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2.7 Kopieren, Verschieben, Einfligen

2.7.1 Die Zwischenablage

o B Auch Clipboard genannt. Sie ist ein tempordrer Zwischenspeicher und dient als
* «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 Einfligen
oder Ausschneiden wahlen
wdhlen

2.7.2 Verschiedene Methoden

Vorgdnge

Mit Kontextmendi Offnen Sie es mittels Rechtsklick auf ei- % Ausschneiden
ne Markierung und wihlen Sie die Ak-

. 5 Eopieren
tion.

[:]S Einfligen

Mit Symbolen Verwenden Sie die Symbole, z. B. in Office-Programmen
in der Symbolleiste, im Explorer unter Bearbeiten.

Ausschneiden >| ¥ 3 u—s Bearbeiten &=y

/I\ Laschen rickgangig
Kopieren
Ausschneiden
Einfigen <4

kopieren

q : Mit ShortCuts Tastenkiirzel. Nach dem Markieren verwenden Sie Short-
Cuts fiir ein effizientes Kopieren, Verschieben, Einfiigen.
> Kopieren <Ctrl>+C
> Ausschneiden  <Ctrl>+X

> Einfiigen <Ctrl>+V

Text markieren Markieren Sie mit gedriickter linker Maustaste einen ge-
wiinschten Textbereich.

Markierter Text Ei'ie_ E-m-*is|::11E1_1:a‘r:|1:age 15t in temnporarer
s e dund dient als «Tablars
hein Koperettund Verschiehen von

Ohjelten.
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Grafikobjekte 1. Klicken Sie auf ein Grafikobjekt um es zu markieren
und wihlen Sie die gewiinschte Option Kopieren oder
Ausschneiden.

) ) Hier wurde e Clipart-Bidd i emem
2. Klicken Sie zum Teswtdolaiment eingefiigt.
Zielort und wah-

len Sie die Option
Einfiigen.

2.8 Speichern von Dokumenten

> Speicher-Philosophie

Das Vorgehen zum Speichern ist fiir alle Windows-Anwendungen einheitlich. Die Phi-
losophie beim «ersten Mal Speichern» lautet:

i

o
' g Wohin? Auf welchen Datentréger, in welchen Ordner? Zum Beispiel speichern
’ auf die Festplatte (C:), in den Ordner Dokumente.

Was? Name des Dokumentes, z. B. Bewerbung. Die Erweiterung z. B. .docx
) diirfen Sie nicht eingeben, das macht das Programm automatisch.

Wie? Datei-Typ. Verwenden Sie den vorgegebenen Standard-Typ, wenn Sie
’ nicht spezifische Absichten haben.

Vorgdnge

Erstes Mal speichern @ Klicken Sie in Office-Anwendungen auf Office, ,-;”ﬁ,',;\,
Speichern unter, Word- bzw. Excel-Dokument. In | & ]
anderen Anwendungen wie «Paint» wihlen Sie das
Menii Datei, Speichern unter...

@ Wihlen Sie das Ziel Threr Sicherung aus. Normaler-
weise wird der Ordner Dokumente oder Eigene Datei-
en geoffnet. Sie konnen darin auch einen vor-
handenen Unterordner 6ffnen.

N @ Geben Sie den Dokumentnamen ein. Folgende Zei-
a chen sind nicht erlaubt: / *? " : 1\ < >

@ Wihlen Sie - falls notig — einen anderen Dateityp. Zur
Weiterverarbeitung mit einer élteren Officeversion
wihlen Sie den Typ 97-2003 Dokument.

@ Klicken Sie auf Speichern.

Das Dokument wird im gewéhlten Ordner gespeichert.
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Fortsetzung...
Erstes Mal speichern

Speichenn unter

23

Das Fenster «Speichern unter».

Speichern in: |E:| Ubungen \ (2) \.r| @ - |y 3 - Extras -
Bilder.dnc f @ Deskkap I
Lé 1] Alptraum. doc i) Arbeitsplatz
Zulekzk (e Dateien von H. Gach
verwende. ..

@

o]

eskiop

‘6

Eigene Dateien

=g

=
. o '

) @
& i€
b= |

w

[

rl

Netzwerk

-

& Gemeinsame Dakume
M 315-Diskette (A1)

e HD ()
“g Programme (D)
= Daten (E:}
webseike (*.htm; * . html)
. “Webseite, gefiltert {* htm;
Wie?

