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2 Computer-Grundlagen 

> Lernziele: Erwerben der Grundkenntnisse vom Aufbau und der Wirkungsweise eines 
Computersystems mit dem Ziel, einen Arbeitplatz-PC betreiben zu können 

 
2.1 Hardware – zum Anfassen  

 Die mechanischen und elektronischen Komponenten eines Computers heissen Hard-
ware. Dazu gehören alle Baugruppen wie Mainboard mit Prozessor, Arbeitsspeicher, 
Festplatte, DVD-Laufwerk und Peripheriegeräte z. B. Bildschirm, Tastatur, Maus, 
Drucker. Computer-Hardware benötigt für den Betrieb immer angepasste Software. 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 Software – das Unsichtbare 

 Programme, die für den Betrieb notwendig sind und die Daten, die Sie eingeben, kön-
nen Sie nicht «anfassen». Man bezeichnet sie deshalb als Software. Dazu gehören 
Anwenderprogramme, das Betriebssystem, Tools und Treiber, welche die Peripherie-
geräte steuern. Die Software bestimmt ausschliesslich, wie der Computer arbeiten soll. 
Programme sind im Prinzip Anweisungen oder Rezepte, die der Computer umsetzt 
und ausführt. So werden Texte oder Bilder auf dem Bildschirm angezeigt, Zahlendaten 
berechnet und auf dem Drucker ausgedruckt oder Signale auf einer DVD gelesen, in 
elektrische Signale umgeformt und auf einem Lautsprecher als Musik ausgegeben. 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 Computer für die tägliche Arbeit 

2.3.1 Arbeitsplatz-PC 

Desktop-PCs (Personal Computer) werden auf dem 
Pult platziert und fest installiert. Diese Computer 
sind stark verbreitet im Büro und Privatbereich und 
werden für Standardanwendungen wie Textverarbei-
tung, Tabellenkalkulation, Datenverwaltung, Daten-
übertragung und für Grafik- und Multimedia-
Anwendungen eingesetzt.  

Betriebssystem Windows Programme und Daten SW auf DVD 

TFT‐Display  Mainboard ERGO‐Tastatur Tintenstrahldrucker
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Notebooks (auch Laptops) sind transportable PCs mit Batte-
riebetrieb. Der Touchpad wird mit dem Finger bedient und er-
setzt die Maus bei einfachen Anwendungen. Als wiederauf-
ladbare Batterien sind hochwertige Lithium-Ionen-Akkus im 
Einsatz (Betriebsdauer 3…8 h und mehr). Das Einsatzgebiet ist 
mit dem des Desktop-PCs vergleichbar. 
 

2.3.2 Server 

Server (Hosts) sind Highend-Computer mit grossen Festplatten. Sie 
dienen als Koordinator in einem Netzwerk, an welchem zahlreiche 
PCs und andere Geräte wie Netzwerkdrucker angeschlossen sind. 
Die Aufgaben eines Servers sind: Koordination des Datenverkehrs, 
gemeinsame Daten und Programme für die Netzteilnehmer und 
deren Benutzerkonten verwalten, Daten periodisch sichern (Back-
up). In Firmen, Verwaltungen, Schulen und anderen Institutionen 
sind die Teilnehmer (Clients) immer an lokalen Netzwerken (LAN, 
Intranet) mit Servern angeschlossen. 
 

2.3.3 Handhelds und Netbooks 

> PDA, Organizer 

Personal Digital Assistent. Druckempfindlicher Bildschirm (Touch-
screen) für die manuelle Dateneingabe mittels Finger oder speziellen 
Eingabestiften. PDAs enthalten ein Betriebssystem, Akkus und Da-
tenspeicher. Wichtigste Anwendungen sind: Adressbuch, Termin-
planer, Kalender, Notizblock, Aufgabenplaner, E-Mail und Projekt-
management, aber auch Anwendungsprogramme, Spiele, Musik 
(MP3) etc. sind möglich. Schnittstellen: USB, Infrarot, Bluetooth, 
zur Kommunikation (Internet) und Datenaustausch mit einem PC. 
 
