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Hardware

Zentralprozessor

Monitor

Tastatur
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Die Maus

—

Scrollflache

Beriihrungs-

flache

Linke Maustaste | | Rechte Maustaste

Rechte Maustaste

 Ein einfacher Klick der linken Maustaste wahlt ein Objekt aus.
* Doppelklicken (zwei schnelle Klicks) 6ffnet ein Fenster, eine Datei oder

Anwendung.
*  Rechtsklick auf ein Objekt 6ffnet das Kontextmenii, welches gangige
Tastenkiirzel und Optionen fiir Dateien oder Programme enthalt.
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Die Tastatur

Mit der Tastatur kann man zum Beispiel Texte tippen. Sie enthalt
aufserdem Tasten, die man fiir verschiedene Funktionen benutzen kann.

Eingabe

Retwrn / Absatz / Enter Numiock
Escape e . :

Entfermen schalret den Ziffernblock wm
Schlic ﬂ“ wAbbrechen k il i lischt den marklerten s gibr dann keine Ziffern
werden vour den Frograsimen hflllmm
Loschen Rickwarts Block (Delere) oder wenn dic Lampe aus ist
(Backspace) zum Laschen cinzelner Zeichen Zeichen Vorwarts

h ilu ) ERDE
ELJEIE

Zum Anfang der Zeile
Zum Ende der Zeile

\
s'f‘”“:“ Alternate fiir Befehle Grot
(Control) wr die Zeichen. -
fiir Befehle | Hochstellen Umschalttaste  Leertaste oder Space s (T | steverng sun - Bldtern
Shift fiir Grofschrift & (Conrol) zellenweise

Tabulatoren : PR Ziffernblock Enter
2um ingen” g Y A ol /‘.wl' '.BM- enspricht Eingabe
2w, spey List die Festellung der Umstellung Schaltet dic GROSSSCHRIFT cin den Bildschirm Rerurn
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Die BEFEHLSTASTEN:

e EINGABETASTE [¢]

* RUCKSETZTASTE [«]

e LEERZEICHEN [die langste Taste der Tastatur]
* ENTFERNEN [Entf]

Die MODIFIZIERENDE TASTEN

« STEUERUNG [Strg]

« SHIFT [1]

« ALTER [Alt]

Die INTERPUNKTIONSTASTEN: sie werden benutzt, um Interpunktionszeichen zu
tippen. Kann in Kombination mit oder ohne SHIFT Taste benutzt werden

Die FUNKTIONSTASTEN: Manche Tasten haben bestimmte Funktionen

Die ABKURZUNGSTASTEN: helfen schnell Vorgange durchzufiihren statt das
Optionenmenti zu benutzen.
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Software

Windows 7 . Windows 8 . Windows 10

NWODEPIDE o6 !

-

Linux (Ubuntu) . Apple Mac OS X
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Desktop

Symbole:  reoucs
(Ikone und S
Abkiirzungen) & Coleutter

B Command Prompt
B Connect to » Projector
§ Getting Started

J) Notepad

il Paint
%5 Remote Desktop Connection
i Run

{ Sound Recorder

. @ Sync Center e DCSktop

Liste von = 4 Windows Expler
T WordPad

Anwendungen b ove of s

) System Tools

(Programmen) I\ Windows Powershe

) Games

Ji Maintenance
b S Default Programs

4 Back Help and Support

Startmenti

Windows Wallpaper /

Explorer Aufgabenleiste

Benachrichtigungsfeld | Uhrzeit und Datum
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Die Aufgabenleiste

Program Toolbar

Programs Festtaste laufende Programm Taste

Desktop anzeigen

Startmeni Aufgabenleiste Andere

Gegenstande

Benachrichtigungsfeld

Ubung

Offne das Startmenii und 6ffne Microsoft Word, Rechner, und Paint.

Achte auf die Veranderungen deiner Aufgabenleiste und deines Benachrichtigungsfeldes.
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Ein paar praktische Tipps:

Falls du deinen Computer mit jemand anderem teilst, kannst du unterschiedliche
Benutzerkonten einrichten. So kann man die Daten anderer von den eigenen trennen. Und
man kann ein Passwort einstellen, um den Zugang zu diesen Daten einzuschranken, z.B.
Eltern und Kinderkonten etc.

| G »

\I m
2

SchelianHP Dienstkonto fur SQLAgent SSOUBenUtzertir D.atenb‘ar)le

Falls du einen anderen oder 6ffentlichen Computer benutzt, wirst du dich einloggen miissen
(Frage nach Anweisungen von der Bibliothekarin oder Mitarbeitern);
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Fiir Smartphones

Betriebssysteme fiir mobile Geréte sind normalerweise nicht gleich gut
ausgestattet wie ein Computer. Trotzdem kann man sehr viel damit
machen, zum Beispiel: Emails checken und lesen, Filme anschauen, im
Web browsen, den Kalender verwalten und Spiele spielen.

