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Die Arbeitsblatter basieren auf Windows 7, Word 2010 und Excel 2010.
Lésungen zu den Arbeitsbléttern kénnen Sie unter folgendem Link
A4 kostenlos herunterladen: http://www.persen.de/loesungen-23368.html
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Vorwort

Nicht alle Kinder mlssen jedes Blatt zur gleichen Zeit bearbeiten. Aufgrund des aufeinander aufbauen-
den Kurscharakters der Arbeitsblatter sollten die Schiler jedoch nach und nach alle Blatter erhalten.
Sollte die entsprechende Software (siehe Softwareauswahl) auf dem Familien-PC der Schiler zu Hause
installiert sein, kdnnen die Schuler die Arbeitsbldtter auch als Hausaufgabe bearbeiten. Voraussetzung
ist dabei, dass die Schuler einen USB-Stick zum Datentransport der Arbeitsergebnisse besitzen. Die Ar-
beitsergebnisse werden ndmlich haufig als Datei in einem von den Schilern selbst erstellten Ordner
abgespeichert.

Die optimale Arbeitsweise mit dem Computer-Fihrerschein wirde so aussehen, dass die Schuler die
Arbeitsblatter individuell bearbeiten und sich nach absolviertem Training freiwillig zur Prifung melden,
wenn sie das Gefuhl haben, die entsprechenden Voraussetzungen erreicht zu haben.

Je nach Leistungsniveau der Schiiler kann auch nur ein Kapitel / eine Priifung bearbeitet werden und in
den folgenden Schuljahren die weiteren Kapitel einzeln eingesetzt werden. Nach der erfolgreichen Pri-
fung kénnen Sie dann jeweils die Kopie des Blanko-Fuhrerscheins auf Seite 111 ausfillen und an die
Schiler vergeben. Wurden jedoch alle drei Prifungen absolviert, kdnnen Sie den Fihrerschein ausge-
ben, der alle drei Prifungsteile beinhaltet (S. 112). Die Fuhrerscheine werden jeweils auseinanderge-
schnitten und kénnen dann in der Mitte zusammengeklebt werden.

Damit Sie als Lehrkraft den Uberblick behalten, an welcher Stelle des Trainings die Schiiler jeweils sind,
erhalten Sie im Anhang fiir die jeweiligen Stufen Ubersichtslisten (S. 105).

Ein kleines Computer-Lexikon, das die Schiler im Laufe der Arbeit mit eigenen Definitionen zu den wich-
tigsten Begriffen fullen kénnen, soll zusdtzlich das erfolgreiche Bestehen der Prifung erméglichen. Auf
den Seiten 103 und 104 ist die Vorlage dafir zu finden. (Bastelanleitung: Blatter doppelseitig kopieren,
an der gestrichelten Linie durchschneiden, Blatter in der Mitte falten, in der Reihenfolge der Nummern
zum Heft zusammenlegen und das Heft klammern)

Uber den Link http://www.persen.de/loesungen-23368.html kénnen kostenlos Lésungen zu den Arbeits-
blattern herunter geladen werden, sodass die Schuler sich selbststéndig kontrollieren kénnen.

Die Softwareauswahl

Damit der Computer-Fihrerschein ohne grof3e Einschrdnkungen verwendet werden kann, wurde auf
gdngige Software geachtet. Mit Windows 7 wurde ein heute hdufig genutztes Betriebssystem verwendet.
Aufer dem weit verbreitetem Microsoft Office 2010 sind alle weiteren im Computer-Fuhrerschein verwen-
deten Programme im Lieferumfang von Windows 7 enthalten oder kdnnen kostenlos aus dem Internet
heruntergeladen werden.

Grundsdtzlich sollten fur die Bearbeitung der Arbeitsblatter ein Internetanschluss vorhanden sowie ein
Browser auf aktuellstem Stand installiert sein. (Je nachdem, welcher Browser auf den Schul-PCs instal-
liert ist, missen bei Training Il entweder die Trainingseiten 28/1, 28/2 oder 28/3 absolviert werden.) Bei
Browsern gibt es immer wieder Aktualisierungen oder neue Versionen, die teilweise automatisch instal-
liert werden und leider auch Auswirkungen auf die Durchfuhrung der Arbeitsblatter haben. Prifen Sie
deshalb vor dem Einsatz des Computer-Fuhrerscheins, ob die abgedruckten Arbeitsbldtter ohne Korrek-
tur verwendet werden kdnnen.

