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2.5.5 Arbeiten mit Drag & Drop

Drag & Drop heisst «Ziehen und fallen lassen» und bedeutet eigentlich Verschieben. Je
nach Umgebung — z. B. im Explorer — muss dazu noch die Taste <Shift> gedriickt wer-
den. Zusammen mit der Taste <Ctrl> wird aus dem Verschieben ein Kopieren.

Verschieben mit Verschieben Ziehen Sie mit gedriickter linker Maus-
Drag & Drop 7o taste das Markierte zur Einfiigestelle und
lassen Sie es dort «fallen».

q, Kopieren mit Kopieren Wenn Sie gleichzeitig beim Ziehen die
Drag & Drop 5 Taste <Ctrl> gedriickt halten, entsteht ei-
) ne Kopie (Duplikat).

2.6 Kopieren, ausschneiden, einfiigen

2.6.1 Die Zwischenablage

™) Auch Clipboard genannt. Sie ist ein temporidrer Zwischenspeicher und dient als
g «Tablar» beim Kopieren und Verschieben von Objekten. Ein Objekt kann sehr unter-
schiedlichen Inhalt haben: Ein Zeichen, einen mehrseitigen Text, ein Bild, eine Grafik

oder alles zusammen.

Quelle - Zwischenablage - Ziel

Markieren, dann Kopieren Einfugen
oder Ausschneiden wdhlen
wdhlen

2.6.2 Vorgehen und Objekte

Vorgdinge
Kontextmenii Offnen Sie es mittels Rechtsklick auf eine | 4 = ausschneiden
anwenden Markierung und wihlen Sie die Aktion. 23| Kopieren
[f% Einfigen
Symbole Verwenden Sie die Symbole, z. B. in Office-Programmen
oder Befehle unter Zwischenablage, im Explorer im Menii Organisieren.
Start Einflgen Organisieren =
3 Ly G J;’ Ausschneiden
=3 Kopieren .
Einflgen 2| Kopieren
= o Format Gbertragen i
Einflgen

Zwischenablage
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q, ShortCuts anwenden Tastenkiirzel. Verwenden Sie diese fiir ein effizientes Ko-
pieren oder Verschieben: <Ctrl>+c, <Ctrl>+x, <Ctrl>+v

Textobjekte 1. Markieren Sie mit gedriickter linker Maus- ‘p
taste einen gewiinschten Textbereich.

Markierter Text

Ohijelden.

2. Wihlen Sie die gewiinschte Option Kopieren oder Aus-
schneiden.

3. Klicken Sie am Zielort und wéhlen Sie die Option Ein-
fiigen.
Die Zwnschenablage ist ein temporarer
Zwnschenspeicher und dient als «Tablars
bein Kopieren und Verschieben von

Kopiert und Pt iy i L e i ] A 1
Pt e Objelden e Zwischenahlage st ein
eingefugt |

Grafikobjekte 1. Klicken Sie auf ein Grafikobjekt um es zu markieren.

2. Wihlen Sie die gewiinschte Option Kopieren oder Aus-
schneiden.
Hier wurde emn Clipart-Bidd m emem
3. Klicken Sie zum Textdokument emgefigt.
Zielort und wéh-
len Sie die Option
Einfiigen.

2.7 Speichern von Dokumenten

Das Speichern (Sichern) von Dokumenten ist eine zentrale Operation beim Arbeiten
g mit Computern. Das Vorgehen ist fiir alle Windows-Anwendungen einheitlich.

Datentrédger? Ordner? Zum Beispiel Speichern auf die Festplatte (F:) in

in?

Wohin? den Ordner Geschift.

Was? Name des Dokumentes. Die Erweiterung (Extension z. B. .rtf) miissen
’ Sie nicht eingeben, das macht das Programm fiir Sie.

