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	1 



EDV


	
	In diesem Leittext   -Teil 1- erhalten Sie Informationen über


den Personal Computer
die Definition von EDV
die Grundfunktionen von EDV






wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Personal Computer


Aufgabe 1. Bitte kreuzen Sie an. Was ist ein PC? 

ein Großrechner		ein Personal Computer	

ein Server		ein Prozessor	



Aufgabe 2. Kreuzen Sie die Aussagen an, die zutreffen. Lösen Sie diese Aufgabe anhand Ihres Allgemeinwissens. 

ein Computer ist allen Bereichen des täglichen Lebens zu finden	

die Computertechnologie hat sich im Vergleich zu anderen	
Elektrogeräten langsam entwickelt	

ein Computer wird auch Rechner genannt	

Computer benötigen keinen Strom	

ein Computer verarbeitet komplexe Daten	


wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter EDV

Aufgabe 3. Wofür steht die Abkürzung EDV?

	Elektronische Datenverarbeitung


Aufgabe 4. 
Wie werden die vier EDV-Hauptfunktionen bezeichnet?

	1. Daten eingeben
	1. Daten speichern

	1. Daten verarbeiten
	1. Daten ausgeben



Aufgabe 5. Tragen Sie die folgenden Bezeichnungen in das untere Schaubild in die entsprechenden leeren Kästen und auf die Linien ein:

Plotter - Externe Speichereinheit – Tastatur – kurzfristig - Scanner – Monitor – DVD –Multi-Touch-System – Ausgabeeinheit – dauerhaft – Drucker – Eingabeeinheit – Maus – Festplatte – Touchscreen – USB-Speicher-Stick

EDV-Schaubild
 (
z.B.: 
Festplatte, DVD, USB-Speicher-Stick
) (
Externe Speichereinheit
)




 (
    speichern
  öffnen/laden
)





 (
Hierdurch werden die Daten verarbeitet und aufbewahrt 
(kurzfristig)
Hierdurch werden Daten
nach außen gegeben
z.B.: 
Drucker, Monitor, Plotter, 
Multi-Touch-System
Hierdurch werden Daten von außen in den Computer aufgenommen
z.B
.:
 
Tastatur
, 
Maus
, Scanner, 
Touchscreen
,
Multi-Touch-System
 
Zentraleinheit
(Hauptspeicher)
Leit-
bzw.
Steuer-
werk
Rechen-
werk
Prozessor
)
 (
Ausgabeeinheit
) (
Eingabeeinheit
)




















	
Im Hauptspeicher werden Daten
	
kurzfristig
	
gespeichert.

	
Im externen Speicher werden Daten
	
langfristig / dauerhaft
	
gespeichert.


Aufgabe 6. 
Welcher Einheit sind die jeweiligen Geräte zu zuordnen?

Tragen Sie die entsprechenden Abkürzungen in das untere Schaubild ein.

Au:	für Ausgabeeinheit			Ze:	für Zentraleinheit
Ei: 	für Eingabeeinheit			Ex:	für Externe Speichereinheit
 (
Monitor
) (
Chip
) (
USB-Speicher-Stick
) (
Laserdrucker
)

 (
Au
) (
Ze
) (
Au
)[image: C:\Dokumente und Einstellungen\Christiane Schlich\Eigene Dateien\Eigene Bilder\Microsoft Clip Organizer\j0434843.png]
 (
Scanner
)


 (
Ei
)[image: C:\Dokumente und Einstellungen\Christiane Schlich\Eigene Dateien\Eigene Bilder\Microsoft Clip Organizer\j0434780.png][image: j0434855] (
Maus
)
 (
Ex
)
[image: C:\Dokumente und Einstellungen\Christiane Schlich\Eigene Dateien\Eigene Bilder\Microsoft Clip Organizer\j0431568.png]
 (
Ei
)




 (
Grafiktablett
)
 (
Ei
)
 (
DVD's
)

 (
Ex
)







 (
Scanner
)


 (
Ei
) (
Tastatur
)

 (
Ei
)
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Hardware	


	
In diesem Leittext   -Teil 2-   erhalten Sie Informationen über

die Definition von Hardware




wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Hardware

Aufgabe 7. Mit Hardware bezeichnet man:

	Alles, was man anfassen kann.
Hardware ist ein Sammelbegriff für die Geräte einer EDV.



