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Grundkurs in Blöcken 
 

U/Std. Lektion Themen Voraussetzung 

2 1 Den Computer kennen lernen Anfänger 

   Was ist ein Computer und woraus besteht er?  

   Die Bedienelemente des Computers (Maus, Tastatur und 
Monitor) 

 

   Was für Tasten sind auf der Tastatur?  

   Mausübungen  

2 2 Mit Windows beginnen und einrichten Lektion 1 

   Konfiguration von Windows  

   Der Desktop  

   Programme verwenden  

   Die Elemente eines Programmfensters kennen lernen  

4 3 Umgang mit Dateien, Ordnern und Bibliotheken Lektion 1+2 

   Der Überblick über die Laufwerke  

   Dateien und Ordner  

   Dateien öffnen und eigene Ordner anlegen  

   Sich in der Ordnerstruktur bewegen  

   Den Desktop einrichten  

   Datei und Ordnersymbole auf den Desktop legen  

   Hintergrundbilder, Sound & Bildschirmschoner  

   Bildschirmauflösung ändern?  

4 4 Schnupperkurs Word  Lektion 1+2+3 

   Grundsätzliches zur Textverarbeitung (Word)  

   Symbolleiste etc.  

   Tabellen, WordArt und sonstige Extras  

   Bilder einfügen  

   Briefe in Word, Form und Inhalt  

4 5 Schnupperkurs Excel Lektion 1+2+3 

   Grundsätzliches zum Tabellenkalkulationsprogramm 
(Excel) 

 

   Symbolleiste etc.  

   Erstellen von Tabellen (am Beispiel von einer Adressliste)  

   Rechnen mit Excel  

4 6 Internet und E-Mail Lektion 1+2+3 

   Internet, das globale Netz  

   Voraussetzungen für den Zugang  

   Wie komme ich ins Internet?  

   Webseiten besuchen  

   E-Mail einrichten  

   E-Mail senden, empfangen und speichern.  

   Ø  E-Mail-Anhänge speichern.  

 


