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Worterpuzzle
Ziele:

Wiederholen von Lerninhalten

Beschreibung:

Lerninhalte werden als Puzzle angeboten, entweder
silben- oder buchstabenweise.

Die Teilnehmerinnen sind aufgefordert, dieses Puzzle
zusammenzusetzen.

Vorbereitung:

Puzzle fur jede Kleingruppe vorbereiten

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung

Seminarraum, Pinwand

5 Minuten

Kleingruppe

Puzzle-Kartchen

Beispiel siehe nachste Seite
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Wortketten

Ziele:

Wiederholen von Lerninhalten, Aktivierung

Beschreibung:

Der / die Lernbegleiterln gibt den ersten Begriff des zu
wiederholenden Lerninhaltes vor. Die nachste Teilneh-
merin ist aufgefordert, mit dem Endbuchstaben einen
neuen Begriff zu bilden. Um die Aufmerksamkeit zu
bindeln, stehen die Teilnehmerinnen dazu im Kreis und
wahlen mit einem Ball die nachste Teilnehmerin aus.

Tipps:

Diese Ubung kann spontan in den Lernprozess eingebaut
werden.

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung

Seminarraum, Pinwand

10 Minuten

Grofgruppe

Ball
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ABC-Liste

Ziele:

Wiederholen von Lerninhalten

Beschreibung:

Zu einem vorgegebenen Thema notieren sich die Teil-
nehmerinnen zu jedem Buchstaben des Alphabets einen
Begriff, der mit dem entsprechenden Buchstaben beginnt.
Wichtig ist es, darauf hinzuweisen, dass die ABC-Liste
nicht linear durchgearbeitet werden muss, sondern dass
ein Auf- und Abwandern in der Liste sinnvoll und Ziel
fihrender ist. Die Ergebnisse werden gemeinsam in der
Gruppe besprochen. Unvollstandige Listen — und das ist
die Regel — konnen gut erganzt werden.

Vorbereitung:

ABC-Liste in Tabellenform auf A4-Seite erstellen. Die
Buchstaben in verschiedenen Schriftarten gestalten.

Vgl.: Birkenbihl, Vera F., ABC-Kreativ, Techniken zur kreativen
Problem-Lésung, Miinchen, 2002

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung
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Seminarraum, Pinwand

15 bis 20 Minuten

Einzelarbeit

ABC-Liste, Entspannungsmusik
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Lernposter
Ziele:

Schwer zu merkende Inhalte einfach visualisieren und
wiederholen

Beschreibung:

Der / die LernbegleiterIn stellt anhand eines praktischen
Beispiels das Thema Lernposter vor. Der Zweck und die
Herstellung werden besprochen. Danach werden die Teil-
nehmerinnen aufgefordert, in Teams oder Kleingruppen
(maximal 4 Personen) jeweils ein Poster zu gestalten.

Die Teilnehmerinnen benennen ein Thema aus ihrem
Lernstoff, das fur sie schwierig ist. Sie sammeln Ideen
und gestalten das Lernposter (kreative Darstellung, wenig
Text!).

Wenn alle Gruppen fertig sind, gibt es eine Fihrung durch
die Galerie der Bilder — mit jeweiliger Erklarung zum Bild.

Die Lernposter werden an prominenter Stelle im Lernraum
aufgehangt und bleiben dort flir zwei Wochen an der
Wand. Wenn Teilnehmerinnen Fragen zu diesen Themen
stellen, verweist der / die Lernbegleiterin auf die Lernpo-
ster!

Vorbereitung:

Erstellung eines oder mehrerer Lernposter

Tipps:

Ein Thema kann durchaus von mehreren Gruppen dar-
gestellt werden. Das Lernposter soll méglichst groft und
bunt, mit Bildern und wenig Text gestaltet sein.

Seminarraum, Maglichkeiten, Poster auf-
zuhangen

1,5 Stunden

Einzelarbeit, Gruppenarbeit
1 bis 16 Teilnehmerinnen

Flipchartbogen oder Packpapier, Buntpa-
pier, Klebstoff, Stifte, Zeitschriften oder
Zeitungen, Wollreste, Computer und
Drucker, Internetzugang
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EDV-Reime

Ziele:

Festigen und Vertiefen von EDV-Lerninhalten

Beschreibung:

EDV-Lerninhalte in Reimform werden von dem / der Lern-
begleiterin angeboten und / oder mit den Teilnehmerinnen
erarbeitet.

Vorbereitung:

Passende Reime Uberlegen

Tipps:

EDV-Reime zusatzlich als Lernposter gestalten und fur
die Dauer des Lernprozesses sichtbar aufhangen.

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung

Seminarraum, Pinwand

10 Minuten

Einzelarbeit

Flipchartpapier und Stifte fir Lernposter

Beispiel siehe nachste Seite
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Beispiele fur EDV-Reime

,Ruckgangig heil’t die Taste, wenn mir einmal was nicht passte.*
,EMMA - Erst Mal Markieren!*
,Mit Verknupfen kannst du zum Gewinschten hipfen.”

