
Lerneinheiten Semester 2025 

Einheit 1. Grundfunktionen des Smartphones (Anrufe, SMS, Kontakte 
speichern) 

Schlagwörter:


	 •	 Smartphone-Bedienung

	 •	 Anrufe tätigen und annehmen

	 •	 SMS und Nachrichten senden

	 •	 Kontakte anlegen und organisieren

	 •	 Lautstärkeregelung und Lautsprecher verwenden

	 •	 Bildschirm sperren und entsperren


Erläuterungen:


	 •	 Smartphone-Bedienung: Grundlegender Umgang mit dem 	 	
	 	 Startbildschirm, App-Icons und Navigationsleiste.

	 •	 Anrufe: Erklärung der Anruffunktion – wie Anrufe getätigt, 		 	
	 	 angenommen und beendet werden. Auch das Speichern von 	 	
	 	 Nummern in Kontakte.

	 •	 SMS/Nachrichten: Unterschied zwischen SMS und Messenger-		
	 	 Apps, Anleitungen zum Versenden und Empfangen von SMS.

	 •	 Kontakte verwalten: Anleitung zum Anlegen, Bearbeiten und	 	
	 	 Löschen von Kontakten.

	 •	 Lautstärkeregelung: Umgang mit der Lautstärkeregelung (z. B. 		
	 	 lauter, leiser, stumm).

	 •	 Bildschirm sperren/entsperren: Methoden zur Gerätesicherung 		
	 	 und Entsperrung (z. B. PIN, Muster, Finger, Gesicht).


04. 02. 2025 13:30 Uhr 	 




Einheit 2. Fotos machen und verschicken (Grundlagen der Smartphone-
Kamera) 

Schlagwörter:


	 •	 Kamera-Start

	 •	 Fotomodus und Zoom

	 •	 Selfie vs. Kameraansicht

	 •	 Fotos speichern und löschen

	 •	 Foto versenden (E-Mail, Messenger)

	 •	 Datenschutz beim Teilen


Erläuterungen:


	 •	 Kamera-Start: Wie die Kamera-App geöffnet und zwischen 	 	
	 	 Kamera und Galerie gewechselt wird.

	 •	 Fotomodus und Zoom: Grundfunktionen der Kamera – Fotos 	 	
	 	 aufnehmen, zoomen und die Qualität der Fotos.

	 •	 Selfie-Modus: Wechseln zur Frontkamera und Selfies erstellen.

	 •	 Fotos speichern und löschen: Speicherung in der Galerie, 	 	
	 	 Ordnung in Alben, Bilder löschen.

	 •	 Foto versenden: Anleitung zum Teilen von Fotos über WhatsApp, 	
	 	 E-Mail oder andere Apps.

	 •	 Datenschutz beim Teilen: Sicherstellen, dass private Fotos nur 		
	 	 mit ausgewählten Personen geteilt werden.


04. 02. 2025 15:15 Uhr




Einheit 3. Sicher im Internet surfen (Schutz vor Betrug und Phishing) 

Schlagwörter:


	 •	 Browser-Grundlagen

	 •	 Sichere Webseiten erkennen

	 •	 Passwortschutz

	 •	 Phishing-Mails erkennen

	 •	 Datensicherheit und Privatsphäre

	 •	 Warnzeichen bei Betrugsversuchen


Erläuterungen:


	 •	 Browser-Grundlagen: Internetbrowser öffnen, Webseiten aufrufen 
	 	 und Lesezeichen setzen.

	 •	 Sichere Webseiten: HTTPS und Sicherheitssymbole verstehen.

	 •	 Passwortschutz: Sichere Passwörter erstellen und speichern 	 	
	 	 (Tipps für Passwortmanager).

	 •	 Phishing: Typische Anzeichen für Phishing-Mails und was zu tun 	
	 	 ist.

	 •	 Datenschutz: Sicherstellen, dass persönliche Informationen privat 
	 	 bleiben.

	 •	 Betrugsversuche: Typische Internetbetrugsmaschen erkennen 	 	
	 	 und darauf reagieren.