Dokumentyvorlage (¥*.dat)
Rich Text Format (*,rtf

ur Texk (%, kxt)

Dateiname: |0ffert§nfrage_n?_na (3) | T—E ®

Dateityp: |Ward-DakJ.|ment {*.doc) (E) El

|

Wiederholt speichern

Notizen

Nachdem Sie das Dokument einmal gespeichert haben,
verwenden Sie vereinfacht die Option Speichern.

Klicken Sie auf das Symbol Speichern oder verwen-
den Sie die Schaltflaiche Office, Speichern. Alternativ
driicken Sie die Tastenkombination <Ctrl>+S.

Speichern Sie ein Dokument immer wieder zwischendurch
ab. Sie konnen sonst leicht IThre Daten verlieren, z. B. wenn
der PC abstiirzt, oder bei einem Netzausfall.
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2.9 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-

Dateien
gabe von «zwischenablage» im Suchfeld. Geben Sie oben I Zwischenablage.docx
die Worter mit Grossumlauten und die Zeichen ein. }
zwischenablage

> 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 Pliatze (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 in Thren Ubungsordner unter dem Namen KopierenVer-
schieben.docx.

Ubung, Agypten, Offnung°C@#% &? ! []{}£S~~ =

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

Aufversc.hiedene Arten Ein Wort steht an einem falschen Ort <+
Textkopieren Ein Wort steht an einem falschen Ort
und verschieben

Notizen
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3.3 Der Windows Explorer

3.3.1 Grundlagen

Der Windows-Explorer ist das ideale Werkzeug fiir die Organisation Ih-
rer Dateien. Im Navigationsbereich 6ffnen Sie die vorhandenen Lauf-

werke und die darin enthaltenen Ordner. In der Dateiliste zeigt sich der
Inhalt eines geoffneten Laufwerkes bzw. eines Ordners. Die sichere

Handhabung des Windows-Explorers ist eine Voraussetzung fiir eine )
iibersichtliche Dateiablage. Thre Dokumente und anderen Daten sind
kostbare Objekte. Ein Verlust durch falsches Handling kann sehr schmerzen.

Vorgdinge

Explorer starten

Verschiedene Varianten sind moglich:

¥
Rechtsklicken Sie auf das Symbol \
Start und wihlen Sie Explorer.
Klicken Sie im Startmenii auf | ’ - . ,
Eigene Dateien, um den per-
sonlichen Ordner in einem gzmetzt verwendete

Explorer-Fenster zu offnen. o _ @
Sie konnen hier auch weitere -J Eiaenelbilden

Ordner gezielt offnen. Ar- _i'j'EigenE Musik
beitsplatz offnet den Explo-

rer mit den Laufwerken in 9’“""“—‘“5!3'“2
der Ubersicht.

&% Eigene Dateien

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten Exfras ¢

GZurUck - \_) l‘j; pSuchen r[“ Ordner
_k_

Adresse |E] Eigene Dateien

'

Ordner X Mame =
@’ Desktop | I3 Ubungen
= E:} Eigene Dateien | [C)Dokumente und Einstellungen

(3 Ubungen [_EJDPE

Wenn Sie in der Schnellstartleiste eine Ordner-Ver-
kniipfung eingefiigt haben, konnen Sie sehr schnell
den Explorer mit Ihren personlichen Dateien 6ffnen.

O



Elemente des Explorers

Notizen

PC-Einstieg leicht gemacht mit Office 2007

Wenn Sie den Explorer starten, wird ein Dateifenster ge-
offnet. Es zeigt den Inhalt eines Laufwerks oder Ordners
an und enthilt eine Vielzahl von Elementen, die IThnen die
Arbeit mit Dateien und Ordnern erleichtern. Ziehen Sie an
der Trennlinie der Explorer-Leiste, wenn der Anzeigebe-
reich damit verbessert werden kann.