,otrg. und linke Maus, einzelne Datei’n sucht dir das raus."

Beispiel fir EDV-Reim als Lernposter:

MArkieren!

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung
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Kreuzwortratsel & Co

Ziele:

Andocken an vorhandenes Wissen, Wiederholen, Auflo-
ckerung, Festigung von Theorie

Beschreibung:

Die Teilnehmerinnen bekommen Kreuzwortratsel und
andere Spiele in Papierform oder wahlweise am PC zur
Verfugung gestellt. Die Teilnehmerinnen vergleichen ihre
Lésungen mit dem zur Verfugung gestellten Lésungsblatt
oder den Losungen am PC. Der / die Lernbegleiterin steht
fur Fragen zur Verfligung.

Vorbereitung:

Erstellung von Kreuzwortratsel, Puzzles oder anderen
Spielen mittels Computerprogrammen. Daflr eignet sich
zum Beispiel das Programm ,Hot Potatoes* (Demover-
sion kostenlos im Internet http://www.hotpotatoes.de).

Tipps:

Bei der Erstellung der Ratsel und Spiele ist darauf zu
achten, dass die Fragestellungen einfach und klar formu-
liert sind.

Die Kreuzwortratsel und Spiele sind auch sehr gut ein-
setzbar fur einen offenen Stationenbetrieb, z. B. fur Infor-
mationsveranstaltungen.

)
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Seminarraum, optional PCs

10 Minuten

Einzelarbeit, GroRgruppe

Kreuzwortratsel ausgedruckt oder am PC,
Puzzles, Quiz, Zuordnungsspiele am PC,
Losungsblatter

Beispiel siehe nachste Seite
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Begriffe rund um den Computer

Kreuzwortratsel

1 2

Waagrecht: Senkrecht:

Technisches Gerat, mit dem Sie
1 schreiben, rechnen, zeichnen, drucken,
lernen usw. kénnen.

Kleines Gerat aus Kunststoff, zum
4 Klicken und Markieren, hat Ahnlichkeiten

mit einem kleinen Saugetier und heif3t
auch so.

5 Weltweite Verbindung von Computern.

6 Geréat, mit dem ich am PC
Geschriebenes auf Papier bringen kann.

7 Géngiges Basisprogramm oder
Betriebssystem flir Computer.

8 Informationen, die verarbeitet werden,

z. B. Buchstaben, Zahlen, Bilder, Musik...

Gerat, mit dem ich
Buchstaben, Zahlen und
andere Zeichen schreiben
kann.

Verbindung aus Draht
zwischen Computer und
anderen Geréaten (z.B.
Drucker).

Kamera, die digitale Bilder
machen kann (englische
Abkilrzung).
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Bingo

Ziele:

Wiederholen von Lerninhalten

Beschreibung:

Jede Teilnehmerin wird aufgefordert, zu einem bestimmten
Thema genau funf Begriffe zu notieren.

AnschlieRend zahlt der / die Lernbegleiterin laut die the-
menrelevanten Begriffe auf. Findet eine Teilnehmerin
den genannten Begriff auf ihrer Liste, streicht sie diesen
durch. Jene Teilnehmerin, die als erste alle flinf Begriffe
durchgestrichen hat, ruft laut ,BINGO".

Das Spiel wird fortgesetzt bis die Platze zwei und drei
vergeben sind. Ein Besprechen der restlichen Begriffe der
anderen Teilnehmerinnen ist als vollstandige Wiederho-
lung sehr sinnvoll.

Vorbereitung:

Begriffe auf Kartchen vorbereiten, so dass diese spekta-
kular ,gezogen® werden kdnnen.

Tipps:

Fur die ersten Platze symbolische Preise vorsehen, die
mit Lernen zusammenhangen. Als erster Preis eignet sich
auch hervorragend ein ,apple” ;-) in Anspielung an die
Firma Apple Macintosh.

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung
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Seminarraum

15 Minuten

Einzelarbeit und Gruppenarbeit

Papier, Schreibzeug, Preis (z. B. ein Apfel)
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Quiz

Ziele:

Fragen stellen lernen, Wiederholen und Festigen von
Lerninhalten

Beschreibung:

Die Teilnehmerinnen erarbeiten zu einem vorgegebenen
Thema in zwei Kleingruppe fir die jeweils andere Gruppe
Quizfragen.

Nach dieser Vorbereitungsphase findet das eigentliche
Quiz statt: Die Kleingruppen stellen sich gegenseitig die
Quizfragen.

Tipps:

Der Lerninhalt kann auch Teil von selbstgesteuertem
Lernen zu Hause sein. Die Vorbereitung in den Kleingrup-
pen beinhaltet dann eine gemeinsame Wiederholung und
Zusammenfassung des Gelernten.

