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MODUL GRUNDLAGEN 
 

  

1.1 HARDWARE 

TEILE EINER COMPUTERANLAGE  
 

Beschrifte die Geräte.  Verwende die folgenden Begriffe: 

Computer – Monitor – Tastatur – Maus -  Kopfhörer – Mikrofon – Drucker 

Scanner – CD – Lautsprecher – USB-Stick 

a)______________        b)______________ 

 

 

 

 

 

 

 c)_________     d)____________  

 

 

e)___________________       f)___________   
   

              

 

g)______________     h)_______________ 

 

 

 

i)________________   j)_____________ 

 

 

  k)____________   l)__________________   

 



MODUL  GRUNDLAGEN 
 

1.1-2  HARDWARE 

COMPUTER GEGEN MENSCH 
 

Was ist vergleichbar zwischen dem Körper des Menschen und den Computerteilen? 

Skelett – Augen – Lautsprecher – Kamera -  Nervenbahnen und Blutbahn – Mikrofon 

Kamera - Ohren - Herz – Betriebssystem und Programme (S) – Verstand  

a)______________        b)______________ 

 

 

 

 

 

 

 c)_________     d)____________  

 

 

e)___________________       f)___________   
   

              

�  

g)______________     h)_______________ 

 

 

 

i)________________   j)_____________ 

 

 

  k)____________   l)__________________   

 



MODUL GRUNDLAGEN 

  

1.3 SPEICHERORT 

WO FINDE ICH MEINE DATEIEN WIEDER? 
 

 

Das Wichtigste bei der Arbeit am Computer ist immer, gespeicherte Dateien wieder zu finden. 

Ihr malt ein Bild oder schreibt einen Text und wollt die Datei abspeichern.  Nun braucht ihr also einen Namen für die Datei 
und einen Ort, wo nur eure Dateien sind. Sonst kommt ihr ja mit den vielen anderen Dateien durcheinander. 

In PAINT    in LibreOffice   

 

1.   2.         3.  

 

Ihr speichert also in euren Namensordner auf dem Laufwerk freeNas / WAT 15-16 / 5a  oder 5b  / euer Name. In den 
Namensordner müsst ihr auch noch mit Klick hinein.  Dann seid ihr sozusagen in eurem eigenen Fach im Klassenschrank. 



MODUL GRUNDLAGEN 
 

  

1.1 DESKTOP 

BILDSCHIRMHINTERGRUND  (ENGL. DESKTOP) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Dateimanager  (engl. Windows Explorer)  Schnellzugriffsleiste  (engl. Taskleiste) 

   

Kontoinformation / Nutzer 

Hier werden die Programme angezeigt, die am 
Häufigsten benutzt werden. 

Programme zur Einstellung und Wartung 

Statusanzeigen 

� Ton 
� Strom 
� Internet 

Startsymbol    

� Wenn Ihr hier einen Linksklick mit der Maus 
macht, dann geht das obige Menü auf.  

� An dieser Stelle wird der Computer auch 
ausgeschaltet    
     

 



MODUL GRUNDLAGEN 
 

1.2 PROGRAMMFENSTER 
 
 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERNETPROGRAMM 
 

TEXTPROGRAMM 
 

Das gesamte Programmfenster verbergen, 
sichtbar in der Zugriffsleiste (Minimieren) 

Das Dokument oder Programm Schließen 

 Das Programmfenster auf volle 
Bildschirmgröße bringen (Maximieren) 

 



MODUL GRUNDLAGEN 
 

1.4 PROGRAMM ÖFFNEN 

MEHRERE WEGE, EIN PROGRAMM ODER DOKUMENT ZU ÖFFNEN ODER EINEN BEFEHL ZU 
BESTÄTIGEN 
 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Linke Maustaste 

In der Regel Doppelklick auf das jeweilige Symbol oder den 
Programm-/Dokumentennamen 

 

Linke Maustaste 

Ein einfacher Klick auf das 
Startsymbol öffnet ein Menü mit 
Auswahlmöglichkeiten. Programm 
mit dem Mauszeiger anzeigen und 
wieder linke Maustaste klicken. 

 



MODUL GRUNDLAGEN 
 

3.  

