
1.Umgang mit dem PC  o.k 

Das kann ich schon:     
• den Pc einschalten     
• warten, bis der PC hochgefahren ist     
• die Reihenfolge beim Einschalten beach-

ten 
                  1.PC einschalten 
           2.Monitor einschalten 
           3.Boxen einschalten 

    

• den Drucker einschalten, wenn der PC 
hochgefahren ist 

    

• mit der Maus umgehen 
Doppelklick, linke Maustaste 

    

• mit der Tastatur umgehen 
Großschreibung, Leertaste, Enter-Taste, Ent-
fernen-Taste, Rückwärtstaste, Pfeiltasten 

    

• den Rechner und den Monitor ausschalten     
• diese Begriffe benutzen und erklären: 

PC, Rechner 
Maus, Tastatur 
Monitor, Bildschirm 
Drucker 
Hochfahren 
herunterfahren 

    

• die Reihenfolge beim Ausschalten beach-
ten: 

Start→ Beenden→ Meldung vor dem Herunter-
fahren beachten→ OK→ Monitor ausschalten 

    

• Meldungen des PC erkennen und den Leh-
rer/in informieren 

    

2. Umgang mit der Lernwerkstatt  o.k 
Das kann ich schon:     
• die Lernwerkstatt öffnen und schließen     
• meinen Namen finden und so die Übungen 

starten 
    

• eine Übung auswählen     
• verschiedene Schwierigkeitsstufen ein-

stellen 
    

• kontrollieren     
• die Hilfefunktion aufrufen und damit 

arbeiten 
    

• die Lernwerkstatt so verlassen, dass das 
nächste Kind daran arbeiten kann 

    

3. Umgang mit Open Office , o.k 
Das kann ich schon:     
• das Schreibprogramm öffnen und schlie-

ßen 
    

• eine Datei öffnen     
• einen Text schreiben     
• die Schriftgröße verändern     
• die Schriftart verändern     
• den Schriftschnitt verändern     
• die Schriftfarbe verändern     
• Bilder in den Text einfügen     
• den Text drucken     
• eine Datei speichern     

Rechner: So nennt man den Computer 
(Abkürzung: PC) 

Monitor: So nennt man den Bildschirm. 
Maus: Computerzubehör, das wie eine Maus 

aussieht. Damit kannst du Programme 
und Dateien öffnen und schließen. Eine 
Maus hat zwei (manchmal auch drei 
Tasten und/oder ein Rädchen). Mit der 
linken Maustaste kannst du einmal kli-
cken, z.B. wenn du ein Programm schlie-
ßen willst. Du kannst auch zweimal kli-
cken, dann öffnet sich ein Programm. 

Tastatur: Auf der Tastatur befinden sich die 
Buchstaben, Zahlen und Zeichen. 

Drucker: Gerät, das die Texte, die man ge-
schrieben hat, druckt. 

hochfahren: Der Computer startet. 
herunterfahren: Der Computer beendet seine Program-

me und schaltet sich aus. 
Programme: Damit kannst du arbeiten. Die Lern-

werkstatt ist ein Programm. 
Cursor: Das ist ein blinkender Strich, wenn du 

etwas schreiben möchtest. Er zeigt dir 
an, wo du schreiben kannst. Du kannst 
ihn mit der Maus oder der Tastatur 
bewegen. 

Datei: Eine Datei ist so etwas wie deine Ar-
beitsmappe, in die du deine Arbeits-
blätter einheftest. 

für 
 
________________ 

 
 ____________________                Essen, _________________ 
(Unterschrift) 
 
  
                                    Schulstempel 

Anhang 