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung

Seminarraum

mind. 15 Minuten fir die Vorbereitung, 10
Minuten fir das Quiz

zwei Kleingruppen

Kértchen fur die Quizfragen
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Lern-Schatz

Ziele:

Reflexion Uber Lerninhalte und Lernmethoden, Dokumen-
tation des Lernfortschritts, Lerntagebuch ,anders*

Beschreibung:

Der / die Lernbegleiterin gibt eine Einfuhrung Uber die
Wichtigkeit der Dokumentation von Lernfortschritten.
Am Anfang jeder Lerneinheit teilt der / die Lernbegleite-
rin Metaplankartchen in zwei Farben aus. Am Ende jeder
Lerneinheit notieren die Teilnehmerinnen und der / die
Lernbegleiterin Lerninhalte (eine Farbe) und Lernmetho-
den (andere Farbe) auf die Kartchen und sammeln sie
in ihrer Box. Am Ende des gesamten Kurses werden die
Kartchen als Grundlage fir die Reflexion verwendet. Der
/ die Lernbegleiterin macht die Kartchen aus seiner / ihrer
Schatzkiste offentlich (Pinnwand). Die Fulle an Inhalten
und Handwerkszeug fur das Lernen wird erkennbar!

Vorbereitung:

Box in der GroRe von Metaplankarten entweder kaufen
oder basteln

Tipps:

Die Teilnehmerinnen bendtigen Unterstitzung beim
Notieren der Lernmethoden und Lerntechniken.

Bei langer dauernden Lernprozessen kénnen auch
Zwischenergebnisse sichtbar gemacht werden.

Seminarraum

5 Minuten pro Lerneinheit
30 Minuten Ende des Kurses

Einzelarbeit
Gruppe bis 16 Teilnehmerinnen

Schachteln, Metaplankartchen,
Stifte, Pinnwand
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IKT-Memo-Spiel

Ziele:

Festigung von Begriffen, Auflockerung, Wiederholung von
Theorie

Beschreibung:

Die Gruppe wird in Kleingruppen aufgeteilt. Die Spiel-
karten und die Spielanleitungen werden an die Teilneh-
merinnen ausgegeben. Nach Beendigung des Spiels
erfolgt eine kurze Reflexion.

Vorbereitung:

Erstellen von Spielkarten zu Fachbegriffen. Dazu werden
jeweils ein Kartchen mit Bild und ein Kartchen mit der
dazugehdrigen Erklarung hergestellt (am besten ClipArts
oder Fotos in einer Tabelle in einem Textverarbeitungspro-
gramm). Die Kartchen werden laminiert. Die Gestaltung
der Ruckseite (z. B. Logos) nicht vergessen! Spielanlei-
tungen werden in moglichst einfacher Sprache und selbst
erklarend formuliert und anschlieend laminiert. Erstel-
lung von Losungsblattern und ebenfalls laminieren.

Tipps:

Die Spielanleitungen mussen sehr klar formuliert sein.
Das Spiel eignet sich auch besonders gut flr Informati-
onsveranstaltungen und kann z. B. im Rahmen eines Sta-
tionenbetriebs eingesetzt werden. Die Kartchen kdnnen
sehr vielseitig, z. B. auch fur kurze Wiederholungen, ein-
gesetzt werden.

Seminarraum, Tische

Einzelarbeit, Gruppenarbeit
1 bis 16 Teilnehmerinnen

Einzelarbeit, Gruppenarbeit
1 bis 16 Teilnehmerinnen

Spielkarten, Spielanleitung, Losungsblatter

Beispiel siehe nachste Seite
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Spielanleitung
Internet

Weltweite Verbindung von Computern

Variante 1: Basis

Material: Kartchen mit Begriffen und Kartchen mit
Bildern

Sie haben Kartchen mit Begriffen und Erklarungen und
Kéartchen mit Bildern vor sich. Machen Sie zwei Stapel
— einen fur Bilder, einen fur Begriffe. Mischen Sie die
Karten pro Stapel. Ordnen Sie nun bitte die passenden
Bilder zu den Begriffen, und legen Sie die Kartchen, die
zusammengehdren, nebeneinander auf.

Fragen Sie andere nach deren Meinung.

Vergleichen Sie die Losung mit dem Losungsblatt.

Variante 2: Fortgeschritten

Material: Kartchen mit Begriffen oder Kartchen mit
Bildern und Kartchen mit Sprechblasen, in
denen Oberbegriffe stehen

Legen Sie die Kartchen mit den Sprechblasen nebenei-
nander auf.

4

IKT-Memo-Spiel

Ordnen Sie nun die Kértchen mit Bildern oder die
Kartchen mit Begriffen zu den passenden Oberbegriffen
in den Sprechblasen. Legen Sie die passenden Kartchen
unter den richtigen Oberbegriff.

Fragen Sie andere nach deren Meinung.
Vergleichen Sie die Losung mit dem Lésungsblatt.

Variante 3: ab drei Mitspielerinnen

Material: Kartchen mit Begriffen und Kartchen mit
Bildern mischen.

