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1. Bestandteile eines EC
Computerarbeitsplatzes " y

Bildungsakademie Mittweida eV,

Monitor Tower

Mit CD- oder
DVD-
Laufwerk,
Brenner, USB-
Anschliissen
u. a.

Tastatur

Maus

Grundlagen Computer
LRI Florian Schénfeld - schoenfeld@bildungsakademie-mittweida.de g



1. Bestandteile eines EC
Computerarbeitsplatzes " y

Bildungsakademie Mittweida e.V.

Alternativen ohne Tower:

Laptop All-in-one-PC (Alles in Einem)

T ~E—
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1. Bestandteile eines EC
Computerarbeitsplatzes " y

Bildungsakademie Mittweida eV,

Zubehor:

Drucker/Kopierer Lautsprecher

(4)
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1. Bestandteile eines EC
Computerarbeitsplatzes

Bildungsakademie Mittweida eV,

Maus:
Mausrad:
Rechte Maustaste:
Linke Maustaste: e zum hoch- und
runterscrollen der e Offnet das Kontextmenii
* zum Auswahlen Bildschirmansicht mit Bedienfeldern,

von Dateien u. a.

abhangig vom
ausgewahlten Objekt

e Doppelter Klick
offnet Dateien und
Ordner

Explorer
Suchen...

o Ta ste ge d ru C kt 8 2um Archiv hinzufigen...
B 7u "ChristinPaul.rar" hinzufiigen
h a |te nzum BPacken und als E-Mail versenden...

B 2u "ChristinPaul.rar" hinzufiigen und als E-Mail versenden
[@ Ausgewshlte Dateien mit Antivir Gberprifen

Verschieben von
Objekten, Ordnern,
Dateien (wie
anfassen, ziehen
und loslassen)

Senden an >

Ausschneiden m

Kopieren

Verknipfung erstellen
Laschen
Umbenennen

Eigenschaften

Grundlagen Computer
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1. Bestandteile eines ®

o @
Computerarbeitsplatzes
Tastatur:

TAB - Tabulator ESC - Escape

. : Riickschritt - Backspace Entfernen
S|Tor'uEg von eihem ¢ Bricht Menis und Dialoge ab
O"Je tzum o _ e |8scht geschriebene Eingaben e |6scht geschriebene Eingaben
Néchsten * Abbruch bei Eingaben in links vom Cursor rechts vom Cursor

Dialogfeldern
Caps Lock -

Grof¥feststelltaste

e aktiviert dauerhaft
die Grol3schreibung
von Buchstaben
(erneutes Driicken
macht es riickgangig)

Enter

Shift - Umschalttaste Windows- Taste

e Bestatigen

e Offnet oder SchlieRt das

e gedriickt halten: ALT Gr — Taste fiir Drittbelegung

i - (i e Zeilenumbruch
Buchstaben GROSS Windows- Startmendi .
hreib e zum Schreiben von
schreroen Sonderzeichen wie € oder @
14.07.2015 Grundlagen Computer 7
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1. Bestandteile eines EC
Computerarbeitsplatzes " y

Bildungsakademie Mittweida eV,

Zusatzliche Elemente zur Datensicherung
Externe Festplatte (100 GB - 10 TB)

¢ zur Speicherung von Dateien (z.B. Fotos, Videos, Musik) ,extern”
e Speicherplatz auf dem Computer geht nicht verloren

¢ Sicherung der Daten besser (wenn Computer kaputt, Dateien immer noch
verfligbar)

SD-Karte (8 MB - 128 GB)

« ahnlich der externen Festplatte, aber geringere GrofRe

* benoétigt Kartenleser fir den PC (integriert oder zusatzlich kaufen)

USB-Stick (512 MB - 128 GB)

e dhnlich der externen Festplatte, aber geringere Groflte
¢ handlich

CD oder DVD (700 MB bzw. 4,7 GB)

e wird kaum noch zur Datensicherung genutzt

e geringer Speicherplatz

e kann z. T. nur einmal beschrieben werden

14.07.2015 Grundlagen Computer 8
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2. Eigenschaften eines Computers w.'

Bildungsakademie Mitiweida e.V.