Entsprechendes Programm, entsprechenden Ordner 
oder Datei mit einem linken Mausklick anzeigen (wird 
dann meist farbig hinterlegt), dann rechter Mausklick. 

Es öffnet sich ein Auswahlmenü mit weiteren 
Möglichkeiten. Möglichkeit mit dem Mauszeiger 
auswählen und mit links anklicken. 

Ein kleines Dreieck an der rechten Seite des 
Menüs zeigt an, dass dort noch weitere Menüs 
darunter möglich sind. 



 

  

MODUL  
TEXTBEARBEITUNG 

1.1 MENÜLEISTEN EINRICHTEN 

 

Die Menüs befinden sich am oberen Bildschirmrand. Wenn Ihr eins der Menüs anwählt, klappt das Menü auf und bietet 
Euch weitere Befehle an. Ihr könnt wählen aus: 

Datei,Bearbeiten, Ansicht, Einfügen, Format, Tabelle, Extras, Fenster und Hilfe. 

 

Hauptmenü 
� Datei enthält Befehle, die ein gesamtes Dokument betreffen, wie beispielsweise Öffnen, Speichern und Exportieren 

als PDF. 
� Bearbeiten enthält Befehle zum Bearbeiten des Dokuments, wie z.B. Rückgängig  und Suchen und Ersetzen. 
� Ansicht enthält Befehle für verschiedene Ansichten des Dokuments, wie z.B. Druck- oder Weblayout, welche 

Symbolleisten Sie sehen möchten, oder in welchem Maßstab das Dokument dargestellt werden soll . 
� Einfügen enthält Befehle zum Einfügen von Elementen in ein Dokument, wie z.B. Kopfzeilen, Fußzeilen und Bilder. 
� Format enthält Befehle zum Formatieren Eures Dokumentes, wie zum Beispiel Formatvorlagen, Bereiche und 

AutoFormat. 
� Tabelle zeigt Befehle zum Einfügen und Bearbeiten von Tabellen in einem Textdokument. 
� Extras enthält Funktionen wie z.B. Rechtschreibprüfung, Autokorrektur und Optionen. 
� Fenster enthält Befehle für das Fenster, in dem Ihr Dokument angezeigt wird. 
� Hilfe enthält Verweise auf die Hilfedatei, die Direkthilfe und Informationen über die Version des installierten 

Programmes 
 
 

Werkzeugleisten 
� Die obere Werkzeugleiste nennt man die Standardleiste. Sie befindet sich per Voreinstellung am oberen Rand. 

Die Standardleiste finden Sie in allen Programmbestandteilen von OpenOffice.org. 
 

� Die zweite Werkzeugleiste am oberen Rand ist die Formatleiste. Die Formatleiste ist kontextsensitiv. Das bedeutet: Je 
nachdem, wo sich Ihr Cursor gerade im Dokument befindet, zeigt diese Formatleiste andere Befehle an. Wenn der 
Cursor in einem Text steht, dann bietet die Formatleiste Befehle zur Textformatierung an, befindet er sich in einer 
Tabelle, zeigt sie Befehle zum Bearbeiten von Tabellen an, usw. 
 
Standardleiste   Formatleiste 

  

  



 

  

 

Aufklappende Schaltflächen und Abreiß-Werkzeugmenüs 
� Schaltflächen mit einem kleinen schwarzen Dreieck ▾ enthalten Untermenüs und Abreiß-Werkzeugmenüs. Sie 

können durch einen langen Klick auf das Symbol oder einen kurzen Klick auf das Dreieck geöffnet werden. 
� Die Abreiß-Werkzeugmenüs, gekennzeichnet durch den Dreifachbalken in der Titelleiste, sind frei beweglich und 

können irgendwo auf dem Bildschirm ‚abgelegt‘ bzw. ‚angedockt‘ werden. 
 

� So könnt Ihr ein Abreiß-Werkzeugmenü ‚abreißen‘ und verschieben: 
1. Klickt auf die Titelleiste und haltet die Maustaste gedrückt. 
2. Ihr könnt die Werkzeugleiste nun an eine beliebige Stelle verschieben. 

