CompuKurse Opfikon

In der Computeria Zurich werden seit einigen Jahren Computerkurse fir
Seniorinnen und Senioren angeboten, die den Bedirfnissen von alteren
Menschen mit geringen Computerkenntnissen entsprechen.

Am letztjahrigen Meeting des Vereins Computerias Schweiz wurde
in einem Referat von Dorothee Landolt das Unterrichts-Prinzip und das
Kursprogramm vorgestellt.

In Zusammenarbeit offeriert nun Frau Landolt diese Kurse weiteren
Computerias. Dies ist eine grossartiges Angebot und wir sind allen Beteiligten
sehr dankbar fiir deren enormen Arbeitsaufwand in der Bereitstellung

der Unterlagen fir die Organisation der Kurse und deren Kurstexte.

In den folgenden Folien umschreibe ich
1.das Prinzip der Kurse
2.die Themenauswahl
3.Beispiel 1 ,,Das Notebook und seine Anschliisse”
2 ,Textverarbeitung ,Einstellungen” -> Microsoft Word 2010“
4.0rganisatorische Informationen

Diese Prasentation kann unter dem Menu ,Treffs“ in www.computeria-opfikon.ch
runter geladen werden.



http://www.computeria-opfikon.ch

Neuartige Computerkurse fur
Seniorinnen und Senioren

Folien angepasst vom Original:
Marianne Scholkmann, Computeria Luzern
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Neues Kursmodell:

Keine Gruppen, kein langes Warten

Selbstandiges Arbeiten

Auf Wunsch mit Betreuung

Eigenes Lerntempo

Kurszeiten selber bestimmen



Neues Kursmodell Kurse, Workshops
wie bisher

—l Hilfe immer abrufbar I




Kursthema frei wahlbar
a la carte

Kursthema fur alle gleich

&




Aktiv Uben im eigenen Zuhdren und Zuschauen,
Lerntempo Lerntempo auf die
Gruppe abgestimmt
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Ce o,
Neues Kursmodell

L )

Kursraum

4 Schulungsplatze: 2 Desktopgerate

2 Laptops
1 Platz mit Windows XP und Office 2003
2 Platze mit Windows 7 und Office 2010
1 Platz mit Windows 8 und Office 2013

Die Teilnehmer arbeiten mit ihrer gewlnschten Software



Kurszeiten

Kurstag: Montag

Beginn: 19. August 2013
2 Einzellektionen
Lektiondauer 50 Minuten

Zeit

10:00
bis
i {0]0)

11:00
bis
12:00

Neues Kursmodell

PC1




o )
Lk )
Preise

Probelektion gratis

Neues Kursmodell

Einzellektion CHF 20.--
Lektiondauer 50 Minuten

Abos zu 5 Lektionen CHF 100.—
mit gleichzeitiger Reservation



Neues Kursmodell
Lk w2

Kursunterlagen

» Systematisch aufgebaute Lehrkapitel
* Jedes Lehrkapitel ist erhaltlich in verschiedenen Versionen:

Windows xx/ Office xxxx/ .....

e Themen:
Text- und Bildbearbeitung, Tabellenkalkulation, Prasentationen,

Internetzugang und E-Mail, .....



Mit den folgenden Folien wird
in groben Zugen das Kursprogramm
der Computeria-Zuerich vorgestellt.
Unser Dank geht vor allem an
Dorothee Landolt, die in unzahligen
Stunden diese Kursunterlagen
erarbeitet hat



Persdnliche Wahl des Einstieges

Erste Schritte

Betriebssystem
Windows
Grundstufe

Folien zur Verfliigung gestellt von Dorothee Landolt



Angebot der Computeria Zurich

Aufbau der Unterlagen

Al

Startseite Kursangebot

[

systematisch !I nach Software HI Néchste FOIie I

alles aufklappen Hilfe einblenden alles drucken (PDH

- Erste Schritte I Detailansicht: Ubernichste Folie I

= Internet Grundstufe - Surfen
E-Mail
-+ Web E-Mail

-» Internet Ausbaustufe - Registrieren

—> Betriebssystem - Dateien und Ordner
- Bilder organisieren

-+ Bilder bearbeiten

~» Daten sichern

-+ Folienprasentation

—+ Bilder prasentieren

—> Textverarbeitung Ausbaustufe

—» Tabellenkalkulation

- Systempflege

-2 Diverses

alles aufklappen Hilfe einblenden

I - Textverarbeitung Grundstufe H

Word 2010 wird fur die
meisten bekannt sein.

Mit Grundkenntnissen
kdnnen Sie deshalb
nachvollziehen wie der
Kurs mit seinen
Lernschritten
aufgebaut ist.

Daten

Fotos




Startseite
Kursangebot

Kursangebot

systematisch

|nach Software

Hilfe ausblenden

Hilfe:

installiert ist.

Wir sind noch nicht im Besitz aller Versionen
der folgenden Programme. Wir werden uns
bemuhen, dass wenigstens je eine Version der
folgenden Programme auf einem der Kurs PC’s

Die Liste zeigt die Lehrkapitel alphabetisch nach Softwarenamen sortiert.
Ein Klick auf den vorangehenden Rechtspfeil zeigt die zu dieser Software verfugbaren Lehrkapitel an.

