T e 02— ]

Inhalt
YL 0T TV |
So benutzen Sie dieses Buch...........couvvrreeeiiiiiiiiiiiiiniiciiiiiiinninennns I
INhAlt...cceee \"
Erste SCArtte...cccvveeeeeiiiiiitrrrrrcc 1
Ubungsbeispiel — PC einschalten und sich anmelden .................... 1
Das HOChfahren ... 1
Anmelden am PC..........uiiiiiiiiiii e 2
Das Betriebssystem Windows 11...........cooovviiiiiiiieeeeeeeeeeeeienien, 3
Den Desktop kennenlernen.........ccccceeeeeeeeeieeeiiiiiiceeeee e, 3
DesktopsSymMbOle.......uceeeieieeeeeeccee s 4
TaASKIBISTE et 4
Den PC mit der Maus bedienen ..........cccceveeriiiiiiiiiieiiieeeeeeeee, 5
Y YU [ 2=TF <L PR 6
Ubungsbeispiel — MausbedienuUNG...........cccvevvevveviiieiireieesieennens 6
Die MauSs BEWEEEN ......coieeeieeeeeeeecceee e e e 7
Einfaches Klicken mit der linken Maustaste ........ccccccoevviiinnnnnen. 7
Ziehen und Ablegen mit der linken Maustaste ........cccceeeeeeeeeenns 8
Doppelklicken mit der linken Maustaste ........ccccoeevvviviereeeennnnnnn. 8
Einfaches Klicken mit der rechten Maustaste.......cccccceevvinunnnene. 9
Das Kontextmenl benutzen ........ccooeeeeeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 9
Ziehen und Ablegen mit der rechten Maustaste ...................... 10
Den PC mit Touchpad bedienen .........ccooevvvviieeiiiiiiieeeeecee e, 11
Den PC mit Gesten bedienen.......ccccccvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeneeee, 11
ZUSAMMENTASSUNE ..uuiiiiiiieeieeeiccee e 13
ANWendungSProgrammME........cccceeeeerenncreeerencsrnserenscrsssessssssnssssnsssens 15



M woha.........._________________

Ubungsbeispiel — Programme starten und beenden.................... 15
Die Startschaltflache........ccoeviviiiiiiiiiiiiiieee, 15
Das Startmeni kennenlernen.......ccccccvvveeeeiiiiiiiiiieieeeeieeeeeeeeeeen, 16
Durch die App-Liste navigieren......cccccceveeeeeeiiiiiiieeeeeeieeeeeeeeenen, 17
APPS STAMTEN (e 17
App beenden ..., 17
Weitere Programme starten.........ccoevveiiiiiiiiiiiinnieciieeeeeeein, 18
Programm Uber ein Desktop-Symbol starten..........cccccccuueneneeee. 19
Programm mittels Eingabe suchen und starten........................ 19

Startmeni anpassen — Apps an Start anheften (,,anpinnen®) ... 20

Schaltflachen an die Taskleiste anheften.......ccccccovvviiiiiieennn.n. 21
Laufende Programme ..........ueceeeeeiieeeieeeeciceee e 22
Ubungsbeispiel — Programmfenster bedienen..........cccccccveevvenen. 23
Oberflache eines Programmfensters.......cccccccceeeeeeeeeeeeeeeeennnnnnn. 23
Fensterschaltflachen ..., 25
GrolRe des Fensters im Normalbild anpassen...........ccoeevvevnnnee.. 25
Fenster im Normalbild verschieben........cccccoooviiiiiiinnni, 26
Zwischen Programmfenstern wechseln.........cccceeeeeeeeivevvennnnnnn. 27
Programmfenster anordnen..........coooevvviiiieeeeeeeeeeeeeiceee e, 29
DeSKLOP ANZEIGEN ....ce oo 29
Ubungsbeispiel — Arbeit am Computer beenden ..........ccceeeuvenee. 30
Den Computer SPeIrTeN . ...ciu i 30
Den Benutzer wechseln ..., 31
Den Benutzer abmelden..........ccovvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeen, 31
Den Computer neu starten........oovvviiiiiiiin e, 31
Den Computer herunterfahren.......cccoovviiieieiiieeieeecceeeee, 31
ZUSAMMENTASSUNE ...ceeieeiiiiiiieeeee et e e e e e e e e eeeaees 32
Mit Dateien arbeiten ........cccceviriveeiiiiiiieiiiiinienni s 34

i v



T e 02— ]

