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Handyhandbuch und was man beim Handykauf beachten sollte, 
Computerhandbuch, Sicherheitshinweise, Fragebögen, Vergleich zwischen 

Prepaid und Vertrag. 
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Handyhandbuch 
 

1. Einschalten  
- Drücken Sie den Einschaltknopf. ___ 
- Ist das Handy mit einem PIN-Code 

gesichert? 
- Wenn ja, geben Sie Ihren vierstelligen PIN-

Code ein. 
- Bestätigen Sie mit „OK“. ___ 
- Nun ist das Handy angeschaltet 

 
2. Anrufen 

Wie kann ich jemanden anrufen? 
- Wählen Sie mit Hilfe der Zahlen Ihre 

gewünschte Rufnummer und immer mit 
der dazugehörigen Ortsvorwahl. 
Beispiel: 0228 11 22 33 

- Drücken Sie die ___-Taste Ihres Handys 
um die gewählte Rufnummer anzurufen. 

- Haben Sie sich vertippt?  
Wenn ja, drücken Sie „abbrechen“ mit der  
____-Taste und beginnen sie nochmals 
mit Punkt 2.  
Drücken Sie die ____-Taste um den Anruf 
zu beenden  

 Sie werden angerufen? 
- Um den Anruf anzunehmen drücken Sie 

die ___-Taste   
- Um den Anruf dann zu beenden drücken 

Sie die ___-Taste 
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3. Tastensperrung 

- Um die Tasten zu sperren, drücken Sie die 
Tastenkombination ___/___ schnell 
hintereinander. So können Sie nicht mehr 
ungewollt Tasten betätigen. 
(Ausnahme: Notruf, Gesprächsannahme) 

- Um die Tastensperre zu deaktivieren 
drücken Sie die gleich Tastenkombination# 

4. Ausschalten 
- Drücken Sie etwa 3 Sekunden den 

„Ausschaltknopf“ (___) bis der Bildschirm 
erlischt. 

5. Notruf 
- Solange das Handy angeschaltet ist 

können Sie stets den Notruf (112) 
absetzen.  

 
Worauf sollte man beim Handykauf achten? 

 
- Ein großer, heller, gut lesbarer Bildschirm 
- Große Tasten, die nicht zu nah aneinander 

liegen 
- Nicht all zu viele unnötige Extras 

(Musikplayer, Kamera und ähnliches) 
- Ein starken Vibrationsalarm 
-Aufklappbares Handy (wegen Ein- und                      
Ausschaltfunktion, Tastensperre) 
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Fragebogen 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Handy Ja Nein 
Besitzen Sie ein Handy? 
 

  

Haben Sie sich schon 
einmal mit einem Handy 
beschäftigt? 

  

Wollen Sie etwas über das 
Versenden und Erhalten von 
SMS erfahren? 

  

Interessiert Sie die Nutzung 
des Telefonsbuchs ihres 
Handys? 
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Computer Ja Nein 
Besitzen Sie ein Computer oder 
einen Laptop/Notebook? 

  

Besitzen Sie Vorkenntnisse mit dem 
PC? 

  

Wollen Sie etwas über das 
Verfassen von Texten oder Briefen 
erfahren? 

  

Wollen Sie mehr darüber erfahren, 
wie man im Internet recherchiert? 

  

Interessiert es Sie, wie man Bücher, 
CD’s, Kleidung etc. bestellt? 

  

Möchten Sie wissen, wie man 
Emails schreibt, versendet und 
abrufen kann? 

  

Haben Sie digitale Bilder auf dem 
PC und möchten diese bearbeiten 
oder anschauen? 

  

Interessiert es Sie, wie man Reisen 
über das Internet bucht oder plant? 

  

Wissen Sie etwas über die 
Gefahren im Internet? 
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Sicherheitshinweise im Bezug aufs Internet 
 

Spam 
 
(Spams sind ungewollte Mails z.B. Werbung ) 
 

- Öffnen Sie keine Emails von unbekannten 
Absendern. Diese Emails können schädlich 
sein. 

- Große Firmen schreiben grundsätzliche keine 
Rechnungen, Anweisungen oder Forderungen 
per Email 

- Emails mit Anhängen immer vorher überprüfen 
lassen (z.B. durch ein Antivirenprogramm) 

 
Schädlinge  

 
Würmer, Trojaner, Adware sind die bekanntesten 
Viren 
 
Sie sollten ihren PC gegen diese Schädlinge 
schützen. Zum Beispiel mit der Hilfe einer 
Antivirensoftware. Die sollte aber von einem 
Fachmann eingerichtet werden.  
 
