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1 Einflihrung

1.1 Erlduterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es fortlaufend durcharbeiten.
Dank dem Index am Dokumentende dient es auch als Nachschlagewerk. «Beruflicher
PC-Einsatz» eignet sich als Lehrmittel in der Berufsausbildung (Arbeitstechnische
Grundlagen) und vermittelt Grundlagen iiber Computer und ihre Anwendungen. An-
hand praktischer Ubungen erwerben Sie die im Berufsumfeld notigen Kenntnisse im
Office-Bereich, in Internetanwendungen und im Dateimanagement. Sie gewinnen ein
allgemeines Wissen um die Zusammenhéinge der «Information Technology» (IT).

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Be-
griffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit Thren
Wissensstand testen und allfillige Liicken ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzupragen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten

Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich im Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse praktisch
umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Thnen das Nachschlagen nach
Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad zum
gleichen Thema. Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch. Sie lernen damit das er-
worbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen. Bei Fragen werden die Losungen
zur Kontrolle in Klammern angegeben, z. B. (22, Miller 2x).

Darstellung von Tasten, -Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe etc. Siehe 2.3.

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmenii-Befehle Schattierung
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1.2 Aufbau der Dokumentation

> Einflihrung (Kapitel 1)

Erlduterungen zum Lehrmittel. Sie erwerben sich Grundkennt-
nisse zum Aufbau eines Computersystems und zum Anschluss der
Peripheriegerite. Damit Sie den PC als Arbeitsgeridt einsetzen
konnen, brauchen Sie ein Basiswissen zur Arbeitsweise eines
Computers und der damit erzeugten Daten.

> Computer in Betrieb nehmen (Kapitel 2)

Das Aufstarten und Herunterfahren, das Starten und Beenden
von Programmen und die korrekte Bedienung der Tastatur und
Maus, Kopiervorgidnge und das Speichern —wichtigste Handlung
bei der Computerarbeit — werden in diesem Kapitel behandelt.

> Betriebssystem und Benutzeroberflache (Kapitel 3)

Das Betriebssystem hat als Briicke zwischen Anwender/in und
Computer eine besondere Bedeutung. Sie erhalten eine Einfiih-
rung zum Umgang und lernen die Benutzeroberfldche Thren Be-
diirfnissen anzupassen, Ihre Dateien sicher zu verwalten und Da-
teien und Ordner zu suchen.

> Textverarbeitung mit Word (Kapitel 4)

Die Textverarbeitung ist die hiufigste Anwendung auf dem PC.
Im modernen Berufsumfeld sowie im Privatbereich spielt sie eine
entscheidende Rolle. In praktisch allen Berufen ist die Textverar-
beitung ein Bestandteil der Grundausbildung und gehort zu den
arbeitstechnischen Grundlagen. Im diesem Kapitel holen Sie sich
das notige Riistzeug.

> Tabellenkalkulation mit Excel (Kapitel 5)

Damit konnen Sie Ihre Biiroorganisation stark vereinfachen. Sie
lernen, wie Budgets, Preiskalkulationen und Diagramme auf ein-
fache Art erstellt und iibersichtlich prasentiert werden konnen.

> Prasentationen mit PowerPoint (Kapitel 6)

Das Prisentieren mit PowerPoint ist eigentlich eine zeitgemisse
Form des Vortrages. Sie erfahren das Wesentliche, um eine einfa-
che Prasentation erstellen und vorfithren zu konnen.

> Internetdienst WWW (Kapitel 7)

Das Internet bietet eine unerschopfliche Quelle von Informa-
tionen. Sie lernen, wie Sie gezielte Informationen effizient be-
schaffen und verwerten konnen.

TITTTTITTINTITY
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3.6 Sicherheit im Computerbetrieb

3.6.1 Sicherheitszentrum

Verwenden Sie das «Sicherheitscenter», um sicherzustellen, dass Ihre Fire- —
wall aktiviert ist, dass Thre Antivirensoftware auf dem neuesten Stand ist —?]
und dass die automatische Installation von Updates auf dem Computer ein-  * _/:/l
gerichtet ist. Standardmassig sind die Sicherheiten aktiviert. Starten Sie das s
Sicherheitszentrum durch Eingabe von «sicherheit» im Suchfeld unter Start

und kontrollieren Sie den Zustand Thres Computers.

