
Checkliste – Grundbildung am PC

Name: _______________________________                            Kurs: ______________

Beginn: Ende:
KB 0 - Grundlagen und Zugang
Hardware an- und ausschalten (PC, Laptop, Kopfhörer…)

Umgang mit der Maus  (klicken, ziehen, Menüauswahl)

Tastatur kennen (ohne F-Tasten)

KB 1 – Informations- und Datenkompetenz
1.1.Infos suchen - Internet

Browser und Internetaufbau kennen
Suchmaschine nutzen (Suchbegriffe, Treffer auswählen)
Routenplaner nutzen
Termine buchen
Programme nutzen (zum Lernen, übersetzen)

1.2 Infos bewerten
Merkmale von Fake News kennen

1.3 Daten verwalten - Anwendungen/Programme

Programme starten, beenden, löschen
Ordner anlegen, umbenennen, löschen
Dokumente anlegen, umbenennen, löschen
Papierkorb leeren
Daten auf einen Stick übertragen

KB 2  - Kommunikation und Zusammenarbeit
2.1 Interaktion durch digitale Technologien

Soziale Netzwerke kennen
Chat nutzen

2.2 Austausch durch digitale Technologien: E-Mail

E-Mail nutzen
einen Anhang einfügen

2.4 Zusammenarbeit durch digitale Technologien

an einer Videokonferenz teilnehmen

2.5 Umgangsformen

private und geschäftliche Sprache unterscheiden

2.6  Umgang mit der digitalen Identität

sich registrieren können



Checkliste – Grundbildung am PC

Name: _______________________________                            Kurs: ______________

Beginn: Ende:
KB 3 – Erstellung digitaler Inhalte
3.1 Entwicklung digitaler Inhalte - Textdatei

Schrift gestalten: Form, Größe, Art
Abstände gestalten: Zeilensprung, Tabulator
Textausrichtung: Block, links,… Aufzählung nutzen
Seite einrichten (Seitenränder, Format)
Bild einfügen

3.3 Urheberrecht und Lizenzen

Urheberrecht kennen
Das Recht am Bild kennen

KB 4 - Sicherheit
4.1 Schutz von Geräten

Virenprogramm kennen
Updates erlauben

4.2 Schutz persönlicher Daten und der Privatsphäre

Sicheres Passwort erstellen
Spam erkennen
Cookies einstellen

4.3 Schutz von Gesundheit und Wohlbefinden

Bildschirmeinstellungen: Helligkeit

4.4 Schutz der Umwelt

Energiesparmodus einstellen
Entsorgung von Geräten

KB 5 - Problemlösung
5.1 Technische Probleme lösen

Task-Manager nutzen


