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3.6.2 Schutz vor Viren

51

Bosartige Software, auch als Malware bezeichnet, ist Software, die mit der Absicht
+ entwickelt wurde, Thren Computer zu schidigen. Unter Malware fallen Viren, Wiirmer
und trojanische Pferde. Viren finden den Weg in lhr System iiber die Installation von
Tools, tiber Downloads, dubiose Weblinks und Mail-Anhédnge. Dagegen ist eine Fire-
wall machtlos. Zum Schutz des Computers sollten Sie eine aktuelle Antivirensoftware
verwenden. Diese erkennt eindringende Schidlinge und beseitigt sie. Allerdings nur,

kann im Infobereich der Taskzeile mittels Doppelklick abgefragt werden.

wenn Sie die Viren-Datenbank regelmissig aktualisieren. Die Aktivitat m

Begriffe
B ' Virus
Trojaner
Wiirmer
E Schutzmassnahmen

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

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

Vermehren sich wie Viren, befallen aber keine Daten und
Programme. Sie legen aber eigene Dateien an, die Scha-
den erzeugen wie die Viren. Mithilfe eines Wurms kann
ein boswilliger Benutzer die Kontrolle tiber Thren Compu-
ter iibernehmen.

> Verwenden Sie ein gutes Antivirusprogramm, das Sie
regelméssig 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.

14180

& Ausgewiahlce Dateien mit Antivir dberprifen

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



52

“5)

N o U ok W N

Beruflicher PC-Einsatz Windows Vista

Fortsetzung... > Klicken Sie nie unbedacht auf einen Link in einer E-

Schutzmassnahmen 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/

3. Sicherung von Daten

Sie konnen kostbare Daten leicht verlieren: durch versehentliches Lo-
schen oder Ersetzen, durch Viren, Wiirmer oder wenn die Festplatte aus-
fallt. Schiitzen Sie Ihre Dateien durch Sicherungen auf einem anderen
Speichermedium, z. B. auf einer zweiten Festplatte, einer DVD oder auf
einem Memorystick.

Vorgdnge

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

Dateien sichern Wihlen Sie unter Zubehér, Systemprogramme, Ubertragung

(Backup) von Dateien und Einstellungen. Folgen Sie den Anweisun-

gen des Sicherungs-Assistenten.

¥2  (bertragen von Dateien und Einstelungen

Assistent zum,[bertragen von Dateien und Einstellungen

Willkommen

Mit diezem Assistenten konnen Dateien und Eingtellungen won
einem Quell- auf einen Zielcomputer Ubertragen werden.

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 konnen Computerviren haben?

Wozu dient der Defender von Windows?

Was macht die Firewall?

Welche Dateien wandern beim Loschen in den Papierkorb?
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2

2

4 Textverarbeitung mit Word

4.1 Grundlagen der Textverarbeitung

4.1.1 Die Bedeutung der Textverarbeitung
Textverarbeitung ist die hdufigste Anwendung auf dem Personalcomputer. Grafische
Benutzeroberflichen bringen diesem Arbeitsbereich einen hohen Bedienungskomfort.

Im modernen Berufsumfeld sowie im Privatbereich spielt die Textverarbeitung eine
entscheidende Rolle. In praktisch allen Berufen ist die Textverarbeitung ein Bestand-
teil der Grundausbildung und gehort zu den arbeitstechnischen Grundlagen.

4.1.2 Schwerpunkte der Textverarbeitung

> Dokumente erstellen, dndern, archivieren
> Formatieren von Zeichen und Absitzen

> Seitengestaltung, Layout

> Suchen, Ersetzen von Zeichen und Texten
> Text korrigieren mit Korrekturprogramm

> Verzeichnisse und Indizes erstellen

> Dokumente veroffentlichen

4.1.3 Die Philosophie von Word 2007

Dokurmentl - Microsoft Word

Sendungen Uberpriifen Ansicht

wischenablage

Die erste Registerkarte Start in der Multifunktionsleiste enthilt Befehle fiir die wich-
tigsten Aufgabentypen. Die Hauptaufgabe in Word ist das Schreiben. Daher enthalt
die Registerkarte Start die Befehle, die beim Schreiben von Dokumenten am haufigs-
ten verwendet werden: Befehle fiir die Schriftformatierung (Gruppe Schriftart), Ab-
satzoptionen (Gruppe Absatz) und Textformate (Gruppe Formatvorlagen).

