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1 Neue Medien, ICT 

Unter ICT (Information and Communications Technology) oder IT versteht man heute 
die Technologien, aus denen neue Medien, wie z. B. Computer und Handy, hervor-
gingen. 
Neue Medien arbeiten mit digitalen Daten. Ausgegeben und dargestellt werden sie in 
analoger Form, z. B. als Text, Foto oder Sound. 
 

1.1 Erläuterungen zum Lehrmittel 

Dieses Lehrmittel behandelt in Theorie und Praxis die Themen, die in den meisten 
Lehrplänen der Deutschschweizer Kantone für die Sekundarstufe I enthalten sind. Es 
eignet sich also speziell als Lehrmittel in der Sekundarstufe der Volksschule und ver-
mittelt Grundlagen über den Computereinsatz. Anhand praktischer Übungen erwirbst 
du die in der Schule und später im Beruf nötigen Kenntnisse im Computerhandling 
(Windows), im Office-Bereich (Microsoft Office), in der Bildbearbeitung (Adobe Pho-
toshop Elements) und in der Nutzung des Internets. 
Natürlich kann es gut auch in der Erwachsenenbildung eingesetzt werden. 
Das Lehrmittel kann als Lehrgang von vorne nach hinten durchgearbeitet werden. Da 
die verschiedenen Kapitel weitgehend unabhängig sind, kannst du aber auch anders 
vorgehen. 
 
Symbole im Lehrmittel 

 Begriffe Wichtige Begriffe und Erläuterungen, die in der Com-
puterpraxis und im Zusammenhang mit den Anwendun-
gen auftauchen. Versuche, dir diese einzuprägen. 

 Tipps, Hinweise Beachte die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse verhelfen 
dir zu einem effizienten Arbeitsstil. 

 Übungen Damit wendest du deine theoretischen Kenntnisse prak-
tisch an. Arbeite möglichst viele Übungen mit verschiede-
nem Schwierigkeitsgrad durch. Weitere Übungen hält 
deine Lehrkraft sicher bereit. 

 
Darstellung von Tasten-Kombinationen und Befehlen 

 

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>, 

<Ctrl>, <Return> 

Tabulator, Umschalten,  
Steuerung, Eingabe etc. 

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, 

<Alt>+<F9> 

Beispiel: Bei gedrückter Taste <Ctrl> 
wird zusätzlich C gedrückt. 

Befehle 
Kontextmenü-Befehle 

Bearbeiten, 
Kopieren 

Beispiel für eine Folge von 
Menübefehlen 
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1.2 Aufbau und Inhalt der Dokumentation 

 > Neue Medien (Kapitel 1) 

Du lernst ICT-Begriffe und wichtige ICT-Geräte kennen (Basis-
wissen) und erwirbst Grundkenntnisse zum Aufbau eines Compu-
tersystems und zur Datenverarbeitung. 
 

 > Computer in Betrieb nehmen (Kapitel 2)

Aufstarten und Herunterfahren des Computers, Starten und Be-
enden von Programmen und die Bedienung von Tastatur und 
Maus sind wichtige Aktivitäten für die Computerarbeit. 
 

 > Betriebssystem und Benutzeroberfläche (Kapitel 3)

Das Betriebssystem ist die Brücke zwischen Anwender/in und 
Computer. Du lernst seine Benutzeroberfläche kennen und Da-
teien sicher verwalten. Die nächsten Kapitel behandeln dann die 
wichtigsten Anwenderprogramme zum Erstellen verschiedener 
Dokumente (z. B. ein Textdokument oder eine Präsentation). 
 

 > Textverarbeitung mit Word (Kapitel 4)

Die Textverarbeitung ist die häufigste Anwendung auf dem PC. 
Im modernen Berufsumfeld wie auch  im Privatbereich spielt sie 
eine entscheidende Rolle. Die Textverarbeitung ein Bestandteil 
der Grundausbildung und gehört zu den arbeitstechnischen 
Grundlagen in praktisch allen Berufen und privat. 
 

 > Tabellenkalkulation mit Excel (Kapitel 5)

Damit lässt sich die Büroorganisation vereinfachen. Berechnun-
gen wie Budgets und Kassenbücher können erstellt, Zahlenmate-
rial grafisch dargestellt und Adressen übersichtlich geordnet und 
für den Seriendruck bereitgestellt werden. 
 

