
5102 Computer-
Führerschein

8 x 2 Stunden in der KVHS Montabaur mit 
Windows 10 und Anita Velten

A n i t a  V e l t e n  
in der VHS Montabaur
Konrad-Adenauer-Platz



Themen und Termine

➢- Oberfläche, Tastatur, Maus, Speichern

➢ - Grundlagen der Texteingabe- und Korrektur, Speichern

➢ -Fenstertechniken und Menübänder, Speichern

➢- Datenspeicherung – Begriffe und Speicherorte, Finden

➢- Der Windows-Explorer - Organisieren

➢- Benutzeroberfläche – Benutzerkonten - Hintergründe

➢- Internet – Microsoft Edge – E-Mail - Kommunikation

➢- Programme – Downloads - Programminstallation
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A n i t a  V e l t e n  
in der VHS Montabaur

Tel.: 0177 8256483
E-Mail: 

info@veltenonline.de



2. Datenverarbeitung mit dem Computer 3

Das EVA-Prinzip

Verarbeitung

AusgabeEingabe



Übung 1:

1. Starten Sie Windows
2. Starten Sie ein Textverarbeitungsprogramm
3. Geben Sie Text ein (nach beiliegender Vorlage oder frei erfunden) und 

benutzen Sie zum Korrigieren die Korrekturtaste UND die Entf.-Taste
4. Speichern Sie diesen Text (wo und wie Sie wollen)
5. Wenn Drucker vorhanden: Drucken Sie diesen Text aus.
6. Beenden Sie das Textverarbeitungsprogramm
7. Beenden Sie Windows
Quizfrage: 
Was bedeutet die Fn-Taste?
Was bedeutet: Tastaturdrittbelegung?
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Tastatur und Maus
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Cursorblock und Ziffernblock



Alle Tasten der Tastatur in diesem Text

Was bitte ist ein Pangramm?

Der englische Satz „The Quick Brown Fox Jumps Over The Lazy Dog“ ist ein so genanntes Pangramm. Pangramme sind Sätze, 
die alle Buchstaben des Alphabets enthalten und sich natürlich bestens zum Kennen lernen der Tastatur eignen.

Es wird zwischen echten und unechten Pangrammen unterschieden. In einem echten Pangramm kommt jeder Buchstabe 
exakt einmal vor. In der deutschen Sprache sind - nicht zuletzt wegen den Umlauten ä, ö und ü - bislang nur unechte 
Pangramme bekannt. Es folgen ein paar Beispiele:

„Falsches Üben von Xylophonmusik quält jeden größeren Zwerg“.

„Zwölf Boxkämpfer jagen Viktor quer über Sylter Deich.“

Bei jedem Wort von Sokrates rief Xanthippe zynisch: „Quatsch.“

Wer will, kann Pangramme auch um Zahlenkolonnen ergänzen.

„The Quick Brown Fox Jumps Over The Lazy Dog 1234567890”

Oder der Beispieltext aus Windows-Fonts: Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. 1234567890 
!“§$%&/()= .:,: ß?

Sonderzeichen wie zum Beispiel |, ° , \ oder ~ können mit Hilfe von Pangrammen natürlich nicht geübt werden. Das ist auch 
kein wirkliches Problem, man braucht diese Zeichen auch nur selten. Das Eurosymbol € und den „Klammeraffen“ @ tippt man 
weitaus häufiger ein. Richtig gewöhnungsbedürftig sind Zeichen mit Akzent, etwa è und á. Hier tippt man zunächst das 
Akzentzeichen – es erscheint aber erst, wenn der dazugehörige Buchstabe getippt ist.
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2. Tag – Windows 10

• Wie arbeite ich mit dem Buch?

• Texteingabe- und Korrektur –
S. 33 ff

• Maustechniken – S. 24

• Windows-Explorer (Datei-
Explorer) – S. 93 und 
Speichern – S. 114
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Übung 2:
1. Starten Sie WordPad

2. Geben Sie als Text ein: Dies ist ein Dokument mit Bild von NN (z. B. Anita Velten)

3. Fügen Sie über die Bediengruppe EINFÜGEN eine Paint-Zeichnung ein. (Benutzen Sie die 
Bedienelemente (Werkzeuge) von Paint durch Klicken und Mausziehen)

4. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Dateinamen Text_und_Bild_NN im Ordner 
Dokumente.