> Smartphone 

Der Übergang vom Handy zum Smartphone ist fliessend. Es 
sind Multimediageräte, welche den Leistungsumfang eines 
PDAs und eines Mobiltelefons vereinen und neben einem er-
weiterbaren Speicher Zusatzfunktionen wie Digitalkamera, 
MP3-Player und oft ein GPS (Global Positioning System) ent-
halten. 

Nebst Telefonieren, SMS- und MMS-Übermitteln, E-Mailing 
und Internet-Surfen können auch E-Mail-Anhänge im Word-, 
PowerPoint- oder Excel-Format gelesen und verwaltet werden. 
Notizen und Aufgaben lassen sich verarbeiten und mit dem PC 
synchronisieren. Die Geräte verfügen über ein Betriebssystem und werden über einen 
Touchscreen oder eine Slide-Tastatur (herausschiebbar) bedient. Sie verwenden neben 
den Netzen GMS, UMTS, GPRS auch das schnelle HSDPA. Ausserdem sind Schnitt-
stellen zur Datenübertragung integriert: WLAN, Infrarot, Bluetooth und USB. 
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4.5 Sicherheit im Computerbetrieb 

4.5.1 Wartungscenter 

Das Wartungscenter überwacht die Aktivität Ihrer Firewall, ob Ihre Antivirensoftware 
auf dem neuesten Stand ist und ob die automatische Installation von Updates auf dem 
Computer eingerichtet ist. Öffnen Sie das Wartungscenter durch Eingabe im Startmenü 
oder im Infobereich der Taskleiste und erfahren Sie den Sicherheitszustand Ihres Com-
puters. Die automatischen Meldungen unter Sicherheit sollten aktiviert sein. 

 

Vorgänge 

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

 Firewall Eine Firewall ist eine Software 
oder Hardware, welche den 
Datenverkehr in Netzwerken 
(Internet) überprüft und je nach 
Einstellungen blockiert oder 
zulässt. Eine Firewall kann verhindern, dass Hacker oder 
böswillige Software (z. B. Würmer) Ihren Computer 
manipulieren und Schaden anrichten können. 

 

4.5.2 Schutz vor Viren 

 Bösartige Software (Malware) wurde mit der Absicht entwickelt, Ihren Computer zu 
schädigen. Sie umfasst Viren, Würmer und trojanische Pferde. Viren finden den Weg 
in Ihr System über die Installation von Tools, über Downloads, dubiose Weblinks und 
Mail-Anhänge. Dagegen ist eine Firewall machtlos. Zum Schutz des Computers sollten 
Sie eine aktuelle Antivirensoftware verwenden. Diese erkennt eindringende 
Schädlinge und beseitigt sie. Die Aktivität des Antivirenprogramms kann im 
Infobereich der Taskzeile mittels Doppelklick abgefragt werden. 

Infobereich 
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Begriffe 

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

 Trojaner An einem Nutzprogramm angehängt, z. B. an Tools, 
Downloads, Spielen. Vermehrt sich nicht, wird aber aktiv 
beim Ausführen des Nutzprogramms. Spioniert den 
Computer aus und versendet Passwörter und andere 
Daten an den Urheber des Trojaners und öffnet diesem 
Tore zu Ihrem Computer. 

 Würmer Vermehren sich wie Viren, befallen aber keine Daten und 
Programme. Sie legen aber eigene Dateien an, die 
Schäden erzeugen wie die Viren. Mithilfe eines Wurms 
kann ein böswilliger Benutzer die Kontrolle über Ihren 
Computer übernehmen. 

 Schutzmassnahmen Virusschäden müssen nicht sein. Vor 
Ansteckungen können Sie sich so 
schützen: 

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

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

> Öffnen 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: 
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4.5.3 Sicherung von Daten 

 Sie können kostbare Daten leicht verlieren: durch versehentliches 
Löschen oder Ersetzen, durch Viren, Würmer oder wenn die Fest-
platte ausfällt. Schützen Sie Ihre Dateien durch Sicherungen auf ei-
nem anderen Speichermedium, z. B. auf einer zweiten Festplatte, ei-
ner DVD oder auf einem Memorystick. Das Windows-Tool sichert 
Laufwerke oder Partitionen und erstellt zyklisch und automatisch 
Backupdateien und überträgt beim erneuten Sichern nur die geänderten Dateien. 

