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Erste Schritte am Computer

Was weißt du über die Begriffe:

– Hardware / Software

– Betriebssystem

– Anwenderprogramme 

– Online / Offline

– Prozessor

– Speicher 

– Datenträger (Diskette, CD-ROM, DVD) 

– Viren 

– Raubkopien

– Schreibmarke / Cursor

Wozu kannst du einen Computer benutzen?

Sprecht darüber.

Jeder Computer benötigt Ein- und Ausgabe-

geräte. Was könnte damit gemeint sein?
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Computer – wozu?
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Sieh dir die letzten Seiten des Buches

an. Dort sind die wichtigsten Tasten

der Tastatur erklärt.

Eine Übersicht über grundlegende

Befehle zur Bedienung von Computer-

programmen findest du auf Copy 18.
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Buchstaben/Wörter verschieben

Buchstaben oder Wörter lassen sich 

in einer Zeile mit Hilfe der Leertaste 

verschieben.

Für jeden 

Punkt wurde 

einmal die Leertaste gedrückt.

Schneller geht es, wenn man die Tabula-

tortaste verwendet. Jeder Pfeil bedeutet,

dass diese 

Taste einmal 

gedrückt wurde.

Markieren

Wenn man an einem Zeichen oder einer

Textstelle etwas verändern will, z.B. eine  

andere oder größere Schrift, Farbe usw.,

muss die Stelle vorher mit gedrückter 

linker Maustaste markiert werden.

Schriftgröße wählen

Für die markierte Textstelle wurde 

hier die Schriftgröße 22 gewählt.

Schriftfarbe verändern

1. Markiere die Stelle.

2. Klicke das Farbprogramm an.

3. Klicke eine Farbe an.

4. Durch einen Mausklick in die weiße 

Fläche erscheint der markierte Text rot.

TI
P

P

Erste Schritte am Computer
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Wortbilder gestalten 

S
I
N

K
E
N

TREPPE
TREPPE

TREPPE
TREPPE

SCHRUM P F E N

WACHSEN
ERRÖTEN

Gestalte an deinem Computer die Wortbilder

oben. Lies dazu den Tipp. 

Schreibe die Wortbilder untereinander. 

Lass zwischen den Bildern Platz.

a) Erfinde und gestalte Wortbilder für

STUHL, LEITER, TREPPAUF, TREPPAB.

b) Denke dir weitere Wortbilder aus.

1 2
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P Kopieren - Einfügen

Wörter oder Textabschnitte kannst du

kopieren, indem du:

1. den gewünschten Text markierst,

2. mit der rechten Maustaste in die

Markierung

klickst,

3. im neuen Fenster

den Menüpunkt Kopieren mit linker

Maustaste anklickst,

4. mit der rechten Maustaste an die

Stelle klickst, wo der Text neu

erscheinen soll,

5. im aufklappenden Fenster den

Menüpunkt Einfügen mit linker

Maustaste anklickst.

Jedes Mal, wenn du den Befehl Einfügen

wiederholst, schreibt der Computer für

dich den kopierten Text. Auf diese Weise

kannst du bei einem Wortbild wie VASE

schnell alle Zeilen erzeugen. 

Wortbilder formen durch Zentrieren und

Löschen

Stelle sicher, dass du jede Zeile mit der

RETURN-Taste abgeschlossen hast. 

Damit die Vase ihre Form erhält, musst

du alles markieren und die

Ausrichtung zentriert

wählen.

Wenn du jetzt am Anfang jeder Zeile

Buchstaben entfernst, formt sich die

„Vase“. Durch die Ausrichtung

zentriert erfolgt die Verformung auf bei-

den Seiten.

2. Textverarbeitung / elektronische Textdokumente anfertigen …146

Erste Schritte am Computer

a) Schau die Wortbilder oben genau an. 

Besprecht, welche Idee dahinter steckt.

b) Gestalte sie am Computer.

Der Tipp hilft dir.

a) Überlege dir weitere Wortbilder für TANNE,

HAUS,  RECHTECK, KREIS und gestalte sie.

b) Erfinde Wortbilder für andere Wörter.

1 2
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P 1. Zeichen löschen

Die Entfernen-Taste.

löschst Zeichen rechts von

der Schreibmarke. 

Die Rücklösch-Taste

löscht Zeichen links von

der Schreibmarke. 

2. Neue Zeile: Zeilenumbruch

In eine neue Zeile

kommst du mit Return.

3. Großbuchstaben:

Drücke die Hochstell-

taste, während du den

oder die Buchstaben tippst.

4. Leerzeilen entfernen

Steht die Schreibmarke am Anfang

einer leeren Zeile, verwende die

Rücklösch-Taste. Steht die Schreib-

marke am Ende der vorherigen Zeile,

verwende die Entfernen-Taste.

5. Steuerzeichen

Mit dieser Schaltfläche kann man

Steuerzeichen auf dem Bildschirm

ein- oder ausblenden. Diese Zeichen

sind nur auf dem Bildschirm sichtbar,

sie erscheinen nicht im Druck.

An ihnen kannst du erkennen,

wo und wie oft du Leertaste,

Return-Taste oder Tabulator-

taste gedrückt hast. 

Bei mir sind
Zeichen auf dem Bild-

schirm, die ich nicht löschen
kann. Auf dem Papier

sind sie nicht.

Wie
schreibe ich

GROSSBUCHSTABEN?

Mein Abstand
zwischen den Zeilen

ist zu groß. Wie lösche
ich eine leere

Zeile?

Erste Schritte am Computer
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Erste Hilfe
Deine Hilfe wird gebraucht. Kannst du 

die Fehler beheben? Der Tipp hilft dir dabei!

1

TREPPP

Treppe  Treppe  Treppe

Treppe 
Treppe 

Treppe

vase vase vase

Ich habe mich
vertippt. Wie lösche ich

das P?

Entf

▲
▲

▲

Wie
komme ich in

die nächste Zeile?

1.

2.

3.

5.

4.
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