5. Schließen Sie das Dokument

6. Starten Sie den Windows-Explorer

7. Legen Sie im Ordner Dokumente einen Ordner mit Ihrem Namen an und verschieben Ihr 
Dokument in diesen Ordner

8. Starten Sie WordPad erneut und öffnen Ihr Dokument

Quizfrage: 

Welche Zeichen darf ein Dateiname nicht enthalten?

Wie löscht man ein Zeichen, das sich rechts vom Cursor befindet?
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So könnte das Ergebnis aussehen

WordPad – Text und Bild Ansicht im Windows-Explorer
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3. Tag – Windows 10
Fenstertechniken und Menübänder S. 64 ff Der Mauszeiger und seine Veränderungen 
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Übung 3:
1. Starten Sie WordPad

2. Verkleinern Sie das WordPad-Fenster, so, dass der Desktop dahinter sichtbar ist

3. Starten Sie den Rechner und lassen ihn neben dem WordPad-Fenster anzeigen

4. Drücken Sie die Tastenkombination Windwos+Shift+s (es öffnet sich ein Fenster mit einem Kreuz. Ziehen Sie dieses Kreuz mit gehaltener linker 
Maustaste über die Bildschirmauswahl – in diesem Falle über da Word-Pad-Fenster und das Rechner-Fenster. Beim Loslassen der Maustaste 
wird diese Auswahl in die Zwischenablage kopiert), setzen Sie den Cursor in das WordPad-Dokument und drücken die Tastenkombination Strg + 
V (fügt den Inhalt der Zwischenablage ein)

5. Speichern Sie das Dokument in Ihren Ordner und schließen das Dokument

6. Schauen Sie sich das Dokument im Datei-Explorer an und starten es erneut mit WordPad (bitte benutzen Sie dazu das Kontextmenü).

7. Fügen Sie dem Dokument die Worte: „Tastenkombination, Kontextmenü, Strg+C - Strg+V“ hinzu und lassen sich für den Text das Kontextmenü 
anzeigen

8. Drücken Sie die Durck-Taste und danach die Tastenkombination Strg + V.

9. Speichern Sie die Änderungen, indem Sie das Diskettensymbol im Menüband anklicken.

10. Schließen Sie das Dokument und betrachten es im Datei-Explorer

Quizfrage: 

Wie sieht der Mauszeiger aus, wenn Sie ein Fenster vergrößern wollen?

Was ist der Unterschied zwischen „Speichern“ und „Speichern unter…“?
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Ausschneiden und skizzieren – kinderleicht –
mit Lineal und coolen Werkzeugen



So könnte das Ergebnis aussehen

Dokument mit Screenshot in 2 Schritten Ansicht im Windows-Explorer
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4. Tag – Windows 10

Datenspeicherung, Begriffe

• Dateitypen

• Dateigrößen

• Dateinamen

• Laufwerke

• (Externe) Datenträger

• Cloud

Daten finden
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2. Datenverarbeitung mit dem Computer 17

Bits und Bytes (Kapazität von Speichermedien)

• Maßeinheit für die Kapazität von Speichermedien
• 1 Bit = 1 Zeichen (0 oder 1)
• 1 Byte = 8 Bit (256 Zeichen)
• 1 KB = 1024 Byte (ca. 1000 Zeichen)
• 1 MB = 1024 KByte (ca. 1 Mio. Zeichen)
• 1 GB = 1024 MByte (ca. 1 Mrd. Zeichen)

• 3,5" Diskette (1,44 MByte)

• CD-ROM 650 bzw. 700 MB

• DVD 2,6 GB bis 17 GB

• USB-Stick 128 bzw. 256 MB

• Standardfestplatte (4 - 10 GByte)



Übung 4:
1. Starten Sie den Datei-Explorer

2. Lernen Sie die wesentlichen Elemente des Explorers kennen (S.94)

3. Lassen Sie sich die Dateien in verschiedenen Ansichten zeigen

4. Starten Sie die Dateien der Reihe nach, betrachten den Inhalt und schließen sie wieder

5. Um welche Dateitypen handelt es sich?

6. Sortieren Sie die Dateien in der Detailansicht nach Alphabet, nach Dateityp, nach Größe

7. Legen Sie einen neuen Ordner an (Name: Textdokumente) und verschieben alle 
Textdokumente dort hinein.

8. Öffnen Sie den Ordner Textdokumente und navigieren über den Zurück-Pfeil in den vorherigen 
Ordner.

