EDV-Skript von Markus Peitz — Promo-Version

Windows - Auszug

Fenster und Fenster-Funktionen:

In Windows (englisch flur ,Fenster”) lauft jedes Programm in einem eigenen Fenster ab,
jede Anwendung und jedes Dokument 6ffnet sich also ein eigenes Fenster. Es ist moglich,
mehrere Programme, also Aufgaben — im Englischen Task genannt — gleichzeitig, das
heil3t parallel, laufen zu lassen. Dies nennen wir Multitasking. Jedem geo6ffneten Fenster
(jedem Task) ist in der Taskleiste (daher der Name) ein Symbol zugeordnet.

Schauen wir uns ein Fenster an: T e :
Ganz oben — meist in blau — sehen B _ _ mam
wir die Titelleiste, darunter finden wir I -
die Menlileiste. Unter dieser finden wir e
meist noch eine oder mehrere Y 3
Symbolleisten, je nach Fenster noch R = g
von einer Adresszeile gefolgt. i
Es folgt der eigentliche Fensterinhalt. .
Unten werden die Fenster von der so - -
genannten Statusleiste begrenzt. - '
Schauen wir uns die Titelleiste an:
? Arnbeitsplatz B@ |
Symbol Name der Anwendung und / 3 Schaltflachen, die wir
oder des Dokumentes, der Datei uns genauer ansehen:

- Schaltflache SchlieRen®:
R | Das Fenster wird geschlossen,
s, die Anwendung beendet.

Schaltflache ,Maximieren*:

Schaltflache Minimieren“: Das Fenster wird auf die maximal vorhandene
Das Fenster wird ausgeblendet, GroRe des Bildschirms maximiert, es ist dann
jedoch nicht geschlossen, die im Vollbildmodus, in dem die Schaltflache ihr
Anwendung wird nicht beendet. Aussehen und ihre Bedeutung verandert:

Wollen wir das Fenster wieder
einblenden, so klicken wir auf die
entsprechende Schaltflache in der
Taskleiste.

Minimieren bedeutet also, dass das
Fenster in die Taskleiste minimiert
wird, von wo es auch wieder
eingeblendet werden kann.

Durch Anklicken der
Schaltflache ,Wieder-
herstellen* im Vollbild-
modus wird das
Fenster wieder in seine
urspringliche  Groéle
verkleinert.
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Wir erinnern uns, dass es im Windows Explorer die ,Details“-Ansicht gibt. In dieser werden
neben dem Dateinamen auch die Dateigro3e, der Typ und das ,Geandert am“-Datum in
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Dateien sortieren

tabellarischer Form angezeigt.

x

Mame arifie . Tvp Geandert am
|| TEExcel 1.pdf 518KE Adobe Acrobat Doc...  01.08.2004 14:15
I-Grundlagen EDY. pdf 27 KB Adobe Acrobat Doc,..  29.07.2004 15:08
T windowes 0.pdf 304 KE Adobe Acrobat Doc,..  15.07.2004 16:27
T windows 1.pdF 86 KB Adobe Acrobat Doc,.,  02,08.2004 10:22
word 1.pdf 194 KB  Adobe &crobat Doc...  18.07.2004 1445
»~Adobe Acrobat Doc...“ — Wie geht das Wort weiter? Welchen Dateitypen haben wir?

Nun, diese Angabe ist zu schmal geraten... Die Spalten lassen sich aber in ihrer Breite
andern. Wir setzen hierzu den Mauszeiger im Spaltenkopf auf die Begrenzungslinie rechts
neben die Spalte, deren Breite wir &ndern wollen. Er verwandelt sich in einen Doppelpfeil:

4—|—“5‘_ndert arm

Adobe Acrobat Doc... © 01.08.2004 14:15

X Mame

|| TEExcel 1.pdf

aréfie | Tvp
518 KB

TE Grundlagen EDV. pdf Z7 KB Adobe Acrobat Doc,.,  29.07.2004 15:08
T windows 0.pdf 304 KB Adobe Acrobat Doc...  15.07.2004 16:27
T Windows 1.pdf 86 KB Adobe Acrobat Doc,.,  02.08.2004 10022
TEiward 1.pdf 194 KB Adobe Acrobat Doc,.,  18.07.2004 14:45

Nun haben wir zwei Mdglichkeiten:

» Mit Drag & Drop (nach rechts oder links) wird die Breite beliebig verandert.

» Mit einem Doppelklick auf die Begrenzungslinie wird die Spaltenbreite optimiert,
das heil3t, die Spalte wird genauso breit sein, dass der langste Eintrag genau
hineinpasst.

