarte Datei. Wahlen Sie den Eintrag fffnen.

In der Dialoghox Gffnen wechseln Sie auf das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie die Datei gespeichert haben.
Markieren Sie die Dateien und bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Schaltflache Gffnen.

In Microsoft PowerPoint stehen fiinf Ansichten zur Verfiigung: Normalansicht, Foliensortierungsansicht, Notizenseiten-
ansicht, Bildschirmprasentationsansicht und Leseansicht. Zwischen den einzelnen Ansichten wechseln Sie {iber die
Schaltflachen im unteren rechten Bereich der Statusleiste.

Microsoft PowerPoint bietet eine Reihe vorgefertigter Layouts. Markieren Sie auf der Registerkarte Folien jene Folie, deren
Layout Sie dndern mochten. Klicken Sie dann auf der Registerkarte Startin der Gruppe Folien auf das Symbol Layout und
wahlen Sie im aufgeklappten Menii das gewiinschte Layout aus.

Foliendesigns sind von Microsoft PowerPoint bereitgestellte Vorlagen, die neben Hintergrundbildern mit vordefinierten
Schriftarten und Schriftfarben, Farben fiir Objekte und Diagramme aufwarten. Ein Foliendesign kann der gesamten Prasen-
tation oder nur einzelnen Folien zugewiesen werden.

Suchen Sie auf der Registerkarte Entwurfin der Gruppe Designs das gewiinschte Design aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Design und wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den
gewiinschten Eintrag.

Arbeiten mit Folien/Platzhalter formatieren:

Markieren Sie auf einer Folie einen der Platzhalter. Auf dem Meniiband erscheint im rechten Bereich die Registerkarte
Zeichentools mit allen notwendigen Formatierungssymbolen. Fiigen Sie weitere Folien {iber die entsprechende Schaltflache
in der Gruppe Start ein. StandardmaBig wird eine Folie mit Titel und Inhalt eingefiigt. Diese Art der Folie bietet im groBen
Platzhalter die Moglichkeit, gegliederten Text unterzubringen. Alternativ kdnnen Sie aus den Miniatursymbolen in der Mitte
der Folie bei Bedarf eine Tabellenfolie oder Diagrammfolie kreieren. Zum Formatieren der einzelnen Folienelemente nutzen
Sie die bereitgestellten Tools im Meniiband.

Objekte wie Formen und Fotos fiigen Sie iiber die Registerkarte Einfiigen iiber die entsprechenden Symbole ein.
Begleitmaterial und Folien drucken Sie tiber das Menii Drucken, das Sie {iber die Registerkarte Datei erreichen.

Starten Sie die Vorfiihrung einer Prasentation mit der Funktionstaste F5. Navigieren Sie zu den weiteren Folien, indem

Sie mit der linken Maustaste in die Prasentation klicken. Die Pfeiltasten erméglichen ebenso die Navigation durch die
Présentation.



1.5 Das World Wide Web (WWW)
mit dem Windows Internet Explorer

111.5.1 Die Geschichte des Internets

Das Internet (von engl.: interconnected network) entwickelte sich aus einem Projekt des US-Verteidigungsministeriums, das auf das Jahr
1969 zuriickgeht. Im Rahmen dieses Projektes mit dem Namen ARPANET sollten Universitaten und Forschungseinrichtungen vernetzt
werden.Das Internet ist ein Zusammenschluss von vielen Rechnernetzwerken, iiber die Daten ausgetauscht werden.

111.5.2 Die Geschichte des World Wide Weh

Das World Wide Web (WWW) entstand 1989 als Projekt am CERN in Genf (Schweiz). Die urspriingliche Idee und Zielsetzung des Systems
waren, auf einfache Art und Weise Forschungsergebnisse mit Kolleglnnen auszutauschen.

Haufig wird das World Wide Web mit dem Internet gleichgesetzt, dabei bezeichnet das WWW nur einen von mehreren Internetdiensten,
das heifit nur eine mégliche Nutzung des Internets.

111.5.3 Webhrowser

Zum Betrachten von Seiten im World Wide Web ist ein spezielles Programm notwendig: der Browser (von engl.: fo browse, schmokern,
umsehen, abgrasen). Die WWW-Seiten werden auch als Homepage, Webseite oder Internetseite bezeichnet.

Dabei besteht eine Homepage in der Regel nicht nur aus einer einzigen Seite, sondern aus einer Hauptseite und einer Vielzahl unter-
geordneter Seiten, die untereinander mit Links (von engl.: /ink, Verkniipfung, Verbindung, Verweis) verkniipft sind.

In der folgenden Abbildung finden Sie eine Auswahl derzeit géngiger Browser. O Oﬁ?éfox @ GCooge  @Eme:, Safari (g

chrome

111.5.3.1 Der Aufbau einer Webadresse (URL)
Eine Webadresse setzt sich im Wesentlichen aus vier Teilen zusammen:

http://www.bmukk.gv.at
http Name des Protokolls: Hypertext Transfer Protocol
www World Wide Web
bmukk Domain
gv.at Top-Level Domain: gv: Abkiirzung fir governmental; at: Landerkiirzel fiir Austria

111.5.4 Im Web bewegen

Starten Sie den Browser Internet Explorer 8. 3. Im Suchergebnis erscheint das Symbol fiir den Internet Explorer.
1. Klicken Sie auf den Start-Knopf. 4. Klicken Sie auf diesen Eintrag.
2. Tippen Sie in das Suchfeld oberhalb des Start-Knopfes das Wort Internet. 5. Das Browserfenster offnet sich.
8.C)%]
Qa-.xié;;-l o
Zuriick/Norwarts B T iéf!&:,;*:e;@f@{
zu den vorher gesehenen Seiten S P
en A,‘ f :
www-Adressen aufhewahren o 1l Sarves A
Scheitt: B W
for in die £ Sene drucken
Die Adressze"e somenwmm mit einem Gesamtvolumen von 51,5 Milionen Euro mm
beinhaltet die Adresse der Homepage. Der % 2010 2 Yolmat it o grofer
Dia Bundesministerin for Untermicht, Kunst und Kultur vedeiht Jatviich den
Osterraichachen Schulprass. 0; Heve Mistetuchute:
O meht Bmm
B Bitdungsstandards
Die Registerkarten posissdgms . GromiumIU 5 dle neve Rafeprifuns
. g q a Dr. Nikolaus Michalek wird Vorsitzender des Granvums, Dossiers weeden B Berufsmatura
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111.5.4.1 Webseiten besuchen: die Adressleiste

O - e mammmsners (;%7 — [ [81[%){x] [l e seorr 228
WD;V Angicht  Favoriten  Extr.
e Favorten | 48 bk - Homepage I P B U g - Setev Schehet~ Extase @

Méchten Sie eine neue Adresse eingeben,
1. klicken Sie einmal in die Adressleiste. Dadurch markieren Sie die vorhandene Adresse und die Schrift wird dunkel hinterlegt.
2. Uberschreiben Sie nun den Eintrag mit der neuen Adresse.

G‘g L4 [- v, dieberater.com @ [9] lE] 15] [b ey ]I_g-l't

i E‘“"l‘l " Windows-Suche herunterladen. um das Ergebims fuir Verlauf und Favoriten 2u verbessem
i Favorken Gehe 2wy, dieberater.com Engabe M- v [ g v Setev Scherhek v Extras~ i~ 2

-

3. Driicken Sie die Eingabe-Taste, damit die Seite geladen wird.

111.5.4.2 Vor- und Zuriickblattern
Haben Sie schon einige Seiten durchforstet, dann mdchten Sie vielleicht wieder zu den vorher angesehenen Seiten zuriickkehren.

Klicken Sie dazu auf die Zuriick/Vorwérts-Pfeil GB' links neben der Adressleiste.

G zur vorherigen Seite zurlickblattern B zur nachsten Seite vorblattern
G [W hitpr/ide witpeda.orgiwiki/wWebl Klicken Sie auf das nach unten zeigende Dreieck neben den Zuriick/Vorwérts-Pfeilen,
Wi werden die besuchten Seiten angezeigt und Sie kénnen aus der Liste die gewiinschte
v Webbrowser - Wikipedia Seite direkt auswahlen.
Suchergebnisse fir browser™ ~ Wikipedi
ipedia.de - WiDpdia, die freie Enz
B verlaf Strg+Umschalt+H

111.5.4.3 Webseite in einem neuen Fenster 6ffnen
Webseiten kinnen auch in einem eigenen Fenster oder in einer neuen Registerkarte gedffnet werden. Das hat den Vorteil, dass Sie
iiber die Taskleiste miihelos zwischen diesen gedffneten Fenstern bzw. iiber die Registerkarten wechseln kdnnen.

Link in einem neuen Fenster dffnen
Zum Offnen eines Links in einem neuen Fenster gehen Sie wie folgt vor:

@-@ | &) Fetp: v bk, g.at/ @_@ | &) retp:fivvons bk gv.at]

: Datei by Ansicht  F Extras 7 i Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras ?

i Favorken |¢m:u«-m [_ ¢ Favorien | @ bm:ukk - Homepage (T
Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Brett Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Srett
DML S, bmlic s

Ministerin Ministerin
Ministerium Ministerium 1 F ¢
Ziel speichern unter..,
Ziel drucken
BM Schmied pr Ausschneiden
Bundesmuseer Kopéeren
Start von drei Pr VecknGpfung kopleren
© mehr ‘ Einflgen
2 W Alle Schnelinfos >
Sehr geehrte Besucherinnen D.e 5 6Ste"e.i (Ehl Sehr g:hn; - herir hinzufi
Resi il Die Bundesminist | 2EATTLTY F 9

1. Positionieren Sie Ihre Maus auf einem beliebigen Link. Damit wird lhre Maus zur Hand.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewéhlten Link.
3. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag In neuem Fenster dffnen.
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4. Der Link 6ffnet in einem eigenen Fenster, das in der Taskleiste aufgereiht wird.

1

,f bm:ukk - Bildung ..

,.7/' "bmzukk - Homep..

5. Uber diese Schaltflachen kinnen Sie nun bequem zwischen den beiden Fenstern hin- und herwechseln.

Link in einer neuen Registerkarte offnen

o
@ @ Ig_, http:/fwewv bmukk.gv.at!
: Datei b Ansikht Favoriten Extras ?

———

. beukk.gv.at/

TO - [Erwim

< Favorken \’m:u«-m [ |

i Datel Ansicht  Favoriten  Extras 7

i Favorken "Imd«-m

Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Brett

Home | Kontakt | Presse | Das schwarze Brett

bmiulg sxemesmems. bmiulg smemssoms:

Ministerin
Ministerium

Ministerin
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BM Schmied pr

Bundesmuseer 3 r
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1. Positionieren Sie lhre Maus auf einem beliebigen Link. Damit wird Ihre Maus zur Hand.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewéahlten Link.

3. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag In neuer Registerkarte dffnen.

4. Der Link dffnet in einer eigenen Registerkarte, die im oberen Bereich lhres Fensters aufgereiht wird.

w’- b’J\ 8] retoc v bombde ge.abischdon ek [l %91 %] [l© e sesrer |38

Dutei Bewboten Anscht Favorten Extras 7
e Favorten (55 |
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Heme | Kentake | Presse | Oos schwarze Brett » erwettete Suche Stemas (-

bmiulg s,

5. Nun kénnen Sie bequem zwischen den beiden Registerkarten hin- und herwechseln.

111.5.4.4 Das Laden einer Webseite abbrechen bzw. eine Webseite aktualisieren

Manchmal kommt es vor, dass eine Webseite langer zum Laden braucht. Méchten Sie das Laden abbrechen, steht lhnen rechts von der
Adressleiste ein entsprechendes Symbol zur Verfiigung.

Es kann aber auch passieren, dass eine Seite fehlerhaft geladen wurde. So kdnnen beispielsweise Teile der Webseite iiberhaupt fehlen oder
nur bruchstiickhaft auf Ihrem Bildschirm gelandet sein. Dann muss die Seite erneut geladen werden.

G’\ = A Rechts der Adressleiste befinden sich die beiden Symbole zum Abbrechen
@ | 2] hitp:/fwww bmukk.gv.at/ E] "’H X
- e ‘g des Ladevorgangs bzw. Aktualisieren einer Webseite.

’_ Klicken Sie auf dieses Symbol, um das Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine
@ Laden einer Webseite abzubrechen ﬁ Webseite zu aktualisieren.

111.5.5 Informationen suchen

In der Vielzahl der Informationsangebote im Internet ist es oft sehr schwierig, den Uberblick zu behalten. Um trotzdem die gesuchten
Informationen zu finden, stehen Ihnen eine groBe Anzahl an Suchmaschinen, Enzyklopadien und Wérterbiichern zur Verfiigung.

111.5.5.1 Suchmaschinen

Um nicht selbst tausende Webseiten nach den richtigen Informationen durchforsten zu miissen, helfen Ihnen Suchmaschinen bei den
Nachforschungen.

Es gibt eine Reihe von Suchmaschinen, sie funktionieren aber alle nach demselben Prinzip: Ein Stichwort, das in die Suchleiste eingetragen
wird, gibt vor, welche Seiten gefunden werden sollen.

Im Folgenden finden Sie eine Liste mit den bekanntesten Suchmaschinen.
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Suchmaschine Webadresse Hier finden Sie unter anderem...
Google www.google.at Webseiten, Bilder, Routenplanung, Googlemail
www.altavista.com Webseiten, Bilder, Nachrichten
altavista
YAIESIQRE(?J at.search.yahoo.com Webseiten, Bilder, Video, Nachrichten
allthewebd www.alltheweb.com Webseiten, Bilder, Nachrichten

*20 finditall oo«

www.hing.com Webseiten, Bilder, Videos, Hotmail

Suchbeispiel am Beispiel von Google:
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Geben Sie in die Adressleiste www.google.at ein und driicken Sie die Eingabe-Taste. 5

» 4 http: .google,
3. Im Browserfenster dffnet sich die Suchseite von Google. G@ M I—’ Lillsod =
4. Geben Sie nun in das Suchfeld das Wort Schule ein.

T i s e | Die Suchkategorien

R I e B — - — ~—— Suche zB nach Bildern zum Stichwort

e Favorten | S Googe [ R0 O@- )
Web Gider Videos Mags Ness Bibar Googletdil Mahv Gigoale | Lanmelder

Das Suchfeld

G l - Hier tippen Sie das Stichwort.
oogle ’

Die Auswahlliste

h [Essaiteds Sede . o . m
=k @. ./rn--/ zeigt verfiighare Eintrége an.
|schulferien terreich
|schulferien 201

5. Klicken Sie fiir dieses Beispiel auf den ersten Eintrag: schule.at
6. Bestatigen Sie lhre Wahl mit der Eingabe-Taste.

7@. B v gt s e cemt st OOt st st ] (893 [ e s — Jiok]

| Dutel Bowboten Anscht Faverken Edras 7 i

e Favocten 34 chude. st - Googe-Sixhe SR B e Setes Scwhers Eaom- @
Web Hilder Videos Maps Mews Bicher Google Mail Mebr v Webgrotokoll | Sucheinsteliungen | Anmekden &
Google schule at (Suche ) Eessomee e

Suche: © Das Web © Seiten auf Dsutsch O Seiten aus Osterreich

WVieb BB Qgtionen anzeigen Ergebnisse 1- 10 von ungetihr 5.540,000 fir schule.at mit 038

www schule ot/ - i Cache - Ahnlich

7. Google prasentiert nun eine groBe Auswahl von Webseiten, in denen das Suchwort
vorkommt.

8. Die blau eingefarbten Zeilen stellen Links zu den jeweiligen Seiten dar.

9. Klicken Sie auf einen dieser Eintrage, um die Seite anzuzeigen, oder lassen Sie sich den Link
in einem neuen Fenster oder in einer neuen Registerkarte anzeigen.

111.5.5.2 Online Enzyklopédien

Das Internet bietet eine Reihe kostenloser Online Enzyklopadien. Der Vorteil dieser Enzyklopddien liegt vor allem in der Aktualitat.

Einige Enzyklopédien wie zB Wikipedia werden jedoch von den Internet-Benutzerinnen selbst geschrieben, wodurch deren Wissen teilweise
nicht ausreichend Gberpriift ist.

Enzyklopéddien funktionieren im Grunde nach demselben Prinzip wie Suchmaschinen: In ein Suchfeld wird das Stichwort eingegeben. Im
Suchergebnis wird dann dieses ,nachgeschlagene” Wort préasentiert.
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Im Folgenden finden Sie eine Liste einiger bekannter Online Enzyklopadien und deren Webadressen.

i .de Y
WESE] % yi, britannica

www.wikipedia.at www.wissen.de www.britannica.com

‘WiKIPEDIA
Die frese Ensyblopadi

111.5.5.3 Online Worterbuch
Auch das gute alte Worterbuch scheint ausgedient zu haben: Das Internet bietet ndmlich eine Reihe exzellenter Worterbiicher, die sogar mit
Foren zu bestimmten exotischeren Wortern oder Wortwendungen aufwarten kdnnen.

|_Z¢ Ein Online-Service der LEO GmbH % WordReference.com Freel)ic net
Online Language Dictionarios Online Wérterbuch

dict.leo.org www.wordreference.com www.freedic.net

Ubersetzung eines Wortes am Beispiel von Leo Worterbuch

1. Starten Sie den Internet Explorer 8.

2. Geben Sie in die Adressleiste dict.leo.org ein -
und driicken Sie die Eingabe-Taste. QO » Brviscinad

. Im Browserfenster 6ffnet sich die Startseite des Leo Worterbuches.

. StandardmaBig ist die Ubersetzungsrichtung Deutsch-Englisch gewahlt.

. indern Sie bei Bedarf im oberen Bereich die gewiinschte Ubersetzungsrichtung.

. Geben Sie nun in das Suchfeld das Wort Schule ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

o o1 B w

Das Suchfeld
Hier schreiben Sie das gewiinschte Wort.

" Ein Online-Service der LEO GmbH ﬂ

==ci De! lisch g § Oeutsch-Franzdsisch = Deutsch-Spanisch - n
Worterbuch | Forum | Trainer Worterbuch | Forum | Trainer Worterbuch | Forum | Trainer rouch | Forum | Trainer

Suchrichtung &3 <3g ™

Werbung f Eintrag | Fehier meiden | FAQ | NOtziiche Links | Kontakt
Google masges Toomars | Lion | PDA | Uber uns | Mitwirkung | Werbung
Tetefonanschiuss Qesucht?
Telefonieren zum Preis 35 DEUTSCH ¥

| g6 Trefter

nur
19,90€/ Monat - mit Volles
Ohrt

W el aVVoles-Ohr

1 Monat bis 16kq abnehmen
der schnelle Weg 2ur Fness!
Der neve Femler. 100%

e oie Die Suchrichtung
AL TR Hier &ndern Sie die Ubersetzungsrichtung.
pie Schule

Das Suchergebnis enthalt im oberen Teil die Ubersetzungsmdglichkeiten des eingetragenen Wortes. Dabei werden auch Redewendungen
beriicksichtigt.
Im unteren Teil hingegen werden Forumsdiskussionen zum gesuchten Wort angefiihrt.

v | ENGLISCH DEUTSCH | ¥
Speichem | der ausg y Worter im Trainer 56 Treffer
[ Ibare Treffer

A Gijpod - smaii rerc e sencci of marine animais (2001 ] die Schule

[ 4 Fjschool dle Schule

O i dilschoolhouse lie Schule - Gessuce

O |aima mater [educ ] lie Schule

0  kchool buliding kie Schule

Forumsdiskussionen, die den Suchbegriff enthalten

« a school of dolphins - eine Schule Delphine
« to cut class

« Was macht die Sc@P3?

« Schulaustritt

« Seh-Schule

« alocal comprehensive

« "Schule fir Erziehungshilfe”

Folgen Sie einem dieser Links, indem Sie mit der linken Maustaste daraufklicken.




Microsoft Windows 7, Microsoft Office 2010

Im folgenden Bild sehen Sie einen Auszug zur Forumsdiskussion ,,Was macht die Schule?*

Was macht die Schule? [Budung]
Quellen  Was macht die Schule?

Kommentar  Wie kann man auf Englisch fragen "Was macht die Schule?” ich besuche den Neffen und frage ihn "Na. und was macht die Schule?”
Im Sinne "Was auft in der Schule?” usw

09 Oct 09 1347

Ubersetzung  Was macht die Schule?
Quellen  how are things at school?

Kommentar Man kann ZB. how are things at school? Das ist aber eher "Wie gehts in der Schule?”. Gibt s viellieicht was f0r "Was macht die
Schule?”

Autor  d3mao 09 Oct 09 13:54

111.5.6 Informationen aufheben

111.5.6.1 Favoriten anlegen

Sie haben iiber eine Suchmaschine nach einem interessanten Stichwort gesucht. Die Suchergebnisse waren auch sehr hilfreich. Nun
sind Sie aber {iber die vorhandenen Links von einer Seite zur ndchsten gesurft und erst beim siebten Klick finden Sie genau die Seite,
die Sie wollten.

Um beim nachsten Mal nicht wieder von vorne beginnen zu miissen, konnen Sie die Adresse dieser fiir Sie wichtigen Seite im Browser
aufheben, sozusagen ein Lesezeichen setzen.

Favoriten speichern am Beispiel der BMUKK-Homepage
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Geben Sie in die Adressleiste www.bmukk.gv.at ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

6@ o [E] http:fjwom. bmukk.gv.at

3. Im Browserfenster dffnet sich die Startseite des hmu:kk.
4. Klicken Sie nun im Menii Favoriten und wéhlen Sie dort den Eintrag Zu Favoriten hinzufiigen. ..

00 i

Zu Favortenleisbe hhmf Gge
ﬁ Aktuelle Registerkarten zu Favoriten hinzufigen. ..

Favoriten verwalten. ..

5. Andern Sie bei Bedarf den Namen des Favoriten, das heiBt den Eintrag, unter dem Sie die betreffende Seite wiedererkennen.
6. Legen Sie auch den Speicherort fest. Um Ordnung zu schaffen, kdnnen Sie sogar einen neuen Ordner als Oberbegriff anlegen.
7. Bestatigen Sie lhre Eingabe, indem Sie auf Hinzufiigen klicken.

rFavoritén hinzuﬂ!gen— E‘/{ Der Name des Favoriten ]

Hier andern Sie bei Bedarf den Namen

Favoriten hinzufiigen :
Fiigt diese Webseite als Favoriten hinzu. V E
Favoritencenter, um auf die Favoriten /[ Der Favoritenordner ]

Name: \bmukk=Homepage  © 1 Hier legen Sie den Speicherort fest.
Erstellenin: |7 Favoriten o [v]|[NeuerOrdner]
(teesi@)) (Atbecten )
G (e bdovat Die gespeicherte Webadresse steht nun im Menii Favoriten zur
| Datsl Beabeten Ansicht Extras 7 Verfiigung.

Um die gespeicherten Favoriten abzurufen, klicken Sie im Menii
thanet, Al Regstariartona) Feveehia hiaifogka: Favoriten auf den gewiinschten Eintrag.
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Haufig finden sich im Internet interessante Beitrage oder Bilder zu Themen, die Sie gerne in ein Dokument einbinden mdchten. Unter
Beriicksichtigung des Urheberrechts (siehe dazu I11.5.8 Urheberrecht) ist dies auch durchaus erlaubt.

Bild im Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen
1. Starten Sie den Internet Explorer 8.
2. Suchen Sie mit Hilfe einer Suchmaschine ein Bild zum Thema Schulen.

Web Bil®sr—Videos Maps News Bucher Google Madl Mely v Sucheinstellungen | Anmelden
s = ] q
Google o | [[Suche | etz Die Suchkategorie
feSearc! v - . . . .
Andern Sie die Kategorie auf Bilder.

Web)» Bilder B Optionen anzeigen Ergebnisse 1 - 18 von ungefahr 184.000 fur schulen mit aktivi

Fotos ausbildung Sozalschulen .

Vanioiotde . Workshope & Flme tber Fotograbe Ject FolaTV komanlos tesard AT Ask.com Alles zu Sozialschulen Sozialschulen - JOLZt behAskl Der Suchbegriff

Hier tragen Sie das Stichwort ein.

] ’E‘ —— =
- NE > TRag= 5 e Das Suchergebnis
m-m..lﬂ r}ﬁf a Die Suchmaschine findet Bilder zum Thema.
3. Suchen Sie ein Bild aus und positionieren Sie die Maus darauf.
4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Bild.
5. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren. Damit kopieren Sie das Bild in die Zwischenablage.

6. Wechseln Sie nun zum Dokument, in welches das Bild eingefiigt werden soll. Sollte es noch nicht gedffnet sein, 6ffnen Sie es jetzt.
7. Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Stelle, an der das Bild eingefiigt werden soll.

8. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.

9. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

E
Die-Bundesministerin-fiir-Unterricht,.k & | Aussghne
Schulpreis.-Mit-dem-Preis-sollen-vorbi @2 xopierer
wichtiger-Impuls-fiir-die-Entwicklung\ @ Einfugen

A | Schriftart...

R

Text vom Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen

Sildung Kultur Kun 1. Starten S@e dgn Internet Explorer 8. . .
2. Wahlen Sie eine Homepage, von der Sie Text kopieren méchten.
3. Markieren Sie den gewiinschten Text, indem Sie die Maus mit gedriickter linker Taste
@m—@’ Runat iiber den Text ziehen.
Willko . - = 4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Text.
— deascnoiien ey 5. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren. Damit kopieren Sie
:H den Text in die Zwischenablage.
Alles auswahlen 6. Wechseln Sie nun zum Dokument, in welches der Text eingefiigt werden soll. Sollte
Drucken... es noch nicht gedffnet sein, 6ffnen Sie es jetzt.
| . ektiol 7. Wahlen Sie im ge6ffneten Dokument die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.
J|  inOstello suhemtlvesearch |Prase 8. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.
- 1. Sesieg i ol 9. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

ACHTUNG: Beim Kopieren von Text und Bildern ist auf alle Félle das Copyright der
jeweiligen Seite zu beachten. Achten Sie bitte auf richtiges Zitieren (Quellenangaben).




URL vom Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen

Wiadike richtet d@@f——————

E3 | Kopieren

@ Einfagen————— Q

. Starten Sie den Internet Explorer 8.

. Surfen Sie zur gewiinschten Webseite.

. Klicken Sie in die Adressleiste, damit markieren Sie den Eintrag.

. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Text und wéhlen Sie im auf-
geklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.

. Wechseln Sie zum Dokument, in das die Webadresse eingefiigt werden soll.

. Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.

. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.

. Wéhlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

= oo N

o ~N o O

Das Internet bietet unweigerlich groBe Vorteile: Die zeitliche Verfiigharkeit wie die Aktualitat sind schier uniibertrefflich. Auf der anderen
Seite jedoch gehen vom Internet auch Sicherheitshedrohungen aus, iiber die jede/r Nutzerln Bescheid wissen sollte.

Schadprogramme, so genannte Malware (von engl.: malicious software, bosartige Software) wie Viren, Wiirmer, Trojanische Pferde,
Spyware, Adware und Dialer treiben da ihr Unwesen.

Den Weg auf Ihren Computer nehmen diese Programme auf verschiedenste Weise: tiber Internetseiten oder tiber Mailanh&nge, aber auch
iiber Speichermedien wie CDs, USB-Sticks etc.

Im Folgenden eine Auflistung moglicher Bedrohungen

Viren sind die &lteste Art von Malware, verbreiten sich selbststédndig, indem sie Kopien von sich selbst in
Dokumente, Programme und Speichermedien schreiben.

Wiirmer sind den Computerviren ahnlich, verbreiten sich direkt iiber das Internet und versuchen in andere Computer
einzudringen.

Trojanische Pferde  bestehen aus einem scheinbar niitzlichen Teil, der einen bdsartigen Teil freisetzt. In der gutartigen Hiille
befinden sich Spyware oder Programme, die Dritten unbefugten Zutritt zu Ihrem Computer verschaffen.

Spyware sind Schniiffelprogramme, die den Computer oder das Nutzverhalten ausforschen und diese Daten dann
weiterleiten.
Adware sind Programme, die ohne Fragen Werbung gezielt setzen bzw. der Marktforschung dienen.

Gegen all diese Bedrohungen gibt es natiirlich auch wirksamen Schutz: Antivirenprogramme und Firewalls. Trotz allem sind aber Sie als
Nutzerin gefordert, alle Programme auf dem aktuellen Stand zu halten und das Surfverhalten anzupassen.

Ein installiertes Antivirenprogramm |adt selbststandig die aktuellen Virendefinitionen vom Anbieter, wenn der Computer online ist.

Eine richtig eingestellte Firewall informiert Sie, wenn versucht wird, ein Programm zu installieren. Wichtig ist, dass Sie aufmerksam die
Meldungen am Bildschirm lesen und nur dann entscheiden, eine Programminstallation oder Datenkommunikation zuzulassen, wenn Sie
absolut sicher sind.

Fiir Heimnetzwerke bzw. kleine Netzwerke gilt, dass sie durch Benutzernamen und Kennwdrter geschiitzt werden sollten. Dies gilt vor
allem fiir drahtlose Netzwerkverbindungen, da die Strahlen dieser Netzwerke oft weit iiber die eigenen vier Wande bzw. das eigene Gebaude
hinausreichen und somit allen zugénglich sind.
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Bedrohungen lauern jedoch auch abseits von Computerviren und Co. Besondere Vorsicht sollten Sie bei der Weitergabe von persdnlichen
Daten walten lassen.

Beim Einkauf iiber das Internet sollten Sie stets darauf achten, dass lhre Daten iiber eine gesicherte Seite Gibermittelt werden. Gesicherte
oder verschliisselte Seiten sind am verwendeten Protokoll (https statt http) und am geschlossenen Vorhdngeschloss rechts neben der
Adressleiste zu erkennen.

cs &) a T (221 52) Das Schlosssymbol
2 L8 g QEREES zeigt, dass es eine gesicherte Seite ist.

Das Protokoll
statt http hier https

Einige Begriffe fiir Mobbing Angriffe iiber das Internet
Cyberbullying Unter Cyberbullying oder Cybermobbing versteht man die Bedrangung anderer Menschen mit Hilfe elektronischer

Kommunikationsmittel. Dies kann entweder in Chatrooms (von engl.: fo chat, plaudern, sich unterhalten), aber auch
iiber Mobiltelefone vorkommen.

Harassment Hierunter wird die Beldstigung iiber das Internet verstanden.
Predators Damit bezeichnet man Internet-Betriigerinnen.
Phishing

Bei Phishing — Zusammensetzung aus ,,Passwort”, ,Harvesting” und , Fishing“ — handelt es sich um kriminelle Handlungen. Die Absender
von Phishing-E-Mails geben sich als vertrauenswiirdige Personen aus und versuchen, durch gefalschte elektronische Nachrichten an sen-
sible Daten wie Benutzernamen und Passwarter fiir Online-Banking oder Kreditkarteninformationen zu gelangen. Solche E-Mails sollten Sie
keinesfalls beantworten, sondern sofort 16schen.

Schutz gegen Bedrohungen bei Online-Aktivitaten
Schutz gegen die genannten Bedrohungen bietet groBteils das eigene Surfverhalten:

1. Achten Sie darauf, welche Daten Sie im Internet weitergeben. DAS INTERNET VERGISST NICHT!
2. Geben Sie nur jene persdnlichen Daten (Datenschutz) weiter, die unbedingt fiir die Durchfithrung
einer Webseitennutzung notwendig sind. Seien Sie aber auch hier vorsichtig, welchen Anbietern

Sie lhre Daten frei Haus liefern.

. Halten Sie die Angriffsflache klein, indem Sie kompromittierende Fotos oder Texte meiden.

. Achten Sie darauf, welchen Aufforderungen Sie am Bildschirm stattgeben.

. Priifen Sie nicht bekannte Webseiten auf auffallende Meldungen.

. Priifen Sie die Warnungen Ihrer Firewall, die lhre Erlaubnis fiir die Datenkommunikation einholt.

. Fiir jiingere Nutzerlnnen kann auch eine Beschrankung des Webzuganges, Beschrankung von Computerspielen
sowie die Beschrankung der Nutzungszeit am Computer in Betracht gezogen werden.

~N o o1 B w

Weiterfiihrende Informationen erhalten Sie auch auf folgenden Homepages:

Webseiteninhalte sind immaterielles, also geistiges Eigentum und unterliegen damit dem Urheberrecht. Das Wiederverwenden von
Webseiteninhalten ist nicht erlaubt und teilweise auch nicht sinnvoll, da die Aktualitat darunter leidet. Meist ist es besser, einen Link zu
einer interessanten Seite zu setzen.

Bilder aus dem Internet kénnen fiir private Zwecke normalerweise ohne die Einholung einer Erlaubnis der Besitzerlnnen verwendet werden,
fiir alle anderen Zwecke ist jedoch die Erlaubnis notwendig.

Sollten Sie Webinhalte wiederverwenden, achten Sie bitte auf korrekte Quellenangaben!