Quizfrage: 

Wie kann ich feststellen, wieviel Speicherplatz auf einem Datenträger noch frei ist?

Was ist ein Pfad?
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So könnte das Ergebnis aussehen

Elemente: Explorer-Ansicht

16.06.2022 Einfach Windows 10 - VHS Montabaur - Anita Velten 19

• Menüband

• Adressleiste und Suchfeld

• Navigationsleiste

• Anzeigebereich

• Statusleiste

Ein Pfadname (auch Pfad) ist eine Zeichenfolge, die eine 
Datei, ein Verzeichnis bezeichnet. (Wikipedia)
Beispiel: C:\Users\Anita\Dropbox\Windows10-VHS_Velten



Tag 5 - Windows 10  

Zur Erinnerung: (Wiederholung)

• Tastatur und Maus, Windows-
Oberfläche, Startmenü

• WordPad, Texteingabe und 
Textkorrektur, 
Befehlsschaltflächen, Speichern

• Fenstertechniken, 
Maustechniken, Tastaturbefehle

• Datei-Explorer, Datenträger, 
Clouding

Datei-Explorer – gemeinsamer Zugriff

• Erste Übung mit dem IE 

• Praktische Übungen mit dem Datei-
Explorer

• Sortieren, Umbenennen, Ordner anlegen 

• Viele Rechner haben Zugriff auf eine 
„Wolke“ (Cloud) – S. 92
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Übung 5:

1. Starten Sie den INTERNET-Explorer 

2. Suchen Sie nach Bildern (Thema Ihrer Wahl)

3. Speichern Sie die ausgewählten Bilder in einen selbst angelegten Ordner (Arbeitsschritte s. nächste Folie)

4. Suchen Sie das gespeicherte Bild im DATEI-Explorer und öffnen es durch Doppelklick (welches Programm zeigt Ihnen 
das Bild?)

5. Speichern Sie weitere Bilder und wiederholen den Vorgang so lange, bis er Ihnen geläufig ist.

6. Sortieren Sie die Bilder in der Detailansicht nach Alphabet, nach Dateityp, nach Größe

7. Testen Sie, mit welchen Programmen Sie die Bilder öffnen können und was mit Hilfe dieser Programme möglich ist. 

8. Schicken Sie sich ein Bild per E-Mail.

9. Optional: Eigener PC oder Schul-PC : Installieren Sie die Dropbox (hier ist noch bei Vielen Hilfe nötig, die Sie auf Anfrage 
bekommen. Für diese Aktion wird ein weiterer Unterrichtstag benötigt)

Quizfrage: 

Was bedeuten die kleinen Pfeile im Datei-Explorer und wie „funktionieren“ sie?

Welche Cloud-Dienste kennen Sie?
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Google-Suche und Speichern
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• Bild suchen

• Rechte Maustaste auf 
Bild

• Bild speichern unter…

• Ordner auswählen, 
Dateiname beachten

• Speichern klicken

• Bild im Datei-Explorer 
anschauen



Tag 6 - Windows 10  

Zur Erinnerung: (Wiederholung)

• Bisher erarbeitet….

• Datei-Explorer

• Edge

• Speichern und Wiederfinden

• Speicherorte - Dateitypen

Apps – Programme installieren

• Was sind Apps

• Programme herunterladen und 
installieren

• Programme bestimmungsgemäß 
benutzen
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Vorschläge: Dropbox, Google Drive, OneDrive, Skype, 
Teamviewer, Gestaltungssoftware für Fotobuch, 
eigene Ideen



Übung 6:

1. Laden Sie ein Programm Ihrer Wahl aus dem Internet herunter

2. Installieren Sie dieses Programm auf Ihrem Computer

3. Nutzen Sie dieses Programm bestimmungsgemäß

4. Loggen Sie sich bei Google Drive mit folgenden Login-Daten ein: vhs.mtb2@gmail.com – Trudi#VHS 

5. Schreiben Sie über diese E-Mail-Adresse eine Mail an vhs.mtb2@gmail.com. Vergessen Sie nicht, Ihren Namen unter 
die Mail zu schreiben, damit man erkennen kann, wer sie geschrieben hat.