Vorgdinge

Windows-Updates

Firewall

Defender

3.6.2 Schutz vor Viren

Das regelmissige Updaten von Windows dient der
Sicherheit. Erkannte Sicherheitsliicken werden mit diesen
Updates (Patches) eliminiert. Diese werden automatisch
gesucht und installiert, ohne dass Sie in lhrer Arbeit
unterbrochen werden. Voraussetzung ist natiirlich ein
Internetzugang, mit Vorteil ein DSL-Anschluss.

Eine Firewall ist eine Software ] ; (’
oder Hardware, welche den - (
Datenverkehr in Netzwerken T (7
(Internet) tiberpriift und je nach (L™
Einstellungen blockiert oder

zuldsst. Eine Firewall kann verhindern, dass Hacker oder

boswillige Software (z.B. Wiirmer) Ihren Computer
manipulieren und Schaden anrichten konnen.

Verwenden Sie «Windows Defender», um zu 5 —
verhindern, dass bosartige Software, wie =&
Spyware oder Viren, Thren Computer

infizieren. Der Defender meldet den Zustand

zusammen mit dem Virenschutz im Abfragefenster
Sicherheitscenter unter Schutz vor schddlicher Software.

Bosartige Software, auch als Malware bezeichnet, ist Software, die mit der Absicht
entwickelt wurde, IThren Computer zu schidigen. Unter Malware fallen Viren, Wiirmer
und trojanische Pferde. Viren finden den Weg in Ihr System iiber die Installation von
Tools, iiber Downloads, dubiose Weblinks und Mail-Anhidnge. Dagegen ist eine Fire-
wall machtlos. Zum Schutz des Computers sollten Sie eine aktuelle Antivirensoftware
verwenden. Diese erkennt eindringende Schidlinge und beseitigt sie. Aller-
dings nur, wenn Sie die Viren-Datenbank regelmissig aktualisieren. Die
Aktivitdt kann im Infobereich der Taskzeile mittels Doppelklick abgefragt

werden.
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cam) )

Begriffe

Virus

Trojaner

Wiirmer

Schutzmassnahmen
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Eine kleine Programmsequenz, die Da-
teien befillt, sich im System vermehrt
und Schaden anrichtet. Viren konnen
bei einer bestimmten Bedingung
(Datum) ihre Aktivitdt entfalten. Viren
konnen den PC komplett lahm legen,
die Festplatte formatieren und so alle Daten vernichten.

An einem Nutzprogramm angehidngt, z. B. an Tools,
Downloads, Spielen. Vermehrt sich nicht, wird aber aktiv
beim Ausfithren des Nutzprogramms. Spioniert den
Computer aus und versendet Passworter und andere
Daten an den Urheber des Trojaners und 6ffnet diesem
Tore zu Ihrem Computer.

Vermehren sich wie Viren, befallen aber keine Daten und
Programme. Sie legen aber eigene Dateien an, die
Schidden erzeugen wie die Viren. Mithilfe eines Wurms
kann ein boswilliger Benutzer die Kontrolle iiber Ihren
Computer iibernehmen.

Virusschidden miissen nicht sein. Vor
Ansteckungen konnen Sie sich so
schiitzen:

> Verwenden Sie ein gutes Antivirusprogramm, das Sie
regelmassig aktualisieren.

> Doppelklicken Sie nie auf eine Download-Datei, bevor
Sie diese nach Viren gescannt haben. Mit einem
Rechtsklick auf die Datei leiten Sie die Priifung ein.

[=Ifveupdate.exe Ed  Ausgewshlte Dateien mit AntiVir Gberpriifen
'!-':' Als Adrministrator ausfihren

> Offnen Sie nie einen Mailanhang, ohne diesen dem An-
tivirus-Programm vorgelegt zu haben.