Um Webseiten zu besuchen, starten Sie den Internet Explorer 8.

Klicken Sie in die Adressleiste. Dadurch markieren Sie die vorhandene Adresse.

Uberschreiben Sie den Eintrag mit der neuen Adresse. Driicken Sie die Fingabe-Taste.

Im Browser navigieren Sie durch Vor- und Zuriickblattern zwischen bereits besuchten Seiten.

Verwenden Sie die Schaltflachen links neben der Adressleiste.

Um einen Link in einem neuen Fenster zu 6ffnen, positionieren Sie Ihre Maus auf diesen Link.

Ihre Maus wird zur Hand.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.

Wahlen Sie den Eintrag In neuem Fenster dffnen.

Der Link dffnet sich in einem eigenen Fenster, das in der Taskleiste aufgereiht wird.

Um einen Link in einer neuen Registerkarte zu offnen, positionieren Sie lhre Maus auf diesen Link.

Ihre Maus wird zur Hand.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.

Wahlen Sie den Eintrag In neuer Registerkarte dffnen.

Der Link 6ffnet sich in einer eigenen Registerkarte, die im oberen Bereich lhres Fensters aufgereiht wird.
Um eine Webseite erneut zu laden, klicken Sie im Browserfenster auf das entsprechende Symbol rechts von der
Adressleiste.

Um den Ladevorgang einer Webseite abzubrechen, klicken Sie im Browserfenster auf das entsprechende Symbol
rechts neben der Adressleiste.

Suchmaschinen verwenden:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse einer Suchmaschine ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Geben Sie in das Suchfeld das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

Online Enzyklopadien nutzen:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse einer Enzyklopadie ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Geben Sie in die Suchleiste das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

Online Worterbuch nutzen:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse eines Worterbuches ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Wahlen Sie die Suchrichtung.

Geben Sie in die Suchleiste das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

Favoriten anlegen und nutzen:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die gewiinschte Webadresse ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Klicken Sie im Menii Favoriten und wéhlen Sie dort den Eintrag Zu Favoriten hinzufiigen. ..

Rufen Sie den abgespeicherten Favoriten {iber das Menii Favoriten auf.

Texte, Bilder, URL (Webadresse) in ein Dokument kopieren:

Starten Sie den Internet Explorer 8.

Geben Sie in die Adressleiste die gewiinschte Webadresse ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Markieren Sie den gewiinschten Text. Das gewiinschte Bild muss nicht eigens markiert werden.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Bild, den gewahlten Text.

Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.

Wahlen oder 6ffnen Sie das Dokument, in welches das Bild, der Text eingefiigt werden soll.

Klicken Sie an der gewiinschten Stelle mit der rechten Maustaste.

Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

Gehen Sie in gleicher Weise mit einer Webadresse vor.



1.6 Elektronische Kommunikation:
E-Mail mit Microsoft Office Outlook 2010

E-Mail (von engl.: electronic mail, elektronische Post) bezeichnet eine Nachricht, die auf dem elektronischen Weg verschickt wird. E-Mail ist
ein Dienst des Internets und wird mehr genutzt als das WWW. Heute ist jedoch ein groBer Teil des E-Mail-Verkehrs auf Spam (oder Junk, von
engl.: spam, Abfall, Plunder) zuriickzufiihren. Spam wird Empfangern unverlangt zugestellt und hat haufig werbenden Inhalt.

Die Vorteile von E-Mail liegen auf der Hand:

1. das rasche Versenden

2. das nahezu kostenfreie Versenden (Kosten entstehen nur durch die Online-Gebiihren, die von Anbieter zu Anbieter verschieden sein kénnen)
3. die rasche Zustellung

4. die gleichzeitige Zustellung an mehrere Adressaten, dabei kann auch an verdeckte Adressaten gesendet werden (BCC)

5. die Papierersparnis: nicht jede Nachricht muss auf Papier landen

6. Die notwendige Infrastruktur ist ehedem schon fiir anderweitige Benutzung im Einsatz (WWW, Chat, etc.).

111.6.1 Der Aufbau einer E-Mail-Adresse

Die E-Mail-Adresse ist, wie bei der normalen Postadresse, eine eindeutige Empfénger- bzw. Absenderadresse und besteht aus vier Teilen:

office@dieberater.com

office Postfach

@ at (Ligatur aus a und t)

dieberater Domain

com Top level Domain oder Landerkennung

111.6.2 E-Mails schreiben

b Personliche Ordner @ Rt [Ssence
4 marg @gmail.com /D}
3 Posteinga PPt M
>3 [Gmail] New'
(1 Arbeit
(1 Belege 1. Starten Sie Microsoft Office Outlook 2010.
g:‘,’:f“‘" 2. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
3 Reisen 3. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Neue E-Mail-Nachricht.

LTI 4. Die neue Nachricht (E-Mail) wird in einem eigenen Fenster gedffnet.

Das Nachrichtenfenster

—
Die Senden-Schaltflache i - -
Damit versenden Sie die I :
fertige Nachricht. :,0,,,:,, L ¢ TN N E E'. ‘5 e i =% ::m:h
EH?'“‘ J Format Gbertragen FAXU[W-A-|EXEM|FF| Adesdbuh ﬂb'::;:;en .I:no;:ﬂ :I:o.;:"m- Slol:ﬂul § Wichtigkeit: n
2\ 5 Basistext ‘ Namen |
l
Der Nachrichtentext L T -
Hier schreiben Sie den Sencen | S L0 Das An-Feld E—
gewiinschten Text . [N : b . ) I
: Tippen Sie hier den Nachrichtenempfanger.

Das Cc-Feld
Tippen Sie hier den Kopieempfanger.

Das Betreff-Feld
Hier tippen Sie den Nachrichtenbetreff.
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M0 ol R T hamdding\ 5. Schreiben Sie in das An-Feld den oder die Nachrichtenempfénger. Mehrere

Macwicht [ECHRY it o Namen trennen Sie durch einen Strichpunkt (;).
0 tom U cmarn A0 EcE- S (8 6. Tippen Sie in das Cc-Feld den Namen des oder der Empfanger, welche die
_ S "*“'"“‘"’“‘ PELLE : Huaixe “"“": Nachricht in Kopie erhalten sollen. Mehrere Namen trennen Sie durch einen
= : Strichpunkt ().
& An... | |ocoBocn.at; office@deberater com . . . o )
“Q o | [ttt 7. Sollten Sie bereits E-Mail-Adressen in einem Adressbuch gespeichert
Betrett: | Semin haben, kénnen Sie diese iber #-  bzw. < abrufen.
Sehr geehrte Damen und Herren, 8. In das Betreff-Feld schreiben Sie den Nachrichtenbetreff.
ich melde mich hiermit for das gstrends verbindich an. 9. Der untere Bereich ist fiir den eigentlichen Nachrichtentext reserviert.
Mt freundichen Grogen 10. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu versenden.

Margareth uldmi

Nachrichten, die Sie versenden, werden kurzzeitig in den Ordner Postausgang verschoben, bevor sie an die E-Mail-Adressaten versendet werden.
Eine Kopie der gesendeten E-Mails wird im Ordner Gesendete Objekte aufhewahrt.

111.6.3 Der Posteingang: E-Mails lesen

E-Mails, die Sie zugesendet bekommen, werden automatisch zugestellt und befinden sich in lhrem Posteingang .

Start | Senden/Empfangen  Ordner .
33 (. Qe SC| @ S 3, Dsemmeouns .gv..m.....w au Das Meniiband mi.t Befghlen um v -
Ihmanons. i | Aot A | it & veome % Antworten und Weiterleiten e w
[.u“.n.cmm w, £ Junk-E-Mail + antworten % ,x Neu erstelien . ¥
Neu Loschen Antworten QuickSteps a Verschieben Kategorien
2 ’3“" < [Pommgwg durchsuchen (Strg-£] Das Vorschau—FenSter
3 Gesendete Objekte {DR g)ven |Betren Ematen ¥ 'weee | Hier wird die markierte Nachricht angezeigt. i)
> Personliche Ordner M comliomcnd ' 1
4 margarethlarcher@gmaiLcom S el o ans | Dieungelesene Nachricht
,',5__.““""" - erkennbar durch das geschlossene Kuvert
s EY; 7l g
Belege e S |~
s N ettt ovmommn 1w | Die gelesene Nachricht
i T % Meouentwcher  Tet voisozi00ss 628 | Nas Kuvert ist gedffnet.
(2 Suchordner
\ Die E-Mail-Ordner )
Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner.
Die Verkniipfungen ]
L) ema | zuden weiteren Outlook-Modulen

J

Um eine empfangene Nachricht zu lesen, klicken Sie die gewiinschte Nachricht an. Der Nachrichtentext erscheint rechts im Vorschaufenster.
Oder Sie machen einen Doppelklick auf die Nachricht, dann wird sie in einem eigenen Fenster angezeigt.

111.6.4 Die Nachrichtensymbole und ihre Bedeutung
a ) =3 =3

ungelesene Nachricht gelesene Nachricht Nachricht mit Anhang beantwortete Nachricht weitergeleitete Nachricht

111.6.5 E-Mails beantworten

£ Margareth Larcher Buchtipp Di 23.03.2010 09:31 1KB
T § Margareth Larcher ren : DI 23.03.201009:29 9018
1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
An ; ten anA":rt 2. Markieren Sie die gewiinschte Nachricht; der Nachrichtentext erscheint im Vorschaufenster.

3. Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Start und dort auf die Schaltflache Antworten
(damit antworten Sie nur dem Absender) oder Allen Antworten (damit antworten Sie dem
Absender und allen urspriinglich angeschriebenen Adressaten).

4. Das Nachrichtenfenster 6ffnet sich.
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Von: ~ margareth.larcher@gmail.com 5 Im BBtI’Eff-Fem WII’d VOI’ dem Betreff AW
% an... | [crut Kachofer <cistns achofe Somed com> .D?SbA:"{elg].t o — fiir Antwort hinzugefiigt.

£ 1S DErEIs mit Cé 6. Schreiben Sie die Antwort in den oberen Teil

Betett:  [Aw:Test Adressaten befillt. _
— des Nachrichtenfensters.

<R dhs Dt Vit O} Die Antwort 7. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht
Von: Cristina Klaghofer [mailto:cristina.klaghofer@gmail.com] wird in den oberen zu (ibermitteln.
s mrg;mh?&e?é:ﬁ:ﬁm > Teil geschrieben.
Betreff: Test
Hallo Margareth, Der urspriingliche

i s o ek it e N.achrlchfentext ist bereits
Driick mir die Daumen. hinzugefiigt.

Méchten Sie eine E-Mail an einen anderen Adressaten weiterleiten, gehen Sie wie folgt vor
— 1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang, falls notwendig.
wa:im 2. Markieren Sie im Posteingang die gewiinschte E-Mail; damit wird der Nachrichtentext im Vorschaufenster angezeigt.
3. Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Start und dort auf die Schaltflaiche Weiterleiten.

an.. | [ 4. Im Betreff-Feld wird vor dem Betreff WG:
=0 o || Das An-Feld — fiir Weitergeleitet hinzugefiigt.
Sende muss noch befiillt — ) . . )

Betrett: [WG: Buchtipp werden 5. Figen Sie den bzw. die gewiinschten
...das konnte dich auch interessieren... Adressaten im An-Feld hinzu.
- e - Der Nachrichtentext 6. Fiigen Sie den Nachrichtentext oberhalb der
I e e T o] wird in den oberen Teil urspriinglichen Nachricht ein.
et o geschrieben. 7. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht
P abzuschicken.
Hallo Margareth, Der urspriingliche
kennst du das Buch von Henning Mankell Die Weile Lwin? Nachrichtentext
ist bereits hinzugefiigt.

Sie haben ein Dokument oder eine Prasentation erstellt und méchten die entsprechende Datei nun einem Adressaten zukommen lassen.
1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang, falls notwendig.
2. Starten Sie eine neue E-Mail-Nachricht.

3. Erganzen Sie im An-Feld die gewiinschten Adressaten. I
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Datei anfiigen. oute

antugen

367%:«'- -17 5. Wahlen Sie in der Dialoghox Datei einfiigen die gewiinschte Datei. Mehrere Dateien kdnnen Sie
remer— mit der Umsch-Taste bzw. der Strg-Taste markieren.
iestosiy | Bbfiothek D E 6. Klicken Sie auf Einfiigen, um die gewahlte(n) Datei(en) der Nachricht hinzuzufiigen.
e et Onlemane Oy 7. Der Name der angefiigten Datei erscheint in einem eigenen Feld unterhalb des Betreff-Feldes.
e 1 3""’ In Klammern wird die GroBe der Datei angezeigt.
wrmill e e ot T 8. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu iibermitteln.

Betrett:  [Statistik
angetogt: @) tungenprotokolldoc: 253

Im Posteingang verrét Ihnen die Biiroklammer ﬁ zwischen dem Briefsymbol und dem Absender, dass ein Anhang enthalten ist.

ACHTUNG: Anhange kdnnen Viren enthalten. Offnen Sie deshalb nur Anhéinge von bekannten E-Mail-Absendern und léschen Sie E-Mails
mit Anhdngen von unbekannten Absendern.
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E-Mails, die Sie nicht mehr benétigen, konnen Sie aus dem Posteingang ldschen.

DI 23.03.201009:29

$220.03.201013:28
$8 200320101239
0018.03.201006:21
D0 12.03.201005:44

9018

M8
sa2s
158

6328

MQaetn.IarcnerFomad.com

X Antage entfernen

1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

2. Markieren Sie die E-Mail, die Sie [6schen mdchten. Mehrere E-Mails markieren Sie bei gedriickter Umsch- bzw. Strg-Taste.

3. Driicken Sie auf lhrer Tastatur die Entf-Taste. Damit werden die E-Mails unmittelbar und ohne weitere Warnung aus dem Posteingang
geloscht und in den Ordner Geldschte Objekte (E-Mail-Papierkorb) verschoben.
Um die E-Mails endgiiltig zu I6schen, wechseln Sie in den Ordner Geldschie Objekte und entfernen die E-Mails auf gleiche Weise aus
diesem Ordner.

E-Mail-Nachricht verfassen und senden:

. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
. Markieren Sie die E-Mail-Nachricht, welche die Anlage enthilt.
. Im Vorschaufenster erscheint der Nachrichtentext mit dem

Anhang im Kopfbereich.

. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Namen

der angehangten Datei und wéhlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag, zB (ffnen.

Starten Sie Microsoft Office Outlook 2010 und wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
Klicken Sie auf Schaltflache New.
Schreiben Sie in das An-Feld den oder die Nachrichtenempfanger. Mehrere Namen trennen Sie durch einen Strichpunkt (;).
Sollten Sie bereits E-Mail-Adressen in einem Adressbuch gespeichert haben, kdnnen Sie diese iiber die An- bzw. die

Cc-Schaltflache abrufen.
In das Betreff-Feld schreiben Sie den Nachrichtenbetreff. In das Nachrichtenfeld im unteren Bereich schreiben Sie Ihren Text.
Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu iibermitteln.

E-Mails lesen:

Um eine empfangene Nachricht zu lesen, klicken Sie die gewiinschte Nachricht an.
Der Nachrichtentext erscheint rechts im Vorschaufenster.

E-Mails beantworten oder weiterleiten:

Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
Markieren Sie die gewiinschte Nachricht; damit wird der Nachrichtentext im Vorschaufenster angezeigt.

Klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Startund dort auf die Schaltflache Antworten (damit antworten Sie nur dem
Absender) oder Allen Antworten (damit antworten Sie dem Absender und allen urspriinglich angeschriebenen Adressaten).
Zum Weiterleiten einer Nachricht klicken Sie im Meniiband auf die Registerkarte Startund dort auf die Schaltflache
Weiterleiten.
Das Nachrichtenfenster 6ffnet sich. Im Betreff-Feld wird AW: fiir Antwort bzw. WG: fir Weitergeleitet hinzugefiigt.
Schreiben Sie den gewiinschten Text in den oberen Teil des Nachrichtenfensters. Klicken Sie auf Senden.

E-Mails mit Anhang:
Wechseln Sie zum Ordner Posteingang und starten Sie eine neue E-Mail-Nachricht.
Ergénzen Sie im An-Feld die gewiinschten Adressaten.
Klicken Sie dann auf die Schaltflache Datei anfiigen.
Wahlen Sie in der Dialoghox Datei einfiigen die gewiinschte Datei. Mehrere Dateien markieren Sie mit der Umsch-Taste bzw.
der Strg-Taste. Klicken Sie auf Einfiigen, um die gewahlten Dateien der Nachricht hinzuzufiigen. Klicken Sie auf Senden.
Anhénge 6ffnen oder speichern:
Wechseln Sie in den Ordner Posteingang und markieren Sie die E-Mail-Nachricht, welche die Anlage enthélt.

Im Vorschaufenster erscheint der Nachrichtentext mit dem Anhang im Kopfbereich.

Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Namen der angehéngten Datei und wéhlen Sie im aufgeklappten

Kontextmenii den gewiinschten Eintrag.
E-Mails léschen:

Wechseln Sie in den Ordner Posteingang und markieren Sie die E-Mail, die Sie [dschen méchten. Mehrere E-Mails
markieren Sie bei gedriickter Umsch-Taste bzw. Strg-Taste.
Driicken Sie auf Ihrer Tastatur die Entf-Taste. Damit werden die E-Mails unmittelbar und ohne weitere Warnung geldscht
bzw. in den Ordner Geldschte Objekte verschoben.
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In den groBen Elektrofachmarkten, aber auch-in Diskontmarkten, in denen Computer zum Verkauf angehoten wer-
den, erhalten Sie derzeit nahezu ausschlieBlich Gerdte mit vorinstalliertem Betriebssystem der Firma Microsoft. Das
gegenwartig aktuellste Microsoft Betriehssystem ist Windows 7. Dies schlieBt aber keineswegs die Verwendung von
Open Source Programmen aus, die kostenlos aus dem Internet heruntergeladen werden kdnnen.

Jedes Betriehssystem beeinflusst jedoch groBtenteils das Erscheinungshild der Anwendungsprogramme, was sich
in den in diesem Buch verwendeten Bildern niederschlagt. Dies gilt selbstverstandlich ebenso fiir quelloffene Pro-
gramme (Open Source Programme), wie sie auch in dem vorliegenden Buch beschrieben werden.

Die Bilder zu den Programmen OpenOffice.org Impress (Prasentationsprogramm) und Mozilla Thunderbird (Mail)
spiegeln somit die erfahrungsgemaB durchaus gangige Kombination von Microsoft Betriebssystem und Open Source
Anwendungsprogramm wider.




IV.] Den Computer kennen lernen

IV.1.1 Der Computer und seine Zusatzgerate

Spricht man von einem Computer, so meint man im Allgemeinen das rechteckige Gehause und die daran angeschlossenen Ein- und Ausgabe-
gerate. Zur Eingabe von Daten dienen zB die Tastatur und die Maus, zur Ausgabe von Daten dienen zB der Bildschirm (Monitor) und der Drucker.

Das Computergehause enthalt
Hauptspeicher, CPU, Grafik-,
Sound- und Netzwerkkarte u. a.

Der Monitor: zeigt Mitteilungen
des Computers und unsere Ein-
gaben an.

auch den Computer steuern. aus.

Die Tastatur: Mit ihr geben wir Text < l b Q\ Die Maus: Mit ihr zeigen wir
und Zahlen ein und kinnen damit M auf Objekte und wahlen diese

IV.1.1.1 Hardware

Hardware ist der Oberbegriff fiir alle im Computer eingebauten Bauteile und auch fiir die am Computer angeschlossenen Gerate.
Im Computergehduse selbst befinden sich wichtige Bauteile, zB:

m CPU (Central Processing Unit): ist die zentrale Verarbeitungseinheit und dient zum Ausfiihren von Programmen

m Speicher: Hauptspeicher und Festplatte

m Grafikkarte: liefert das Bild, das auf dem Monitor angezeigt wird

m Soundkarte: dient zur Aufzeichnung und Wiedergabe von Tonsignalen (Musik, Sprache)

m Netzwerkkarte: dient zur Verbindung und zum Datenaustausch mit anderen Computern

m Laufwerke zum Verwenden von Speichermedien, zB fiir CD, DVD, Blu-ray Disc (Nachfolger der DVD)

IV.1.1.2 Speicher
Man unterscheidet Dauerspeicher und fliichtige Speicher.

Zum dauerhaften Speichern von Daten: Fliichtige Speicher:

Festplatte — es gibt interne und externe Festpatten: Hauptspeicher oder RAM (Random Access Memory): Der

m Interne Festplatten sind fix im Computer eingebaut. Auf Computer speichert im Hauptspeicher jene Programme und
ihnen werden Programme und Daten gespeichert. Daten, die er wahrend des Betriebes benétigt. Beim Aus-

m Externe Festplatten sind mobile Datentrager mit groBer schalten des Computers wird der Hauptspeicher automatisch
Speicherkapazitat, zB fiir Sicherungskopien von Daten. geloscht.

USB-Stick: ist ein mobiler Datentrager mit einfacher Hand-
habung und betrachtlicher Speicherkapazitat. Darauf kdnnen
Daten immer wieder gespeichert, verandert und geldscht
werden.

IV.1.1.3 Weitere Eingabegerate, die haufig an Arbeitsplatzen vorzufinden sind

Unter Eingabegeraten versteht man all jene Geréte, die Informationen, die nicht im Computer gespeichert sind, fiir diesen so umwandeln, dass
diese am Computer weiter verarbeitet werden kénnen.

Scanner: Mit Hilfe eines Scanners kdnnen zB Dokumente, Grafiken oder Fotos, die
nur in gedruckter Form vorhanden sind, so eingelesen und umgewandelt werden,
dass sie im Computer bearbeitet und gespeichert werden kdnnen.

Webcam: wird direkt an den PC angeschlossen und liefert Livebilder fir das Internet.
Das kann fiir Videotelefonie im Internet genutzt werden oder fiir Besprechungen in
Firmen mit KollegInnen an anderen Standorten, um Reisekosten und Zeit zu sparen.

N\ Mikrofon: kann ganz einfach zur Kommunikation iiber Internettelefonie verwendet
werden oder zur Sprachsteuerung eines Computers.
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IV.1.1.4 Weitere Ausgabegerate, die haufig zum Einsatz kommen
Als Ausgabegerate werden jene Gerate bezeichnet, die Informationen zugédnglich machen, die am Computer gespeichert sind.

Schwarz/WeiB Drucker: wird hauptsachlich zum Drucken von Korrespondenz verwendet.
Farbdrucker: kommt dann zum Einsatz, wenn durch die Verwendung von Farbe zB
zusatzliche Information weitergegeben wird, oder um einen Ausdruck attraktiver zu gestalten.
Fotodrucker: hat die spezielle eingeschrankte Aufgabe, Fotos von digitalen Fotoapparaten
zu drucken.

Beamer: kommt vor einer groBen Anzahl von Zuhérerlnnen zum Einsatz. Ist als Projektor zu
verstehen, der am Computer angeschlossen wird.

IV.1.1.5 Kombinierte Ein-/Ausgabegerate
Wie schon der Name sagt, handelt es sich dabei um Geréate, die sowohl zur Dateneingabe als auch zur Datenausgabe dienen.

Multifunktionalgerate: Moderne Multifunktionalgeréte sind eine Kombination aus Drucker,
Scanner und Faxgerat. Sie haben den Vorteil, dass es wesentlich platzsparender ist,

nur ein Gerat aufzustellen als drei einzelne. Das Gerdt muss nur einmal am Computer
angeschlossen werden und benétigt auch weniger Strom (als drei einzelne Geréate).

IV.1.2 Den Computer ein- und ausschalten

Bevor der Computer erstmals gestartet wird, kontrollieren Sie bitte auf der Riickseite des Computergehauses, ob alle Gerate richtig
angeschlossen sind und ob der Computer mit Strom versorgt ist.

IV.1.2.1 Den Computer einschalten

1. Schalten Sie zuerst den Bildschirm ein. .
. . . . Einschaltknopf
2. Dann schalten Sie den Computer ein, indem Sie vorne am Gehéuse

den Einschaltknopf driicken. Der Computer startet nun von alleine.

IV.1.2.2 Am Computer anmelden

Ist der Startvorgang abgeschlossen, erscheint am Monitor der

Startbildschirm. Um arbeiten zu kénnen, miissen Sie einen Benutzer

auswahlen und sich ,,anmelden®. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Wahlen Sie einen Benutzer durch Anklicken mit der linken Maus-
taste (siehe dazu Kapitel IV.1.3.2 Die Maus), in unserem Beispiel
JKlaus Maria“ aus.

2. Wenn Ihr Computer mit einem Passwort geschiitzt ist, werden
Sie aufgefordert, [hr Passwort einzugeben. Bestatigen Sie Ihre
Eingabe mit der Eingabe-Taste.

3. Der Computer ladt Ihre personlichen Einstellungen.
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IV.1.2.3 Der Desktop — Ihr personlicher Arbeitsplatz
Nach der Anmeldung erscheint der Desktop — Ihr personlicher Arbeitsplatz. (lhr persdnlicher Desktop kann von der folgenden Darstellung abweichen.)

Uber Anwendungen
gelangen Sie zu
den Programmen Infobereich
Uber Orte gelangen |

Sie zu Ordnern, in
denen Sie Ihre Daten
ablegen konnen.

Symbol Miilleimer

IV.1.2.4 Den Computer ausschalten

1. Zeigen Sie mit dem Maus- 2. Klicken Sie auf den Mo, 05. Apr, 18:51 [T 3. Zeigen Sie mit dem Mauszeiger
zeiger rechts oben auf dem Benutzer. Das Menii ettt auf die Schaltflache mit dem Text
. . . Status festiegen > . L
Bildschirm auf den Benutzer- wird gedffnet. e m— Ausschalten und klicken Sie diese
namen. Gastsitzung mit der Maus an. Der Computer
EepzepRetEenT schaltet sich selbsttatig aus.
Abmelden ...
Bereitschaft
Ruhezustand
(O] kla@ i @schalten

IV.1.3 Die Tastatur und die Maus

Tastatur und Maus bendétigen Sie, um dem Computer mitzuteilen, was er fiir Sie tun soll. Mit der Tastatur kénnen Sie Texte und Zahlen
eingeben. Mit der Maus kénnen Sie auf bestimmte Bilder, auch als Symbole bezeichnet, auf lhrem Monitor zeigen und diese mit der Maus
anklicken. Sie konnen lhren Computer sowohl mit der Tastatur als auch mit der Maus steuern.

IV.1.3.1 Die Tastatur
Tastaturen sind in mehrere Blocke unterteilt. Der groBte Block in der Mitte gleicht dem einer Schreibmaschine erweitert um ein paar Spezialtasten.
Ganz rechts auf der Tastatur befindet sich der Nummernblock, der alle Ziffern von 0 bis 9 und Tasten fiir die vier Grundrechenarten umfasst.

[ Tab-Taste ] { Funktionstasten F1—F12 Riicktast

f Eii d .l.\ Nummernblock

: r|s|910|s\L"
Wmdows Taste 34
&
(=28 ,/l Pfeiltasten
Bt
Umschalt-Taste:

fiir GroBbuch-
staben und zum
Aufruf der 2. Funk-
tion einer Taste

Eingabetaste

| Leertaste

[ Schreibmaschinenblock AIGr: zum Aufruf der 3. Funktion einer Taste ’
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Wichtige Spezialtasten

m Die Eingabetaste wird benétigt, um dem Computer Befehle zu bestdtigen oder um in einem Text einen neuen Absatz zu beginnen.

m Mit der Leertaste geben Sie ein Leerzeichen zwischen Wortern ein.

m Mit der Umschalt-Taste schalten Sie beim Schreiben zwischen Klein- und GroBbuchstaben um. Um zB den GroBbuchstaben E zu
tippen, halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt und tippen kurz auf die Taste E. Mit der Umschalt-Taste rufen Sie auch die zweite
Funktion einer Taste auf, das heifit, wenn Sie zB die Umschalt-Taste gedriickt halten und einmal die Achter-Taste am Schreib-
maschinenblock driicken, erhalten Sie eine runde Klammer ,,(“.

m Einige Tasten haben drei Funktionen. Mit der AltGr-Taste wird die dritte Funktion einer Taste abgerufen. Wird also die AltGr-Taste
gedriickt gehalten und zusatzlich einmal auf die Achter-Taste getippt, so erfolgt als Eingabe eine eckige Klammer ,[“. Weitere
Beispiele: AltGr + E-Taste ergibt €. AltGr + Q-Taste ergibt @.

IV.1.3.2 Die Maus
Méuse haben heute im Allgemeinen zwei Tasten — eine linke und eine rechte Maustaste — und
dazwischen ein so genanntes Scrollrad. Der linken Maustaste sind andere Aufgaben als der
rechten Maustaste zugewiesen. Das Scrollrad wird dazu verwendet, um sich rasch durch lange Texte
bewegen zu kénnen.
K Wird die Maus am Arbeitsplatz bewegt, bewegt sich simultan der Mauszeiger auf dem Monitor.
Der Mauszeiger kann unterschiedliche Formen annehmen, so zB die Form einer Hand, die auf etwas
O zeigt.
Der Mauszeiger sieht in einem Textverarbeitungsprogramm wie ein romischer Einser aus. Fiihren
I Sie diesen an eine beliebige Stelle im Dokument und klicken (siehe folgendes Kapitel) einmal, so
blinkt an genau dieser Stelle ein senkrechter Strich — die Einfiigemarke oder englisch der Cursor.
| Sie kénnen hier Ihren Text einfiigen — daher kommt auch die deutsche Bezeichnung Einfiigemarke.

Arbeiten mit der Maus
Nachfolgend finden Sie verschiedene Aktionen beschrieben, die Sie mit einer Maus ausfiihren kénnen.
m Klicken: die linke Maustaste einmal driicken.
m Rechtsklick: die rechte Maustaste einmal driicken.
Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Objekt klicken, wird das dazugehérige Kontextmenii gedffnet.
Ein Kontextmenii ist eine Liste von Befehlen, die Sie durch Anklicken mit der linken Maustaste ausfiihren kénnen.
m Doppelklick: zweimal rasch hintereinander die linke Maustaste driicken.
m Ziehen: die linke Maustaste driicken und gedriickt halten und anschlieBend die Maus bewegen, zB zum Verschieben von Objekten.
m Scrollen: durch Drehen des Rades in der Mitte.

Werden Sie aufgefordert, etwas mit der Maus ,anzuklicken®, miissen Sie zuerst den Mauszeiger an die gewiinschte Stelle fithren und
dann einmal mit der linken Maustaste klicken.

IV.1.4 Schnittstellen

Wir finden Schnittstellen, also Anschlussméglichkeiten, an Vorder- und Riickseite des Computers. Als Schnittstellen werden die Anschluss-
moglichkeiten bezeichnet, die es uns ermdglichen, externe Gerate wie Drucker, Lautsprecher oder Scanner mit einem Computer zu verbinden.
Auf den ersten Blick ist diese groBe Anzahl an Schnittstellen verwirrend und es stellt sich die Frage, wo schlieBe ich was an. Durch unter-
schiedliche Form der Schnittstellen ist es jedoch leicht, die richtige zu finden. Fiir den Fall, dass Schnittstellen gleich ausgeformt sind,
achten Sie auf die Farbe: Der Stecker, der anzubringen ist, hat die gleiche Farbe.

IV.1.4.1 Schnittstellen an der Vorderseite eines Computers
Bei neuen Computern findet man auf der Vorderseite viele Anschlussmoglichkeiten. Das erleichtert zB das AnschlieBen digitaler
Fotoapparate.

USB-Schnittstelle:
zB um USB-Sticks
anzuschlieBen

Cardreader fiir Speicherkarten, wie sie in Fotoapparaten |
verwendet werden

[ Anschluss fiir Kopfhorer und Mikrofon
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IV.1.4.2 Schnittstellen an der Riickseite eines Computers
Auf der Riickseite eines Computers finden Sie eine groBe Anzahl verschiedener Anschlussméglichkeiten fiir externe Geréte. Nachfolgend
sind die fiir das tagliche Arbeiten wichtigsten beschrieben.

Stromanschluss ’

Hauptschalter des Netzteils ]

Anschlussbuchse fiir die Tastatur (violett)
und fiir die Maus (griin)

Anschluss fiir den Drucker

USB-Schnittstellen

Schnittstelle fiir das Netzwerk

Schnittstelle fiir Lautsprecher und Mikrofon

VGA-Anschluss fiir den Monitor:
liefert ein Bild niedriger Qualitat

= 3 DVI-Anschluss fiir den Monitor:
liefert ein Bild guter Qualitét




IV.2 Dateimanagement mit Ubuntu 9.10

IV.2.1 Betriebssystem und Anwendungssoftware

Wie im vorigen Kapitel bereits beschrieben, werden die physischen Bestandteile eines Computers unter dem Begriff Hardware zusammen-
gefasst. Um mit der Hardware eines Computers arbeiten zu kdnnen, benétigt man Software (Computerprogramme). Im Allgemeinen unter-
scheidet man zwei Arten von Software: Betriebssysteme und Anwendungssoftware.

