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So arbeitest du mit dem Gesamtkurs

Online-Module:

Jede Doppelseite im Arbeitsbuch vertieft Sterne sammeln:
die Inhalte eines Online-Moduls. Zum In den Online-Modulen kannst du
Online-Modul gelangst du, indem du den Sterne fiir richtig geloste Aufgaben
QR-Code scannst oder die Nummer auf sammeln. Auf jeder Doppelseite im
www.ccbuchner.de in das Suchfeld eingibst. Arbeitsbuch kannst du rechts oben so
viele Sterne ausmalen, wie du gewon-
nen hast.
Hier gelangst du
zum passenden ik ik ik
Online-Modul
(5850008 Higitaler Medien L

B Hardware und Software
) Erklire die Begriffe Hardware und Softw!

‘welchen Zuweck besonders gut geeignet sind.

@ BB Grundregeln im Umgang mit Computern
Erstelt in Kleingruppen ein Plakat zum Thema ,Regeln fur den Informatikraum”

B EvA-Prinzip

a) Erklre das EVA-Prinzip am Beispiel eines Toasters. £) Nenne drei Beispiele fir Hardware.

O Nenne drei Beispiele fir Software, die du regelmaig nutzt.

B  cEinsatz von Endgeré

@

b) Wahle ein weiteres Beispiel. Arbeitet im Zweierteam und erklart euch daran gegenseiti
das EVA-Pri

BB Eingabe und Ausgabe

vornimmst und was als Ausgabe zu verstehen ist.

jabe
3 Den alten
Eingabe:
Ausgabe: i Spiel spielen O [m] O
o deomsemen O O
,, O
[m}

b Einen Freund oder eine Freundin anrufen

Eingabe:

Ausgabe

iir die Ein- und Ausgabe
rite den Bereichen ,Eingabe* und ,Ausgabe” zu. Du kannst diese Aufgabe
rbeiten. Offne dazu den nebenstehenden Mediencode.

Du kan
digital

i 2
[opeatizer
Mediencode
T38300-06

Mediencodes:

Manche Aufgaben benétigten Dateien,
andere kann man auch digital bearbeiten
oder es gibt Erklarungen von Robby, damit
du alles verstehst. Das alles findest du

Aufgaben:

Die meisten Aufgaben kannst du direkt im Arbeits-
buch 16sen. Du darfst an den entsprechenden Stellen
in das Buch schreiben. Es gibt ein paar Symbole, die hinter Mediencodes am Rand der Seite.

dir sagen, wie du arbeiten sollst: Du weil3t ja: QR-Code Scannen oder auf

O Du bentigst fir diese Aufgaben einen www.ccbuchner.de die Nummer eingeben.
Computer oder ein Tablet.

@ Diese Aufgabe bearbeitest du im Zweierteam.

@ Diese Aufgabe wird in der Gruppe bearbeitet.
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Was ist ein Medium?

Hier gelangst du In der digitalen Lernsequenz hast du gelernt, was Medien sind, wie sie sich
zum passenden im Laufe der Zeit entwickelt haben und wofiir sie verwendet werden
Online-Modul konnen. Im Folgenden wirst du dich mit den von dir benutzten Medien
beschaftigen. Du wirst auch tiber die Beliebtheit von Medien nachdenken.

T38300-01

Medienritsel

a) m
ol Mein Lieblingsmedium gehdrt bei mir schon morgens im Bad mit dazu. Da bekomme ich
( - ) gleich bessere Laune. Auf der Fahrt zur Arbeit bringt mich damit ganz bestimmt keine
rote Ampel aus der Ruhe. Wenn dann auch noch mein Lieblingssong gespielt wird, drehe
ich ganz laut auf.
LOSUNG: e
Ein Friihstiickstisch ohne mein Lieblingsmedium geht fiir mich gar nicht. Natiirlich habe ! ' [

ich es abonniert und jeden Morgen im Briefkasten. Ich liebe es, durch die diinnen Seiten
zu bldttern. Ich schaue manchmal sogar in die Online-Version, weil ich immer gut
informiert sein will.

@ b) Erstelle jetzt selbst ein Medienrétsel wie in Teilaufgabe a). Bildet Zweierteams und tauscht
eure Medienratsel aus. Versucht sie anschlieBend zu |0sen.

Eigene Mediennutzung

Nenne mindestens drei Medien, die du haufig nutzt, und beschreibe, wofir du die
Medien verwendest.

