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Internet-Cafè  PLANET 13
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 EINSTEIGER 1 
oder „Hilfe, das Mauspad ist zu klein“
















GRUNDKENNTNISSE PC 

4 – 5  Dienstagabende jeweils von 18:30 bis ca. 20:30 Uhr
Erster Kursabend: 14. Februar 2008 
Ort: Internet-Cafè Planet13 Klybeckstrasse 60

INHALTSVERZEICHNIS

1 

ÜBERSICHT DER COMPUTERBESTANDTEILE






2.

PC STARTEN

3.

ÖFFNEN VON DOKUMENTEN








 
3.1
ÖFFNEN VON DOKUNENTEN VOM LAUFWERK
(C)(Eigene Dateien)

 
3.2
ÖFFNEN VON DOKUMENTEN VON DIKETTE 
(A)




 
3.3
ÖFFNEN VON DOKUMENTEN VOM STICK
(?)




 
3.4
ÖFFNEN VON DOKUMENTEN UNTER ARBEITSPLATZ






4.

PROGRAMME STARTEN









 
4.1
OPENOFFICE WRITER STARTEN






 
4.2
OPENOFFICE CALCULATOR STARTEN






 
4.3
STARTEN DES RECHNERS









5.

SPEICHERN 











5.1
ZWISCHENSPEICHERN /SPEICHERN EINES BESTEHENDEN DOKUMENTS 

 
5.2
SPEICHERN UNTER ODER EIN DOKUMENT BENENNEN




 
5.2.1
SPEICHERN UNTER LAUFWERK C

(Eigene Dateien)

 



 
SPEICHERN UNTER A, DISKETTE






6.

DRUCKEN












7.

DOKUMENTE / MAPPEN SCHLIESSEN


8.

BEENDEN VON OPENOFFICE WRITER / CALC

9.

PC HERUNTERFAHREN

10. 

HÄUFIGSTE PROBLEME


10.1
DER DRUCKER DRUCKT NICHT

10.2
DER PC STÜRZT AB


10.2.1 ZUVIEL OFFENE PROGRAMME






1. 

ÜBERSICHT DER COMPUTERBESTANDTEILE


1.1 

WIE HEISST WAS BEIM COMPUTER 


[image: image1.png]


              --> Stick (kein Bild)  

    --> CD:   (kein Bild)

1.2 

DIE WICHTIGSTEN GRIFFE AUF DER TASTATUR
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 2.

ARBEITSPLATZ STARTEN


2.1
DRUCKER STARTEN

2. [image: image3.png]Schalten Sie zuerst den TOWER ein,
indem Sie die POWER-TASTE

driicken.
Schalten Sie den BILDSCHIRM ein,
indem Sie die POWER-TASTE

dricken.



PC STARTEN

[image: image4.png]Schalten Sie den DRUCKER ein,
indem Sie die POWER-TASTE
driicken.






Der Computer wird gestartet



Es erscheint ein Fenster in welchem Sie aufgefordert werden den Benutzernamen und das Passwort einzugeben. 


Der Benutzername lautet:

„Besucher“

Das Paswort ist leer:


„Enter-Taste“

evtl. Domäne:



„planet13








3.

ÖFFNEN VON DOKUMENTEN


3.1
ÖFFNEN VON DOKUMENTEN AUF LAUFWERK C



DOPPELKLICKEN Sie auf Benutzeroberfläche für das EIGENE DATEIEN
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Das Fenster EIGENE DATEIEN erscheint, DOPPELKLICKEN Sie das Symbol EIGENE DATEIEN
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Wählen Sie Ihr Dokument aus
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3.2
ÖFFNEN VON DOKUMENTEN UNTER ARBEITSPLATZ



DOPPELKLICKEN Sie auf das Symbol Arbeitsplatz. Das Fenster Arbeitsplatz erscheint.


DOPPELKLICKEN Sie auf das Sybol 3.5“ DISKETTE (A)
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4.

PROGRAMME STARTEN


4.1
OPENOFFICE WRITER STARTEN



DOPPELKLICKEN Sie auf SYMBOL „OpenOffice.org Writer“


OpenOffice Writer wird gestartet und es erscheint ein neues Dokument


[image: image9.png]o = e e T

[ Y r=———rrrwalt POV | I









4.2
OPENOFFICE CALCULATOR STARTEN



DOPPELKLICKEN Sie auf SYMBOL „OpenOffice.org Calc“


OpenOffice Calculator wird gestartet und es erscheint ein leeres Blatt
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4.3 
STARTEN DES RECHNERS

Sie können einen Taschenrechner unter Zubehör starten. Ziehen Sie den Mauszeiger zu Feld START, dann zu PROGRAMME und weiter zum Ordner ZUBEHÖR dann auf Programm Rechner (1 Klick).
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Die Zahlen können über die Zahlentastatur rechts oder mit dem Mauspfeil eingegeben werden
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5.
SPEICHERN

5.1
ZWISCHENSPEICHERN/ SPEICHERN EINES BESTEHENDEN DOKUMENTES



Zum Zwischenspeichern eines zu bearbeitenden Dokuments gehen Sie wie folgt vor:
Klicken Sie in der Menuleiste auf Datei, dann auf das Symbol SPEICHERN. Sie sehen eine kleine Sanduhr und hören wie der Rechner arbeitet.