Heute hier, morgen dort

Das Internet ist schnelllebig. Gestern noch aktuelle und aktive Seiten sind einen Tag spdter manchmal
schon nicht mehr erreichbar oder durch andere Inhalte ersetzt worden. Trotz der Auswahl von langle-
bigen Kinder-Suchmaschinen und Webangeboten sollten Sie vor Verwendung der Arbeitsbldtter die Los-
barkeit der Aufgaben immer wieder einmal prifen. Die Linkliste im Anhang (Seite 114) zeigt Ihnen még-
liche Alternativen auf, die Sie anstelle der auf den Arbeitsbléttern genannten Internetseiten verwenden
und vermerken kdnnen.

Viel Erfolg — und dass alle ihre Schuler die Prifungen bestehen
winscht Ihnen

Lukas Jansen
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Was ist was beim Computer? (1)

Bildschirm
(= Monitor)

Desktop-Computer

Tostatur EEEEMEELEIEEENLEE
igssaaasaaaaa==m a3

Maus

Einschalten des Computers

Damit du mit dem Computer arbeiten kannst, musst du ihn zuerst einschalten.
Dafir driickst du einfach auf den Einschaltknopf. \

Mit dem Einschalten des Computers geht der Bildschirm (= Monitor) meistens gleich mit an.
Manchmal musst du ihn aber auch zusdtzlich einschalten.

| Aufgabe |

Schalte deinen Computer ein.
Ist auch der Bildschirm an? Wenn nicht, schalte auch ihn ein.

r Vollversion
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Was ist was beim Computer? (2)

2| Aufgabe 2

Ordne die Begriffe den richtigen Bildern zu. Verbinde dazu die Wérter mit dem
passenden Bild.

2| Aufgabe 3

Erganze die Lucken im Text.

Um mit deinem arbeiten zu kbnnen, musst du ihn zuerst

. Dafur driickst du einfach auf den

Mit dem Einschalten des Computers geht der Bildschirm (= ) meistens

gleich mit an. Manchmal musst du ihn aber auch zusétzlich einschalten.

hetzwerk zur VoIIversmn
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Einfiuhrung Tastatur (1)

Mit deiner Tastatur kannst du auf dem Computer schreiben oder deinem Computer Befehle
geben, so wie auch mit der Maus.

| Aufgabe 1
1. Starte das Programm Paint. R — =
Start Ansicht .E.
2. Hier findest du einen Button (= Knopf), Lol Plregicd ) e ED %@@@@@@@%@ "]
auf dem nur ein A zu sehen ist. - T .

Klicke auf das A und dann auf die
grof3e weife Flache auf dem Bildschirm.

3. Es 6ffnet sich ein sogenanntes
Textfenster.

4. Schreibe folgenden Satz ab:

in paint zeichne ich lieber.
zum schreiben nehme ich ein

anderes programm. —
- 356, 269px 10 13 784 x 493px 0% @ —— @

Auf der Tastatur findest du neben den Buchstaben des Alphabets noch viele weitere Tasten.

2| Aufgabe 2

Welche Tasten kannst du noch auf der Tastatur entdecken? Zeichne sie auf.
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Einfuhrung Tastatur (2)

l | Wenn du die Space-Taste driickst, erscheint ein Leerzeichen.

Wenn du die Enter-Taste druckst, schreibst du in einer neuen Zeile weiter. In anderen
% -2 Programmen, zum Beispiel im Rechner, kann die Enter-Taste auch Eingaben
abschliefen. Wenn du dort eine Aufgabe rechnen willst, kannst du nach der Eingabe
der letzten Zahl die Enter-Taste dricken, und das Ergebnis erscheint.

'~ | Mitder Backspace-Taste kannst du einzelne Buchstaben l6schen, wenn du etwas
=== falsch geschrieben hast. Es wird immer der zuletzt geschriebene Buchstabe geldscht.