Unter Betriehssystem versteht man die Software, die es dem Computer ermdglicht, seine Gerate (Hardware) zu verwalten und installierte
Programme auszufiihren. Das Betriebssystem steuert den Zugriff auf die eingebauten Komponenten des Computers wie Festplatten,
DVD-Laufwerke oder extern angeschlossene Gerate wie USB-Stick, externe Festplatte, Drucker etc. und bildet die Plattform, auf der die
Anwendungssoftware auft.

Microsoft und Apple sind die Anbieter der kommerziell am haufigsten verwendeten Betriebssysteme.
In letzter Zeit wird immer hdufiger das freie Betriebssystem Linux eingesetzt.

Unter Anwendungssoftware sind alle jene Programme zu verstehen, die es ermdglichen, Dateien zu erstellen bzw. zu bearbeiten. Um Bilder
zu hearbeiten, bendtigt man natiirlich eine andere Software als um einen Text zu schreiben oder ein Musikstiick zu arrangieren.

Anwendungssoftware
zB Writer, Calc, Gimp

- 4 J

, | |

Betriebssystem

und ermdglicht zB das Speichern von
v Dateien auf die Festplatte

zB Ubuntu
b ‘ - [ Das Betriebssystem verwaltet die Hardware

Hardware

. =

-

IV.2.1.1 Beispiele fiir verwendete Betriebssysteme

Anbieter eingesetzte Versionen kostenpflichtig
Linux Debian, Ubuntu, SuSe nein

Microsoft Windows 7, Windows Vista, Windows XP ja

Apple 0S X 10.6 Snow Leopard, 0S X v10.4 Tiger ja

IV.2.1.2 Beispiele fiir typische Anwendungssoftware

Produkt Einsatz

OpenOffice.org Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Microsoft Office Prasentationen erstellen

iWork

Gimp, Paint, Photoshop Bildbearbeitung

Dreamweaver, Phase 5 Webseiten erstellen
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IV.2.2 Programm starten

Aufgabenstellung:
Das Programm Openoffice.org Writer soll gestartet werden.

In der Meniileiste klicken Sie auf Anwendungen, um die Kategorien einzelner ote system @@
Programmgruppen zu sehen -

. . . . 1. Anwendungen [efi(J Systemvue
1. Im Men( Anwendungen klicken Sie auf die Kategorie Biiro. [ |7) Evolution-£-Mail und -Kalender
2. AnschlieBend klicken Sie auf OpenOffice.org Textverarbeitung, A Grafik > | %1 Openoffice.org Présentation
um das Programm Writer zu starten @ koot g Mt
EE Spiele > 34 OpenoOffice.org Textverarbeitung

)

3 unterhaltungsmedien > |1 Worterbuch

& Zubehor > g
IV.2.3 Arbeiten mit Fenstern Soare e i

Wird ein Programm gestartet, wird ein eigenes Fenster dafiir gedffnet. Werden mehrere Programme gestartet, werden auch ebenso viele
Fenster gedffnet. Auf der einen Seite kann das im ersten Moment verwirrend sein, auf der anderen Seite, wie wir sehen werden, auch sehr
praktisch. Es besteht dann die Méglichkeit, ganz einfach aus einem Programm in ein anderes zB ein Bild zu kopieren.

Ein Programmfenster besteht aus mehreren charakteristischen Elementen, die hier erklart werden:

1V.2.3.1 Grundelemente eines Programmfensters

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format gabelle Extras Fenster Hilfe

a0 eFTIka Te g -

Meniileiste des
Programmfensters

Beenden

Titelleiste

S

Vollbild

I3 Arbeitsbereich

Minimieren

Bildlaufleisten

)

o

~—~—

C— = Ce—— b
[Seite171

0
[sete1/1 [Stanga——_ | _Owtsch ENFG [T [ [GEB@ [o—~+—o——0 [100%
@) [[i] Einfibrung in Geometr...] ——@ =] 6] |

1V.2.3.2 Panel
Am Bildschirm befinden sich zwei Panels, eines am oberen und eines am unteren Bildschirmrand. Sie gliedern sich in mehrere Gruppen.
Die wichtigsten Symbole und deren Funktion werden hier erklart:

Desktop anzeigen Miilleimer
Ein Klick darauf minimiert alle Fenster und der Desktop wird angezeigt. Ein weiterer Geldschte Dateien kénnen aus dem
Klick darauf zeigt wieder die urspriingliche Darstellung aller Fenster an. Miilleimer wiederhergestellt werden.
| | L., [Einfiihrung in Geomet... |[ 1, [Klaus - Datei-Browser] | BT
“ J

v

Gestartete Programme
Die Namen der gestarteten Programme werden im unteren Panel angezeigt
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Ubung zu Programmfenstern (vergroBern, verkleinern, verschieben und schlieBen)

1. Starten Sie das Programm OpenOffice.org Writer. Im unteren Panel wird das Programmsymbol angezeigt.
. Klicken Sie jetzt auf das Symbol in der Titelleiste um das Programmfenster zu minimieren.
. Offnen Sie das Programmfenster in dem Sie im Panel auf das entsprechende Symbol klicken.

. Klicken Sie jetzt auf das Symbol des Programmfensters auf verkleinern.

[ 2 B S S )

. Bewegen Sie Sie nun mit die Maus auf die Titelleiste, halten die linke Maustaste gedriickt und verschieben

das Fenster.
6. AnschlieBend maximieren Sie das Programmfenster mit dem entsprechenden Symbol in der Titelleiste. @
7. Zum Schluss beenden Sie das Programm OpenOffice.org Writer mit einem Klick auf das X. @
8. Beachten Sie, dass mit dem SchlieBen des OpenOffice.org Writer, auch das Symbol aus dem Panel

ausgeblendet wird.

IV.2.3.3 Wechsel zwischen gedffneten Fenstern
Grundsatzlich kann am Computer mit mehreren Programmen gleichzeitig gearbeitet werden. Jedes Programm ist in einem eigenen Fenster
offen. Man kann zwischen den Programmen hin und her wechseln.

Beispiel: Wahrend Sie mit dem Programm arbeiten, kénnen Sie zwischendurch mit Hilfe des Datei-Browsers Dateien und Ordnerstruktur
organisieren.

Vorgangsweise: Starten Sie zunachst OpenOffice.org Writer und den Datei-Browser.
OpenOffice.org Writer starten Datei-Browser

1", Anwendungen el CIRSEC] ‘0 System &0
¥ Bil b () Evolution-E-Mail und -Kalender I~ Persénlid\erOrdng_§_@
4 > | 7 openoffice.org Prasentation [l Desktop

> @ OpenOffice.org Tabellenkal

[ Dokumente
5o > | 8 openoffice.org Textv&rarbeitung .43 Musik
@/ B3 unterhaitungsmedien > | [A) worterbuch (5@ Bilder

& Zubehor > . A u‘_a\ﬁdeos

Software-Center L3 Downloads

Im unteren Panel sehen Sie nun die Namen der gedffneten Programme. Um zwischen den einzelnen Programmen zu wechseln, klicken Sie nun
auf das gewiinschte Symbol.

IE][ [ [Einflihrung in Geognet... || 1 [klaus - Datei-Bgowser] | 7]
Wechselt zum getffneten Offnet das Programmfenster
Programm OpenOffice.org Writer des Datei-Browsers

IV.2.4 Arbeiten mit Dateien und Ordnern

Sie haben auf den Speichermedien des Computers (Festplatte, USB-Stick, CD-ROM) eine Menge Platz, um viele Dateien (Briefe, Bilder,
Listen etc.) zu speichern. Um diese spéter auch wieder zu finden, ist es notwendig, Ordnung zu schaffen. Wie in einem Aktenschrank
werden die einzelnen Dateien mit Namen versehen und hierarchisch in Ordnern zusammengefasst. Wie das funktioniert, wird in diesem
Kapitel erklart.
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1V.2.4.1 Bezeichnungen im Dateimanagement
Unter Dateimanagement verstehen wir das Organisieren der von uns erstellen Dateien. Dies erfolgt in der Regel mit dem Datei-Browser.

Datentrager Dateisystem CD Laufwerk Diskettenlaufwerk

Starten Sie in Linux den Datei-Browser, um auf die Ordnerstruktur zugreifen zu kdnnen. Im Gegensatz zu Windows
verwendet Linux keine Laufwerksbuchstaben. Datentragern werden automatisch aussagekraftige Namen zugeordnet.
home ist der Hauptordner aller Benutzerlnnen. In diesem Ordner befinden sich Ordner mit den jeweiligen Namen der
angelegten Benutzerlnnen und dem dazugehdrigen Persénliche Ordner.

Datei Um eine Datei zu erstellen bendtigen Sie ein Werkzeug. Beim Computer sind die Werkzeuge Programme. Das heiBt,
schreiben Sie in Writer einen Brief und speichern diesen ab, ist eine Datei erstellt worden.

Die Datei besteht aus einem Dateinamen und der Dateierweiterung. Beim Abspeichern muss der Dateiname ein-
gegeben werden, das heiBt, wir kénnen ihn frei wahlen. Die Dateierweiterung wird vom verwendeten Programm
vorgegeben und damit wird auch der Dateityp festgelegt. Linux verwendet den Dateityp, um die Dateien den zuge-
horigen Programmen zuordnen zu kdnnen.

Schulball .odt
Dateiname Dateierweiterung

Nicht immer kdnnen in Dateinamen Umlaute verwendet werden! Abhdngig von der Software und deren Installation
kann es sein, dass Umlaute nicht gespeichert werden kdnnen.

Ordner Ordner sind die Container, in denen Dateien und/oder Unterordner abgelegt werden.
Ordner werden mit Funktionen des Betriebssystems erstellt.

Ordnerstruktur Darunter versteht man den Aufbau einer Hierarchie mit Hilfe von Ordnern. < {@ Personlicher Ordner
Im Beispiel rechts sehen Sie die unterschiedlichen Hierarchiestufen anhand des : Ei:::op
Ordners Unterrichtsfach. < i Dokumente
= uDeutsch
Der Ordner Unterrichtsfach ist in der Hierarchie direkt unter Dokumente. Dieser b [ Klasse 1
Ordner ist dem Persdnlichen Ordner unterstellt. Dem Ordner Unterrichtsfach sind st
zwei weitere Ordner Deutsch und Geographie untergeordnet. Wobei der Ordner b EiKiasse 4
b [ Geographie

Deutsch weitere Unterordner enthalt.

Pfad Das ist die Beschreibung, auf welchem Datentrager, in welchem Ordner und ggf. in welchem Unterordner sich
die Datei bzw. der Ordner befindet.

Beispielsweise lautet fiir die obige Struktur der Pfad zu Klasse 1 wie folgt:
/home/klaus/Dokumente/Unterrichtsfach/Deutsch/Klasse 1

Hinweis: Im Datei-Browser wird Persdnlicher Ordner statt /nome/klaus angezeigt.

IV.2.4.2 Eigene Ordner anlegen und Datei erstellen

Allgemein

Ublicherweise stehen in der Ordnerstruktur Persénliche Ordner zur Verfiigung.

Diese Ordner werden beim Abspeichern automatisch als Speicherort vorgeschlagen. Sie kdnnen aber auch eine eigene Ordnerstruktur
erstellen.

Anhand eines Beispiels werden wir nun m eine Ordnerstruktur erstellen
m Dateien gezielt abspeichern
m und vorhandene Dateien in andere Ordner verschieben und Ordner/Datei ldschen




Dateimanagement mit Ubuntu 9.10

Aufgabe 1

Aufgabe 2

Aufgabe 3

Erstellen Sie in /../Dokumente unten stehende
Ordnerstruktur

Datei gezielt abspeichern

Datei umbenennen und verschieben

P Untemrichtsfach

- 4 Deutsch
b [LKlasse 1
b [ Klasse 2
b [ Klasse 3
b [ Klasse 4
b [ Geographie

Losung Aufgabe 1: Ordnerstruktur erstellen

EX TN

|L#] Personlicher Ordner

Erstellen Sie ein OpenOffice.org Writer
Dokument und speichern Sie wie folgt:

Klasse 1
Laufdiktat

Speicherort:
Speichername:

Geben Sie der Datei einen neuen Namen
Gedaechtnisuebung.

AnschlieBend verschieben Sie die Datei
in den Ordner Klasse 2.

Klasse 4 soll geldscht werden.

Detel Beacdeiten  Ansicht

w-mummu-um
tOC al &
# < mvws [Dokuments @ 100% ® Symboanscrt v

3l Desktop /@ ;:?. x
[} Dokumente 3 Mooy e
g Musik Wahlen Sie {iber > i oesiey
(i@ Bilder den Listenpfeil die > Bomsseh
Darstellung Baum b 3 Checscn
mvideos b @ Videos
b L vmware-tools-dstrid
g Downloads ’ }n.:::m
Dokumente - Datei-Browse - Dokumente - Datel-Browser S
mwmmmmmmmln Dotel  Bearbeiten Ansicht Gebezu  Lesezeichen Reiter Hilfe
k G wlC am Q zuick v igve « £ O € gl Q
(4 ) # <[ akaus | Dokumentsl @ 100% @ symbolansicht v L’J".‘,U‘E‘ Q 100% & |symbolansiche] 6
a Baumv x
Mit der rechten Maus- o o e (=] Unterrichtsfach iiber
tate It enen eeren , i, B | e Markierung
i i
| ereich klicken ] 5 g schreiben und mit
b B Musik i
G der Elqgabe-Taste
b 1@ Videos abschlieBen
~ ~ P vmware-tools-distrid
5 )E‘jimsym
Ordner anlegen
anklicken
- J 0 Objekte, freler Speicherplatz: 2.4 GB
P
1

-

Wechseln Sie mit einem Doppelklick in den Ordner Unterrichtsfach und erstellen Sie anschlieBend die Ordner Deutsch und Geographie.
Danach wechseln Sie mit einem Doppelklick in den Ordner Deutsch und erstellen die Unterordner Klasse 1 bis Klasse 4.

Losung Aufgabe 2: Gezieltes Abspeichern — beenden Sie nach Abschluss der Ubung das Programm!

Starten Sie mit Hilfe der Meniileiste Anwendungen / Biiro das Programm OpenOffice.org Writer, schreiben Sie einen kurzen Text und

speichern Sie wie nachfolgend beschrieben.

1 Datei Bearbeiten Ansicht 9 w
Diskettensymbol ; & & Dateinamen | —— | .
anklicken B8 (sendad | eingeben = Ordner ardegen
J
C\swm !] = Bilder - mm ]
D Zuletat verwendet - o-ulw Gestermn um 1518
3 :mw [ sk 4 m‘::nu
Ordnerwechsel mit Doppelklick / 5 Bestatigen
Dokumente — Unterrichtsfach — mm
Deutsch — Klasse 1
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Losung Aufgabe 3a: Datei umbenennen (Laufdiktat in Gedaechtnisuebung)

Starten Sie mit Hilfe der Meniileiste / Orte den Datei-Browser und wechseln Sie in den Ordner
/../Dokumente/Unterrichtsfach/Deutsch/Klasse 1

Klasse 1 - Datei-Browser

Dotel Beaeiten Ansicht Qeheru Lesereichen Deiter Hife Datei Bearbeiten Ansicht Gehezu Lesezeichen Reiter Hilfe

G v - 1 :
e - 408 AR S : Gk v v v @ QG e Q
# [[onech [iassat @ 10w & |symboanmcx v Mit der rechten Maustaste B -
e auf den Namen klicken. (#] [ <] Dewtsch |[iasse 1] - @ 100% @ |symbolansicht v |
» 1 Bilder - \_ Baumv
Y R < @ Persdnlicher Ordner
Vi Ustemchestach & Mit Aschivmanager offnen b a Bilder
v- Mit anderer Amwendung &ffnen ("
— 2 3
> e . v Befehl Umbenennen Uber die Markierung s
P ke :':::" anklicken. Gedagchtnisuebung = Kasse
b 3 B \ schreiben. e
Ax) Eingabe-Taste driicken. |ceographie
hloads
P & Musik
b i Offentlich L)
odt< (7.4x8)

Losung Aufgabe 3b: Datei verschiebhen
(Datei Gedaechtnisuebung soll in den Ordner Klasse 2 verschoben werden)

Starten Sie mit Hilfe der Meniileiste / Orte den Datei-Browser und wechseln Sie in den Ordner
/../Dokumente/Unterrichtsfach/Deutsch/Klasse 1

Datel Bearbeiten Ansicht Gebezu Lesezeichen Beiter Hilfe 1 3
ey e - 2 GC @B Q Mit der rechten Maustaste Mit der rechten Maustaste auf |& o = Q
(2] [<Jfowoc [GRRRR | & oo% & [emmencicx auf den Namen Klicken den Ordner Klasse 2 Klicken  feersmen  imbotamsicit ~
Baumv 2 Name ol ‘
& Persdolicher Ordner
b & Bilder 8 Gedaschtnis  oung 7.4 Xil_Opes
b i Desktop % Mit OpenOffice.org Textverarbeitung &ffn
~ i Dokumente @ Mit Archiveinbinder ffnen
¥ i Unterrichtstach & Mit Achivmanager séfnen
> i Deutsch Mit gnderer Anwendung &ffnen ...
=) Ausschnei
: ..::::; Kopieren 2 ) 4
o i Verknigtung anlegen Befehl Ausschneiden PR [| Befehl In Ordner
- Umbenennen ... . wd Kiasse . gas .
anklicken 8 ; einfijgen anklicken
el | o ¢
ur-M,..ouA = | Hier b & Musik
ausgewsh - * Abbnnstion . >
0 Objekte, freier Speicherplatz: 2,4 GB
Um Dateien oder Ordner zu kopieren, klicken Sie statt auf Ausschneiden auf Kopieren.
Losung Aufgabe 3c: Ordner ldschen
(Ordner Klasse 4 soll geléscht werden)
Starten Sie mit Hilfe der Meniileiste / Orte den Datei-Browser und wechseln Sie in den Ordner
/../Dokumente/Unterrichtsfach/Deutsch
Datei  Bearbeiten Ansicht Gehezu Lesezeichen Beiter Hilfe
@k v Sy~ £ Q€ eI
#| | </ Dewtsen @ Q 100 & symbolansicht v
1 Baum~ o 2
f v L& Persdaiicher Ordner i) ” :
Mit der rechten Maustaste oy 9 0t eruter dnen Befehl In den Miill verschieben
auf den Namen klicken enbioom Sl anklicken
ik 0 usscheiden
¥ i Deutsch in Ordner ejnigen
P W Kasse 1l
b L Klasse 2 I den MUOH verschi
b L Klasse 3 E "
b L Geographie
» £ Oownloads
> B Musik
s ’
0 Objekte, freier Speicherpiatz: 2.4 G8.




Dateimanagement mit Ubuntu 9.10

IV.2.5 Dateien organisieren und Dateierweiterung

Wie wir bereits wissen, kénnen wir beim Speichern einer Datei den Dateinamen frei wahlen, der Dateityp wird von dem Programm, mit
dem wir arbeiten, vorgeschlagen. Es ist empfehlenswert, den vorgeschlagenen Dateityp nicht zu verdndern, da nur so gewéhrleistet
ist, dass wir die Datei spater wieder 6ffnen und weiter bearbeiten kinnen. Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht (die Ihnen helfen soll,
Ihre eigene Struktur aufzubauen) und wichtige Dateierweiterungen mit den dazu gehdrenden Programmen.

Ordner und Dateinamen sollen immer einen aussagekréaftigen Namen bekommen. | Einfihrung in Geometrie.odt

(L] Deutsch

4 K.g] Pérséhlicﬁer Ordner
b (@ Bilder
b B Desktop
v i Dokumente
> il Deutsch
b [ Klasse 1
b [ Klasse 2
b [ Klasse 3
b [ Klasse 4
b [ Geographie

Ordnerstrukturen entwickeln sich erst beim Arbeiten.

Dateierweiterungen erganzen den Dateinamen und geben dem Betriebssystem Writer: odt, zB Einladung.odt

die Mdglichkeit, die Datei im dazugehdrigen Programm zu starten. Calc: ods, zB Budget.ods
Grafikdateien: zB jpeg, gif, tif, psd
Komprimierte Dateien: zip, rar

IV.2.6 MaBeinheiten

MaBeinheiten dienen zur Angabe der DateigroBe und zur Angabe der Speicherkapazitat von Festplatten, USB-Sticks etc.

1 Kilobyte (KB) = 1024 Byte =

1 Megabyte (MB) = 1024 KB CD-Rom: 700 MB

1 Gigabyte (GB) ~ =1024 MB DVD: 4,7 GB; USB-Stick ab 1 GB bis 16 GB

1 Terabyte (TB) =1024 GB Festplatten von 300 GB bis iiber 1 TB
IV.2.7 Die Arbeit sichern

Ublicherweise speichern Sie Ihre erstellten Dateien auf der Festplatte ab. Da die Festplatte aber eine begrenzte Lebensdauer hat, sollten
Sie von Zeit zu Zeit lhre Daten sichern, indem Sie Kopien lhrer Daten erstellen. Das nennt man Backup. Sehr ratsam ist es, die Daten
auf externe Datentrager wie zB externe Festplatten, CDs oder DVDs zu kopieren. Die Sicherungsmedien sollten im Optimalfall nicht am
gleichen Ort wie der Computer aufhewahrt werden. Im Fall eines Feuers oder Einbruchsdiebstahles gehen dadurch nicht alle Daten
(Originale und Kopien) verloren.

IV.2.8 Auf einen Blick

Programme starten Sie schnell durch Klick in der Meniileiste auf Anwendungen. Das Panel hilft Ihnen zwischen gedffneten
Programmen zu wechseln. Mit Hilfe des Datei-Browsers kinnen Sie lhre Dateien und Ordner verwalten. Alle dazu notwendigen
Funktionen finden Sie im Kontextmenii, welches erscheint, wenn Sie ein Objekt mit der rechten Maustaste anklicken.




IV.4 Textverarbeitung mit OpenOffice.org 3.2.0 Writer

IV.3.1 Das Programm starten

Um mit dem Textverarbeitungsprogramm Writer arbeiten zu kénnen, muss es zunachst gestartet werden. Dafiir geht man wie nachfolgend
beschrieben vor:

m Klicken Sie mit der Maus links oben auf das Menii 1" Anwendungen

Anwendungen.

B~

1. Anwendungen ROLCRESECH)

m Es 6ffnet sich das Mend.

m Zeigen Sie auf Biiro. Ml (=) Evolution-E-Mail und -Kalender
_.é Grafik &j OpenOffice.org Prasentation
@ Internet g OpenOffice.org Tabellenkalkulation
Ef unterhaltungsmedien [ Worterby

| EVUIUUUILETIMIan uniu Tnarcpdos

m Klicken Sie im aufgeklappten Untermenii auf
OpenOffice.org Textverarbeitung. Dadurch wird
das Textverarbeitungsprogramm Writer gestartet.

fa OpenOffice.org Text\'frarbeitung }

Worterbuch

Die Writer Oberflache

Meniileiste | Symbolleiste Standard ] { Symbolleiste Format } Titelleiste

Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer

Datei Bearbeiten Ansichy Einfigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

R e I P B R =R

= Al [standard | v| [NimbusRomanNo9 | v| (12 |v| A 4 :
[c] "‘1;"2'1'3";'4"'?'"6;'"7'.2'8"..:9"'&0'"ni"12'1'13"4.'14"'1'5'"I'Al

I Lineal

| — |
../ I' \l Einfiigemarke

s

“:‘ Mauszeiger Bildlaufleisten

b Eingabebereich

. Statusleiste \

b \

1 v
" 2]
: )
Et . k3
LL—, —_— 7/ — — S == —i >
| [Seite 1/1[Standard  ®[ Deutsch (Deutschland) [EINFG [sTD [51[ | [OBDM [o+—e—

|@):| @ [Seiten-Ladefehler- M... | .., [Aktualisierungsver...

| [5] Unbenannt 1 - OpenoO... |




Textverarbeitung mit OpenOffice.org 3.2.0 Writer

IV.3.2 Text eingeben und bearbeiten

Ist Writer erst einmal gestartet, konnen Sie mit dem Schreiben beginnen. Geben Sie den Text gleich selbst ein. Beachten Sie, dass in der
Grundeinstellung Text immer linkshiindig, also am linken Rand beginnend, geschrieben wird.

Unbenannt 1 - OpenOffice.org Writer

Schriftart Datel Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Iabelle Extras Fenster Hilfe
un % ., O -4% - @O0-
: gl [(Standard T~ [~ Romanhod |~| 12 |~] & A4 A [E.E@]E] (=]
Absatzmarke E’X 1,0 233+ 8 5 6 789830 1L 1213 1415 . T~ 167
Einladung-zum-Schulbalj

i : d-Schiller-der-M:
D Mat

B ERE AR %

Symbol
Linkshiindig

2. /10

Ben-zu-diirfeny

1

Wann:-am-02.02.201 I

~

Einlass:-ab-19:00] Eine rote Wellenlinie zeigt an, dass entweder ein
> g durchdi inen-und-Schiler-der-8arund-8b-um 8:004 Tippfehler vorliegt oder Writer das Wort nicht kennt.
~ ~ )
o)
3
< L — | >
[Sete1/1[Standard | Deutsch (Deutschiand) |EINFG [STO [65] [ [Gm [e—e

1. Beginnen Sie mit: Einladung zum Schulball

2. Driicken Sie die Eingabe-Taste. Am Ende der Zeile wird eine Absatzmarke gesetzt.

3. Die Einfiigemarke springt an den Anfang der nachsten Zeile.

4. Geben Sie den nachsten Absatz ein. Schreiben Sie, wenn Sie an das Ende der Zeile kommen, einfach weiter. Sie kénnen beobachten, dass
das Wort ,,begriiBen* in der ersten Zeile begonnen wird. Da es aber nicht mehr vollstandig in diese Zeile passt, springt es automatisch in
die zweite Zeile des Absatzes. Diese Eigenschaft von Writer, einen Text an die Zeilenlange automatisch anzupassen, nennt man FlieBtext.

Die Absatzmarke zeigt an, wann ein Absatz zu Ende ist. Die Absatzmarke ist ein so genanntes nichtdruckbares Zeichen und wird nicht
ausgedruckt. Gleiches gilt fiir das Leerzeichen zwischen zwei Wortern. Sie kdnnen Giber das Symbol Steuerzeichen
(siehe rechts) in der Symbolleiste Standard durch wiederholtes Anklicken wahlen, ob diese Zeichen angezeigt —

wie in unserem Text oben — oder ausgeblendet werden sollen.

Ubung Text bearbeiten
Wie Sie sicher bemerkt haben, ist ein Fehler passiert. Wir haben einmal 19:00 geschrieben und am Ende 8:00 statt 20:00.
Lassen Sie uns das korrigieren:

Ausgangssituation [ Eroffnung durch die Schiilerinnen und Schiiler der 8a und 8b um 8:00 Uhr | ]

Die Einfiigemarke steht am Ende des Textes. Um 8:00 auf 20:00 zu korrigieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Tippen Sie mehrmals auf die Pfeiltaste nach links, bis die Einfiigemarke zwischen 8 und dem Doppelpunkt steht.

[ Er6ffnung durch die Schiilerinnen und Schiiler der 8a und 8b um 8|:OO Uhr ]

2. Tippen Sie einmal auf die Riick-Taste — die ,8" wird geldscht.
3. Geben Sie den neuen Text, in unserem Fall 20 ein — Sie erhalten nachfolgendes Ergebnis.

[ Er6ffnung durch die Schiilerinnen und Schiiler der 8a und 8b um 20:00 Uhr ]

1V.3.2.1 Im Text bewegen

m Mit Hilfe der Pfeiltasten konnen Sie die Einfligemarke in eine der vier auf den Tasten aufgezeichneten Richtungen bewegen.

m Wenn es etwas schneller gehen soll, positionieren Sie den Mauszeiger an gewiinschter Stelle und klicken Sie einmal mit der linken
Maustaste. Blinkt die Einfligemarke an der ausgewahlten Stelle, kann weitergearbeitet werden.

m Durch Drehen des Scrollrades auf der Maus kann man sich in langen, mehrseitigen Texten schnell nach oben, also in Richtung Anfang
des Dokumentes, oder nach unten, an das Ende des Dokumentes bewegen.

m Handelt es sich um ein sehr langes Dokument, kann auch rasch mit Hilfe der Bildlaufleiste an den Anfang oder das Ende des
Dokumentes gesprungen werden.
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1V.3.2.2 Text einfiigen
Text einfiigen haben Sie bereits in obiger Ubung kennen gelernt. Um Text an einer bestimmten Stelle einzufiigen, setzen Sie die Einfiige-
marke dorthin und beginnen zu schreiben.

1V.3.2.3 Text markieren
Mdchten Sie ein Wort oder einen Absatz bearbeiten, zB die Schriftfarbe andern, einen Absatz verschieben oder I6schen, dann muss der Text
vorher ausgewahlt, also markiert werden. Markierter Text wird farbig unterlegt. Zum Markieren gehen Sie wie folgt vor:

m Ein Wort: Doppelklicken Sie in das Wort.

m Einen Satz: Dreifachklick in den Satz

m Ein Absatz: Vierfachklick in den Absatz

m Ganzes Dokument: Mit der Tastenkombination Strg+4. (Halten Sie dazu [ Einladung zum Schulball ]
die Strg-Taste gedriickt und tippen Sie kurz auf die Taste A4.)

% Einladung zum Schulball ]

1V.3.2.4 Text loschen
ABcp > ABp  Um das Zeichen rechts neben der Einfiigemarke zu [dschen, driicken Sie die Entf-Taste.
asep » acp  Um das Zeichen links neben der Einfiigemarke zu |8schen, driicken Sie die Riick-Taste (englisch Backspace-Taste).

Wenn Sie mehr als ein Zeichen [6schen mdchten, markieren Sie den zu I6schenden Text (ein Wort, eine Zeile, oder einen beliebigen
Bereich durch Ziehen mit der Maus) und driicken entweder die Entf- oder die Riick-Taste.

IV.3.3 Speichern und Offnen eines Dokuments

1V.3.3.1 Speichern eines Dokuments

Einer der wichtigsten Punkte beim Arbeiten mit einem Textverarbeitungsprogramm ist das Speichern eines Dokuments. Wann sollen Sie
speichern?

m nach jeder groBen Verdnderung in Ihrem Dokument

m beim Beenden von Writer

Es gibt mehr als eine Moglichkeit, ein Dokument zu speichern. Nachfolgend wird der einfachste und schnellste Weg iiber die Symbolleiste
Standard beschrieben.

n Speichern X

Name: fSchuiba] - |
In Qrdner speichem: Deut: v

Y

| <]/ kiaus - Bokumente | untericht | Deutsch| |Ordner anlegen|
9/ ~ [Name v GroBe Letzte Anderung| -
| dmmencdide i fuxlassex 22:24 ‘
2 {8 klaus =
B Desktop
Beim Speichern wird das Diqlogfenster Speichern aufgerufen. LB g5 Kiasse 4
Hier wahlen Sie den Ordner. Offnen Sie den Speicherort und :f’“"‘“""“"‘“’"
geben Sie dem Dokument einen aussagekréftigen Dateinamen. J B Musik s s ( 3 :
inzufagen| | Encfemen | [ Klicken Sie auf Speichern ~

D Dateityp
Filtereinstellungen pearbeiten
) Mit Kennwort speichem
borechen | | Speichem
IV.3.3.2 Die Anderungen speichern

Um wahrend des Arbeitens den jeweils aktuellen Stand zu speichern, klicken Sie zwischendurch einfach von Zeit zu Zeit auf das Disketten-
symbol in der Symbolleiste Standard. Beim Beenden von Writer wird, falls Sie den letzten Stand noch nicht gespeichert haben, Speichern
automatisch vorgeschlagen.

1V.3.3.3 Neues Dokument erstellen
Gehen Sie in das Menii Datei und wahlen den Meniipunkt New. Es erscheint ein neues leeres Dokument.
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IV.3.3.4 Offnen eines Dokuments
Um die Arbeit an einem Dokument zB am néchsten Tag fortzusetzen, starten Sie Writer und 6ffnen Sie das Dokument. Das geht am
einfachsten iiber das Symbol Gffnen in der Symbolleiste Standard.

& aEe —

|#] | <]/ xiaus || pokumente | untemicht || Deutsch |[Kiasse 2|

Orte Name v GroRe | Letzte Anderung| -
Q_ Suchen IR Schulball.odt 10,8 KB 22:50
@ Zuletzt verwendet

1 2 (i klaus 3
m ki
Offnen Speicherort Ez:e:;:em Datei mit

wahlen | Diskettenlaufwerk |- Doppelklick
[ gokumente offnen

N Musik
{3 Bilder
@ Videos
&3 Downloads -

Hinzufugen| | Entfernen Alle Dateien v

D Dateityp
Version:| Aktuelle Version | v

(s e ]

") Nyr lesen

IV.3.4 Gestalten einer Einladung

Bevor wir die Einladungen zum Schulball verschicken, méchten wir sie noch ein wenig ansprechender gestalten. Das heift, wir
werden zB die Uberschrift groB und farbig in die Mitte setzen. Das Gestalten eines Textes wird auch als Formatieren bezeichnet.
Formatieren ist ein Uberbegriff und meint alle Arbeiten, die einen Text optisch aufbereiten.