11. 02. 2025




Einheit 4. Apps installieren und löschen (Play Store und Updates) 

Schlagwörter:


	 •	 Play Store verwenden

	 •	 Apps installieren und Berechtigungen

	 •	 Updates durchführen

	 •	 Apps löschen

	 •	 Speichernutzung und Aufräumen

	 •	 Datensicherheit bei Apps


Erläuterungen:


	 •	 Play Store: Navigation im Play Store, App-Suche und Installation.

	 •	 Berechtigungen prüfen: Welche Berechtigungen sinnvoll sind und 
	 	 wie sie angepasst werden.

	 •	 Updates: Bedeutung von App-Updates und wie sie automatisch 	
	 	 eingestellt werden.

	 •	 Apps löschen: Nicht benötigte Apps deinstallieren und 	 	 	
	 	 Speicherplatz freimachen.

	 •	 Speichernutzung: Übersicht über genutzten Speicher und 	 	
	 	 Speicherplatz freigeben.

	 •	 Sicherheit: Tipps zur Vermeidung von Apps mit versteckten 	 	
	 	 Kosten.


11. 02. 2025




Einheit 5. WhatsApp für Anfänger (Nachrichten, Fotos, 
Sprachnachrichten senden) 

Schlagwörter:


	 •	 WhatsApp installieren und einrichten

	 •	 Nachrichten senden

	 •	 Fotos und Videos teilen

	 •	 Sprachnachrichten nutzen

	 •	 Kontakte blockieren und Sicherheit

	 •	 Gruppen verwalten


Erläuterungen:


	 •	 WhatsApp-Einrichtung: Schrittweise Registrierung und 	 	 	
	 	 Benutzerkonto erstellen.

	 •	 Nachrichten senden: Texte schreiben und Antworten auf 	 	 	
	 	 Nachrichten.

	 •	 Fotos und Videos: Medien versenden und Empfangen, Tipps für 	
	 	 Qualität und Datenschutz.

	 •	 Sprachnachrichten: Sprachnachrichten senden und abspielen.

	 •	 Sicherheitseinstellungen: Blockieren von Kontakten, 	 	 	
	 	 Einschränkungen und Profilanpassungen.

	 •	 Gruppen: Erstellen und Verwalten von WhatsApp-Gruppen, 	 	
	 	 Kommunikationsregeln.


18. 02. 2025




Einheit 6. Online einkaufen leicht gemacht (Schritt für Schritt zum 
sicheren Kauf) 

Schlagwörter:


	 •	 Online-Shop auswählen /Amazon, etc…)

	 •	 Konto einrichten und verwalten

	 •	 Warenkorb und Bestellprozess

	 •	 Sichere Bezahlung

	 •	 Retouren und Kundenbewertungen

	 •	 Datenschutz und Sicherheit


Erläuterungen:


	 •	 Shop-Auswahl: Sichere Shops finden und Bewertungen nutzen.

	 •	 Konto einrichten: Kontoregistrierung und Login-Daten sicher 	 	
	 	 aufbewahren.

	 •	 Warenkorb und Bezahlung: Artikel zum Warenkorb hinzufügen, 		
	 	 Bezahloptionen (PayPal, Kreditkarte).

	 •	 Rückgabeoptionen: Warenrückgabe und Rückerstattung.

	 •	 Bewertungen: Tipps zur Nutzung von Kundenbewertungen für 	 	
	 	 den Kauf.

	 •	 Sicherheit beim Einkauf: Auf sichere Zahlungsarten und 	 	 	
	 	 Datenschutz achten.


18. 02. 2025




Einheit 7. Einführung in Google Maps (Routen finden und speichern) 

Schlagwörter:


	 •	 App öffnen und Einstellungen

	 •	 Standort finden

	 •	 Route suchen und planen

	 •	 Verkehr und Alternativrouten

	 •	 Orte speichern und teilen

	 •	 Sicherheitsfunktionen


Erläuterungen:


	 •	 App starten: Google Maps öffnen und erste Schritte.

	 •	 Standort finden: GPS aktivieren und Standortfreigabe prüfen.

	 •	 Routenplanung: Eingabe von Zielort, Streckenoptionen für 	 	
	 	 Fußgänger oder Auto.