Wie? Dokument-Typ. Der Standard wird vom Programm vorgegeben. Andern

Sie ihn, falls notig.
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Vorgdinge
Erstes Mal speichern @ Klicken Sie auf das Menii Datei, Speichern unter... In
Office-Anwendungen verwenden Sie das Symbol Of-
fice bzw. den Backstage-Bereich Datei.
@ Wihlen Sie das Ziel Threr Sicherung aus, z. B. den
Ordner Dokumente.
> @ Geben Sie den Dateinamen ein. Folgende Zeichen
E sind nicht erlaubt: / *? " : |\ < >
@ Wihlen Sie - falls n6tig — einen anderen Dateityp.
@ Klicken Sie auf Speichern.
| W] Speichem unter ]
@1::) =| | @ Dokumente » Daten () » Gmhaﬂ@ - ;,Il Geschift durchsuchen B
Organisieren * Meuer Ordner = w L]
is Daten (F) " Bibliothek "Dokumente” ,_ Ordiver =
&= Eigene Bilder Gaschsit : nac rdmer
] Eigene Daten 2 -
Q Eigene Webs Mame Anderungsdaturm Typ Gr
aachi keine Suchergebnisse gefunden,
Dateiname: Offerte-PC.pdf e -
Dateityp: | PDF {*.pdi) -
_ 5
= Ordner ausblenden Teals = Speichern l Abbrechen I
Wiederholt speichern Nachdem das Dokument einmal gespeichert wurde, ver-
wenden Sie vereinfacht die Option Speichern.
o Klicken Sie auf das Symbol Speichern oder verwen- | H.
Q' den Sie das Menii Datei, Speichern. Alternativ drii- —

cken Sie die Tastenkombination <Ctrl>+s.

Notizen
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2.8  Ubung: Mit Tastatur und Maus umgehen

> Wir liben das Eingeben von Text und Spezialzeichen und gewinnen Sicherheit mit den
verschiedenen Mausaktionen. Wir erfahren die Moglichkeiten zum Kopieren und Ver-
schieben von Text und Grafiken.

Schwierigkeitsgrad: leicht/mittel

> Offnen Sie das Dokument Zwischenablage.docx durch Ein- 2] Zwischenablage.docx
gabe von «zwischenablage» im Suchfeld. Geben Sie oben die
Worter mit Grossumlauten und die Zeichen ein.

|mi5chenab|age -
> Kopieren Sie den Satz «Ein Ort steht am falschen Wort» und fiigen Sie ihn dreimal
untereinander ein, so dass er 4-mal vorliegt.

> Verschieben Sie die beiden falsch platzierten Worter «Ort» und «Wort» auf ver-
schiedene Arten an die richtigen Plidtze (mit Kontextmenii, mit ShortCuts, mit
Drag & Drop).

> Verschieben Sie die Bilder wie im Muster in die Tabellenzellen. Das Software-Bild
kopieren Sie mit Drag & Drop.

> Schreiben Sie unter der grauen Tabelle einen kurzen Text und l6schen Sie ihn ab-
wechselnd mit den beiden Loschtasten <Delete> und <Backspace> und beobachten
Sie die Loschrichtung.

> Speichern Sie die Datei unter Tasten&Maus.docx in Thren Ubungsordner.

Ubung, Agypten, Offrung"C@#% & ? 1 [[{} £S5+~ <=

Ein Ort steht an einem falschen Wort
Ein Wort steht an einem falschen Ort
Ein Wort steht an einem falschen Ort

Text kupier.'en Ein Wort steht an einem falschen Ort
und verschieben

Aufverschiedene Arten

Notizen
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3.3 Der Windows 7 Explorer

39

> Lernziele: Ordner und Ansichten wahlen, Dateien organisieren, Dateien suchen

3.3.1 Grundlagen

tionsbereich 6ffnen Sie Laufwerke und die darin enthaltenen Ordner. Die

Der Windows-Explorer dient der Organisation Threr Dateien. Im Naviga- ﬂ

Dateiliste zeigt den Inhalt eines geoffneten Laufwerkes bzw. eines Ord-
ners. Eine Suchoption erlaubt das Suchen von Ordnern und Dateien. Die
sichere Handhabung des Windows-Explorers ist eine Voraussetzung fiir

eine iibersichtliche Dateiablage.

