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i ECDL-Grusswort

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

i Sie haben eine gute Entscheidung getroffen. Mit dem Erwerb dieses Buches sind Sie auf dem richtigen Weg, Ihre
i bisherigen PC-Kenntnisse zu optimieren. Denn die nachfolgenden Lerninhalte stellen einen ersten wichtigen :
i Baustein im Zertifizierungsprogramm des Europdgischen Computer Fiihrerscheins (ECDL®) dar. H

In nahezu allen Berufszweigen werden solide IT-Kenntnisse vorausgesetzt. Dass der Erwerb des ECDL® die
i richtige Antwort auf diese Anforderung ist, beweisen die mehr als 4 Millionen Teilnehmerlnnen, die dieses in
i 138 Lindern anerkannte Zertifikat besitzen oder anstreben. Wer iiber den ECDL® als Nachweis fundierter IT-

Kompetenz verfiigt, hat einen klaren Wettbewerbsvorsprung auf dem Arbeitsmarkt. H

Mochten Sie wissen, wie es um Ihre bisherigen IT-Fihigkeiten bestellt ist? Uber die ECDL® Diagnosetests bzw.
¢ Demotests konnen Sie bequem via Internet von zu Hause aus priifen, wo lhre Starken liegen, wo es aber auch
i Defizite gibt. Auf den oben angefiihrten Homepages finden Sie einen kostenlosen Selbsteinschéitzungstest. Uber
i dieses Verfahren gewinnen Sie Klarheit dariiber, welche Anforderungen fiir den ECDL® -Erwerb notwendig sind.

Sie haben die Moglichkeit, in mehr als 3.000 Priifungszentren bzw. Test Center in Deutschland, Osterreich, der
i Schweiz und dem Fiirstentum Liechtenstein Ihr erworbenes IT-Wissen zu vertiefen und zertifizieren zu lassen.
i Nach dem Ablegen aller sieben Modulpriifungen in einem der ECDL® Priifungszentren haben Sie den ECDL®

i Destanden. i

i Impressum

Das ECDL Logo ist ein eingetragenes Markenzeichen der ECDL Foundation. Wings Software ist ein von der DLGI,
der OCG und ECDL Switzerland AG unabhéingiges Unternehmen und insbesondere nicht gesellschaftsrechtlich mit
diesen verbunden. Das Lehrmittel kann genutzt werden, um Schulungsteilnehmer bei der Vorbereitung auf die '
i ECDL (European Computer Driving Licence) Priifung zu unterstiitzen. Weder der Lizenzgeber, noch Wings
i Software gewdhrleisten, dass durch die Verwendung dieses Lehrmittels das Bestehen der jeweiligen Priifung
i sichergestellt wird. Die Verwendung des von den Lizenzgebern genehmigten Lernmaterial-Logos auf diesem
Produkt bedeutet, dass es unabhingig gepriift und seine Ubereinstimmung mit den folgenden Vorgaben genehmigt '
worden ist:

i Das Produkt enthalt in ausreichendem Mass das gesamte Lernmaterial in Hinblick auf den ECDL Syllabus Version
5.0. Alle in diesem Lehrmittel enthaltenen Einstufungstests und/oder leistungsbezogene Ubungen beziehen sich
einzig und allein auf dieses Produkt und sind oder implizieren keine Zertifizierung durch die Lizenzgeber fiir die
ECDL Priifungen.

Copyright © 1994-2010 Wings Software Developments, alle Rechte vorbehalten.

Diese Kursunterlagen sind urheberrechtlich geschiitzt. Die Vervielfdltigung der Texte und Bilder, auch
auszugsweise, ist ohne schriftliche Zustimmung von Wings Software Developments urheberrechtswidrig
und strafbar.

