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Gabis Box — PC-Aufgaben

Ein paar Worte vorweg...

Dieses kleine Heft ist im Projekt GaBi — Grundbildung am
Bildschirm entstanden.

Es beinhaltet einige beispielhafte Aufgaben fiir Menschen,
die noch nie am PC gearbeitet und Probleme mit dem Lesen
und Schreiben haben.

Die Aufgaben sind so gestaltet, dass moglichst wenig gelesen
werden muss.

Die PC-Aufgaben gehdren zu Gabis Box, in der auch die Datei
,Meine Ubungen” und der Ordner ,Meine Bilder” enthalten
ist.

Die Bilder im Ordner ,,Meine Bilder” sind alle von pixabay
und gemeinfrei.

Wenn alle Aufgaben in der Datei ,Meine Ubungen” geldst

wurden, hat der Lernende gleichzeitig eine Liste mit Kann-

Beschreibungen, die ihm einen Uberblick dariiber gibt, was
er gelernt hat.
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Info: Wortschatz

-,

Kopfhorer

Headset

<;
.
y

USB-Stick

Laptop
Tablet
Bildschirm

| Rechner

|

0 \

|m P %m Tastatur
>J Maus

Mauszeiger, Cursor




Gabis Box — PC-Aufgaben

Info: Wortschatz
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Info: Die Maus benutzen

rechte Maustaste: Menu o6ffnet sich

Scrollrad: Seite nach oben und
unten schieben im Dokument,
Internet und E-Mail-Programm

linke Maustaste:

eEinmal-Klick: Programm, Datei, Befehle, Ort auswahlen
eDoppel-Klick: - Programm, Ordner, Datei 6ffnen
- Wort im Text markieren
egedriickt halten und ziehen: - mehrere Worter markieren
- Programm, Datei umsetzen

(Drag & Drop)

Auf eine Taste driicken heil3t klicken.

Einmal auf eine Taste driicken heildt Einmal-Klick.

Zweimal schnell hintereinander klicken hei8t Doppel-Klick.
Eine Seite nach oben oder unten schieben heil3t scrollen.
Drag & Drop heildt etwas mit der Maus verschieben.

Aufgabe: Die Maus benutzen

1. Ube klicken, markieren und ziehen

linke Maustaste: Zeigefinger

Scrollrad: Zeigefinger oder

Mittelfinger

rechte Maustaste: Mittelfinger

Offne die Datei ,Meine Ubungen®“.
Gehe zu Aufgabe 1.

Klicke auf eine Ubung und
Strg

driicke gleichzeitig die Taste:

Sie ist auf der Tastatur ganz unten links.

Einmal-Klick: Findefix
Doppel-Klick: Klicktrainer
Drag & drop: Eine runde Sache

Drunter und driber
A zu Apfel
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Info: Bild kopieren und einfiigen

Ich gehe mit der Maus
auf das Bild Geschenk.
Ich klicke mit rechts.
Meni 1 6ffnet sich.
Ich klicke mit links

auf Kopieren.

Ich klicke mit links
in den Rahmen.

Ich klicke mit rechts.
Menu 1 6ffnet sich.
Ich klicke mit links

auf Einfiigen.
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Aufgabe: Bild kopieren und einfiigen

Offne die Datei ,Meine Ubungen”.

Gehe zu Aufgabe 2.

Gehe mit der Maus auf das Bild FuBballspieler.
Klicke mit rechts.

Menu 1 6ffnet sich.

Klicke mit links auf Kopieren.

Dann klicke in den Rahmen daneben.
Klicke mit rechts.
Menu 1 offnet sich.

Klicke mit links auf Einfligen.
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Info: Text ausschneiden und einfligen

Ich markiere mit der Maus

das Wort Rose.
Ich klicke mit rechts.

Menu 1 offnet sich.

. T X, Ausschneide
Ich klicke mit links ol AESEhiei
O B Kopiein
auf Ausschneiden. DS
[
A Schriftart...
=§  Absatz.,
Jo)
Ich klicke mit links .
1| Calibrrkight [+

in den Rahmen.
Ich klicke mit rechts.

Menu 1 6ffnet sich. l

P iy Einfiigeoptionen:

Ich klicke mit links -, -
= WP
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Aufgaben: Text ausschneiden und einfiigen
1. Ein Wort

Offne die Datei ,Meine Ubungen”.
Gehe zu Aufgabe 3.

Markiere das Wort Torte.

Offne mit der Maus das Men. —>
Wahle mit der Maus Ausschneiden.

Dann klicke in den Rahmenn daneben.

Offne das Mendi.

Wahle Einfligen.

2. Satze neu sortieren

Offne die Datei ,Meine Ubungen®“.

Gehe zu Aufgabe 4.

Lies den Text ,Eierkuchen”.

Sortiere die Satze.

Mit welchem Satz beginnt der Text?
Markiere Satz flir Satz und schneide sie aus.

Flge die Satze in den rechten Kasten ein.