4| Bibliotheken P 4 || Geschaft

» [ Bilder . Offerten
4 3 Dokumente

=4 || Eigene Dokumente (F:)

. Rechnungen

Mame

2] Budget2011 xlsx
2] Heizgradtageadsx
i3] Kapitalrechnung.xlsx

Der Explorer bringt
Ubersicht in lhre
Dateiablage

| .+ Bibliotheken » Dokurnente » Eigene Dokumente » Geschdft » Rechnungen

Vorgdinge

Explorer starten

Vier verschiedene Varianten werden hier vorgestellt:

> Klicken Sie in der Taskleiste auf die angeheftete Explo-
rer-Verkniipfung. Die Bibliotheken mit Ihren personli-

Lk =

chen Ordnern werden an-

gezeigt.

> Rechtsklicken Sie auf das Explorer-

Zuletzt verwendet

symbol in der Taskleiste. Wihlen Sie | Privat
einen Ordner in der Sprungliste. , Ubungen

> Rechtsklicken Sie auf das Symbol

, Steuern

Start und wihlen Sie Windows-Explo- |.q:T_.!

rer 6ffnen.

> Klicken Sie im Startmenii auf den
angemeldeten Benutzer, um den

|
M 1
AL eyer -

personlichen Ordner in einem REEENE

Explorer-Fenster zu o6ffnen. Sie
konnen hier auch die Ordner Bil-

Bilder

der und Musik gezielt 6ffnen. Musik

GO

Organisieren «

- Favoriten

4 Bibliotheken
=/ Bilder

Personlicher Ordner — > | Dokumente

=] » Biblictheken » Dokumente » =

~ | 42| [ Dokun
= Offnen Freigeben fir = E-Mail Brennen MNeuer Ordner
Mame Anderungsdatum

SRECYCLE.BIN 05.02.2010 16:36

. Arbeitsblatter 05.02.2010 17:10
-V
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Elemente des Explorers Wenn Sie den Explorer starten, wird ein Ordnerfenster

-

geoffnet. Es zeigt den Inhalt des Ordners an und enthilt
eine Vielzahl von Elementen, die Thnen die Navigation
oder die Arbeit mit Dateien und Ordnern erleichtern. Zie-
hen Sie an der Trennlinie des Navigationsbereichs, wenn
der Anzeigebereich damit verbessert werden kann.

Die Bibliotheken enthalten Verkniipfungen zu den person-
lichen Ordnern (Bilder, Dokumente, Musik...). Diese kon-
nen in verschiedenen Laufwerken angeordnet sein. Die
Bibliotheken ermoglichen einen raschen Zugriff zu Ihren
Dateien, ohne umsténdliches Navigieren.

@ [E=3 o8~
@Oo ¢ Bibhotheken » Dokumente » Daten (F) » Geschaft @ v |4y | Geschaft durchsuche @ 2
Organisieren ~ (D) Offnen ~ Drucken E-Madl Brennen Newer Ordnﬁ@ = ] 8

¢ Favoriten S Bibliothek™... , . . o 4
— ] ©

& Downloads 1 Name ) @ Geole Anderungs
2. Zuletst besucht .

i8] Bestatigungd?_2009.4... B 19.022010
=) FérderprogrammPV.d... 480KEB 14

~4 Biblictheken =
'ﬂ Heizgradtage.dsx

i Bilder =
% Dokumente 1] Kapitalrechnung dsx
s Daten (F) ] OHenel23 2010 doox
- :
|. SRECYCLEBIN ® PlanCasino.png 128K 19.022010
Asbetsblsttes | Pregramm ID.ba OKE 08.02.2010
Eigene Bilder L] Testba

=] Eigene Dateng

. Eigene Wclu_/
Geschaft

- 4 m »

PlanCasino.png Status: 23 Fresgegeben GroBe 127 KB
s Macromeda Fireworks Doc Aufnahmedstum: Auvfnahmedatum ange.. Erstelidatum: 19.02.2010 11:10
Abmessunger: 301 x 209

Navigationsbereich: Favoriten, Bibliotheken (person-
liche Ordner), Laufwerk- und Ordneriibersicht.