Aufgabe 8. Welche der folgenden Hardwarekomponenten kennen Sie?

Tragen Sie die entsprechenden Bezeichnungen in das untere Schaubild ein.


PC - System
 (
Verarbeitung
) (
Ausgabeeinheiten
) (
Eingabeeinheiten
)
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Tastatur	Rechner	Monitor
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Externe Speicher-
einheit
)
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 (
Drucker
) (
Maus
) (
USB-Speicher-Stick
)[image: j0434855]
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Software


	
	In diesem Leittext   -Teil 3-   erhalten Sie Informationen über


die Definition von Software










wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Software


Aufgabe 9. Mit Software bezeichnet man:

	Alles, was man nicht anfassen kann.





Aufgabe 10. Mit welcher Software haben Sie bisher gearbeitet?

	

	

	





Aufgabe 11. Software wird in zwei allgemeine Gruppen eingeteilt.

Nennen Sie die beiden Gruppen:

	Es wird zwischen Anwender- und Systemsoftware unterschieden.
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Speichereinheiten		


	
	In diesem Leittext   -Teil 4-   erhalten Sie Informationen über


die Bezeichnung von Speichereinheiten
die Berechnung von Speichereinheiten






wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Speichereinheiten


Aufgabe 12. Bezeichnungen für Speichereinheiten am Computer sind zum Beispiel:

	Byte, Kilobyte, Megabyte, Gigabyte, Terabyte





Aufgabe 13. Wieviel Speicherkapazität hat z. Zt. ein USB-Speicher-Stick?

	Ein USB-Speicher-Stick hat z.Zt. eine Speicherkapazität von 1 Gigabyte bis zu 128 Gigabyte.





Aufgabe 14. Wieviel Byte Speicherplatz benötigen Sie in Microsoft Word für den folgenden Text?


Softwarenamen werden meistens mit Zahlen ergänzt, wie z. B. Microsoft Word 2007 oder Windows 7. Damit ist die jeweilige Version gemeint. Je höher die Zahl, desto aktueller ist das Programm.¶


	190 Byte (ohne Leerzeichen 161)
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Datenträger (Speichermedien)


	
	In diesem Leittext   -Teil 5-   erhalten Sie Informationen über

USB-Speicher-Sticks
Externe Festplatten 
DVD’s



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter USB-Speicher-Stick

Aufgabe 15. Was ist ein USB-Speicher-Stick und welche Funktion hat er?

	Ein USB-Speicher-Stick ist ein Massenspeichergerät.

	Er ermöglicht den Transport von Daten.



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Externe Speicher-
		einheiten

Aufgabe 16. Wozu dient eine externe Festplatte?

	Eine externe Festplatte dient zur langfristigen Aufbewahrung / Sicherung von Daten oder zum Austausch von Daten zwischen nicht vernetzten Computern.



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter DVD

Aufgabe 17. Wie groß ist z. Zt. die Speicherkapazität einer DVD?

	Eine DVD besitzt z. Zt. eine Speicherkapazität von 4,7 - 17 Gigabyte. 



Aufgabe 18. Welche allgemeinen DVD-Formate werden unterschieden?

	DVD-Video, DVD-Audio, DVD-ROM, Hybrid-DVD



Aufgabe 19. Was ist der Unterschied zwischen einer DVD-R und einer DVD-RW?

	Eine DVD−R ist nur einmal beschreibbar. 