Medium Dafiir nutze ich das Medium

@ A Personliche Bedeutung von Medien

a) Bildet Zweierteams. Dein Partner oder deine Partnerin wahlt nun ein Medium deiner Liste

aus Aufgabe 2 aus. Notiere es in der nachsten Zeile.

Gewahltes Medium:
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b) Stell dir vor, du dirftest dieses Medium in Zukunft nicht mehr benutzen. Schreibe einen
kurzen Text darUber, wie sich dein Leben ohne dieses Medium verandern wirde.

Medien in der Freizeit

a) Notiere deine Lieblingsfreizeitaktivitat:

b) Du bendtigst nun die hinterlegte Tabelle. Ab hier bearbeitet ihr die Aufgabe gemeinsam
in der Klasse.

Teilt den anderen nun nacheinander eure Freizeitaktivitat mit und tragt sie in die linke
Spalte eurer Tabelle ein. Entscheidet gemeinsam, ob man fir die Aktivitdt ein digitales
Medium benétigt oder nicht. Haltet das Ergebnis jeweils in der rechten Spalte fest.

T38300-02

HINWEIS: Mehrfach genannte Aktivitaten werden nur einmal in der Tabelle festgehalten.

@ JA Vor-und Nachteile von Aktivititen mit digitalen Medien

Betrachte die Liste aus Ausgabe 4. Entscheidet gemeinsam, ob Aktivitdten mit oder ohne
digitale Medien beliebter sind. Diskutiert Gber mdgliche Griinde.

Haltet Vor- und Nachteile von Aktivitdten mit digitalen Medien fest.

Vorteile:



T38300-04

Mediencn-:)de
T38300-05

Grundlagen digitaler Medien

Hier gelangst du In der digitalen Lernsequenz hast du die Begriffe Hardware und Software
zum passenden sowie das EVA-Prinzip kennengelernt. Im Folgenden wirst du dich genauer
Online-Modul mit Ein- und Ausgabe beschéftigen und entscheiden, welche Endgerate fiir
welchen Zweck besonders gut geeignet sind.

Grundregeln im Umgang mit Computern

Erstellt in Kleingruppen ein Plakat zum Thema ,Regeln fiir den Informatikraum®.

E3  EVA-Prinzip

a) Erklare das EVA-Prinzip am Beispiel eines Toasters.

b) Wahle ein weiteres Beispiel. Arbeitet im Zweierteam und erklart euch daran gegenseitig
das EVA-Prinzip.

A Eingabe und Ausgabe

Gib jeweils an, wie du die Eingabe vornimmst und was als Ausgabe zu verstehen ist.

a) Den Fernseher anschalten

Eingabe:

Ausgabe:

b) Einen Freund oder eine Freundin anrufen

Eingabe:

Ausgabe:

Gerite fiir die Ein- und Ausgabe

Ordne die Gerate den Bereichen ,Eingabe” und ,Ausgabe” zu. Du kannst diese Aufgabe
auch digital bearbeiten. Offne dazu den nebenstehenden Mediencode.

Eingabe:



IRGRE RO RO NS

B Hardware und Software

a) Erklare die Begriffe Hardware und Software.

¢) Nenne drei Beispiele fiir Software, die du regelmafig nutzt.

A Einsatzvon Endgeréten

Entscheide jeweils, ob du einen Laptop, ein Tablet oder ein Smartphone nutzen wiirdest.
Du kannst auch mehr als eine Moglichkeit ankreuzen. Unter dem Mediencode kannst du

digital weitere Beispiele bearbeiten.

L
[Op%:
Mediencode

T38300-06

Ein Spiel spielen D
Ein Video aufnehmen D

Ein Video bearbeiten D
Musik horen D

Neu oder gebraucht?

Es gibt Firmen, die gebrauchte Endgerate kaufen, aufbereiten und dann wiederverkaufen.
Sammle drei Vorteile und drei Nachteile des Kaufs eines gebrauchten Smartphones.

HEEEEEE
HEEEEEE



Grundfunktionen des Betriebssystems

Hier gelangst du In der digitalen Lernsequenz hast du die wichtigsten Grundlagen zu Desktop,
zum passenden Dateimanager und Passwortern kennengelernt. Im Folgenden wirst du die
Online-Modul Lautstarke deiner Tonausgabe und das Hintergrundbild auf dem Desktop
andern, Verknilipfungen nutzen und Dateien in Ordnern sinnvoll strukturieren.

T38300-07

O Desktop

In dieser Aufgabe lernst du weitere niitzliche Funktionen ) Energie sparen
kennen.

