
CompuKurse Opfikon

In der Computeria Zürich werden seit einigen Jahren Computerkurse für 
Seniorinnen und Senioren angeboten, die den Bedürfnissen von älteren 
Menschen mit geringen Computerkenntnissen entsprechen. 

Am letztjährigen 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 für deren enormen Arbeitsaufwand in der Bereitstellung 
der Unterlagen für 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 Anschlüsse“

2 „Textverarbeitung „Einstellungen“ -> Microsoft Word 2010“
4.Organisatorische Informationen

Diese Präsentation kann unter dem Menü „Treffs“ in  www.computeria-opfikon.ch
runter geladen werden.

http://www.computeria-opfikon.ch


Neuartige Computerkurse für
Seniorinnen und Senioren

Folien angepasst vom Original: 
Marianne Scholkmann, Computeria Luzern   



Bisher Frontalunterricht



Neues Kursmodell:

Keine Gruppen, kein langes Warten

• Selbständiges Arbeiten

• Auf Wunsch mit Betreuung

• Eigenes Lerntempo

• Kurszeiten selber bestimmen



Neues Kursmodell Kurse, Workshops
wie bisher

Hilfe immer abrufbar



Kursthema frei wählbar
à la carte

Kursthema für alle gleich



Aktiv Üben im eigenen
Lerntempo

Zuhören und Zuschauen,
Lerntempo auf die

Gruppe abgestimmt



Neues Kursmodell

Kursraum

• 4 Schulungsplätze: 2 Desktopgeräte
2 Laptops

• 1 Platz mit Windows XP und Office 2003
• 2 Plätze mit Windows 7 und Office 2010
• 1 Platz mit Windows 8 und Office 2013

Die Teilnehmer arbeiten mit ihrer gewünschten Software



Neues Kursmodell

Kurszeiten

10:00
bis

11:00

11:00
bis

12:00

• Kurstag: Montag

• Beginn: 19. August 2013

• 2 Einzellektionen

• Lektiondauer 50 Minuten



Neues Kursmodell

Preise

• Probelektion gratis

• Einzellektion CHF 20.--

• Lektiondauer 50 Minuten

• Abos zu 5 Lektionen CHF 100.—

mit gleichzeitiger Reservation



Neues Kursmodell

Kursunterlagen

• Systematisch aufgebaute Lehrkapitel

• Jedes Lehrkapitel ist erhältlich in verschiedenen Versionen:

Windows xx/ Office xxxx/ .....

• Themen:

Text- und Bildbearbeitung, Tabellenkalkulation, Präsentationen,

Internetzugang und E-Mail, .....



Mit den folgenden Folien wird
in groben Zügen das Kursprogramm 
der Computeria-Zuerich vorgestellt.

Unser Dank geht vor allem an
Dorothee Landolt, die in unzähligen

Stunden diese Kursunterlagen 
erarbeitet  hat 



Persönliche Wahl des Einstieges

Folien zur Verfügung gestellt von Dorothee Landolt



Angebot der Computeria Zürich

Detailansicht: Übernächste Folie

Nächste Folie

Word 2010 wird für die 
meisten bekannt sein. 

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



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

Besitzen Sie einen 
Laptop, auf dem eine 
der alten Versionen 
installiert ist, 
könnten Sie den 
Laptop mitbringen
und wir hätten 
das passende 
Kursmaterial. 



Nächste Folien

Das Kursangebot mit
allen Details finden
Sie unter folgender
Web-Adresse: 

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

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


Für die bessere Leserlichkeit
wird das A4 Blatt auf der 
nächsten Folie aufgeteilt und
grösser dargestellt.
Der umrandete Text ist auf
die rechte Seite der folgenden
Folie übertragen.



Das Rechenwerk liegt direkt
unterhalb der Tastatur verborgen.
Achten Sie darauf, dass Sie keine
Flüssigkeiten über der Tastatur aus-
giessen, da diese sonst das Rechen-
werk beschädigen können.

Der Rechner produziert  Wärme und
muss gekühlt werden. Achten Sie
darauf, dass Ihr Laptop auf einer
glatten Fläche steht. Vermeiden Sie 
weiche Tischtücher.







Internetkabel sind im Kursraum vorhanden.
Sie müssen Ihr eigenes Internetkabel nicht
mitbringen. Sie sind für alle Computer gleich.