Bitte geben Sie während dieser Zeit keine Befehle ein, da dies zu einem Konflikt des PC's führt und er abstürzen kann. Warten Sie, bitte bis die Sanduhr wieder zum Mauspfeil wird.
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5.2
SPEICHERN UNTER oder ein DOKUMENT BENENNEN

5.2.1
SPEICHERN UNTER LAUFWERK C

Klicken Sie in der Menuleiste auf Datei, dann auf SPEICHERN UNTER
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Das Fenster SPEICHERN UNTER erscheint mit dem Order EIGENE DATEIEN.
Geben Sie einen DATEINAMEN ein und klicken Sie auf das Feld SPEICHERN.
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5.2.2
SPEICHERN UNTER LAUFWERK A, DISKETTE

Klicken Sie in der Menuleiste auf Datei, dann auf SPEICHERN UNTER. Das Fenster SPEICHERN IN und klicken Sie auf ARBEITSPLATZ
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Das Fenster SPEICHERN UNTER erscheint mit der Angabe 3.5“ DISKETTE (A:). BENENNEN Sie das Dokument und KLICKEN auf SPEICHERN.
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6.
DRUCKEN


KLICKEN Sie in der Menuleiste auf DATEI, dann auf SYMBOL DRUCKEN.
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Das Fenster DRUCKEN erscheint. Geben Sie die nötigen Informationen ein und KLICKEN Sie auf OK (Beispiel auf MP160)
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7. DOKUMENTE / MAPPEN SCHLIESSEN

KLICKEN Sie in der Menuleiste auf DATEI, dann auf SCHLIESSEN,



[image: image20.png]X6 5e e e o
T

[ ————

e T





Haben Sie das Dokument nicht abgespeichert, FRAGT SIE DER PC ob Sie das DOKUMENT SPEICHERN wollen. KLICKEN Sie auf SPEICHERN.
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Danach wird das Dokument geschlossen. WIEDERHOLEN SIE DEN LETZTEN SCHRITT SO OFT, BIS ALLE DOKUMENTE GESCHLOSSEN SIND und OpenOffice.org Writer vom DESKTOP verschwindet. 
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8. BEENDEN VON OPENOFFICE WRITER / CALC

KLICKEN Sie auf DATEI in der Menuleiste, danach auf BEENDEN.
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Ist OpenOffice.org (*) vollständig beendet, kehren Sie automatisch zur Benutzeroberfläche zurück. BEENDEN SIE BITTE ALLE PROGRAMME GENAUSO WIE IN DIESEM ABSCHNITT BESCHRIEBEN:
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9. PC HERUNTERFAHREN

Sind alle Programme geschlossen, können Sie den PC herunterfahren. Gehen Sie mit der Maus zum START-FELD und KLICKEN Sie auf AUSSCHALTEN. Ein Dialogfeld erscheint INDEM SIE GEFRAGT WERDEN, ob der Computer heruntergefahren werden soll. Klicken Sie auf AUSSCHALTEN.
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10 
DIE HÄUFIGSTEN PROBLEME


Fehler: Handhabung mit der Diskette

 
Nicht immer die Diskette aus und in das Laufwerk schieben.


Diskette bitte erst IN das LAUFWERK (A) einschieben, wenn die Benutzer-

oberfläche mit Ihrem Programm VOLLSTÄNDIG AUFGESTARTET ist (nach 

Eingabe (Leerauslösen) der Passworte.


Diskette bitte erst aus  dem Laufwerk (A) entfernen,

wenn  


Sie OpenOffice.org Writer VOLLSTÄNDIG verlassen haben

oder

 
wenn der PC VOLLSTÄNDIG HERUNTERGEFAHREN wurde und die Meldung  
erscheint, „Sie können den PC jetzt ausschalten“



Fehler: Daten gehen verloren

 
Speichern Sie Ihr Dokument regelmässig.



Fehler: Eingabe falscher Befehle

 
Sie haben einen falschen Befehl eingegeben, dann

 
WARTEN SIE BITTE
 

bis der PC diesen Befehl ausgeführt hat

 

Hat er diesen ausgeführt, dann können Sie in der

 

Menu-LEISTE unter
  

BEFEHL
RÜCKGÄNGIG .......


 

wieder den vorherigen Zustand erreichen, um dann den von Ihnen gewün-
 

ten Befehl einzugeben.

10. DER DRUCKER DRUCKT NICHT (nur bei lokalen Druckern)

Prüfen sie, ob

-
der Drucker eingeschaltet ist
- 
genügend Papier im Drucker ist
- 
angezeigt wird, dass die Druckerpatrone(n) leer ist (sind).

Druckt er trotzdem nicht, dann wurden zu viele Druckerfehle eingegeben. 
Gehen Sie bitte wie folgt vor:

DOPPELKLICKEN Sie das Symbol DRUCKER



Tel: 061 322 13 13
Mail: info@planet13.ch
11.08.08
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