Browser alle

Excel 2003

Excel 2007

Excel 2010

Firefox

Fotostory 3
Internet Explorer 10
Internet Explorer 8
Internet Explorer 9
IrfanView
MOBackup
MOZBackup
OEBackup

Open Office Calc 3
Open Office Writer 3
Outlook 2003
Outlook 2007
Outlook 2010
Outlook 2013
Outlook Express
Picasa

PowerPoint 2003
PowerPoint 2007
PowerPoint 2010

AR IR TR AR IR TR TR R R R R R R R R R R R

Hilfe ausblenden

Besitzen Sie einen
Laptop, auf dem eine
der alten Versionen
installiert ist,
kdnnten Sie den
Laptop mitbringen
und wir hatten

das passende
Kursmaterial.

P 3333 3333333333333

PowerPoint 2013
Thunderbird

unbekannt

Windows 7

Windows 8

Windows Fotogalerie
Windows Live Fotogalerie 11
Windows Live Fotogalerie 12
Windows Live Fotogalerie 9
Windows Live Mail 11
Windows Live Mail 12
Windows Live Mail 9
Windows Mail

Windows Vista

Windows XP

WMBackup

Word 2003

- Word 2010

> Word 2010 Starter

Word 2013
WordPad 7
WordPad 8
WordPad Vista
WordPad XP
Z-DBackup




L Erste Schritte

- Das Notebook und seine Anschliisse - Sestandtelle des Notebooks, Stromzufuhr, Internetanschluss, USB-Stecker
Windcws 7 / Windows Vista / Windows XP

- Mausubungen
- Starten und Schliessen - Ein- und Ausschalten, Hardware - Software, ein Programm starten, Solitar

Windows 7 / Windows Vista / Windows XP I Nichste Folien
- Text erfassen und korrigieren - Das Zusammenspiel mit Maus und Tastatur

Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Werd 2010 / Word 2010 Starter / WordPad 7 / WordPad Vista / WordPad XP

- Text formatieren - Schriftart, -Grosse und -Farbe. Text rechtsbundig, linksbundung und zentrieren.
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / WordPad 7 / WordPad Vista / WordPad XP

Markieriibungen - Texte, Texttelle und Worter mit der Maus markieren fur nachtragliches Formatieren. - Kapitel fakultativ

- Fenstertechnik : Fensterelemente, Minimieren, Grosse anderen, mehrere Fenster
Windows 7: Word 2007 / Windows 7: Word 2010 / Windows 7: Word 2010 Starter / Windows 7: Open Office Writer 3 / Windows 7:
WordPad / Windows Vista: Word / Windows Vista: Open Office Writer 3 / Windows Vista: WordPad / Windows XP: Word / Windows XP:
Open Cffice Writer 3 / Windows XP: WordPad

= Internet Grundstufe - Surfen

= E-Mall

~ Web E-Mail Das Kursangebot mit
= Internet Ausbaustufe - Registrieren allen Details finden
= Textverarbeitung Grundstufe Sie unter folgender
- Betriebssystem - Dateien und Ordner Web-Adresse:

= Bilder organisieren

- Bilder bearbeiten

www.computeria-zuerich.ch/kms/titles/index

= Daten sichern
= Folienprasentation
= Bilder prasentieren

= Textverarbeitung Ausbaustufe



file://localhost/Users/macairthis/Desktop/CompKurs/KompuKurse2
http://www.computeria-zuerich.ch/kms/titles/index

Das Notebook und seine Anschliisse
(Windows 7)

Setzen Sie sich vor den Computer und lassen Sie sich das Gerat von jemandem starten, falls
Sie sich das noch nicht selber zutrauen. (Die Kursgerate sind im Normalfall bereits gestartet.)

Betrachten Sie jetzt die einzelnen Teile des Notebooks:

Bildschirm, Tastatur, Maus und Touchpad

Auf dem Bildschirm sehen Sie ein Bild und verschiedene kleine Symbole. Spater werden Sie
erfahren, was diese Symbole bedeuten.

Die Tastatur ist praktisch gleich wie friher auf der Schreibmaschine. Einzelne spezielle Tasten
werden Sie noch kennen lernen.

Vor der Tastatur sehen Sie ein Viereck genannt Touchpad (rot eingekreist). Hier kénnen Sie,
ahnlich wie auf einem Smartphone, mit den Fingern den Computer bedienen. Sie benitzen
jedoch mit Vorteil eine Maus, es ist einfacher und schneller.

Die Maus hat normalerweise zwei Tasten und ein Rad in der Mitte.

Fir die bessere Leserlichkeit
wird das A4 Blatt auf der
nachsten Folie aufgeteilt und
grosser dargestellt.

Der umrandete Text ist auf
die rechte Seite der folgenden
Folie Ubertragen.