Sie kdnnen gleich im bereits begonnenen Dokument weiterarbeiten.

r ~ Schulball.odt - OpenOffice.org Writer

Die Uberschrift hat Schrift- BN Gl AR GO0 B bR Bos EPR IR —
griBe 18, Farbe Rot, ist fett #-80CEERE ¥% .~ O -39« QDB 2c8 16
formatiert in der Schriftart i ”"'"“....,..‘_; S— ,.,',Ffr.;é.f.a. Ea2 ?:? E,lg'?.v L

Purisa und die Absatzaus-  [T—____ |-
=]

richtung ist zentriert. B ——

L : \finladunq zum Schulball

Die Schiilerinnen und Schiiler der Maturaklasse frewen sich darawf. Sig avf unseren Schulball
ooy o dhictn \
' ;{ Kursiv formatiert ]

Eine Grafik ist eingefiigt
und zentriert ausgerichtet.

Wi am: 02.02.2011 3

410-9-|-7‘o-1.n.;.;.;

Einlass: ab 19:00 2
Eriffnnng durch die Schiilerinnen und Sciviiler der 8a und 8b wm 20:00 ";'
Arbeitsanleitung zur Uberschrift:
1. Markieren Sie die Uberschrift, indem Sie einen Dreifachklick in den Satz machen. O Zelchenfarbe [X]
2. Klicken Sie auf das Symbol & . Die Schrift wird fett formatiert. [Automatisch
& I e adA BEamEess H-Helele S
i | | v| [Nimbus RomanNo9 L] v| (12 |+ | A [E]
EII—[_[_III===

3. Klicken Sie auf das Dreieck neben dem Symbol = - und wahlen Sie im aufgeklappten
Farbkatalog die Farbe.

4. Um den Text in die Mitte zu setzen, klicken Sie auf das Symbol zentriert & in der
Symbolleiste Format.

{5} [Standara [-] [Nimbus Romannost]~| 12_1+] A A A |[El[F 3 @ [= E [ ] 8 - & - E] -

5. In der Symbolleiste finden Sie auch die Symbole zum Andern der Schriftart und
-groBe.
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Arbeitsanleitung zum Text: ,Wann: ...«

1. Markieren Sie den Satz mit einem Dreifachklick.

2. Formatieren Sie ihn kursiv. [«

3. Um den Text rechtshiindig auszurichten, bendtigen Sie ein Symbol in der Symbolleiste Format.

i [ e mrot=] 2 15 A @A FEEE EEEE & - &-H-

4. Klicken auf das Symbol rechtshiindig.

1V.3.5 Kopieren und Verschieben

In Writer gibt es grundsatzlich mehrere Methoden, um ein beliebiges Textstiick an eine andere Stelle im Dokument zu kopieren bzw. zu
verschieben. Wir besprechen das Arbeiten mit dem Kontextmenii.

Zuerst muss das zu kopierende oder zu verschiebende Objekt bzw. der Text markiert werden.

Kopieren | Verschieben Einfiigen

Mit der rechten Maustaste in die Markierung klicken Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die
Stelle, an der das Objekt eingefiigt werden soll.

¥ Ausschneiden [3{, Ausschneiden ] 5% Ausschneiden

 Eopiren Kopieen
] Einfugen [ Einfiigen [ Einfiigen

1V.3.6 Seitenlayout

Uber das Menii Format und den Meniipunkt Seite konnen Sie das Layout |hrer Seite festlegen.

Seitenvorlage: Standard

'Iabelle Extras Fenster Hilfe e T R ;
. Paplerformat
N Standardformatierung Strg+M R :
2 zeichen.. — e
&0 Hohg 29.70cm |2
a Absatz... Ausichtung © Hoghformat
Nummerierung und Aufzahlungszeichen... tAus %
§eite Seitenrander Layouteinsteliungen
aes @ Seitenlayout Rechts und Links S
Format 1,23, .. |
Registerhaltigkeit
[ ok || Abbrechen Hilfe Zurick

Eine neue Seite beginnen
Uber das Menii Einfiigen kommen Sie zum Meniipunkt Manueller Umbruch.

Setzen Sie die Einfligemarke an die Stelle im Dokument, ab der auf einer neuen Seite fortgesetzt werden soll.

Umbruch einfagen

Eirfugen [

Manuell(_'kr Umbruch:::

) Zeilenumbruch [;”(—I

s Itenumbruch | Abbrechen |

@/’ fee c;

Seitennumm

1

Seitenumbruch léschen
Positionieren Sie die Einfligemarke vor dem Seitenumbruch und driicken Sie die Entf-Taste.




Textverarbeitung mit OpenOffice.org 3.2.0 Writer

IV.3.7 Eine Tabelle erstellen und anpassen

Mit Tabellen kénnen Sie rasch tbersichtliche Listen oder Formulare erstellen.
Grundelemente einer Tabelle:

Zeile

(o )& ,

IV.3.7.1 Tabelle einfiigen
In der Symbolleiste Standard sehen Sie das Symbol Tabelle und unmittelbar rechts davon einen Listenpfeil (kleines Dreieck). Durch
einen Klick auf den Listenpfeil 6ffnet sich eine Mustertabelle, in der Sie die gewiinschte Anzahl von Zellen auswahlen kdnnen.

y

\{ Spalte

£ = L Mit einem Klick auf die letzte Zelle rechts unten wird eine Tabelle der gewiinschten GréBe erstellt. }

Abbrechen
IV.3.7.2 Daten in eine Tabelle eingeben und dndern
In jede Zelle kann nun Text eingegeben und formatiert werden. Um in eine Zelle zu schreiben, klicken Sie einfach in die gewiinschte Zelle.

Um schnell von einer Zelle in die Nachbarzelle zu wechseln, driicken Sie die Tab-Taste.

Besonderheiten bei der Eingabe:

Tab-Taste bewegt die Einfligemarke zur Nachbarzelle
Umschalt+Tab-Taste Einfligemarke bewegt sich zu der vorherigen Zelle
Eine neue Zeile einfiigen Einfiigemarke steht in der letzen Zeile und in der letzten Spalte, dann Tab-Taste driicken

1V.3.7.3 Zeilen, Spalten und ganze Tabelle auswéhlen

[ Komplette Tabelle markieren ] Spaltenmarkierer Zeilenende-Zeichen
(Absatzmarke)
~
q q q g
1 1 q |
, , 1 1 1 9
= q 1 1 T
Vorgangsweise, um eine Zeile oder Spalte mit Hilfe des Kontextmeniis einzufiigen
1. Wéhlen Sie eine Zelle. i Hohe.. ‘ L ]
. . . - . Zeilenumbguch an Seiten- und Spaltenenden zulassen Spalte ’
2. Rechtsklick in der Zelle —es wird das Kontextmenii gedffnet. [ Ausabien SISt
. . . . . . infigen... - kbt
3. Mdchten Sie eine Zeile einfiigen, wahlen Sie Zeile. B Ltuchan | Absauzyoriage bearbeiten.. |
4. Es klappt eine weitere Auswahlmoglichkeit auf. p Jéé i —

M ———————

5. Klicken Sie auf Einfiigen. g T

6. Geben Sie die Anzahl der gewiinschten Zeilen ein und bestatigen Sie
mit OK.
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Ubung: Fiigen Sie mit Hilfe des Kontextmeniis eine zusétzliche Spalte ein.

Vorgangsweise mit Hilfe der Symbolleiste
Wird eine Tabelle eingefiigt, wird automatisch auch die Symbolleiste Tabelle eingeblendet. Diese bleibt so lange eingeblendet, bis Sie die
Tabelle verlassen, um an einer anderen Stelle im Dokument weiterzuarbeiten.

Tabelle
-/l -Fa-H-BE-
= EIES [

Durch Anklicken dieses Symbols wird eine neue Spalte rechts
neben der aktuellen Position der Einfligemarke eingefiigt.

Sobald Sie in Writer eine Zeile oder Spalte markiert haben, wird die Symbolleiste Tabelle wieder eingeblendet. Mit den oben dargestellten
Symbolen kdnnen Sie immer nur eine Zeile oder Spalte einfiigen. Werden mehrere zusatzlich benétigt, muss durch wiederholtes Anklicken des
entsprechenden Symbols die gewiinschte Anzahl eingefiigt werden.

Ubung: Fiigen Sie mit Hilfe der Symbolleiste Tabelle eine weitere Zeile und eine Spalte in der Tabelle ein.

1V.3.7.4 Spaltenbreite und Zeilenhdhe dndern

Mit Hilfe des Kontextmeniis

1. Spalte bzw. Zeile markieren

2. Kontextmenii mit der rechten Maustaste aktivieren

3. Zeile oder Spalte wahlen und im Untermenii Héhe bzw. Breite anklicken

Jetzt knnen Sie (i Spaltenbreite ... und bei Zeilen iz Zeilenhohe
bei Spalten Breite die Héhe Hohe
. ) oK | . oK
die Breite ... (spatte) [1 2] individuell p.01cm |3
: I\ [ Abbrechen | instell | Abbrechen |
Breite ensteflen. & dynamisch anpassen
T — W T T

4 J

Mit Hilfe der Maus

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die Trennlinien der Spalte bzw. Zeile,
sodass ein Doppelpfeil erscheint.

Mit gedriickter Maustaste konnen Sie nun die Breite bzw. die Hohe dndern.

<&

=9
oS
=4 [=r

1V.3.8 Arbeiten mit Objekten

Objekte ist ein Sammelbegriff fiir Bilder, Formen oder Diagramme, die in ein Dokument eingefiigt werden kdnnen.

1V.3.8.1 Bild einfiigen

[ZOIGELN Format Tabelle Extras Fenster —3

1
Menii Einfiigen Manueller Umbruch... [l # < wwaus @ Wechseln Sie nun in den Ordner, in dem Sie
Feldbefehl ’ ’& ﬁ Bilder abgespeichert haben. Markieren Sie die
3£ sonderzeichen... L gewiinschte Datei und klicken Sie auf Offnen.
‘ Formatierungszeichen » 1 a
T 5-4:6; -7
Horizontale Linie.—— "= i epiasit
® Aus Datei.. 8 Videos
&3 Film und Klang §canneg/’> & Downloads
Objekt » Hirzufugen | Entfemen | <Alle Formate> v
] Frame b Dateityp
2 Rahmenvoriage: Grafik v
Klicken Sie auf Bild verknipfen
und anschlieBend auf Aus Datei. abrechen | [ Ofiven |
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1V.3.8.2 Symbholleiste Zeichnen

Einblenden der Symbolleiste Zeichnen "
Klicken Sie in der Standardsymbolleiste folgendes Symbol an: @B > 8
Alternativ kdnnen Sie im Menii Ansicht, Befehl Symbolleiste den entsprechenden Eintrag Zeichnen anklicken.

Einfiigen von Formen

m gewiinschtes Symbol anklicken

m mit der Maus im Eingabebereich zur linken oberen Ecke der geplanten Form gehen
m linke Maustaste gedriickt halten und Form aufziehen

Linie Standardformen
Rechteck Symbolformen
Ellipse Legenden

Markieren
von Objekten

[ Freihandform ] [ Textfeld ] Fontwork Gallery —
Wortern kann man eine

besondere Form geben.

Grafikdatei kann
eingefiigt werden.

Im nachfolgenden Beispiel lernen Sie
m ein Objekt einzufiigen

m ein Objekt zu markieren

m die GroBe eines Objekts zu andern

Blenden Sie zuerst die Zeichnen-Symbolleiste ein.

{ B

4
Objekt anklicken, das heiBt
markieren

(. J
5

mit gedriickter linker Ziehpunkt anklicken und mit

Maustaste Form aufziehen gedriickter Maustaste GroBe andern

-

1V.3.8.3 Eigenschaften von Objekten dndern
Beim Klicken auf ein Objekt wird die Symbolleiste fiir Zeichnungsobjekt-Eigenschaften zum Formatieren von Objekten eingeblendet.

2 - o . < mmscgwas | 8n [Farbe

p2 % OESSE - - "
H_/

Linienstil

Linienbreite [ Fillung-Farbverlauf

Linienfarbe

[Fullfarbe [ Positionierung des Objekts ]
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1V.3.8.4 Objekte zwischen einzelnen Dokumenten kopieren
Objekte kdnnen mit Hilfe der Zwischenablage zwischen einzelnen Dokumenten verschoben bzw. kopiert werden.

Vorgangsweise:

1. Objekt markieren

2. mit der rechten Maustaste Kontextmenii aktivieren und den gewiinschten Befehl auswahlen
(zum Verschieben Ausschneiden, zum Kopieren Kopieren anklicken)

3. (iber das untere Panel in das Zieldokument wechseln

4. mit der rechten Maustaste das Kontextmenii aktivieren und den Befehl Einfiigen anklicken

1V.3.9 Dokument drucken

Um ein fertiges Dokument an den Drucker zu senden, stehen Ihnen mehrere Maglichkeiten zur Verfiigung.

1. Einfach und rasch: Klicken Sie auf das Symbol Datei direkt drucken & in der Symbolleiste Standard. Beachten Sie dabei, dass das
Dokument direkt an den Drucker gesendet wird. Sie kdnnen keine Einstellungen tiber das Menii Datei, Befehl Drucken, wie nachfolgend
beschrieben, vornehmen.

2. Uber das Menii:

Offnen Sie das Menii Datei und wéhlen Sie den Befehl Drucken. Druckmenii wird aufgerufen mw‘" NSRS
(siehe links) e
Assistenten
(& 2 2 2 e
Drucker , Sind mehrere Drucker installiert, wéahlen Sie
Name Generic Printer J—Egesebste— | jer, mit welchem Sie ausdrucken machten.
Status Standarddrucker L
Typ SGENPRT
Ort r
A'L’imk-,m Hier konnen Sie die An_zahl der Kopien und
Druckbereich Kopien ﬂ?/ Ausdruckreihenfolge eingeben.
O Alle Seiten Exemplare O3 =
Seiten @ 2 9 g : < Vorschau im wser
Auswah! _,-1} J-_z_l @ Sartieren Seitenansicht
—_— - £ Druckereinstellung...
e [ O] [Abbrechen | [ bife = o
Hier legen Sie fest, ob eine Seite, ein bestimmter Bereich
oder das ganze Dokument gedruckt werden soll.
Alternativ kénnen Sie mit der Tastenkombination STRG+P direkt in die Dialoghox wechseln.
Tipp: Vor dem Drucken sollten Sie lhr Dokument speichern.
IV.3.10 Ubung zur Wiederholung Einladung zum Sommerfest
1. Erstellen Sie ein neues Dokument und speichern Sie es gleich unter dem Liebe Freunde!
Dateinamen Sommerfest ab. Unsar Sommartast fncet heuer am 32 Augus stas und sabt unter dem ot
2. Geben Sie Text ein (siehe Abbildung rechts). aribische Nacht - laut und viel gelacht!

3. Wenn Sie den ganzen Text eingegeben haben — speichern!
4. Formatieren Sie die Uberschrift: SchriftgroBe 28, Farbe Orange, und setzen
Sie die Uberschrift in die Mitte der Seite.

Die restliche Formatierung tiberlassen wir lhnen — seien Sie kreativ ‘ ’
und probieren Sie méglichst viel aus. Auf zahlreiches Erscheinen in

rauschenden Kostiimen
5. Drucken Sie die Einladung aus und kontrollieren Sie Ihre Arbeit. oSty

6. Sind Sie fertig? Dann vergessen Sie nicht zu speichern und schlieBen freuen sich Susi und Andreas
Sie Writer.
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IV.3.11 Auf einen Blick

m Um einen Text schreiben zu kdnnen, miissen Sie Writer iber das Menii Anwendungen aufrufen.

m Oben finden Sie immer die Meniileiste und darunter die Symbolleiste Standard und die Symbolleiste Format.

m Das Menii Datei beinhaltet wichtige Meniipunkte wie Speichern, Offnen oder Drucken.

m Haben Sie Writer gestartet, konnen Sie gleich mit der Eingabe beginnen.

m Vergessen Sie nicht, Writer schreibt FlieBtext. Das heifit, sind Sie am Ende einer Zeile angelangt, springt die Einfiigemarke
automatisch an den Beginn der nachsten Zeile.

m Formatieren von Text bedeutet, zB die SchriftgroBe, Farbe oder die Schriftart zu verdndern.

m In der Symbolleiste Format finden Sie alle nétigen Symbole wie Schriftart, Farbe oder GroBe, um ein Dokument ansprechend
zu formatieren.

m Das Menii Einfiigen hilft lhnen dabei, einen Seitenumbruch, Bilder, Grafiken oder Diagramme im Dokument einzufiigen.

m Das Symbol Tabelle fiigt eine Tabelle mit der von Ihnen gewéhlten Anzahl an Zeilen und Spalten ein.

m Eine Tabelle besteht aus Zellen, die in Zeilen und Spalten angeordnet sind.

m Bevor Sie mit dem Formatieren beginnen, miissen Sie [hren Text markieren.

m Markieren kdnnen Sie am einfachsten mit der Maus.

m Beim Arbeiten mit der Maus stehen Ihnen ein Einfach-Klick, ein Doppelklick oder ein Rechtsklick zur Auswahl.

m Formatieren von Objekten bedeutet, zB die GroBe oder die Position auf der Seite zu verandern.

m Um Texte oder Objekte im Dokument zu bearbeiten, nutzen Sie das Kontextmenii. Es bietet Ihnen fast immer einen einfachen
und raschen Weg, zum Ziel zu kommen.

m Objekte kdnnen mit Hilfe des Kontextmeniis einfach von einem Dokument in ein anderes kopiert werden.

m Vergessen Sie nicht, lhre Arbeit zu speichern. So kdnnen Sie spater Ihr Dokument weiter bearbeiten.

m Beim Speichern vergeben Sie einen aussagekréftigen Dateinamen.

m Der Dateityp ist fiir das Programm eindeutig und wird automatisch vorgeschlagen.




IV.4 Prasentationen mit OpenOffice.org 3.2.0 Impress

IV.4.1 Das Prasentationsprogramm starten

1. Doppelklicken Sie auf das Symbol Open0ffice.org 3.2.

Willkommen bei
OpenOffice.org
@ Jeadokument Tabgtensolument
pmesin )] z6emon 2. Klicken Sie im OpenOffice.org Startbildschirm auf das Symbol fiir P
Omatn fom Prasentation.
yoragen.
Ein Dokument offnen_.
URle
T— was 3. Akzeptieren Sie in der Dialoghox Prasentations-Assistent
o ] die Standardauswahl Leere Prasentation und klicken Sie auf
Fertigstellen.
Q#nen emer voehandenen Prasentstion
A OpenOffice.org Impress startet mit einer Prasentation, die auf der
(it i) [ <<2n E@ Standard-Masterseite (Vorlage) basiert.

IV.4.2 Das Prasentationsprogramm schliefien
Das Prasentationsprogramm wird iiber die entsprechende Fensterschaltfliche H@Q in der Titelleiste geschlossen.

IV.4.3 Speichern einer Prasentation

‘R - 1. Speichern Sie eine Prasentation tiber das Symbol Speichern & in der Symbolleiste Standard.
2.Beim ersten Speichervorgang werden Sie tiber die Dialoghox Speichern unter nach dem gewiinschten Namen, dem
gewiinschten Speicherort und dem Dateityp gefragt. Bei jedem weiteren Klicken auf diese Schaltflache speichert
OpenOffice.org 3.2 die Anderungen in der Prasentation.
3. Klicken Sie im Feld Speichern unter auf das Laufwerk bzw. den
Der Speicherort ) Ordner, in dem die Prasentation abgelegt werden soll.
Wahlen Sie den Ordner. |4 Im Feld Dateiname tippen Sie den Namen, unter dem Sie die
pu < Prasentation wieder finden mochten.
Der Dateiname 5. Die Prasentation kann auch unter einem anderen Dateityp
sollte aussagekraftig sein. .
) gespeichert werden.

ﬁDer Dateityp 6. Bestétigen Sie die Eintrage (iber die Schaltflache Speichern.

kann verandert werden.
]

J

J

1. Speichern Sie eine Prasentation unter einem anderen Namen, indem Sie iiber das Meni Dateiim
Aufklappmenii den Eintrag Speichern unter wahlen.

2. Wahlen Sie in der Dialoghox Speichern unter das Laufwerk und den gewiinschten Ordner und &ndern Sie im
Feld Dateiname den Namen.

3. Klicken Sie auf Speichern.

IV.4.5 Prasentation offnen

1. Bestehende Présentationen dffnen Sie iiber das Symbol Gffnen (8 in der Symbolleiste Standard bzw. iiber das
Menii Datei, Schaltflache Gffnen.

2. In der Dialoghox fiffnen wechseln Sie auf das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie die Datei gespeichert haben.

3. Markieren Sie die Datei und bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Schaltflache Gffnen.
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IV.4.6 Neue Prasentation basierend auf einer Vorlage erstellen

1. Starten Sie OpenOffice.org Impress.

2. Klicken Sie im Startbildschirm auf das Symbol Présentation.

3. Wahlen Sie in der Dialoghox Présentations-Assistent im Bereich Art den Eintrag
Aus Vorlage.

. indern Sie im Listenfeld eventuell die Prasentationsart.

5. Bestétigen Sie Ihre Wahl mit der Schaltflache Weiter.

6. Akzeptieren Sie im Schritt @ und B des Assistenten die Standardauswahl.

IO
~

7. Fiillen Sie im Schritt [f2 des Assistenten die vorhandenen Felder nach Belieben aus.

8. Klicken Sie auf Weiter.
9. Akzeptieren Sie im Schritt & des Assistenten die Standardauswahl und bestatigen

Wie fst Ihr Name oder der Name hrer Firma?

Sie mit Fertigstellen.

Wos it der Thameniserech Der Pisantation?
Schulteren
Wetere dausteliende Gedangen?

| x|
e (Ao [sszunct ] (fimer> I@

IV.4.7 Ansichten in OpenOffice.org Impress

In OpenOffice.org Impress stehen sechs Ansichten zur Verfiigung: Normal, Gliederung, Notizen, Handzettel, Foliensortierung und Bildschirm-
prasentation. Zwischen den einzelnen Ansichten wechseln Sie tiber die Schaltflachen, die unmittelbar neben dem Folienbereich angesiedelt

sind. [ orma | Giederung | Notizen | Handaetel | Foliensorterung |

Nicht aufgelistet ist hier die Ansicht Bildschirmprésentation, die tiber die Funktionstaste F5 gestartet werden kann.

IV.4.7.1 Die Normalansicht
Die Normalansicht hat zwei Arbeitshereiche: den Folienbereich und die Folie. Am rechten Rand wird standardmé&Big der Aufgabenbereich
angezeigt, iiber den verschiedene Arbeitsschritte bequem bewerkstelligt werden kénnen.

Die Ansichten

wechseln Sie {iber
die Registerkarten.

Der Folienbereich
Miniaturansicht
der erstellten
Folien

Die Folie
dient der Gestal-

tung der Folie.

i
e
S5

[CPRLLED

[/

Der Aufgahen-
hereich

zum Andern des
Folienlayouts etc.

0

R e

-
i

(IFEIEE

5
}

PP BB eR K2 MA@ OB w T,

1
|

e

1S am/om  Mom:000  [*]| |[Sehed /7 pro-novelty

Der Zoom
Hier &ndern Sie

den Zoom.
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IV.4.7.2 Die Foliensortierungsansicht 11.4.7.3 Die Bildschirmprasentationsansicht
In der Foliensortierungsansicht kdnnen Sie bequem Die Bildschirmprasentation beansprucht den gesamten Bildschirm,
die Folienreihenfolge verdndern. wie bei der eigentlichen Prasentation.

[y oy Sy —— .
B0 28 ERe e s s-0, -
aen cmom oy

el o OpenOffice.org Impress
= N =1 =1 OE
= iy _— e sl =
. L R - g -
. 1l 1 e ] i
= = o Tl fw
IV.4.8 Folie hinzufiigen

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.
@) 2. Klicken Sie an die Stelle, an der Sie eine neue Folie einfiigen méchten.
3. Klicken Sie dann in der Symbolleiste Prédsentation auf das Symbol Seite.
Hinweis: Sollte die Symbolleiste Prasentation nicht eingeblendet sein, klicken Sie im Menii Ansicht auf den Eintrag
Symbolleisten. Aktivieren Sie die entsprechende Symbolleiste.

IV.4.9 Die verschiedenen Folienlayouts

OpenOffice.org Impress bietet eine Reihe vorgefertigter Layouts. Im Folgenden finden Sie eine Auswahl der erfahrungsgemaB am meisten
verwendeten Folienlayouts.

Titel durch Klicken hinzufugen Titel durch Klicken hinzufugen Titel durch Klicken hinzufigen Titel durch Klicken hinzufugen Titel durch Klicken hinzufigen
* Ghedenung durch Kiicken hinzufugen * Ghederung durch » Giiodorung durch Do s Gueabm st
Kiicken hinnufugen Kicken Penzutogen

Titelfolie Titel, Text Titel, 2 Texte Nur Titel Titel, Diagramm
Die Titelfolie steht Das Layout Titel, Text bie- Machten Sie zwei Inhalte  Das Layout Nur Titel lasst  Ein Diagramm fiigen Sie
am Beginn einer tet Platz fiir Aufzahlungs-  gegeniiberstellen, eignet  Ihnen geniigend Freiraum  bequem iiber das Layout
Prasentation oder und Gliederungstext. sich das Layout Titel, fiir Tabellen, Objekte und  Titel, Diagramm ein.
leitet auf ein anderes 2 Texte. andere Visualisierungen.
Thema Uber.

1V.4.9.1 Die verschiedenen Folienlayouts zuweisen
Bei bereits bestehenden Folien konnen Sie jederzeit das Layout dndern. OpenOffice.org Impress andert dabei lediglich das Layout und
verandert keines der zuvor eingefiigten Elemente wie Text, Grafiken und Autoformen.

Aufgabenbereich Ansicht ~ x 1. Erstellen Sie eine neue Présentation oder dffnen Sie eine bestehende.
Rt 2 Markieren Sie im Folienbereich jene Folie, deren Layout Sie &ndern mdchten.
< Layouts 3. Wahlen Sie dann im Aufgabenbereich Layouts das gewiinschte Layout aus.

| »

m

75 [ Titel, 2 Texte|

E




Prasentationen mit OpenOffice.org 3.2.0 Impress

IV.4.10 Masterseiten

Masterseiten sind von OpenOffice.org Impress bereitgestellte Designvorlagen, die neben Hintergrundbildern mit vordefinierten Schriftarten
und Schriftfarben, Farben fiir Objekte und Diagramme aufwarten. Eine Masterseite kann der gesamten Préasentation oder nur einzelnen
Folien zugewiesen werden.

1. Erstellen Sie eine neue Prasentation oder 6ffnen Sie eine bestehende.

2. Suchen Sie sich im Aufgabenbereich Masterseiten das gewiinschte Design aus.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Design und wéhlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag.

IV.4.11 Arbeiten mit Folien / Eine Prasentation erstellen

IV.4.11.1 Verschiedene Folienlayouts anwenden, Platzhalter formatieren
Starten Sie OpenOffice.org Impress. Wahlen Sie im Prasentations-Assistenten Leere Présentation. Das Programm startet eine
Prasentation mit vorerst einer Folie (Leere Folie). Andern Sie das Layout auf Titelfolie.

wmmmmm

Fengter Hilfe - - 2
;B-Bﬂa S BE SE . & - BE® E @R @ i s @S ge  [30)8ik : &
i BWFKUA!@!I'-:'~\“IRIRDG&A~

follen Die schraffierte Randmarkierung

ze|gt dass der Text derzeit editiert wird.

/ Schulferien

11 Towscoron Kocan newatine

R

Foliel

Text durch Klicken hinzufigen

Der Platzhalter Text
Klicken Sie, um einen Text hinzuzufiigen.

m
iR /orme@l e -9 @ % -R-P R X/ ORE OB 2w, /
[ TetEdit: Absatz 1, Zeile 1, Spaite 12 [[59140/096  it12520%326 |[*]| ||Seitel/1]| Standard [@e—e—+———ol[6%]

Schreiben Sie nun in den Titelplatzhalter das Wort Schulferien und in den Textplatzhalter prasentiert von und Ihren Namen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rand des Titelplatzhalters, um ihn zu formatieren.
Im aufgeklappten Kontextmenii klicken Sie dann auf Fldche.
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Menii Flache

sche Klicken Sie im Menii Flache auf die Registerkarte Farben.

— e g I e e In dieser Registerkarte weisen Sie dem markierten Platzhalter Vollfarben zu.
T @nhand der RGB-Steuerung kdnnen Sie exakt die Farbmischung definieren.
- Andern Sie die Werte mit den Reglern.

Iabelle standaed
!E}?A.“ﬁ!' [spsbesen-. ] N . . . .
an .DQE; Bestétigen Sie lhre Wahl, indem Sie auf 0K klicken.

Klicken Sie im Menii Flache auf die Registerkarte Farbverlaufe.

Hier stehen lhnen Voreinstellungen im Listenfeld zur Verfiigung. Selbst-
verstandlich kénnen Sie aber auch selbst mit verschiedenen Farbiibergdngen
experimentieren, wobei Sie verschiedene Verlaufstypen wie Linear, Axial,
Radial, etc. mit den Farben Von Bis kombinieren kdnnen.

Bestétigen Sie lhre Wahl, indem Sie auf 0K klicken.

(o] [Asbrechen ] [ tste ][ Zowex ]

Mdchten Sie auch die Randlinie Ihres Platzhalters verandern, klicken Sie erneut mit der rechten Maustaste auf den Rand des Platzhalters
und wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Linie.

Menii Linie

Klicken Sie im Menii Linie auf die Registerkarte Linie.

Wahlen Sie den Linienstil: Zur Verfiigung stehen u. a. durchgangige,
verschieden gestrichelte und gepunktete Linien.

Verfeinern Sie die Wahl, indem Sie der Linie eine Farbe zuweisen.

Die Breite der Linie lasst sich iiber den entsprechenden Regler verandern.

Die Schriftart und -farbe des Platzhalters &ndern Sie iiber das Menii Zeichen.
Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf den Rand des Platzhalters und wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Zeichen.

Menii Zeichen

Klicken Sie im Menii Zeichen auf die Registerkarte Schrift.
— Andern Sie dort die Schriftart und die SchriftgroBe.
[l Qasemscn -] In der Registerkarte Schrifteffekt stehen lhnen Schriftfarben zur Verfiigung.

Ebenso kdnnen Sie hier Schrifteffekte wie Kontur oder Schatten zuweisen.

Uty Eb Im rechten Bereich wéhlen Sie eine Unterstreichung.
) =] | [onee 5] [Oasemtnch [+]

] Kentur [ Wortweise

[0 schatten

Arial

[0k ] [Abbeechen] [ pite ][ zuocx ]
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IV.4.11.2 Textfolie

Jede Préasentation enthalt erfahrungsgemaB mindestens eine Textfolie. Beim Gestalten von Textfolien sollten Sie die 7/7-Regel beachten:
maximal 7 Zeilen mit je maximal 7 Wortern. Vermeiden Sie vollstandige Satze, Stichworte sind einpragsamer. Die SchriftgrdBe sollte
mindestens 24 pt betragen: Ausnahmen sind Legenden, Datenbeschriftungen sowie Achsenbeschriftungen bei Diagrammen, die bereits mit
16 pt ausreichend dimensioniert sind.

B ssi 1. Fagen Sie eine weitere Folie iiber die Schaltflache Seite ein.
(‘2 Titel durch Klicken hinzufigen 2. Andern Sie das Folienlayout auf Titel, Text.
- Gliederung durch Kiicken hinzufigen 3. Diese Art der Folie bietet im groBen Platzhalter die Moglichkeit,

gegliederten Text unterzubringen.

4. Schreiben Sie nun den Text wie in der nebenstehenden Folie.

Magliche Urlaubsziele 5. Am Ende jeder Zeile driicken Sie die Eingabe-Taste.
S _ 6. Um die Unterpunkte abzustufen, driicken Sie jeweils die
i :—_[ Abstufen mit Tab-Taste. p |

« Italien
« Trentino/S0 | |
- Bozen|

7. Um wiederum zu einem Hauptpunkt zu gelangen, driicken Sie
gleichzeitig die Umsch-Taste und Tab-Taste.

Haherstufen mit @+}

] |

IV.4.11.3 Tabellenfolie

1. Fiigen Sie eine weitere Folie {iber die Schaltflache Neue Folie
ein.

2. Weisen Sie der Folie das Layout Nur Titel zu.

3. Klicken Sie in der Symbolleiste Standard auf das Symbol fiir
Tabelle. E5

4. findern Sie in der Dialogbox Tabelle einfiigen die Anzahl der
Spalten und Zeilen, indem Sie die entsprechenden ,Dreher”
verwenden.