	Eine DVD−RW ist mehrfach beschreibbar.
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Laufwerke - Dateien - Dateinamen - Verzeichnisse 


	
	In diesem Leittext   -Teil 6-   erhalten Sie Informationen über

Laufwerke
Dateien
Dateinamen
Verzeichnisse (Ordner)



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Laufwerk

Aufgabe 20. Als Laufwerk C: oder D: bezeichnet man meistens:
	das Festplattenlaufwerk



Aufgabe 21. Als Laufwerk F: bezeichnet man meistens:
	meistens USB-Speicher-Stick, bzw. andere Datenträger



Aufgabe 22. Als Laufwerk E: bezeichnet man meistens:
	meistens DVD-Laufwerk oder CD-Laufwerk



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Laufwerkwechsel

Aufgabe 23. Wie wird z. B. in Microsoft Word von Laufwerk C: (Festplatte) auf Laufwerk 
E: (DVD-Laufwerk) gewechselt?

	1. Schaltfläche Datei anklicken
	2. Öffnen anklicken

	3. Arbeitsplatz (“Computer“ in Windows Vista) anklicken
	4. Doppelklick auf Laufwerk E:



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Datei

Aufgabe 24. Was ist eine Datei?
	Eine Datei ist eine Sammlung von zusammengehörigen Informationen bzw. Daten,

	z. B. werden in Dateien Texte, Bilder oder Töne gespeichert.



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Dateiname

Aufgabe 25. Wie ist ein Dateiname allgemein aufgebaut?
	Ein Dateiname besteht aus zwei Teilen, die in der Regel durch einen Punkt  getrennt werden, (ein Dateiname kann auch mehrere Punkte enthalten), Name    Erweiterung



Aufgabe 26. 
Welche Zeichen können in Microsoft Windows  für Dateinamen
verwendet werden?
	
Buchstaben	Zahlen	Sonderzeichen
A - Z	0 - 9	$ % ` ´ ‘ - _ @  ! ( ) { } # + ; = Leerzeichen, Komma und Punkt



Aufgabe 27. Welche Zeichen sind in Microsoft Windows für Dateinamen
nicht erlaubt?
	Schrägstrich (/), umgekehrter Schrägstrich (\), Größer-als-Zeichen (>), Kleiner-als-Zeichen (<), Sternchen (*), Fragezeichen (?), Anführungszeichen ("), senkrechter Strich () und Doppelpunkt (:)



Aufgabe 28. Kreuzen Sie an, was für die folgende Aussage zutrifft:

Die Dateinamenerweiterung hat in der Regel nicht mehr Zeichen:

als 4 	
als 5 	
als 9 	

Aufgabe 29. Kreuzen Sie bei den folgenden Beispielen die Dateinamen an, die
gültig sind.

Bei den ungültigen Dateinamen unterstreichen Sie den Teil, der ungültig ist.


Statistik 100 %.xls		Geschäftsbrief.doc	
Inhaltsübersicht.wbk		Inventur.xls	
Korrektur 1?.doc		Der Cursor im Text.wbk	
cursor2.doc		Zeichnung.docxs	
Seite:3.wbk		Monatsabrechnung 2009.xls	
Der Nistkasten.doc		Origami, Kranich.doc	
Raspelarbeit.docx		Tabelle/2.xls	
<Präsentation>.ppt		Papierherstellung * Bütte.doc	
Text.doc		Bild 3.ppt	
"Briefumschlag".doc		Kalkulation.xls	



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Schaltfläche Datei

Aufgabe 30. Wie wird in Microsoft Word eine Datei über die „Schaltfläche Datei“ von einem Laufwerk geöffnet?

	1. Schaltfläche Datei anklicken
2. Öffnen anklicken
3. Doppelklick auf Arbeitsplatz
bzw. Computer in Windows Vista
	4. Doppelklick auf ein Laufwerk
5. Doppelklick auf ein Verzeichnis 
6. Datei (z. B. Maus) anklicken
7. unten rechts auf Öffnen klicken




Aufgabe 31. Wie wird eine Datei über die „Schaltfläche Datei“ geschlossen?

	1. Schaltfläche Datei anklicken
2. Schließen anklicken




Aufgabe 32. Wie wird eine Datei über die „Schaltfläche Datei“ gespeichert?

	1. Schaltfläche Datei anklicken
2. Speichern anklicken




Aufgabe 33. Wie erhalten Sie über die „Schaltfläche Datei“ ein neues leeres Dokument?