Jede Mitspielerin / jeder Mitspieler bekommt mindestens
funf Karten. Der Rest wird auf einen Stapel gelegt. Nun
wird gegenseitig eine Karte aus der Hand der anderen
Mitspielerin / des anderen Mitspielers gezogen. Zusam-
mengehdrende Paare werden aufgedeckt abgelegt, so
dass die Richtigkeit Uberprift werden kann. Wenn nicht
abgelegt werden kann, muss eine neue Karte gezogen
werden. Das Spiel ist beendet, wenn eine Person keine
Karten mehr hat. Gewonnen hat, wer am meisten Paare
abgelegt hat.

V14
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Spielanleitung IKT-Memo-Spiel

Internet

weltweite Verbindung von Computern

Computer

PC (= Personal Computer), Rechner
Zentraleinheit

Laptop

mobiler Computer,
hat einen Akku zur Stromversorgung

Modem

Ubersetzer zwischen Telefonleitung und
Computer, Verbindung zum Internet

E-Mail

elektronische Post: Briefe (iber das Internet
senden und empfangen

V15
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Spielanleitung IKT-Memo-Spiel

Schnittstelle

Steckverbindungen, die verschiedene
Formen haben kénnen und den Rechner
mit anderen Geréaten, z. B. Drucker oder

Scanner, verbinden

Internetadresse ]
http://www.voitsberg.at
oder URL
Adresse einer Internetseite. Jede Seite hat
eine eigene, unverwechselbare Adresse
und ist am http:// erkennbar

E-Mail Adresse

christine.weiss@prisma-zam.at
einmalige, unverwechselbare Adresse fur
die elektronische Post, am @ erkennbar

Bildschirm

auch Monitor genannt

Tastatur

zur Eingabe von Buchstaben, Wértern,
Zahlen, Zeichen und Tastenkombinationen
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Spielanleitung
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IKT-Memo-Spiel

Maus

zur Eingabe von Befehlen
3 Mdglichkeiten:
links klicken
rechts klicken
Doppelklick

Browser

Programm zur Nutzung des Internet,
z.B. Internet Explorer, Firefox, OS, Opera

IACEFOEERDIOTER

Desktop

Name der Einstiegsoberflache von
Windows, auch Schreibtisch genannt. Der
Hintergrund kann unterschiedlich
aussehen!

MS Word

Programm zur Textverarbeitung (zum
Schreiben) der Firma Microsoft,
verschiedene Versionen (z.B. MS Word
2003)

MS Excel

Programm der Firma Microsoft zum
Berechnen und Kalkulieren von Tabellen

V17



Spielanleitung
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IKT-Memo-Spiel

MS Windows

das Programm (windows = Englisch:
Fenster) ist das Betriebssystem von
Microsoft und ist das Basisprogramm,
damit das Arbeiten mit dem Computer
Uberhaupt méglich ist

Flachbildschirm

(flatscreen auf Englisch) flacher Bildschirm
mit neuer Technologie

Scanner

Gerat, das Fotos, Bilder, Texte auf Papier
in digitale Formate umwandelt. Ich kann
ein Passfoto einscannen, speichern und
z. B. in meinen Lebenslauf einfligen und

dann ausdrucken

Digitalkamera

ermdglicht zu fotografieren und die Fotos
am Computer zu speichern, zu bearbeiten
und mit dem Drucker auszudrucken

Joystick

ermdglicht das Eingeben von Befehlen
und Navigieren mittels Schalthebel, wird
oft bei Spielen bendtigt

V18
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Spielanleitung
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IKT-Memo-Spiel

Boxen

ermoglichen das Abhdren von Ténen
(Sprache, Musik) am PC

Kopfhorer

ermdglichen das Abhdren von Ténen
(Sprache, Musik) am PC

Mikrophon

ermdglicht das Aufnehmen von Tonen,
z. B. kann damit Gber das Internet billig
telefoniert werden

Drucker

Gerat, das Texte, Fotos, Grafiken auf
Papier drucken kann

Webcam

Kamera, die bewegte Bilder Uber das
Internet Gbertragen kann

)
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Spielanleitung IKT-Memo-Spiel

Diskette

Kunststoffplattchen in Plastikverkleidung,
mit geringer Speicherkapazitat

Festplatte

Metallplatte(n), die in den Rechner
eingebaut ist (sind), mit sehr groBer
Speicherkapazitat
Laufwerk C:\

CD

(Compact Disc auf Englisch), Metallplatte
mit mittlerer Speicherkapazitat

DVD

(Digital Versatile Disc auf Englisch),
Metallplatte
mit groBer Speicherkapazitat

USB-Stick

(Universal Serial Bus auf Englisch), Stift
mit einem eingebauten Chip,
hat mittlere Speicherkapazitat