Auch Ubersetzungen, Mikroverfilmung und Verarbeitung mit elektronischen Systemen sind ohne
ausdriickliche Zustimmung von Wings Software Developments nicht erlaubt.
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1 Einflihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es fortlaufend durcharbeiten.
Dank dem Index am Ende dient es auch als Nachschlagewerk. Fortgeschrittene An-
wender/innen kénnen bestimmte Ubungen durcharbeiten und bei Problemen fehlende
Lernziele gemass den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel
ﬁ\ e
' %} Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Be-
o4 griffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit Ihren
Wissensstand testen und allféllige Liicken ausmerzen.
P, N |
; Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
? puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzupragen.
q Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Thnen 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,
l&' die sich im Anhang befinden. So konnen Sie Ihre erworbenen Kenntnisse in geeigne-
ten Lernziel-Tests anwenden. 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 erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

$
Ay
&

Darstellung von Tasten, -Kombinationen und Befehlen

P
g Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
’ <Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe etc.
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  Erlauterungen zum Inhalt

> ECDL - ein Standard

Der ECDL, urspriinglich eine europdiische Initia-
tive mit dem Ziel, einen einheitlichen Standard
fir die Informatik-Anwendung in Europa zu European Computer
schaffen, hat sich weit iiber die Grenzen Euro- Driving Licence

pas hinaus verbreitet und erfreut sich mittler-
weile weltweit hoher Anerkennung.

ECDL

> Ubersicht ECDL Core

ECDL Core ist auf 7 Modulen aufgebaut. Mit dem gesamten Umfang von ECDL Core

weisen Sie nach, dass Sie

> die weltweit gebrduchlichen Anwendungen beherrschen und das «Werkzeug Com-
puter» effizient nutzen konnen.

> mit der Weiterentwicklung in der Informationstechnologie miihelos Schritt halten
konnen und iiber die Grundlage fiir weiterfithrende IT Ausbildungen verfiigen.

> Modul 1 «Grundlagen der Informations- und Kommunikationstechnologie (ICT)»

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 1 von ECDL Core abgestimmt und ba-
siert auf dem Syllabus Version 5.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele und des
dazu notigen Fachwissens. Die Lernziele sind in Kategorien und Fahigkeiten aufgeteilt.

Priifungsinhalt

Hardware Computerarten unterscheiden, Komponenten und Peri-
pheriegerite kennen, Computerleistung beurteilen, Spei-
cherarten kennen und unterscheiden.

Software Betriebssysteme und Funktionen kennen, gdngige Anwen-
dungen aufzdhlen und Einsatzmoglichkeiten nennen, Be-
diener-Erleichterungen kennen.

Netzwerke Lokale und grossrdumige Netze verstehen und unterschei-
den und Einsatzmoglichkeiten nennen, Client und Server
unterscheiden, Zugangsdienste und Eigenschaften kennen.

ICT im Alltag Kommunikationstechnologien kennen, Anwendungen be-
schreiben, Kommunikationsdienste nennen, Gesundheits-
und Umweltprobleme und Massnahmen nennen.

Sicherheit Datensicherheit verstehen, Strategie und Handhabung zur
Sicherheitswahrung kennen.

Recht Urheberrechte kennen, Wissen um lizenzierte Software,

Datenschutzbestimmungen nennen.
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1.3 Aufbau der Dokumentation

> Einfiihrung (Kapitel 1)

Neben den Erlduterungen zum Lehrmittel und zu den Lernzielen
lernen Sie die Computer-Philosophie kennen und erfahren, wie
Daten verarbeitet und gespeichert werden. Sie lernen, welche
Speicher verwendet werden und wie sich Hard- und Software un-
terscheiden.

> Hardware (Kapitel 2)

In der Praxis werden verschiedene Computerarten eingesetzt.
Computer und Peripheriegerite enthalten elektronische und me-
chanische Komponenten. Damit Sie beim Evaluieren die Leis-
tungsfiahigkeit eines PCs beurteilen und bei Pannen richtig reagie-
ren konnen, brauchen Sie Grundlagenkenntnisse iiber den Auf-
bau und die Wirkungsweise der Hardware.

> Software (Kapitel 3)

Die Software ist die «Seele» des Computers. Das Betriebssystem
hat dabei als Briicke zwischen Anwender/in und Computer eine
besondere Bedeutung. Sie erhalten eine Ubersicht iiber das Be-
triebssystem und gebrauchliche Standard-Software und erkennen
die Anwendungen, die damit erledigt werden.

> Netzwerke (Kapitel 4)

Die meisten PCs sind in einem Netzwerk integriert. Sie erhalten
eine Ubersicht und lernen die unterschiedlichen Netzwerke und
zugehorige Begriffe kennen und unterscheiden.

