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 1. Klasse 2. Klasse 3.1 3.2 4.1 4.2 

Umgang 
mit 
Hardware 

⋅ Regeln im Computerraum/im Umgang mit den 
Laptops 

⋅ Zusammensetzung Computer 
⋅ Grundbegriffe: Rechner/Laptop, PC, 

Monitor/Display, Touchpad, Desktop-PC, 
Maus… herunterfahren, … 

⋅ Bildschirm einschalten 
⋅ Kopfhörer einstecken (Doppelstecker) 
⋅ Maus nutzen 
⋅ Tastatur (Zahlen/Buchstaben/Löschtaste/Pfeil) 

 ⋅ Welche Geräte/Medien 
gibt es? Welche nutze 
ich wozu? 

⋅ Mit den Geräten sicher 
und effektiv umgehen 

⋅ USB Stick 
⋅ Drucker 

⋅ Mit den Geräten sicher und 
effektiv umgehen 

⋅ USB Stick? 

⋅ Mit den Geräten 
sicher und 
effektiv umgehen 
 

⋅ Mit den Geräten sicher 
und effektiv umgehen 
 

Umgang 
mit 
Betriebspr
ogrammen 

⋅ Hoch- und Herunterfahren 
⋅ Maus/Touchpad-Bedienung: linke Maustaste, 

Klick, Doppelklick, Icon/Symbol 
⋅ Programme starten und beenden (zurecht 

finden in Lernwerkstatt) 

⋅ Übungen 
mit der 
Tastatur 
(im 
Rahmen 
der 
Lernwerkst
att) 

⋅ Windows Explorer: 
Dateien öffnen, Ordner 
öffnen 

⋅ Windows Explorer: 
Dokumente/Dateien 
umbenennen, abspeichern, 
löschen, öffnen, 
verschieben; Ordner 
erstellen und verschieben 

⋅ Tastenkombinatio
nen 

⋅ Tastenkombinationen 

Umgang 
mit 
Texten/Prä
sentationen  

 ⋅ Recherche 
analog 

⋅ Präsentatio
n analog 

 

 ⋅ Texte schreiben 
⋅ Textformatierung: 

Schriftfarbe und -größe, 
Löschtaste, Umschalttaste, 
Pfeiltaste 

⋅ Tastenkombinationen 

⋅ Tastenkombinatio
nen 

⋅ Texte formatieren 
⋅ Bilder/Grafiken 

einfügen und 
verändern 

⋅ Tabellen erstellen 
⋅ Rechtschreibhilfe 
⋅ Umgang mit 

Powerpoint 

⋅ Tastenkombinationen 
⋅ Texte formatieren 
⋅ Bilder/Grafiken 

einfügen und 
verändern 

⋅ Tabellen erstellen 
⋅ Rechtschreibhilfe 
⋅ Digitaler Vortrag 

Umgang 
mit dem 
Internet 

  ⋅ Fachbegriffe: Browser, 
homepage, 
Suchmaschine, Link,  

⋅ Browser nutzen 
⋅ Internetadressen 

aufrufen 
⋅ Suchmaschine nutzen 
⋅ Was ist ein Netzwerk 

⋅ Recherchieren ⋅ E-Mail Aufbau 
⋅ Mit E-Mails 

umgehen  
⋅ Chatten/soziale 

Netzwerke 
⋅ Betrüger 

⋅ Cybermobbing 
⋅ Datenschutz 
⋅ Mediennutzung 

hinterfragen/Sucht 
⋅ Netiquette/Kommunik

ation 
⋅ Urheberrecht (Bilder) 
⋅ Betrüger 

Vorläufiger Stoffverteilungsplan der Medieninhalte im Medienunterricht 


