INHALTSVERZEICHNIS

Erste Schritte am Computer

Den Computer kennen lernen
= Der Computer und seine Zusatzgerate
Den Computer einschalten

Die Tastatur und die Maus

Den Computer ausschalten

Die wichtigsten Bauteile im Computer

Mit Windows beginnen

= Nach dem Starten des Computers
= Programme verwenden

= Die Fensterdarstellung verandern
= Mit mehreren Fenstern arbeiten

= Windows beenden

Eine Einladung mit Word schreiben
Word starten

Text eingeben

Den Text speichern

Eine Datei erneut 6ffnen

Den Einladungstext gestalten

Die Veranderungen speichern

Die Einladung drucken

Ordnung bei Dateien und Ordnern
Dateien und Ordner

Dateien 6ffnen und eigene Ordner anlegen
Dateien organisieren

Dateien I6schen

Der Umgang mit Laufwerken
Besonderheiten bei Bildern und Grafiken

Windows anpassen und einrichten
= Den Desktop einrichten

= Die Bildschirmauflésung andern

= Einen anderen Bildschirmschoner verwenden
= Zusatzgerate anschlie3en und einrichten

Programme

= Programme fir viele Anwendungsbereiche
= Das Programm Paket Works

= Programme installieren

= Hilfesysteme von Programmen

Einstieg in das Internet

= Internet, das globale Netz

= Vorbereitungen und Voraussetzungen fur den Zugang
= Internetzugang erstellen und Verbindung aufbauen

= Webseiten besuchen
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