Titel durch Klicken hinzufigen

5. Bestatigen Sie lhre Wahl mit OK.

Tusete seigen il
e % Ferienaktivitaten 6. Die Tabelle wird auf lhrer Folie eingefiigt.
pm— E@ 7. Andern Sie die Breiten und die Hohen der Zellen, indem Sie den

. Mauszeiger auf den Spalten- oder Zeilenrand positionieren.
-- Wenn der Mauszeiger als + bzw. ++ angezeigt wird, ziehen
: Sie bei gedriickter linker Maustaste die Rander, bis die Zelle die
: .‘\ gewiinschte GroBe hat.
8. Die gesamte TahellengrdBe dndern Sie an den Ziehpunkten.

Tabellen eignen sich besonders fiir eine strukturierte Auflistung.
Weitere Tabellenzeilen werden automatisch hinzugefiigt, wenn Sie am Ende der letzten Tabellenzeile die Tab-Taste driicken.
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Symbolleiste Tabelle
Bei markierter Tabelle zeigt OpenOffice.org Impress die Symbolleiste Tabelle. Hier finden Sie alle notwendigen Werkzeuge zum Formatieren
der Tabelle.

Ebenso ist ein gesamter Aufgabenbereich (Tabellen) eigens fiir die Formatierung von Tabellen abgestellt. Hier finden Sie vorbereitete
Tabellendesigns.

I

Tabelle o wx
Br=-m-O ’IFarbe ElEIBIauB E]
o5 @'El EEaE B8

=cREIOE U_bt?r die Symbole Linienstil, Ifahmen— m Ub"er die Kf)mbjnationfsfelderﬂ.]r .
linienfarbe und Umrandung andern Flachenstil/-fiillung dndern Sie die
Sie die Zellenrander. [ Blaugrau  [v|  Hintergrundfarbe der markierten Zellen.
E @ Die Symb?le Zellen verbindgn u[]d . @ Mit d.en SymbeIen fiir Qie yertikgle
Zellen teilen geben Ihnen die Moglich- Ausrichtung dndern Sie die vertikale

keit, markierte Zellen zu verbinden Textposition in den markierten Zellen.
oder weiter aufzusplitten.

IV.4.11.4 Diagrammfolie

1. Fiigen Sie eine weitere Folie iber die Schaltflache Seite ein.
/@% Titel durch Klicken hinzuftigen 2. Andern Sie das Folienlayout auf Titel, Diagramm.

3. Doppelklicken Sie auf das Miniatursymbol in der Mitte der Folie.
4. OpenOffice.org Impress meldet sich mit einem fertigen Saulendiagramm

l@ zurtick.

o e

Dotw fowbetm st fotigen fomat e fengn e
B-BRw B8 Bl vy

e I O e L L
%el durch Klicken hin

Das Diagramm
enthalt bereits Beispieldaten.

Die Datentabelle
=1 Andern Sie hier direkt die Werte fiir das Diagramm.

2o 2

5. Klicken Sie in der Symbolleiste Standard auf das Symbol E& .

6. Geben Sie die Werte fiir das Diagramm in die bereitgestellte Datentabelle ein: Die Werte werden unmittelbar auf das Diagramm
iibertragen.

7. SchlieBen Sie das Tabellenblatt.

Format s Uber das Menii Einfiigen fiigen Sie .m- Feer e Formatieren Sie die markierten Diagramm-
s weitere Diagrammelemente wie Legende, S elemente {iber das Menii Format.
— Diagrammtitel, Gitternetzlinien und T . Hiertiber andern Sie auch den Diagrammtyp,
Datenbeschrftungen... Datenbeschriftungen hinzu. o + falls notwendig.
Trendlinien... o .
DMttehwertinien Dugramengand...
Y-Fehlerhalken... Dagrammpoden
Dugramenflache...

M Sonderzeichen
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IV.4.12 Arbeiten mit Objekten

Prasentationen erhalten mit Visualisierungselementen den besonderen Schliff. Ein Bild prégt sich mehr ein als geschriebener Text.
Verwenden Sie deshalb nach Mdglichkeit zur Auflockerung der Prasentation so oft wie irgend méglich Bilder, Fotos oder Zeichnungsobjekte.

1. Fiigen Sie eine weitere Folie {iber die Schaltfliche Seite ein.
@) 2. Andern Sie das Folienlayout auf Nur Titel.
3. Ergénzen Sie als Titel Ferienaktivitaten.

| Smil | — 4. Klicken Sie in der Symbolleiste Zeichnen, die am unteren Rand
e == des Bildschirms aufgereiht ist, auf das Dreieck neben dem Symbol .
%0} ) ? @ @ Wéhlen Sie im Aufklappmeni die Standardform Smiley. Ihr Mauszeiger wird nun
zu einem Fadenkreuz +.
@ @ %’ [J [ J 5. Positionieren Sie lhre Maus an einer beliebigen Stelle auf der Folie und ziehen Sie
- bei gedriickter linker Maustaste ein Smiley in der gewiinschten GroBe auf.
{} { } @ @ @ 6. Sie kdnnen die markierte Form in gleicher Weise formatieren wie die Platzhalter.

= 7. Jede Form kann auch Text enthalten: Markieren Sie dazu die Form und schreiben
% ® . @ & % Sie lhren Text hinein.

Die Ziehpunkte
zum Andern der GréBe

Die Raute
zum Andern der Mundkrimmung

8. Fiigen Sie iiber das Menii Einfiigen ein Bild Aus Datei... ein. Dazu verwenden Sie das
Symbol Grafik.

9. Wahlen Sie in der Dialoghox Bild einfiigen im entsprechenden Ordner das gewiinschte
Bild aus.

10. Klicken Sie auf Offnen.

11. Falls notwendig, dndern Sie die GroBe des Bildes iiber die Ziehpunkte oder verschieben Sie es
mit dem Vierfachpfeil <k . Dieser erscheint, wenn Sie Ihre Maus auf dem Bild positionieren.

A
IV.4.13 Folien wiederverwenden/kopieren

Méchten Sie Folien aus einer Prasentation in eine andere kopieren, kdnnen Sie dies bequem (iber die Registerkarte Folien in der Normalansicht
bewerkstelligen.

Markieren Sie die Folie bzw. Folien, die Sie kopieren mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung und wahlen Sie im
aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.

Setzen Sie nun den Mauszeiger in die Prasentation, in der Sie die Folie/n einfiigen mdchten. Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die
gewiinschte Stelle und wahlen Sie aus dem aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

IV.4.14 Eine Prasentation drucken

Meist ist es notwendig, Begleitmaterial zur Prasentation zu drucken. OpenOffice.org Impress kann hier mit verschiedenen Vordrucken
aufwarten wie Handzettel mit mehreren Folien auf einer Seite, Notizenseiten oder der Gliederungsansicht (ausschlieBlich Texteintrage).

e — - 1. Klicken Sie auf das Menii Datei und wéhlen Sie im aufgeklappten Menii den Eintrag Drucken.
e — 2. Entscheiden Sie in der Gruppe Inhalt, welche Art von Ausdruck Sie haben machten.
":"__, - 3. Wahlen Sie beispielsweise Handzettel, kdnnen Sie unterhalb die Anzahl der Folien pro Seite
s aussuchen. Bei 3 Folien pro Seite werden von OpenOffice.org Impress Notizzeilen neben den
:,&@ %] Folien angezeigt.
L ‘ 4. Bestatigen Sie lhre Wahl mit OK.

[ dasn | \_“QEWJ [t ]
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IV.4.15 Eine Prasentation vorfiihren

Méchten Sie lhre Prasentation einem Publikum vorfiihren, wechseln Sie in die Bildschirmpésentations-Ansicht.
Die wichtigsten Tasten zur Steuerung der Bildschirmprasentation wahrend der Vorfiihrung:

a Présentation ab erster Folie starten + m Prasentation ab aktueller Folie starten

oder Klick in die Folie nachste Folie anzeigen vorherige Folie anzeigen

n schwarzen Bildschirm anzeigen “ weiflen Bildschirm anzeigen
Rechtsklick in die Folie, zu bestimmter Folie navigieren m Prasentation stoppen

Schaltflache Gehe zu Folie

IV.4.16 Auf einen Blick

m Das Programm starten und eine leere Prasentation basierend auf der Standardvorlage erstellen:

Doppelklicken Sie auf das Symbol Open0Office.org 3.2. Wahlen Sie im Startbildschirm das Symbol fiir Prasentation. Akzep-
tieren Sie im Prasentations-Assistenten die Standardeinstellung Leere Prasentation. OpenOffice.org Impress startet mit
einer leeren Prasentation, die auf der Standardvorlage basiert.

m Das Prisentationsprogramm wird iiber die entsprechende Fensterschaltfldche in der Titelleiste geschlossen.

m Speichern Sie eine Prasentation tiber das Symbol Speichernin der Symbolleiste Standard.

Beim ersten Speichervorgang werden Sie Giber die Dialoghox Speichern unter nach dem gewiinschten Namen, dem
gewiinschten Speicherort und dem Dateityp gefragt. Bei jedem weiteren Klicken auf diese Schaltflache speichert
OpenOffice.org Impress die Anderungen in der Prasentation. Andern Sie im Feld Speichern in das Laufwerk bzw. den Ordner,
in dem die Prasentation abgelegt werden soll. Im Feld Dateiname tippen Sie den Namen, unter dem Sie die Prasentation
wieder finden mdchten. Die Prasentation kann auch unter einem anderen Dateityp gespeichert werden.

Bestétigen Sie die Eintrage tiber die Schaltflache Speichern.

m Speichern Sie eine Prasentation unter einem anderen Namen, indem Sie das Menii Dateiim Aufklappmenii den Eintrag
Speichern unter wahlen. Wahlen Sie in der Dialoghox Speichern unter das Laufwerk und den gewiinschten Ordner und
andern Sie im Feld Dateiname den Namen. Klicken Sie auf Speichern.

m Bestehende Prasentationen 6ffnen Sie iiber das entsprechende Symbol.

In der Dialogbox Offnen wechseln Sie auf das Laufwerk und den Ordner, in dem Sie die Datei gespeichert haben.
Markieren Sie die Dateien und bestatigen Sie Ihre Wah! mit der Schaltflache Gffnen.

m In OpenOffice.org Impress stehen sechs Ansichten zur Verfiigung: Normal, Gliederung, Notizen, Handzettel, Foliensortierung
und Bildschirmprésentation. Zwischen den einzelnen Ansichten wechseln Sie (iber die Schaltflachen, die unmittelbar neben
dem Folienbereich angesiedelt sind. Die Bildschirmprasentation wird iiber die Funktionstaste F5 gestartet.

m OpenOffice.org Impress bietet eine Reihe vorgefertigter Layouts. Markieren Sie auf der Registerkarte Folien jene Folie, deren
Layout Sie andern mdchten. Klicken Sie dann im Aufgabenbereich Layout auf das gewiinschte Layout.

m Masterseiten sind von OpenOffice.org Impress bereitgestellte Designs, die neben Hintergrundbildern mit vordefinierten Schrift-
arten und Schriftfarben, Farben fiir Objekte und Diagramme aufwarten. Eine Masterseite kann der gesamten Prasentation oder
nur einzelnen Folien zugewiesen werden. Suchen Sie im Aufgabenbereich Masterseiten das gewiinschte Design aus.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Design und wéhlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den
gewiinschten Eintrag.

m Arbeiten mit Folien/Platzhalter formatieren:

Markieren Sie auf einer Folie einen der Platzhalter. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Rand des Platzhalters
und wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den gewiinschten Eintrag. Fiigen Sie weitere Folien iiber die entsprechende
Schaltflache in der Symbolleiste Présentation ein. findern Sie das Folienlayout nach Bedarf. Fiigen Sie eine Tabelle iber
das Menii Einfiigen ein und andern Sie die Formatierung iiber die Symbolleiste Tabelle.

m Formen fiigen Sie iiber die Symbolleiste Zeichnen ein. Fotos kdnnen Sie tiber das Menii Einfiigen der Folie hinzufiigen.

m Begleitmaterial und die Folien drucken Sie iiber das Menii Drucken, das Sie iiber das Menii Datei 6ffnen.

m Starten Sie die Vorfiihrung einer Prasentation mit der Funktionstaste F3. Navigieren Sie zu den weiteren Folien, indem Sie mit
der linken Maustaste in die Prasentation klicken. Die Pfeiltasten ermoglichen ebenso die Navigation durch die Prasentation.




IV.5 Das World Wide Web (WW\W)
mit Mozilla Firefox 3.6

IV.5.1 Die Geschichte des Internets

Das Internet (von engl.: interconnected network) entwickelte sich aus einem Projekt des US-Verteidigungsministeriums, das auf das Jahr
1969 zuriickgeht. Im Rahmen dieses Projektes mit dem Namen ARPANET sollten Universitaten und Forschungseinrichtungen vernetzt
werden.

Das Internet ist ein Zusammenschluss von vielen Rechnernetzwerken, iiber die Daten ausgetauscht werden.

1V.5.2 Die Geschichte des World Wide Web

Das World Wide Web (WWW) entstand 1989 als Projekt am CERN in Genf (Schweiz). Die urspriingliche Idee und Zielsetzung des Systems
waren, auf einfache Art und Weise Forschungsergebnisse mit Kolleglnnen auszutauschen.

Haufig wird das World Wide Web mit dem Internet gleichgesetzt, dabei bezeichnet das WWW nur einen von mehreren Internetdiensten,
das heiBt nur eine mogliche Nutzung des Internets.

IV.5.3 Webbrowser

Zum Betrachten von Seiten im World Wide Web ist ein spezielles Programm notwendig: der Browser (von engl.: to browse, schmokern,
umsehen, abgrasen). Die WWW-Seiten werden auch als Homepage, Webseite oder Internetseite bezeichnet.

Dabei besteht eine Homepage in der Regel nicht nur aus einer einzigen Seite, sondern aus einer Hauptseite und einer Vielzahl unter-
geordneter Seiten, die untereinander mit Links (von engl.: /ink, Verkniipfung, Verbindung, Verweis) verkniipft sind.

In der folgenden Abbildung finden Sie eine Auswahl derzeit géngiger Browser.

O @fcx @3 @y safarig
1V.5.3.1 Der Aufbau einer Webadresse (URL)
Eine Webadresse setzt sich im Wesentlichen aus vier Teilen zusammen:

http://www.bmukk.gv.at

http Name des Protokolls: Hypertext Transfer Protocol

www World Wide Web

bmukk Domain

gv.at Top-Level Domain: gv: Abkiirzung fiir governmental; at: Landerkiirzel fiir Austria
1V.5.4 Im Web bewegen

Starten Sie den Browser Mozilla Firefox 3.6.
Das Browserfenster 6ffnet mit der eingestellten Startseite.

-

[ Zuriick/Vorwarts 8V e Pt |
zu den vorher gesehenen Seiten

[ Meisthesuchte Seiten
www-Adressen aufbewahren

-

[ Die Adresszeile
beinhaltet die Adresse der Homepage.

Start von drel Projekten mit enem Gesamtvolumen voo 51,5 Milonen Eurs
® mate Topthemen

.
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f Die Registerkarten
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1V.5.4.1 Webhseiten hesuchen: die Adressleiste

g T N Vi s (1 7

Dotel  Qearbeten Ansicht Chronk  Lesezekhen Extres  Hife

CC X @ () s o T 7 -] (49 J
- *® G btue Csenee :
| ) bk - Homepone =] B

Méchten Sie eine neue Adresse eingeben,
1. klicken Sie in die Adressleiste. Dadurch markieren Sie die vorhandene Adresse. Rechtsklick in die Folie, dann Schaltflache Gehe zu Folie
2. Uberschreiben Sie nun den Eintrag mit der neuen Adresse.

Detel  Qearbeten fnsicht  Chvonk  |esezechen Extras  ilfe

e C X [ e deberster.con| > -9 — P
1) Meistbenuxhte Seten @ Ersto Schrrte . Abtusle Nachrichten
| ) bmeukde - Homepage [=] -

3. Driicken Sie die Eingabe-Taste, damit die Seite geladen wird.

1V.5.4.2 Vor- und Zuriickblattern
Haben Sie schon einige Seiten durchforstet, dann mdchten Sie vielleicht wieder zu den vorher angesehenen Seiten zuriickkehren.

Klicken Sie dazu auf die Zuriick/Vorwérts-Pfeile _' links neben der Adressleiste.
6 zur vorherigen Seite zurlickblattern zur nachsten Seite vorblattern

ﬁ XD (B oot tmntiegrtie Klicken Sie auf das nach unten zeigende Dreieck neben den Zuriick/Vorwérts-Pfeilen,
F@ —— = werden die besuchten Seiten angezeigt und Sie kdnnen aus der Liste die gewiinschte
Seite direkt auswahlen.

(8] Meistbes  bm:ukk - Kultur

1V.5.4.3 Webseite in einem neuen Fenster dffnen
Webseiten kénnen auch in einem eigenen Fenster oder in einer neuen Registerkarte gedffnet werden. Das hat den Vorteil, dass Sie iiber die
Taskleiste miihelos zwischen diesen gedffneten Fenstern bzw. iiber die Registerkarten wechseln kénnen.

Link in einem neuen Fenster dffnen
Zum Offnen eines Links in einem neuen Fenster gehen Sie wie folgt vor:

Uk - ; refox [@ bm:ukk-Homepage - Mozilla Firefox

Datel BearbeRen Ansicht Chronk Lesezeichen Extras  Hilfe Datel Bearbeten Ansicht Chronk Lesezeichen Extras  Hife
COB - C X Gy (1 hpdiweebmukk.gv.att LB C X @ (O e bmdkov.aty
(8] Meistbesuchte Seiten P Erste Schrtte (3] Aktuele Nachrichten () Meistbesuchte Sexen @ Erste Schritte (3] Aktuelle Nachrichten
_[L]bmald(-numpm |J-| IOM‘M |+l

Home |Kontakt | Presse | Das schwarze Brett Home |Kontakt | Presse | Das schwarze Brett

> Bundesministerium fir ® Bundesministerium fir
bm:u oy B bmitle st
m .
Mingsorom s

BM Schmied BM Schmied

sl B Bundesmus: Bundesmus:

Y & Start von dre Start von dre
1_ / B mehr B mehr

&t . R

Sehr geehrte Besucherinnen D_' % ﬁstarra-I Sehr geehrte Besucherinnen D,. ¥ 65““,'

und Besucher! Die Bundesmi und Besucher! Die Bundesmi

Y QNN NN Acbmvinlatalea

1. Positionieren Sie Ihre Maus auf einem beliebigen Link. Damit wird lhre Maus zur Hand.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewéhlten Link.
3. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag In neuem Fenster dffnen.
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4. Der Link 6ffnet in einem eigenen Fenster, das in der Taskleiste aufgereiht wird.

r‘ bm:ukk - Homepage -... ) bm:ukk - Bildung und ...

5. Uber diese Schaltflachen kénnen Sie nun bequem zwischen den beiden Fenstern hin- und herwechseln.

Link in einer neuen Registerkarte 6ffnen

e e W
Datel BewbeRen Ansicht Chronk Lesezeichen Extras Hiffe Datel Bearbelen Anskht Chronk Lesezekhen Extres Hilfe
LD C X G (O rotmwndorat D0 Xt (O ol
() Meistbesuchte Seiten P Erste Schritte (3] Aktuelle Nachrichten [ Meistbesuchte Seken @ Erste Schritte | Aktuelle Nachrichten
JDM-MM ITI jgw-m JT‘

Home |Kontakt | Presse | Das schwarze Brett Home |Kontakt | Presse | Das schwarze Brett
bl s DITELIC et

=

BM Schmied
Bundesmus: Bundesmus:
Start von dre Start von dre
B mehr B mehr
53 ‘ : Der Osterrei
Sehr geehrte Besucherinnen Dex Ostarral Sehr geshrte Besucherinnen : :
und Besucher! Die Bundesmi und Besucher! Die Bundesmi
7 AR SO

1. Positionieren Sie lhre Maus auf einem beliebigen Link. Damit wird Ihre Maus zur Hand.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewéhlten Link.

3. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag In neuem Tab dffnen.

4. Der Link dffnet in einer eigenen Registerkarte, die im oberen Bereich lhres Fensters aufgereiht wird.

O ¢ X 6 s — % -] [z coose 2|

18 Metbenchta Seten @ Erste Schritte 5] Abtusts Nachrihten

| L) bk - Homapge L | L) bk - Dl ]
Horve | Kootakt | Presse | Das schworze Brott »  erweiterts Suche Sitemap

bmiuk s

il

5. Nun kénnen Sie bequem zwischen den beiden Registerkarten hin- und herwechseln.

1V.5.4.4 Das Laden einer Webseite abbrechen bzw. eine Webseite aktualisieren

Manchmal kommt es vor, dass eine Webseite langer zum Laden braucht. Mdchten Sie das Laden abbrechen, steht lhnen links neben der
Adressleiste ein entsprechendes Symbol zur Verfiigung.

Es kann aber auch passieren, dass eine Seite fehlerhaft geladen wurde. So kdnnen beispielsweise Teile der Webseite iiberhaupt fehlen oder
nur bruchstiickhaft auf Ihrem Bildschirm gelandet sein. Dann muss die Seite erneut geladen werden.

G- 2 i T Links der Adressleiste befinden sich die beiden Symbole zum Abbrechen
> e = Pillooe bkl v 4] des Ladevorgangs bzw. Aktualisieren einer Webseite.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um das Klicken Sie auf dieses Symbol, um eine
Q Laden einer Webseite abzubrechen Q Webseite zu aktualisieren.

1V.5.5 Informationen suchen

In der Vielzahl der Informationsangebote im Internet ist es oft sehr schwierig, den Uberblick zu behalten. Um trotzdem die gesuchten
Informationen zu finden, stehen Ihnen eine groBe Anzahl an Suchmaschinen, Enzyklopadien und Wérterbiichern zur Verfiigung.

1V.5.5.1 Suchmaschinen

Um nicht selbst tausende Webseiten nach den richtigen Informationen durchforsten zu miissen, helfen Ihnen Suchmaschinen bei den
Nachforschungen.

Es gibt eine Reihe von Suchmaschinen, sie funktionieren aber alle nach demselben Prinzip: Ein Stichwort, das in die Suchleiste eingetragen
wird, gibt vor, welche Seiten gefunden werden sollen.

Im Folgenden finden Sie eine Liste mit den bekanntesten Suchmaschinen.
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Suchmaschine Webadresse Hier finden Sie unter anderem. ..
GOUS[C www.google.at Webseiten, Bilder, Routenplanung, Googlemail
www.altavista.com Webseiten, Bilder, Nachrichten
altavista
.search.yahoo. Webseiten, Bilder, Video, Nachrich
YAI;}Q"CI?“’ at.search.yahoo.com ebseiten, Bilder, Video, Nachrichten
allthewed www.alltheweb.com Webseiten, Bilder, Nachrichten
*00 finditall oo«
www.bing.com Webseiten, Bilder, Videos, Hotmail

Suchbeispiel am Beispiel von Google:

1. Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.

2. Geben Sie in die Adressleiste www.google.at ein und driicken Sie die Eingabe-Taste. 6—' ¢ X & @
3. Im Browserfenster dffnet sich die Suchseite von Google. =
4. Geben Sie nun in das Suchfeld das Wort Schule ein.

.google.at/

O - C X o (i - ,’.r Die Suchkategorien

S coiban s St 9 Ete vk I e okt Suche zB nach Bildern zum Stichwort
*§ Google: - | )
Wob Bider Videos Maps News — L vy \Gogale | Suc | Anmelden

[ Das Suchfeld
Hier tippen Sie das Stichwort.

. J

[ Die Auswahlliste

schu promr— zeigt verfiighare Eintrdge an.

schule.at 2@ L )
schulferien sterreich

schulferien 201

5. Klicken Sie fiir dieses Beispiel auf den ersten Eintrag: schule.at
6. Bestatigen Sie Ihre Wahl mit der Eingabe-Taste.

© - c X o (i = 5 - ;

L Meistbenuxite Seten @0 Erste Schritte . Abtusle Nachvichten

2§ schule.at - Google-Suche [+]
Web Bidder Videos Maps News Bocher Google Mail Mehr v Wabgrotokoll | Sucheinstelungen | Aamelden &

GOUgle schule.at @ Eamitets Sushs

Suche: © Das Web © Seiten auf Deutsch O Seiten aus Osterreich

Web 8B Optionen anzeigen Ergebnisse 1- 10 von ungefihe 6.040.000 fir schule.at (9,36 Sekunden)

schule at - Osterreichisches Schul sourcen, Schulen ... @
schule.at - O - mit dem ben:ukk; Plattform
for Lehrer und Unterrich.

wew schule av ach

Ya-Podal Schulfubrer
Gegenstinde  Eduthek
Login ]

Gender & Bidung

7. Google préasentiert nun eine groBe Auswahl von Webseiten, in denen das Suchwort vorkommt.

8. Die blau eingeférbten Zeilen stellen Links zu den jeweiligen Seiten dar.

9. Klicken Sie auf einen dieser Eintrage, um die Seite anzuzeigen, oder lassen Sie sich den Link
in einem neuen Fenster oder in einer neuen Registerkarte anzeigen.

1.5.5.2 Online Enzyklopadien

Das Internet bietet eine Reihe kostenloser Online Enzyklopadien. Der Vorteil dieser Enzyklopddien liegt vor allem in der Aktualitat.

Einige Enzyklopédien wie zB Wikipedia werden jedoch von den Internet-Benutzerinnen selbst geschrieben, wodurch deren Wissen teilweise
nicht ausreichend Gberpriift ist.

Enzyklopddien funktionieren im Grunde nach demselben Prinzip wie Suchmaschinen: In ein Suchfeld wird das Stichwort eingegeben. Im
Suchergebnis wird dann dieses ,nachgeschlagene” Wort préasentiert.
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Im Folgenden finden Sie eine Liste einiger bekannter Online Enzyklopadien und deren Webadressen.

wissen.de
LI 1

o am—

fitannica

WiKIPEDIA
Die frese Enzyblopadic

www.wikipedia.at www.wissen.de www.britannica.com
1V.5.5.3 Online Worterbuch

Auch das gute alte Worterbuch scheint ausgedient zu haben: Das Internet bietet ndmlich eine Reihe exzellenter Worterbiicher, die sogar mit
Foren zu bestimmten exotischeren Wortern oder Wortwendungen aufwarten kdnnen.

Ein Online-Service der LEO GmbH @ WordReference.com sFreel) c net
Online Language Dictionarios Online Wérterbuch

dict.leo.org www.wordreference.com www.freedic.net

Ubersetzung eines Wortes am Beispiel von Leo Worterbuch

1. Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.

2. Geben Sie in die Adressleiste dict.leo.org ein —— —
und driicken Sie die Eingabe-Taste. a DCIRIG IO ool _

. Im Browserfenster 6ffnet sich die Startseite des Leo Worterbuches.

. StandardmaBig ist die Ubersetzungsrichtung Deutsch-Englisch gewahlt.

. indern Sie bei Bedarf im oberen Bereich die gewiinschte Ubersetzungsrichtung.

. Geben Sie nun in das Suchfeld das Wort Schule ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

o o1 B w

Ein Online-Service der LEO GmbH g
Hier schreiben Sie das gewiinschte Wort.

Deutsch-Englisch
Worterbuch | Forum | Trainer

§ Deutsch-Franzosisch = Deutsch-Spanisch
Worterbuch | Forum | Trainer Worterbuch | Forum | Ti

Das Suchfeld J

isch -
ierduch | Forum | Trainer Wort

Suchrichtung: &3 e
Vedinkung: ON L Jetzt bewerben!

Wersung

Google-Anzeigen Uber uns | Mitwirkung | Werbung

Iatefonanachiuas pesucn? v [ ENGLISCH |l DEUTSCH [¥

Telefonieren zum Preis 3
nur Speichem | der ausgewahiten Worter im Trainer | [gs Trefrer
éﬂjuluonﬂ-mﬂvcﬂn Unmittelbare Treffer

S oL Wt pod_- (Y= st efmanne anms 2001 e Schule Die Suchrichtung

e € AN fie Schule o A )

dur schoato Vieg o Faness! 1: i Schule - oueese Hier andern Sie die Ubersetzungsrichtung.
Der neve Femiller. 100% aima mater [educ ] jie Schule

Das Suchergebnis enthalt im oberen Teil die Ubersetzungsmdglichkeiten des eingetragenen Wortes. Dabei werden auch Redewendungen
beriicksichtigt.
Im unteren Teil hingegen werden Forumsdiskussionen zum gesuchten Wort angefiihrt.

v | ENGLISCH DEUTSCH | ¥
Speichem | der ausg y Worter im Trainer 56 Treffer
L Ibare Treffer ]
[ Bfpod - swaii rers o sehooi of marine snimais (2001 ] Wie Schule P 1
Dj,@tcnool ldle Schule %
O i ifschoolhouse lie Schule - Gessuce A
O |aima mater [educ ] ldie Schule |
O  Ischool building kie Schule |

Forumsdiskussionen, die den Suchbegriff enthalten
« a school of dolphins - eine Schule Delphine
- to cut class
- Was macht die Sc@)?
« Schulaustritt
« Seh-Schule

a local comprehensive
"Schule fur Erziehungshilfe”

Folgen Sie einem dieser Links, indem Sie mit der linken Maustaste daraufklicken.
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Im folgenden Bild sehen Sie einen Auszug zur Forumsdiskussion ,,Was macht die Schule?*

Was macht die Schule? [Sicung]
Quellen  Was macht die Schule?

Kommentar  Wie kann man auf Englisch fragen "Was macht die Schule?” ich besuche den Neffen und frage ihn "Na. und was macht die Schule?”
Im Sinne "Was auft in der Schule?” usw

Autor  d3mao 09 Oct 09 13:47

Ubersetzung  Was macht die Schule?
Quellen  how are things at school?

Kommentar Man kann ZB. how are things at school? Das ist aber eher "Wie gehts in der Schule?”. Gibt s viellieicht was f0r "Was macht die
Schule?”

Autor  d3mao 09 Oct 09 13:54

1V.5.6 Informationen aufheben

1V.5.6.1 Lesezeichen anlegen

Sie haben iiber eine Suchmaschine nach einem interessanten Stichwort gesucht. Die Suchergebnisse waren auch sehr hilfreich. Nun
sind Sie aber {iber die vorhandenen Links von einer Seite zur ndchsten gesurft und erst beim siebten Klick finden Sie genau die Seite,
die Sie wollten.

Um beim nachsten Mal nicht wieder von vorne beginnen zu miissen, konnen Sie die Adresse dieser fiir Sie wichtigen Seite im Browser
aufheben, sozusagen ein Lesezeichen setzen.

Lesezeichen speichern am Beispiel der BMUKK-Homepage
1. Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.
2. Geben Sie in die Adressleiste www.bmukk.gv.at ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.

f C X @ (O Weodiwmbmkkov.ats

3. Im Browserfenster 6ffnet sich die Startseite des bmu:kk.
4. Klicken Sie nun im Menii Lesezeichen und wahlen Sie dort den Eintrag Lesezeichen hinzufiigen.

|

bm:ukk - Homepage - Mozilla Firefox
Datei Bearbeiten Ansicht Chronk | /2 1 Extras  Hife

G % c X LY l\g EESESeitE’&bl:‘lrlrl".E‘Iér.ll

Meistbesuchte Seiten > Erste Schritt Lesezeichen fir alle Tabs hinz... Strg+Ui It+D
- Lesezeichen verwalten... Strg+Umschalt+8

Strg+D,

J [ ) bm:ukk - Homepage
| E Lesezeichen-Symbolleiste »

5. Andern Sie bei Bedarf den Namen des Lesezeichens, das heiBt den Eintrag, unter dem Sie die betreffende Seite wiedererkennen.
6. Legen Sie auch den Speicherort fest. Um Ordnung zu schaffen, kdnnen Sie sogar einen neuen Ordner als Oberbegriff anlegen.
7. Bestétigen Sie Ihre Eingabe, indem Sie auf Fertig klicken.

2 Dieses Lesezeichen bearbeiten [ Der Name des Lesezeichens

[Lesezekhen r m— ] Hier andern Sie bei Bedarf den Namen.

Name [ J ] Der Ordner des Lesezeichens
Ordnar: lﬁlesudchen-Menﬁ Hier legen Sie den Speicherort fest.
Schlagwérter: l Schlagwérter mit Kommata trer]
[ Fertig Q[ Abbrechen ]
[ P Die gespeicherte Webadresse steht nun im Menii Lesezeichen zur Verfiigung.