	 •	 Verkehr: Verkehrsinfos und Echtzeit-Verkehrslage.

	 •	 Speichern und teilen: Favoriten speichern, Routen teilen.

	 •	 Sicherheit: Notfall-Standort teilen und Offlinekarten.


25. 02. 2025




Einheit 8. Kalender / Kontakte / Notizen 

Schlagwörter:


	 •	 Kalender erstellen und verwalten

	 •	 Ereignisse und Erinnerungen

	 •	 Kontakte speichern und kategorisieren

	 •	 Notizen schreiben und organisieren

	 •	 Datenschutz in persönlichen Apps


Erläuterungen:


	 •	 Kalender: Tages- und Wochenansichten, neue Ereignisse und 	 	
	 	 Geburtstags-Erinnerungen.

	 •	 Erinnerungen: Erinnerungsoptionen für wichtige Termine.

	 •	 Kontakte verwalten: Neue Kontakte speichern, Gruppen erstellen.

	 •	 Notizen-App: Notizen schreiben und nach Wichtigkeit sortieren.

	 •	 Privatsphäre schützen: Persönliche Daten in den Apps sicher 	 	
	 	 aufbewahren.


25. 02. 2025




Einheit 9. WLAN einrichten und verwalten 

Schlagwörter:


	 •	 WLAN-Grundlagen

	 •	 Router einrichten

	 •	 Netzwerksicherheit (WPA2, Passwortschutz)

	 •	 WLAN-Probleme beheben

	 •	 Router-Standort und Signalstärke


Erläuterungen:


	 •	 WLAN-Grundlagen: Erklärung, wie WLAN funktioniert und was 		
	 	 ein Router tut.

	 •	 Router einrichten: Schritt-für-Schritt-Anleitung zur Router-	 	
	 	 Einrichtung, inklusive Modem-Anschluss und Passwortvergabe.

	 •	 Netzwerksicherheit: Einstellung sicherer Passwörter und 	 	 	
	 	 Aktivierung von WPA2 zur Verschlüsselung.

	 •	 WLAN-Probleme beheben: Problemlösungen für häufige WLAN-	
	 	 Probleme, wie Verbindungsverlust und schwaches Signal.

	 •	 Router-Standort: Tipps zur optimalen Platzierung des Routers zur 
	 	 Verbesserung der Signalstärke.


04. 03. 2025




Einheit 10. Vertragswechsel leicht gemacht - es lohnt sich 

Schlagwörter:


•	 Vertragswechsel, Kündigungsfrist, Vergleichsportale, Bedarfsanalyse, 
Anbieterübersicht, Datenvolumen, Rufnummernmitnahme, Stromtarife, 
Preisgarantie, Ökostrom, Gastarife, Vertragslaufzeit, Filtermöglichkeiten, 
Benutzerkonto, Jahresvergleich, Treueboni, Neukundenboni, 
Sicherheitstipps, Vertragsbedingungen, Betrugswarnungen, 
Dokumentenablage, Erinnerungsservice.


Erläuterung


Vertragswechsel sind ein effektives Mittel, um laufende Kosten für Telefon, 
Internet und Energie zu optimieren. Sie lernen hier, wie sie über 
Vergleichsportale wie Check24 passende Angebote finden, 
Kündigungsfristen beachten und sich zwischen verschiedenen Anbietern 
entscheiden. Neben der Nutzung der Vergleichsportale werden 
Bedarfsanalysen zur Anpassung der Verträge an den persönlichen Bedarf 
sowie Sicherheitsvorkehrungen beim Vertragsabschluss thematisiert. Die 
Teilnehmer erhalten praktische Anleitungen zu Themen wie 
Rufnummernmitnahme, Nutzung von Treueboni, Vertragslaufzeiten und das 
Speichern von Dokumenten, um regelmäßig den besten Tarif zu wählen.


