Das Suchen einer Datei

Du findest eine Datei nicht wieder?

Wenn du diese nicht geléscht hast,

kann der Computer dir helfen.
Die Suche 6ffnest du so:
1. Klicke auf den Startknopf.

2. In dem Feld unten links kannst
du den Dateinamen eingeben,
den du suchst.

3. Klicke dann auf die Lupe rechts
im Feld. Du kannst auch die
Enter-Taste drucken.
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Probiere die Suche aus. Finde die vorgegebenen Dateien.
Kreuze an, welche Dateien du gefunden hast.

1. calc.exe []
2. Pause.exe | |

3. paintexe [ ]

4. Start-Programm [ ]
5. notepad.exe []

6. Schreiben.exe []

L
Suche Dateien, die du selbst abgespeichert hast. Findest du sie?
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Word — Einfiigen von Tabellen
Du kannst in Word auch Tabellen einfagen.

1. Klicke dafur in der Menlleiste auf Einfiigen und dann auf das Symbol Tabelle. w=eee

2. Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

Tabelle einfiigen

3. Nun musst du auf Tabelle einftigen klicken und im E%E%E%%EEE

sich 6ffnenden Menu die Anzahl der Spalten (diese zdhlst du OOOO0O00000
von links nach rechts) und Zeilen (diese zdhlst du von oben HiEEREREEEE

nach unten) festlegen. | I | O | | [

LOOOO0O0000]
4. Die Breite der Spalten und die Héhe der Zeilen énderst du, I I

wenn du mit dem Mauszeiger auf die Linien zwischen den I
Spalten gehst. Es erscheint nun dieses Symbol: <+> Tabelle einfigen... <

Tabelle zeichnen

Haltst du jetzt die linke Maustaste gedrickt und

bewegst die Maus, dann verschiebst du die Linie.

Hast du die gewilinschte Spaltenbreite oder Zeilenhéhe ge-
funden, lass die Maustaste los.

Excel-Kalkulationstabelle

B el 4 E H

Schnelltabellen 4

5. Um etwas in die Zeilen zu schreiben, musst du in das gewtinschte Feld (= die Zelle) kli-
cken.

I Aufgabe I u

Erstelle dir eine Hausaufgaben-Tabelle. In den Zellen der linken Spalte sollen alle deine
Unterrichtsfdcher stehen. In der rechten Spalte kannst du deine Hausaufgaben einfligen.

l Aufgabe I w

Baue deinen Stundenplan nach.
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Word — Rechtschreibung und Grammatik tiberpriifen

Vielleicht sind dir schon einmal beim Schreiben mit Word unter einzelnen Wértern rot,

blau oder griin gekringelte Linien aufgefallen. Diese Wérter hattest du zu dem Zeitpunkt falsch
geschrieben.

— Rechtschreibfehler werden mit einer roten,

— Grammatikfehler mit einer griinen und

— fehlerhafte GroB-/Kleinschreibung mit einer blauen Wellenlinie angezeigt.

Nachdem du einen Text fertig geschrieben hast, gelangst du so zur Rechtschreibprifung. Sie
sucht nacheinander Wort fur Wort nach méglichen Fehlern und bietet dir L6sungsvorschlége:

1. Klicke in der Meniileiste auf Uberpriifen. v

2. Klicke auf Rechtschreibung und Grammatik. | umsGanmaic
3. Es 6ffnet sich das folgende Fenster, das dir mehrere Moglichkeiten bietet:

Hier kannst du
Lésungsvorschlége
- . einmal oder mehr-
Rechtschreibung und Grammatik: Deutsch (Deutschland) M . .
mals ignorieren.
Nicht im Warterbuch:
Nachdem du einen Text fertig geschrieben 2 Einmal ignorieren ’
--- hast, gelangst du sozur Rechtschreibprisfung [ ]
Hierwirdder | ||| =7 e |
mdgliche Fehler im /"Eo,sm‘age: Der Computer hat nicht
Satz farbig hervor- k alle Wérter in seinem
gehoben. } Woérterbuch. Wenn du
- AutoKorrektur .
genau weift, dass das
o drierbuchsprache: | Deutsch (Deutschland . N .
Hier kannst du SRR fouetie) = | markierte Wort richtig
v ” rammatik dberpruren .
Losungsvorschldge geschrieben wurde,
auswdhlen und L A/ ) fugst du es hiermit dem
markieren. / Worterbuch hinzu.

Klickst du hier, wird das markierte Wort mit
dem markierten Vorschlag getauscht. Falls
dieser markierte Fehler hdufiger vorkommt,
klickst du auf Alle dndern. Bei diesem
Beispiel wiirden alle ,,sozur” zu ,so zur®
gedndert werden.

I Aufgabe I

Tippe den Text ab. Verbessere die zehn Rechtschreibfehler mithilfe der Rechtschreibprifung.

Verlase dich nicht nur auf die Rechtschreippriifung von Word. Sie
erkannt nicht alle Fehler und manche angezeigten ,Fehler” sind kaine.
Viele Worter kennt Word auch erst gar nicht. Diese Rechtschreibpriifung
soll dir nur eine keleine Hifle sein. Trotz der Rechtschreibpriifung
musst du immer noch entscheiden, ob der angeziegte Fehler ein Fehler
ist. Du musst alos weitarhin Rechtschreibung l&arnen.
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Mein kleines Computer-Lexikon

von:
S Dokument
Schriftart ! Doppelklick
Schriftgrope
Spalte v E
. i E-Mail
speichern ;
Strg E-Mail-Adresse
Strg+C Enter
Strg+S Excel
Strg+X Explorer
Symbol
y E F
Symbolleiste E2
Synonym 5 Fenster
Festplatte
T :
i+ Firewall
Tabelle
+ FuPzeile
Taskleiste :
Tastatur H
Tastenkombination ! Hochstelltaste

trojanisches Pferd