Q- c x @
(] Meistbesuchts Seken @ Erste Schriy  Lesezekhen
| () bk

s Um die gespeicherten Lesezeichen abzurufen, klicken Sie im Menii Lesezeichen
.-._L.um swwmcwso  aUf den gewlinschten Eintrag.

e 2\

LEL »

Home |Kont & - s

bm-U {BIKrzich verwendete Schlagwirter »
.




Das World Wide Web (WWW) mit Mozilla Firefox 3.6

1V.5.6.2 Texte, Bilder, URL (Webadresse) in ein Dokument kopieren
Haufig finden sich im Internet interessante Beitrage oder Bilder zu Themen, die Sie gerne in ein Dokument einbinden mdchten. Unter
Beriicksichtigung des Urheberrechts (siehe dazu IV.5.8 Urheberrecht) ist dies auch durchaus erlaubt.

Bild im Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen
1. Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.
2. Suchen Sie mit Hilfe einer Suchmaschine ein Bild zum Thema Schulen.

Web Bil Sucheinstellungen | Anmelden
Google :su oS Die Suchkategorie
n Andern Sie die Kategorie auf Bilder.
@Mor 6 Optionen anzeigen Ergebnisse 1 - 18 von ungefahr 184.000 fur schulen mit aktiv_

Fotos ausbildung Sozialschulen
ww fototvde  Workshops & Filme Gber Fotografie Jetzt FotoTV kostenlos testen! AT Ask.com Alles zu Sozialschulen Sozialschulen -

Der Suchbegriff
Hier tragen Sie das Stichwort ein.

.

Das Suchergebnis
Die Suchmaschine findet Bilder zum Thema.

3. Suchen Sie ein Bild aus und positionieren Sie die Maus darauf.
4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Bild.
5. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Grafik kopieren. Damit kopieren Sie das Bild in die Zwischenablage.

-
Unkin nevem Eerster offren
Unkinnewem Tab Offnen
Leseseichen fir desen Link hrcufgen
el speichern urter
Unk sanden...

5 UnpAdvesse opieren
E  Graflganceigen

A1 ki
| Grathadresse koperen

6. Wechseln Sie nun zum Dokument, in welches das Bild eingefiigt werden soll. Sollte es noch nicht gedffnet sein, 6ffnen Sie es jetzt.
7. Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Stelle, an der das Bild eingefiigt werden soll.

8. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.

9. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

E
Die-Bundesministerin-fiir-Unterricht,.k % | Aussghneiden
Schulpreis.-Mit-dem-Preis-sollen-vorbi @2 xopierer
wichtiger-Impuls-fiir-die-Entwicklung\ @ Einfugen

A | Schriftart...

R

Text vom Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen

Bildung Kultur Kun 1. Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.

2. Wahlen Sie eine Homepage, von der Sie Text kopieren méchten.

3. Markieren Sie den gewiinschten Text, indem Sie die Maus mit gedriickter linker Taste
@m—@’ Runat iiber den Text ziehen.

4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Text.

Willko - atio

— deascnoiien ey 5. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren. Damit kopieren Sie
:H den Text in die Zwischenablage.
Alles auswahlen 6. Wechseln Sie nun zum Dokument, in welches der Text eingefiigt werden soll. Sollte
Drucken... es noch nicht gedffnet sein, 6ffnen Sie es jetzt.
| . ektiol 7. Wahlen Sie im ge6ffneten Dokument die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.
J|  inOstello suhemtlvesearch |Prase 8. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.
Alle Schnellinfos » ftspre:

9. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

ACHTUNG: Beim Kopieren von Text und Bildern ist auf alle Félle das Copyright der
jeweiligen Seite zu beachten. Achten Sie bitte auf richtiges Zitieren (Quellenangaben).

& | Ausschneiden
R 13| Kopieren

| (3 ginlogen
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URL vom Internet kopieren und in ein Dokument einfiigen

| Ausschneiden

:I: E3 | Kopieren

\[}5‘ Einfugen Q

Wiladika-richtet- d
adika-richte QE*

Jijnukk-Hmmqe

. Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.

. Surfen Sie zur gewiinschten Webseite.

. Klicken Sie in die Adressleiste, damit markieren Sie den Eintrag.
. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den markierten Text und wéhlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.
. Wechseln Sie zum Dokument, in das die Webadresse eingefiigt werden soll.

. Wahlen Sie im gedffneten Dokument die Stelle, an der der Text eingefiigt werden soll.

. Klicken Sie dort mit der rechten Maustaste.

. Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.

O ~N OO O BW N =

IV.5.7 Sicherheit im Internet

IV.5.7.1 Wie sicher ist das Internet?

Das Internet bietet unweigerlich groBe Vorteile: Die zeitliche Verfiigharkeit wie die Aktualitat sind schier uniibertrefflich. Auf der anderen
Seite jedoch gehen vom Internet auch Sicherheitsbedrohungen aus, iiber die jede/r Nutzerln Bescheid wissen sollte.

Schadprogramme, so genannte Malware (von engl.: malicious software, bosartige Software) wie Viren, Wiirmer, Trojanische Pferde,
Spyware, Adware und Dialer treiben da ihr Unwesen.

Den Weg auf Ihren Computer nehmen diese Programme auf verschiedenste Weise: tiber Internetseiten oder iber Mailanhange, aber auch
iiber Speichermedien wie CDs, USB-Sticks etc.

Im Folgenden eine Auflistung moglicher Bedrohungen

Viren sind die alteste Art von Malware, verbreiten sich selbststandig, indem sie Kopien von sich selbst in
Dokumente, Programme und Speichermedien schreiben.

Wiirmer sind den Computerviren ahnlich, verbreiten sich direkt iiber das Internet und versuchen in andere Computer
einzudringen.

Trojanische Pferde  bestehen aus einem scheinbar niitzlichen Teil, der einen bésartigen Teil freisetzt. In der gutartigen Hiille
befinden sich Spyware oder Programme, die Dritten unbefugten Zutritt zu Ihrem Computer verschaffen.

Spyware sind Schniiffelprogramme, die den Computer oder das Nutzverhalten ausforschen und diese Daten dann
weiterleiten.
Adware sind Programme, die ohne Fragen Werbung gezielt setzen bzw. der Marktforschung dienen.

Gegen all diese Bedrohungen gibt es natiirlich auch wirksamen Schutz: Antivirenprogramme und Firewalls. Trotz allem sind aber Sie als
Nutzerin gefordert, alle Programme auf dem aktuellen Stand zu halten und das Surfverhalten anzupassen.

Ein installiertes Antivirenprogramm |adt selbststandig die aktuellen Virendefinitionen vom Anbieter, wenn der Computer online ist.

Eine richtig eingestellte Firewall informiert Sie, wenn versucht wird, ein Programm zu installieren. Wichtig ist, dass Sie aufmerksam die
Meldungen am Bildschirm lesen und nur dann entscheiden, eine Programminstallation oder Datenkommunikation zuzulassen, wenn Sie
absolut sicher sind.

1V.5.7.2 Heimnetzwerke und kleine Firmennetzwerke

Fiir Heimnetzwerke bzw. kleine Netzwerke gilt, dass sie durch Benutzernamen und Kennwdrter geschiitzt werden sollten. Dies gilt vor
allem fiir drahtlose Netzwerkverbindungen, da die Strahlen dieser Netzwerke oft weit tiber die eigenen vier Wande bzw. das eigene Gebaude
hinausreichen und somit allen zugénglich sind.
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1V.5.7.3 Bedrohungen bei Online-Aktivitaten: Datenschutz

Bedrohungen lauern jedoch auch abseits von Computerviren und Co. Besondere Vorsicht sollten Sie bei der Weitergabe von persdnlichen
Daten walten lassen.

Beim Einkauf iiber das Internet sollten Sie stets darauf achten, dass lhre Daten {iber eine gesicherte Seite tibermittelt werden. Gesicherte
oder verschliisselte Seiten sind am verwendeten Protokoll (https statt http) und am geschlossenen Vorhdngeschloss am rechten unteren
Bildschirmrand zu erkennen.

\ % “ {1
G < C X & Imm.u\azon.de!wlymwme-mmé_-pd_ﬂ ) L-’i

Das Protokoll Das Schlosssymbol
statt http hier https zeigt, dass es eine gesicherte Seite ist.

Einige Begriffe fiir Mobbing Angriffe iiber das Internet

Cyberbullying  Unter Cyberbullying oder Cybermobbing versteht man die Bedrangung anderer Menschen mit Hilfe elektronischer
Kommunikationsmittel. Dies kann entweder in Chatrooms (von engl.: fo chat, plaudern, sich unterhalten), aber auch
iiber Mobiltelefone vorkommen.

Harassment Hierunter wird die Beldstigung iiber das Internet verstanden.

Predators Damit bezeichnet man Internet-Betriigerinnen.

Phishing

Bei Phishing — Zusammensetzung aus ,,Passwort”, ,Harvesting” und , Fishing“ — handelt es sich um kriminelle Handlungen. Die Absender
von Phishing-E-Mails geben sich als vertrauenswiirdige Personen aus und versuchen, durch gefalschte elektronische Nachrichten an sen-
sible Daten wie Benutzernamen und Passwarter fiir Online-Banking oder Kreditkarteninformationen zu gelangen. Solche E-Mails sollten Sie
keinesfalls beantworten, sondern sofort 16schen.

Schutz gegen Bedrohungen bei Online-Aktivitaten
Schutz gegen die genannten Bedrohungen bietet groBteils das eigene Surfverhalten:

1. Achten Sie darauf, welche Daten Sie im Internet weitergeben. DAS INTERNET VERGISST NICHT!
2. Geben Sie nur jene persdnlichen Daten (Datenschutz) weiter, die unbedingt fiir die Durchfithrung
einer Webseitennutzung notwendig sind. Seien Sie aber auch hier vorsichtig, welchen Anbietern

Sie lhre Daten frei Haus liefern.

. Halten Sie die Angriffsflache klein, indem Sie kompromittierende Fotos oder Texte meiden.

. Achten Sie darauf, welchen Aufforderungen Sie am Bildschirm stattgeben.

. Priifen Sie nicht bekannte Webseiten auf auffallende Meldungen.

. Priifen Sie die Warnungen Ihrer Firewall, die lhre Erlaubnis fiir die Datenkommunikation einholt.

. Fiir jiingere Nutzer kann auch eine Beschrankung des Webzuganges, Beschrankung von Computer-
spielen sowie die Beschrankung der Nutzungszeit am Computer in Betracht gezogen werden.

~N o o1 B w

Weiterfiihrende Informationen erhalten Sie auch auf folgenden Homepages:
http://www.saferinternet.at/sid2010/
http://www.sicher-im-internet.at/allgemein/index.html

http://www.stopline.at

1V.5.8 Urheberrecht

Webseiteninhalte sind immaterielles, also geistiges Eigentum und unterliegen damit dem Urheberrecht. Das Wiederverwenden von
Webseiteninhalten ist nicht erlaubt und teilweise auch nicht sinnvoll, da die Aktualitat darunter leidet. Meist ist es besser, einen Link

zu einer interessanten Seite zu setzen.

Bilder aus dem Internet kinnen fiir private Zwecke normalerweise ohne die Einholung einer Erlaubnis der Besitzerlnnen verwendet werden,
fiir alle anderen Zwecke ist jedoch die Erlaubnis notwendig.

Sollten Sie Webinhalte wiederverwenden, achten Sie bitte auf korrekte Quellenangaben!
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1V.5.9 Auf einen Blick

m Um Webseiten zu besuchen, starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.
Klicken Sie in die Adressleiste. Dadurch markieren Sie die vorhandene Adresse.
Uberschreiben Sie den Eintrag mit der neuen Adresse. Driicken Sie die Fingabe-Taste.
m Im Browser navigieren Sie durch Vor- und Zuriickblattern zwischen bereits besuchten Seiten. Verwenden Sie die
Schaltflachen links neben der Adressleiste.
m Um einen Link in einem neuen Fenster zu 6ffnen, positionieren Sie Ihre Maus auf diesem Link.
Ihre Maus wird zur Hand.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.
Wahlen Sie den Eintrag In neuem Fenster dffnen.
Der Link dffnet sich in einem eigenen Fenster, das in der Taskleiste aufgereiht wird.
m Um einen Link in einer neuen Registerkarte zu 6ffnen, positionieren Sie Ihre Maus auf diesem Link. [hre Maus
wird zur Hand.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewahlten Link.
Wahlen Sie den Eintrag In neuem Tab dffnen.
Der Link 6ffnet sich in einer eigenen Registerkarte, die im oberen Bereich lhres Fensters aufgereiht wird.
m Um eine Webseite erneut zu laden, klicken Sie im Browserfenster auf das entsprechende Symbol links neben der
Adressleiste.
Um den Ladevorgang einer Webseite abzubrechen, klicken Sie im Browserfenster auf das entsprechende Symbol
links neben der Adressleiste.
m Suchmaschinen verwenden:
Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.
Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse einer Suchmaschine ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Geben Sie in das Suchfeld das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
m Online Enzyklopadien nutzen:
Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.
Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse einer Enzyklopadie ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Geben Sie in die Suchleiste das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
m Online Worterbuch nutzen:
Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.
Geben Sie in die Adressleiste die Webadresse eines Worterbuches ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Wahlen Sie die Suchrichtung.
Geben Sie in die Suchleiste das gesuchte Wort ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
m Lesezeichen anlegen und nutzen:
Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.
Geben Sie in die Adressleiste die gewiinschte Webadresse ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Klicken Sie im Menii Lesezeichen und wahlen Sie dort den Eintrag Lesezeichen hinzufiigen.
Rufen Sie das abgespeicherte Lesezeichen iiber das Menii Lesezeichen auf.
m Texte, Bilder, URL (Webadresse) in ein Dokument kopieren:
Starten Sie den Mozilla Firefox 3.6.
Geben Sie in die Adressleiste die gewiinschte Webadresse ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Markieren Sie den gewiinschten Text. Das gewiinschte Bild muss nicht eigens markiert werden.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewahlte Bild, den gewahlten Text.
Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Kopieren.
Wahlen oder 6ffnen Sie das Dokument, in welches das Bild, der Text eingefiigt werden soll.
Klicken Sie an der gewiinschten Stelle mit der rechten Maustaste.
Wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii den Eintrag Einfiigen.
Gehen Sie in gleicher Weise mit einer Webadresse vor.




IV.6 Elektronische Kommunikation:
E-Mail mit Mozilla Thunderbird 3.0.3.

E-Mail (von engl.: electronic mail, elektronische Post) bezeichnet eine Nachricht, die auf dem elektronischen Weg verschickt wird. E-Mail
ist ein Dienst des Internets und wird mehr genutzt als das WWW. Heute ist jedoch ein groBer Teil des E-Mail-Verkehrs auf Spam (oder
Junk, von engl.: spam, Abfall, Plunder) zuriickzufiihren. Spam wird Empfangern unverlangt zugestellt und hat haufig werbenden Inhalt.

Die Vorteile von E-Mail liegen auf der Hand:

1. das rasche Versenden

2. das nahezu kostenfreie Versenden (Kosten entstehen nur durch die Online-Gebiihren, die von Anbieter zu Anbieter verschieden sein kdnnen)
3. die rasche Zustellung

4. die gleichzeitige Zustellung an mehrere Adressaten, dabei kann auch an verdeckte Adressaten gesendet werden (BCC)

5. die Papierersparnis: nicht jede Nachricht muss auf Papier landen

6. Die notwendige Infrastruktur ist ehedem schon fiir anderweitige Benutzung im Einsatz (WWW, Chat, etc.).

IV.6.1 Der Aufbau einer E-Mail-Adresse

Die E-Mail-Adresse ist, wie bei der normalen Postadresse, eine eindeutige Empfénger- bzw. Absenderadresse und besteht aus vier Teilen:

office@dieberater.com

office Postfach

@ at (Ligatur aus a und t)

dieberater Domain

com Top level Domain oder Landerkennung

1V.6.2 E-Mails schreiben

Alle Ordner 4 > & Posteing ;'Mé;ﬁiG;' derbil
| agd margareth.la...er@gmail.com Datei Bearbeiten Ansicht Navigation Nachricht Extras Hilfe
_|) Arbeit
| Belege 1. Starten Sie Mozilla Thunderbird.
ul ;‘:i’:’":‘M“' 2. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
j Reisen 3. Klicken Sie nun auf die Schaltflache Verfassen. |-/ Versssen
» Bl Lokale Ordner 4. Die neue Nachricht (E-Mail) wird in einem eigenen Fenster gedffnet.

Das Nachrichtenfenster

Die Senden-Schaltfliche e e e T
Damit versenden Sie die fertige Nachricht. I Senden | 255 Rechscn, - ) -8 [
Von: [ Margareth Larcher <margareth.archer@gmailcom> margareth.larcher@gmaikcom
% Ancl|l 8 cistromberger@kabsi.
. G| &
—e \ Das An-Feld
P Tippen Sie hier den Nachrichtenempfénger. [~

[Nom’uluTm v“l' le Breite ) “ATA A2 Fl EER R s
I - Das CC-Feld
Tippen Sie hier den Kopieempfanger.

Der Nachrichtentext
Hier schreiben Sie den gewiinschten Text. }\ Das Betreff feld

\ Hier tippen Sie den Nachrichtenbetreff.
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5] Verfassen: Anmeldng Weterschulungstrendz semne I 5. Schreiben Sie in das An-Feld den ersten Nachrichtenempfénger. Weitere
= hﬁgmwﬁmﬂn‘:‘: m E‘spf;n Namen s[:hreiben Sie in.die.darunterliegenden Zeilen. .
@rﬁ e s 6. Andern Sie das An-Feld in ein £€-Feld, indem Sie es anklicken und den
Ax| 8 ocg <ocg@ocgat> - : - entsprechenden Eintrag auswahlen.
Dec| & et soMce® barstis.cony 7. Sollten Sie bereits E-Mail-Adressen in einem Adresshuch gespeichert
o s haben, kiinnen Sie diese iiber die Kontakte-Sidebar (F9) abrufen.
Betgeff. Anmel i Semi 8. In das Betreff-Feld schreiben Sie den Nachrichtenbetreff.
Nomaler Tet | [ Varisble reite - A alaaali=ic 9. Deruntere Bereich ist fiir den eigentlichen Nachrichtentext reserviert.
Sehr geehrte Damen und Herren, 10. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu versenden.

ich melde mich hiermit fiir das Seminar Weiterschulungstrends verbindlich an.

Mit freundlichen Griien
Margareth Larcher

Nachrichten, die Sie versenden, werden kurzzeitig in den Ordner Postausgang verschoben, bevor sie an die E-Mail-Adressaten versendet werden.
Eine Kopie der gesendeten E-Mails wird im Ordner Gesendet aufhewahrt.

IV.6.3 Der Posteingang: E-Mails lesen

E-Mails, die Sie zugesendet bekommen, werden automatisch zugestellt und befinden sich in [hrem Posteingang .

8 s -

Detel Bewbeten Ansicht Neyigation Nachricht Egras e Die Nachrichten-Symbolleiste mit den
& poten - | Vetosen. [Bpsesocn | s Befehlen Verfassen und Adressbuch
| (&, Posteingang |
Alle Ordner 4 P ||% O Betrett “ Von © Datum . : :
| apzdmargareth.a...er@gmail.com + Test *+ Margareth Larcher * 1803.2010) D?r Na_ch”_Chten_Beremh . . pchiviere E
© Wichtiger Termin * Margareth Larcher - 10320000 Hier wird die markierte Nachricht angezeigt.
¥ L) [Gmail] 4 Buchtipp * Margareth Larcher * 200320101 D, Ande
LI Arbeit @ ¢ Anlage + Margareth Larcher * 00320101327 I =
- stV ot P s - o | Die ungelesene Nachricht
b Privat erkennbar durch den griinen Punkt hnkell?
.| Reisen g
4% Lokale Ordner - .
13 Papi g 1
e —1 Die gelesene Nachricht
erkennbar durch den kleinen grauen Punkt
- I
(- . h
Die E-Mail-Ordner
Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner.
-

Um eine empfangene Nachricht zu lesen, klicken Sie die gewiinschte Nachricht an.
Der Nachrichtentext erscheint rechts im Nachrichten-Bereich.

1V.6.4 Die Nachrichtensymbole und ihre Bedeutung
° [ <+ 4

ungelesene Nachricht gelesene Nachricht Nachricht mit Anhang beantwortete Nachricht weitergeleitete Nachricht

IV.6.5 E-Mails beantworten

Test Q o 18.03.201005:44 -
Buchtipp

© 20.03.201012:38 -

1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

2. Markieren Sie die gewiinschte Nachricht; der Nachrichtentext erscheint im Nachrichten-Bereich.
3. Klicken Sie im Nachrichten-Bereich auf die Schaltflache Antworten.

4. Das Nachrichtenfenster 6ffnet sich.




Elektronische Kommunikation: E-Mail mit Mozilla Thunderbird 3.0.3

| 8 Rechsch. - [} Anhang + (G4 SMME - [ speichen - S amEeld X 5. Im Betreff-Feld wird vor dem Betreff Re:
i ———r— S is?sber':e_its o - fiir Reply (Antwort) hinzugefiigt.
= an& Costina Klaghafer <cristina @gmail.com> Adressaten befiillt 6. Schrelben.S|e die Antwort in den unteren Teil
des Nachrichtenfensters.
Der urspriingliche | 7. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu
e e Nachrichtentext ist iibermitteln.
Bomt Tot.o] {fuidt s L A‘W bereits hinzugefiigt. —

Am 05.04.2010 1425, schrieb Cristina Klaghofer:

Hallo Margareth, Die Antwort
ich muss morgen endlich meinen Test ablegen.

SR wird |nlden unteren Teil
Licben Gru$ geschrieben.
G

...ich halt dir alle Daumen... Viel Glick'

V1.6.6 E-Mails weiterleiten

Mdchten Sie eine E-Mail an einen anderen Adressaten weiterleiten, gehen Sie wie folgt vor

1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang, falls notwendig.
2. Markieren Sie im Posteingang die gewiinschte E-Mail; damit wird der Nachrichtentext im Nachrichten-Bereich angezeigt.
3. Klicken Sie im Nachrichten-Bereich auf die Schaltflache Weiterleiten.

[ 257 Rechesch. + ) Anhang + Gy same - [l specher - - 4 Im Betreff-Feld wird vor dem Betreff WG:
¥ Lo v gmodcon Das A”'Feh'db - . fir Weitergeleitet hinzugefiigt.
- mlae VT:;ZSOC et 5. Fiigen Sie den bzw. die gewiinschten
: Adressaten im An-Feld hinzu.

s ) Der Nachrichtentext = 6. Fiigen Sie den Nachrichtentext oberhalb
[NormalerText_+ | [Varable Brete -|W & A|A 4 ali=i==4 wirdin den oberen Teil L der urspriinglichen Nachricht ein.
Das knte dch ach teressiren | @—— geschrieben. 7. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht
........ Original-Nachricht -------- N abzuschicken.
Betreff: Buchtipp Der urspriingliche
Datum: ) p i

:':m"" 2"‘: 143030 10200 — .l\lachnchten.text )

An: margareth larcher @ gmail com ist bereits hinzugefiigt.
Hallo Margareth,
kennst du das Buch von Henning Mankell Die WeiBle Lowin?
Recht d hrieben, aber hiich gibt es nicht viel her.
Lieben GruB

Crictina

IV.6.7 E-Mails mit Anhdngen versenden

Sie haben ein Dokument oder eine Prasentation erstellt und mochten die entsprechende Datei nun einem Adressaten zukommen lassen.

1. Wechseln Sie zum Ordner Posteingang, falls notwendig.
2. Starten Sie eine neue E-Mail-Nachricht.

3. Erganzen Sie im An-Feld die gewiinschten Adressaten.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache Anhang. 'y

e S 5. Wahlen Sie in der Dialoghox Dateien anhéngen die gewiinschte Datei. Mehrere Dateien kénnen
o Sie mit der Umsch-Taste bzw. der Strg-Taste markieren.
6. Klicken Sie auf Einfiigen, um die gewahlte(n) Datei(en) der Nachricht hinzuzufiigen.
7. Der Name der angefiigten Datei erscheint in einem eigenen Bereich, rechts von den Adressaten-
zeilen.
8. Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu iibermitteln.

o ooz are

- Compurer
& b e
= steenaeeen

[947 husscn [} g+ (R 1AD - [ spoiem -

b 2ot

1V.6.8 Anhdnge 6ffnen oder speichern

Im Posteingang verrat Ihnen die Biiroklammer ) ass - zwischen dem Kennzeichensymbol (Stern) und dem Betreff, dass ein Anhang enthalten
ist. ACHTUNG: Anhange kinnen Viren enthalten. Offnen Sie deshalb nur Anhénge von bekannten E-Mail-Absendern und léschen Sie E-Mails
mit Anhdngen von unbekannten Absendern.
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R i | i S]] ] ] 1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

- e ami | he | 2. Markieren Sie die E-Mail-Nachricht, welche die Anlage enthilt,

it i i ":‘.'.;““' SO S indem Sie darauf klicken.

3. Im Nachrichten-Bereich erscheint der Nachrichtentext mit dem Anhang
"”i — im unteren Bereich des Nachrichten-Bereiches.
Wi | e [ 4. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Namen der
angehdngten Datei und wahlen Sie im aufgeklappten Kontextmenii

IV.6.9 E-Mails léschen den gewiinschten Eintrag, zB Offnen.

E-Mails, die Sie nicht mehr benétigen, konnen Sie aus dem Posteingang ldschen.

1. Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.

2. Markieren Sie die E-Mail, die Sie I6schen mdchten. Mehrere E-Mails markieren Sie bei gedriickter Umsch- bzw. Strg-Taste.

3. Driicken Sie auf lhrer Tastatur die Entf-Taste. Damit werden die E-Mails unmittelbar und ohne weitere Warnung aus dem Posteingang
geldscht und in den Ordner Papierkorb verschoben.
Um die E-Mails endgiiltig zu l6schen, wechseln Sie in den Ordner Papierkorh und entfernen die E-Mails auf gleiche Weise aus diesem Ordner.

1V.6.10 Auf einen Blick

m E-Mail-Nachricht verfassen und senden:
Starten Sie Mozilla Thunderbird und wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
Klicken Sie nun auf Schaltflache Verfassen.
Schreiben Sie in das An-Feld den oder die Nachrichtenempfanger. Weitere Namen schreiben Sie in die darunterliegenden Zeilen.
Sollten Sie bereits E-Mail-Adressen in einem Adressbuch gespeichert haben, kdnnen Sie diese iiber die Kontakte-Sidebar
(F9) abrufen.
In das Betreff-Feld schreiben Sie den Nachrichtenbetreff. In das Nachrichtenfeld im unteren Bereich schreiben Sie Ihren Text.
Klicken Sie auf Senden, um die Nachricht zu iibermitteln.
m E-Mails lesen:
Um eine empfangene Nachricht zu lesen, klicken Sie die gewiinschte Nachricht an.
Der Nachrichtentext erscheint rechts im Nachrichten-Bereich.
m E-Mails beantworten oder weiterleiten:
Wechseln Sie in den Ordner Posteingang, falls notwendig.
Markieren Sie die gewiinschte Nachricht; damit wird der Nachrichtentext im Nachrichten-Bereich angezeigt.
Klicken Sie im Nachrichten-Bereich auf die Schaltflache Antworten.
Zum Weiterleiten einer Nachricht klicken Sie im Nachrichten-Bereich auf die Schaltfliche Weiterleiten.
Das Nachrichtenfenster 6ffnet sich. Im Betreff-Feld wird Re: fiir Reply (Antwort) bzw. Fd: fir Forward (Weiterleiten)
hinzugefiigt.
Schreiben Sie den gewiinschten Text in den oberen Teil des Nachrichtenfensters. Klicken Sie auf Senden.
m E-Mails mit Anhang:
Wechseln Sie zum Ordner Posteingang und starten Sie eine neue E-Mail-Nachricht.
Ergénzen Sie im An-Feld die gewiinschten Adressaten.
Klicken Sie auf die Schaltflache Anhang.
Wahlen Sie in der Dialoghox Dateien einfiigen die gewiinschte Datei. Mehrere Dateien markieren Sie mit der Umsch-Taste
bzw. der Strg-Taste.
Klicken Sie auf Einfiigen, um die gewahlten Dateien der Nachricht hinzuzufiigen. Klicken Sie auf Senden.
m Anhénge offnen oder speichern:
Wechseln Sie in den Ordner Posteingang und markieren Sie die E-Mail-Nachricht, welche die Anlage enthalt.
Im Nachrichten-Bereich erscheint der Nachrichtentext mit dem Anhang im unteren Bereich des Nachrichten-Bereiches.
Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf den Namen der angehéngten Datei und wahlen Sie im aufgeklappten
Kontextmenii den gewiinschten Eintrag.
m E-Mails ldschen:
Wechseln Sie in den Ordner Posteingang und markieren Sie die E-Mail, die Sie [6schen mdchten. Mehrere E-Mails
markieren Sie bei gedriickter Umsch-Taste bzw. Strg-Taste.
Driicken Sie auf Ihrer Tastatur die Entf-Taste. Damit werden die E-Mails unmittelbar und ohne weitere Warnung geldscht
bzw. in den Ordner Papierkorh verschoben.
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Anhang: Social Media

Als im Marz 2010 die Nachricht ,Facebook Giberholt Google bei
Zugriffen” weltweit durch die Medien ging, wurde vielen Internet-
Anwenderlnnen zum ersten Mal wirklich bewusst: Das ist eine Web-
site, an der komme ich nicht vorbei. Das Phanomen Facebook I&sst
sich nur beschreiben, wenn wir uns mit der heutigen ,,Generation
im Internet”, dem Web 2.0, naher beschaftigen.

1 Das Web 2.0

Im September 2005 verdffentlichte Tim O'Reilly (Griinder des Com-
puterbuchverlags O'Reilly Media) einen viel beachteten Artikel zum
Thema ,Was ist das Web 2.0%, in dem er {iber die Entstehung und
das Prinzip von Web 2.0 berichtete!. Heute hat sich der Begriff
durchgesetzt und steht vor allem fiir das ,Mitmach-Web*, an dem
sich Internet-Userlnnen als mitgestaltende, also aktive Gemein-
schaft (Community) mit eigenen Inhalten beteiligen. Laut Social
Network List (http://socialnetworklist.com/) gibt es mehr als 700 So-
ziale Netze weltweit. Die moglichen Aktivitdten von Anwenderlnnen
werden durch — auch fiir Computerlaien — einfach zu bedienende
Plattformen, wie zum Beispiel YouTube und MySpace oder Xing

und eben auch Facebook unterstiitzt. (Eine Auflistung von Web 2.0-
Anwendungen finden Sie im deutschsprachigen Web 2.0-Sammel-
album auf http://www.web2null.de.)

Anwendungen im Web 2.0 erfreuen sich groBer Beliebtheit und seine
zentralen Elemente sind die Angebote fiir die Kommunikation und zur
Unterhaltung der Userlnnen. Von den 14- bis 19-Jahrigen sind be-
reits mehr als 70 % auf Netzwerk-Plattformen registriert und mehr
als 40 % der Online-Userlnnen nutzen Dienste, in welchen sie Filme
oder Musikvideos konsumieren kénnen.

2 Der richtige Umgang mit Sozialen Netzwerken

Bitte seien Sie sich bewusst: Durch die aktive Beteiligung im

Web 2.0 hinterlassen Sie Spuren im Internet, die zu [hnen zuriickfiih-
ren. Beitrdge, die einmal online stehen, kdnnen Sie nur sehr schwer
(bzw. nur mit speziellen Kenntnissen) wieder ganzlich entfernen.

Bevor Sie sich also aktiv beteiligen, stellen Sie einige Fragen, wie:

m Warum und welche Sozialen Netzwerke méchte ich nutzen?

m Welche personlichen Informationen mdchte ich preisgeben?

m Wen erreiche ich mit meinen Beitragen?

m Was kann beziehungsweise méchte ich mit meinen Beitragen
erreichen/bewirken?

m Welche positiven wie negativen Konsequenzen hat die Teilnahme
auf einer Plattform fiir mich?

m Wie serids geht die Plattform mit meinen persénlichen Daten
um?

m Was passiert mit meinen persénlichen Daten, wenn ich die Platt-
form nicht mehr benutzen mochte? Wird das Konto deaktiviert,
werden alle verkniipften Daten wirklich geldscht??