04. 03. 2025




Einheit 11. E-Mails senden und empfangen 

Schlagwörter:


	 •	 E-Mail-Konto einrichten

	 •	 E-Mails schreiben und senden

	 •	 Anhänge versenden

	 •	 Spam-Filter und Sicherheit

	 •	 Ordner und Archivierung


Erläuterungen:


	 •	 Konto einrichten: Anleitung zur Kontoerstellung und Anpassung 	
	 	 der E-Mail-Einstellungen.

	 •	 E-Mails senden: Grundlagen des Schreibens, der Betreffzeile und 
	 	 CC/BCC.

	 •	 Anhänge: Sicheres Versenden und Empfangen von Anhängen, 		
	 	 wie Fotos oder Dokumenten.

	 •	 Spam und Sicherheit: Nutzung des Spam-Filters und Erkennen 	
	 	 von betrügerischen Mails.

	 •	 Archivierung: Ordnung im Posteingang halten und wichtige E-	 	
	 	 Mails speichern.


11. 03. 2025




Einheit 12. Zahlungsmethoden mit dem Handy und im Internet 

Schlagwörter:


	 •	 Sichere Zahlungsmethoden (Kreditkarte, PayPal)

	 •	 Einkaufsplattformen (Amazon, eBay)

	 •	 Preisvergleiche

	 •	 Rücksendungen und Garantie

	 •	 Kaufbewertungen und Rezensionen


Erläuterungen:


	 •	 Sichere Zahlungsmethoden: Welche Zahlungsmethoden sicher 		
	 	 sind und wie sie funktionieren.

	 •	 Plattformen nutzen: Grundlagen des Einkaufs auf Plattformen wie 
	 	 Amazon und eBay.

	 •	 Preisvergleiche: Tipps zum Vergleichen von Preisen und Finden 	
	 	 der besten Angebote.

	 •	 Rücksendungen: Rückgaberecht und wie Rücksendungen 	 	
	 	 einfach gestaltet werden können.

	 •	 Bewertungen: Nutzen von Käuferbewertungen zur besseren 	 	
	 	 Entscheidungsfindung.


11. 03. 2025




Einheit 13. Verkaufen auf eBay 

Schlagwörter:


	 •	 Verkäuferkonto einrichten

	 •	 Artikelbeschreibung und Fotos

	 •	 Preisgestaltung

	 •	 Bezahlmethoden und Versand

	 •	 Käuferbewertungen


Erläuterungen:


	 •	 Konto einrichten: Grundlagen zum Erstellen eines 	 	 	 	
	 	 Verkäuferkontos und erste Schritte auf eBay.

	 •	 Artikelbeschreibung: Tipps zur Beschreibung und zur Nutzung 		
	 	 von Fotos, um Produkte ansprechend darzustellen.

	 •	 Preisgestaltung: Marktpreise recherchieren und eigene 	 	 	
	 	 Preisgestaltung.

	 •	 Zahlung und Versand: Sichere Bezahlmethoden, Versandkosten 	
	 	 und Versandoptionen.

	 •	 Bewertungen: Käuferbewertungen nutzen und verstehen, wie 	 	
	 	 Bewertungen den Verkauf fördern.


18. 03. 2025




Einheit 14. Soziale Netzwerke und Kommunikation 

Schlagwörter:


	 •	 Profile in sozialen Netzwerken (Facebook)

	 •	 Kontakte hinzufügen und verwalten

	 •	 Messenger-Apps (WhatsApp)

	 •	 Videotelefonie (Skype, Zoom)

	 •	 Datenschutzeinstellungen


Erläuterungen:


	 •	 Profile erstellen: Einrichtung und Personalisierung eines Profils in 	
	 	 Facebook.

	 •	 Freunde und Kontakte: Kontakte finden und pflegen.

	 •	 Nachrichten und Medien: Nachrichten senden, Bilder und Videos 	
	 	 in WhatsApp teilen.

	 •	 Videotelefonie: Skype und Zoom für Videoanrufe nutzen, 		 	
	 	 Kamerafunktionen und Einstellungen.

	 •	 Datenschutz: Sichere Privatsphäre-Einstellungen, um 	 	 	
	 	 Informationen zu schützen.