[ £ Mit der Shift-Taste kannst du Grofbuchstaben schreiben. Dazu driickst du
sl gleichzeitig auf die Shift-Taste und auf den Buchstaben, der gropgeschrieben werden
soll.

2| Aufgabe 3

Starte das Programm Paint. Offne das Textfenster.

Schreibe einen kurzen Text und probiere jede der vier Tasten aus.

| Aufgabe &

Verbinde die zueinander passenden Namen und Bilder.

| Space-Taste } L_L

f Enter-Taste } _:__:
L Backspace-Taste } N

[ Shift-Taste } |
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Einfiuhrung Tastatur (3)

| Aufgabe 5

Ergénze die Licken im Text. Folgende Begriffe missen eingesetzt werden:

Zeile 1 L Ergebnis J LGroB 1 [l(‘jschen 1 Lgleichzeitig 1 L Leerzeichen 1 [ Rechner 1

Auf der Tastatur gibt es einige besonders wichtige Tasten. Dazu gehort auch die

Backspace-Taste. Mit ihr kannst du einzelne Buchstaben , wenn du etwas

falsch geschrieben hast. Es wird immer der zuletzt geschriebene Buchstabe
geldéscht. Auch die Space-Taste benutzt man hdufig: Wenn du sie driickst, erscheint im

Textfeld ein

Wenn du beim Schreiben die Enter-Taste drickst, kannst du in einer neuen

weiterschreiben.

In anderen Programmen, zum Beispiel im , kann die Enter-Taste auch Eingaben

abschliefen.

Wenn du dort eine Aufgabe rechnen willst, kannst du nach der Eingabe der letzten Zahl die

Enter-Taste drucken und das erscheint.
Um buchstaben zu schreiben, benutzt du die Shift-Taste zusammen mit dem
gewunschten Buchstaben. Dazu drickst du auf die Shift-Taste und auf den

Buchstaben, der grogeschrieben werden soll.

2| Aufgabe 6

Beschrifte in der Tastatur die fehlenden Tasten: Space-Taste, Enter-Taste, Backspace-Taste,
Shift-Taste. Tipp: Eine Taste gibt es zwei Mal.
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Speichern von Dateien

Wenn du ein Bild mit Paint gemalt hast, musst du es abspeichern, damit nichts verloren geht.
Mit diesem Vorgang erstellst du eine Datei, die du spater wieder 6ffnen kannst.
An dieser Datei kannst du dann weiterarbeiten.

1. Bewege den Mauszeiger auf die sogenannte Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

@l | I ™ @ = | Unbenannt - Paint

2. Klicke auf das Symbol Speichern k.

Wenn du dein Bild zum ersten Mal speicherst, 6ffnet sich dieses Fenster.

| . Y &S 3 Hier kannst du auswahlen,
v| 1. v Neuer Ordner (1 ) — - - ‘ MNeuer Ordner durchsuchen ,G‘
it i i} Giniam (1) wo du die Datei speichern willst
Microso # Word = Name Anderungsdatum Typ
2 H Es wurden keine Suchergebnisse gefunden. u nd
4 Favoriten
B Desktop " . 9 . .
R Do (2) wie deine Datei heifen soll.
& Zuletst besucht
i ‘ Wenn du dein Bild schon einmal
Dateiname. Doid dox (2) - gespeichert hast, kannst du einfach
Desciye {Wosiabebomenislond ~ I auf Speichern klicken. Das Bild wird
Auturen: Markierungen: Markierung hinzufiigen . .
o g ’ - dann wieder an dem von dir
Miniatur speichern
_ ausgesuchten Ort und unter dem von
(= Ordner ausblenden Tools - i Speichern I L chen ] . . .
_ W o J|  dir bestimmten Namen gespeichert.

Wenn du zum zweiten Mal auf Speichern klickst, tberschreibt der Computer die
alte Datei. Das heift, du kannst Anderungen jetzt nicht mehr zuriicknehmen.

2| Aufgabe

Es gibt auch die Moéglichkeit, das Bild mithilfe der Tastatur zu speichern.
Dazu driickst du gleichzeitig die Tasten +[’s|. Probiere es aus.
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