Speicherkapazitat.
1 Bit = Achtstellige Zahl, bestehend aus Nullen und Einsen

Byte (B) 8 Bit

Kilobyte (kB) 103 Byte = 1.000 Byte

Megabyte (MB) 10° Byte = 1.000.000 Byte
Gigabyte (GB) 109 Byte = 1.000.000.000 Byte

Terabyte (TB) 102 Byte = 1.000.000.000.000 Byte
Beispiele:

Foto, Lied: 3-4 MB
Die Bibel als Text: 5 MB
Spielfilm: 5 GB

Grundlagen Computer
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2. Eigenschaften eines Computers

Leistungsmerkmale:
Prozessor (CPU):
 1-8 Kerne (zur Parallelverarbeitung)
* Geschwindigkeit in MHz/GHz: 1 - 3,2 GHz (je Kern)

Arbeitsspeicher (RAM):
« 512MB-8GB

Grafikkarte, Festplattengrolie, BildschirmgroRe (Laptop)

Grundlagen Computer
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3. Desktop *W

Bildungsakademie Mittweida eV.

Desktop — der virtuelle Schreibtisch:

. Benutzeroberflache des Computers, wie ein Schreibtisch
*  oberer Bereich: m‘f)

Mozilla Firefox

— Verknuipfungen zu Programmen, Ordnern oder
Dateien .
EIQ

TeamViewer 10

— Enthalt den Papierkorb (gel6schte Objekte sind
darin zu finden und kdénnen ,,endgtiltig” geloscht
oder wiederhergestellt werden

a
E'I
ey
VLC media player

* Taskleiste:
— Startmenii (dahinter verbergen sich Programme,
Einstellungen und Systemverwaltun .
8 Y 8) l oberer Bereich
— aktuell ge6ffnete Programme
— aktuell verwendete Sprache

— Anzeige von angeschlossenen
Wechseldatentragern (USB-Stick), aktive Drucker,
Internetverbindung etc.

—  Uhrzeit

Taskleiste

Grundlagen Computer
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4. \Wo sind meine Dateien? -

Bildungsakademie Mittweida eV.

Das Startmenu

e meistgenutzte Programme : ' |!

e Verknlpfungen zu Ordnern
Florian Schonfeld

e ,Computer” = Arbeitsplatz, dort befinden sich die
Dateien

Dokumente

Downloads
L\ Remotedesktopverbindung
Rt

e unter ,alle Programme®” befinden sich alle

» Computer
installierten Anwendungen, wie Word, Excel, Paint P Pt
etc. “ Rechner i
A Systemsteuerung
e ,Systemsteuerung”, ,Netzwerk”, ,Gerate und W) Editor ...
Drucker” zum Andern von Einstellungen \nV Erste Schritte

Standardprogramme

e ,Programme/Dateien durchsuchen” - Sucheingabe B vetindung mit inem Projecr Ausfihren...

Kurznotizen

e Ausfihren...“ — 6ffnet eine Programmieroberflache

»  Alle Programme

e  Herunterfahren”“ —Benutzer abmelden oder
Computer ausschalten

[T ——
Herunterfahren | % |

Grundlagen Computer
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4. \Wo sind meine Dateien? -

Bildungsakademie Mittweida eV,

Der Arbeitsplatz (,Computer”)

e Uber das Startmend zu erreichen,
oder es existiert eine Verknipfung
auf dem Desktop

¢ links, unter ,Bibliotheken” kdnnen
Sie alle Dateien (Bilder, Musik,
Dokumente etc.) abspeichern

e aus dem Internet geladene
Dateien befinden sich im Ordner
,Downloads”

14.07.2015

-

Organisieren v Systemeigenschaften Programm deinstallieren oder &ndern Netzlaufwerk verbinden

¢ Favoriten 4 Festplatten (1)

Bl Desktop Win7 (C:)
~ o .

832 GB frei von 922 GB

& Downloads
=, Zuletzt besucht
4 Gerate mit Wechselmedien (5)

3 Bibliotheken

2
g DVD-RW-Laufwerk (D: = Wechseldatentrager (E:
=/ Bilder $ (D) w ger (E:)

%) Dokumente

& Musik
=+, Wechseldatentrager (F:)

B videos -

= Wechseldatentrager (G:)

1% Computer = Wechseldatentrager (H:)

&, win7 () -

€l Netzwerk

.‘L CSC-PC1 Doméne: BAM Arbeitsspeicher: 3,00 GB
= Prozessor: Intel(R) Core(TM)2 Duo ...