Die Befehle Einfiigen, Ausschneiden und Kopieren werden in Word haufig verwendet
und sind sinnvollerweise auf der Registerkarte Start, Zwischenablage angezeigt.

Die Befehle sind nach deren Verwendung angeordnet. Kernbefehle, die sie immer
wieder verwenden, werden an vorderster Position, im Register Start, angezeigt.
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Das Word-Fenster

Schnellzugriffleiste |Tite||eiste

Fenstersteuerung

o

Einfugen

x

-0 4= G- )T

Start | Einfiigen | seitenlayout | WVerweise | Sendg

%
3

s 4

Zwischenablage ™

: ]

Dokumentl ; Microsoft Word

iE

Rotation LT 5td Rom - 10.5 @
|F & U-ae x, x|
|- A~ Aav||A A
o Schriftart F}

— s
- ta—w || %=
i- =5

=||{=-|

ungen | Uberpriifen | Ansicht | Entwicklertoo | Add-Ins |@

= A

Absatz L]

o
= x

44

Formatvorlat 1 Hil

- -

-E-|-1T|-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-5-|-9-|-1{:|-|-11-|-12-

Lo130 014 |15 1 |

Bildlaufleiste —

PN
.

Vor-/Riickwarts springen __

Browseobjekt wahlen __: SO

.%__Iﬂ | Lineale Gruppe Zust‘;itzliches

a Dialogfeld

™ Multifunktionsleiste

:

:

En Statusleiste Ansichten Zoom
K

Abschnitt: 1 Seite: 1von1 € Waorten 0 | @ |

4.2.1 Funktionsleisten

Multifunktionsleiste

@Start Einfugen Seitenlayout  Werweise S
| s & Times Mew Roman = 11 -
| _ = 2 |||F & U ovoabe x, x|
Einfigen J' |3-E7Mv?ﬁ.'.ﬂa*||ﬁ; A;
| Zwischenablage ™ | . Schriftart e

@

Sie besteht aus drei grundlegenden Komponenten:

@
@

Registerkarten befinden sich in der Multifunktions-
leiste. Jede Registerkarte stellt Kernaufgaben dar, die
Sie bei bestimmten Aufgaben benétigen.

Gruppen sind Mengen verwandter Befehle, die auf
Registerkarten angezeigt werden. Sie vereinigen alle
Befehle, die Sie fiir einen Aufgabentyp benoétigen und
sind als visuelle Hilfe stiandig sichtbar und verfiigbar.

Befehle sind in Gruppen angeordnet. Ein Befehl kann
eine Schaltflidche, ein Menii oder ein Feld sein, in das
Sie Informationen eingeben.
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>
E ‘ Schnellzugriffs-Leiste

e

Statusleiste

+

Bildlaufleiste
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Diese Symbolleiste befindet sich oben links und erlaubt
den schnellen Zugriff zu haufig benotigten Funktionen wie
Speichern, Riickgdngig, Wiederholen, Seitenansicht...

r

Funktion wihlen —I—Eﬂ%;ﬂ ) - _.u &—g‘(; )

Klicken Sie auf den Pfeil
um ein Anpassfenster zu
erhalten. Darin konnen
Sie Funktionen entfer-
nen oder weitere
Befehle wie Seitenan-
sicht hinzufiigen.

Die Option Weitere Be-
fehle gestattet einen wei-
teren Ausbau der prakti-
schen Leiste.

e

(

@

Start Einfugen 58

|
Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
Meu
Offnen
V' || Speichern
E-Mail
Schnelldruck
V' | Seitenansicht
Rechtschreibung und Grammatik
v | Rickgangig
V' | Wiederholen

Tabelle zeichnen

Weitere Befehle... %

S PO S o

P S

Sie zeigt wichtige Dokument-Zustidnde an, z. B. «ich bin
auf Seite 4, die Rechtschreibung basiert auf Deutsch».