(Eine kleine Bemerkung am Rande: Diese Geschichte wird uns in Excel erneut begegnen.)

Nun aber zum ,Sortieren®:

Schauen wir uns die erste Spalte an: Die Dateinamen sind aufsteigend alphabetisch
geordnet. Das erkennen wir auch im Spaltenkopf, wir sehen ein nach oben gerichtetes
Dreieck, das genau diese Sortierung anzeigt (Leider nicht in alteren Windows-Versionen.
Zudem ist bei Windows XP die Spalte, nach der sortiert ist, grau unterlegt). Manchmal ist
es auch interessant, nach anderen Gesichtspunkten — etwa dem Datum der letzten
Anderung — zu sortieren. Dies gelingt uns durch Anklicken des Spaltenkopfes ,Geandert
am“. Die Dateien werden aufsteigend chronologisch sortiert (Alteste oben). Ein erneutes
Anklicken dieses Spaltenkopfes sortiert die Dateien absteigend chronologisch. Genauso
konnen wir nach den anderen Eigenschaften sowohl auf- als auch absteigend sortieren.

Marne Grafie | Typ Geandert am
T windows 1,pdf 86 KB Adobe Acrobat Docu,.,  02.08.2004 10022
T Excel 1.pdf S15KE Adobe Acrobat Docu,.,  01.08,2004 14:15
‘:Grundlagen EDW, pdf Z7 KB  Adobe Acrobat Docu...  29.07.2004 15:08
o word 1.pdf 194 KB Adobe Scrobat Docu,,,  15,07.2004 14:45
T windows 0.pdf 304KB Adobe Acrobat Docu,..  15.07.2004 16:27
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Word - Auszug

Speichern und Offnen

Wollen wir unser neues Dokument
speichern, so gibt es mehrere
Moglichkeiten: Wir kdnnen wir auf das
Disketten-Symbol in der Symbolleiste
klicken, den Befehl ,Speichern“ aus dem

,Datei“-Menii auswahlen oder die |

Tastenkombination ,Strg-S* nutzen. )

Speichern wir ein Dokument zum ersten o

Mal, so oOffnet sich das ,Speichern * |

unter-Dialogfenster, das wir rechts ':'.'"

sehen. Bei erstmaligen Abspeichern, ST e, [ @ 2 (@]
DR - k| '-‘_:_i'__.' = Abawchan

benttigt Windows mehrere Angaben:

——

1. Den Ort, an dem diese Datei abgespeichert werden soll, kann mit Hilfe des
Listenfeldes bei (1) und der angezeigten Ordne im Fensterinhalt gesucht werden.
2. Im Eingabefeld (2) geben wir den Namen an, unter dem die Datei abgespeichert

werden soll.

3. Die Dateiendung wird bei (3) angegeben. Standardmallig wird vorgeschlagen, unser
Word-Dokument auch als solches abzuspeichern, die Datei also mit der Endung . doc

Zu versehen.

Mit der Schaltflache ,Speichern” (4) wird der Speichervorgang schlief3lich ausgefuhrt.

Sind Ort und Name der Datei bereits bekannt, so entféllt deren Abfrage beim Abspeichern.

Mdoglicherweise wollen wir das aktuelle Dokument unter einem anderen Namen und / oder
an einem anderen Ort abspeichern, so gehen wir ins ,Datei“-Meni und wéhlen ,Speichern
unter* aus, das entsprechende Dialogfenster wird getffnet. Siehe oben.

Das Offnen funktioniert &hnlich, wiederum gibt es mehrere Maoglichkeiten:
> Das ,Offnen“-Symbol in der Symbolleiste. Es sieht aus wie ein sich o6ffnender

Ordner.

> Im ,Datei“-Menii finden wir den Befehl ,Offnen” ebenfalls.
» Die Tastenkombination ,,Strg-O* fihrt uns ebenso zum Ziel.

Es offnet sich das Dialogfenster
das dem Dialogfenster
~opeichern unter® &ahnelt, mit der
Ausnahme, dass die obere Schalt-
flache nun mit ,Speichern* sondern
,Offnen” betitelt ist. Die Vorgehens-
weise ist analog: Zunachst suchen
wir im oberen Listenfeld ,Suchen
in“ den Ort aus, dann im eigent-
lichen Fenster das zu offnende
Dokument. Durch Doppelklick oder
Anklicken der ,Offnen“-Schaltflache

sctanipn: [ Bpere Batemn = = -5 |8 ¥ 05 M- era- ,,C")ffnen“,
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— S L=l \ird die Datei geoffnet.
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Hilfsfunktionen

Word bietet uns verschiedene F

Hilfsmoglichkeiten — Hilfsfunktionen — an. @[ @ Moo word e Ei =17

> Der Office-Assistent kann uns automatisch FXuU S N O
Tipps geben. ro |2 DirekthilFe Urnschialt-+F1 0~ &

> Wir konnen dem Office-Assistenten auch ETTTEE o
Fragen stellen. Peatli eI =

> Ein Hilfefenster steht uns auch zur BAkepas Had HepRen.
Verfligung. L

» Mit der Direkthilfe bekommen wir gezielte
Informationen zu bestimmten Objekten. Das Hilfe-Menii — Aufzurufen mit dem ,?"