Ausschneiden
Kopieren

Einfiigeoptionen:
il

[

Schriftart...
Absatz..,
Intelligente Suche

Synenyme

: Ubersetzen

Link...

Meuer Kommentar
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Info: Die Tastatur benutzen Finde die Tasten auf der Tastatur — hier und in echt.
Escape-Taste: beendet Vorginge Loschtasten: Sprungtasten:
Esc ’ o S l |6scht vom Cursor nach links Pos] Sprung zum Zeilenanfang

entffl [6scht vom Cursor nach rechts Endel Sprung zum Zeilenende
Sonderzeichen:

links rechts NumINummerntaste: schaltet untere Zahlen
an und aus
Druck Pause o o o \

F2 F3 F4 F5 F6 F7 F8 F9 F10 F11 F12 S Rollen Untbr

-Abf

eng [l vos1 [ %)
Bid
+

NmLock Caps Lock  Scmol Lock

4

Alt Gr-Taste: halten und Sonderzeichen rechts

Shift-Tasten:
Alt Gr |

M nur einmal driicken, dauerhaft groR schreiben

] i |halten und grol} schreiben oder Sonderzeichen links Entertaste: Sprung in die nachste Zeile
f bestatigt Eingabe

Tabulator: kleiner Sprung waagerecht, e ) .
prung g Leertaste: fir die Licke zwischen Wortern

=ty l zum schon untereinander Schreiben I
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Aufgaben: Tastatur benutzen Aufgaben: Tastatur benutzen

1. Leertaste benutzen 3. Text I6schen

Offne die Datei ,Meine Ubungen®. Offne die Datei ,Meine Ubungen®“.
Gehe zu Aufgabe 5. Gehe zu Aufgabe 7.

Trenne die Worter. Lies die Satze.

Benutze die Leertaste. Losche das falsche Wort. .
— Entf
Benutze diese Tasten. [ “ 7 )
2. Genau untereinander schreiben

.. .. 4. Worter grof3 schreiben
Offne die Datei ,,Meine Ubungen®.

Gehe zu Aufgabe 6. Offne die Datei ,Meine Ubungen®.

Gehe zu Aufgabe 8.
Klicke auf die Ubung: GroR und klein.

Trenne die Worter.

Sie sollen genau untereinander stehen.
_ — ; Schreibe alle Wérter am Anfang groR.
Benutze die Tabulator-Taste. [ —
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Info: Tastatur benutzen

Spriinge machen im Text

Sprung eine Zeile nach oben

Sprung eine Zeile nach unten

Sprung zum Zeilenanfang

Sprung zum Zeilenende

Sprung in eine neue leere Zeile

= Sprung nach rechts vom Cursor,

S zum Verschieben von Text

Sonderzeichen schreiben mit 2 Tasten

lﬁ [? beide Tasten zusammen dricken ?

Alt Gr ?
[ ] 5\ | beide Tasten zusammen driicken \

Aufgaben: Tastatur benutzen
1. Spriinge machen im Text

Offne die Datei ,Meine Ubungen®“.
Gehe zu Aufgabe 9.

Setze die Kontaktdaten untereinander. ] —
Benutze dazu diese beiden Tasten: l"‘

2. Sonderzeichen schreiben mit 2 Tasten

Offne die Datei ,Meine Ubungen”.
Gehe zu Aufgabe 10.

Schreibe alle Sonderzeichen, wie zum Beispiel § oder €.

Hast du alle Zeichen gefunden?
Markiere im Kasten.
Wahle Schriftfarbe schwarz.

Dann kannst du vergleichen.

3. Schnell tippen iiben

Offne die Datei ,Meine Ubungen®“.
Gehe zu Aufgabe 11.

Klicke auf die Ubung: Zeichenchaos.
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Info: Schrift gestalten Aufgabe: Schrift gestalten
Es gibt ganz viele Schriften. 1. Ein Wort gestalten
Briefe sind oft mit Arial geschrieben. Offne die Datei ,Meine Ubungen”.
So heilt die Schrift. Gehe zu Aufgabe 12.
Uberschriften sind oft gréRer und fett. Schreibe 5 mal das Wort Geburtstag.
Namen oder Buchtitel kann ich kursiv schreiben. Markiere das Wort mit der Maus und wahle...
Ich markiere das Wort mit der Maus und wahle...
Schriftdicke:  fett Geburtstag
H (j ) ‘B‘ &0 - Schriftform:  kursiv Geburtstag
Di e Schriftart: Calibri Geburtstag
EinﬂEn vFra:' o C:“b: iTth va: . g Schriftart: Arial Geburtstag
) Msche::;;: - ragenm sl SchriftgroRe: 20 Punkt Geburtstag
Schriftdicke:  fett Termin 2. Schrift auswdhlen
Schriftform:  kursiv Termin Offne die Datei ,Meine Ubungen®“.
Schriftart: Calibri Termin Gehe zu Aufgabe 13.
Schriftart: Arial Termin Markiere die Worter.
SchriftgroRe: 20 Punkt Termin Wihle eine passende Schrift aus.
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Info: Eine Einladung schreiben
an wen: Rita
Grund: Grillabend
Zeit: 15.05.22 um 18 Uhr
Ort: zu Hause

Mitbringen: Salat

Einladung
Hallo Rita,

wir mochten dich zu meinem Grillabend am 15.05.22
einladen.