Abschnitt: 1 Seite: 4von 9

Warter: 650

¢4 Deutsch [Schweiz)

Die  Anzeige-Optionen
der Statusleiste lassen
sich im Kontextmenii der
Leiste aktivieren oder
deaktivieren. Rechts-
klicken Sie dazu auf die
Statusleiste.

Meistens sehen Sie nicht das ganze
Dokument auf dem Bildschirm, es ist zu

gross.

Bewegen Sie den Bildausschnitt durch
Klicken auf die Pfeile oder kontinuierlich
durch Ziehen am Schieber in der Bild-
laufleiste. Bei mehrseitigen Dokumenten
wird dabei die aktuelle Seitennummer

eingeblendet.

¥

Statusleiste anpassen

S 4

v | Rechtschreib- und Grammatikpriafung

Formatierte Seitenzahl
v || Abschnitt
v | Seitenzahl

Vertikale Seitenposition

v | Sprache

1aben,-in-den-
“Winden- des-
schriften.- Im-

anlage.-Alles-
ez Jd

gen: In-den-
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Minisymbolleiste

Ansichten und Zoom
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Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine markierte
Textpassage fahren, o6ffnet sich eine Minisymbolleiste, in
der Sie direkt und schnell Textformatierungen vornehmen
konnen.

Times New - 11 - A" 27 Ay~
F | & EET&TE

Minisymbolleiste

i=F = -

g
Kopierenin Word und Excel Dasiehiu

Verwenden Sie die die Ansichtssteuerung S
in der Statusleiste rechts. Zum Bearbeiten

und Gestalten ist die Seitenlayout-Ansicht

die geeignetste.

Sie konnen die Anzeige vergrossern oder verkleinern, um
Details besser darzustellen. Verschieben Sie in der Status-
leiste den Schieberegler Zoom oder klicken Sie auf die +/-
Knopfe. =

- 1] +

4.2.2 Eigenschaften der Word-Oberflache

Hier werden verschiedene Eigenheiten und Verhaltensweisen von «Office 2007»
erldutert, welche auch fiir andere Office-Module (Excel, PowerPoint) gelten.

Vorgdnge

Dialogfeld in
Gruppen

Aus Ubersichtsgriinden sind in einzelnen Gruppen nicht
alle Funktionen sofort zuginglich. Ein kleiner Pfeil
rechts 6ffnet ein Dialogfeld mit weiteren Optionen.

1. Klicken Sie auf den Pfeil [E], um ein Dialogfeld oder ei-
nen Aufgabenbereich mit weiteren Befehlen zu 6ffnen.

2. Stellen Sie die gewiinschten Optionen ein.

Einzug Abstand 4| ‘Thind
£E 0cm S i=opt Hiind
. Tl e= Pasition
Ex0cm =] ] Text
Absatz A

q i e 11

Absatz

I TR P B

,.
D

‘-_®4> ik
L

Einzige und Absténde | Zeilen- und Seitenumbruch |

Allgemein
aichng: | ETE]

Gliederungsebene; | Textkirper E
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Details
Ein-/Ausblenden

" q A Livevorschau

PN
B ' Tool-Register

57

Je nach Auflosung Ihres Bildschirmes oder abhingig von
der Fenstergrosse werden Gruppen in kompakter Form
angezeigt, weil der Inhalt zu viel Platz einnimmt.

1. Klicken Sie auf den Pfeil ;g | ) S
im Gruppenfeld.

| Ansicht | Entwickle | Format | @

2. Das Feld wird nun offen A
dargestellt.

matvorlagen  Beal

-

Wenn Thnen die Multifunk-

tionsleiste zu viel Platz ein- " . ;. &4 suchen -
nimmt, konnen Sie die Details ) Ersetzen
mit einem Doppelklick aus- | [y Markieren~

oder wieder einblenden. |  Bearbeiten

Details
ausgeblendet

Haben Sie schon einmal
Zeit  damit  verbracht,
Dinge wiederholt auszu-
probieren und wieder riick-
giangig zu machen? Die
«Livevorschau» erlaubt . .
Ihnen, die Auswirkung L FE e
einer gewahlten Option zu
betrachten, bevor Sie diese
aktivieren.