> Informations- und Kommunikationstechnologie (Kapitel 5)

Die zunehmende Vernetzung von Wirtschaft und Gesellschaft
sowie Technologiespriinge im Telekommunikationsgebiet haben
die Entstehung einer Informationsgesellschaft gefordert. Sie ler-
nen die Dienste und Anwendungen von ICT kennen.

> Sicherheit im Computerbetrieb (Kapitel 6)

Sensible Daten diirfen weder verloren gehen noch in falsche
Hénde gelangen, da damit Missbrauch getrieben werden kann.
Sie lernen, wie Sie sich vor Datenverlust schiitzen konnen und
wie die einzelnen Massnahmen wirken.

> Recht (Kapitel 7)

Urheberrechte und Datenschutzbestimmungen werden héaufig
nicht sehr ernst genommen. Was Sie dariiber wissen miissen, er-
fahren Sie im letzten Kapitel.
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1.4 Computer-Philosophie

1.4.1 EVA-Prinzip

Trotz vielfiltigsten Einsatzgebieten und Aufgaben beruht die Arbeitsweise sdamtlicher
Computer auf dem EVA-Prinzip. Es gehort zur Computerphilosophie und zeigt die
Bedeutung der PC-Komponenten und dessen Umgebung auf.

E Eingabe von Daten Peripherie-Gerite
Vv Verarbeitung im Computer Mainboard, Prozessor
A Ausgabe von Daten Peripherie-Gerite

Auf welche Weise die eingegebenen Daten verarbeitet werden, be-
stimmt das Programm. Ohne Programm ist der Computer eine hilflose
Maschine, die gar nichts kann!

Teile des Betriebssystems und das Anwendungs-Programm
werden zuerst in den Arbeitsspeicher (RAM) geladen, dann
kommen Ihre Daten dazu. Daten liegen als Programmdatei-
en oder Dokumente vor. Dokumente enthalten Texte, Bil-
der, Kalkulationen, Datenbank-, Musik- und Videodaten.

Eingabe Verarbeitung im Computer Ausgabe

Rechnen, Vergleichen,
Sortieren, Ubertragen

Peripherie-Gerdte Peripherie-Gerate

Tastatur, Maus, Scanner, Externe Speicher: Drucker, Plotter,
Modem, Mikrofon, Festplatte, DVD> Monitor, Modem,
Joystick Memorystick Lautsprecher
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1.4.2 Daten verarbeiten

Computer nehmen Daten in bindren Speicherzellen auf. Anders als die Hirnzellen des
+ Menschen, konnen sich bindre Zellen nur zwei Zustdnde merken. Stellen Sie sich ei-
nen elektrischen Schalter vor, der nur auf «Ein» oder «Aus» stehen kann.

> Ein Bit

Binary Digit (bindre Ziffer). Die kleinste Einheit einer bindren Information im Compu-
ter heisst Bit. Ein Bit kann wie ein Schalter nur zwei verschiedene Werte annehmen.

Im Computer kann ein Bit folgendes sein:

eine Speicherzelle im Arbeitsspeicher

eine magnetische Marke auf der Festplatte

eine optisch lesbare Vertiefung auf der DVD/CD
ein Loch auf einem Lochstreifen

oder

> Ein Byte - Mass-Einheit der EDV
Eine Gruppe von 8 Bit bildet eine neue Einheit, das Byte. Mit einem Byte ldsst sich ein

Zeichen (Buchstabe, Ziffer, Sonderzeichen, Leerzeichen) darstellen.

Ein Byte kann 256 verschiedene Zustdnde haben.
Diese Schalter-Kombination (Bindrcode 10101011)
hat den Code-Wert 171 und ergibt das Zeichen 2.

(sieche ASCII-Code-Tabelle im

1
V /2 Anhang Seite 122)

> Zeichen und Seite

Lorem ipsum dolor sit /@ . . X
amet, consetetur sacHpsc- | Auch Leerzeichen benétigen Speicherplatz. Fiir
ing elitr, sed di . . .
eiomod tempor uidant ot Tl Byte eine reine Text-Seite A4 rechnet man durch-
labore et dolore : H o ' : s
magna aliquyam erat, sed d= Code 100 schnittlich mit 2'000 Zeichen oder 2 kB Datei-
diam voluptua. At vero -~
eos et accusam et justo A4-Seite ca. 2 kB grosse'

<——

duo dolores et ea rebum.
Stet clita kasd gubergren,
no sea takimata sanctus
est Lorem ipsum dolor sit

> Bilder beanspruchen viel Speicherplatz

Grafiken, Zeichnungen und vor allem Bilder brauchen erheblich mehr Platz. Mit
1 Byte kann ein Farbbildpunkt eines GIF-Bildes dargestellt werden. Fiir die hochste
Farbtiefe (TFT-Bildschirm) werden 32 Byte pro Bildpunkt benotigt.