 > Präsentationen mit PowerPoint (Kapitel 6)

Das Präsentieren mit PowerPoint ist eine zeitgemässe Form des 
Vortrages, indem damit das Gesagte zusätzlich mit dem Beamer 
bildhaft visualisiert wird. Die früheren Dias und Projektorfolien 
werden damit unnötig. 
 

 > Bildbearbeitung mit Photoshop Elements (Kapitel 7)

Im Zeitalter der digitalen Kamera ist die Bearbeitung der elektro-
nischen Bilder auf dem Computer wichtig geworden. Photoshop 
ist dafür ein leistungsfähiges und weit verbreitetes Werkzeug. 
 

 

 > Internetdienst WWW (Kapitel 8)

Das Internet ist aus dem heutigen Leben nicht mehr wegzuden-
ken. Du kannst damit zum Beispiel Informationen beschaffen, 
kommunizieren oder eine Lernplattform nutzen. 
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1.4 Elektronische Datenverarbeitung (EDV) 

1.4.1 EVA-Prinzip 

 Trotz vielfältigsten Einsatzgebieten und Aufgaben beruht die Arbeitsweise sämtlicher 
Computer auf dem einfachen EVA-Prinzip. 

 

E Eingabe von Daten Peripherie-Geräte 

V Verarbeitung im Computer Mainboard, Prozessor 

A Ausgabe von Daten Peripherie-Geräte 

 
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, Random Ac-
cess Memory) geladen, dann kommen deine Daten dazu. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

Eingabe Verarbeitung im Computer Ausgabe 

Tastatur, Maus, Scanner, 
Modem, Mikrofon,  

Joystick, Kartenleser 

Externe�Speicher:

Festplatte, DVD,  
Memorystick 

Drucker, Plotter,  
Monitor, Modem,  

Lautsprecher 

Speichern,�Öffnen

Rechnen,�Vergleichen,�
Sortieren,�Übertragen�

Mainboard

Peripherie�Geräte� Peripherie�Geräte

RAM�
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1.4.2 Daten verarbeiten 

Computer nehmen Daten in binären Speicherzellen auf. Anders als unsere Hirnzellen  
können sich binäre Zellen nur zwei Zustände merken. Stelle dir einen elektrischen 
Schalter vor, der nur auf «Ein» oder «Aus» stehen kann. 
 

> Bit 

Binary Digit (binäre Ziffer). Die kleinste Einheit einer Information im Computer heisst 
Bit. Ein Bit kann wie ein Schalter nur zwei verschiedene Werte annehmen. 
Im Computer kann ein Bit sein: 

 
eine Speicherzelle im Arbeitsspeicher 
eine magnetische Marke auf der Festplatte 
eine optisch lesbare Vertiefung auf der DVD/CD 
ein Loch auf einem Lochstreifen 

 
 

 
> Byte – die Mass-Einheit der EDV 

Eine Gruppe von 8 Bit bildet eine neue Obereinheit, das Byte. Mit einem Byte lässt 
sich ein Zeichen (Buchstabe, Ziffer, Sonderzeichen, Leerzeichen) darstellen.  
Ein Byte kann 256 verschiedene Zustände haben. Diese Schalter-Kombination hat den 
Code-Wert 171 und entspricht dem analogen Zeichen  ½.  
 
 
 
 
 
 
 
 
> KiloByte, MegaByte, GigaByte, TeraByte 

1 Kilobyte (kB) = 1024 Byte = ca. 1'000 Zeichen 

1 Megabyte (MB) = 1024 Kilobytes = ca. 1'000'000 Zeichen (1 Mio) 

1 Gigabyte (GB) = 1024 Megabytes = ca. 1'000'000'000 Zeichen (1 Mrde) 

1 Terabyte (TB) = 1024 Gigabyte = ca. 1 Billion Zeichen 

 
Auch Leerzeichen benötigen Speicherplatz. 
Eine A4-Seite mit Text ohne Grafiken benötigt etwa 20 kB. 
Grafiken und vor allem Bilder brauchen viel Speicherplatz. Mit einem Byte kann ein 
Farbbildpunkt eines GIF-Bildes dargestellt werden. Für höhere Farbtiefen werden bis 
32Byte pro Farbpixel benötigt. 

 
Dieses farbige JPG-Bild – von 7.5 x 2.5 cm Grös-
se benötigt einen Speicherplatz von 190 kB. 

1 0 oder�

1 0 1 0 1 0 1 1 
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4.19 Silbentrennung 

Vorgänge 

 Automatische  
Silbentrennung 

Die automatische Silbentrennung trennt den Text fortlau-
fend unter Berücksichtigung der Trennungsoptionen. 