Das Rechenwerk liegt direkt unterhalb der Tastatur verborgen.
Achten Sie darauf, dass Sie keine Flussigkeiten Gber der Tastatur ausgiessen da diese sonst
das Rechenwerk beschéadigen kann.

Der Rechner produziert Warme und muss gekihlt werden. Achten Sie darauf, dass lhr Laptop
auf einer glatten Flache steht. Vermeiden Sie weiche Tischtucher.




Bildschirm, Tastatur, Maus und Touchpad

Auf dem Bildschirm sehen Sie ein Bild und verschiedene kleine Symbole. Spater werden Sie
erfahren, was diese Symbole bedeuten.

Die Tastatur ist praktisch gleich wie friUher auf der Schreibmaschine. Einzelne spezielle Tasten
werden Sie noch kennen lernen.

Vor der Tastatur sehen Sie ein Viereck genannt Touchpad (rot eingekreist). Hier kénnen Sie,
ahnlich wie auf einem Smartphone, mit den Fingern den Computer bedienen. Sie benitzen
jedoch mit Vorteil eine Maus, es ist einfacher und schneller.

Die Maus hat normalerweise zwei Tasten und ein Rad in der Mitte.

Das Rechenwerk liegt direkt
unterhalb der Tastatur verborgen.
Achten Sie darauf, dass Sie keine
Flissigkeiten Uiber der Tastatur aus-
giessen, da diese sonst das Rechen-
werk beschadigen konnen.

Der Rechner produziert Warme und
muss gekihlt werden. Achten Sie
darauf, dass lhr Laptop auf einer
glatten Flache steht. Vermeiden Sie
weiche Tischticher.




Stromversorgung

Der Computer ist normalerweise mit einem Netzkabel mit Adapter an einer Steckdose ange-
schlossen. Der Adapter ist ein schwarzes Kastchen, welches den Strom von 220 Volt auf
z.B.19 oder 12 Volt umwandelt.

Suchen Sie jetzt an Ihrem Computer das Netzkabel und ziehen Sie es vorsichtig aus.

Sie werden feststellen, dass der Rechner trotzdem weiter lauft. Das Notebook enthalt eine Bat-
terie, genannt Akku. Der Akku héalt im Neuzustand einige Stunden, nach ein paar Jahren nur
noch kurze Zeit.

Verwenden Sie wenn immer méglich einen Stromanschluss. Wenn der Akku plétzlich aufgibt,
stellt der Computer augenblicklich ab und es kénnen Daten verloren gehen.
Bringen Sie zusammen mit lnrem Notebook auch immer das Stromkabel mit in die Kursstunde.




Internetanschluss

Heutzutage ist ein Computer kaum mehr denkbar ohne Internet.
Es gibt zwei Mdglichkeiten fur einen Internetanschluss:

Drahtlos (WLAN): Sie benétigen kein Kabel, die Verbindung funktioniert per Funk und davon
sehen Sie kaum etwas. Ein kleines Symbol deutet méglicherweise darauf hin. Auf den Kursma-
schinen sehen Sie es oben rechts auf der Tastatur. Es sieht aus wie eine kleine Funkantenne.




Per Kabel (LAN): Dazu bendétigen Sie ein Kabel. Die Stecker davon haben eine kleine Lasche,
welche beim Einstecken einklinkt. Beim Ausziehen muss man den Stecker etwas zusammen-
dricken, ahnlich wie eine Wascheklammer.

Suchen Sie an lhrem Computer den LAN-Anschluss und stecken Sie das Kabel vorsichtig ein.
Sind Sie bereits per Kabel angeschlossen, entfernen Sie das Kabel vorsichtig.

FAY aF 2N A AF A% A 4

NP

Internetkabel sind im Kursraum vorhanden.
Sie mussen lhr eigenes Internetkabel nicht
mitbringen. Sie sind fur alle Computer gleich.

Bringen Sie den Computer jetzt wieder in den
ursprunglichen Zustand: Entfernen Sie das
Internetkabel oder stecken Sie es wieder ein.




USB fiir die Maus

Auch die Maus kann drahtlos mit dem Rechner verbunden sein. Sie brauchen aber trotzdem
einen kleinen Stecker fur die Sende-Einheit.

Der Stecker fur beide Mausarten ist ein USB-Stecker.

Mit dieser Steckerart lassen sich viele verschiedene Gerate an lhren Computer anschiiessen,
z.B. auch ein Drucker.

Suchen Sie an Ihrem Computer einen USB-Anschluss. Haufig hat es mehrere. Es spielt keine
Rolle, an welchem Anschluss Sie die Maus einstecken. Am besten da, wo der Stecker nicht
stért. Das Symbol fiir USB gleicht einer dreizackigen Gabel.

Entfernen Sie den Mausstecker vorsichtig und stecken Sie ihn wieder ein.




Der Mauszeiger

Nehmen Sie jetzt die Maus in die Hand. Stutzen Sie den Unterarm auf der Tischkante auf und
legen Sie die Hand locker Uber die Maus. Der Daumen und der kleine Finger greifen seitlich.
Der Zeigefinger liegt auf der linken Taste und der Ringfinger auf der rechten Taste.