[
a) Manchmal muss man den Computer neustarten, damit zum O Herunterfahren

Beispiel neue Programme richtig funktionieren. Probiere es aus &) Neu starten
und starte deinen Computer jetzt neu.

b) Mit Rechtsklick auf den Desktop > ,Anpassen” kannst du den #] Anzeigeeinstellungen
Hintergrund deines Desktop verandern. Andere nun dein Hin-

tergrundbild. 4/ Anpassen

¢) Inden Online-Modulen benétigst du die Tonausgabe deines PC. Finde heraus,
wo man auf dem Desktop die Lautstarke verandert. 'ﬂ-"))

O B3  Umgang mit dem Datei-Explorer

Hinter dem Mediencode befindet sich eine sogenannte Textdatei. Man kann sie mit allen
gangigen Betriebssystemen &ffnen.

a) Lade die Datei auf deinen Computer herunter und speichere sie in einem personlichen
Ordner ab.

¥§;§SB°3§ b) Der Name der Textdatei enthalt einen Tippfehler. Korrigiere den Dateinamen.

c) Erstelle einen neuen Ordner mit dem Namen ,Grundfunktionen des Betriebssystems” und
verschiebe die Textdatei dort hinein.

A Verkniipfungen und der Papierkorb

Mit sogenannten Verknipfungen kann man Ordner, Programme oder Dateien schneller
erreichen.

Verkniipfung

N
7 Grundfunktionen

/ des Betriebssystem
Desktop \

Datei-Explorer Meine Basiskurs
Dokumente Medienbildung

Al
Mediencode

T38300-09

a) Erstelle eine solche Verkniipfung mit Rechtsklick auf deinen Ordner
»Grundfunktionen des Betriebssystems” - ,Verkniipfung erstellen”. F
Hinweis: Man erkennt Verknlipfungen an dem kleinen Pfeil neben dem e A
Ordnersymbol Verkniipfung

b) Verschiebe die Verknlipfung anschlieBend auf deinen Desktop und probiere sie aus.

¢) Losche die von dir erstelle Verkniipfung wieder. Du kannst den Ordner ,Grundfunktionen
des Betriebssystems” immer noch tGber den Datei-Explorer 6ffnen.

10
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Mediencode
T38300-19

Mediencode
T38300-10

oR

Gel6schte Dateien landen zundchst im Papierkorb. Dieser befindet sich
Ublicherweise auf dem Desktop. Loscht man eine Datei, kann man sie
zum Gliick wiederherstellen. Offne den Papierkorb und stelle die Ver-
knlpfung, die du gerade gel6scht hast, wieder her (Rechtsklick auf die
Verkniipfung - ,Wiederherstellen”).

Ordnen von Dateien

Ordner lassen sich nicht per E-Mail verschicken. Ein zip-Archiv ist so etwas Ahnliches
wie ein Ordner und I6st das Problem. Du kannst es dir vorstellen wie einen Koffer.
Alle gangigen Betriebssysteme kdnnen mittlerweile solche Archive 6ffnen.

b o -0 b

ZIP ZIP

Speichere das hinterlegte zip-Archiv auf deinem Computer. Offne es, markiere alle
Dateien und verschiebe sie per Drag&Drop in einen persoénlichen Ordner.

Die Bilder zeigen Flaggen verschiedener Lander. Offne nacheinander die Dateien und
andere jeweils den Dateinamen in den Namen des Landes.

Die Lander der Flaggen liegen auf sechs verschiedenen Kontinenten. Erstelle sechs
Ordner mit den Namen der Kontinente und verschiebe die Bilddateien in den passenden
Ordner. Wenn du dir unsicher bist, recherchiere im Internet.

Passworter

Du hast im Online-Modul bereits gelernt, was gute Passworter sind und den Satz-Trick

ausprobiert.
Prife deine Passworter und stell dir die Frage, ob sie sicher sind. Falls nicht, andere sie
und verwende in Zukunft nur noch sichere Passworter.

11
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Grundfunktionen der Textverarbeitung

Hier gelangst du In der digitalen Lernsequenz hast du wichtige Grundlagen im Umgang mit Text-
zum passenden verarbeitungsprogrammen gelernt und kannst nun Texte formatieren. Im Folgenden

oRn

Online-Modul wirst du einen langeren Text schreiben und etwas iber die Rechtschreibpriifung und

das Speichern erfahren. AuBerdem lernst du wichtige Tastenkombinationen kennen.

~Speichern” und ,Speichern unter”

Um ein Dokument zu speichern gibt es zwei Mdglichkeiten: ,Speichern” und ,Speichern
unter”. Wenn du ein Dokument neu erstellst und zum ersten Mal speicherst, macht es
keinen Unterschied, welche der beiden Méglichkeiten du wahlst.