1. Wähle im Menü Extras, Sprache 
die Option Silbentrennung. 

2. Aktiviere die automatische Tren-
nung und lege die Trennzone fest 
(cm-Mass in dem noch getrennt 
werden soll).  

 Weiches Trennzeichen Du kannst an beliebigen Stellen «von Hand» unsichtbare 
Trennzeichen einfügen. Wenn die Trennstelle in den Be-
reich des rechten Randes fällt, wird die Trennung aus-
geführt. Restliche Trennzeichen werden nicht ausgedruckt:

1. Klicke an die gewünschte Trennstelle. 

2. Wähle ein weiches Trennzeichen mit <Ctrl>+ – . 

3. Als unsichtbares Zeichen entsteht ein �. 

 Trenne aber nniemals mit einem einfachen Bindestrich. Dieser erscheint auch ausser-
halb des Trennbereichs. 

 

4.20 Rechtschreib-Prüfung 

 Die Rechtschreib- und Grammatikprüfung verwendet Wörterbücher. Ausgewählter 
Text wird damit auf Fehler geprüft. 
Lies den Text trotzdem durch, denn Formfehler findet das Programm nicht! 
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Vorgänge 

 Sofort-Korrektur Beachte die empfohlenen Einstellungen im Menü Extras, 
Optionen, Rechtschreibung: 

Wenn ein Wort als fehlerhaft 
rot unterliniert wird, rechts-
klicke darauf, wähle in der 
Liste einen Korrekturvorschlag 
oder übernimm es ins Wörter-
buch.  

 Sprache Wenn in einem Text fast jedes Wort rot gewellt 
unterstrichen ist, ist vermutlich eine falsche Sprache 
aktiviert. Mit Menü Extras, Sprache festlegen stellst du die 
richtige ein. 

 Dokumentprüfung Klicke auf das Symbol Rechtschreibung und Grammatik. 
Word prüft Wort für Wort und meldet, wenn ein Wort 
nicht im Wörterbuch steht. Du kannst das Wort 
korrigieren oder ins Wörterbuch aufnehmen lassen. 

 AutoKorrektur Die AutoKorrektur ersetzt bestimmte Ausdrücke auto-
matisch während der Eingabe. Dazu erscheint das Op-
tionskästchen (Smart-Tag).  
Du kannst die AutoKorrektur steuern (z. B. rückgängig 
machen), wenn du auf den Smart-Tag klickst: 

  Zugang zur AutoKorrektur bekommst du im Menü Extras,  
AutoKorrektur… Hier kannst du die Aktivität der Option 
steuern und die Automatismen bei Problemen ausschalten 
(siehe vorne in diesem Lehrgang). 

 
  

AutoKorrektur�
Options�Kästchen

Beispiel�aus�der�Liste
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 �

4.21 Übung: Zweispaltiger Text 

Wir formatieren einen Text und beantworten allgemeine Fragen zu Word.  

Schwierigkeitsgrad: mittel bis schwierig. 

 
> Öffne das Dokument Viking.doc. 

> Gestalte das Dokument im Boulevard-Stil (unterstreichen ist sonst nicht zulässig!) 
wie nachstehend dargestellt. 

> Beachte: 
Es werden 2 verschiedene Schriftarten verwendet. Blocksatz mit eingeschalteter Sil-
bentrennung. Am Schluss wird ein leerer Absatz eingefügt. Dieser und der Titel 
bleiben einspaltig. Nur der Fliesstext wird zweispaltig mit Zwischenlinie (genau 
markieren!). Der Seitenumbruch ist je nach gewählter Schriftart, Spaltenabstand und 
Satzspiegelbreite unterschiedlich. 

 

4.22 Repetitionsfragen zu Word 

 > Wie fügst du in einem Dokument einen Seitenumbruch ein? 

> Was ist der Vorteil von Tabellen gegenüber Tabulatoren beim Gestalten von Text? 

> Wie hängst du auf einfache Art am Ende einer Tabelle eine neue Zeile an? 

> Was musst du tun, damit ein Bildobjekt frei auf dem Blatt platziert und verschoben 
werden kann? 

> Was ist das Besondere an Kopf- und Fusszeilen gegenüber normalem Text? 

> Die automatische Silbentrennung erkennt eine Trennmöglichkeit nicht und du möch-
test dort gezielt eine Trennung vornehmen. Wie machst du dies? 