Begnithervorheben. . q

1. Positionieren Sie den Mauszeiger auf einer Option. Sie
erkennen nun deren Auswirkung.

2. Klicken Sie anschliessend auf die Option, um die
Auswahl vorzunehmen.

Bei einzelnen Objekten wie Bildern oder Tabellen er-
scheint ein zusétzliches Tool-Register, hier Tabellentools.

1. Klicken Sie auf Tabel- —
lentools. Tabellentools E

Entwurf Layout
2. Die Register Entwurf

und Layout enthalten ?
. 4 pt -

nun tabellenspezifische ’.P Tabelle

Bearbeitungs-Optionen. | s Stiftfarbe © zeichnen
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@’ 4.3 Ubung: Word-Grundlagen

> Lernziele: Word-Oberflache und Optionen kennen lernen, Wordhilfe anwenden

Sie iiben den Umgang mit den Wordoptionen und lernen, wie zusatzliche Symbole in
die Symbolleiste fiir Schnellzugriff eingebaut werden. Sie gewinnen Erfahrung mit
dem Anwenden der Hilfe.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 6.

4.4 Schaltflache «Office»

fﬁ Die Office-Schaltflache ersetzt das frithere Menii Datei. Sie befindet sich in der
"5} linken oberen Ecke des Word-Fensters.

Neues Dokument erstellen Zuletzt verwendete Dokumente

Meu
1 Fahrrad.doc [=1
. i {=1
vorhandenes Bffnen 2 Bilder.doc

Dokument 6ffnen 3 Bahnhof.doc =
Wiederholt speichern 4 Artikelliste.doc =

Speichern -
5 Absatrformate doc [=1

Zum ersten Mal speichern
Speichern unter  »

Dokument drucken,

CEETUC

. Drucken 3
Drucker auswahlen
Dokument fir - Vorbereiten »
Verteilung vorbereiten
Per Mail, Fax Ubermitteln — - =& S »
An andere Benutzer verteilen —‘Ef Verdffentlichen Allgemeine Einstellungen,

Anpassungen

. L]
Dokument schliessen —— SchlieBen

3 ‘.'Eord-t.‘rptionen | |X Word beenden

> Themen von Windows-Vista

7. Die folgenden Optionen im «Office-Fenster» gehoren zu den Betriebssystem-
g' Optionen. Sie sind fiir alle Anwendungen giiltig und werden hier nicht mehr erldutert.
Konsultieren Sie folgende Kapitel:

Speichern unter Kapitel 2.6
Drucken Kapitel 3.5
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4.4.1 Neues Dokument erstellen

~@ >  Dokumente beruhen auf gespeicherten Dokumentvorlagen. Ein leeres
g Dokument verwendet die Vorlage Normal.dotx. Es stehen auch teilausge-
fillte Vorlagen zur Verfiigung wie Briefe, Lebenslauf, Fax etc. Zugang zu

den Vorlagen erhalten Sie tiber die Schaltflache Office, Neu.

[t
|
Vorgdinge

Standard-Dokument 1. Klicken Sie auf die Schaltfliche Office, Symbol Ifn_j
Neu. i

2. Wibhlen Sie unter Vorlagen, | |eerund zuletzt verwendet
Leeres Dokument. Sie erhal-

ten ein Dokument auf der Qj

Basis der Normalvorlage.

Leeres Meuer
Dokument Elogbeitrag

. ' ) = ==
ﬁ';\ = ~ (G g " 5 Dokumentl
_,/’ start [ Einftlg| Seiten | Verwe [ 5endu| Uberp | Ansicr‘| Entwic | 7]

|-§-|-1:|-2-:-3-|:4-|-?-|-5:|-,--:-c-|:
f
Vorlagen Wihlen Sie eine Vorlage aus fiir | yoragen
Briefe, Fax, Lebenslauf etc. Leer und zuletzt

verwendet x

Installierte Vorlagen l

4.4.2 Ein Dokument 6ffnen und schliessen

Vorgdinge
Dokument 6ffnen Sie mochten ein vorhandenes Dokument o6ffnen, um es
einzusehen oder zu iiberarbeiten.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Office
und wihlen Sie Offnen.
P Normalerweise 6ffnet sich der Ordner \j Heu
q. Dokumente bzw. Eigene Dateien. Statt |