Der Office-Assistent

s
Ist der Office-Assistent aktiviert — Dies geschieht im Hilfe-MenU mit -~ ,J'\ I
dem Befehl ,Office-Assistenten anzeigen®, zum Ausblenden nutzen R e
wir ,Office-Assistenten ausblenden* oder das Kontextmeni — so
erscheint ,Karl Klammer®, eine animierte Buroklammer, und gibt
eigenstandig Tipps. Diese Ratschlage und Hinweise — ob nitzlich
oder auch zuweilen wertlos (,,Sie wollen einen Brief schreiben?*) —
erscheinen in Sprechblasen.

Auch Warnmeldungen werden angezeigt, die jedoch ebenso bei deaktiviertem Assistenten
— dann in Dialogboxen anstelle der Sprechblasen — erscheinen.

Um Karl Klammer eine Frage zu stellen klicken wir auf das Fragezeichen-
@ Symbol in der Standard-Symbolleiste (nicht zu verwechseln mit dem ,?* in der
Menduleiste, mit dem das Hilfe-Meni geo6fnet wird).

Ganz hoflich fragt uns Karl, was wir denn tun 7
mochten. Wir kénnen eine beliebige Frage eingeben. Was mdchten Sie tun?
Der Assistent sucht nach moglichen (!) Antworten
und zeigt diese stichwortartig in einer Liste an. Hier
etwa zum Stichwort / zur Frage ,Dokument 6ffnen!*

=eben Sie hier Ihre Frage ein,

Wik mliclen Sia tun Durch Anklicken eines Opticren
® S e bl der Stichworte 6ffnet sich b 4
o Ol ansd Dafai o ainem
Weksarvir der entsprechende
® Problmborardiong baim Eintrag in der Word-Hilfe,
O v Dericded R i .
SRR P die wir uns im Folgenden
® Offan dor Schenngelaps genauer anschauen
G Dola el
ER—— werden.
Fobment cifen
[y gl

4 il
Y = Mitunter kbnnen wir auch Uber die
C?"{ Animationen schmunzeln. Oder Uber
9%) Karl Klammers Kontextmeni einen
' anderen ,Assistenten auswéahlen®.
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Tabellenkalkulation Excel — Auszug

Anwendungsgebiete einer Tabellenkalkulation

e moderne Tabellenkalkulation wie Excel — das wie Word zur Standard-Version von

Microsofts Buroprogrammpaket Office gehort — bietet uns vielfaltige Mdglichkeiten:

>
>
>

>
>

Durchftihren sowohl einfacher als auch auf3erst komplizierter Rechnungen.
Kalkulationen erstellen, Buchfiihrung.

Aus tabellarischen Daten kénnen Diagramme erstellt werden, etwa Wahlergebnisse als
Kuchendiagramm oder Temperaturkurven als Liniendiagramm.

Tabellarische Datenerfassung.

Excel ist auch als Datenbank einsetzbar. Beispielsweise konnen wir eine Excel-
Kundentabelle als Datenquelle an einen Word-Serienbrief anbinden.
(Anmerkung: Jede strukturierte Tabelle ist eine Datenbank)

Excel allein kann keine Kalkulationen durchfihren. Wir — die Benutzer — mussen die
passenden Berechnungsschritte kennen, entsprechend umsetzen und eingeben.

Wir

starten Excel tGber das Startmend, unter ,Programme* finden wir ,Microsoft Excel”.

Das Excel-Anwendunqgsfenster
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Arbeiten mit Tabellenblattern

Wie wir ganz zu Beginn sahen, bestehen Excel-Arbeitsmappen aus mehreren Tabellen, so
genannten Tabellenblattern, neue Arbeitsmappen aus drei Tabellenblattern. Die erkennen
wir an den entsprechenden Registern am unteren Ende einer Tabelle Uber der
Statusleiste.

s 14

15| 15

16 | 16

17 | 17

18 | 18

19| 19

20 20

21 21

2| 2
23 23 Einfiigen. ..