6. Laden Sie in den Windows-Ordner bei Google Drive eine Datei hoch, die Sie zuvor gespeichert haben (der Dateiname 
sollte Ihren Namen enthalten).

7. Schreiben Sie eine E-Mail (von Ihrem E-Mail-Account aus oder von vhs.mtb2) und hängen dieselbe Datei an die E-Mail.

Quizfrage: 

Was ist eine App?

Was ist ein Benutzerkonto?
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So könnte das Ergebnis aussehen

Elemente: Google-Dienste
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• Edge

• Adressleiste und Suchfeld

• Google

• Login

• exe-Datei

App: s. Glossar 
Benutzerkonto: s. Glossar 



Was ist (Ihnen) wichtig?
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Angebote zum Weitermachen

Mein Angebot:

1. E-Mail-Kommunikation einzeln 
oder in/mit der Gruppe

2. vhs.cloud-Gruppe mit 
ständigem Kontakt

3. Onlinekonferenzen – einfach 
nur verfolgen oder auch 
mitmachen über den 
Bildschirm (E-Mail-Kontakt 
erforderlich)

Ihr Wunsch – bitte ankreuzen oder 
eintragen und Name und E-Mail-Adresse 
auf der Rückseite eintragen
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www.velanista.de – info@veltenonline.de – VHS Montabaur

http://www.veltenonline.de/
mailto:info@veltenonline.de


Unverzichtbar?
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Links sind die Windows-Regeln!

Zum Hochladen ins Internet  aber 
bitte beachten:

Welche Zeichen sind in einem 
Dateinamen erlaubt?

- empfohlen: 
alphanumerische Zeichen
des englischen Alphabets: 
a-z, A-Z, 0-9. Ergänzend 
können die Sonderzeichen 
Bindestrich (-) und 
Unterstrich (_) verwendet 
werden. - erlaubt, aber 

nicht enpfohlen: Umlaute 
und Leerzeichen.



E-Mail

• Was für Viele ein Brief ist, wird im Internet eine E-Mail genannt: Das "E-" steht für "elektronisch" und "mail" 
ist der englische Begriff für "Post". Hinter dem ungewohnten Begriff steckt also eine elektronische Nachricht, 
die über das Internet übermittelt wird. 

• Was eine E-Mail ist - einfach erklärt

• Mithilfe des Internets können Sie unter anderem auch Nachrichten an Freunde, Verwandte, Kollegen und 
fremde Personen verschicken. Dabei gibt es einmal den sogenannten Chat, der eher für Kurznachrichten 
dient. Zum anderen gibt es die E-Mail.

• In der Regel wird eine E-Mail genutzt, um längere Anliegen zu besprechen - ähnlich wie ein Brief. Im 
Gegensatz zu einer SMS per Handy gibt es bei einer E-Mail keine Maximallänge. Außerdem versenden Sie E-
Mails komplett kostenlos.

• Meist besteht eine E-Mail nur aus reinem Text. Allerdings können Sie auch Bilder direkt in die Nachricht 
einfügen sowie Dateien als Anhang verschicken. In diesem Sinne fungiert die E-Mail wie ein Paket im echten 
Leben: Hier können Sie Fotos,, Musik und Videos verschicken - alles in digitaler Form.

• Eine E-Mail wird normalerweise innerhalb weniger Sekunden verschickt und beim Empfänger ankommen. 
Dabei ist es egal, ob der Empfänger gerade am Computer ist: Er kann die Nachricht lesen, sobald er seine E-
Mails wieder abruft. Sie sind im Internet in seinem Posteingang gespeichert. Darauf hat er von überall auf 
der Welt Zugriff.

http://praxistipps.chip.de/was-ist-das-internet-einfach-erklaert_41543
http://praxistipps.chip.de/was-ist-ein-chat-einfach-erklaert_41494
http://praxistipps.chip.de/was-ist-eine-datei_41294


E-Books

Download-Code kopieren = Markieren, Strg+c – danach auf Link klicken – ins Feld Download-Code klicken und 
Strg+v, Downloaden anklicken, auf Download klicken und E-Book speichern bzw. im Ordner DOWNLOADS finden



E-Books lesen

• ePub-format als Browser-
Erweiterung 



Edge – ist der Internet-Explorer in Win 10
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https://microsoftedgetips.mic
rosoft.com/de-
de/?source=launch



Cloud OneDrive
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