 
Werkzeugleisten anzeigen und verstecken 
� Um Werkzeugleisten anzuzeigen oder zu verstecken, wählt man Ansicht > Symbolleisten. 
� Eine aktive Symbolleiste hat einen Haken vor dem Eintrag. 

 
Verschieben von Werkzeugleisten 
� So könnt Ihr eine Werkzeugleiste verschieben und andocken: 

1. Klicket auf den Griff am linken Rand der Werkzeugleiste und haltet die Maustaste gedrückt. 
2. Zieht die Leiste an eine andere Stelle. 
3. Beweget die schwebende Leiste an den Rand des Programmfensters. Die Leiste dockt nun automatisch dort an. 
4. Lasst die Maustaste los  

 

 

 

 

Werkzeugleisten anpassen 
Ihr könnt Werkzeugleisten ganz nach Euren Wünschen anpassen. Dazu habt Ihr mehrere Möglichkeiten: 

� Klickt in der Werkzeugleiste auf den Pfeil am Ende und 
wählt sichtbare Schaltflächen. Ihr könnt hier durch ein 
Häkchen vor einer Schaltfläche bestimmen, ob sie 
sichtbar oder versteckt sein soll. 

� Erweiterte Möglichkeiten erhaltet Ihr, wenn Ihr in der 
Werkzeugleiste auf den Pfeil am Ende klickt und 
Symbolleiste anpassen wählt. 

� Ebenso funktioniert Ansicht > Symbolleisten > Anpassen. 
� Oder wählt Extras > Anpassen aus der Menüleiste. Im 

Reiter Symbolleisten (Abbildung 2), wählt Ihr die 
Symbolleiste, die Ihr anpassen möchtet. Klickt dazu auf 
die Symbolleiste oder Ändern Schaltfläche. 
 
 

Der Reiter „Symbolleisten“ des Dialogs „Anpassen“  
 

Griffe zum Verschieben 



MODUL  
BILDBEARBEITUNG 

 
 

   

1.2 SUCHBILD 
 

 

 

 

Heute erstellen wir ein Suchbild. Das ist ein Bild, wo ihr zwei gleiche Bilder sehen könnt – aber auf dem 2. Bild sind 5 Fehler 
eingebaut. 

Dazu sucht ihr euch ein Bild aus dem Internet und speichert es in Eurem Ordner. 

Das Bild wird dann in Paint geöffnet. Mit den Möglichkeiten, die ihr bereits kennt, werden 5 Fehler (Unterschiede) in das 
Bild eingebaut. Speichert das Bild dann unter einem anderen Namen wieder in eurem Ordner ab. 

 

 



MODUL  PAINT 
 

1.0  WERKZEUGE 
 

DIE FOLGENDEN WERKZEUGE KOMMEN IM PROGRAMM ZUM EINSATZ: 

 Zeichenstift 

 Radiergummi -  ganz wichtig: auf die gewählte Farbe achten 

 Farbfüller – ganz wichtig: Flüssige Farbe läuft überall hin,  wo sie eine Lücke findet 

 

 Lupe zum Vergrößern der Ansicht bis auf Bildpunktstärke 

 Pipette, zum Auswählen einer bestimmten Farbe im Originalbild 

 Pinsel, in verschiedenen Kunststilen 

 

Verschiedene Auto-Formen  

 

Farbauswahl, über Palette noch mehr Farben  

 

 Wichtig: Auf ausgewählte Farbe achten 

 

 Zur Auswahl der Strich- oder Stiftstärken  

 

 

 

 



MODUL  PAINT 
 

1.1 -BEISPIELBILD 
 

AUFGABE 

Heute malt ihr bitte folgendes Bild: 

1. Das Blatt hat einen farbigen Hintergrund 

2. Auf dem Bild steht ein gemalter Baum mit Früchten daran. 

3. Daneben steht ein Haus, welches aus fertigen Formen gemacht ist und ein wenig farbig sein soll. 

4. Am Himmel hängen farbige Sterne oder Wolken. 

5. Eine gelbe Sonne lacht mit einem freundlichen Gesicht vom Himmel. 

6. Ein farbiger Pfeil zeigt nach links. 

7. Dort steht eure Klasse farbig gesprüht. 

8. Darüber steht mit Computerschrift euer Name, ganz groß und farbig. 

 

WICHTIG: Dieses Bild speichert ihr bitte in euren Namensordner auf dem Laufwerk freeNas / WAT 15-16 / eure Klasse / 
euer Name. 