Hinweise auf Viren 
 

- Ihr PC verhält sich ungewöhnlich z.B Ohne 
ihre Benutzung passieren unbeabsichtigte 
Aktionen 
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- Falls Sie Systemhinweise erhalten, die Sie 
nicht zuordnen können, ist es möglich, dass 
Sie einen Virus haben 

- Falls sie glauben einen Virus auf den Rechner 
zu haben; Ausschalten, Experten um rat 
fragen. 

 
Reagieren Sie am besten nicht auf Werbung im 
Internet 
 
Geben Sie persönliche Informationen nur 
vorsichtig ein. (keine Pins und keine 
Kreditkartennummer) 
 
Ein Hinweis für sichere Seiten ist das https:// vor 
der Internetadresse. 
 

 
 
Bei diesen Seiten werden ihre persönlichen Daten 
besonders vertraulich behandelt (z.B. bei 
Bestellungen und Buchungen) 
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Was man bei einem Vertrag oder einer 
Prepaidkarte beachten muss. 

Vertrag  Prepaid 
Kosten: 

- Durch eine 
Grundgebühr 

- Oder einen 
Mindestumsatz 

-  + Kosten vom 
Telefonieren und SMS 
Versand 

 
Vorteile: 

- Sie besitzen immer 
Guthaben auf ihrem 
Handy 

- Die Telefonate sind im 
günstigen Fall billiger 
als von Prepaid 

- Sie erhalten eine 
Rechnung, um die 
Kosten 
nachvollziehen zu 
können 
(Einzelgebührennach
weis) 

 
Nachteile: 

- Die laufenden Kosten 
auch bei 
Nichtbenutzung 

Kosten: 
- Keine weiteren 

Kosten außer die 
normalen 
Telefonkosten und 
SMS Versand 

 
 
Vorteile: 
- Sie haben kaum 

Kosten 
- Man hat eine Art 

Kosten-
beschränkung, weil 
man ein Guthaben 
hat. 

 
 
 
Nachteile: 
- Sie müssen Ihr 

Handy immer 
wieder mit 
Guthaben aufladen

- Im vergleich 
teurere 
Telefonate/SMS 
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Handhabung von CDs  
 

CDs: 
Drücken Sie den „Öffnen- Knopf“ an dem CD-Rom-
Laufwerk Ihres Computers. 
Wenn dieses geöffnet ist, legen Sie die CD mit der 
beschrifteten Seite nach oben in das Laufwerk und 
schließen Sie dieses anschießend mit dem Knopf.  
Daraufhin können Sie mit dem Doppel-Klick auf 
„Arbeitsplatz“ ein Fenster öffnen, wo die CD als 
Datei angezeigt wird. 
Wenn es eine Musik- oder Film- CD ist, können Sie 
diese mit einem Doppel-Klick auf die Datei 
abspielen. Hierzu öffnet sich ein neues Fenster. 
Um eine CD mit Bildern zu öffnen, können Sie 
ebenfalls diese mit einem Doppel-Klick auf die 
Datei öffnen. Auch hierfür öffnet sich ein neues 
Fenster, indem Sie sich die Bilder anschauen 
können. 
Um die CD aus dem CD-Laufwerk zu entfernen, 
drücken Sie auf den „Öffnen- Knopf“ Ihres CD-
Rom-Laufwerks und das CD-Fach öffnet sich. Bitte 
entnehmen Sie die CD und schließen Sie das CD-
Fach.    
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Computer: Ein Handbuch für Einsteiger 

1. Einschalten 
- Drücken Sie den Einschaltknopf, in der Regel ist 

dies ein größerer auffälliger Knopf. Nun müssen 
Sie nur noch warten, bis der Computer 
hochgefahren ist. Dies ist er in der Regel, sobald 
eine Symbolleiste am unteren Bildschirmrand 
erscheint. Der Computer ist jetzt betriebsbereit. 

Die Symbolleiste auch Taskleiste genannt 
 

 
2. Einen Text verfassen 
- Um einen Text zu verfassen, muss man ein 

Schreibprogramm öffnen, meist das Programm 
Microsoft Word. 

- Um das Programm zu öffnen, rufen Sie das 
Startmenü durch einmaliges Klicken mit der linken 
Maustaste auf das                   - Symbol und führen 
Sie den Mauszeiger auf  „Alle Programme“ und 
suchen Sie nach einem Eintrag mit einem blauen W 
Symbol davor. Er sollte etwa so aussehen: 
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Durch einmaliges Klicken der linken Maustaste wird 
das Programm gestartet.  
 