Bewegen Sie jetzt die Maus langsam auf der Matte hin und her und beobachten Sie den Maus-
zeiger.

Versuchen Sie den Mauszeiger in die linke untere Ecke des Bildschirms zu bewegen bis die
Pfeilspitze auf das Windows-Symbol zeigt.




Fahren Sie jetzt mit dem Mauspfeil in die rechte untere Ecke und fihren Sie die Spitze des
Mauspfeils genau auf die Datumsanzeige. Warten Sie einen Moment bis das heutige Datum
angezeigt wird.

Samstag, 25. August 2012

14:00

Suchen Sie jetzt auf dem Bildschirm den Papierkorb und fahren Sie mit dem Mauspfeil dahin.

Als nachstes sollten Sie mit der Maus Uben, bis sie den Mauszeiger ziigig und genau an einen
gewunschten Ort bringen kénnen.



Kursangebot WO rd 20 10
I lsystematisch II nach Software Iﬁl NéChSte FO“e

alles aufklappen Hilfe einblenden alles drucken (PDF)

Erste Schritte

Internet Grundstufe - Surfen
E-Mail

Web E-Mail

Internet Ausbaustufe - Registrieren

Textverarbeitung Grundstufe
- Textverarbeitung Einstellungen - Kapitel fir zuhause
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Absatzformatierung - einen Brief schreiben und formatieren
Browser alle / Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2007: Windows 7 / Word 2010 / Word 2010 Starter
- Absatzformatierung vertiefen - Hangender Absatz, Aufzdhlungen - Kapitel vertiefend
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Seitenlayout - Papierformat, Seitenréander, Seitenumbruch, Kopf- und Fusszeilen. Verwendung eines Beispieldokuments
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Text bewegen und loschen - Verwendung der unsichtbaren Zwischenablage.
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Tabellen Einfilhrung - Beispiele zeigen verschiedenartige Tabellenanwendungen.
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Tabellen - Einteilen des Blattes in Bereiche fur Aufstellungen jeglicher Art.
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2007: Windows 7 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Tabellen vertiefen - Tabellenelemente formatieren - Kapitel vertiefend
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Tabulatoren - Standard und individuelle Tabulatoren
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Grafik einfliigen - Grésse und Ausschnitt bearbeiten, Textfluss.
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Grafik einfiigen vertiefen - verschieben und kopieren, horizontale Ebene. - Kapitel vertiefend
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Repetitionsaufgabe Textverarbeitung
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter
- Grafiken zeichnen - Grafiken aus vorgefertigten Formen (Strich, Kreis, Rechteck, Pfeil, etc.) zeichnen und zusammensetzen
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013
- Vektorgrafiken - Strichzeichnungen einfiigen und bearbeiten
Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013

- Zierschriften - flr Plakate, Affichen, Beschriftungen
Open Office Writer 3 / Word 2003 / Word 2007 / Word 2010 / Word 2010 Starter / Word 2013

«-fd 3 3 3 3




Lehrkapitel zur Software Word 2010

Alphabetisch aufgelistet

- Absatzformatierung einen Brief schreiben und formatieren

- Absatzformatierung vertiefen Hangender Absatz, Aufzdhlungen - Kapitel vertiefend

- Adressetiketten Etiketten kaufen, Adressdatei, Etiketten erstellen, mehrmals verwenden

- Bildkarten Doppelkarte Format A5 mit Bild

- Grafik einflgen Grosse und Ausschnitt bearbeiten, Textfluss.

- Grafik einfiigen vertiefen verschieben und kopieren, horizontale Ebene. - Kapitel vertiefend

- Grafiken zeichnen Grafiken aus vorgefertigten Formen (Strich, Kreis, Rechteck, Pfeil, etc.) zeichnen und
zusammensetzen

- Grosse Berichte - Formatvorlagen Formatvorlagen zuweisen, dndern, neu erstellen

- Grosse Berichte - Gliederung Ebenen, Inhaltsverzeichnis, Dezimalnummerierung, Gliederung dndern

- Grosse Berichte - Titelblatt und Index auch Fussnoten und Querverweise

- Rechtschreibung Rechtschreibeprifung, Silbentrennung, Thesaurus, Ubersetzen, Suchen/Ersetzen, Autokorrektur
- Repetitionsaufgabe Textverarbeitung

- Seitenlayout Papierformat, Seitenrénder, Seitenumbruch, Kopf- und Fusszeilen. Verwendung eines
Beispieldokuments

- Serienbrief neu erstellen und mehrmals verwenden

- Tabellen Einteilen des Blattes in Bereiche fUr Aufstellungen jeglicher Art.

- Tabellen Einfilhrung Beispiele zeigen verschiedenartige Tabellenanwendungen.

- Tabellen vertiefen Tabellenelemente formatieren - Kapitel vertiefend

- Tabulatoren Standard und individuelle Tabulatoren

- Text bewegen und léschen Verwendung der unsichtbaren Zwischenablage.

