Computer-6rundlagen fiir Senioren

KAPITEL 1 ...ttt sss st

Den Computer KenNNeNIernen .........cceveeeeerseesensesseesessssesessesssessessasnes

1. Grundkonzeption und Begriffe der EDV .........cccccvueviiiiieiiinnennnnniicennnnen
2. Das EVA-PriNZiP ...ccccoiveeiiiiieeeniiiieniiiiieniiiinensissnessisiessssssiesssssssssssssssens
3. Der erste Umgang mit dem COMPpPULEr ........ccccerririrmemenrccererrereennnnneneens
3.1 Der PC-Arbeitsplatz .........cccoiiiirinmniiiiiniiinninnniieeeeee.
3.2 Der BildsChirm ....cccccivieiiieiiiiiiinniinniinee
3.3 Die GehAuseformen ...
3.3.1 Das Desktop-GENAUSE ......cceceerreeeniiiieeeniiiieennceiirennneeeneneereennseseennes
3.3.2 Das TOWer-GEhEUSE ......cccceviiiiiiiiiniiininisniiississsinssssssssssssssssssssssssses
3.3.3 Laptop/Notebook .........cccueeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseees
0 1T I 1 - 1
R 0 1T 1V - 10 TN
3.6 Der DruCKer .....ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiieiisssisssssssssssssssenssesssessnesssessnessnesnn
3.7 Die LautSPrecher ........cieiieeeieiimennieenneeenienienesesreesssessenssesnenssessens
3.8 So finden Sie den richtigen Anschluss .........ccccevereeeeecccciiirnneeecennne..
4. Das Innenleben Thres PC ........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiniiinenennneesnensnessseeenenene
4.1 Der HauptprozesSOor ....ccicccieceeiieeiieenieeiiaiiscrsicsssissssassrassrsssssssssssanss
4.2 Das BIOS ...t e e
4.3 Bits & BYLES ...cceeeriiiiieeeiiiieeiiiiiennieniennienienneessnnssesssnnesssssnnsssssennnes

KAPITEL 2 ....ooceeeeeeetisseeeesssssssensssannnes

Windows starten und ausprobieren .........................
2.1 Die Steuerung mit der Maus ......ccccccoveeeniirreennnennes
2.2 Den Computer ausschalten ........ccccccceeerrrreeeannneee.

2.3 Die Computer-Tastatur ......cccccerreenierieenniennnennnnns

KAPITEL 3 ...ooceeereecennssseseessssssesssaasens

Windows im Detail .......cccceviviiiiereeeiiiiiiinneeeneceen,
3.1 Windows neu starten .........cccceeeeiiiiiiienereciniicnnnnens
3.2 Ein Fenster 6ffnen und schlieBen .............cccuuuu.eee
3.3 Die Fensterdarstellung verandern.........................

3.4 Lage und GréRBe von Fenstern dndern ...................
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KAPITEL 4 ......ceeeeenieecessssseensssaanees

Textverarbeitung mit WORD 2007 ...........ccccevreeeeeeee.
4.1 WORD Starten .........ceeeeeemmnnnnsiinnineennnnsssiinieneeenenes
4.2 Tasten flir TeXte .....ccccceeriiiiiiiisienereeniiicseeeeeeee
4.3 Einen Text eingeben und korrigieren .....................
4.4 Was bedeuten die roten Wellenlinien? ...................
4.5 Einen Text speichern .........cccovvireeeeeeccccininneeeeennnnn.
4.6 Einen Text drucken ..........oocevviveeeeiiiiiniiincneeennnne,
4.7 Eine Einladung schreiben .........ccccaeeecciinirireenannnee..

4.8Den Einladungstext gestalten .........ccccccceevrrrreeaaeeee.

KAPITEL 5 ...oooceeericeeerieeeesssmseesssssannes

Ordnung halten mit Dateien und Ordnern

5.1 Was genau sind Dateien? ........cccccceeeeeiiiiinnneennnen.
5.2 Die Dateiendungen .........cccceerirreeennniiiiiininneeenneenne
5.3 Der Ordner EIGENE DATEIEN ........ccccceveerreenrnnnnnnne
5.4 Einen eigenen Ordner erstellen ........ccceueeeveieeennns
5.5 Ordner und Dateien umbenennen ...........ccceeerueee.
5.6 Dateien verschieben ..........cecevvviiiineneieiiiiiiiinnnnees
5.7 Dateien kopieren ........ccccceeeeeiireeeeeesiiiseneeneeenneenne

5.8 Dateien I6SCheN .......ccueeeeeeereniereeirenerreceeeeerenees
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