> Klicken Sie nie unbedacht auf einen Link in einer E-
Mail. Dahinter steckt oft nicht eine Webseite, sondern
ein Programm, das dann startet und Schaden verur-
sacht. Ein Beispiel:

This Crazy Cat Card will drive you crazy! View it now!
http://89.136.171.136/
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3.6.3 Sicherung von Daten

Sie konnen kostbare Daten leicht verlieren: durch versehentliches \ ((
Loschen oder Ersetzen, durch Viren, Wiirmer oder wenn die Fest- \ P
platte ausfillt. Schiitzen Sie Thre Dateien durch Sicherungen auf ei- * E ﬁ
nem anderen Speichermedium, z. B. auf einer zweiten Festplatte, ei- w2 -
ner DVD oder auf einem Memorystick. Das Windows-Tool sichert "_"‘“‘i.l f/
Laufwerke oder Partitionen und erstellt zyklisch und automatisch -
Backupdateien und iibertrdagt beim erneuten Sichern nur die gednderten Dateien.

Vorgdnge

Sicherheitskopien Speichern Sie ganze Ordner mit Ihren Dateien auf einem
zweiten Datentréger (Festplatte, CD-RW, DVD-RW). Der
Vorgang ist einfach, aber bei wiederholter Sicherung
werden immer wieder auch nicht gednderte Dateien
iibertragen. Dies ist bei grossen Datenmengen unhandlich.

Laufwerke sichern Waihlen Sie in der Systemsteuerung System und Wartung,
(Backup) Sichern und Wiederherstellen. Folgen Sie den Anweisungen
des Sicherungs-Assistenten.

¥ Sicherung von Dateien oder des ganzen Computers

Legen Sie Sicherungskopien Ihrer Dateien und Ordner an. _H ¥ Dateien sichemn

Letzte Sicherung: 26.09.2007 16:54
Machste Sicherung: 30.09.2007 19:00
Speicherert far Dateien: HD 2 (D:)

Einstellungen dndern

Wiederherstellen Verloren Daten konnen Sie wieder zuriickholen. Wahlen
Sie das Tool Sichern und Wiederherstellen und folgen Sie
den Anweisungne des Assistenten.

3.7 Repetitionsfragen

1. Welches sind die Aufgaben des Betriebssystems?

Wozu dient der Windows-Explorer?

Mit welcher Tastenkombination konnen Sie ein Dokument ausdrucken?
Welche Wirkungen kénnen Computerviren haben?

Wozu dient der Defender von Windows?

Was macht die Firewall?

N o v o W N

Welche Dateien wandern beim Loschen in den Papierkorb?
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4.9.4 Abstande

@ Bei der Absatzgestaltung sollten Sie nicht Leerabsétze mit <Return> einfiigen, sondern
E die Gruppenbefehle von Absatz (Abstand Vor/Nach) verwenden. Wenn Sie das Dialog-
feld beniitzen, konnen Sie genaue Masse in Punkten (points, pt) oder in cm eingeben.

Word rechnet eingegebene cm-Werte in Punkte um.

Vorgdnge
Zeilenabstand Fir Texte, die einen erhchten [$£:-)% - | 1standa
Zeilenabstand benétigen, z. B. 71 10
um Bemerkungen einzutragen. 115
Die vorgegeben Werte sind 1'5
Vielfache  einer  normalen '
Zeilenhohe. 20
2.5
Abstand Vor Geben Sie im Dialogfeld Abstand Vor den Abstand
oberhalb des Absatzes ein.
éErster-Absatz'l Abstand
;Zweiter-Absatz-mit-Abstmd Vorf Ve 6 pt
Abstand Nach Geben Sie im Dialogfeld Abstand Nach den Abstand
unterhalb des Absatzes ein.
EErster-Absatz-mit-Ab stand-Nach®’
E.’Z'-.veiter-Absatz'I Nach: S
4.9.5 Absatzschaltung und Zeilenschaltung
: ﬂ g FEine Zeilenschaltung ist nicht gleichbedeutend mit der Absatzschaltung. Ei-
’

beginnen mochten, ohne den Absatz mit seiner Formatierung zu beenden,
dann driicken Sie <Shift>+<Return> (weiche Zeilenschaltung). Sie erkennen
den manuellen Zeilenwechsel am unsichtbaren Zeichen . Zeilen- und Ab-
satzmarken lassen wie andere Zeichen l6schen.

nen Absatz beenden Sie mit <Return>. Wenn Sie hingegen eine neue Zeile 1-|-

Betrachten Sie den Unterschied zwischen Zeilenschaltung und Absatzschaltung:

Aline Stadler. Zeilenschaltung. Driicken Sie <Shift>+<Return>
Word beginnt eine neue Zeile, ohne den Absatz mit seiner
| ’
SChU|St.I.’a-SSE 124 Formatierung zu beenden.
8050 Zurich|

Betreff( \ Hier endet der Absatz mit seinem Format,

" z. B. Abstand Nach 18pt
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4.9.6 Ubung: Absatzformatierung

> Lernziele: Ausrichtung, Einziige und Absatzabstiande anwenden

Sie wenden die gangigsten Absatzformatierungen an und erfahren die Auswirkungen
an Beispieltexten.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 9.