Dieses JPG-Bild — in Farbe und mit
Grosse 7.5x2.5 cm — benotigt einen
Speicherplatz von 77 kB.
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> KiloByte, MegaByte, GigaByte und TeraByte

1 Kilobyte (kB) = 1024 Byte =
1 Megabyte (MB) = 1024 Kilobytes =
1 Gigabyte (GB) = 1024 Megabytes =

1 Terabyte (TB) 1024 Gigabytes

ca. 1'000 Zeichen

ca. 1'000'000 Zeichen (1 Mio.)

ca. 1'000'000'000 Zeichen (1 Mrd.)
ca. 1'000'000'000'000 Zeichen (1 Bil.)

Notizen

1.4.3 Datentrager

Computer verwenden verschiedene Datentrdger, um Daten darauf festzuhalten. Im
elektronischen Arbeitsspeicher sind die Daten fliichtig, sie werden nur zum Arbeiten
benotigt und beim Ausschalten des Computers verschwinden sie. Dagegen sind Spei-
cher wie die Festplatte oder die DVD oder der Memory-Stick nichtfliichtige Datentré-
ger, welche Daten in Form von Dateien speichern und langzeitig zur Verfiigung halten.

Begriffe

Elektronisch Halbleiterspeicher auf der Basis von Silizi-
um (Chip) speichern Bits in Form von Leit-
und Sperrzustdnden, welche durch die
Speisung zu elektrischen Signalen werden.

RAM, ROM, Speicherkarten, Flashspeicher,

Memory-Stick.

Magnetisch Trager mit magnetischer Beschich-
tung speichern Bits in Form von
magnetisierten Stellen (NS-Pole).
Ein Lesekopf wandelt gelesene Da-
ten in elektrische Signale um.

Festplatte, Magnetkarte, -Band
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Optisch Vertiefungen im Tragermateriel (Pits) las-
sen sich mittels Laserabtastung lesen und
in elektrische Signale umwandeln.

und DVD-RW sowie die BD-RE sind
wiederholt be-
schreibbar.

1.5 Hardware und Software unterscheiden

/j\ > Hardware — zum Anfassen

Die mechanischen und elektronischen Komponenten eines Computers
nennt man Hardware. Sie konnen diese Elemente «anfassen». Zur
Computer-Hardware gehoren alle Baugruppen (Mainboard mit Pro-
zessor, Arbeitsspeicher, Festplatte, DVD-Laufwerk etc.) und Periphe-
riegerdte (Bildschirm, Tastatur, Maus, Drucker etc.). Computer-
Hardware benotigt fiir den Betrieb immer angepasste Software.

Mainboard

/j\ > Software - das Unsichtbare

Programme, die fiir den Betrieb notwendig sind und die Daten, die

Sie eingeben, konnen Sie nicht «anfassen». Man bezeichnet sie des-

halb als Software. Auch Treiber, welche die Peripheriegerite steuern, ﬁ
gehoren zur Software. Die Software bestimmt ausschliesslich, wie der :

Computer arbeiten soll. Programme sind zusammenfassend ausge-

driickt Anweisungen oder Rezepte, die der Mikroprozessor als «Herzstiick des Compu-
ters» umsetzt und ausfiihrt. Auf diese Weise werden Texte oder Bilder auf dem Bild-
schirm angezeigt, Zahlendaten zu einer Statistik berechnet und auf dem Drucker aus-

gedruckt oder Vertiefungen auf einer DVD gelesen, in elektrische Signale umgeformt
und auf einem Lautsprecher als Musik ausgegeben.

uﬂdube Reader 8 - Deutsch
@ﬁwira AntiVir PersonalEdition
“ws FinalBurner Free v1.22.0.111
(= objt2235.jpg

@J Preisl.doc

SW auf DVD Betriebssystem Windows Programme und Daten
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1.6  Repetitionsfragen

1. Wie heisst das Prinzip, nach dem alle Computer funktionieren?

2. Was sind Computerdaten, in welcher Form liegen sie vor?

w

Wie heisst das zentrale Element im PC, mit dem alle Peripheriegerite und exter-
nen Speicher verbunden sind?