Ubungsbeispiel — Bild speichern und bearbeiten.........c.c........... 34
Eine Datei erstellen .....ccooeeveeiiiieiieie, 34
Eine Datei speichern.....ooveiii i, 39
Eine Datei 6ffnen und verandern ........cccceeeeeeiiieeeeeeeeeeeeeeeee, 42
Eine Datei unter einem anderen Namen speichern.................. 44
Eine Datei an einem anderen Ort speichern..........cccceeeeeeeennen. 45

ZUSAMMENTASSUNE..cceeieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 46

Mit Ordnern arbeiten........ccooivrrrvveiiiiiiiiiiininn, 47

Ubungsbeispiel — Ordner erstellen und verwenden..................... 47
Einen Ordner erstellen ..........eevviiiiiiiiiiiiie e, 48
Einen Ordner umbenennen ..........ccceeveeviiiiiiiiiieeeeee e 49
Einen Ordner Offnen........oooeiiiiiiiiiiie e, 49
Der geoffnete Ordner im EXplorer.......ooovvvvviiieieeeeeeeeeeeeeeie, 50
Meniiband oder MenUleiste.........ccuveiieiiriiiiiiiiiiieeeee e, 51
Unterordner erstellen ... 51
Einen Ordner lber die Schaltflache erstellen .........cc.couuunenee. 51
Einen Ordner schlieBen ...........uuviiiiiiiiiiiiieeeee e 52

Ubungsbeispiel — Ordnerstruktur erstellen..........cccccveeeevveenneene. 53
Der personliche Benutzerordner .........ooeveevvvvieieeeeeeeeeeeeenennnnnn, 53
Die Ordnerstruktur........oooeeeiiiiiiieeeee e 55
Ordnern mit , und wechseln .o 56
Ordnern wechseln tUber die Adressleiste.......ccccccveeviiiiiieninnnnn. 56
Ordner Gber den Navigationsbereich wechseln........................ 57
Anzeige zur Ansicht von Dateien und Ordnern andern............. 58
Eine Datei in der Ordnerstruktur ablegen........ccccoovvvvvinernnnnn. 60

ZUSAMMENTASSUNE ..uuiiiiiiieeeeeeiccee e 61

Laufwerke, Ordner und Dat@ien .....ccceeereeereeirenrrnireeireecreecenneencsenenes 63

Ubungsbeispiel — Mit Laufwerken arbeiten .........c.cccoveevernrenneene. 63

VI |||



M woha.........._________________

Ubersicht Giber lhre Laufwerke ..........coveeveeeeereececeeeeeereenee 63
T 4 o] | =] o [P 64
Gerate mit Wechselmedien......ccoooeeeeeeeiiieeiieeiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee, 65
Tragbare GEerate .....ccvvvviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 67
Hardware sicher entfernen.......cccccccvveviiiiiiiiiiiiiiieicciceececeeceeeen, 67
Eigenschaften von Dateien ........cccevvvviieiiiiiiiiiiiicciccicceccccceceeee, 68
Eigenschaften von Ordnern........cccccvvveveiiiiiiiiiiicceeceecccceeeeeeeeeen, 68
ZUSAaMMENTASSUNE ....coeeiiiiiiiieeeee e e e e e e e eeeaens 69
Datenverwaltung......c..ceveeeiiieeiiieeccrrneeereneerrenseesenssessensssenssssnnns 71
Ubungsbeispiel — Dateien und Ordner verwalten ..........ccceuvue.. 71
Dateien kopieren oder verschieben.........cccooovveeieriiiiiiiiiiinnnnnnn. 71
Dateien und Ordner auf Wechseldatentrager kopieren............ 73

Der LOSCAVOIZaNEg ......covvvvviiiiiieee e 74

Der Papierkorbh ... 74
ZUSAMMENTASSUNE ...ceeieiiiiiiiieee e e e e e e e eeeaens 75
Systemeinstellungen.........eeecrreeiiiieccrreccrreecrreee e rene e ranaees 77
Ubungsbeispiele — Desktop anpassen.........ccceeevveeeveeieeeiiveeseesneas 77
Desktophintergrund verandern........ccccccecceeeeeeeeeeeeeeeiicceeeeeee, 77
Bildschirmauflosung anpassen ..........ceuvvvcieeeeeeeeeeeeeviiceee e, 80
Datum und Uhrzeit einstellen..........cccccoeveiiiiniiiiiiiieeee 81
Lautstarke verandern .........cceeeveeeeeiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 82
ZUSAMMENTASSUNE ...coiieiiiiiiiiee et e e e e e e e e eeeaens 83