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









Word 2010
Nächste Folie



Alphabetisch aufgelistet



Beispiel: Textverarbeitung Einstellungen
Version: Word 2010

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

Für mich persönlich ist dieses Kapitel 
„Textverarbeitung Einstellungen“ von zentraler
Bedeutung. 

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



, Seite 1a



Fortsetzung: Textverarbeitung Einstellungen, Seite 1b

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



Schriftart

Standardmässig sind die beiden Schriften „Calibri“ für Texte und „Cambria“ für Über-

schriften eingestellt. Dies Schriften sind zwar schön, aber nicht ohne weiteres auf

ältere Wordversionen übertragbar. (Näheres dazu erfahren Sie im Kapitel „Word:

Zusammenarbeit mit älteren Versionen“).

Klicken Sie in die Registerkarte „Start“ auf das Symbol „Formatvorlagen ändern“,

und wählen Sie „Schriftarten“. 

Klicken Sie auf  „Larissa Klassisch 2“.

Dadurch stellen Sie „Arial“ 

als Standartschrift ein.



Formatvorlage

Klicken Sie in der Registerkarte „Start“ auf die Formatvorlage „Kein Leerraum“

und wählen Sie diese somit         als „Standardformvorlage“.

Sie erhalten dadurch           ausgeglichene Zeilenabstände.

Anzeigen der Formatierungssymbole

Klicken Sie ebenfalls in der Registerkarte „Start“ auf das Symbol ¶, so dass es gelb
leuchtet.    



Rasterlinien anzeigen

Tabellenrasterlinien anzeigen

Dies ist der eigentliche Schalter,
um Rasterlinien ein- oder aus-
zuschalten. 



Klicken Sie in der Registerkarte  „Seitenlayout“  auf das Symbol  „Silbentrennung“.
Standardmässig ist „Keine“                     eingestellt, d.h. es wird nur 
Worttrennung gemacht Klicken Sie   auf 
„Automatisch“  um dort das              Häklein zu setzen. 

Silbentrennung

Durch das Trennen der Silben
am Zeilenende wird der Textfluss 
auf der rechten Seite deutlich 
ruhiger.



Der Lineal ist
sehr wertvoll 
für die Informa-
tionen über die 
Randbreiten, 
der Längen- und 
Breitenmasse 
des Textfeldes 
und der Setzung 
von TAB-Stops



Word-Optionen....

Öffnen Sie Word und vergewissern Sie sich, dass die vorhin in der Datei „Normal.dotm“
eingegebenen Änderungen auch Wirkung zeigen.

Klicken Sie oben links auf „Datei“ und wählen Sie unten im
sich öffnenden Fenster „Optionen“

Es ist absolut wichtig,
dass Sie sich die vielen
Options-Einstellungen
genau anschauen.
Aus diesem Grund 
füge ich das „Auswahl-
Fenster“ mit den Teil-
bereichen der Options-
einstellungen vergrössert
zu dem regulären
Kurstext an.



Die eingekreisten
Optionsfelder
zeigen die vorge-
schlagene Wahl
der Optionen.



Klick



Diese Möglichkeiten
und Grenzen der 
Anwendung testen.









Unser Kursangebot

Lokalität: 

Alterszentrum Gibeleich
Eingang Computeria
Giebeleichstrasse 47
8152 Glattbrugg

Der rote Pfeil im Kärtchen
weist auf die Eingangstüre
zum „Raum der Stille“, wo
auch die Computeria 
beheimatet ist.



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

4 Arbeitsplätze. Daraus resultiert, dass maximal
8 Personen je 1 Stunde pro 
Montag arbeiten können.

Kursteilnehmer können ihren eigenen Laptop mitbringen,
müssen aber trotzdem die Präsenzzeiten reservieren.

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



Support für den Unterhalt der Laptops von Kursteilnehmern
und Installationen von Programmen können wir nicht bieten. 

Wir verweisen für offene Fragen in dieser Beziehung auf die 
Öffnungszeiten der Computeria.

Montag 14 – 16 Uhr und Freitag 14 – 16 Uhr

Wie weiter?

Wenn Sie den Versuch wagen möchten 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


Nächster Treff

Microsoft Windows 8

Der CompuTreff vom 9. Mai 2013 fällt aus „Auffahrt“

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