Offne ein neues Dokument in deinem Textverarbeitungsprogramm. Schreibe ,Das ist die
erste Zeile." und speichere es unter dem Namen ,speichern_unter1”.

Schreibe in einer neuen Zeile ,Das ist die zweite Zeile.” Wahle ,Speichern unter” und spei-
chere es unter dem Namen ,speichern_unter2” ab. Offne nun beide Dokumente und
achte auf die Unterschiede.

Schreibe den Satz ,Das ist die dritte Zeile." im Dokument ,speichern_unter2” in eine neue
Zeile. Klicke diesmal auf ,Speichern” und nicht auf ,Speichern unter”. Beschreibe nun in
eigenen Worten, wofiir du in Zukunft Speichern bzw. Speichern unter wahlst.

Brief

Evas Opa Siggi hat sich vor ein paar Wochen das Bein gebrochen. Da Eva, Selim und
Hanna friiher haufig nach der Schule bei ihm waren, mochten sie ihm einen Brief
schreiben. Hilf ihnen dabei und tippe den Brief fiir sie mit einem Textverarbeitungs-
programm ab. Speichere ihn unter einem aussagekraftigen Namen.

Hallo Jigy,

(ch hoffe, div geht es pieder besser und dein “Bein tut nickt mehr so weht 5-) WDanke ubvigens fir
die 50 €, die Au fir unser Schulpvojekt gespendet hast. Wiv haben mittlevpeile schon §0 %
unseves sZiels evvelcht.

flﬂbvi@ms, mwiv haben bel dex J\AMlAeolgmpiMe 5W\Ae eine ziemlich schpeve Ku{g)/\be gevechuet
und ich pei Aock, dass Au Auf Mathe—Ratsel stelst — keiegst Au es vAus?

Ol Rechteck ist S-mal so lang pie es breit ist. T seinen Twfang mit einer Sehuuy 2u
legen, bendtigt man eine 64 om lange Schuuv. Pelche Fldche mitsste man einfirben?

Liebe 6«&,5@
Euva, Hamna und Selim

PI: Du kanust uns auch per Mail ankporten: Hanna_Jelim__Eva@gemeinschaftsmail. de
W\/\\/\W
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o]
Mediencode

T38300-12

on

Mediencode
38300-13
sk

[t
Mediencode
T38300-14

Rechtschreibpriifung

In vielen Textverarbeitungsprogrammen ldsst sich eine Rechtschreibpriifung aktivieren.
Sie findet fiir dich Rechtschreib- und Grammatikfehler.

Offne das hinterlegte Dokument. Aktiviere die Rechtschreibpriifung, falls nétig. Bitte um
Hilfe oder recherchiere im Internet, wenn du nicht weif3t wie du sie aktivierst.

Wenn das Programm Fehler findet, werden diese unterringelt:
W Grammatikfehler
AV Ve W WV Ve Va Ve

Folge den Anweisungen im Dokument, korrigiere alle Fehler und speichere das
Dokument.
Anzahl gefundene Fehler:

Tastenkombinationen

Du hast im Online-Modul bereits gelernt, wie du Texte kopierst oder ausschneidest und
dann wieder einfligst. Damit du nicht immer den Rechtsklick verwenden musst, gibt es
praktische Tastenkombinationen. Zuerst markierst du wieder den gewtinschten Text.
Dann driickst du eine der folgenden Tastenkombinationen. Das Plus bedeutet hier, dass
du die erste Taste gedriickt haltst und anschlieBend die zweite Taste driickst.

+ : kopiert markierten Text
+ : schneidet markierten Text aus
+ : figt markierten Text ein

Offne die hinterlegte Datei und folge den Anweisungen.

Offne das hinterlegte Textdokument und korrigiere den Text darin so, dass korrekte,
deutsche Sdtze dabei herauskommen. Verwende dazu nur die drei Tastenkombina-
tionen. Tippe keinen Text selbst ein. Wenn also z.B. an einer Stelle das Wort ,und”
fehlt, kopiere es an einer anderen Stelle des Textes und flige es anschlieBend ein.

Flr Profis: Versuche die Aufgabe ohne Maus zu 16sen.

Es gibt noch viele weitere Tastenkombinationen. Recherchiere im Internet und wahle
drei aus, die dir in Zukunft helfen kbnnen. Notiere auch, welche Funktion sich hinter
den Tastenkombinationen versteckt.