e |

O e

&
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Umgang mit Ordnern und Dateien

Zuriick-Schaltfliche merkt sich alle
gegangenen Schritte seit Offnen dieses Fensters

Adressleiste

Dynamische Symbolleiste zeigt je nach
gewahltem Objekt die wichtigsten Befehle an

Suchen innerhalb

des gewihlten Ortes

=|i=l » Bibliotheken » Bilder »

Organisieren =

Freigeben fir =

[» ¢ Favoriten

Diashow  Brennen

- 4]

Meuer Ordner

Bibliothek "Bilder"

“a

Hierzu gehdren: 2 Orte

4 o Bibliotheken
| &[] Bilder |
[» @ Dokumente

| .
| Navigationsbereich

. ml

Projekt Wiiste,jpc

Urlaub

b’

Die kleinen Pfeile zum Aufklappen der Objekte
werden nur angezeigt, wenn sich der Mauspfeil

I oy CANOMN_DC (F:)
Gber den Navigationsbereich bewegt.

Dq'j Metzwerk
3 El t
E.J_ SMere | Detailbereich .
"
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Umgang mit Ordnern und Dateien

Ordner
) ' .
Desktop Documents Downloads
Music Pictures Videos
Datenbeispiel:

MeinFile.docx
(Dateiname) + (Dateierweiterung)

Ubung: Symbol
Ansicht andern

Finde den Windows Explorer in
deiner Aufgabenleiste und o6ffne
ihn. Erforsche die Inhalte der
unterschiedlichen Mediatheken,
indem du sie durch Doppelklicken
offnest. Welche Dateien konntest
du finden? Welche Dateiformate
hast du entdeckt?

Verandere deine Fensteransicht,
indem du Ansichtsoptionen
benutzt.
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Loschen & Wiederherstellen

= | 3.EDV Kurse

Freigeben Ansicht

Loschen: 6ffne den Ordner oder die _’E
Mediathek, die die Datei enthalt und :
wahle die Datei aus. Dann klicke auf @ onoe L. 4|

Loschen auf der Tastatur und klicke iy e Tnomnns
Ja im Losche-Datei-Fenster.

A » Dieser PC > Dokumente > 3.EDV Kurse

s Schnellzugriff

[ Desktop
= Dokumente

P Auf Virer

=
& Download: Vo IndieQ ine verschicben e e
; ":'::1 m Freigeben firr > p df pdf

Vorgangerversionen wiederherstellen

S System (C) Eenul.zu In Bibliothek aufnehmen > pverstandniserk Flyer EDV V5.pdf
= Daten (D7) ;ge,fn; An "Start” anheften . 9. mindedsh
@ Newerk Anbiete T 5 fegrationsiots..
[ NB21000102073 usschnei
- Papierkorbtools Papierkorb m iu i hn ’
Start Freigeben Ansicht Verwalten Verkniipfung erstell
Telnchn]_L05
1 &l » Papierkorb » ook Umbenenn
6. Infoblatt_Sprachkurse.doox.pdf 6.11 18 Elemente 1 Element ausgewahlt Eigenschaft
3 Schnellzugriff pedf EE;_EBE‘E' e PDF
& OneDrive 7 8.8 - Studentenhandbuch - Excel e . .
—— [ urdGoogi ot ws ,Wiederherstellen: Wenn du aus
1eser OpenDocument-Text PDF . . o
= Bilder e .=/ Versehen eine Datei gel6scht hast,
[ Desktop Infoblatt_.SDzia\beratung.docx‘pdf ) . . . .
= oo pdf] por-psic g kannst du sie im Korb wiederfinden.
2 &9 - Student handbook - Excel 3& . .
¥ Douwnloads pedf and Google spreadseat.pdf und Du kannst sie dann Wleder_
b Musik PEIETEE Wiederherstellen F . : . .
B videor 5800 st = herstellen: die Datei wird wieder am
e und Google Ausschneiden DF . .
& System () PAf| por-Doter | ——— . selben Ort erscheinen, wo du sie
- Daten (D)
11, Fahrtkoy ] 5.4 1]
> B (oo |  Hoenschaften .. geldscht hast. 13
Malteser Log erl pdf 239 KB perTpnE




Ubung: eine Datei speichern

- Offne Microsoft Word

- Tippe deinen Namen

- Speichere dein Dokument

- Schliefle das Programm

- Losche die Datei

- Suche die Datei im Papierkorb

- Stelle das Dokument wieder her

Ubung: Wie tippt man mit 10 Fingern?

Gehe zu www.typingtutor-online.com oder www.schreibtrainer oder www.tipp10.com/de
Folge den Anweisungen und iibe das 10 Finger Tippen (Eng/De)
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http://www.schreibtrainer/
https://www.tipp10.com/de

