PC Kurs
VHS Bad Herrenalb

Kursleiter: Heinz Reinlein

Themen Stunden 1 + 2
Hardware und Software

Wichtige Erkenntnisse:

Zur Hardware gehören Tastatur, Maus, Drucker, Monitor, Lautsprecher, Scanner, Netzwerkkarte. Soundkarte
Modulbauweise

Einzelne Steckkarten können ausgetauscht oder hinzugefügt werden. (Beispiel: Fernsehkarte)

Betriebssystem:

Aktuelle Betriebssysteme Windows XP oder Windows Vista, selten Linux

Gebräuchliche Software

Microsoft Office Paket, bestehend aus

Microsoft WinWord  (Programm zum Schreiben)

Microsoft Excel (Programm zum Rechnen)

Microsoft PowerPoint (Programm zum Präsentieren)

Microsoft Outlook ( Zur Verwaltung von E-Mails)

Übung 1
Anmelden auf dem PC

Es gibt einen Benutzername und ein Kennwort

Wir melden uns an mit den drei Tasten Strg – Alt und Entf

unter dem Benutzername; user

Hierfür ist kein Kennwort erforderlich

OK Taste

Es erscheint das erste Bild. Dieses Bild nennt man Desktop (Schreibtisch)

Auf dem Desktop befinden sich sogenannte „Buttons“ (Schaltflächen)

Wichtige Buttons:

Arbeitsplatz, Internet Explorer

Mit Doppelklick auf ein Button kann man Programme öffnen

Übung 2
Navigieren in Menüs

Wir gehen auf Start 

Ein Menü öffnet sich

Wir gehen auf den Menüpunkt Programme

Ein weiteres Menü öffnet sich rechts

Wir gehen innerhalb des Menüs auf das rechte Menü

Wir klicken auf die zwei kleine Pfeile unterhalb des Menüs.

Das Menü vergrößert sich.

Wir suchen heraus: Microsoft Office

Es geht ein weiteres Menü auf. 
Dort befinden sich die Programme Winword, Excel, Powerpoint, Outlook.

Wir öffnen Word (Winword)
Übung 3
Wir schreiben in Word unseren Namen und gehen mit der Tabulatortaste nach rechts und schreiben das Datum.

Mit der OK Taste kommen wir in eine neue Zeile.

Mehrfaches Drücken der OK Taste fügt Leerzeilen ein.

Diese Leerzeilen kann man auch wieder löschen mit der Löschtaste (Pfeil nach links) 
Leerzeilen kann man anzeigen mit den Steuerzeichen (einblenden, ausblenden neben dem Prozentzeichen)

Wir schreiben unsere Adresse und speichern ab unter:

Datei – Speichern unter – klicken den kleinen schwarzen Pfeil und suchen das Laufwerk company heraus.
Dort gibt es einen Ordner mit Namen VHS

In diesem Ordner sind Unterordner. Man kann weitere Unterordner anlegen.

Übung 4
Wir öffnen unser Dokument.

Es gibt zwei Möglichkeiten.

Über den Button Arbeitsplatz – Company – VHS – Order ( Ihr Name)

Wir öffen das Programm Word, gehen auf Datei – öffen. Wir suchen den Pfad „company“ , „VHS“ Ordner „Ihr Name“

Übung 5

Wir ergänzen den Briefkopf mit dem Text einer Kündigung und speichern wieder ab unter „Datei – Speichern unter – company – vhs usw.

Als Dateinamen geben wir ein: Kündigung
Infos: Bildlaufleiste, Rädchen an der Maus, Zweite unerwünschte Seite löschen.

Schließen mit dem Kreuzchen in der Ecke.

Das obere Kreuzchen schließt das ganze Programm, das untere Kreuzchen schließt das Blatt (Datei)

Übung 6

Wir öffnen die Datei Schritt für Schritt unter dem Arbeitsplatz, company, VHS Reinlein

Wir gehen auf Bearbeiten – Alles markieren (Der Text wird jetzt schwarz hinterlegt)
Jetzt können wir den Text formatieren, d.h. das Aussehen ändern.

Hierzu steht uns die Formatleiste zur Verfügung.

Wir probieren folgende Funktionen

Schriftgrad, Schriftart, Fettdruck, Kursivdruck, Unterstreichen.

Diese Buttons funktionieren wie Lichtschalter. 

Übung 7

Wir öffnen die Datei:

„Formatieren von Gedichten“ unter Reinlein und
erstellen eine lokale Kopie

Wir korrigieren die Gedichte, indem wir sie in die richtige Form bringen.

Löschen sie dazu die Leerstellen. Korrigieren sie auch die Schreibfehler.

Übung 8

Gestalten Sie ein Blatt voll mit geometrischen Figuren in vielen Farben.

Fügen Sie auch Autoformen ein
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Benutzen Sie 

Übung Nr. 9

Einfügen von Bildern

In der Menüleiste Einfügen anklicken. Jetzt geht ein Menü auf. In diesem Menü steht u.a. Graphik. Wir klicken das Wort Graphik an. Ein weiteres Menü geht jetzt auf. Hier klicken wir

„AUS DATEI“ an. 

Daraufhin geht ein Verzeichnis auf, in dem ersichtlich wird, was alles auf dem Computer installiert ist.

Die Bilder finden sich unter c: Programme/ Microsoft Office/ Cliparts

Übung Nr. 10

[image: image1]Verschieben des Bildes auf dem Blatt
1.Doppelklick auf das Bild

2. In der Registerkarte Layout auswählen

3. Hinter den Text bringen anklicken

Übung Nr. 11   (bei Word 97)
Rahmen des Bildes entfernen

Gehen Sie mit der rechten Maustaste an den Rahmen

Klicken Sie an Textfeld formatieren
Hier kann man die Linienfarbe bestimmen und auch keine Linie anklicken.

Übung Nr. 12

Gestalten einer Einladung
Einrichten von drei Spalten

Wir gehen in der Menüleiste auf Format
Wir klicken an Spalten. Wir suchen uns die Spaltenzahl drei aus

Einrichten von Querformat:

Datei – Seite einrichten (Menü vergrößern)

Querformat anklicken - OK