 
Vorgänge 

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

 Laufwerke sichern 
(Backup) 

Wählen Sie in der Systemsteuerung System und Sicherheit, 
Sicherung des Computers. Folgen Sie den Anweisungen des 
Sicherungs-Assistenten. 

 Wiederherstellen Verlorene Daten können Sie wieder zurückholen. Wählen 
Sie das Tool Sichern und Wiederherstellen und folgen Sie 
den Anweisungne des Assistenten. 

 

4.6 Repetitionsfragen 

 1. Welches sind die Aufgaben des Betriebssystems? 

2. Wozu dient der Windows-Explorer? 

3. Wie können Sie das Volumen eines Ordners und die Anzahl Dateien erfahren? 

4. Mit welcher Tastenkombination können Sie ein Dokument ausdrucken? 

5. Welche Wirkungen können Computerviren haben? 

6. Wozu dient das Wartungscenter von Windows und wie öffnen Sie es? 

7. Was macht die Firewall? 

8. Welche Dateien wandern beim Löschen in den Papierkorb? 
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5.5.4 Abstände 

 Bei der Absatzgestaltung sollten Sie nicht Leerabsätze mit <Return> einfügen, sondern 
die Gruppenbefehle von Absatz (Abstand Vor/Nach) verwenden. Wenn Sie das Dialog-
feld benützen, können Sie genaue Masse in Punkten (points, pt) oder in cm eingeben. 
Word rechnet eingegebene cm-Werte in Punkte um. 
 

Vorgänge 

 Zeilenabstand  Für Texte, die einen erhöhten 
Zeilenabstand benötigen, z. B. 
um Bemerkungen einzutragen. 
Die vorgegeben Werte sind 
Vielfache einer normalen 
Zeilenhöhe. 

 Abstand Vor Geben Sie im Dialogfeld Abstand Vor den Abstand 
oberhalb des Absatzes ein. 

 

 Abstand Nach Geben Sie im Dialogfeld Abstand Nach den Abstand 
unterhalb des Absatzes ein. 

 

 

5.5.5 Absatzschaltung und Zeilenschaltung 

 Eine Zeilenschaltung ist nicht gleichbedeutend mit der Absatzschaltung. Ei-
nen Absatz beenden Sie mit <Return>. Wenn Sie hingegen eine neue Zeile 
beginnen möchten, ohne den Absatz mit seiner Formatierung zu beenden, 
dann drücken Sie <Shift>+<Return> (weiche Zeilenschaltung). Sie erkennen 
den manuellen Zeilenwechsel am unsichtbaren Zeichen  ↵. Zeilen- und Ab-
satzmarken lassen wie andere Zeichen löschen. 
 
Betrachten Sie den Unterschied zwischen Zeilenschaltung und Absatzschaltung: 

 

Aline Stadler↵ 
Schulstrasse 12↵ 
8050 Zürich¶ 

Betreff¶ 
 

 Zeilenschaltung. Drücken Sie <Shift>+<Return> 
Word beginnt eine neue Zeile, ohne den Absatz mit seiner 
Formatierung zu beenden. 

Hier endet der Absatz mit seinem Format,  
z. B. Abstand Nach 18pt 
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5.5.6 Übung: Absatzformatierung 

> Lernziele: Ausrichtung, Einzüge und Absatzabstände anwenden 

Sie wenden die gängigsten Absatzformatierungen an und erfahren die Auswirkungen 
an Beispieltexten. 
 
Übungen finden Sie im Übungsanhang unter A - 10 ab Seite 180. 

 

5.5.7 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… für numerische Eingaben 
und Füllzeichen. Aufwändigere Listen gestalten Sie mit Vorteil in Form von Tabellen. 
 