4 g. &6
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Losungsblatt 2

Eingabegerite Gerate, mit denen Sie Daten in den
Computer zur Verarbeitung eingeben
kénnen: Maus, Tastatur, Joystick, Scanner,
Digitalkamera, Mikrophon, Webcam

Gerate, mit denen Sie Daten sehen und
hoéren kénnen: Bildschirm, Flachbildschirm,
Boxen, Kopfhoérer, Drucker

Ausgabegerite

(Harte, feste) Bestandteile des Computers,
Hardware die Sie angreifen kdnnen: Rechner,
Bildschirm, Flachbildschirm, Tastatur,
Maus, Joystick, Drucker, Scanner, Laptop,
Kopfhorer, Boxen, Kabel, Schnittstelle,
Mikrophon

Programme, die das Eingeben von Befehlen
und Verarbeiten von Daten ermdglichen:
Windows, Word, Excel, Browser

Internetdienste L .
Anwendungen, die Sie mit dem Internet

nutzen kbnnen: www / Web, E-Mail (www-
Adresse, E-Mail Adresse)

Medien, auf denen Sie Informationen
speichern kdnnen, und von denen Sie
gespeicherte Informationen abrufen
kénnen: Diskette, USB-Stick, CD, DVD,
Festplatte

Speichermedien
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Ubungsblatt Kennen lernen der Tastatur

Liebe Teilnehmerin,

tragen Sie jene Tasten in das Tastaturschema ein, die Sie schon kennen.

Gemeinsam werden wir dann in der Gruppe die Tasten besprechen.

Dann steht dem ersten Tippen von Text nichts mehr im Weg!

Netzwerk fiir Berufsausbildung
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Ubungsblatt Drittbelegung von Tasten

Lernziele:

m Kennen lernen der Tastatur

Geben Sie bitte folgende Daten ein:

16 %
5+4-3=6
7+7=14
83

§ 16

35°

16 $

76 €

10 m?

20> 18
Peter / Hans
Firma Hans Salz & Bruder
(%)

Computer [kompjuta]

Viel Erfolg!

now V23
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Ubungsblatt Fehlertext

Lernziele:

m Zeichen I6schen und einfligen

1. Offnen Sie die Datei fehlertext.doc und verbessern Sie den Text.

Zur Erinnerung:

I Entf

mit dieser Taste lIoschen Sie das Zeichen mit der Entf-Taste l6schen Sie das Zeichen
LINKS von der Einfligemarke RECHTS von der Einfligemarke

2. So soll das Ergebnis aussehen:

Liebe Teilnehmerin!
In diesem Text sind viele Uberflussige und auch fehlende Buchstaben und Leerzeichen!

Der Cursor ist der blinkende Strich, der Ihnen genau anzeigt, wo Sie sich im Dokument
befinden. Verwenden Sie die Cursortasten, um die Position des Cursors zu verandern,
oder klicken Sie mit der linken Maustaste an die gewlnschte Stelle!

Mit der Entferntaste 10schen Sie Zeichen rechts vom Cursor, mit der Backspace-Taste
links vom Cursor.

now V24
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Ubungsblatt Fehlertext

Inhalt der Datei fehlertext.doc:

Liebbe Teilnehmerin!

In disem Text sind viiielle Gberflusssige und auch felende buchstarben und Leeeer-
zeichen!

Derr Cursor ist der blienkente Strich, der Ihnen gennnau anzeikt, wo Siesich imm
Dokument befinden. Verwenden Sie diie Cursortasten um die Position ddes Cursors
zu verondern oder klieecken Sie mit der lienken Mausstaste an die gewlunschte Stelle!

Mit der Entferrntaste 10schen Sie Zeicken rrechts vom Cursor, mit der Backspace-Taste
linkks vom Cursor.

nouJ V25
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Ubungsblatt Windows Oberfliche

Verbinden Sie die bekannten Begriffe mit den richtigen Windowsflachen:

Titelleiste
Menduleiste

Programm/Fenster schliellen

Symbolleisten

Datel Bearbeen dnsiht Enfigen Format Extras Tabole Fonster 1 _ |
N 8RY @A - QHOENL BT 2= -G,
orstatt § « Tmeshowhoman =16 o« F XD EETMR EEEEDO-7-A-4 % .

qu B T e I e e ey

Wo blinkt da

ein & '.

Cursor ???

[Sake © AB 1 B 54cem Ze 2 Sp 7 7 Deutsch (Ds | O
Ll e ﬁ ﬁ K IE;ILULIEI.Q_IE{AIJ._]‘EJIQ_B BB R 1
Taskleiste Cursor

Start- und Beenden-Schaltflache
Bildlaufleiste
Statusleiste

nouj V26
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Ubungsblatt Dateien und Dokumente

Lernziele:

m Begriffsklarungen Datei, Dokument, Ordner

Anleitung:

Lesen Sie bitte folgenden Text, und beantworten Sie danach die Fragen im Anhang.
Dateien und Dokumente

Das Wort Datei ist eine Wortkreuzung aus Daten-Kartei. Eine Datei besteht aus inhaltlich zusammengehorigen Daten
und wird am PC abgespeichert.