> Du öffnest ein Dokument und stellst fest, dass praktisch jedes Wort mit einer roten 
Wellenlinie unterstrichen ist. Was musst du tun? 
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Preis=Kosten+MwSt
=B12*(1+MwStsatz)�

5 Tabellenkalkulation mit Excel 

5.1 Grundlagen der Tabellenkalkulation 

5.1.1 Die Bedeutung der Tabellenkalkulation 

 Mit Tabellenkalkulationen lässt sich die Büroorganisati-
on stark vereinfachen. Kalkulationsprogramme erlau-
ben einen effizienten Umgang mit Budgets, Buchhal-
tungen, Preiskalkulationen, Statistiken usw. Auf kom-
fortable Art kannst du Text und Zahlen in Tabellen-
form darstellen und präsentieren. 
 
Excel ist auch praktisch für die Verwaltung von Adres-
sen im Zusammenhang mit Seriendruck. 
 

5.1.2 Schwerpunkte der Tabellenkalkulation 

 Kalkulationsprogramme verarbeiten die Zahlendaten haupt-
sächlich in Formeln und Funktionen. Dafür sind mathematische 
Kenntnisse (speziell Algebra) nützlich. 
 

> Tabellenelemente 

  
 

 
 

 Zellen lassen sich über ihren Zellenbezug 
in Formeln ansprechen. Bezüge sind Ad-
ressen von Zellen wie A1 oder von Berei-
chen wie B3:B25. 

=A1+B3 

 

=SUMME(B3:B25) 

addiert�die�Werte�in�den�
beiden�Zellen�
�
addiert�die�Werte�von��
B3�bis�B25�

 

5.1.3 Gemeinsamkeiten mit Word 

Excel ist wie Word ein Modul von Microsoft-Office. Deshalb sind viele Befehle, Optio-
nen und Symbolleisten in beiden Programmen gleich oder ähnlich. 
 
Das Excel-Fenster besteht aus einer riesigen Tabelle, in deren oberer linker Ecke wir 
meistens arbeiten. Die Tabellenstruktur kann nicht aufgehoben werden. Die Excel-
Tabelle eignet sich zum Sammeln und Auswerten von Daten, insbesondere Zahlen. 
Die Tabellen in Word hingegen eignen sich eher zum Gestalten der Seite (Layout). 
  

Zelle�B3 (Zellenbezug)

Spalte�C�

Zeile�2

Zeilenkopf

Spaltenkopf
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5.2 Das Excel-Fenster 

 
 

 

 

5.2.1 Ansichten 

Vorgänge 

 Zoom Du kannst die Anzeige vergrössern oder ver-
kleinern, um Details besser darzustellen. Ver-
wende das Symbol Zoom in der Symbolleiste. 
Du kannst auch Zoomwerte von Hand einge-
ben. Markierung vergrössert die Stelle um den 
Maximalfaktor 400%. 

 Arbeits-Ansichten Verwende das Menü Ansicht. 
Normal ist Standard. Seitenum-
bruchvorschau verwendest du 
zum Manipulieren der Seiten-
umbrüche vor dem Ausdruck.  

 Seitenansicht Klicke auf das Symbol Seitenansicht. In dieser kannst du 
das Dokument vor dem Ausdruck betrachten, das Layout 
einrichten, Ränder und die Kopf- und Fusszeilen bestim-
men. 

 
  

Register�Steuerung�

Tabellenblätter� Statusleiste�

Bildlaufleisten

Zoom

Namenfeld Funktion�einfügen

Bearbeitungsleiste

Titelleiste FenstersteuerungDateibehandlung�

Formatierungsleiste�

Standard�Symbolleiste�

Excel�
Hilfe
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 > Retuschiere im Bild apfel.jpg den Flecken in der Schale mit 
dem Reparatur-Pinsel. Optionen: stelle den Pinsel genügend 
gross ein!   
Für diesen Pinsel musst du externe Pixel aufnehmen. Klicke 
dafür mit <Alt>+Mausklick in einen geeigneten Bildbereich. 
Versuche es mit mehreren Klicks auf dem Fleck oder indem du 
mit gedrückter Maustaste darüber ziehst.  
Mache unbefriedigende Ergebnisse rückgängig. 

> Retuschiere die beiden Strandwanderer auf dem Bild fuerte.jpg weg.  
Benütze den Kopierstempel mit harter Kante, um die vorhandenen Pixel ganz zu 
überdecken.  

> Nimm die Farbpixel an einer geeigneten Stelle des Hintergrunds auf.  

