
Der Computer
Leerzeile
Um mit einem Computer arbeiten zu können, brauchst du 
verschiedene Geräte und Hilfsmittel (=Hardware):
Leerzeile

1. Rechner
2. Monitor
3. Tastatur
4. Maus

Leerzeile
Außerdem brauchst du wichtige Programme (=Software) wie zum 
Beispiel

1. das Betriebssystem 
2. Textverarbeitungsprogramme wie Writer oder Word 
3. Bildbearbeitungsprogramme 
4. Player (Abspielgeräte für Musik oder Filme) und viele andere 

Der Computer arbeitet nach dem EVA-Prinzip:
Leerzeile
Eingabe: 
Leerzeile

 Tastatur
 Maus
 Scanner
 Mikrophon / Headset
 Grafiktablett
 Joystick
 Modem
 Diskette / USB-Stick

Leerzeile
Verarbeitung:
Leerzeile

 Motherboard mit Prozessor (CPU)
 und Arbeitsspeicher (RAM)
 Betriebssystem
 verschiedene Programme (Software)

Leerzeile
Ausgabe:

Leerzeile
 Monitor
 Drucker
 Soundboxen
 Diskette / USB-Stick
 CD-Brenner
 Modem
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6. Zuerst die 8 Zeilen markieren; Aufzählungszeichen in 
Symbolleiste auswählen, dann über Menu Format > 
Nummerierung und Aufzählungszeichen > Aufzählungszeichen > 
Bullets das passende Zeichen auswählen
Genauso die Unterpunkte von Verarbeitung und Ausgabe formatieren! 

3. Zuerst die 4 Zeilen markieren; dann Nummerierung in 
der Symbolleiste auswählen

Genauso unten die Software formatieren!

2. Verdana  18 fett

4. Verdana  12  fett
Genauso auch die Begriffe Hardware 
und Software formatieren!

5. erster Buchstabe Verdana  16, fett 
Rest Verdana 12, normal
Genauso Verarbeitung und 
Ausgabe formatieren!

7. Bild einfügen:

• Zoom so einstellen, dass die ganze Seite sichtbar ist.

• Menu Einfügen > Bild > aus Datei > zum angegebenen 
Bilderordner browsen  > Grafik eva.jpg > Einfügen

• Doppelklick in Grafik > Umlauf > Durchlauf  > ok

• An den Eckziehpunkten mit gedrückter Shift-Taste 
verkleinern und mit den Pfeiltasten an die passende 
Stelle „fahren“

1. Zuerst den ganzen Text auswählen und in Verdana 12 Punkt setzen.
Spicker in der Symbolleiste einschalten.
Dann an den vorgesehenen Stellen Absätze setzen und Leerzeilen einfügen. Evtl. Leerzeichen am Zeilenbeginn löschen.
Danach den Text abschnittsweise so formatieren wie in den grauen Kästen (2-9) angegeben.

8. Wenn du noch Zeit hast, kannst du an den passenden Stellen 
genauso weitere Bilder aus dem Bilderordner einfügen (USB-Stick, 
Maus etc).

9. Danach kannst du noch Pfeile vom Text zu den dazu gehörigen 
Bildern einfügen, falls ihr das schon gelernt habt.

Schieberegler am Bildschirn rechts unten