Wir beginnen um 18 Uhr bei mir zu Hause.
Flir Wirste und Getranke sorgen wir.
Du koénntest einen Salat mitbringen.

Bitte sag bis zum 10.05.22 Bescheid, ob du kommst.

Liebe GruRRe

Sabine und Holger

Aufgabe: Schreibe eine Einladung
Offne die Datei ,Meine Ubungen”.
Gehe zu Aufgabe 14.

Schreibe eine Einladung:

an wen: Freunde

Grund: Geburtstag

Zeit: Samstag um 19 Uhr
Ort: zu Hause

Geschenk: etwas flir das Bufett

Gestalte deinen Text:
- Uberschrift fett, groR, in der Mitte
- Wahle eine schone Schrift.

- Flge ein Bild ein.
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Info: Der Startbildschirm Aufgabe: Trage die Zahlen im Bild ein.
Der Startbildschirm heil8t auch Desktop.
Auf dem Desktop gibt es:

einen Papierkorb

einen Browser

einige Ordner

einige Programme (Apps)

©eOEE

einige Dateien

Unten ist die Taskleiste mit

@ Start-Button: Da findet man alle Apps und
Funktionen des PCs. Bewerbung  Lebenslauf

@ Suchfeld: Da kann man nach Apps und
Dateien suchen.

Apps: Sie werden oft benutzt. B Zirsidie Tttt irgeben 3“* mYe 0 - Ao m 20 [
Sie 6ffnen sich mit Einmal-Klick.
Offene Apps sind blau unterstrichen. |

@ Technischen Infos: WLAN, Lautstarke, Akku-Ladung,... @
Schaltflache: zurtick zum Desktop
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Info: Ordner anlegen Aufgabe: Ordner anlegen
Ich gehe zum Startbildschirm. Geh zum Startbildschirm.
Ich klicke mit der Maus rechts. Klicke mit der Maus rechts.
Menu 1 6ffnet sich. Ich klicke mit links auf Neu. Meni 1 6ffnet sich.

Meni 2 6ffnet sich. Ich klicke mit links auf Ordner. Klicke mit links auf Neu.

Ansicht o ; ) _ Menu 2 o6ffnet sich.

#| Verknipfung

Sortieren nach

Aktualisieren 0| Microsoft Access Datenbank

[s] Bitmaphild Klicke mit links auf Ordner.

E‘_.I% Microsoft Word-Dokument

Einfigen
Verkndpfung einfdgen =
ﬂﬂ Microsoft PowerPoint-Prasentation

Umbenennen rickgéngig machen Strg+Z @ Ve \ Der Ord ner erschelnt.

F_'] Textdokument

85 Mcrsetiy s A A Trage einen Namen ein — schreibe Bilder.

T

1 Anzeigeeinstellungen
l:g Anpassen

Der Ordner erscheint.

Ich trage den Namen ein —ich schreibe Musik.

Bilderi:

Meuer Ordner
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Info: Login —sich anmelden
Ich gehe ins Internet.
Ich gebe ins Suchfeld Facebook ein.

Ich trage meine Benutzerdaten ein.

facebook
Letzte Anmeldungen

Klicke auf dein Bild oder fiige ein Konto hinzu.

o

Passwort vergessen?

GaBi Konto

Ich klicke auf anmelden.

Benutzerdaten heien auch Login-Daten.
Sie bestehen aus 2 Angaben.
Angabe 1 ist mit der Person verknipft:

Name,
E-Mail-Adresse oder
Telefonnummer.

Angabe 2 ist das Passwort.

Aufgabe: Login —sich anmelden
Gehe ins Internet.

Gib im Suchfeld vhs-Lernportal ein.
Wahle den richtigen Link aus:

vhs-Lernportal - Willkommen im vhs-Lernportal

Klicke auf Login.

‘ Lernportal

Deutsch

GIMEEEE &

®Willkommen im vhs-Lernportal

« Registrierung fiir Lernende

Gib deine Benutzerdaten ein.

» Benutzername
[

» Passwort

Gl anmelden

> ® Passwort vergessen?
> ® Kostenfrei registrieren
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Linksammlung:

Comedison — Fordern mit neuen Medien

https://comedison.bildung-rp.de/inhalt.html

Internet-ABC e.V. (Landesmedienanstalten)

https://www.internet-abc.de/

BNW Computerwissen — Digitale Grundbildung

https://www.alphagrund-
projekt.de/files/inhalte/download/Materialien Publikatione
n%20und%20Downloads/BNW Computerwissen die Basics

20191217.pdf

Bildnachweis
Grill© blueringmedia - Fotolia.com

Alle anderen Bilder sind von pixabay und gemeinfrei.