18. 03. 2025




Einheit 15. Online-Dienste nutzen - Gesundheit 

Schlagwörter:


	 •	 Arzttermine online buchen

	 •	 E-Rezepte und Apotheken-Apps

	 •	 Behördengänge online erledigen

	 •	 Sicherheitsregeln


Erläuterungen:


	 •	 Termine buchen: Anleitungen zur Terminvereinbarung beim Arzt 	
	 	 über verschiedene Plattformen.

	 •	 Apotheken-Apps: Nutzung von Apps zur Bestellung von 	 	 	
	 	 Rezepten und Medikamenten.

	 •	 Behörden: Einblicke, wie Behördengänge wie Anmeldungen oder 	
	 	 Dokumentbeantragung online erledigt werden können.

	 •	 Sicherheitsregeln: Tipps zur sicheren Nutzung dieser Dienste, wie 
	 	 z. B. das Nutzen von Zwei-Faktor-Authentifizierung.


25. 03. 2025




Einheit 16. Internet und Unterhaltung 

Schlagwörter:


	 •	 Streaming-Dienste (Spotify, Youtube)

	 •	 Online-Radio und Musik-Apps

	 •	 Podcasts

	 •	 Mediatheken der Fernsehsender

	 •	 Nutzung von Favoriten und Playlists


Erläuterungen:


	 •	 Streaming-Dienste: Nutzung von Video-Streaming-Diensten wie 	
	 	 Spotify, Zugang zu Unterhaltung und 	 	 	 	 	 	
Wissensinhalten.

	 •	 Radio und Musik-Apps: Radiosender und Musik auf dem 		 	
	 	 Smartphone und im Browser finden und abspielen.

	 •	 Podcasts: Einführung in Podcasts als flexible Audioinhalte, von 	
	 	 Nachrichten bis Unterhaltung.

	 •	 Mediatheken: Fernsehen auf Abruf über die Mediatheken von 	 	
	 	 ARD, ZDF und anderen Sendern.

	 •	 Playlists und Favoriten: Favoriten speichern und eigene Playlists 	
	 	 erstellen, um schnell auf beliebte Inhalte zuzugreifen.


25. 03. 2025




Einheit 17. Fortgeschrittene Einstellungen und Anpassungen (Display-
Anpassungen, Akkuoptimierung, Datenschutz) 

Schlagwörter:


	 •	 Displayeinstellungen

	 •	 Schriftgröße und Helligkeit

	 •	 Blaulichtfilter

	 •	 Energiesparmodus und Akku-Optimierung

	 •	 Datenschutz-Einstellungen

	 •	 App-Berechtigungen


Erläuterungen:


	 •	 Displayeinstellungen: Anpassung von Helligkeit, Kontrast und 	 	
	 	 Farben, um das Gerät für die Augen angenehmer zu gestalten.

	 •	 Schriftgröße und Blaulichtfilter: Vergrößerung der Schrift und 	 	
	 	 Aktivierung des Blaulichtfilters für bessere Lesbarkeit und 	 	
	 	 augenschonende Nutzung am Abend.

	 •	 Akku-Optimierung: Energiesparmodi und Akkuverbrauch durch A	
	 	 pps – mit praktischen Tipps zur Verlängerung der Akkulaufzeit.

	 •	 Datenschutz-Einstellungen: Erläuterung der allgemeinen 	 	 	
	 	 Datenschutzoptionen, um persönliche Informationen zu 	 	 	
	 	 schützen.

	 •	 App-Berechtigungen: Anpassen, welche Apps auf Mikrofon, 	 	
	 	 Kamera oder Standort zugreifen dürfen.


01. 04. 2025




Einheit 18. Cloud-Dienste nutzen (Google Drive, Dropbox: Dateien 
speichern und teilen) 

Schlagwörter:


	 •	 Cloud-Speicher verstehen

	 •	 Konto einrichten

	 •	 Dateien hochladen und freigeben

	 •	 Speicherplatz organisieren

	 •	 Sicherheit in der Cloud

	 •	 Synchronisation zwischen Geräten


Erläuterungen:


	 •	 Cloud-Speicher: Einführung in das Konzept der Cloud als 	 	
	 	 externer Speicher, der überall zugänglich ist.