4.9.7 Tabulatoren

Tabulatoren sind Hilfsmittel, um Text horizontal an definierte Positionen zu bringen.
Tabulatoren verwenden Sie, um Listen zu erstellen. Arbeiten Sie direkt im Absatzli-
neal oder verwenden Sie das Dialogfeld Absatz, Tabstopps... fiir numerische Eingaben
und Fiillzeichen. Aufwéndigere Listen gestalten Sie mit Vorteil in Form von Tabellen.

Die Positionen, an denen sich der Text ausrichtet, heis-  Finlkauf 3~ -

520.00+
sen «Tabstopps». Mit der Tabulatortaste <Tab> steuern  ITpkostens & 3550
Sie die Tabstopps an. ?‘v’erkau fou 555509
Driicken Sie pro Schritt die Taste nur einmal! J
> Haufig verwendete Tabulatoren
E| Linksbiindiger E| Zentrierter E| Rechtsbiindiger E| Dezimal-
Tabstopp Tabstopp Tabstopp Tabstopp
A A A 1.0
AB AB AB 1.23
ABC ABC ABC 23.567
Vorgdnge
Tabstopp setzen 1. Waihlen Sie im Absatzlineal links den gewiinschten

Typ (mehrmals klicken).

2. Klicken Sie im Absatzlineal an die gewiinschte Posi-
tion. Der Tabstopp wird gesetzt.

Typenwahl ,lzlg L1 -2
Auf Position setzen
Tabstopp entfernen Entfernen Sie iiberfliissige Stopps, .
indem Sie diese mit der Maus nach . 1} L
unten aus dem Lineal ziehen.

v
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5.9 Diagramme einfligen

Ein Diagramm beruht auf den Werten einer Tabelle.
Daraus lassen sich die verschiedensten zwei- und dreidi-
mensionalen Diagrammtypen erstellen Wenn Sie die
Werte in der Tabelle dndern, passt sich das Diagramm
automatisch an.

Diagramme dienen zur anschaulichen Darstellung von
statistischen, geschéftlichen und organisatorischen Daten.

> Diagramm und Tabelle

Ein Diagramm ist immer mit den Feldadressen einer Kalkulations-Tabelle verkniipft.
Diagramme konnen auf dem Tabellenblatt eingebettet oder auf einem separaten Dia-
grammblatt erstellt werden.

5.9.1 Ein Diagramm erstellen

Zuerst miissen Sie eine Tabelle erstellen und die Daten in geeigne- }k}f e
ter Form darstellen. Dann verwenden Sie das Register Einfiigen und ﬁi

darin die Gruppe Diagramme. Sdule  Linie  Kreis
Diagramme
Vorgdinge
Diagramm erstellen 1. Markieren Sie die A B C D
Datenreihen, die 1 2005 2006 2007
Sie darstellen 2 |Umsatz 12000 11500 13400
méchten, hier 3 |Kosten & 10000 3800 11120
4 |Gewinn 2000 1700 2280

A1:D3. Die Da-
tenreihe Gewinn .

. } . Datenreihen:
wurde hier nicht markiert. Umsatz, Kosten

2. Wihlen Sie den Diagrammtyp, z.B. 2D- ﬁ‘ ﬁ
Séule. Sie erhalten ein Diagramm, das Sie in
weiteren Schritten bearbeiten kénnen. Dazu | =¥ | !
verwenden Sie die Diagramm-Tools. (=

Diagrammtools Lﬂm

Entwurf Layout Format

) 15000
Vertikalachse
Y-Achse 10000
m Umsatz
5000 -
Horizontalachse m Kosten
X-Achse o

2005 2006 2007
Legende
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3. Wo mochten Sie das Diagramm platzie- : Lﬂcll‘:]
ren? Wihlen Sie die entsprechende Opti- j

K Diagramm
on in der Gruppe Ort. verschieben

. & Ort
Diagramm verschieben

Legen Sie fest, wo das Diagramm eingefiigt werden soll;
Diagrammblatt erstellen.