Tastenkombination: Funktion:

13



Erstellung von Steckbriefen

Hier gelangst du In der digitalen Lernsequenz hast du Evas und Hannas Steckbrief ver-

zum passenden glichen und dich damit beschiftigt, was einen ,guten Steckbrief” ausmacht.
Online-Modul Im Folgenden wirst du deinen eigenen Steckbrief ausdrucken, ihn mit
anderen vergleichen und lernst etwas tiber PDF-Dokumente.

O Vollstindige Camp-Bewerbung

Im Online-Modul hast du bereits deinen Steckbrief fiir ein Camp erstellt. Zu einer voll-
standigen Bewerbung gehdrt immer auch ein kurzer Motivationstext. In diesem Text
beschreibst du, warum gerade du ausgewadhlt werden sollst.

Erganze nun deinen Steckbrief, indem du unter der Tabelle so eine Motivation verfasst.
Speichere den vollstandigen Steckbrief ab.

O n Drucken

Um ein Dokument auf Papier zu haben, kann man es ausdrucken. Hierflr findest du im
Register ,Datei” den Button ,Drucken”. Vor dem Druck kannst du noch einige Einstel-
lungen anpassen.

Nachdem du alles richtig einge-
stellt hast, kannst du mit diesem
Button den Druck starten.

Drucker verwendet werden soll.

e Du musst auswahlen, welcher /

Drucken

Drucker

Wenn du nur einzelne Seiten
drucken mochtest, kannst du das
hier angeben.

Bei manchen Druckern kannst du
auswahlen, ob Vorder- und
Riickseite der Blatter bedruckt

werden sollen.

Einseitiger Druck

Mur auf eine Seite des Blatts... T
Sortiert Du kannst im Hochformat oder im
123 123 123 Querformat drucken.
Hochformat
Hier kannst du auswahlen, auf Ad
welche BlattgroBe gedruckt ElansZirdn
werden soll.

1 Seit Blatt q a
A verkleinert auf ein Blatt gedruckt
werden sollen.

Benutzerdefinierte Seitenran... q q .
il i Mit dieser Option kannst du
einstellen, dass mehrere Seiten

a) Drucke deinen Steckbrief fiir das Camp aus Aufgabe 1 aus. Klare vorher, welchen Drucker
du benutzen darfst.

@ b) Hangt eure Steckbriefe im Klassenzimmer auf. Macht einen ,Gallery Walk”: Schaut euch
dazu die Steckbriefe der anderen an. Sprich deine Mitschiilerinnen und Mitschiiler an,
wenn du Tipps zur Verbesserung hast.

14
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on

=
Mediencode

T38300-16

on

Mediencode

T38300-17

[E%3 !
Mediencode
T38300-18

a)

Erweitern von Tabellen

Manchmal muss man einer Tabelle im Nachhinein Zeilen oder Spalten hinzufiigen. Dazu
klickst du in die gewiinschte Zelle und wahlst mit Rechtsklick - ,Einfliigen” die gewlinschte
Option aus. Ube das in der hinterlegten Datei.

PDF

Haufig mochte man ein schon formatiertes Dokument mit einer anderen Person teilen.
Verwendet diese Person ein anderes Textverarbeitungsprogramm, wird es manchmal
falsch dargestellt. Mit sogenannten PDF-Dokumenten passiert das nicht. Sie sehen auf
allen Endgeréaten gleich aus und man kann sie mit allen gdngigen Betriebssystemen
offnen.

Informiere dich im Internet Gber Vor- und Nachteile von PDF-Dokumenten und notiere sie.

Vorteile (stichpunktartig):

Um ein PDF-Dokument zu erzeugen, kannst du so vorgehen wie beim Drucken.
Als Drucker wahlst du ,Print to PDF” oder ,PDF-Drucker”.

[ —1

>
>

Du kannst viele Einstellungen wie bei echten Druckern vornehmen. Klickst du abschlie-
Bend auf ,Drucken”, kannst du das PDF-Dokument auf deinem Computer speichern.

Offne die hinterlegte Datei und speichere sie als PDF-Dokument.
Dabei sollen alle vier Seiten wie nebenstehend auf einem Blatt
dargestellt werden.

Offne die hinterlegte Datei. Erzeuge dann vier PDF-Dokumente,
die die Anforderungen 1 bis 4 erfiillen. Benenne die erzeugten
Dokumente sinnvoll.

1. Alle Seiten

2. Nur die erste Seite

3. Nur die Seiten mit ungerader Seitenzahl

4. Nur die Seiten 3 bis 5
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