Grundl C t
rundlagen Computer 13
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4. \Wo sind meine Dateien? -

Bildungsakademie Mittweida eV,

Menii und Befehle eines Fensters

* zum Verbergen, VergroRern bzw. Verkleinern oder SchlieRen des Fensters (rechts oben): C=JLE

Organisieren:

Vor- und Zuriick: e Befehle wie , Kopieren” Hilfe:
_ und ,,Ausschneiden®,
* springt zum letzten _Markieren“ und * Hilfecenter

Fenster zuriick »Ruckgangig” \

[} <

@ 3 "W puter » Win7 (C:) » Benutzer » FSchoenfeld » Eigene Dokumente » v Eigene Dokumenge mf

Organisieren v In Bibliothek aufnehmen » Freipeben fir « Brennen Neuer Ordner - ~| O @&
& Favorten Name Anderungsdatum Typ GroBe
Bl Desktop .. 7-PDF Split & Merge 2210.2014 16:29 Dateiordner
& Downloads Aptana Studio 3 Worksphce 28.01.201517:07 Dateiordner
Ansichten:
Dateipfad: ,
P e Andern der Suche:
¢ zeigt den aktuellen Pfad an Ansicht (Liste, .
g ( . e Sucheingabefeld
Kacheln, Details,
)

Grundlagen Computer

LA QL2010 Florian Schonfeld - schoenfeld@bildungsakademie-mittweida.de

14



5. Ordner anlegen -

Bildungsakademie Mittweida eV,

Wozu eigene Ordner?

e Eigene Ordner sind fiir eine bessere
Ubersichtlichkeit sinnvoll

e Zum Kategorisieren verschiedener
Themen

e zum Beispiel 3 Hauptordner im
Ordner ,Eigene Bilder”: ,,Urlaub
2013 ,Urlaub 2014“ ,Urlaub 2015“

e waren sie im Jahr mehrmals im
Urlaub? Unterordner im jeweiligen
Jahr anlegen

e zum Beispiel: Hauptordner 2013 2>
Unterordner ,,Sommerurlaub 2013
,Winterurlaub 2013“

e weitere Unterordner sind moglich

14.07.2015

;¢ Urlaub »

COrganisieren «

In Biblicthek aufnehmen - Freigeben far «

-

i Faveriten Name
Bl Cesktop = . Urlaub 2013
& Downloads , Urlaub 2014
£ Zuletzt besucht . Urlaub 2015

- Bibliotheken

| Bilder
=

Grundlagen Computer
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5. Ordner anlegen -

Bildungsakademie Mittweida eV,

Neuen Ordner anlegen in ,Bilder”

1. ,Bilder” 6ffnen
2. Klick auf ,Ordner anlegen”
3. ,Neuer Ordner” ist blau markiert, d. h. derText kann tGberschrieben werden
4. Name eingeben und mit Enter bestatigen
5. Name nachtraglich andern: Rechtsklick auf Ordner => Umbenennen
. v Urlaub »
Organisieren - = Offnen In Bibliothek aufnehmen - Freigeben fdr = Brennen
A Favoriten Marne ’ Anderungsdatum Typ [
Bl Desktop ) 14.07.2015 14:09 Dateiordner
4 Downloads , Urlaub 2013 14.07.2015 14:06 Dateiordner
=1l Zuletzt besucht . Urlaub 2014 14.07.2015 14:06 Dateiordner
J Urlaub 2015 14.07.2015 14:06 Dateiordner
=2 bibliotheken

« Die gleiche Abfolge kann nun in jedem anderen Ordner angewandt werden,

um neue Ordner bzw. Unterordner zu erstellen!