> Vergrössere zum Arbeiten den Bereich mit dem Zoom-Werkzeug. 

> Retuschiere mit den geeigneten Werkzeugen folgendes weg:  
- die Pickel auf dem Gesicht von vanessa.jpg  

- die Schmutzflecken auf der durchs Autofenster fotografierten mirage.jpg  

- die Hand auf dem Bild robbe.jpg 
�

 

7.8 Ebenen 

 PSE erlaubt das Arbeiten auf verschiedenen Ebenen.  
Ebenen sind wie übereinander gelegte Folien. Jede obere überdeckt mit den enthalte-
nen Objekten die unteren. 
 
Das nebenstehende Bild normandie.psd besteht aus 
4 Ebenen. Aus welchen? Wie sind sie gestapelt? 
 
Ebenen sind in der Ebenen-Palette organisiert. Öffne 
diese immer, wenn du mit PSE arbeitest. So erkennst 
du die aktive Ebene, auf der du arbeitest, oder kannst 
sie mit einem Klick aktivieren. 
 

Vorgänge 

 Arbeiten mit Ebenen > Die Reihenfolge der Ebenen lässt sich verändern. 

> Jede Ebene wird individuell bearbeitet; die anderen Ebe-
nen können dazu ausgeblendet werden. Mehrere Ebenen 
lassen sich zu einer einzigen verbinden. 

> Durch die (halb)transparenten Bereiche der Ebene sind 
die darunter liegenden Ebenen sichtbar. Jede Ebene 
kann auch als Ganzes (halb)transparent und individuell 
eingestellt werden. 

> Du kannst zum Arbeiten mit Ebenen die Palette, das 
Kontextmenü (rechte Maustaste) oder das Menü Ebene 
verwenden. 
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 Deckkraft/  
Transparenz 

Ebenen und damit die darauf enthaltenen Objekte können 
über die Ebenenpalette transparent gemacht werden. 
Besonders schöne Effekte lassen sich dabei mit Schriften 
erzielen. 

 Ebenen skalieren Wenn du eine Ebene auswählst, kannst du diese auch 
einzeln mit der Maus skalieren. Wähle dazu Bild, Skalieren, 
Skalieren (oder Bild, Transformieren, Frei transformieren). 

 Bildmontagen Wird ein Bild oder Bildbereich kopiert und in einer ande-
ren Bilddatei eingefügt, entsteht dort daraus eine eigene 
Ebene. Meist muss diese Ebene nach der Fotomontage 
skaliert werden. 

Hier das freigestellte Porträt von silvia.jpg auf einer eige-
nen Ebene vor der Landschaft arches.jpg.  

Wenn die Porträt-Ebene aktiv ist, kann nach dem Wählen 
des Skalierbefehls das Porträt passend mit der Maus 
skaliert werden. 
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7.8.1 Übungen: Bildmontagen 

Wir erstellen verschiedene Bildmontagen.  

Schwierigkeit: mittel 

 
 

Übung 1: Landschaft mit Adler 

> Öffne das Bild adler.jpg, stelle den Adler mit dem 
Zauberstab frei und kopiere ihn. 

> Im Bild landschaft.jpg setzt du die Zwischenablage 
2mal im Vordergrund ein. Es entstehen 2 neue Ebe-
nen. 

> Liegt die Hintergrundebene vor den Adlern, musst 
du sie nach unten (= «hinten») ziehen. 

 
 > Die Bildteile können in den verschiedenen Ebenen 

einzeln bearbeitet werden. 

> So verschiebst du beide Adler an die passende Stel-
le: Den entfernteren spiegelst du horizontal und 
verkleinerst (skalierst) ihn. 

 Achtung: 
Zur Bearbeitung muss in der Ebenenpalette immer die richtige Ebene aktiviert sein! 
Eventuell die nicht verwendeten Ebenen ausblenden. 
Die Ebenen können einzeln optimiert werden. Es ist auch möglich, die drei Ebenen auf 
eine einzige zu reduzieren und das Bild als Ganzes zu optimieren. 
 

 
Übung 2: Neuer Hintergrund 

Die einfachsten Bildmontagen entstehen, wenn man 
ein Objekt freistellt und dann dahinter auf einer neu-
en Ebene einen passenden Hintergrund einfügt. 
 
> Verbinde auf diese Art die zwei Bilder stadt.jpg 

und wolken1.jpg.  

 

 
> Weiteres geeignetes Bildmaterial: frau_gelb.jpg mit wolken2.jpg. 

 