- Text erfassen und korrigieren Das Zusammenspiel mit Maus und Tastatur

- Text formatieren Schriftart, -Grisse und -Farbe. Text rechtsblndig, linksblndung und zentrieren.
- Textverarbeitung Einstellungen - Kapitel flir zuhause

- Vektorgrafiken Strichzeichnungen einfigen und bearbeiten

- Verzeichnis drucken erstellien, formatieren, mehrmals verwenden

- Visitenkarten Visitenkarten kaufen, Format generieren, Karten gestalten und drucken
- Zierschriften flr Plakate, Affichen, Beschriftungen

- Uberarbeiten I Anderungen anzeigen, Anderungen speichern

- Uberarbeiten II mehrere Personen, Dokument schiitzen, Dokumente zusammen fihren




Beispiel: Textverarbeitung Einstellungen
Version: Word 2010

In der Abfolge sind die einzelnen ausgedruckten
Seiten zurecht geschnitten, um die Leserlichkeit
zu erhohen und meine Bemerkungen anzubringen.

FUr mich personlich ist dieses Kapitel
Jlextverarbeitung Einstellungen® von zentraler
Bedeutung.

Grund: Ich habe bis heute diese Grundeinstellungen
nie vorgenommen und muss flr jedes neue Dokument
z.B. die Schriftart wechseln!



[Textverarbeitung Einstellungen, Seite 1a
(Word 2010)

Im Word gibt es sehr viele individuelle Einstellungen. Bei den weitaus meisten ist die standard-
massige Vorgabe sinnvoll, jedoch nicht dberall. Damit Ihre Wordeinstellungen mit denjenigen

der Kursunteriagen Ubereinstimmen, sollten Sie dieses Kapitel durchgehen und die Einstellun-
gen Ubemehmen.

Einstellungen in der Datei ,Normal.dotm*

Beim Offnen von Word sind Standardeinsteliungen eingestellt fir Schaftart. Schriftgrisse.. etc.
Diese sind in einem speziellen Dokument mit Namen ,Normal.dotm* gespeichert. (datm steht
fir document template = Dokumentvoniage, Das .m" steht fir die Zulassung von Makros). Nor-
mal.dotm wird automatisch auch gedffnet wenn das Programm Word gedffnet wird.

Zum Offnen der Vorlage gehen Sie wie folgt vor:

Schliessen Sie alle Word-Dokumente. Starten Sie dann Word von neuem und klicken Sie oben
links auf _Datei" und wihlen Sie ,Offnen”.

Dokument1 -

Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Ube

= Speichern

Informationen zu Dokument1
&l Speichern unter

@ Cmm”) _ Berechtigungen

["j" SchlieBen @ Jeder Teil dieses Dokuments kann
werden.




Fortsetzung: Textverarbeitung Einstellungen, Seite 1b

Klicken Sie links im Fenster auf ,Templates” und wahlen Sie dann im rechten Feld des Fensters
die Datei .Normal". Klicken Sie anschliessend auf ,Offnen".

@ v 1 | « AppData » Roaming » Microsoft » Templates v ¢  Templates durchsuchen P
Organisieren v Neuer Ordner = [ @
A » - =
‘@ Mic Word Name Anderungsdatum  Typ GroBe
( . Templates ] 4 Charts 07.03.2013 08:34 Dateiordner
1 Document Themes 20.02.2013 11:38 Dateiordner
437 Favoriten . LiveContent 15.02.2013 20:50 Dateiordner
B Desktop 1. SmartArt Graphics 06.03.2013 09:41 Dateiordner
.8 Downloads =| Normal.dotm 03.04.2013 09:00 DOTM-Datei 21KB
@& SkyDrive
&l Zuletzt besucht
Tocs w(" Otteen |9} | Abtrechen |

Das jetzt gedffnete Dokument sieht aus wie ein gewohnliches Word-Dokument. Alles was
Sie aber jetzt hier einstellen und eingeben ist anschliessend in jedem Word-Dokument
automatisch vorgegeben.



Schriftart

Standardmassig sind die beiden Schriften ,Calibri“ fuir Texte und ,Cambria“ fiir Uber-
schriften eingestellt. Dies Schriften sind zwar schon, aber nicht ohne weiteres auf
altere Wordversionen Ubertragbar. (Naheres dazu erfahren Sie im Kapitel ,Word:

Zusammenarbeit mit alteren Versionen®).

Klicken Sie in die Registerkarte

auf das Symbol|,,FormatvorIa9en andern®, |

und wahlen SieI,,Schriftarten“I

N\

Dokument1 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwen = C’“
Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht (A 0 ,
= & : e w1 As v B =, iz L4, (E=sE | A
= _’ Arial (Textkor ~ 11 A Aar | B i=-i=-0pe | EE ([0 AaBbCcl | AaBbCcN\ AaBbC % o
Einfugen g F & U -abex, x| [~ W.A- [El=== = H-f@- | "standard |TKein Lee.. rschrif... - Forr_nazvoﬂagen Heamenen
X p— - andern~
Zwischenabla... T Schriftart ‘ Absatz Integriert all A Stil-Set >
E' l'z"'l"'g"'l',"z':'B":4'"?"'6:"7':'8":9"'1,0' Larissa | Farben >
Cambria
Aa calibri
Larissa 2
. . . . m T
Klicken Sie aufl,,Larlssa Klassisch 2°.| ||aa | Colibi [ 2“
Larissa Klassisch
. - Aa Arial
Dadurch stellen Sie ,Arial Titues New Roman
1 I Larissa Klassisch 2
als Standartschrift ein. b
Aa | i




Formatvorlage

Klicken Sie in der Registerkart
und wahlen Sie diese somit
Sie erhalten dadurch

tandardformvorlage®.
ausgeglichene Zeilenabstande.