Grundlagen Computer
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5. Ordner anlegen -

Bildungsakademie Mittweida eV,

Neuen Ordner auf dem Desktop anlegen

VErknuptung

1. Rechtsklick auf dem Desktop

Microsoft Access Datenbank

Ansicht .
e e . CorelDRAW 11.0 Graphic
2. Unterment offnet sich, dort Sortieren nach =
auf ”Neu“ Aktualisieren Kontakt
Einfiigen Corel PHOTO-PAINT 11.0 Image
3. Klle an ”Ordner“ Verkndpfung einfigen Micresoft Word-Dokurnent
Verschieben rickgdngig machen | Journaldokument
4' Neuer‘ Ordner entsteht auf Git Init Here Microsoft PowerPoint-Prisentation
. . Microsoft Publisher-Dokument
dem Desktop und kann nun EZIEL i RAR Archi
benannt werden Texidokument

[5]  Synchronisierung freigegebener Ordner e Windows Live Call

L s Microsoft Excel-Arbeitshlatt

WinRAR-ZIP-Archiv
Altenkoffer

Grafikoptionen

B Bildschirmaufldsung
& Minianwendungen
=] Anpassen

Grundlagen Computer
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5. Ordner anlegen

Bildungsakademie Mittweida eV.

bestehenden Ordner auf das Desktop verkniipfen

e schneller Zugriff auf Ordner

e Anderungen, die im
verknlUpften Ordner
vorgenommen werden, andern
sich auch im Orginal

e Anlegen einer Verknlpfung:
1. Rechtsklick, ,,Senden an“

2. Klick auf ,,Desktop
(Verkniipfung erstellen)”

14.07.2015

v YYY = B
\JU:'J . ¢ Urlaub » - |¢,| Urlaub durchsuchen L
Organisieren = Offnen In Biblicthek aufnehmen « Freigeben far = Brennen MNeuer Ordner =« [0 l@l
- Favoriten MName Offnen GroBe
-
In neuem Fenster affnen
B Desktop J Neuer
Zur VLC media player Wiedergabeliste hinzufiigen
4 Downloads J Urlauk

=] Zuletzt besucht J Urlauk
. Urlauk
- Bibliotheken
= Bilder
3 Dokumente
Jﬁ Musik

B videos

1M Computer
&, win7 (C)

?j MNetzwerk

Urlaub 2015 Anderungsdat
Dateiordner

Senden an

Browse in Adobe Bridge C56
Open as a Web Site with Microsoft WebMatrix
Mit VLC media player wiedergeben
Zu Winamp Lesezeichen hinzufiigen
In Winamp einreihen
Mit Winamp abspielen
@h  Scannen mit Microsoft Security Essentials...

Git Init Here
Git Gui
Git Bash

Freigeben far
B  Zum Archiv hinzufiigen...
B  Zu"Urlaub 2015.rar" hinzufiigen
B  Packen und als E-Mail versenden...
B Zu"Urlaub 2015.rar" hinzufiigen und als E-Mail versenden
(5] Synchronisierung freigegebener Ordner

Vorgangerversionen wiederherstellen
%y  Unterstiitzte Dateien in Acrobat zusammenfiihren...

In Biblicthek aufnehmen

Grundlagen Computer
Florian Schonfeld - schoenfeld@bildungsakademie-mittweida.de

Bl Desktop (Verknipfung erstellen)

E-Mail-Empfanger
Faxemnpfanger

TeamViewer

e @ @ U

ZIP-komprimierter Ordner
DVD-RW-Laufwerk (D)
Wechseldatentrager (E:)
Wechseldatentrager (F:)
Wechseldatentrager (G:)
Wechseldatentrager (H:)

E‘Z‘.:

3
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5. Ordner anlegen -

Bildungsakademie Mittweida eV.

Ordner verschieben — mittels ,,Ausschneiden”

e Datei oder Ordner in anderen Ordner verschieben, Freigeben fir y
ohne dass Kopie davon zurlickbleibt B  Zum Archiv hinzufigen...
B  Zu"Uraub 2015.rar" hinzufigen
1. Rechtsklick auf Element B Packen und als E-Mail versenden...
. . “ . . B  Zu "Urlaub 2015.rar" hinzufiigen und als E-Mail versenden
2. Klick auf ,,Ausschneiden”, markiertes Element wird 8 Synchronisierung freigegebener Ordner R
dUFChSIChtIg Yorgdngerversionen wiederherstellen
3. zum neuen Speicherort gehen, z. B. ,,Bilder” und dort %y Unterstitzte Dateien in Acrobat zusammenfihren...
in freie Flache des Fensters Rechtsklick, , Einfligen” In Biblicthek aufnehmen ,
4. Der Ordner erscheint nun im Ordner ,,Bilder” und ist Senden an b

o Ausgangsort verschwunden

Verkndpfung erstellen

.. e . . . Laschen
Zum Rickgangigmachen einer Aktion:
Umbenennen
1. ,Organisieren” es 6ffnet sich das Meni Eigenschaften
2. Befehl ,Rickgangig”

Grundlagen Computer
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5. Ordner anlegen w.'