 Die Positionen, an denen sich der Text ausrichtet, heis-
sen «Tabstopps». Mit der Tabulatortaste <Tab> steu-
ern Sie die Tabstopps an.  
 
Drücken Sie pro Schritt die Taste nur einmal!  
 

> Häufig verwendete Tabulatoren 

 
 

Linksbündiger  
Tabstopp 

 
 

Zentrierter  
Tabstopp  

Rechtsbündiger  
Tabstopp 

 
 

Dezimal-
Tabstopp 

A 
AB 
ABC 

A 
AB 

ABC 

A 
AB 

ABC 

1.0 
1.23 

23.567 
 
Vorgänge 

 Tabstopp setzen  1. Wählen Sie im Absatzlineal links den gewünschten 
Typ (mehrmals klicken). 

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

 Tabstopp entfernen Entfernen Sie überflüssige Stopps, in-
dem Sie diese mit der Maus nach unten 
aus dem Lineal ziehen. 

Typenwahl

Auf Position setzen
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Datenreihen:
Umsatz, Kosten 

6.9 Diagramme einfügen 

> Lernziele: Diagramme aus Tabellen erstellen und gestalten 

 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 ändern, passt sich das Diagramm 
automatisch an.  

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

> Diagramm und Tabelle 

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

6.9.1 Ein Diagramm erstellen 

Zuerst müssen Sie eine Tabelle erstellen und die Daten in geeigne-
ter Form darstellen. Dann verwenden Sie das Register Einfügen und 
darin die Gruppe Diagramme. 
 
Vorgänge 

 Diagramm erstellen 1. Markieren Sie die 
Datenreihen, die 
Sie darstellen 
wollen, hier 
A1:D3. Die Da-
tenreihe Gewinn 
wurde hier nicht markiert. 

  2. Wählen Sie den Diagrammtyp, z. B. 2D-
Säule. Sie erhalten ein Diagramm, das Sie in 
weiteren Schritten bearbeiten können. Da-
zu verwenden Sie die Diagramm-Tools. 

 
 

Vertikalachse
Y‐Achse

Horizontalachse
X‐Achse

Legende
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 Fortsetzung… 
Diagramm erstellen 

3. Wo möchten Sie das Diagramm platzie-
ren? Wählen Sie die entsprechende Opti-
on in der Gruppe Ort. 

 

 

6.9.2 Diagramm-Elemente 

 Im Umgang mit Diagrammen sollten Sie die Zusammenhänge zwischen Tabelle und 
Diagramm kennen. Die folgenden Erläuterungen dienen Ihnen zum besseren Ver-
ständnis beim Erstellen und Manipulieren von Diagrammen. 

 
 
 

 

 
 
 
> 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.  

Diagrammblatt erstellen. 
Diagramm seitenfüllend 
darstellen. 

als Objekt im Tabellen‐
blatt einbetten. 

Datenreihen 

erste Zeile

erste Spalte

Legende 

Vertikale Primärachse 
( Y‐Achse) 

Vertikale Sekundärachse 
(Y‐Achse) 

Datenreihe,
Säule 

Datenreihe,
Linie mit Datenbeschriftung 

Diagramm‐Titel 

Horizontalachse
(X‐Achse) 

Achsen‐Titel 

Diagramm‐
Bereich 
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7 Präsentationen 

> Lernziele: Einfache Präsentationen erstellen, gestalten, Beilagen drucken 

7.1 Grundlagen der Präsentation 

> Was heisst Präsentieren? 

 Präsentieren heisst «einem Publikum einen Sachverhalt vorstellen». Präsentieren ist 
ein dynamischer Vorgang – es ist eigentlich eine zeitgemässe Form des Vortrages unter 
Verwendung von optischen Hilfsmitteln. Das Visualisieren der Aussagen beim Vortrag 
erhöht die Aufmerksamkeit des Publikums und führt zu einer effizienteren Infor-
mationsaufnahme. In der Schulung, im Beruf, in Vereinen, in der Politik – wenn Infor-
mationen vermittelt werden müssen, wird oft mit PowerPoint präsentiert. 