	1. Schaltfläche Datei anklicken
2. Neu anklicken
Leeres Dokument ist ausgewählt
3. unten rechts auf Erstellen klicken




wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Verzeichnis

Aufgabe 34. Was ist ein Verzeichnis (Ordner) und wozu dient es?

	Verzeichnisse sind gedachte Unterteilungen eines Speichermediums in Bereiche, um

	Daten geordnet ablegen zu können.




Aufgabe 35. Wie wird ein Verzeichnis (Ordner) geöffnet?

	mit Doppelklick



	7 
Arbeit am Computer starten


	
	In diesem Leittext   -Teil 7-   erhalten Sie Informationen über

den Arbeitsbeginn am Computer
die Einstellung des Arbeitsstuhles
die Sitzhaltung vor dem Monitor






wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Arbeitsbeginn am Computer

Aufgabe 36. Kreuzen Sie die Taste an, die den Computer startet.
[image: ][image: ][image: ]





Aufgabe 37. Wann ist der Computer betriebsbereit, bzw. was muss auf dem Bildschirm erscheinen?

	Der Computer ist betriebsbereit, wenn auf dem Bildschirm die Windowsoberfläche (Desktop) erscheint.




Aufgabe 38. Wie stellen Sie Ihren Arbeitsstuhl rückenschonend ein und was sollten Sie bei Ihrer Sitzhaltung beachten?

	Den Arbeitsstuhl so einstellen, dass Knie und Ellenbogen im rechten Winkel sind. 
Die Sitzfläche des Arbeitsstuhles vollständig ausnutzen. 
Die Rückenlehne nutzen und aufrecht sitzen, aber eine stundenlange, starre Sitzhaltung vermeiden.




Aufgabe 39. Wie groß sollte der Abstand zwischen Augen und Bildschirm sein und wann hat der Monitor die richtige Höhe? 

	Der Sehabstand zum Bildschirm sollte mindestens 50 cm, besser 70 cm betragen. Der Monitor steht in der richtigen Höhe, wenn sich die oberste Zeichenzeile unterhalb der Augenhöhe befindet.
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Mausfunktionen


	
	In diesem Leittext   -Teil 8-   erhalten Sie Informationen über

die Funktionen der Maus
die Bedeutung der wichtigsten Mauszeiger



wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Maus

Aufgabe 40. Nennen Sie die 4 verschiedenen Aktionsmöglichkeiten der Maus:

	1. Zeigen
	3. Doppelklicken

	2. Klicken
	4. Ziehen (Drag & Drop)



Aufgabe 41. Beschreiben Sie in Stichworten wie die Maus funktioniert:

	Bei Laser- und Infrarotmäusen wird die Bewegung optisch erfasst.
Durch das Bewegen der Maus auf einer glatten Oberfläche wird der Mauszeiger (als Symbol zu sehen) auf dem Bildschirm entsprechend bewegt.




wenn Sie Hilfe benötigen, lesen Sie nach unter Mauszeiger

Aufgabe 42. Welche Funktion haben die unterschiedlichen Mauszeiger?

	I
	Durch Bewegen der Maus und anschließendes Anklicken kann der Cursor im Text versetzt werden.

	
	Es kann im Text nicht gearbeitet werden. Das Computerprogramm ist tätig,
z. B. beim Speichern.

	
	Markiert Text durch Anklicken der linken Maustaste.

	
	Zeigt auf Symbolschaltflächen, Sie erhalten eine kurze Erklärung über die Funktion des Symbols. Zeigt dieser Pfeil auf markierten Text, so hat dieser Drag & Drop-Funktion, d. h. Textteile können verschoben werden.

	
	Markiert durch Anklicken eine Spalte in einer Tabelle.

	
	Verschiebt Linien einer Tabelle durch Drag & Drop.



30


Copyright (c) 2014. Christiane Schlicht. 
Dokument unter Lizenz: CC BY-NC-SA 4.0 (http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.de)
image2.wmf

image3.png




image4.png




image5.png




image6.png




image7.wmf

image8.wmf


image9.png




image10.png




image11.png




image12.wmf



image13.gif




image14.gif




image15.gif




image16.wmf


image17.png





image18.png
>





image1.wmf