_d I @ MeuesBlatt: |Diagrammi @ Diagramm seitenfullend
'k darstellen.

) als Objekt im Tabellen-
dilaf] © Objektin: Tabelle1 ®— blatt einbetten.

5.9.2 Diagramm-Elemente

Im Umgang mit Diagrammen sollten Sie die Zusammenhénge zwischen Tabelle und
Diagramm kennen. Die folgenden Erlduterungen dienen lhnen zum besseren Ver-
standnis beim Erstellen und Manipulieren von Diagrammen.

erste Spalte

A B D E F

1 2005 2007 [— erste Zeile
2 Umsatz L. 12'000 13'400
3 Kosten 10'000 11'12 Datenreihen
4 Gewinn 2'000 2280
G Produktanalysee Diagramm-Titel
7 | 16'000 J 2'500

\ 2'280 Datenreihe,
e 14000 2’000 : - , Linie mit Datenbeschriftung
g 12'000 i 1'700 - 2'000
10| 10000 — - 1500 £
1 8'000 — ;?— Achsen-Titel

. ] - 1'000 :
12 6°000 o - Vertikale Sekundarachse
13 4'000 — P o0 (Y-Achse)
14| 2000 ¢
15 ? L Horizontalachse
a —C (X-Achse)

16 2005 2006 2007
17
18 Umsatz M Kosten Gewinng—— |egende
19 |

Vertikale Priméarachse Datenreihe, IDiagramm-

( Y-Achse) Saule Bereich

> Datenreihen werden im Diagramm dargestellt. Die Werte sind in der Vertikalachse

(Werteachse) ablesbar.

> Die Horizontalachse heisst auch Kategorieachse. Ihre Inhalte entstammen hier aus

der ersten Zeile.

> Die Legende identifiziert die Datenreihen. Ihre Inhalte entstammen hier der ersten

Spalte.
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6 Prasentationen

6.1 Grundlagen der Prasentation

> Was heisst Prasentieren?

Prasentieren heisst «einem Publikum einen Sachverhalt vorstellen». Préasentieren ist

+ ein dynamischer Vorgang — es ist eigentlich eine zeitgemésse Form des Vortrages unter
Verwendung von optischen Hilfsmitteln. Das Visualisieren der Aussagen beim Vortrag
erhoht die Aufmerksamkeit des Publikums und fithrt zu einer effizienteren Infor-
mationsaufnahme. In der Schulung, im Beruf, in Vereinen, in der Politik — wenn Infor-
mationen vermittelt werden miissen, wird oft mit PowerPoint présentiert.

> Die Teile einer PowerPoint-Prasentation

> Mit PowerPoint konnen Sie elektronische Bildschirmprisentationen, Webseiten,
Overheadfolien, Vortragsnotizen und Handzettel fiir das Publikum erstellen.

> FEine Présentation besteht aus mehreren «Folien» (Slides), die in einer Datei gespei-
chert sind.

> Mit Hilfe von Ansichten konnen Sie eine Priasentation bearbeiten und anzeigen.

> Die Ausgabemdglichkeiten einer Prasentation

Projektion Uber einen Beamer fir
dynamische Prasentationen

Overhead-Folien drucken fiir den
Hellraumprojektor

Bildschirmausgabe fir
Einzelanwender/innen

<Ly

Prasentieren im Internet

Dias fir Slide-Show erzeugen

Papierausdruck als Dokumentation fir

das Publikum (Notizblatter, Handzettel)

> Animation und Multimedia

Sie konnen den Prisentationsablauf automatisieren und Bewegung in Text- und Gra-
fikobjekte bringen. Auch Ton- und Videosequenzen lassen sich einbauen, was eine
Prasentation lebendiger und interessanter gestaltet.

> Speichern als Webseite (fiir Browser, Internet-Explorer)

Normalerweise speichern Sie Prédsentationen als pptx-
Datei. Wenn Sie die Prisentation im Browser o6ffnen
mochten, speichern Sie diese als Webseite.