Bildungsakademie Mittweida eV.

Ordner verschieben — mittels , kopieren”

e Kopie einer Datei oder eines Ordner in anderem Ordner erstellen, ohne Original zu l6schen
1. Rechtsklick auf Element, ,, Kopieren”

2. zum neuen Speicherort gehen, z. B. ,Bilder” und dort in freie Flache des Fensters Rechtsklick,

»Einfligen”

3. Der Ordner erscheint nun im Ordner ,Bilder”, ist aber am Ausgangsort auch noch vorhanden

Grundlagen Computer
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5. Ordner anlegen w.'

Bildungsakademie Mitiweida e.V.

Ordner verschieben — mittels ,,drag and drop”

e dragand drop”ist englisch und bedeutet tUbersetzt: ,Ziehen und Fallen lassen”

e Dateien oder Ordner kbnnen, auch ohne Kontextmend, an einen anderen Ort verschoben

werden

e dazuist es notwendig, die bendtigten Fenster sichtbar vor sich zu haben - die
gewlinschten Fenster einzeln 6ffnen (z.B. tGber , Startmeni” jedes Fenster einzeln

aufrufen)

1. gewinschten Ordner mit der linken Maustaste anklicken und gedriickt halten 2 somit

,hangt“ der Ordner oder die Datei an der Maus und kann bewegt werden

2. Ordner mit Maus Uber das zweite Fenster ziehen und loslassen = der Ordner oder die

Datei erscheint am neuen Ziel

Grundlagen Computer
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6. Tastenkombinationen VW

Bildungsakademie Mittweida e.V.

Mit Tastenkombinationen konnen Befehle ausgefiihrt werden, ohne
Kontextmenus zu 6ffnen

Der Befehl , Kopieren” fiir Dateien, Ordner, Inhalte etc : STRG + C

e Der Befehl , Ausschneiden” fiir Dateien, Ordner etc. : STRG + X

e Die kopierten oder ausgeschnittenen Dateien, Ordner oder Inhalte
an neuer Stelle einfligen: STRG + V

e Alles was sichtbar ist gleichzeitig markieren, um es zum Beispiel zu
kopieren: STRG + A

Grundlagen Computer
Florian Schonfeld - schoenfeld@bildungsakademie-mittweida.de
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6. Tastenkombinationen *W

Bildungsakademie Mittweida e.V.

« Speichern von Anderungen in den meisten
Programmen: STRG+S

e  Etwas riickgangig machen (zum Beispiel eine
Eingabe, in den meisten Programmen
moglich): STRG + Z

e Der ,Affengriff’: wird verwendet, um seinen
Benutzernamen abzumelden; den Computer
herunterzufahren oder ein Programm, welches
Probleme verursacht, zu beenden:

STRG + ALT + Entf

Grundlagen Computer
Florian Schonfeld - schoenfeld@bildungsakademie-mittweida.de
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Quellen VW

(1) http://i.computer-bild.de/imgs/1/9/0/9/6/6/3/Lenovo-ThinkCentre-A62-
PC-Arbeitsplatz-fuer-Geschaeftskunden-745x559-54cb85ab43c7ddof.jpg,
abgerufen am 14.07.2015

(2) http://cdni.wired.co.uk/1920x1280/s_v/Samsung-laptop.jpg, abgerufen
am 14.07.2015

(3) http://i.computer-bild.de/imgs/2/4/4/6/1/2/8/Drucker-Epson-Stylus-
Photo-P50-745x559-c7f429a7862fd44e.jpg, abgerufen am 14.07.2015

(4) http://www.bueromarkt-ag.de/bilder/lautsprecher_logitech z323,p-980-
000356,s-700.jpg, abgerufen am 14.07.2015

Grundlagen Computer
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Fragen?

Kontakt

M. Sc.

Florian Schénfeld
Tel.: 0372798 17 577
E-Mail: schoenfeld@bildungsakademie-mittweida.de

Grundlagen Computer
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