Sie selbst kdnnen solche Dateien erstellen (z. B. mit dem Programm Word einen Text gestalten) und auch wieder
l6schen.

T Hotel Marishilf GrbH,dac
1| uddh.jpg
:hm_educatim_technalngy.pli

!ﬂwﬂﬁ“ﬁ:tmﬁ:ﬂdﬂc viele unterschiedliche Dateien
Logok asstbag. jpg.t i

| Mindmap . dac (Bilder, Texte...)

* |Pinguin_k.jpg

tPDIA_Fdder_Fua_ngendlicm.pi

1| Rom_silvester.jpg

Alle diese Dateien, die sie selbst erstellen konnen (Texte, Bilder, Tabellen, Zeichnungen), werden auch als Dokumente
bezeichnet. Im Alltagsleben ist ein Dokument ein wichtiger, offizieller Text (z. B. Fuhrerschein), in der Computerwelt
hingegen bedeutet es lediglich, dass Sie selbst diese erstellen konnen.

Es gibt auch weitere Arten von Dateien, die sich bereits auf Inrem PC befinden. Diese werden vom Betriebssystem
Windows und anderen Programmen (z. B. Word) bendtigt, damit sie funktionieren kénnen.

Jede Datei hat eine Dateierweiterung. Dies ist ein drei- bis vierstelliges Zeichen hinter dem Dateinamen. Mit Hilfe der
Dateierweiterung kann die Datei eindeutig einem Dateityp (Textdatei, Bilddatei, Videodatei etc.) zugeordnet werden.
Jedem Dateityp sind auch Programme zugeordnet, mit denen diese gedffnet werden kénnen.

V27
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Ubungsblatt Dateien und Dokumente

Hier ein paar Beispiele zu Erweiterungen und Dateitypen:

Erweiterung Datei Typ Programm

.doc Word Dokument Microsoft Word

Xls Excel Tabelle Microsoft Excel

Jbmp, tif, .jpg Bilddateien Bildbearbeitungsprogramme (z. B. Windows Bildanzeige)
pdf Geschltzte (Text-) Dateien Adobe Acrobat

¥ Hotel Mariahilf GmbH.doc eine Worddatei (Erweiterung .doc)

ﬂ judith.jpg eine Bilddatei (Erweiterung .jpg)

Um Ihre eigenen Dokumente / Dateien leicht zu finden, sollten Sie diese in Ordnern ablegen. Ein Ordner am PC funkti-
oniert wie ein Aktenordner zu Hause / im Buro.

Um zusammengehdrige Schriftstiicke, Dokumente, Texte oder Briefe abzulegen, kénnen Sie diese in einen Ordner
sortieren bzw. speichern. So finden Sie immer auf Anhieb, was Sie suchen.

*

) Adv, organizer
) Allg. Methoden
_) Gruppenpuzzle
) Kreuzwortratsel
__ Lernen Lernen
__) Lernleittexte
) Lernorganisation
) Spiele

viele Ordner mit vielen Inhalten

+ + + *

*

+
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Ubungsblatt

Fragen:

Sind Dokumente Dateien?

Was ist eine Dateierweiterung?

Wozu braucht frau einen Ordner am PC?

Werden Ordner in Dateien abgelegt?

Kann ein Dokument selbst erstellt werden?

Gibt es Dateien, die Sie nicht selbst erstellen konnen?

frauenstiftu‘eyr

Ja

Ja

Ja

Ja

\

Dateien und Dokumente

Nein

Nein

Nein

Nein

a

O

a

O
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Ubungsblatt

Dateien und Dokumente

Welche Funktionen haben die Symbole, und in welchem Programm kommen sie vor?

Funktion

in welchem Programm

e | @ | = @E pc |~ o] s

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung
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Anleitung USB-Stick

Lernziele:

= Umgang mit dem Speichermedium USB-Stick

Was ist ein USB-Stick:

USB-Stick

Als USB-Stick (engl. stick = Stab oder Stange) bezeichnet man steckbare USB-Geréte, die ungefahr das Format eines
Feuerzeuges haben.

Meist versteht man unter diesem Ausdruck im deutschsprachigen Raum ein Gerat, das als auswechselbares Speicher-
medium dient.

Ein USB-Stick ist unheimlich praktisch, weil Sie damit ganz leicht Daten von einem PC auf einen anderen transportieren
konnen. USB-Sticks haben Disketten mittlerweile vollig als transportable Speichergerate abgelost.

Zum Vergleich: Auf einer Diskette haben 1,44 MB an Daten Platz, auf einem USB-Stick zwischen 128 MB und 1 GB,
d. h. mindestens 90 mal so viel.

USB steht fur Universal Serial Bus (Ubersetzt “Unverseller Serieller Bus”), eine von Intel entwickelte Schnittstelle, die
umfangreiche Anwendungsmaglichkeiten bietet.