[PowerPoint-Prﬁ sentation (*.pphx)
| Webseite (*.htm;*html) <
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6.2 Das PowerPoint-Fenster
Schnellzugriffsleiste Multifunktionsleiste Titelleiste Fenstersteuerung
— e o : S ; : )
0 H9-0 )+ Richtig préasentieren.pptx - Microsoft PowerPoint 7| — B X
| : | p— 1 1
Start | Einfiigen Entwurf | Animationen Bildschirmprésentation Uberpriifen Ansicht Add-Ins Format (7]
53 * \:I E‘ A |32+ > @ %
— &3 B |F # U e 8 2|
Einflgen Meue § TR ‘Zeichnung Bearbeiten
- s Fohe - A - Aa-||A & ||_ﬁ'§_| | - :

Zwischenablage ™ Folien

Schriftart £

-Falien _J Gliederung
1 Prasentieren mit
PowerPoint
2| Ausgabemedien
+ Bildschirm

+ Beamer
» Overheadfolien
* Handzettal

Eine Prasentation planen

aOo—o—0
L
O—o—0

* Thema gliedern &

* Stichwérter notieren Titelbereich

* Folien planen

[l Bildlaufleiste =

Ansichten Folien blattern

Notizenbereich | Zoom

Folie 3 von 3 | "Larissa-Design”

X
3\ Eine Prasentation

planen

» Thema gliedern

« Stichwarter

notieren

* Folien planen
Folienubersicht
Gliederungsubersicht

: : ® ; 2
Klicken Sie, um Notizen hinzuzufiigen l
Deutsch (Deutschland) | H[E 1% 2| 370"

6.3

6.3.1 Erste Schritte
Vorgdinge

Prdsentation
erstellen

Neue Prasentation erstellen

Nach dem Start von PowerPoint erscheint eine leere Pra-
sentation. Sie konnen aber auch eine Vorlage verwenden.
Wihlen Sie im Office-Mentii Neu die gewiinschte Option.

Neue Prasentation

Vorlagen

Leer und zuletzt +

verwendet

® > |

Installierte Vorlagen

Installierte Vorlagen I
Installierte Designs
Meine Vorlagen..

Meu von vorhandenem... r
Microsoft Office Online
Unterstitzt

= ]

Leistungszertifikate Klassisches Fotoalbum Einfiihrung in PowerPaint

2007
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A - 12 Formatvorlagen

4.9.12 Aufzihlungszeichen und Nummerierungen

Voraussetzungen
4.10.1 Formatvorlagen anwenden

Ubung 1: Formatvorlagen zuweisen
> Sie wenden eingerichtete Formatvorlagen an und erkennen, wie eine spitere Ande-
rung sofort im ganzen Dokument wirksam wird.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Offnen Sie das Dokument Literatur.docx.

> Teilen Sie den einzelnen Uberschriften und Textabsitzen die vorgegebenen For-
matvorlagen zu: Standard, Titel, Uberschrift 1 und Uberschrift 2. Sie erkennen die
Absitze an der Schriftart und —Grosse.

> Andern Sie die Formatvorlage Standard auf Absatzausrichtung Blocksatz und beo-
bachten Sie die Wirkung im ganzen Dokument.

> Andern Sie die Formatvorlage Uberschrift 2 auf Absatzabstand Vor: 12 pt und be-
obachten Sie die Wirkung nach den Uberschriften 1.

> Speichern Sie das Dokument unter Formatvorlagen.docx.

Literature—"m

1 Gauner und Ganoven im Internet e—— Uberschrift1

1.1 Vorstellunge—— Uberschrift2

Daniel Barrett, selber Systemadmini-
strator, versteht es auf unterhaltsame
Weise, den Leser auf Sicherheitsrisiken
hinzuweisen und mit Vorurteilen bzw.
der neusten Panikmache aufzurdumen.
Genauso gibt er einen Uberblick iiber die
rechtlichen Seiten ihrer Internet-
aktivitaten; dank des Ubersetzers ist die-
ser Teil, wie auch einige andere, auf die
Verhiltnisse in Deutschland abgestimmt
worden.

Standard

1.2 Empfehlung

Ein Buch, das eigentlich jeder mindestens einmal gelesen haben sollte, egal ob In-
ternet-Anfanger oder Profi.

2 Der Schockwellenreiter...