—

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht

54 Avial (Textkorper) v 11 v EviS v tioe | ESE
=] 2 FAU dexx 8 [E=== 35' AaBbCcll| AaBbCcl S
Einfugen _ AN -~ (S B f Standard | 7 Kein Lee... | Pberschrif.., | Formatvorlagen bearbeiten
v J :’f‘\‘u'ay'.f.\.'Aa' A A Q'_' zl @ e = andern~ v
N Zwischenablage 1 Schriftart fa Absatz | Formatvorlagen "

Anzeigen der Formatierungssymbole

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Knsi o 03

AaBbCcl | AaBbCcl | AaBbC % i

Einfagen Uberschrif... on Formatvorlagen BearEeiten

i ~ . VO R — 1 Standard | T Kein Lee...
v j A\ B . A “Aav| A A ég vopet Y %l m ) andern~
| Zwischenabl... & Schriftart M | Absatz M | Formatvorlagen '

\ Arial (Textkorper) i1
B P AU -dex x| B




Rasterlinien anzeigen

Dokument1 - Microsoft Word nichtkommerzielle Verwendung

Datei ‘ Start ‘ Einfugen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

E = D

Zwischena... [x | Schriftart 1 Absatz

-
|
4
o
|
4
A
1"
nvi

Arial (Textkor + 11 A A Aav | B =~

20 (] napocer |aamocer| AaBbe . A e

Formatvorlagen  Bearbeiten
andern~ v

1 Standard | 7 Kein Lee... | Uberscqif |5

4

Einflgen » F X U ~abe x, X* L‘/—.:\vayvév =

Rahmenlinie unten [3 | ‘

Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien

Rahmenlinien auRen

Rahmenlinien innen

Innere horizontale Rahmenlinie

Innere vertikale Rahmenlinie

Rahmenlinien diagonal nach unten

Rahmenlinien diagonal nach gben

Tabellenrasterlinien anzeigen

N

Horizontale Linie

Dies ist der eigentliche Schalter, V. AL

[ Rasterlinien anzeigen

um Rasterlinien ein- oder aus- L T T
zuschalten.




Silbentrennung

Klicken Sie in der Registerkarte |,,Seiten|ayout”|auf das Symbol ,Silbentrennung”.|
Standardmassig ist , Keine“ eingestellt, d.h. es wird nur
Worttrennung gemacht Klicken Sie /auf

| ,Automatisch” Jum dort das Haklein zu setzen.

.|Q R G Dokument
m e oampacny) (3SIEEnayout IFCCINERE Durch das Trennen der Silben
| — {7 0 RN .= seop . .
| (]| Ea™Mgrichtung ™ b= Umbriche am Zeilenende wird der Textfluss
I_ auf der rechten Seite deutlich

e 1 :
Designs Seiten-
@ rander~

v

ruhiger.

Designs

' Automatisch

Manuell

be~ Silbentrennungsoptionen...




Lineal und Zoom
Setzen Sie in der Registerkarte ,Ansicht” ein Haklein vor Lineal".

Der Lineal ist

sehr wertvoll Gl et Enfigen  Setey Veweise  Sendungen (€

fur die Informa- | ‘_—U ,u N weblayout 0 Lneal d\\ N dEnesere S8 Newes Fenster 1) Nebensinan

ti Uber di : J Ghederung || Gtternetziinien = S Zwei Seten 5 Alle anordnen ! htand

lonen uberaie Seten- | vollbilg- , Zoom 100

Randbreiten, layout 'Lesemadus = Entwur! L Namgationsberesch % S Setenbrete T Teden 44 Fer

der Léngen- und l Dc-mm-'f.nn'.u:tncn An_:cfgn Zoom ¢ , t.crmer
. , ST, G R N R S SRR TR AN TN JERUIEE T RS VRO v S

Breitenmasse Lt 2! :

des Textfeldes [

und der Setzung
von TAB-Stops

Kehren Sie zurick zur Registerkarte ,Start” und schliessen Sie die Datei Normal.dotm wie jede

andere Word-Datei.

Seitenlayout  Verweise  Sendungen

— -~ = - ::-!:
C® i leker - 11 A A AnT | B2 H
Mo, EE
- 3 o\ - v - ~y
nfigen o B X U-dex, X |Q-Y-4 &~ 3
Zwischenablage . Schriftart *
[-g-c-;-uz-n-x-.-:-c~3-.-4-.-s~--s K
d i v | r '




Word-Optionen....