(D T=T g @0 T3 01U -1 85
HardWare. ... e 85
MainNboard.........ccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 86
PrOZESSON .. 87
ArbEITSSPEICNET .. 88
FestplattenlaufWerk ..........uuuceeieeiiiiieecccceeeeeeeeee e 89

|11 T



T e 02— ]

Weitere Laufwerke.........uuvvviiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeaens 89
SChNItESTEHEN L.vvviiiiiiiiiiiiii 90
Ein- und Ausgabegerate .......cccceeeeeeeieeeee e, 91
Einige wichtige Computertypen ......cccoceeeeeeeieieeeieeeeeeeeeeeeeeeee, 93
SOFEWAIE e 94
Aufgaben des Betriebssystems..........uuvvvvvvviviviiiiiiiiiiiiiieiiiininnnn, 94
Aufgaben von Anwendungsprogrammen ..........ccccuvvvvvvvvvvvvnnnnn. 95
Microsoft Word...........eceeiiiiiiiiiiinmmnniniiiiiiiinnnnnnseessnnnnesssssseses 97
Ubungsbeispiel — Mit Word arbeiten..........cccoevvvvvevecvveeieveeeneenn, 97
WOrd STArteN ..ccceiiieeieeeeee e 98
Das Fenster von Word .........cceeveeiiiiieeiininiieeeeeee e 98
Den Zoommodus kennenlernen ..........coocccviiieieeiiiiiennniiineeee. 100
Text €INGEDEN ... 100
Absatze und Zeilenumbruch ..o, 101
Nicht druckbare Zeichen (Formatierungszeichen) .................. 101
Tastenkombinationen .........ccccceeieiiiiiiiiiiii e, 103
Bewegen im TeXt ..o 103
Text KOrrigIeren ... eeaens 104
Der Befehl RUCkgANEGIg........ccvvvvviuiiiieeieeeeeeeccee e, 104
Text Formatieren ... 104
Markieren mit der Maus......ccooeeeeeeeieeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 105
Word-Dokument speichern.........coouveeiiiiiiiiiiieeeiieee e, 110
ZUSAMMENTASSUNE ..uuuiiieiieieeeeeeeccee e e e e e ee e e e 113
VTl e XY o3 i =Tl 115
Willkommen in der Welt von Excell.........ccooeeeiiiiiniiniiiieee, 115
UBUNESDEISPIEl ..ttt ettt 115
STArten VON EXCel.....uuueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 116
Kennenlernen der Excel-Oberflache.........cccocvveeiiiiinnniiiinnnee, 116



M woha.........._________________

Eingeben von Texten und Zahlen........ccccccvveveviiiiiiiiiiiieiiiennnnn. 117
Korrigieren von Fehlern ........ccooooeeeiiiiiiiiiciieeeeeceeeeccee e, 118
Ausfillen von Inhalten.......ccccoeeeeiiiii, 119
Rechnen mit Summenformeln......ccccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiccccccceeee, 120
Rechnen mit ,,normalen” Formel (Erganzung) ........ccccceeeeennee 121
Gestalten der Uberschrift..........ccccceeveieviecececiciecececeeee 122
Markieren in EXCel........uuvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeccceeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 122
Formatieren von Zahlen ..o, 123
Anpassen der Spaltenbreiten ......cccoooeviviiiiiiiiien e, 123
Darstellung der Zahlen in einem Diagramm ............cccceeeennn..n. 124
Gestalten von Diagrammen...........euceeeeeeeeeeieeeeiiccceee e, 125
Speichern der Arbeitsmappe .....ccceeeeeeeeeeeeeeiiicceeee e, 126
ZUSaMMENTASSUNG ....ccoeiieiiicceeee e 127
Einstieg ins INternet........ccoiveiiieiiiieiiieiiieciiicnrcnreereeereeerennenens 129
Ubungsbeispiel — Microsoft Edge kennenlernen..........ccc......... 129
Den Webbrowser starten .........ccccuvveiiiiiiiiiiiniiiiiceeeee e 129
Oberflache des Webbrowsers ..., 130
Eine Internetadresse eingeben............uuvceeeeieiiieeeveeiiiceeeeee, 131
Link in neuem Tab 6ffnen ........ooociiiiiiiiiiiiieeee e, 132
Eine neue Startseite einstellen .........cccccveiiiiiiiiiiiienns 133
Eine Suchmaschine benutzen ..........coovvvvvvvviviiiiiiiiiieiiiieeieeee, 134
Eine Seite zu den Favoriten hinzufligen..........cccvvvvvvviiieennnen. 135
ZUSAMMENTASSUNE ...ceiiiiieiiicieeee e 137
3 Vo = 139

i x|