 

VIEL SPAß ! 

 

BEISPIEL 
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MODUL PROGRAMME 
 

  

2.2 EINSTELLUNG BROWSER 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Chronik einstellen 
 

Einen ersten Schutz kann man bereits über 
Grundeinstellungen beim Internetzugang 
erreichen. 

Startseite festlegen 

Einstellungen 
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Sicherheitseinstellungen 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aktualisierungen einstellen 
 



MODUL INTERNET 
 

1.3 PASSWÖRTER 

FÜR VIELE SACHEN IM LEBEN BRAUCHT MAN PASSWÖRTER.  

Aber was ist das überhaupt, ein Passwort ? 

Aufgabe 1 

Schreibt hier bitte einmal auf, wofür ihr alles Passwörter braucht.  
Ihr könnt gerne auch etwas zeichnen. 
�  
�   
�  
�   

 

Beispiel 

Hd7B,bd7Z  Schweres Passwort, aber leicht zu merken.      
   Wenn ihr wisst, wie es geht! 

   Lösung: Hinter den 7 Bergen, bei den 7 Zwergen 

 

Aufgabe 2 

Ein Passwort soll Euer Telefon, Eure E-Mail, Papas und Mamas Bankkonto schützen. Denkt Euch ein Passwort aus und 
schreibt es bitte auf. 

Darunter schreibt Ihr bitte auch die Lösung. 

 
� Passwort: _________________________________________                                                        

 
� Lösung: _________________________________________                                  

 

 

Auf diesen Seiten könnt ihr Passwörter testen: www.checkdeinpasswort.de 

     www.wiesicheristmeinpasswort.de 



MODUL INTERNET 
 

1.5 RECHERCHIEREN 

WENN IHR ETWAS IM INTERNET SUCHT, GEHT IHR MEIST ZUERST ZU WWW.GOOGLE.DE. 

Warum eigentlich? 
 

 

 ist eine Suchmaschine. Was stellt ihr Euch darunter vor? 

 

Aufgabe 1   

Welche Suchmaschinen kennt ihr noch? 

………………………………………………………………………………………………………………..… 

 

Was ist WIKI ? 

………………………………………………………………………………………………..………………… 

 

 

Tipps, auf welchen Seiten ihr noch suchen könnt und wo die Ergebnisse gleich leichter zu verstehen sind: 
 

für einen ersten Überblick:  www. seitenstark.de 
www.klick-tipps.net 

für Nachrichten /Aktuelles  www.tivi.de/fernsehen/logo/start  
www.blinde-kuh.de/aktuell 

für Wissen von A-Z  www.wissenskarten.de 
www.schuelerlexicon.de 
frag-finn.de 
www.grundschulwiki.de 

für kostenlose Bilder  www.wissenmitlinks.de 
www.find-das-bild.de 
www.blinde-kuh.de 

 

 

Aufgabe2:   Geschwindigkeitswettbewerb Was ist ein Kobel?   

 

 

http://www.google.de/
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1.2  HOMEPAGE & E-MAIL 

 

Ihr alle seid ja öfters im Internet unterwegs. Heute sollt ihr auch etwas darüber lernen. 

Woran könnt ihr zum Beispiel eine E-Mailadresse von einer Homepageadressse unterscheiden? 
 

In einer E-Mailadresse kommt  immer  so ein Klammeraffe vor:   
Das nennt man ein „ät“- Zeichen. 

 

 

 

Versucht es einmal, schreibt bitte dreimal dieses Zeichen: …………………………………………… 

 

Jedes Land hat seine eigene Endung für eine Internetseite.  

� Deutschland .de 
� Schweiz .ch 
� Polen .pl 

 

Und es gibt Endungen, die jedes Land nutzen kann: 

� .com 
� .tv 
� .org 

 

 

 

Sucht bitte im Internet die LÄNDERKENNUNG für andere Länder (zum Beispiel China) und setzt sie einmal hinter die 
Internetadresse von google. Ihr werdet eine kleine Überraschung erleben, versprochen.  