 
Nun kann man mithilfe der Tastatur in das große 
weiße Feld schreiben. 
Das Schriftbild können Sie oben in der Leiste des 
Programms einstellen: 

 
 
 
2.1 Ein Dokument speichern 
Um ein Dokument zu speichern, führen Sie den 
Mauszeiger über die Datei-Schaltfläche, die sich auf 
der Programmleiste, im oberen Teil des Fensters 
befindet. Durch einmaliges Klicken mit der linken 
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Maustaste, wird ein weiteres Feld aufgerufen, führen 
Sie den Zeiger auf „ Speichern unter…“ 
 
 
 
 
 
 
 
Nun öffnet sich ein neues Fenster. Wählen Sie durch 
doppelklicken mit der linken Maustaste auf einen 
beliebigen Ordner den Speicherort aus. 
Geben Sie in dem Feld Dateiname den Namen des 
Dokumentes ein und klicken Sie anschließend auf 
„Speichern“. 
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Um Änderungen an einem schon gespeicherten 
Dokument zu speichern, gehen Sie wie oben 
beschrieben vor, nur anstatt auf „Speichern unter…“ 
auf „Speichern“. Die Änderungen wurden nun 
gespeichert. 
 
2.2 Ein Dokument öffnen 
Gehen Sie wie oben vor, nur klicken Sie auf 
„Öffnen…“. Ein neues Fenster öffnet sich. Wählen 
Sie das Verzeichnis aus, in dem sich das Dokument 
befindet und  klicken Sie auf Öffnen. Das Dokument 
wird geöffnet. 

 
  
2.3 Ein Dokument drucken 
Gehen Sie wie oben vor und klicken sie auf „Datei“ 
und dann auf „Drucken…“ Ein neues Fenster 
erscheint. Hier können Sie weitere Einstellungen 
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vornehmen und drücken Sie anschließend auf „Ok“. 
Das Dokument wird nun gedruckt. 
 
2.4 Den Computer ausschalten 
Schließen Sie alle Fenster bevor Sie den Computer 
herunterfahren, dies erfolgt, indem Sie auf das Kreuz 
in der rechten Ecke                           klicken. 
 
 
 
 
 

Nun klicken Die auf das  - Symbol und 
klicken Sie auf Ausschalten. Ein neues Fenster öffnet 
sich, klicken Sie ein weiteres Mal auf Ausschalten. 

 
Der Computer wird nun heruntergefahren. 
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3. Internetbenutzung  
 
3.1 Webseite aufrufen 
Um eine Internetseite aufzurufen, stellen Sie erstmal 
sicher, dass eine Internetverbindung hergestellt ist. 
Öffnen Sie den Internet Explorer.  
Geben Sie die Adresse ihrer gewünschten Webseite 
ein und drücken sie anschließend die ENTER-Taste. 

 
3.2 Schriftgröße verändern 
Falls ihnen die Schrift im Internet Explorer zu klein 
oder so groß sein sollte, können Sie dies ändern, 
indem Sie auf  Ansicht, Textgröße und anschließend 
auf  die gewünschte Größe klicken. 
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Abkürzungen in der Chatsprache oder bei SMS 
 
 

HDGDL „Hab dich ganz doll lieb“ mögliche Antwort: IDA 

HDL „Hab dich lieb“ mögliche Antwort: IDA 

IDA „Ich dich auch“ Antwort auf HDL („Hab dich lieb“) oder ILD 
(„Ich liebe dich“) 

ILD „Ich liebe dich“  

ILU „I Love You“ „Ich liebe dich“ 

LOL „Laughing Out Loud“ / „Lots 
Of Laughing“ 

„Lautes Lachen“ / „Viel Lachen“  

Als Witz wird auch oft Lautes Online-Lachen 
angegeben 

OMG „Oh My God“ „Oh mein Gott“ (Erstaunung, Überraschung) 

SRY „Sorry“ „Entschuldigung“ 

THX „Thanks“ „Danke“, wird außerdem noch als Qualitätssiegel 
verwendet, siehe THX 

Y? „Why?“ „Warum?“ 

MFG „Mit freundlichen Grüßen“ Förmlich, vgl. LG 

BRB „Be Right Back“ „Bin gleich wieder da“ 

MB „Mail Back“ „Schreib zurück“ 

 