Benutzer steht Ihr Name bzw. das ||/ Offnen

Konto, mit dem Sie beim Aufstarten
des Computers angemeldet wurden.
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@] Offnen

: (2)
@@vr « Beﬂuber\‘“‘;l[}okumentelvm - |*"f | |5u:hsr3 P

‘ Organisieren =

.
MNarne

@I_]Ab satzformate.doc
] Adressen.doc
E_]Alptraum.doc
@Bahnhnf.doc

Dateiname:  Alptraum.doc @ - [Nle Word-Dokumente *.docx v]
h Offnen || | Abbrechen |

| Geschaft
J  Privat
AnderuncTyg Ubungen @
. 18.05.200:
15.08.200¢
. 06.11.200(
07.11.2001

Wihlen Sie den gewiinschten Ordner aus, z.B.
Ubungen. Klicken Sie auf die Pfeile, um in der
Ordner-Hierarchie einen anderen Ort zu suchen.

Ordner—Hierarchien_i. | << Bemmitzer | Doliimente. »

Zuletzt verwendete 1.
Dokumente
2.
3.

3

Dokumente | Geschaft
Eigene Datenquellen . Pnivat

- omputer
Bl Desktop

Wihlen Sie das Dokument aus. Wenn Sie mehrere
Dokumente gleichzeitig 6ffnen mochten, driicken Sie
beim Anklicken zusitzlich die Taste <Ctrl>.

Die Datei wird unter Dateiname angezeigt. Bestitigen
Sie die Auswahl mit Klick auf Offnen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Office. Die zuletzt
verwendeten Word-Dokumente werden aufgelistet.

Wihlen Sie das Dokument aus, welches Sie 6ffnen
mochten. Klicken Sie darauf.

Wenn Sie ein Doku- Zuletzt verwendete Dokumente
ment immer wieder

L .. . 1 Regel.doc =
benotigen, konnen Sie |~ J .
es mit einem Klick auf 2 R_Ezem'doc angeheftet,
den «Nadelknopf» an- 2 Kioskdoc \ _
heften. Es bleibt dann |# Adressendoc [ <
in der Liste. 3 Fabel.doc =



Beruflicher PC-Einsatz PowerPoint 2007 Ubungen A - 23

A - 23 Prasentations-Grundlagen

Voraussetzungen 6.1 Entwurf
6.2 Das PowerPoint-Fenster

6.3 Neue Prisentation erstellen
6.4 Entwurf

Ubung 1: PowerPoint kennenlernen

> Sie betrachten eine Einfiihrungsprisentation und verschaffen sich einen Uberblick

liber Gestaltungsmoglichkeiten.

Schwierigkeitsgrad: leicht

>

Offnen Sie im Menii Office, Neu, Installierte Vorlagen, Einfiihrung in PowerPoint2007.
Alternativ kénnen Sie auch die Ubungsdatei Einfiihrung.pptx 6ffnen.

Starten Sie die Prasentation mit dem Symbol Bildschirmprdsentation
in der Statusleiste.

Bléttern Sie mit Mausklick oder <PageUp>, <PageDown> durch die Prisentation
und verschaffen Sie sich einen Uberblick.

Am Ende der Présentation erscheint eine schwarze Folie, dann geraten Sie wieder
in die Normalansicht zuriick.

Klicken Sie in der Bearbeitungsumgebung auf einzelne Objekte und versuchen Sie
iiber das Toolregister die Objekte zu verdndern (Entwurf, Layout, Format).

Schliessen Sie die Priasentation wieder, ohne diese zu speichern.

I Leistungsumfangvon OfficeArt-Grafiken

Machen Sie eine Aussage mit
grofiartig aussehenden Grafiken. In
PowerPaint konnen Sie problemlas
visuglle Darstellungen erstellen, fur
die mehrere Anwendungen Spiegelung
erforderlichwaren. letzt konnen Sie
muhelosweiche Schatten,
Spiegelungen, Leuchteffekte,

Rahmen, 30 und mehr anwenden! ’
|

WeicherSchatten






