Der Computer-Fiihrerschein — 0O X

Inhaltsverzeichnis

Kapitel 3: Excel

Checkliste

Start des Programms

Eine Arbeitsmappe anlegen

Der Mauszeiger

Daten in eine Arbeitsmappe eingeben .. ..
Rechnen in Excel: Addition
Verschiedene Rechenoperationen
Datei 6ffnen und speichern

Eine Arbeitsmappe drucken

Ein Sdulendiagramm erstellen
Das Programm beenden
Zwischentest

Kapitel 1: Umgang mit dem Computer -
Grundlagen

Checkliste: Grundlagen

Der Computer-Arbeitsplatz
Peripheriegeréte

Das EVA-Prinzip

Die Tastatur

Tasten mit besonderer Bedeutung

Ein Programm starten: Paint

Eine Datei speichern

Ordnung auf der Festplatte

Einen neuen Ordner erstellen
Fenstertechnik Kapitel 4: Internet/E-Mail
Den Computer herunterfahren und Checkliste

ausschalten Das World Wide Web
Zwischentest (Teil 1) Suchmaschinen
Zwischentest (Teil 2) Webseiten

Kapitel 2: Word Wikipedia

. Ubungen
Checkliste E-Mail - die elektronische Post
Start des Programms

. E-Mails schreiben und versenden
Ein neues Dokument erstellen .

. . E-Mails lesen und beantworten
Eine Datei 6ffnen

Ausschneiden und Einfligen Ne‘quuette
. . Zwischentest

Kopieren und Einfligen

. . . Abschlusstest
Eine Datei speichern
Ein Dokument drucken Die Fiihrerscheinpriifung
Markieren und Hervorheben
Verschiedene Schriftarten
Absatze formatieren
Texte korrigieren
Seite einrichten
Ein Bild einfligen
Eine Grafik einfligen
Das Programm beenden
Zwischentest

Abbildungsnachweis

Digitales Zusatzmaterial
Druckvorlage farbige Fiihrerscheine
Dateien und Losungen

© PERSEN Verlag