	 •	 Kontoerstellung: Google- oder Dropbox-Konto erstellen und 	 	
	 	 Sicherheitseinstellungen anpassen.

	 •	 Dateien verwalten: Dokumente, Fotos und andere Dateien 	 	
	 	 hochladen, in Ordnern organisieren und löschen.

	 •	 Freigabefunktion: Dateien sicher mit anderen teilen, z. B. per 	 	
	 	 Link.

	 •	 Sicherheit in der Cloud: Datenschutz durch Zwei-Faktor-	 	 	
	 	 Authentifizierung und regelmäßige Sicherheitsupdates.

	 •	 Synchronisation: Dateien automatisch zwischen Smartphone und 
	 	 Computer synchronisieren.


01. 04. 2025




Einheit 19. Effizienter mit Sprachassistenten (Siri, Google Assistant 
nutzen) 

Schlagwörter:


	 •	 Sprachassistent aktivieren

	 •	 Grundbefehle und Fragen

	 •	 Erinnerungen und Timer setzen

	 •	 Nachrichten diktieren

	 •	 Navigationshilfe per Sprachbefehl

	 •	 Datenschutz und Einstellungen


Erläuterungen:


	 •	 Sprachassistent aktivieren: Siri oder Google Assistant einrichten 	
	 	 und anpassen.

	 •	 Grundbefehle: Einfache Anfragen stellen – z. B. nach Wetter, 	 	
	 	 Uhrzeit, und einfachen Berechnungen.

	 •	 Erinnerungen und Timer: Anlegen von Erinnerungen und Timern 	
	 	 per Sprachbefehl.

	 •	 Nachrichten diktieren: Nachrichten oder E-Mails diktieren und 	 	
	 	 versenden.

	 •	 Navigation: Sprachsteuerung zur Navigation, z. B. „Finde den 	 	
	 	 Weg nach Hause“.

	 •	 Datenschutz: Einstellungen anpassen, um Daten sicher zu halten 	
	 	 und Sprachaufnahmen zu löschen.


08. 04. 2025




Einheit 20. Fortgeschrittene Fotobearbeitung (Fotos bearbeiten und 
organisieren) 

Schlagwörter:


	 •	 Filter und Effekte

	 •	 Helligkeit und Kontrast anpassen

	 •	 Fotos zuschneiden und drehen

	 •	 Alben erstellen und sortieren

	 •	 Online-Fotobearbeitungstools

	 •	 Datenschutz bei Fotofreigaben


Erläuterungen:


	 •	 Filter und Effekte: Wie einfache Filter angewendet werden, um 		
	 	 Fotos lebendiger wirken zu lassen.

	 •	 Helligkeit und Kontrast: Feineinstellung, um Fotos heller, 	 	 	
	 	 kontrastreicher oder wärmer wirken zu lassen.

	 •	 Zuschneiden und Drehen: Grundlagen zur Bildbearbeitung für 	 	
	 	 einfachere und bessere Bildkomposition.

	 •	 Alben erstellen: Fotos in Alben ordnen, um Übersicht zu schaffen.

	 •	 Online-Bearbeitung: Einführung in einfache Online-Fototools wie 	
	 	 Canva oder Snapseed.

	 •	 Sicherheit: Tipps zur sicheren Weitergabe von Bildern, z. B. ohne 	
	 	 Standortdaten.


08. 04. 2025




Einheit 21. Videotelefonie und Online-Konferenzen (Skype, Zoom, 
Teams) 

Schlagwörter:


	 •	 Installation und Registrierung

	 •	 Kontakte hinzufügen

	 •	 Videoanruf starten und beenden

	 •	 Kamera und Mikrofon einstellen

	 •	 Chatfunktion nutzen

	 •	 Sicherheit in Videokonferenzen


Erläuterungen:


	 •	 Installation und Konto: Die App einrichten und ein Benutzerkonto 	
	 	 erstellen.

	 •	 Kontakte: Kontakte hinzufügen und Konferenz-Links erstellen.

	 •	 Anruf starten: Anleitung zum Starten und Beenden von 	 	 	
	 	 Videoanrufen.

