
  

Grundlagenkenntnisse 

Mit Fenstern arbeiten  

o Fenster aktivieren und verschieben  

o die Fenstergrösse ändern  

o mehrere Fenster optimal anordnen  

Mit Dateien und Ordnern arbeiten  

o Dateien und Ordner umbenennen  

o Dateien und Ordner duplizieren  

o neue Ordner anlegen und benennen  

o Dateien in einen bestimmten Ordner ablegen  

o den Papierkorb leeren  

o ein Alias/eine Verknüpfung zu einer Datei erstellen  

o die Suchfunktion des Systems zur Suche nach einer Datei einsetzen  

Arbeit mit Diskette und CD-ROM  

o Disketten und CD-ROM einlegen und auswerfen  

o den Inhalt einer Diskette oder CD-ROM anzeigen lassen  

o Dateien ab Diskette oder CD-ROM in einen bestimmten Ordner auf der 
Festplatte kopieren  

Arbeit mit einem Standardprogramm  

o bestehende Dokumente öffnen  

o zwischen mehreren offenen Dokumenten-Fenstern wechseln  

o ein neues Dokument anlegen  

o das Seitenformat (Hoch- oder Querformat) des Dokuments festlegen  

o ein Dokument benennen und an einem gewünschten Ort sichern  

o ein Dokument unter einem neuen Namen sichern  

o ein Dokument als Vorlage sichern  

o auf die letzte gesicherte Version eines Dokuments zurückgreifen  

o ein Dokument ausdrucken  

o die Online-Hilfe des Programms aufrufen und nach einem Thema suchen  



  

Arbeit mit einer Textverarbeitung  

o Text erfassen, ändern, löschen  

o Textblöcke kopieren, ausschneiden und einsetzen  

o Text verändern: Schrift, Grösse, Stil, Farbe, Ausrichtung  

o Wörter im Text suchen und ersetzen  

o Bilder in den Text einfügen (aus den Bibliotheken, aus anderen Dokumenten)  

Arbeit mit einem Zeichnungsprogramm  

o die wichtigsten Zeichenwerkzeuge einsetzen (Linie, Rechteck, Ellipse usw. )  

o Objekte ändern und verschieben  

o Objekte duplizieren und kopieren  

o Füllung und Linien der Objekte verändern (Liniendicke, Farbe, Muster)  

Arbeit mit einem Malprogramm  

o die wichtigsten Malwerkzeuge einsetzen  

o Figuren ändern und verschieben  

o Figuren duplizieren und kopieren  

o Füllung und Linien der Figuren verändern (Liniendicke, Farbe, Muster)  

Arbeit im Internet  

o im Browser eine gewünschte Internetadresse aufrufen  

o ein Lesezeichen (Bookmark) setzen  

o mit einer Suchmaschine Suchabfragen formulieren  

o Bilder und Texte aus dem Internet in ein Standardprogramm übernehmen  

o E-Mail senden und empfangen 


