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 netcard 
 

 
 
Teilnahmeprotokoll 
 
 
 
 
Name 
 

  
 
 
Vorname 

 
 
 
Geburtsdatum 

 
Straße, Haus-Nr. 
 

  
PLZ, Wohnort 

 

 
 
 

1.1 PC-Grundlagen 

Inhalt Sicherheit Datum Unterschrift 

Begriffsbildung Hard- und Software ☺ . /   

Benennung der einzelnen 
Hardwarekomponenten und 
Peripheriegeräte 

☺ . /   

Einführung ins jeweilige Netzwerk der 
Einrichtung ☺ . /   

1.2 Bewegen im Betriebssystem 

Inhalt Sicherheit Datum Unterschrift 

Computer starten und herunter fahren ☺ . /   

Desktop: Bedeutung der Symbole 
- Arbeitsplatz, Papierkorb, andere ☺ . /   

Umgang mit dem Startmenü ☺ . /   

Programme starten und beenden 
- von der Festplatte (Startmenü, 

Desktop, Arbeitsplatz) 
- von CD 

☺ . /   

Einfacher Umgang mit einem Programm 
(bspw. Textverarbeitung): Neue Datei 
anlegen, speichern, drucken, schließen 

☺ . /   

Fenstertechniken: minimieren, 
maximieren, zwischen den Fenstern 
wechseln (Taskleiste) 

☺ . /   

Datenverwaltung mit dem Explorer: 
Ordner anlegen, Dateien darin speichern, 
Dateien/Ordner umbenennen, 
verschieben, löschen 

☺ . /   
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Inhalt Sicherheit Datum Unterschrift 

Markieren, kopieren, ausschneiden, 
einfügen (von Dateien, von Ordnern, von 
Text, von Bildern) 

☺ . /   

Maustechniken 
- Drag & drop 
- rechte Maustaste (Kontextmenü) Æ 

z.B. neuen Ordner auf dem Desktop 
anlegen 

☺ . /   

Behandlung gängiger Probleme 
- Task-Manager (Strg-Alt-Entf) 
- Reset Taste 
- Drucken im Netz 

☺ . /   

Systemsteuerung: Welche Einstellungen 
können vorgenommen werden? ☺ . /   

2.1 INTERNET: Begriffsbildung, technische Grundlagen 

Inhalt Sicherheit Datum Unterschrift 

Was ist das Internet? 
- Struktur (dezentral)  
- Dienste (www, E-Mail, Chat etc.) 
- Protokolle (Sprache für Dienste) 

☺ . /   

Was braucht man um ins Internet zu 
gehen?  
PC, Modem/ISDN-Karte, Anschluss, 
Provider  

☺ . /   

Begriffsbildung: 
www, Homepage, Website, Browser, Url 
(Aufbau einer Url), Link, Download 

☺ . /   

2.2 INTERNET: Navigieren im www, Suchen & Finden von 
Informationen 

Inhalt Sicherheit Datum Unterschrift 

Browser:  
- Schaltflächen (Funktionen)  
- Startseite einstellen 
- Favoriten anlegen 

☺ . /   

Recherche mit Suchmaschinen und 
Verzeichnissen (Unterschied?) 
Übungen: sinnvolle Verknüpfung von 
Suchbegriffen, Begriffe ausschließen, 
nach Phrasen suchen etc. 

☺ . /   

Suche nach Bildern, Musik, Filmen ☺ . /   

Inhalte aus dem www in eigenem Ordner 
speichern: ganze Webseiten speichern, 
Bilder speichern, Text markieren, 
kopieren, einfügen in ein Dokument, 
speichern, kleines Programm 
downloaden, speichern. 

☺ . /   

Qualität der Ergebnisse einschätzen: 
"Glaubst Du was Du da siehst?", "Kannst 
Du Dir das vorstellen?" 

☺ . /   
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2.3 INTERNET: Kommunikation 

Inhalt Sicherheit Datum Unterschrift 

Aufbau einer E-Mail-Adresse ☺ . /   

Einrichten eines eigenen Account ☺ . /   

Senden und empfangen von Mails ☺ . /   

„Richtig“ mailen: Betreffzeile, keinen Müll 
verschicken, keine Riesenanhänge, 
Netiquette 

☺ . /   

Anlagen ggf. packen und versenden, 
Anlagen empfangen Æ Virenproblematik ☺ . /   

Adressbuch anlegen und verwenden ☺ . /   

Chatten, Chatikette ☺ . /   

3. Regeln, Sicherheit & Risiken 

Inhalt Sicherheit Datum Unterschrift 

Es gelten die Regeln der jeweiligen 
Einrichtung. ☺ . /   

Jugendschutz: Keine pornografischen, 
rassistischen, gewaltverherrlichenden 
Inhalte. USK-Freigabe von Spielen 
beachten. 

☺ . /   

Datenschutz: Umgang mit persönlichen 
Daten. Auch mit Daten anderer. ☺ . /   

Urheberrecht: Fremde Inhalte nicht als 
die eigenen ausgeben. Hinweise zum 
Download von Musik, Bildern etc. 

☺ . /   

Kosten: Bei der Einwahl ins Internet 
entstehen Verbindungskosten. ☺ . /   

Risiken: Viren, Dialer  ☺ . /   

Spam: Wie kommen Spam-Versender an 
meine Adresse? Verhalten, wenn man 
Spam-Mails bekommt 

☺ . /   

 
 

Teilnahmeprotokoll auf Vollständigkeit geprüft? � ja � nein 

Unsichere Inhalte wiederholt? � ja � nein 

Anforderungen erfüllt? � ja � nein 

Führerschein ausgegeben? � ja � nein 

 
 
 
     
Datum  Unterschrift  Stempel der Einrichtung 
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