2.1 Warum im Web 2.0 mitmachen
Das Mitmachen im Web 2.0 kann viele Griinde haben. Bitte seien Sie
sich der Konsequenzen bewusst und iiberlegen Sie, welche Vorteile

(aber auch Nachteile) damit verbunden sein kénnen. Ihre Beweg-
griinde fir die Registrierung auf einer Plattform kénnen unter
anderem folgende sein:

m Ich mdchte meine Kontakte pflegen (virtuelle Kontakte mit
Offline-Treffen ergénzen).

m Ich mdchte neue Kontakte kniipfen (Menschen kennen lernen,
Erfahrungen austauschen).

m Ich suche Mdglichkeiten, Nachrichten auf einfache Weise
(als E-Mail-Ersatz oder im Chat) zu {ibermitteln.

m Ich suche nach Alternativen zu Film und Funk, wo ich mich
unterhalten kann.

m Ich mdchte meine Kompetenzen auf einfache Art und Weise im
Internet prasentieren und mich als Experte oder Expertin in
meinem Fachbereich etablieren.

m Ich mdchte meine eigene Website bekannter machen oder mit
integrierten Bestandteilen des Web 2.0 ergénzen.

2.2 Vor- und Nachteile des Mitmach-Weh

Das Web 2.0 bietet groBartige Moglichkeiten, um zum Beispiel auf
einfache Weise Empfehlungen und Lésungsvorschlage bei Problemen
zu erhalten, sich kostengiinstig weiterzubilden oder einen ganz an-
deren, neuen beruflichen Weg einzuschlagen. Mit Web 2.0-Anwen-
dungen kdnnen Sie etwas bewegen, in kurzer Zeit viele Menschen
erreichen und Gleichgesinnte mobilisieren. Der ,Web 2.0-Hype“ ist
jedoch auch mit gewissen Gefahren verbunden — so kénnen gut-
glaubige Menschen ausgenutzt, die Technik fiir unlautere Zwecke
missbraucht oder gegen den Datenschutz verstoBen werden. Die
Kontaktpflege in Sozialen Netzwerken ist zeitaufwandig und der
Nachrichtenaustausch kann dazu fithren, nur schwer loszulassen.
Dariiber hinaus besteht ein gewisses Suchtpotenzial und Sie kdnnen
sich in der virtuellen Welt (Beispiel Second Life) ,verlieren“ und in
der neuen, nicht realen Identitat vollstdndig aufgehen.

,Der Schutz der Privatsphére stellt einen Wert an sich dar und ist
ein verfassungsmaBig zugesichertes Recht.“® Fragen Sie sich dabei
auch: Wie weit gilt dsterreichisches Recht bei den unterschiedlichen
(meistens US-amerikanischen) Unternehmen?

Registrierte Anwenderlnnen hinterlegen in ihren Profilen eine Menge
an personlichen Informationen, die mit Beobachtungen des Nutzungs-
verhaltens ergdnzt werden und so eine attraktive Plattform fir
Marktforschung und MarketingmaBnahmen kommerzieller Unter-
nehmen ergeben. Kontrollieren Sie eventuelle Beteiligungen des
Plattform-Betreibers (zB Medienunternehmen oder staatsnahe Be-
triebe an sozialen Plattformen). Uberpriifen Sie in den allgemeinen
Geschaftsbedingungen, ob eine Weitergabe von Daten an Dritte zu
Werbezwecken enthalten ist, lesen Sie einschlagige Zeitungsmeldun-

1 Den Artikel kdnnen Sie unter http://www.oreilly.de/artikel/web20.html im Original
lesen.

2 Die Studie ,,Privatspharenschutz in Soziale-Netzwerk-Plattformen” des Fraunhofer-
Instituts fiir Sichere Informationstechnologie SIT (August 2008) bietet einen guten
Uberblick iiber das Loschverhalten der wichtigsten Sozialen Netzwerke
(www.sit.fraunhofer.de/Images/SocNetStudie_Deu_Final_tcm105-132111.pdf).

3 Quelle: Facebook, MySpace & Co. Soziale Netzwerke im Internet, Analyse und
Tipps; Kammer fiir Arbeiter und Angestellte fiir Wien, Mai 2009
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gen und tberpriifen Sie regelmaBig die Nachrichten in lhrem Sozialen

Netzwerk auf gednderte Datenschutzbestimmungen.

Bitte stellen Sie Fragen, wie zum Beispiel:

m Wie geht das Soziale Netzwerk mit meinen persdnlichen Daten um?
(Beachten Sie in diesem Zusammenhang auch die Allgemeinen Ge-
schéftshedingungen sowie das dsterreichische Datenschutzrecht.)

m Welche externen Interessentinnen profitieren durch meine
Beteiligung am Sozialen Netzwerk?

m Welche Kooperationen hat die Plattform mit kommerziell tatigen
Unternehmungen?

m Welche Informationen werden wie lange gespeichert und welche
staatlichen Stellen haben Zugang zu meinen Daten?

Wenn Sie sich bei einem Netzwerk registrieren, dann haben oft auch
vollig Unbekannte Zugriff auf diese Informationen. Beriicksichtigen
Sie diese Tatsache, bevor Sie einen Beitrag online stellen. Zusatzlich
empfehlen wir [hnen: , Suchen® Sie sich selbst regelmaBig bei spezia-
lisierten Personensuchmaschinen (etwa 123people.com oder yasni.de)
und googeln Sie ab und zu lhren eigenen Namen. Seien Sie darauf
vorbereitet, dass Sie bei einem Bewerbungsgesprach mit Ihren Aktivi-
taten im Netz konfrontiert werden kdnnen und sich lhr Gegeniiber
schon vorab ein Bild iiber Sie gemacht hat.

Mit Hilfe einer ,Web 2.0 Suicide Machine” soll es méglich sein, per-
sonliche Daten sowie Kommentare und Nachrichten aus einem Netz-
werk ganzlich zu léschen. Facebook hat im Janner 2010 den Dienst
mit der Begriindung blockiert, dass die Nutzungsbedingungen des
Unternehmens verletzt werden. Auch die Redaktion der Fachzeitschrift
CNET.de empfiehlt ihren Leserinnen, die eigenen Losch-Funktionen
der Anbieter zu verwenden.

Die namhaftesten Sozialen Netzwerke Europas haben im Februar
2009 im Rahmen einer EU-Richtlinie* eine Selbstverpflichtungs-
erklarung fiir den besseren Schutz von Kindern innerhalb ihrer Platt-
form unterzeichnet. (Sie kénnen auf den Plattformen anstdBige Bei-
trage melden oder blockieren.) Wichtige Adressen mit wertvollen Infor-
mationen fiir ein sicheres Internet und den Schutz von Kindern sind
http://ec.europa.eu/information_society/activities/sip/index_en.htm
(Webseiten der Europaischen Kommission), http://www.stopline.at
(Serviceseiten und Meldestelle der dsterreichischen Internet-
Provider) oder http://www.saferinternet.at (die dsterreichische
Informations- und Koordinierungsstelle der EU).

2.3 Auswiichse im Mitmach-Web

Jeder fiinfte Teenager ist bereits iiber Internet oder Handy beldstigt
worden. Mehr als 49 % der jugendlichen Chatroom-Benutzerinnen
wurden schon einmal von einer fremden Person nach persénlichen
Daten gefragt und immerhin 13 % geben zu, dieser Aufforderung
nachgekommen zu sein.’ Ein Viertel der fiir die Studie befragten
Jugendlichen kennt jemanden, der im Internet von der Community
bereits gemobbt wurde.

Im Oktober 2006 erhangte sich die 13-jahrige Megan Meier. Das Mad-
chen hatte sich in ihre Internet-Bekanntschaft verliebt und beging
Selbstmord, als ihr virtueller Freund sie plétzlich verschmahte. Spater

stellte sich heraus, dass dieser Freund gar nicht existierte — es han-
delte sich um eine ehemalige Freundin von Megan, die sich rachen
wollte. Die Britin Holly Grogan war erst 15, als sie im September
2009 von einer Briicke sprang. Das Madchen wurde in der Schule
gemobbt und auf seiner Facebook-Seite dermafen beschimpft,

dass es den Druck nicht mehr aushalten konnte.

3 Plattformen im Web 2.0

Nachfolgend finden Sie einen Uberblick iiber die in Osterreich erfolg-
reichsten und bekanntesten Sozialen Netzwerke.

3.1 Facebook
Im Rahmen der Cannes Lions 2010 (das renommierte Werbefestival
in Frankreich) wird Mark Zuckerberg als ,Media Person of the Year*
ausgezeichnet.

Fakten

Mark Zuckerberg entwickelte 2004 gemeinsam mit Eduardo Saverin,
Dustin Moskovitz und Chris Hughes eine Website fiir die StudentIn-
nen der Harvard University, die sukzessive weiterentwickelt und fir
StudentInnen und Firmenmitarbeiterinnen freigegeben wurde. Inzwi-
schen steht Facebook in 70 Sprachen zur Verfiigung — seit dem Friih-
jahr 2008 auch in Deutsch. Laut Facebook hat die Plattform im
Februar 2010 die 400-Millionen-User-Grenze tiberschritten und ist
damit die am haufigsten besuchte Kontaktwebsite.

Auf der Website http://www.facebakers.com finden Sie Facebook-
Statistiken und kénnen das gewiinschte Land wahlen, zum Beispiel
die Osterreich-Daten auf http://www.facebakers.com/countries-
with-facebook/AT/. Laut Facebakers waren im zweiten Halbjahr 2009
mehr als 1,9 Millionen Userlnnen bei Facebook registriert. Die groB-
ten Gruppen der Facebook-Benutzerlnnen in Osterreich sind zwischen
18 und 34 Jahre alt (s. Abbildung 1).

Wie funktioniert Facehook

Nachdem Sie sich angemeldet (ein Konto erstellt) haben, definieren
Sie, welche Informationen in Ihrem personlichen Profil fiir welche
Zielgruppe (,,nur Freunde* oder 6ffentlich freigegeben) zur Verfiigung
gestellt werden sollen. Wenn Sie einen neuen Kontakt herstellen
mdchten, suchen Sie die Person und senden eine ,Freundschafts-
anfrage”. Wenn Sie selbst solche Anfragen erhalten, entscheiden Sie,
ob Sie diese annehmen oder ignorieren mdchten. Bitte seien Sie vor-
sichtig, wenn unbekannte Menschen mit lhnen Kontakt kniipfen, las-
sen Sie sich nicht unter Druck setzen und akzeptieren Sie nicht sofort
jede Anfrage. Schauen Sie sich die Kontaktdaten der anfragenden
Person an und iiberlegen Sie in Ruhe, ob Sie den Kontakt auf lhre
Freundesliste setzen und damit Einblick in private Nachrichten, auf
Fotos und Videos gewéhren.

In Facebook haben Sie die Mdglichkeit, Fotoalben anzulegen, Sie kén-
nen Videos hochladen oder auf Seiten verlinken, die lhnen gefallen.
Verdffentlichen Sie Nachrichten auf lhrer Pinnwand, kommentieren

4 http://ec.europa.eu/information_society/activities/social_networking/eu_action/
selfreg/index_en.htm
5 Quelle: Studie ,Jugend, Information, (Multi)Media“ JIM, Deutschland 2008
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Sie Meldungen lhrer ,Freunde®, schicken Sie private Nachrichten an
,Freunde” oder nutzen Sie die Moglichkeit, im Chat direkt zu kommu-
nizieren. Sie kdnnen Veranstaltungen in Facebook planen, lhre Ein-
ladungen versenden und die dazugehdrenden Géstelisten (Zu- oder
Absagen) verwalten. Zusatzlich kénnen Sie eigene Gruppen zu ver-
schiedenen Themen griinden, jede mit einem eigenen Diskussions-
forum (s. Abbildung 2).

Ein erfolgreiches Beispiel fiir das Soziale Netzwerk ist die Kandidatur
von Barack Obama (es wird behauptet, dass er seine Prasidentschaft
dem Web 2.0 zu verdanken hat). Bereits zwei Jahre vor seiner Kandi-
datur startete er seine Wahl mit dem Projekt ,Change* auf seiner
Homepage, die im Wahlkampf eine sehr wichtige Rolle spielte. Auf
Facebook hatte er einige Millionen Unterstiitzerlnnen und viele von
ihnen betatigten sich aktiv beim Wahlkampf: Sie sammelten Spen-
dengelder und machten Stimmung fiir den Kandidaten (vor allem in
ihrer unmittelbaren Nachbarschaft). Das Internet war Sammelstelle
fiir Spenden, Anlaufstelle fiir Programminformationen und Plattform
fiir die Organisation von Wahlkampfveranstaltungen. Gemeinsam
mit seinem Team mobilisierte er zwei Millionen Menschen und sam-
melte tiber 500 Millionen US-Dollar von Online-Unterstiitzerinnen
(immerhin zwei Drittel seines Wahlkampfbudgets), ganz nach seinem
Motto: ,,Yes we can®.

3.2 MySpace

Fakten

Im Sommer 2003 griindete Tom Anderson MySpace und verkaufte
das Unternehmen bereits zwei Jahre spater um 580 Millionen
US-Dollar an Rupert Murdoch. Im August 2006 wurde mit Google —
eine fiir MySpace sehr profitable Kooperation — die Integration

von Google-Suche und Google-AdSense in Myspace vereinbart.

Im Herbst 2009 waren bereits mehr als 260 Millionen Menschen
registriert. MySpace rangiert im Alexa Traffic Rank an 17. Stelle
(http://www.alexa.com ist ein Internetdienst, der Webseitenzugriffe
von Benutzerlnnen analysiert und daraus ein Ranking erstellt).

Wie funktioniert MySpace

Auch bei MySpace miissen Sie sich anmelden, um alle Funktionen
nutzen zu kénnen. Bereits beim Ausfiillen des Anmeldeformulars kén-
nen Sie bestimmen, ob andere Userlnnen [hr Geburtsdatum sehen
diirfen. Nach der Anmeldung erstellen Sie in [hrem persdnlichen
Bereich ,Mein MySpace* lhr individuelles Benutzerprofil mit einer
eigenen MySpace-Internetadresse, die wie eine kleine Homepage
funktioniert. Wenn Sie Ihr Profil sehr detailliert ausfiillen, kénnen Sie
andere MySpace-Benutzerlnnen — [hnen ganzlich fremde Menschen —
leichter finden, jedoch auch mehr tiber Sie persdnlich erfahren.

Sie kdnnen nun fortfahren und Ihren eigenen Bereich mit Fotos, Videos
oder Blogbeitragen ergdnzen. Nutzen Sie die Idee des Sozialen Netz-
werkes und nehmen Sie mit anderen Community-Mitgliedern Kontakt
auf (,Freunde finden“) oder wahlen Sie ein Forum und nehmen Sie an
Diskussionen zu den unterschiedlichsten Themen teil. Wenn Sie méch-
ten, werden Sie Mitglied in einer Gruppe (diese funktionieren dhnlich
wie Clubs) oder griinden Ihre eigene Gruppe (s. Abbildung 3).

3.3 Netlog

Fakten

Netlog ist ein Soziales Netzwerk, das speziell auf Jugendliche in
Europa ausgerichtet ist. Nach eigenen Angaben wird Netlog in
zwanzig Sprachen angeboten, im Mérz 2010 verzeichnete die Firma
etwa 61 Millionen Mitglieder.

Wie funktioniert Netlog

Nach der Anmeldung erstellen Sie lhr eigenes Profil. In Netlog kénnen
Sie eine eigene Webseite erstellen und mit zusatzlichen Funktionen,
zum Beispiel einem Blog, erganzen. Sie kdnnen eigene Bilder oder
Videos hochladen und diese mit ,Freunden® teilen. Zuséatzlich
kdnnen Sie wie bei den anderen Sozialen Netzwerken Gruppen bilden,
Nachrichten versenden oder Anwendungen herunterladen.

3.4 SchiilerVZ, StudiVZ, MeinVZ

Fakten

Die Firma VZnet betreibt drei Netzwerke, die jeweils zielgruppen-
orientiert ausgerichtet sind und somit die Userlnnen ihr Leben lang
begleiten kdnnen. SchiilerVZ ist ein Soziales Netzwerk fiir Schiilerln-
nen zwischen zwdlf und 21 Jahren, StudiVZ ist das Netzwerk fiir
Studierende und MeinVZ richtet sich an alle Menschen, die bei den
beiden anderen Plattformen nicht mehr teilnahmeberechtigt sind.
Im Mérz 2010 waren tiber 16 Millionen Menschen in den drei Netz-
werken eingetragen.

Wie funktioniert SchiilerVZ, StudiVZ, MeinVZ

Die Angebote der drei Plattformen orientieren sich stark an der
jeweiligen Zielgruppe. Allen ist gemeinsam, dass Sie sich anmelden
miissen. Fiir Eltern und Lehrerinnen ist die Mitgliedschaft in
SchiilerVZ nicht méglich — um jedoch einen Einblick in das Netzwerk
zu erhalten, werden auf der Webseite spezielle Informationen und
Unterrichtsmaterialien zum Herunterladen angeboten.

Das Angebot von StudiVZ ist auf die Bediirfnisse von Studentinnen
ausgerichtet. Nach der Anmeldung (in StudiVZ , Immatrikulieren” ge-
nannt) erstellen Sie lhr Profil. Mit Unterstiitzung einer Suchfunktion
konnen Sie ,,Freunde” in Ihrer Region finden und mit ihnen in Kon-
takt treten. Wie in anderen Sozialen Netzwerken ist es auch hier
moglich, Fotos hochzuladen, mit Kommentaren zu versehen und zu
verlinken. Gruppen, Nachrichten und ein Chat (in MeinVZ ,Plauder-
kasten”) erganzen die Funktionen. Bitte stellen Sie auch hier im Be-
reich Privatsphére die gewiinschten Optionen ein. Edelprofile,
Festivalprofile sowie Applikationen und Dienste runden das Angebot
ab. Der Schwerpunkt liegt beim Vernetzen von Menschen und der
konkreten Zusammenarbeit mit anderen Sozialen Netzwerken, wie
zum Beispiel Facebook oder MySpace (s. Abbildung 4).
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3.5 Szenel

Fakten

Das dsterreichische Unternehmen Szenel ist das groBte Event- und
Lifestyle-Portal im Lande und eines der groBten dsterreichischen
Netzwerke mit mehr als 400.000 registrierten Mitgliedern (Eigen-
angabe).

Wie funktioniert Szene1

Nachdem Sie sich kostenlos angemeldet haben, kénnen Sie eine
eigene Seite gestalten. Szenel-,Freunde”, denen Sie private Nach-
richten senden, werden auf einer ,Buddy-List" verwaltet. lhre Seite
kdnnen Sie mit einem eigenen Gastebuch, Fotoalben und Videos
bestiicken oder Sie nutzen Szenel als Diskussionsforum.

Sie kdnnen eigene Gruppen erstellen oder bestehenden beitreten,
sich an Gewinnspielen beteiligen oder auf Informationen in zusatz-
lichen Kanélen (Channels), wie zum Beispiel Webreisen oder Jobs
zugreifen.

3.6 Twitter

Fakten

Twitter wurde von Jack Dorsey, Biz Stone und Evan Williams gegriindet
und war urspriinglich ein Forschungs- und Entwicklungsprojekt einer
Podcasting-Firma in San Francisco.

Wie funktioniert Twitter

Der Vorteil von Twitter liegt in seiner Einfachheit — es werden lediglich
Tweets (Kurznachrichten) iibermittelt, daher ist die Herausforderung:
,Fassen Sie sich kurz und bringen Sie lhre Information auf den
Punkt.“ Anlasslich der Preisverleihung des South by Southwest Web
Award in der Kategorie ,,Blogs“ meinte Jack Dorsey: , Wir wiirden uns
gerne mit 140 Zeichen oder weniger bedanken. Was wir hiermit getan
haben!”

Nach der Anmeldung (damit erhalten Sie einen Twitter-Account) kon-
nen Sie sofort eigene Tweets erstellen. Auf der Startseite sehen Sie
Stichwdrter zu den aktuellen Themen, die gerade getwittet werden.
Der Funktionsumfang von Twitter ist minimalistisch, Sie kénnen keine
Bilder hochladen und auch keine Gruppen erstellen. Wenn Sie Nach-
richten anderer , Tweeter” interessieren, tragen Sie sich als ,,Follower*
ein (Sie folgen also den gewiinschten Tweets), in lhren Reaktionen
(ReTweets) nennen Sie bitte immer den/die UrheberIn, damit auto-
matisch ein entsprechender Link zu dieser Person gesetzt wird. Zu-
sétzlich konnen Sie bei lhren Beitrdgen Hashtags — das sind Stich-
worte — setzen, um Beitrdge inhaltlich zu verkniipfen. Durch dieses
System Following, ReTweets und Hashtags entsteht ein Nachrichten-
netz, das es ermdglicht, in Twitter erfolgreich zu kommunizieren

(s. Abbildung 5).

Twitter gilt als ein schnelles Medium und entwickelt sich daher mehr
und mehr zu einem speziellen Nachrichtenmedium. Beispiele dafiir
sind die Augenzeugenberichte, die schon kurz nach der Notwasserung
eines Flugzeuges am Hudson River in New York in Twitter zu lesen
waren.

Die ,, Twitter-Revolution” fand im Juni 2009 im Iran statt. Die Opposi-
tion fiihrte einen euphorischen Wahlkampf, weil sie jedoch nicht im
Fernsehen werben durfte, nutzte sie ,,das Medium der Jugend* (zwei
Drittel der iranischen Bevdlkerung ist jiinger als 30 Jahre). Das Inter-
net diente als Koordinierungsinstrument fiir Informationen iiber
Treffen oder wo die nachste Kundgebung stattfand, die Wahlvideos
wurden auf entsprechende Plattformen hochgeladen. Das offizielle
Wahlergebnis war jedoch vernichtend, die Opposition zweifelte es an
und ging wiitend auf die StraBe. Es kam zu Unruhen und die Regie-
rung versuchte — um die Weltdffentlichkeit von den Geschehnissen
im Land auszuschlieBen — das Internet zu blockieren. Die Iranerlnnen
wehrten sich, sie filmten mit ihren Handys, versuchten durch Tricks
blockierte Websites zu erreichen und stellten Mitteilungen auf
Twitter, um so der Welt einen Blick auf das zu geben, was wirklich

im Land geschah.

3.7 Delicious

Fakten

Delicious (friiher del.icio.us) wurde von Joshua Schachter entwickelt.
Es handelt sich dabei um eine Social-Bookmarking-Anwendung, die
seit Ende 2003 zur Verfiigung steht. Seit Dezember 2005 gehdrt der
Dienst der Firma Yahoo, die die Anzahl der Nutzerinnen inzwischen
mit weit diber einer Million angibt.

Wie funktioniert Delicious

Delicious ist ein Dienst, mit dem Sie Ihre personlichen Lesezeichen
(im Internet-Explorer ,Favoriten“) verwalten — also anlegen, mit
Stichwdértern ergénzen und der Allgemeinheit zur Verfiigung stellen
konnen. Gleichzeitig haben Sie die Moglichkeit, auf Empfehlungen
der Favoriten von anderen Userlnnen zuriickzugreifen. Favoriten
kdnnen Sie auf unterschiedlichste Weise finden — und als Ergebnis
eine wirklich gute Anzahl von empfehlenswerten Web-Seiten erhalten
(s. Abbildung 6).

3.8 Flickr

Fakten

Die kanadische Firma Ludcorp entwickelte Flickr, zuerst als Element
eines Online-Spiels und in weiterer Folge auf Grund des groBen
Erfolgs als eigensténdiges Produkt. Seit Mérz 2005 gehért das kom-
merzielle Web-Dienstleistungsportal, in dem Sie Bilder oder Videos
mit Kommentaren versehen und hochladen kénnen, der Firma
Yahoo. Derzeit stehen zirka vier Milliarden Fotos und Videos von
iiber 40 Millionen Benutzerlnnen zum Download zur Verfiigung.

Wie funktioniert Flickr

Die Anmeldung bei Flickr erfolgt kostenlos. Nachdem Sie Ihren
Account erstellt haben, kénnen Sie bereits eigene Fotos oder Videos
hochladen, mit Datenschutzeinstellungen versehen und verdffent-
lichen. Versehen Sie die Bilder und Filme mit Tags (Kategorien),
damit sie von anderen Userlnnen leichter gefunden werden. Wenn
Sie mdchten, kdnnen Sie lhre Bilder mit Bildbearbeitungsfunktionen
korrigieren oder mit speziellen Effekten versehen.




Anhang

Abbildung 7:
P -an FI|Ckr

|

|

|

|
il

Ersteflon Sha hren Account

5 €nan s emes bowrn Mieract A owe Vit 10

Zeigen Sie lhre Fotos.™
Entdecken Sie die Welt.

&2t Tog Fefiien Tout ansehen

Tour ansehen skt fllog, Fteressarte
our ansehe: | e
Speache summitlen: PR - Dot - Engllh - Expatol - franqals - 9 - Mallans - Posugels —YaHeo!

T Bleg - Uber flise - AGB - Ostussstutz - Uber vasere Aszuigen - CopynghbRictinien - Commusity RichBinian * Mimbeaoed malden

he Twitter Sor

T 5 8 Abbildung 8:

Qotel  Dewrbeten  Amicht  Cvonk Dires e

O C X & ® B wirmen 5@ -« w  YouTube
a * Y Qa

1% YouTube - “The Twiter Song” - Rock...| * !

“The Twitter Song™ - Rockin' Robin Spoof - 'm tweeting
Subscribe Plz!! 3¢t videos ¥ avsaniene

What is Twitter?

Twitter is a vervice for friends, family, and co-workers
10 commanicate and say connected through the
exchange of Quick, frequent answers to one smple
Guestion: What are you doing?

H M @ 0081243 4 ¥pa 3

Jurtinn — 19, el 2000 — THI AUDIO: | nwws Pm aot 2 prs snguer - Bisvides bte (% 620,126 %
fun. The audio i HOT autotens, 1.4 fibac be b Aunste

QMo | P Speicnemiav | H]C Wesenaites Wdemerr
Einen Kommantar postes

O st ene Videoactwort st

OMHEYYYYYYYS
T30 Adnite

Abbildung 9:
YouTube

-
Aot s e
DY T ) 11D R VAR 8 T e T B
DT,

g
E
%
HHHHAH

Auszuierungen Kr Seses Wides (1)

Ubertr agen der Daten von v17 lscacheS . youtube.com.




Social Media

Weiters haben Sie die Moglichkeit, Fotos oder Videos zu suchen, sich
die Fotoblogs anderer Benutzerlnnen anzuschauen und zu kommen-
tieren. In der Funktion , Erweiterte Suche® kdnnen Sie Bilder mit
Creative-Commons-Lizenzen® — auch zur kommerziellen Weiterver-
wendung — suchen (s. Abbildung 7).

Durch das Common Projekt von Flickr haben Sie auch Zugriff auf
renommierte Fotoarchive dieser Welt, wie zum Beispiel die New York
Public Library oder The U.S. National Archives. Weiters ist seit Marz
2010 auch die National Archives UK (das offizielle Archiv der Regie-
rung GroBbritanniens) in Flickr vertreten. Das bereitgestellte Material
finden Sie unter http://www.flickr.com/photos/nationalarchives/sets/.

3.9 YouTube

Fakten

Im Herbst 2006 iibernahm Google das Internet-Videoportal YouTube,
das erst im Februar 2005 von drei ehemaligen PayPal-Mitarbeitern
gegriindet worden war. Laut einer Presseinformation im Oktober 2009
werden pro Tag iiber eine Milliarde Videos abgerufen.

Wie funktioniert YouTube

Auf der Website finden Sie Filme, Musikvideos, selbst produzierte
Clips sowie sehr gute Tutorials (zum Beispiel Bedienungsanleitungen
fiir ,Haare freistellen“ in Adobe Photoshop oder Einfiihrung in Adobe
[llustrator). Mit den unterschiedlichsten Beitragen konnen Sie sich
herrlich unterhalten — geben Sie als Suchbegriff einfach den Namen
Ihres Lieblingskabarettisten ein oder suchen Sie nach Ihrer Lieblings-
musik, Sie werden sicher fiindig werden.

Angemeldete Benutzerlnnen diirfen Videos kommentieren oder eigene
Filme hochladen. Bitte beachten Sie, dass Sie dadurch jedoch das Un-
ternehmen gemaRB seinen Geschaftsbedingungen auch berechtigen,
Ihre hochgeladenen Inhalte weiterzuverkaufen oder zu lizenzieren —
ohne Sie vorher fragen zu miissen. Versehen Sie Ihr Video mit einem
passenden Titel und einer Kurzbeschreibung, wéhlen Sie eine Katego-
rie und ergénzen Sie lhre Eingaben mit Stichwértern, damit andere
YouTube-Nutzerinnen lhren Film leichter finden kénnen. Vergessen
Sie nicht in den Broadcast-Optionen festzulegen, dass nur bestimmte
YouTube-Mitglieder Ihr Video anschauen oder in anderen Webseiten
einbinden diirfen (s. Abbildung 8).

Fiir Unternehmen ist YouTube ein duBerst interessantes Medium. Zu-
satzlich zu der Information, wie oft ein Video aufgerufen wurde, kin-
nen soziodemografische Informationen abgefragt werden. Als Beispiel
finden Sie die Details zu den mehr als 4,4 Millionen Auf- rufen des
~Facebook-Songs" (s. Abbildung 9).

3.10 MyVideo Osterreich

Fakten

Betreiber der Plattform ist MyVideo Broadband S.R.L. Die Vermarktung
erfolgt tiber SevenOne Media, ein Unternehmen der ProSiebenSat1
Media AG. Die Video-Community bietet neben dem von den Userlnnen
ins Netz gestellte Sortiment mehr als 25.000 Musikvideos sowie TV-

Serien, Shows und ausgewahlte Filme kostenlos und in voller
Lange an.

Wie funktioniert MyVideo

In MyVideo kénnen Sie nach der Anmeldung eigene Videos hoch-
laden, Filme beliebig oft anschauen, bewerten und kommentieren.
Jedes Video wird mit einer eindeutigen Nummer gekennzeichnet und
einem bestimmten Profil zugeordnet. Sie kdnnen die Filme anderer
Benutzerlnnen abonnieren oder bei Ihren Einstellungen sehen, wer
Ihre (freigegebenen) Videos abonniert hat. Sie kdnnen in MyVideo
eigene Gruppen griinden und sich mit ,Freunden® austauschen,
eigene Favoriten- und Playlisten erstellen oder an Gewinnspielen
teilnehmen.

3.11 LinkedIn

Fakten

Mehr als 60 Millionen registrierte Menschen (iiberwiegend Fach- und
Fiihrungskrafte) nutzen die Moglichkeiten des 2003 in Kalifornien
gegriindeten Netzwerkes auf www.linkedin.com. Seit 2009 gibt es
LinkedIn in einer deutschen Version. LinkedIn z&hlt zu den meist-
besuchten Webseiten, laut Alexa Traffic Rank (www.alexa.com)

liegt die Website weltweit auf Rang 29. LinkedIn nimmt am Safe
Harbor Privacy Framework’ der EU zum Datenschutz teil und ist
nach den Datenschutzrichtlinien der Européischen Union zertifiziert.

Wie funktioniert LinkedIn

LinkedIn dient zur Pflege bestehender und zum Kniipfen neuer Ge-
schaftsverbindungen. Bei LinkedIn gibt es eine kostenlose Mitglied-
schaft oder die Premium-Version, mit der Sie Zugriff auf weitere
Tools haben. Wenn Sie sich anmelden, kénnen Sie ein Profil erstellen,
in dem Sie Ihren beruflichen Werdegang und lhr Angebotsportfolio
erfassen. Stellen Sie Verbindungen zu ehemaligen Klassen- sowie
Studienkameradinnen her oder kniipfen Sie neue Geschaftskontakte,
indem Sie in Ihr Netzwerk auf LinkedIn einladen. Ihr Netzwerk setzt
sich aus lhren Kontakten, den Kontakten Ihrer Kontakte sowie den
Personen, die diese kennen, zusammen. In LinkedIn kénnen Sie diese
Informationen verwalten sowie potenzielle Kundlnnen oder Dienst-
geberlnnen finden. Sie kénnen an Diskussionen teilnehmen oder
Stellenanzeigen verdffentlichen.

3.12 Xing

Fakten

Xing (bis Sommer 2007 als Open Business Club ,,openBC* bekannt)
wurde 2003 von Lars Hinrichs und Bill Liao gegriindet. Im Friihjahr
2009 nutzten bereits mehr als sieben Millionen Menschen das Netz-
werk, davon fast 600.000 mit einem so genannten Premium Account.
Seit November 2009 ist das Medienhaus Burda Hauptaktionar der
Xing AG, zirka 35 % befinden sich in Streubesitz.

& |m Internet haben Autorlnnen die Moglichkeit, anderen bestimmte Nutzungsrechte
einzurdumen.

7 Das Safe-Harbor-Abkommen soll garantieren, dass personenbezogene Daten aus
Europa in den USA entsprechend den hoheren EU-Datenschutzstandards verarbeitet
werden.
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Wie funktioniert Xing

Xing ist eine Plattform fiir Menschen ab 18 Jahren, die geschéftliche
(aber auch private) Kontakte online kniipfen und pflegen machten.
Bei Xing miissen Sie sich anmelden und entscheiden, ob Sie mit den
kostenlosen Basisfunktionen lhr Auslangen finden oder als zahlendes
Premium-Mitglied das gesamte Leistungsspektrum nutzen méchten
(zum Beispiel Informationen Giber Benutzerlnnen, die [hre Kontaktseite
aufgerufen haben oder die Erweiterung des eigenen Profils um Refe-
renzen). Die Bedienung der Oberflache ist fir Premium-Mitglieder
werbefrei. Xing wird laufend weiterentwickelt — so wurde inzwischen
eine eigene Jobbdrse realisiert und eine Vorschlagsliste der Xing-
Mitglieder, die Sie als Nutzerln kennen kdnnten.