. = Loschen

25| 25 7

26 25 Umbenennen

.2.? | 2.? | Verschisbenfkopisren, ..
28 ] ’ 5

29: =g Alle Blatter auswahlen
30| / 30 Registerfarbe...
= I o L ED Code areeigen

4 4 » M7 Tabelel % Tabelle2 { Tabelez / W 4 » M} Tabelel b Tabellezramens

Bereit Bereit

Wechseln zwischen Tabellenblattern

Eine Excel-Arbeitsmappe besteht aus mehreren Tabellenblattern, von denen nur eines
aktiv sein kann, das sich im Vordergrund befindet und entsprechend gekennzeichnet ist. In
diesem konnen wir Eingaben machen. Im obigen Beispiel ist es ,Tabelle2“. Der Wechsel
zwischen den verschiednen Tabellenblattern gelingt durch Anklicken des jeweiligen
Blattregisters. Die kleinen Pfeile vor den Tabellenblattregistern dienen gegebenenfalls zum
Anzeigen von — durch den horizontalen Scrollbalken — verdeckten Blattregistern.

Tabellenblatter einfiigen Cilllon ]
Akgred | Tabedersniagen |

Tabellenblatter konnen wir auf zwei Arten =) %3 & [EE@m

einfigen: Entweder konnen wir im TR e e I

~Einfligen“-Meni ,Tabellenblatt auswahlen 3 =

oder im Kontextmenil eines Blattregisters Ll T—

~Einfigen...“, worauf sich ein Dialogfenster '

offnet (rechts), in dem wir ,Tabellenblatt

oder eine andere Auswahl treffen kbnnen.

Tabellenblatter 16schen

So wie es uns mdglich ist, weitere Tabellenblatter einzufiigen, haben wir auch die
Moglichkeit, Tabellenblatter zu l6schen. Im Kontextmeni des aktiven Tabellenblattes
finden wir den Befehl ,Loschen®, der erst nach einer Sicherheitsabfrage ausgefihrt wird.

» Zweimal Vorsicht:
1. Ein geléschtes Tabellenblatt kann nicht Uber den ,Rickgangig“-Befehl
wiederhergestellt werden. Weg ist weg!
2. Da sich Zellbeztige nicht nur auf Zellen der gleichen Tabelle, sondern auch auf
Zellen in anderen Tabellenblattern der Arbeitsmappe beziehen kdnnen, ist beim
Ldschen auch in dieser Hinsicht Aufmerksamkeit geboten.

www.markus-peitz.de Seite 6 © Markus Peitz



EDV-Skript von Markus Peitz — Promo-Version

Netzwerke & Internet — Auszug

Internet

Das Internet ist nun nichts anderes als der weltweite Zusammenschluss / die weltweite
Vernetzung lokaler Netzwerke und einzelner PCs Uber Telefonleitung oder Standleitung.
Ein Internet im Sinne eines eigenstandigen Netzwerkes gibt es nicht, es werden
(Uberwiegend) vorhandene Telefonleitungen genutzt, die allerdings in Folge des Internet-
Booms ausgebaut (Stichwort: digitalisiert) wurden. Jedoch werden in Zukunft verstarkt
speziell fur die Internetnutzung vorgesehene Leitungen geschaltet (beziehungsweise auch
Satelliten gestartet)).

PC [] 1 PC
Telefonnetz: Analoge Signale

Digitale Signale (=0,1) Digitale Signale (=0,1)

Um die digitalen Signale, die ein Rechner versteht, Uber das (meist noch) analoge
Telefonnetz zu versenden, missen diese zuné&chst in analoge Signale umgewandelt und
am Zielrechner entsprechend wieder in digitale Signale verwandelt werden. Man sagt, die
Signale werden moduliert und demoduliert. Der Name des Gerates, das diese Aufgaben
Ubernimmt, setzt sich aus diesen beiden Begriffen zusammen, wir nennen es Modem.

Etwas Geschichte

1960er:

Kalter Krieg — Kuba-Krise — Bau der Berliner Mauer...
Im amerikanischen Verteidigungsministerium wurde (berlegt, wie man wichtige
militarische Daten, selbst bei einem atomaren Angriff, besser schiitzen kdnnte. Als Losung
wurde ein elektronisches Datennetz vorgeschlagen. (Es ist zu bedenken, dass in heutigen
Neuwagen oft weit mehr Rechenleistung versteckt ist als damals im Pentagon!) Die
gleichen Daten sollten dabei auf mehreren, weit entfernten Rechnern abgelegt werden.
Bei neuen oder geénderten Daten sollten sich alle angeschlossenen Rechner binnen
kirzester Zeit den aktuellen Datenstand zusenden. Jeder Rechner sollte dabei tber
mehrere Wege mit jedem anderen Rechner kommunizieren kdnnen. So wirde das Netz
auch dann funktionieren, wenn ein einzelner Rechner oder eine bestimmte Leitung durch
einen Angriff zerstort wiirde (oder aus irgendeinem anderen — auch technischen — Grund
unterbrochen ware). So gab die US Air Force 1964 bei der RAND Corporation das so
genannte ,dezentrale Netzwerk® in Auftrag. Es entstand das ARPA-Net, der Vorlaufer
dessen, was wir heute Internet nennen.