Also www.google.????? 

 

 

 

  

https://adressdaten.files.wordpress.com/2010/06/at_zeichen.jpg
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WISSENSTEST 

Liebe Teilnehmer, 
zum Ende des Kurses gibt es einen kleinen Test. Bitte beantwortet die folgenden Fragen und denkt bitte daran, die 
Aufgabe gründlich zu lesen.  Ihr habt die ganze Unterrichtsstunde dazu Zeit. 

 

Aufgabe 
Öffnet am Computer ein leeres WRITER-Textblatt und schreibt bitte als Überschrift Euren Namen.  

 

Gestaltet  die Überschrift bitte so: Schriftart    CALIBRI  
Schriftgröße  14 
Schriftfarbe  rot 
Schrift bitte in   fett 

Speichert diese Datei bitte unter FreeNas/ WAT 15-16/ Test unter Eurem Namen. Lasst die Datei aber noch offen, weil Ihr 
ja weiterarbeitet. 

Aufgabe 
Sucht Euch bitte aus dem Internet ein Bild von Eurem Lieblingstier und fügt dieses in das Textblatt ein. Schreibt bitte ganz 
genau dazu, auf welcher Internetseite Ihr das Bild gefunden habt.   

(Kleine Hilfe: Der Name der Internetseite steht immer in der obersten Zeile) 

Aufgabe 
Jetzt beantwortet bitte die Fragen vom Arbeitsblatt. Tragt die Antworten bitte auch in das Textblatt, in die WRITER-Datei 
ein. 

Schreibt bitte die Nummerierung der Fragen richtig vor die Antworten, also F1, F2, F3 ….  
Die Fragen braucht ihr dann nicht abzuschreiben. 

F1 Welche Regeln für die Arbeit im Computerraum habt Ihr noch in Erinnerung?  
Schreibt  mindestens 3 Regeln auf. 

F2 An welchem Termin fand im Jahr 2016 der Spreewaldmarathon statt? 

F3 Wieviele Einwohner hatte Lübbenau im Jahr 2011 ? 

F4 Was ist das Internet? (Kleine Hilfe: Wisst Ihr noch, was www. bedeutet?) 
Nennt bitte 3 Beispiele,  was ihr im Internet machen könnt. 

F5    Denkt Euch bitte ein sicheres Passwort aus und schreibt es hin. Schreibt bitte darunter, mit welcher 
Gedankenstütze Ihr Euch dieses Passwort merkt. (Kleine Hilfe: Hinter den 7 Bergen, …..) 

F6 Nennt bitte mindestens 3 Beispiele, wo ein Passwort gebraucht wird. 

F7 Schreibt bitte die französische Partnerstadt von Lübbenau auf. 

F8 Woran erkenne ich eine E-Mail- Adresse ? 

Wenn Ihr alle Aufgaben erledigt und die Fragen beantwortet habt, vergesst das Speichern der Datei nicht.  (Kleine Hilfe: Ob 
die Datei schon gespeichert ist, seht ihr oben auf der Seite. Da muss dann der Name der Datei stehen, nicht mehr 
unbenannt.) 

Ich wünsche Euch viel, viel Erfolg. 

 


	Deckblatt.pdf
	Grundlagen Hardware
	Grundlagen Hardware2
	MODUL  Grundlage 1.3. Speicherort
	MODUL  GRUNDLAGEN 1.1 Desktop
	MODUL  GRUNDLAGEN 1.2 Programmfenster
	MODUL  GRUNDLAGEN 1.4 Programm ôffnen
	MODUL  Textverarbeitung 1_1 MenÅleisten (3)
	MODUL  Bild Bildbearbeitung
	Paint - Werkzeuge
	Paint
	Internet
	MODUL  PROGRAMME 2_2 Browsereinstellungen
	MODUL  Internet 1.3. Passwîrter
	MODUL  Internet 1.5 Recherchieren
	MODUL  Internet 1.2 Homepage und E-Mail
	MODUL  Wissenstest