@ Vor- und Zuriick-Schaltfldchen

@ Symbolleiste mit Meniis (nicht Meniileiste)
@ Adressleiste (Ordnerpfad)

@ Uberschriften, Details zu Ordnern und Dateien
@ Dateiliste, Inhalt des geoffneten Ordners

@ Suchfeld, Suchen von Ordnern und Dateien
Detailbereich, Dateidetails

@ Ansichtssteuerung, z. B. Anzeige Details

Vorschau auf markierte Datei ein-/ausblenden
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5.3 Rechnen mit Excel

> Lernziele: Formeln eingeben, einfache Funktion verwenden

Excel ist ein Kalkulationsprogramm. Der Umgang mit Excel bedingt
gute mathematische Grundlagen und Grundkenntnisse der Algebra.
Beim Rechnen unterscheiden Sie zwischen reinen Formeln, welche
Sie immer selber problemspezifisch erstellen, und den Funktionen,
die Excel zur Verfiigung stellt.

5.3.1 Rechnen mit Beziigen

Beziige sind Zellenadressen. In den Zellen stehen austauschbare Werte (Variable).

Formel mit Beziigen Operatoren
Lohnberechnung
I | =B1+B2-B3 Tmlt Beziigen Wirkung Beispiel
A B +  Addition =243 55
1 Grundlohn 5'635
) - Subtraktion =2-3 > -1
2 Bonus 1'65(e—— Variable
L Nettolohn / Division =2/3 — 0.666
Vorgdnge
Formel eingeben 1. Beginnen Sie den Ein- A B
trag mit = und zeigen |, o o 1'500.00
Sl'e mit el'nem Maus‘- 2 Bezug
klick auf die Zelle, mit
. 3 |neuer Saldo|=B1-B2 |
der Sie rechnen wollen. *
Excel fiigt den Bezug automatisch ein.
2. Geben Sie den Operator (+, -, *, /) ein und klicken Sie
auf die ndchste Zelle, um den Bezug einzutragen.
3. Schliessen Sie mit <Return> ab.
Mit Formel ausfiillen Ziehen Sie mit der Maus am Eck- A

feld W einer Zelle. Die Formel wird
1 100.80
in den Bereich kopiert. Die Zel- |:I =

lenbeziige passen sich an. Eckfeld \t

Beispiel: Nach unten oder
nach rechts ausfiillen. 100.80 |
=B3*C31) || =C3°D3

%
=B4*C4
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Iy,

g
i

Autosumme

fach einfiigen.

1. Klicken Sie in die Zelle, welche
eine Auswertung enthalten soll.
Im Register Formeln, Gruppe
Funktionsbibliothek wihlen Sie
AutoSumme, Summe.

71

Ein paar gidngige Funktionen zur Be- A
reichsauswertung lassen sich sehr ein-

S = T R R TER N R ]

=SUMME(A1:A6)

o

2. Wenn die angrenzenden Zellen (Bereich) keine Lii-
cken enthalten, erkennt Excel den Bereich und mar-
kiert diesen mit einer gestrichelten Umrandung. Falls
notig konnen Sie durch Uberstreichen den richtigen
Bereich einfiigen lassen.

3. Driicken Sie <Return>. Die Funktion wird eingetragen
und der berechnete Wert angezeigt.

5.3.2 Ubung: Budget

> Sie erstellen und gestalten ein personliches Haushaltbudget.

Schwierigkeitsgrad: leicht/mittel

>

>

Offnen Sie die Arbeitsmappe Kalkulieren.xlsx, Register Budget.

Ergédnzen Sie die Tabelle mit Budgetposten und deren Betrédgen.

Setzen Sie die Formeln ein und formatieren Sie die Zellen mit einer Fiillung und die
Zahlenwerte mit «Zahl, 1000er-Trennzeichen».

Speichern Sie die Arbeitsmappe.

0O =] | LA | R

(Y Y AR Y iy g g o
e GE &R E R

=
oo

A B C
Haushaltbudget

Einnahmen Ausgaben

Lohn 5270.00

Mebenerwerb 450.00

Miete 165000
Haushalt 1'400.00
Kleider, Schuhe 150.00
Auto 52000
Verkehramittel 120.00
Wersicherungen 610.00
Steuemn 550.00
Freizeit 150.00
Ferenriicklage 300.00
Diverses 200.00
Total 5720.00

Einnahmeniberschuss 70.00

Formeln und Funktionen:

B16: =SUMME(B3:B15)
mit AutoSumme,
nach rechts in C16 ausfiillen

B18:=B16-C16

5'650.00 <—— =SUMME(C3:C15)

=B16-C16