Offnen Sie Word und vergewissern Sie sich, dass die vorhin in der Datei ,,Normal.dotm*“
eingegebenen Anderungen auch Wirkung zeigen.

= Speichern

Speichern unter

[ Offnen

[ SchlieBen

Informationen

Zuletzt
verwendet

Neu

Drucken

Speichern und
Senden

Hilfe

o ———
. ]

Beenden

Klicken Sie oben links auf , Datei” und wahlen Sie unten im
sich 6ffnenden Fenster , Optionen”

[ Allgemein

Anzeige

Dokumentprufung

Speichern

Sprache

Erweitert

Menuband anpassen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

Es ist absolut wichtig,
dass Sie sich die vielen
Options-Einstellungen
genau anschauen.

Aus diesem Grund
flige ich das ,,Auswahl-
Fenster” mit den Teil-
bereichen der Options-
einstellungen vergrossert
zu dem regularen
Kurstext an.




Links in diesem Fenster sind verschiedene Teilbereiche von Word aufgefuhrt. Fur jeden dieser
Teilbereiche sind rechts davon die Optionen wahlbar. Bitte Gbernehmen Sie fur jeden Teilbe-

reich nachfolgende Einstellungen und bestétigen Sie jedesmal mit OK.
Die Abweichungen der Standardeinstellungen sind rot eingekreist.

Erfassen Sie in diesem Fenster lhren persoénlichen Namen und Ihre Initialen, falls diese nicht
bereits erfasst sind.

Word-Optionen
9 j Allgemeine Optionen fur das Arbeiten mit Word —— :
ANz Die eingekreisten
Dokumentprifung Benutzercberfischencptionen Optlonsfelder
Spexhem Q‘M)Pboﬂonln fur e Auswall ancegen Zeigen die vorge-
e V| Lvevorschau sSnieren SChlagene Wahl

Sprache .

Farbschema: Siber | w] der Optionen.
o Qaciisfo-Format  Featurebeschrabungen in Qaciiafos anzeen ‘ ']

ManlDand angasien
Microsoft Office Kopie personalisieren

SymbBoleste 10r Sen Schnellzogy ™
Bosutzemame: Dorothee Lando?

Add ns
jrtisles: L |

SKherheticenter

Startoptionen

E-Mal-Anlagen w Vollbidd-Letemodus gffnen




Allgemein = g . - . .
‘ g Andern Sie, wie Text von Word korrigiert und formatiert wird.
Anzeige
Dokumentprﬁfung Autoxo"*tur'optb“en
Speichern Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert

toFormat | Aktionen

,,,,, AutoKorrektur | AutoKorrektur von Mathematk | AutoFormat wahrend der Eingabe

[] pchaltfiachen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

| Zwei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Ausnahmen...
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

Ersten Buchstaben in Tabellenzellen gro

Wochentage immer grofischreiben

Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: (@ Nur Text (  Formatierten Text

()
(e)
(3]

(tm)

X
|
>

i@m

@
<

4

Hinzufigen Loschen

Automatisch Vorschlge aus dem Wérterbuch verwenden

OK | | Abbrechen

AutoKorrektur-Optionen..




AutoKorrektur AutoKorrektur von Mathematik I AutoFormat wiahrend der Eingabe
Wahrend der Eingabe ersetzen
"Gerade” Anfithrungszeichen durch .typographische” Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (/) Bindestriche (-) durch Geviertstrich (—)
*Fett* und _kursiv_ durch Normalformatierung
( ternet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks

Wahrend der abe ubernehmen Dlese MOgIIChkelten

Automatische Aufzahlung Automatische Nummerierung I und Grenzen der

i ] ¥l Tabelen Anwendung testen.
[ ] Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften

Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen
Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Setzt den linken und Erstzeileneinzug fir Tabstopps und die Riicktaste
[ ] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren




; : ~
Allgemein ‘ . . < ’ :
4 EE Erweiterte Optionen fir das Arbeiten mit Word
Anzeige
Dokumentpriifung Bearbeitungsoptionen
Speichern Eingabe ersetzt markierten Text
@ Automatisch ganze Warter markieren
Sprache
@ Drag und Drop fur Text zulassen
Erweitert J RG + Klicken zum Verfolgen eines Hyperlinks verwenden
e

2 utomatisch beim Einfigen von AutoFormen einen neuen Zeichenbereich erstellen
Menuband anpassen

Intelligente Absatzmarkierung verwenden
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Einfagemarke mit Bildlauf verschieben

Add-Ins E] EINFG-Taste zum Steuern des Uberschreibmodus verwenden

E] Uberschreibmodus verwenden
Sicherheitscenter [C] Aufforderung zur Vorlagenaktualisierung
|:| Standardformatvorlage fur Aufzahlungen oder nummerierte Listen verwenden
|:] Formatierung mitverfolgen

|| Inkonsistenzen bei Formatierungen markieren

Formatvorlage
aktualisieren, um der [Vorheriges Nummerierungs- und Aufzahlungsmuster beibehalten E
Auswahl anzupassen:

Klicken und Eingeben aktivieren
Standard-Absatzformatvorlage: ‘ Standard EI
AutoAusfallen-Vorschldge anzeigen

E] Tastatur automatisch an Sprache des umgebenden Texts anpassen

Ausschneiden, Kopieren und Einfigen

Einfigen innerhalb desselben Dokuments: | Urspriingliche Formatierung beibehalten (Standard) | v |

Einfugen zwischen zwei Dokumenten: | Ursprangliche Formatierung beibehalten (Standard) E‘

Einfugen zwischen Dokumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen

nicht Gbereinstimmen: | Formatvorlagen des Ziels verwenden (Standard) [ZI

Einfigen aus anderen Pro

IS ra Ursprangliche Formatier beibehalten (Standar
2 V\/\/WJ\.,-/J—\M-«—/VV\,_/-qu‘\,\ AN va/\v\mv\ w>hqv"/\(f€’wg]ﬁ@w?*




Allg-eniein i
Anzeige
Dokumentprafung
Speichern

Sprache

Erweitert

Menuband anpassen
Symbolleiste fur den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

Einfﬁgen aus anderen Programmen: Ursprﬁngliche-;rrﬁa-tierung beibehalten [Sta;hdard] v |

Bilder einfgen als: Mit Text in Zeile | v |
Aufzahlungszeichen und Nummern beim Einflgen von Text mit der Option 'Nur den Text Gbernehmen’ beibehalten

[:| EINFG-Taste zum Einflgen verwenden
@Schaltflgche fur Einflgeoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingefugt wird

Intelligentes Ausschneiden und Einfigen’) | Einstellungen...

BildgroBe und -qualitat Dokument1 v

[] Bearbeitungsdaten verwerfen (i)
D Bilder nicht in Datei komprimieren (i)
Standardzielausgabe festlegen auf: ’ 220 ppi

Dokumentinhalt anzeigen

[:I Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
D Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

[] Platzhalter fir Grafiken anzeigen (i)

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Textanimation anzeigen

QD extmarken anzeigen

[:I Textbegrenzungen anzeigen

l:l Zuschnittsmarken anzeigen

D Feldfunktionen anstelle arten anzeigen

Feldschattierund

[:l Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

Name: | Courier New v

GroBe: |10

LSc.hgl'fEa__rte.r_\ ersetzen... ] 2




Symbollelste fur den Schnellzugriff

Klicken Sie links oben auf den kleinen dunklen Abwartspfeil um die
Schnellzugriff-Symbolleiste noch um einige nitzliche Symbole zu erwei-

tern:

£l

Setzen Sie auch vor .Schnelldruck® und vor ,Seitenansicht und Drucken” ein Haklein. (Sie mis-
send den Vorgang fur jedes Haklein wiederholen.)

Stant Einfd Symbolieiste fiir den Schnellrugriff anpassen

B 3 Ausschneiden Neu
AR ¥
R Ba Koniersn Ottnen
| RORICTE
Einfugen
. J Format Gbentr v Speichemn
Zwischenablage E-Mail

Schnelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
1] Ruckgangig

i v Wiederholen
1

Iabells soichnen




Lokalitat:

Unser Kursangebot

Alterszentrum Gibeleich
Eingang Computeria
Giebeleichstrasse 47
8152 Glattbrugg

Der rote Pfeil im Kartchen
weist auf die Eingangstlire
zum ,,Raum der Stille”, wo
auch die Computeria
beheimatet ist.




Offnungszeit: Montag 10 bis 12 Uhr erstmals 19. August 2013

4 Arbeitsplatze. Daraus resultiert, dass maximal
8 Personen je 1 Stunde pro
Montag arbeiten kdnnen.

Kursteilnehmer kdnnen ihren eigenen Laptop mitbringen,
mussen aber trotzdem die Prasenzzeiten reservieren.

Die Kursunterlagen gehoren den Kursteilnehmenden.
Es wird empfohlen, eigene Notizen anzubringen und die
Unterlagen zuhause zum Repetieren zu verwenden.



Support flr den Unterhalt der Laptops von Kursteilnehmern
und Installationen von Programmen konnen wir nicht bieten.

Wir verweisen fur offene Fragen in dieser Beziehung auf die
Offnungszeiten der Computeria.
Montag 14 — 16 Uhr und Freitag 14 — 16 Uhr

Wie weiter?

Wenn Sie den Versuch wagen mochten das Kursangebot selber
zu erkunden, schreiben Sie sich im Vorraum in die Liste ein.
Wir werden Sie auf dem Laufenden halten und Sie anschreiben
vor dem Start am 19. August 2013.

Wir informieren Sie via E-Mail oder auf unserer Web-Site
www.computeria-opfikon.ch



http://www.computeria-opfikon.ch

Der CompuTreff vom 9. Mai 2013 fallt aus ,, Auffahrt”

Nachster Treff

Microsoft Windows 8

Am Donnerstag, 13. Juni 2013
14:00 im Vortragssaal des Alterszentrums