 
> Die Teile einer PowerPoint-Präsentation 

>  Mit PowerPoint können Sie elektronische Bildschirmpräsentationen, Webseiten, 
Overheadfolien, Vortragsnotizen und Handzettel für das Publikum erstellen. 

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

> Mit Hilfe von Ansichten können Sie eine Präsentation bearbeiten und anzeigen. 

 
> Die Ausgabemöglichkeiten einer Präsentation 

Projektion über einen Beamer für 
dynamische Präsentationen 

Overhead‐Folien drucken für den 
Hellraumprojektor 

Bildschirmausgabe für 
Einzelanwender/innen 

Präsentieren im Internet  Dias für Slide‐Show erzeugen Papierausdruck als Dokumentation für 
das Publikum (Notizblätter, Handzettel) 

 
> Animation und Multimedia 

 Sie können den Präsentationsablauf automatisieren und Bewegung in Text- und Gra-
fikobjekte bringen. Auch Ton- und Videosequenzen lassen sich einbauen, was eine 
Präsentation lebendiger und interessanter gestaltet.  
 
> Präsentationstechnik 

PowerPoint ist nur ein Hilfsmittel zum Präsentieren. Die Präsentationstechnik müssen 
Sie separat lernen. Deren Kenntnisse sind für eine gute Präsentation unabdingbar.  
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7.2 Das PowerPoint-Fenster 

 
 

 
 

7.3 Neue Präsentation erstellen 

7.3.1 Erste Schritte 

Vorgänge 

 Präsentation  
erstellen 

Nach dem Start von PowerPoint erscheint eine leere Prä-
sentation. Sie können aber auch eine Vorlage verwenden. 
Wählen Sie im Office-Menü Neu die gewünschte Option. 

Folienübersicht
Gliederungsübersicht 

Multifunktionsleiste

Titelbereich 

Notizenbereich

Ansichten

Zoom

TitelleisteSchnellzugriffsleiste  Fenstersteuerung

Bildlaufleiste

Folien blättern
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A - 13 Formatvorlagen 

Voraussetzungen 
 

5.5.12
5.6.1

Aufzählungszeichen und Nummerierungen 
Formatvorlagen anwenden 
 

 

 
Übung 1: Formatvorlagen zuweisen 

> Sie wenden eingerichtete Formatvorlagen an und erkennen, wie eine spätere Ände-
rung sofort im ganzen Dokument wirksam wird. 

Schwierigkeitsgrad: mittel 
 
> Öffnen Sie das Dokument Literatur.docx. 

> Teilen Sie den einzelnen Überschriften und Textabsätzen die vorgegebenen For-
matvorlagen zu: Standard, Titel, Überschrift 1 und Überschrift 2. Sie erkennen die 
Absätze an der Schriftart und –Grösse. 

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

> Ändern Sie die Formatvorlage Überschrift 2 auf Absatzabstand Vor: 12 pt und beo-
bachten Sie die Wirkung nach den Titeln mit Überschrift 1. 

> Speichern Sie das Dokument unter Formatvorlagen.docx. 

 

Literatur 

1  Gauner und Ganoven im Internet 

1.1  Vorstellung 

Daniel  Barrett,  selber  Systemadmini‐
strator,  versteht  es  auf  unterhaltsame 
Weise,  den  Leser  auf  Sicherheitsrisiken 
hinzuweisen  und  mit  Vorurteilen  bzw. 
der  neusten  Panikmache  aufzuräumen. 
Genauso gibt er einen Überblick über die 
rechtlichen  Seiten  ihrer  Internet‐
aktivitäten;  dank  des  Übersetzers  ist 
dieser  Teil,  wie  auch  einige  andere,  auf 
die  Verhältnisse  in  Deutschland  abge‐
stimmt worden. 

1.2  Empfehlung 

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

2  Der Schockwellenreiter… 
 

Titel 

Überschrift1 

Überschrift2

Standard