	 •	 Technische Einstellungen: Kamera und Mikrofon prüfen und 	 	
	 	 einstellen.

	 •	 Chat nutzen: Nachrichten senden und Links oder Dateien teilen.

	 •	 Sicherheit: Tipps zur sicheren Nutzung und zum Schutz der 	 	
	 	 Privatsphäre.


15. 04. 2025




Einheit 22. Online-Banking sicher nutzen (Tipps und Sicherheitsregeln) 

Schlagwörter:


	 •	 Online-Banking-App einrichten

	 •	 Zwei-Faktor-Authentifizierung

	 •	 PIN und Passwort schützen

	 •	 Sicheres WLAN nutzen

	 •	 Unbefugten Zugriff verhindern

	 •	 Phishing erkennen


Erläuterungen:


	 •	 Einrichtung: Konto in der Online-Banking-App erstellen und 	 	
	 	 Sicherheitsmerkmale aktivieren.

	 •	 Authentifizierung: Zwei-Faktor-Authentifizierung einrichten, um 		
	 	 zusätzliche Sicherheit zu bieten.

	 •	 Sichere Passwörter: Sicherstellung, dass PIN und Passwort 	 	
	 	 geheim gehalten werden.

	 •	 WLAN-Sicherheit: Online-Banking nur über sicheres WLAN.

	 •	 Schutz vor Zugriff: Apps sperren und Bildschirmtimeout 	 	 	
	 	 aktivieren.

	 •	 Phishing: Beispiele für Phishing-Mails und wie man darauf 	 	
	 	 reagiert.


15. 04. 2025




Einheit 23. Reiseplanung mit dem Smartphone (Bahn-Apps, 
Flugbuchungen, Hotel-Apps) 

Schlagwörter:


	 •	 Bahn- und Flug-Apps installieren

	 •	 Fahrpläne und Flugzeiten finden

	 •	 Tickets buchen und speichern

	 •	 Hotel-Apps und Bewertungen

	 •	 Reise-Checklisten erstellen

	 •	 Offline-Karten


Erläuterungen:


	 •	 Buchungs-Apps: Nutzung von Bahn- und Flug-Apps zur Planung 	
	 	 und Buchung.

	 •	 Zeitpläne: Fahrpläne und Updates zu Verspätungen und 	 	 	
	 	 Änderungen einsehen.

	 •	 Tickets: Digitale Tickets buchen, speichern und verwalten.

	 •	 Hotelbuchungen: Tipps für die Buchung und Überprüfung von 	 	
	 	 Hotelbewertungen.

	 •	 Checklisten: Erstellung und Nutzung von Checklisten zur 		 	
	 	 Reisevorbereitung.

	 •	 Offline-Karten: Karten herunterladen, um sich auch ohne 		 	
	 	 Internetverbindung zu orientieren.


29. 04. 2025




Einheit 24. Das sichere Passwort (Passwortkarte, Passwortmanager) 

Schlagwörter:


	 •	 Sichere Passwörter erstellen

	 •	 Passwort-Manager einrichten

	 •	 Passwortkarte anlegen

	 •	 Passwortschutz und Verschlüsselung

	 •	 Zwei-Faktor-Authentifizierung

	 •	 Backups und Wiederherstellung


Erläuterungen:


	 •	 Sichere Passwörter: Tipps zur Erstellung komplexer und sicherer 	
	 	 Passwörter.

	 •	 Passwort-Manager: Passwort-Manager einrichten und die 	 	
	 	 Funktionen kennenlernen.

	 •	 Passwortkarte: Alternativen zur digitalen Passwortverwaltung 	 	
	 	 durch Passwortkarten.

	 •	 Passwortschutz: Verschlüsselung von Dateien und 	 	 	 	
	 	 Passwortänderungen.

	 •	 Authentifizierung: Zwei-Faktor-Authentifizierung für zusätzliche 		
	 	 Sicherheit.

	 •	 Backups: Passwort-Backups und sichere 	 	 	 	 	
	 	 Wiederherstellungsoptionen.