Welches Peripheriegerit ist Ein- und Ausgabegerit zugleich?

Was stellt ein Bit dar?

Wie viele Bits werden benotigt, um einen Buchstaben zu erfassen?
Welcher Zusammenhang ist in der ASCII-Tabelle enthalten?

Wozu dienen Datentrdger im Computer?

O ©®© N o U &

Welche Datentriger enthalten Informationen in Form von Datenpits?

10. Beschreiben Sie die Unterscheidung von «Hardware» und «Software».

1.7 Ubung: Computer-Philosophie

> Lernziele: Computer-Philosophie verstehen, Hard- und Software unterscheiden

Sie testen Ihren Wissensstand anhand vorgegebener Fragen. Die Richtigkeit Ihrer
Antworten wird angezeigt. Mit den MC-Fragen haben Sie eine weitere Moglichkeit,
sich selbst zu testen.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 1.

Notizen
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Anhang Ubungen
A-1 Computer-Philosophie

Voraussetzungen 1.4 Computer-Philosophie
1.5 Hardware und Software unterscheiden

| Q’ Ubung 1: Computer-Philosophie

’.3‘%(,
> Testen Sie lhren Wissenstand ohne zu raten.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Offnen Sie die Datei Philosophie.xls aus dem Ubungsordner. Sie finden darin ein
Register mit Fragen.

> Klicken Sie in eine Beantwortungszelle und wihlen Sie iiber das Pfeilsymbol eine
Antwort aus der Liste aus. Wenn die Antwort stimmt, wird sie mit «richtig» ge-

kennzeichnet.
Philosophie

Fragen zur Computer-Philosophie Antwort wihlen Urteil
Wie heisst die Arbeitsweise simtlicher Computer? +!E| falsch
Wer bestimmt die Verarbeitungsweise der Daten? EA"ST; falsch
Der wichtigste, externe Speicher eines PCs heisst ? MODUL falsch
Ordnen Sie die Begriffe zu: Maonitar EE’I:'\DDISK falsch
Keyboard falsch
Modem falsch
Printer falsch
Scanner falsch
Maus falsch
Festplatte falsch
RAM falsch
Mikrofon falsch

Fragen zur Datenverarbeitung

Notizen




A -1 Ubungen Grundlagen der Informations- und Kommunikationstechnologie (ICT)

| Q’ Ubung 2: Lernzieltest «Einfiihrung»

9%‘? .

Kreuzen Sie pro Frage eine zutreffende Antwort an. Wert jeder Aufgabe 1 Punkt.

1. Ein Megabyte sind...

A 0O 1'024 kBytes

B O 1'000 kBytes

C | 1 Mio. Bits

D O 1 Mio. Bytes

2. Welches sind magnetische Datentriager?

A O Magnetkarte, DVD, Festplatte

B O Harddisk, Magnetband, Memory-Stick
C O Harddisk, Magnetkarte, Magnetband
D O DVD-RW, Speicherkarte, RAM

3. Welchen Speicherplatz benétigt ein Buchstabe?
A O 1 Bit

B O 1 Byte

C O 8 Bytes

D O 2 kBytes

. Welches sind Ausgabegerite?

a

Modem, Scanner, Memorystick

O

Harddisk, DVD, Keyboard

4

A

B O Monitor, Drucker, Lautsprecher
C

D Mainboard, Maus, Modem

O

. Software bedeutet...

O

Mikroprozessor und seine Arbeitsweise

O

Programm-CD oder -DVD

5

A

B a Alles was auf dem Mainboard steckt

C

D Betriebssystem, Anwenderprogramme und Treiber

a

. Hardware bedeutet...

O

Bildschirm, Mainboard und Betriebssystem

6
A
B O alles was zum Computer gehort inkl. Treiber und Betriebssystem
C O alle Teile des Computers ohne den Mikroprozessor

D

O Drucker, Monitor, Keyboard, Mainboard, Harddisk...

Losungen: @9 ‘as ‘8v ‘9 2T 'vT