Nachdem Sie Ihren Account erstellt haben, ergénzen Sie lhr Profil
auf jeden Fall um Geschaftsdaten, erlautern Sie lhre Erfahrungen
und Fachkenntnisse. Beriicksichtigen Sie bitte bei der Auswahl lhres
Profilfotos, das bei Xing nicht fehlen sollte, dass es sich hier um

ein Soziales Netzwerk fiir Geschéfte, Karriere und Beruf handelt.

Zum Aufbau Ihres eigenen Netzwerkes fiigen Sie Ihrer Kontaktliste
Personen hinzu, die Sie kennen oder mit welchen Sie geschéftlich
einen Kontakt herstellen méchten. Legen Sie fest, wer lhnen private
Nachrichten senden und bestimmte Informationen einsehen darf. Sie
kdnnen (Online- und Offline-)Veranstaltungen organisieren, Einladun-
gen versenden und Gastelisten mit Zu- oder Absagen sowie Termine
verwalten. Nehmen Sie an Diskussionen teil! In Xing finden Sie Grup-
pen mit definierten , Themen®, wie zum Beispiel ,Made in Austria®,
Weiterbildung oder spezielle Alumni-Gruppen. Wahlen Sie Ihre Interes-
sensgebiete aus und treten Sie den gewiinschten Gruppen bei. Jede
Gruppe ist wieder in Foren aufgeteilt (s. Abbildung 10), zum Beispiel
bei ,Made in Austria“ in die einzelnen Bundeslander oder ,,Suche, Biete®,
in diesen finden Sie die Artikel der Userlnnen. Sie kdnnen eigene
Beitrage verfassen oder Artikel kommentieren bzw. beantworten.

Zu manchen Themen gibt es in Xing ,,heiBe Diskussionen® mit weit
iiber hundert Postings (Beitrdgen). Zusatzlich werden in den Gruppen
auch Treffen organisiert (in kleinerem Rahmen fiir Prasentationen

und Workshops oder sogar ein groBer Xing-Ball in der Wiener Hofburg).

4 Wie Unternehmen Funktionen des Web 2.0 nutzen

4.1 Google

Google wurde 1998 von Larry Page und Sergey Brin gegriindet. Seit
August 2004 notiert das Unternehmen an der Bérse. Der Name Google
leitet sich vom mathematischen Fachbegriff ,,Googol“ ab (eine Eins
gefolgt mit einhundert Nullen) und spiegelt das Unternehmensziel,
namlich die Organisation der gewaltigen Menge von Informationen
im Web, wider (s. Abbildung 11).

Google ist als weltweit groBte indexbasierte Suchmaschine bekannt
und Sie kénnen heute neben einer ganzen Reihe von spezialisierten
Suchvarianten (zum Beispiel News, Biicher, Blogs oder auch Adres-
sen) ein erweitertes Angebot (zum Beispiel Textbearbeitungsfunktio-
nen, Kalkulationen, Prasentationen oder eine E-Mail-Verwaltung)
nutzen. Google engagiert sich intensiv bei der Entwicklung von

Web 2.0-Anwendungen, ein Beispiel zeigt die Ubernahme von
YouTube.

Ein neuer Dienst ist Google-Buzz, der in Google-Mail eingebunden
wird und Funktionen aus den Sozialen Netzwerken (vor allem
Facebook und Twitter) beinhalten soll (s. Abbildung 12).

4.2 Wikipedia

Unter Wikis versteht man ein Hypertext-System, in dem Benutzerln-
nen Inhalte lesen oder in ihrem Browser dndern kénnen. Wikipedia
nutzt diese Technik fiir seine kostenlose Online-Enzyklopédie, in der
Internet-Userinnen Beitréage verfassen oder die Eintrdge anderer Be-
nutzerlnnen bearbeiten und hochladen kénnen. Die Intention hinter
Wikipedia basiert auf dem kollektiven Open-Source-Gedanken: Men-
schen kdnnen voneinander profitieren, indem sie ihr Wissen kosten-
los weitergeben und dadurch auch kostenlos Informationen erhalten,
um wieder ihr eigenes Wissen zu erweitern. Auf Grund einiger
,Falschmeldungen“ und Manipulationen (falsche Eintrége bei Perso-
nen des 6ffentlichen Lebens oder Streichung von kritischen Hinwei-
sen durch beteiligte Firmen) werden Artikel heute durch ausgewahlte
~Redakteurinnen und Redakteure” verifiziert, auf ihre Richtigkeit
iiberpriift und erst dann fiir das Internet freigeschaltet. Lesenswert
ist der Beitrag rund um die ,Homminghberger Gepardenforelle®, ein
herrliches Beispiel fiir gelungene Suchmaschinenoptimierung.

4.3 eBay

eBay wurde im September 1995 als AuctionWeb in San José gegriin-
det. Inzwischen ist es das weltweit groBte Internetauktionshaus, in
dem mehr als 270 Millionen angemeldete Nutzerlnnen Waren und
Dienstleistungen anbieten oder kaufen. eBay hat sein Handelsvolu-
men fiir das Jahr 2008 mit fast 60 Milliarden US-Dollar angegeben.

Auf der Plattform finden Sie sowohl Angebote im Bereich Consumer-
To-Consumer (von Privat an Privat), als auch Business-To-Consumer
(kommerzielle Unternehmen an Privat). Die Artikel und Dienstleistun-
gen sind bestimmten Kategorien zugeordnet, das soll Ihre Suche
nach einem bestimmten Angebot erleichtern.

Um sich in eBay zu betatigen (kaufen/verkaufen), miissen Sie sich
anmelden. Um einen bestimmten Artikel zu finden, stehen verschie-
dene Funktionen (Suchen, Stébern, Powersuche) zur Verfiigung. Um
nicht zu hoch mitzubieten, informieren Sie sich vorab, wie viel ein
Artikel kosten darf und wie hoch eventuelle Versandkosten sind. Be-
riicksichtigen Sie bitte, dass beim Kauf von Privatpersonen andere
Gewahrleistungsanspriiche bestehen als beim Kauf von einem Unter
nehmen, schauen Sie also vorher nach, ob es bereits Bewertungen
anderer KundInnen zum Verkaufer / zur Verkauferin gibt. Nun wollen
Sie ein Produkt kaufen (sofort zum festgesetzten Preis kaufen oder
bei einer Auktion mitmachen und Ihr Hochstgebot eingeben). Bei
Versteigerungen sollten Sie so spat als moglich mitbieten und aus-
gefallene Betrage wie 4,01 Euro eingeben. Damit fallen die Preis-
steigerungen moderat aus. Wenn Sie einen Artikel ersteigert haben,
setzen Sie sich mit dem Verkdufer / der Verkduferin in Verbindung.
eBay bietet ein spezielles Bezahlverfahren (Safetrade) an, das Geld
wird dann erst nach Erhalt der Ware an den Verkaufer / die Verk&uferin
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iiberwiesen. Wenn der Kauf abgeschlossen ist, geben Sie Ihre
Erfahrungen tiber den Verkaufer / die Verkduferin mittels Bewertung
an die Community weiter (s. Abbildung 13).

In der eBay-Community kdnnen Sie sich — wie bei anderen Sozialen
Netzwerken — mit Gleichgesinnten austauschen, eBay-Geschichten
lesen, Clubs beitreten oder sich beraten lassen.

4.4 Amazon und das Web 2.0

Die Firma Amazon wurde bereits 1994 in den USA gegriindet und
war urspriinglich als das Versandhaus fiir Biicher, CDs oder DVDs
bekannt. Inzwischen wurde die Angebotspalette um elektronische
Artikel, Sport- und Freizeitartikel, Uhren und Schmuck oder Kiichen-
und Haushaltsgerate erweitert. Wenn Sie bei Amazon nach Produkten
suchen, erhalten Sie zusétzlich Vorschlage fiir Angebote, die zum
gesuchten Artikel passen sowie Informationen von anderen Kundin-
nen, die das Produkt gekauft und eine Bewertung mit ihrem Erfah-
rungsbericht auf der Plattform abgegeben haben.

Wenn Sie eine eigene Website besitzen oder einen Blog fiihren, kénnen
Sie am Amazon-Partnerprogramm teilnehmen. Wenn Sie Produkte auf
Ihren Seiten anbieten, ein Banner mit einem Link zu Amazon setzen
oder einen Online-Shop integrieren (bei der technischen Durchfiihrung
stehen hervorragende Anleitungen zur Verfiigung) und lhre Seiten-
besucherlnnen bei Amazon einkaufen, erhalten Sie einen gewissen
Geldbetrag als Werbekosten zuriickerstattet (s. Abbildung 14).

Als so genanntes Social-Commerce-Versandhaus konnen registrierte
Nutzerlnnen auf Verkaufsplattformen eigene neue oder gebrauchte
Produkte zum Kauf anbieten. AbeBooks ist der Marktplatz, auf der
Amazon als Vermittler fiir gebrauchte, antiquarische oder vergriffene
Biicher fungiert. Auf der Seite http://www.audible.de/ stehen Hor-
biicher und Audiomagazine zum Download bereit. Die Website
http://www.imdb.de/ (The Internet Movie Database) richtet sich an
die Zielgruppe der Cineastlnnen und verfiigt tiber die wesentlichen
Funktionen von Sozialen Netzwerken (Anmeldung, Profil, , Freunde”,
Favoriten und Diskussionsforen).

4.5 Second Life

Linden Lab, der Anbieter von Second Life, wurde 1999 von Philip
Rosedale gegriindet. Second Life ist eine von seinen registrierten
Benutzerlnnen gestaltete virtuelle Welt, die auf dem Science-Fiction-
Roman Snow Cash basiert.

Wenn Sie sich anmelden und in Second Life interagieren mochten,
bendtigen Sie einen Avatar (ein virtuelles Alter Ego). Die Plattform
war besonders Anfang der 2000er-Jahre so erfolgreich (2003 zahlte
Second Life mehr als 60.000 registrierte Benutzerlnnen, die rund

um die Uhr gleichzeitig eingeloggt waren), dass sich auch Firmen in
der virtuellen Welt ansiedelten. So findet sich zum Beispiel unter
http://www.goethe.de/frm/sec/deindex.htm auch das Goethe-Institut
mit einem speziellen Veranstaltungs- und Informationsangebot. Der-
zeit bemihen sich die Betreiber von Second Life, die Plattform durch
eine verbesserte Optik und die Anbindung an Facebook sowie

Funktionen von Sozialen Netzwerken (Freundesliste oder Import
von Webinhalten) wieder attraktiver zu machen (s. Abbildung 15).

9 Smartphones und Web 2.0

Smartphones sind spezielle Mobiltelefone mit einem Betriebssystem,
wodurch zusétzliche Programme installiert werden kdnnen.
Smartphones sind modern und werden heute vielfach eingesetzt,
Beispiele hierfiir sind

m Kommunikation (Telefon, SMS, MMS, E-Mail)

m Internet (Beteiligung in Sozialen Netzwerken)

m Informationsmanagement (Kalender, Notizen, Aufgaben,
Adressen)

m Medienfunktionen (Foto- und Videokamera, Radio, MP3-Player)

m Taschencomputer (Texte, Kalkulationen)

m Navigationssystem

m Spiele

Die meisten Smartphones sind {iber einen Touchscreen (ein Bild-
schirm, der auf Beriihrung reagiert) einfach zu bedienen. Die gespei-
cherten Daten kénnen via Bluetooth, WLAN oder USB-Anschluss auf
einen PC iibertragen oder synchronisiert werden.

Ein Smartphone besitzt oft ahnliche Funktionen wie ein Laptop und
muss daher ebenfalls vor unberechtigtem Zugriff geschiitzt werden.
Treffen Sie Vorkehrungen gegen Viren, Malware oder Diebstahl Ihrer
Daten oder des Geréats. Passen Sie auf, von wem eine E-Mail, die Sie
offnen mdchten, kommt und iiberpriifen den Hersteller, von dem Sie
eine Anwendung auf Ihr Gerat herunterladen mdchten. Zuséatzliche
Applikationen stellen eine weitere Gefahrenquelle dar. Im Mérz 2010
wurden alleine fiir das iPhone von Apple mehr als 100.000 Anwen-
dungen oder fiir den Android 10.000 zusétzliche Programme im In-
ternet angeboten.

Schiitzen Sie Ihr Smartphone mit geeigneter Software und folgenden
Funktionen: Unsichtbarmachen fiir andere Netze oder Benutzerlnnen,
Lokalisierung bei Verlust, Datenverschliisselung, Einsatz von
Schwarzen oder WeiBen Listen (dadurch blockieren Sie SMS oder
Telefonanrufe), Schutz vor Malware und Kindersicherung.




Anhang: Glossar

Account (Konto)

Mit einem Account (die eindeutige Identifizierung erfolgt mit einem
Benutzernamen und einem Kennwort) kdnnen Sie den vollen Funkti-
onsumfang der Sozialen Netzwerke oder anderer Online-Dienste wie
zum Beispiel eBay oder Google benutzen.

AIM (Austria Internet Monitor)
Der AIM des Marktforschungsinstituts Integral erhebt seit 1997
Daten iiber die Internet-Nutzung in Osterreich.

Bewertungsprofil

Ein Bewertungsprofil setzt sich aus den positiven und negativen
Kommentaren (Empfehlungen) anderer Mitglieder eines Online-
Auktionshauses Gber Kauferlnnen oder Verkduferinnen zusammen.

Blog

Ein Blog (Weblog) ist eine Seite, in der regelmaBig Berichte und
Kommentare zu ausgewahlten Themen erscheinen. Wenn ein Unter-
nehmen einen eigenen Blog unterhélt, wird dieser als Corporate Blog
und ein Videoblog als Vlog bezeichnet. Unter Blogosphare wird die
Gesamtheit aller Blogs verstanden.

Bluetooth

Bluetooth ist eine Funktechnik, die bei kurzer Distanz zur Dateniiber-
tragung eingesetzt wird (zum Beispiel Handy-Freisprecheinrichtung
im Auto).

Biirgerjournalismus

,Birgerjournalismus ist eine Form des Journalismus, bei der Biir-
gerlnnen durch eigene Medien am gesellschaftlichen Diskurs
teilnehmen kdnnen.“! Im Internet finden Sie Websites, die wie Zeit-
schriften aufgebaut sind — so genannte Online-Magazine — oder
Webseiten mit ,Nachrichtencharakter”, die von nicht-professionellen
Journalistlnnen publiziert werden. Zuséatzlich werden Biirgerinnen
und Biirger von etablierten Medien verstarkt aufgerufen, sich mit
aktuellen Beitrdgen am Inhalt des Mediums zu beteiligen.

Common Lizenz

Das Konzept der Creative Commons basiert auf einer Idee aus dem
Jahr 2001 und wurde maBgeblich von Lawrence Lessig, einem Pro-
fessor an der Stanford Law School, beeinflusst. Mit der Common
Lizenz haben Autorinnen die Moglichkeit, fiir das eigene Werk, zum
Beispiel Fotos oder Texte, im Internet spezielle Nutzungsrechte einzu-
raumen. Es stehen verschiedene, modular aufgebaute Standard-
Lizenzvertrage — von ,,no rights reserved” bis zu ,,all rights reserved* —
zur Verfiigung, die Ubersichtlich und leicht handhabbar sind. Unter
http://de.wikipedia.org/wiki/Creative_Commons finden Sie eine
Aufstellung mdglicher Lizenzvarianten mit den gebrauchlichsten Ab-
kiirzungen und einer gut verstandlichen Erl&uterung. Bitte beachten
Sie jedoch, dass das Lizenzsystem fiir die verschiedenen Lander an-
gepasst ist (in Osterreich erfolgt die Verwaltung durch die Creative
Commons Austria).

! Quelle: www.wikipedia.org

Cyber-Mobbing

Unter Cyber-Mobbing ist das absichtliche Beleidigen, Bedrohen,
BloBstellen oder Beléstigen von Personen im Internet oder mit dem
Handy zu verstehen.

Dashhoard

Darunter wird ein elektronischer Anzeigebereich verstanden, der
durch die Verwendung von Icons (Symbolen) die Bedienung der
Software vereinfacht.

Download/Upload

Beim Download (Herunterladen) werden Daten von einem Computer
im Internet angefordert und auf den Rechner iibertragen. Das
Gegenstiick heifit Upload (Hochladen, zum Beispiel von Videos auf
die Seite von YouTube).

E-Commerce
Electronic Commerce umfasst alle Arten von Geschaften, die
elektronisch abgewickelt werden, zum Beispiel den Handel in eBay.

Elektronische Bezahlsysteme
Sie ermdglichen den bargeldlosen Zahlungsverkehr im Internet
(zum Beispiel PayPal).

Forum

Ein Internetforum ist ein Platz, in dem Sie mit anderen Benut-
zerlnnen diskutieren oder lhre Meinung zu bestimmten Themen
vergffentlichen kénnen. Dariiber hinaus sind Foren oft ein geeig-
neter Platz, um Fragen an die Gemeinschaft zu stellen oder

Tipps und Losungsvorschlage bei aufgetretenen Problemen zu
erhalten. Zusatzlich gibt es auch spezielle Foren fiir den Erfah-
rungsaustausch mit Expertinnen aus den verschiedensten Lebens-
bereichen.

http/hitps

http steht fiir Hyper-Text-Transfer-Protocol, bei https steht das s
fiir Secure, also eine sichere Internetverbindung. Achten Sie bitte
besonders auf das https, wenn Sie im Internet persdnliche Daten
wie zum Beispiel Kontoinformationen iibermitteln.

Instant-Messaging

Es handelt sich dabei um eine ,sofortige Nachrichteniibermittlung*,
bei der Teilnehmer und Teilnehmerinnen in Echtzeit kommunizieren
(chatten) kénnen. Im Gegensatz zu den meisten Chats erlauben
Instant-Messenger wie ICQ, MSN Messenger oder Skype private
Gesprache zwischen Einzelpersonen.

IP-Adresse
Die IP-Adresse (IP steht fiir Internetprotokoll) ist ein Zahlencode,
der einen Rechner im Internet eindeutig identifizierbar macht.

KEM-V

Die Kommunikationsparameter, Entgelte- und Mehrwertdienste-
Verordnung (KEM-V) regelt die Verwaltung und Nutzung des
dsterreichischen Rufnummernraums sowie die Nutzung von Handy-
Mehrwertdiensten.



Glossar

Keylogger
Ein Keylogger ist ein Programm, das mittels Trojaner installiert
wird, um Tastatureingaben (Logindaten) aufzuzeichnen.

Malware
Schadprogramme, die am Computer von Benutzerlnnen unerwiinschte
oder schédliche Funktionen ausfiihren.

Medieninhaberln

Im Online-Bereich ist der Medieninhaber / die Medieninhaberin die

Person, der die inhaltliche und redaktionelle Letztverantwortung fiir
die verbreiteten Inhalte zukommt und welche fiir die inhaltliche Ge-
staltung eines elektronischen Mediums sowie dessen Aufrufbarkeit
oder Verbreitung zustandig ist (gilt auch bei , privaten” Webseiten).

Newsgroups

Newsgroups sind dffentliche Informations- und Diskussionsplatt-
formen im Internet. Beachten Sie bitte, dass in Newsgroups ver-
offentlichte E-Mail-Adressen oft von Spammern fiir Werbezwecke
missbraucht werden.

Nickname

Ein fiktiver Name (Pseudonym), der im Sozialen Netzwerk fiir die
anderen Benutzerlnnen sichtbar ist und die wahre Identitat einer
Person verbirgt.

Online Reputation Management
Online Reputation Management meint die Darstellung der eigenen
Person und Kompetenzen im Internet.

0Opt-In/0pt-0ut

Bei Opt-In handelt es sich um einen Vorgang, bei dem Internet-
Userlnnen dem Erhalt von SMS, Telefonanrufen oder E-Mails (zum
Beispiel Newsletter) explizit zustimmen miissen. Meistens wird eine
E-Mail mit einem Link zur Bestétigung iibermittelt. Unter Opt-Out
wird die Abmeldeméglichkeit verstanden (diese muss unter anderem
auf jedem Newsletter angebracht werden).

Passwort

Eine Zahlen-/Buchstabenkombination, die zur Anmeldung zum Bei-
spiel bei einem Benutzerkonto abgefragt wird. Gute Passworter sind
abstrakt, mindestens acht Zeichen lang und setzen sich aus GroB-

und Kleinbuchstaben sowie Zahlen zusammen.

PayPal

Es handelt sich um ein internetbasiertes Bezahlsystem, bei dem die
persdnlichen Daten verborgen bleiben. Dadurch soll die Sicherheit bei
Uberweisungen erhoht und Datenmisshrauch vermieden werden.
Damit Bezahlvorgange durchgefiihrt werden kdnnen, miissen Sie sich
vorab bei PayPal anmelden.

Personenbezogene Daten

Das sind zum Beispiel Name, Anschrift oder Geburtsdatum. Da auch

iiber eine E-Mail- oder eine IP-Adresse Zugang zu diesen Daten még-
lich wird, kdnnen diese ebenfalls als personenbezogene Daten gelten.

Phishing

Das Kunstwort Phishing wird aus ,,Passwort”, ,Harvesting” und
JFishing” gebildet und bezeichnet den betriigerischen Vorgang mit
dem (meistens per E-Mail) versucht wird, die Empfangerin oder den
Empfanger zur Ubermittlung von vertraulichen Daten zu bewegen.

Podcasting
Podcasts (von iPod und Broadcasting) sind Audio- und Videodateien,
die Giber das Internet angeboten werden.

Posten
Posten ist das Verdffentlichen einer Mitteilung im Internet, zum
Beispiel in einer Newsgroup.

Robinson-Liste

Die Robinson-Liste ist eine Liste mit Kontaktdaten von Personen, die
keine Werbung erhalten méchten. Es gibt diese Liste fiir Briefpost
sowie fiir E-Mail, SMS, Telefon und Telefax. Informationen fiir uner-
wiinschte Werbung mittels elektronischer Post finden Sie auf der
Webseite www.rtr.at.

RSS

RSS (Really Simple Syndication) ist ein Dienst, mit dem Sie {iber
Anderungen auf abonnierten Webseiten informiert werden. RSS-
Feeds versorgen die Abonnenten mit kurzen Informationsblécken
und einem Link zur Originalseite — sie eignen sich also besonders
fiir Nachrichten oder Blogs.

Sensible Daten

Die sensiblen Daten (zum Beispiel Daten {iber Gesundheit,
politische Meinung, religidse oder philosophische Uberzeugung oder
das Sexualleben) genieBen besonderen Datenschutz. Die gesetz-
lichen Beschrankungen bei der Verwendung sensibler Daten sind
weitgehender als bei den nicht sensiblen.

Tags

Das sind Stichwdrter, die den Beitrdgen im Internet zum leichteren
Finden zugeordnet werden. Beim Tagging konnen alle Nutzerlnnen in
gleichem MaBe an der Kategorisierung von Inhalten teilnehmen. Der
Vorgang der Verschlagwortung durch die Userlnnen wird als Folk-
sonomy (von Volk und Klassifizierung) bezeichnet. Eine Ergédnzung
bilden die Tag-Clouds (Schliisselwérter werden in Wolken auf Grund
ihrer Haufigkeit und Wichtigkeit entsprechend groB dargestellt).

Tracking

Tracking erméglicht die Uberpriifung von Spuren im Internet
(zum Beispiel der personlichen Daten oder Kommentare {iber die
eigene Person).

Widgets

Widgets oder , Third-Party“-Anwendungen sind zusatzliche Features
von Drittanbietern (zum Beispiel Tageshoroskop, Spiele oder Tests),
die unter anderem auf den Plattformen von Sozialen Netzwerken
eingebunden sind. Bitte beriicksichtigen Sie, dass Sie durch das
Herunterladen dieser Anwendungen oft auch lhre Erlaubnis auf

den Zugriff [hrer persdnlichen Daten geben.

Eine besonders erfolgreiche Applikation ist FarmVille. Das ist ein
Soziales Spiel, in dem ein virtueller Bauernhof bewirtschaftet werden
soll. Das Netzwerkspiel wird von mehr als 80 Millionen Facebook-
Userlnnen gespielt.

Wiki

Der Begriff Wiki steht fiir ,,schnell” und beinhaltet ein Hypertext-
System, in dem Inhalte gelesen und browserunterstiitzt, also

ohne spezielle Programmierkenntnisse, gedndert werden kénnen.




Discover more ()

Themen

Themen

Office 2007/2010

Microsoft Themen fur EPICT

Erklarung /eventuelle Vortragstitel
Wie ich Office 2007/2010 in meinen Unterricht
einbauen kann Office 2010, alles neu?

Vortragende
Daniela Denk

‘Thomas Hauser *

Cloud Computing
(Live@EDU)

Was kann meine schule.at (Live@EDU) e-mail
Adresse?

Daniela Denk

Thomas Hauser *

‘Windows 7 das Betriebssystem fiir die tégliche
Arbeit

Daniela Denk

Thomas Hauser *

Microsoft gratis Tools

Mit WorldWideTelescope eine Reise ins Weltall.
Auf Reisen gehen mit Photosynth
Storytelling im Unterricht.

Bilder mit PhotoStory und MovieMaker zum Leben
erwecken.

Daniela Denk

Thomas Hauser *

Die Neue Welt des
Arbeitens

Arbeitswelten im Wandel und die Herausforderung
an die Bildung

‘Yuri Goldfuss

Die Schule des 21. Jhd

Innovative Lehrer und Schiler; die neue Welt des
Lernens

Yuri Goldfuss

!\West-Osterreich = Thomas Hauer; Ost-Osterreich = Daniela Denk




Kontakt

Yuri Goldfu (Academic Program Manager) studierte an der Universitdt Wien
und der Université de Provence/Aix-Marseille im Fachbereich der physischen
Geographie. Nach Abschluss seines Studiums stieg er bei der Firma Microsoft
Deutschland im Consumer Product Marketing ein, wo er anfangs fiir den
Microsoft Encarta Weltatlas und die Encarta Enzyklopadie zustdandig war. Im
weiteren Verlauf wechselte er in den Bereich des europdischen Hardware
Product Marketings. In den letzten 4 Jahren war er zustédndig fiir den Bereich des

Education Marketings in Deutschland, und wechselte im September 2003 zuriick nach Wien um als
Education Program Manager fiir Microsoft Osterreich zu arbeiten. In seinem Verantwortungsbereich
fallen Programme die speziell fiir Schulen ausgerichtet sind und zum Inhalt haben den Zugang zu
Microsoft Technologien zu erleichtern und IT-Fachwissen bei Lehrenden und Lernenden zu férdern
(2.B. Microsoft IT-Academies).

mailto: yurigold@microsoft.com

Daniela Denk (High School Advisor Wien, Niederdsterreich und Burgenland)
studierte an der Wirtschaftsuniversitat Wien Wirtschaftspadagogik. Seit Beginn
ihres Studiums hielt sie Schulungen mit den Schwerpunkten Microsoft Office und
Windows. Zusétzlich zu ihrer Trainertatigkeit lehrte sie Wirtschaftsinformatik und
Betriebswirtschaft an berufsbildenden héheren Schulen, wobei ihr die Losung
betriebswirtschaftlicher Problemstellungen mit Hilfe von Microsoft Office sehr am
Herzen lag.

Daniela Denk betreut seit August 2009 den Osten Osterreichs.

mailto: i-dadenk@microsoft.com

Thomas Hauser (High School Advisor Oberosterreich, Salzburg, Tirol und
Vorarlberg) besuchte bis 2004 die Bundeshandelsakademie Innsbruck und
wechselte danach in die Systemadministration der Schule. Dort war er unter
anderem zustandig fir die Planung und Modernisierung der IT-Infrastruktur. In
diesem Zusammenhang entwickelte er auch eine zu diesem Zeitpunkt einzigartige
Wireless-Lan Infrastruktur auf Basis einer VPN-Quarantédne, die es ermoglicht,
Schiilerlaptops zu kontrollieren. Weiters war er verantwortlich, fiir die Installation
und Wartung eines Microsoft Learning Gateways.

Seit Jinner 2007 betreut Thomas Hauser den Westen Osterreichs (Vorarlberg, Tirol, Salzburg,
Oberosterreich) als Microsoft Highschool Advisor, Sein Schwerpunkt liegt im Bereich Infrastruktur.

mailto: i-thhaus@microsoft.com




Anhang

Ressourcen

http://www.schule.at
Mehr als 70.000 Lernressourcen — taglich Bildungsnews fiir
Lehrerlnnen — wdchentlich Linkempfehlungen von ePilots

http://vs.schule.at/
DIE Startseite fiirs E-Learning in der Volksschule

http://www.anderslernen.net/
Englisch | Franzésisch | Latein | Mathematik: (iben, lernen,
wiederholen — im Unterricht und zu Hause

http://www.lehrer-online.de/
Unterrichten mit digitalen Medien — aktuell vom , groBen”
Nachbarn

http://de.wikipedia.org/
Als Online-Lexikon fiir eine erste Orientierung unschlaghar

http://www.canoo.net/

Deutsche Warterbiicher und Grammatik, weil: Rechtschreibung
braucht jede/r

Communities

http://elsa.schule.at/
E-Learning im Schulalltag: das Netzwerk der Sekundarstufe |

http://www.elearningcluster.com/
Der E-Learning-Cluster der Sekundarstufe Il

Lernplattformen

http://www.edumoodile.at
Wer will, der kann! Moodle fiir die eigene Schule

https://learn.bildungsserver.com/
LMS — E-Learning mit System

Lehrerinnenbildung

http://www.ph-online.ac.at
Alle Padagogischen Hochschulen — alle Angebote

http://www.e-LISA-academy.at
E-Learning-Netzwerk fiir Lehrerinnen und Lehrer: eBasics —
Onlineseminare — Kurshibliothek

http://www.epict.at
Das Portal zu den EPICT-Angeboten der Pddagogischen
Hochschulen



,Computerkompetenz umfasst die sichere
und kritische Anwendung der Techno-
logien der Informationsgesellschaft fiir
Arbeit, Freizeit und Kommunikation. Sie
wird unterstiitzt durch Grundkenntnisse
der IKT: Benutzung von Computern, um
Informationen abzufragen, zu bewerten,
Zu speichern, zu produzieren, zu
présentieren und auszutauschen,

liber Internet zu kommunizieren und an
Kooperationsnetzen teilzunehmen. “

Aus der Empfehlung des Europaischen
Parlaments und des Rates vom

18. Dezember 2006 zu Schliisselkom-
petenzen fiir lebensbegleitendes Lernen

www.epict.at/e-skills

Digitale Basiskompetenzen fiir Lehrende: e-Skills fiir EPICT

Genau DIE Computer-Grundkenntnisse, die man als Lehrperson
unbedingt haben muss.

Genau DAS Zertifikat, das die Kompetenzen fiir den sicheren
und kritischen Computereinsatz im Unterricht verbrieft.

Informations- und Kommunikationstechnologien (IKT) verandern die
Welt in atemberaubendem Tempo — und damit selbstverstandlich
auch das Schulwesen. Die Integration des Computers stellt

dabei eine neue und unumkehrbare medienpadagogische Stufe

des Bildungsgeschehens ahnlich der Integration der Handschrift

in der Antike bzw. des gedruckten Buches an der Schwelle zur
Neuzeit dar.

Mit diesem Selbstlernwerk und Lehrerinnenbildungshehelf werden
erstmals prazise DIE technischen Computer-Grundkenntnisse
vermittelt, die man als Lehrperson im 21. Jahrhundert unbedingt
braucht.

www.epict.at/e-skills ist die an dieses Werk anschlieBende Website,
mit deren Hilfe man sich iiber das vielfaltige Angebot zum schuli-
schen Computereinsatz (E-Learning) in Osterreich informieren kann.

Hier findet man:

m einen Uberblick iiber zentrale Services des BMUKK
m die speziellen Angebote der einzelnen Bundeslander
m Moglichkeiten der Lehrerinnenbildung

m illustrative Praxisbeispiele.

Das praxisorientierte EPICT-Zertifikat wird von jeder Padagogi-
schen Hochschule in Osterreich angeboten. Im Rahmen dieser
Angebote erlernt und trainiert man konkret den Computereinsatz
im Unterricht — teamorientiert und von erfahrenen Mentorlnnen
begleitet.

Dieses Buch und das EPICT-Zertifikat mochten die mit E-Learning
verbundenen Chancen und Kompetenzen fiir ALLE Schulen, Lehrerln-
nen und inshesondere Schiilerlnnen erschlieBen.
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