1969: 4 angeschlossene Rechner

1974: 40 angeschlossene Rechner

1970er:

Universitaten und Forschungseinrichtungen erkennen die Vorteile dieses dezentralen
Netzwerkes, insbesondere die Mdglichkeit des unkomplizierten und schnellen
Datenaustauschs.

Die ersten E-Mails werden verschickt (Premiere war 1971).

- Das ganze lauft noch ohne graphische Oberflache, rein textbasiert!
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Upload & Download

Im Internet lauft der Datenverkehr selbstverstandlich in zwei Richtungen: Vom eigenen
Rechner in das Netz zu einem anderen Rechner und umgekehrt von einem Rechner im
Netz auf den eigenen Rechner.

Den Sendevorgang nennen wir Upload oder Hochladen, die andere Richtung, das
Empfangen, heil3t Download oder Herunterladen.

Ubertragungsgeschwindigkeiten

Ubertragungsart Upload Download
Modem Analog 56 KBit/s 56 KBit/s
ISDN Digital 64 KBit/s 64 KBit/s
DSL Digital 2 MBit/s 52 MBit/s
ISDN = Integrated Services Digital Network SL = Digital Subscriber Line

Der Vorteil einer digitalen Anschlusses ist der, dass man mehrere Telefonleitungen auf
einem Anschluss zur Verfigung hat. Im Gegensatz zum analogen Anschluss kann man
also gleichzeitig im Netz surfen und telefonieren.

Themenkataloge / Portalseiten

Wenn wir uns Uber aktuelle Ereignisse — Schlagzeilen des Tages, Sportergebnisse,
Promi-News und ahnliches — informieren wollen, bieten sich die Themenkataloge, auch
Portalseiten genannt, an, die uns viele Internetanbieter zur Verfiigung stellen (neben
Suchmaschinen und kostenlosen E-Mail-Adressen).

Beispiele: America Online www. aol . com
Fireball ww. fireball.de
Freenet www. f reenet . de
Netsacpe Netcenter WMV, net scape. de
Web.de www. web. de
Yahoo wwwv. yahoo. de

Bevor wir uns ein paar solcher Seiten anschauen wollen, noch eine Anmerkung:

Die Seiten kénnen sich unter Umstanden von denen unterscheiden, wie sie hier gezeigt
werden. Auch Webdesigner sind standig dabei, ihre Angebote umzustylen oder
benutzerfreundlicher zu gestalten (was oft, aber nicht immer, glickt). Nichtsdestotrotz sind
die Themenkataloge immer &hnlich zu handhaben.

Als Beispiel sehen wir uns ein recht tUbersichtlich gestaltetes Angebot, das von web.de,
etwas genauer an:
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Vorab ein paar Erklarungen zum Seitenaufbau: Bei (1) sehen wir — ganz unscheinbar —
die Suchmaschine, dazu spater mehr. Da web.de, wie die meisten kostenlosen
Dienstleistungsseiten im Internet, werbefinanziert ist, kommen wir an Reklame (2) nicht
vorbei (hier Eigenwerbung von kostenpflichtigen Angeboten, die web.de auch bereitstellt).

Bei (3) kdonnen wir uns mit (existierendem) Benutzername und Passwort bei web.de
Freemail einloggen, um nach E-Mails zu sehen.

Nun zu den ,Web.de-Portalen“: Web.de bietet uns standig aktualisierte Nachrichten und
Wetterdaten (4). Bild und Schlagzeile sind hierbei als Links ausgelegt, die uns zu der
entsprechend ausfiihrlicheren Meldung weiterleiten.

Die eigentlichen Themen sind weiter unten, bei (5), katalogisiert: Zu Oberbegriffen
(Shopping, Magazine, Aktuelles, Sport, Services, Special, Galerien) gibt es diverse
Unterkategorien — jeweils als Links ausgefuhrt — um zu dem entsprechenden Thema zu
gelangen. Auch auf diesen thematischen Seiten heil3t es wieder ,suchen und klicken“ bis
wir beim gewlnschten Thema ankommen.
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