An das USB Kabel kdnnen Sie bis zu 127 Geréate anstecken, die Datenlbertragungsrate betragt von 1,5 Mb/s bis 480
Mb/s, was auch fur Scanner und Drucker ausreicht.

Diese Gerate konnen wahrend des Betriebes an- und abgesteckt werden, das Betriebssystem erkennt es dann automa-
tisch und installiert die entsprechende Software, um das Geréat benutzen zu kénnen.

Wie speichere ich Daten?

Um Daten auf den USB-Stick zu speichern, stecken Sie diesen an eine USB-Schnittstelle an lhren Computer. Im Prinzip
konnen Sie keine falsche Schnittstelle erwischen, schauen Sie einfach nach, wo der Stick hineinpassen kdnnte.

V31
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Anleitung USB-Stick

USB-Schnittstelle

Sobald Sie den USB-Stick einstecken, pruft Ihr Betriebssystem den Status. Es erscheint ein Fenster, das Ihnen mitteilt,
dass neue Hardware gefunden wurde.

1) Start E-"HBECOA~FDEERE®NG
B Postengang - M. | ER AW

Sie kdnnen jetzt mit Hilfe des Windows Explorer Daten auf Inrem USB-Stick einsehen.

Qats Gearbeiten gnsicht Eaworiten Exras 7
Qauwick + ) [T ' suchen || oroner | [
Fegse S
O el % Mame
(3 Detktop = 16_02_06_| ITEC 025,30
il 15_02_06_LITEC (24,109
b s iniedangy sl 16_02_06_L[TEC 023,550
= | Arbetsplaz 8116_02_06_LITEC 022 g
# St System-1 (C:) N 16_02_06_LITEC 02154
# e datadoca-1 D) &) 16_02_06_LITEC 02049
¥ g DVDED-RW-Laufwerk (E:) H 16 02 06_LITEC Q1909
B Exap MEDHA F #l 16_02_06_LITEC 018,50
& 3 FST-Global auf “Server-mk 1-01" (5:) :jj E-:géviﬁg Ei;ﬁ
# % Homes auf “Servar-mik 1-01° (H:) ] blaufpian_Moouba dos
S s sl Server-mic 10T () HFragen mu_il_w atorineen_.
ﬁ Tyl M L) S Themersammiurg_ABY doc
» Ny tletrwerhumpetung #ilogo LR Shoeger re, g
& Faperkorb mugk
e e R | e
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Anleitung USB-Stick

Um Daten auf einem USB-Stick zu speichern, wahlen Sie im betreffenden Dokument die MenUpunkte: ,Datei’, ,Speichern

unter...” aus und wahlen im Dialogfeld , Speichern unter’ als Speicherort Ihren USB-Stick [in meinem Fall heil3t dieser
LEXAR MEDIA (Laufwerk F:)] aus.

Nun kénnen Sie wie immer Ihren Dateinamen wahlen und mit ,Speichern’ bestéatigen.

Speichern unter

Speichernin: e LEXAR MEDIA (F1) B @-3|Q * Cu [~ Extrase
|| ['_Eﬂ Desktop i
'__JI  Arbeitsplatz
SifkaE “ee system-1 (T
verwende, ., “e# Yolume (D)

L DVDCD-RW-Laufwerk (1)
et LR E AR MEDIA (Fi
% F5T-Global auf "Server-mk1-0...
Deskiop % Homes auf "Server-mk1-0..,

% Kurs auf "Server-mk1-01" (K
\'-j Netzwerkumgebung
| . Eigene Datsien
Eigene Dateien | | ) FTP-Adressen
! E FTP-Adressen hinzufligen)andern

B |

\$

%1

.ﬁ.rI:n_aitspIatz

£

Dateiname: | ysh-skick, doc w
Metzwerk, ; -
- | Dateityp:  wword-Dokument (*.doc) v Abbrechen
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Anleitung USB-Stick

Entfernung des USB-Sticks aus der Schnittstelle

Um sicher zu gehen, dass ihr USB-Stick und ihre Daten nicht beschadigt werden, sollten Sie ihn immer auf folgende Art
und Weise entfernen:

Sobald Sie einen mobilen Datentrager angesteckt haben, sehen Sie in lhrer Taskleiste am rechten unteren Rand
folgendes Symbol:

DE € ) [B]L- 18:04

Klicken Sie mit der linken Maustaste einmal auf das Symbol. Es erscheint folgende Meldung: ,USB-Massenspeicherge-
rat — Laufwerk xy entfernen’.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Meldung.

i, Hardware kann jetzt entfernt werden.

Das Gerst "USB-Massenspeichergerat” kann jetzt entfernt
werden,

Es erscheint folgendes Fenster:

Nun kénnen Sie lhren USB-Stick gefahrlos ausstecken und Ihre Daten auf einen anderen PC (bertragen.