&% (ibungen
Datei ®beiten Ansicht  Favoriten  Extras ?_ .'l..l'
s . i
G Zutick = () lﬂ: /':/___E:\lehen [jt_" Crdner '
Adresse |@ E:\Ubungen ( 3) S v | Wechseln zu
Ordner x Mame 4 | Grofe | Geandert am Tvp
(@ Deskiop ~ Baptraum.doc  21KE 06.11.2000 09:45  Microsoft Word-Dol
= ) Eigene Dateien | B Bilder, doc 173KE 17.05.2003 16:28  Microsoft Word-Do
[ Dokumerte und Einstellungen |5 gnocchinipg ZEKE 07.05.2003 11:43 IPEG-Bild
[ @_]hilfe.doc 46 KB 08.01.2003 11:36  Microsoft Word-Do
- @ Ekakulation.ds  6OKE 26.01,2004 15:34  Microsaft Excel-Arb
= § Arbeitsplatz =] krshen. gif 43KB 08.05.2003 0%:32  GIF-Bild
_ﬁ 3145-Diskette (A1) Thumbs.db 7KB 08.01.2008 17:26 Datenbankdatei
“e HD (C:) A=r>
v £ | ¥
7 Objekkle) LSJ 374 KB .J Eigener Computer

Explorer-Leiste. Sie dient der Navigation, bzw.
Laufwerk- und Ordneriibersicht. Damit Sie die abge-
bildete Anzeige zum Navigieren in Laufwerken und
Ordnern erhalten, klicken Sie auf das Symbol Ordner.

@ Dateiliste, Inhalt des geoffneten Ordners

@ Adressleiste (Ordnerpfad)

@ Uberschriften, Details zu Ordnern und Dateien
@ Statusleiste, Ordner- bzw. Dateidetails

@ Vorwiérts- und Zuriick-Schaltflachen

@ Suchfeld, Suchen von Ordnern und Dateien

‘ Meniileiste

@ Symbolleiste mit Optionen zur Anzeige
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5.6 Rechnen mit Excel

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.

5.6.1 Rechnen mit Beziigen

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

Formel mit Beziigen Operatoren
Lohnberechnung
— *—
Je | =B1+B2-B3 L 4 mit Bezligen Wirkung Beispiel
A B +  Addition =243 55
1 Grundlohn 5'835
) - Subtraktion =2-3 > -1
2 Bonus 1'650e— Variable
3 |Abzige 1'020 * Multiplikation =2*3 > 6
il Mettolohn / Division =2/3 - 0.666
Vorgdinge
Formel eingeben 1. Beginnen Sie den FEin- A 8
tr.ag mi't « und zeigen | ;o 140 1'500.00
Sie mit einem Maus | ey
ick auf die Zelle, mi
’ 3 |neuer Saldo|=B1-B2 |
der Sie rechnen wollen. I—‘
Excel fiigt den Bezug automatisch ein.
2. Geben Sie den Operator (+, -, *, /) ein und klicken Sie
auf die néachste Zelle, um den Bezug einzutragen.
3. Schliessen Sie mit <Return> ab.
Mit Formel ausfiillen Ziehen Sie mit der Maus am Eck-
feld W einer Zelle. Die Formel wird 1EI{I' an
in den Bereich kopiert. Die Zellen- TI_
beziige passen sich an. Eckfeld l

Beispiel: Nach unten oder
nach rechts ausfiillen. 100.80 |
=B3*C3T) || =C3'D3

=B4*C4
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)

Autosumme Ein paar gingige Funktionen zur Be- A
reichsauswertung lassen sich sehr ein- ¢ '~~~ 3_.8:?
fach einfiigen. 2 E 31
3 | 243
1. Klicken Sie in die Zelle, welche 1l 46?
eine Auswertung enthalten soll. 5 E 3145
Im Register Formeln, Gruppe 5 b 398_5
Funktionsbibliothek wihlen Sie - ‘;‘é’G;ﬂﬁEﬁi A6)

AutoSumme, Summe. —r

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

>

.6.2 Ubung: Budget

Sie erstellen und gestalten ein personliches Haushaltbudget.

Schwierigkeitsgrad: leicht

>

>

Offnen Sie die Arbeitsmappe Kalkulieren.xlsx, Register Budget.
Ergéinzen 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.

A B C Formeln und Funktionen:
1 |Haushaltbudget
2 Einnahmen Ausgaben B16: =SUMME(B3:B15)
i r'\—JUT}” b 52;333 mit AutoSumme,
ebenerwer I . ..
= ieto e nach rechts in C16 ausfiillen
6 Haushalt 1'400.00
7 Kleider, Schuhe 150.00 B18:=B16-C16
8 |Auto 520.00
9 Verkehramittel 120.00
10 |Versicherungen 610.00
11 |Steuemn 550.00
12 |Freizeit 150.00
13 Ferienriicklage 300.00
14 Diverses 200.00
15
16 | Total 5720.00  5650.00 <—— =SUMME(C3:C15)
17
18 |[Einnahmeniberschuss 70.00 =B16-C16