Viel Erfolg!
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Ubungsblatt Internet

Lernziele:

Suchen im Internet
Drucken

Schreiben Sie lhre Antworten auf ein Blatt Papier, und vergleichen Sie lhre Losung mit einer Kollegin.

1.

Finden Sie wesentliche Informationen der Osterreichischen Bundesregierung zum Thema E-Government in
Osterreich, schreiben Sie die Internetadresse (= URL) der Seite auf.

Suchen Sie mit Hilfe von Google ein Computerlexikon und beantworten Sie mit Hilfe dessen folgende Fragen und
schreiben Sie die Erklarungen auf.

- Was ist ADSL?
- Was bedeutet FAQ?
Wer ist Herausgeber der Website help.gv.at? Notieren Sie Namen und Adresse.

Wie lautet die Telefonnummer des Biiros fiir Blirgerberatung der Steirischen Landesregierung? Fir welche
Angelegenheiten ist das Buro zustandig? Notieren Sie bitte Ihre Losungen.

Finden Sie den Sozialserver des Landes Steiermark. Suchen Sie das Formular: Antrag auf Zuerkennung oder
Erhohung des Pflegegeldes, und fiillen Sie das Formular am PC aus (verwenden Sie erfundene Daten), und
drucken Sie das Formular aus.

Finden Sie die Broschure ,,Steirisches Sozialservicebuch®, und erklaren Sie kurz (in Stichworten), wie Sie diese
Broschire bestellen kénnen.

Viel Erfolg bei Ihrer Suche!
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Ubungsblatt Excel Haushaltsbuch

Lernziele:

m Erstellen einer Tabelle mit einfachen Berechnungen

Anleitung:
Erstellen Sie mit Hilfe von Excel ein einfaches Haushaltsbuch.

1. Erstellen Sie bitte mit dem Programm Excel eine Ausgabenliste mit Ausgaben aus dem Haushalt. Die Liste kann
z. B. unten stehende Posten enthalten, Sie konnen aber auch mehr Positionen anfiihren. Die Zahlen, die Sie
verwenden, konnen Sie verandern, wie Sie mochten.

E Microsoft Excel - diagramm1. xls

{5 pate Bearbetten Ansicht Enfigen Format Extras Daten Fenster ?

il 3 il 3 V&t @2 =0l Al i e
! Arial 10 - F AU EERA N A meR S iEE @5
N L : . _

'. A | B8 c D E F

| 1 Haushalt

| 2 Kostenaufstellung / Monal in Euro

I3

t 4 '‘Wohnen 550

[ & [Nshrungsmittel 400

| & [Freizeit 200

| 7 Ao 150

|8

I

2. Formatieren Sie die Liste nach Wunsch, wahlen Sie Schriftarten, Schriftgro3e, Gitternetzlinien etc. ganz nach
Ihrem Belieben.

3. Berechnen Sie mit Hilfe von Excel die Summe |hrer Ausgaben.

4. Fugen Sie nun einen Bereich ,Einnahmen® (plus eine Zahl, die Sie frei gestalten knnen) und einen Bereich ,frei
verfugbares Einkommen® ein.

|1y
[ 11 |Einnahmen 1500
| 12 frei verfiugbares Einkommen

13
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Ubungsblatt Excel Haushaltsbuch

5. Berechnen Sie nun mit Hilfe von Excel das frei verfligbare Einkommen, also die Differenz zwischen Einnahmen und
Ausgaben.

.3
11 Einnahmen 1500
12 fren verfugbares Einkornmen 200

12

Zusatz Diagramm:

Gestalten Sie nun mit dem Diagramm-Assistenten ein Saulen-Diagramm I|hrer verschiedenen Ausgaben-Positionen.
Formatieren Sie das Diagramm so, dass es Ubersichtlich ist und beschriften Sie die x- und y-Achse entsprechend.
Das Diagramm konnte z. B. so aussehen, aber natiirlich auch ganz anders — wie Sie mdchten!

Haushaltsausgaben

600

500

400
5
o 200

200

) I l

{l T T T
Wohnen MNahrungs mittel Freiz eit Auto
Posten

Viel Erfolg!
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EDV-Witze

Ziele:

Bewahrung der gelernten Inhalte im Alltag (Teilhabe an
der IT-Gesellschaft) demonstrieren

Beschreibung:

Uber EDV-Witze kann erst gelacht werden, wenn das not-
wendige Wissen vorhanden ist. Witze in Cartoon-Form
eignen sich dazu besonders. Die Teilnehmerinnen finden
die Cartoons auf ihren Platzen vor und werden aufgefor-
dert, sie untereinander auszutauschen.

Vorbereitung:

Cartoons mit EDV-Witzen laminieren

Tipps:

Die Teilnehmerinnen werden angeregt, weitere EDV-
Cartoons im Internet zu suchen.

now

Netzwerk fiir Berufsausbildung

Seminarraum, Pinwand

10 Minuten

Einzelarbeit

Laminierte EDV-Witze (Cartoons)

Beispiel siehe nachste Seite
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