29. 04. 2025




Einheit 25. Einführung in die Benutzeroberfläche von Windows 

Schlagwörter:


	 •	 Desktop

	 •	 Taskleiste

	 •	 Startmenü

	 •	 Fensterverwaltung


Erläuterungen:


	 •	 Desktop: Übersicht über das Desktop-Layout, Desktop-Symbole 	
	 	 und deren Bedeutung (Papierkorb, Dateien, Verknüpfungen).

	 •	 Taskleiste: Erklärung der Taskleiste, wie Programme geöffnet, 	 	
	 	 minimiert und zwischen ihnen gewechselt werden.

	 •	 Startmenü: Funktion und Aufbau des Startmenüs, Starten und 	 	
	 	 Suchen von Programmen.

	 •	 Fensterverwaltung: Grundlagen zur Verwaltung von Fenstern, wie 
	 	 Vergrößern, Verkleinern, Schließen und Anordnen von 	 	 	
	 	 Programmen.


06. 05. 2025




Einheit 26. Dateien und Ordner verwalten 

Schlagwörter:


	 •	 Windows Explorer

	 •	 Ordnerstrukturen

	 •	 Dateien erstellen und verschieben


Erläuterungen:


	 •	 Windows Explorer: Einführung in den Windows Explorer als 	 	
	 	 Dateiverwaltungs-Tool und Navigationshilfe.

	 •	 Ordnerstrukturen: Erstellen und Strukturieren von Ordnern, um 		
	 	 Dateien übersichtlich abzulegen und schnell wiederzufinden.

	 •	 Dateien verschieben: Kopieren, Verschieben und Löschen von 		
	 	 Dateien und Ordnern, Arbeiten mit externen Datenträgern.


06. 05. 2025




Einheit 27. Grundlegende Einstellungen von Windows 11 

Schlagwörter:


	 •	 Personalisierung

	 •	 Energieoptionen

	 •	 Benutzerkonten


Erläuterungen:


	 •	 Personalisierung: Anpassung von Hintergrund, Bildschirmfarben, 	
	 	 und Layout-Einstellungen zur benutzerfreundlichen Oberfläche.

	 •	 Energieoptionen: Einführung in Energieeinstellungen wie 	 	 	
	 	 Energiesparmodus und Ruhezustand zur Akkuoptimierung.

	 •	 Benutzerkonten: Hinzufügen und Verwaltung von 	 	 	 	
	 	 Benutzerkonten, Sicherheitseinstellungen für Benutzer und 	 	
	 	 Administratoren.


13. 05. 2025




Einheit 28. Windows Programme installieren - Zwischenablage


Schlagwörter:


	 •	 Programme installieren

	 •	 Programme deinstallieren

	 •	 Standard-Apps

	 	 Tastenkombinationen

	 •	 Suchfunktion

	 •	 Zwischenablage


Erläuterungen:


	 •	 Programme installieren: Schritt-für-Schritt-Anleitung zur 	 	 	
	 	 Installation neuer Programme und Apps aus sicheren Quellen 

	 	 (Microsoft Store).

	 •	 Programme deinstallieren: Entfernen nicht mehr benötigter 	 	
	 	 Programme, Speicherplatz verwalten.

	 •	 Standard-Apps: Einführung in nützliche Standardprogramme (z. 	
	 	 B. Notepad, Rechner, Kalender).

	 	 •Tastenkombinationen: Einfache und nützliche 	 	 	 	
	 	 Tastenkombinationen für schnelleres Arbeiten (z. B. Kopieren, 	 	
	 	 Einfügen, Fenster wechseln).

	 •	 Suchfunktion: Verwendung der Windows-Suche zur schnellen 	 	
	 	 Navigation und zum Auffinden von Programmen und Dateien.

	 •	 Zwischenablage: Erläuterung der Zwischenablage-Funktion, 	 	
	 	 Kopieren und Einfügen von Text und Bildern.


13. 05. 2025




Einheit 29. Windows Kostenlose Textverarbeitung - Libre Office 

Schlagwörter:


	 •	 LibreOffice Installation, Programmoberfläche, Dokument erstellen

	 •	 Formatierung (Schriftarten, Absätze, Ausrichtung)

	 •	 Kopieren, Einfügen, Zwischenablage

	 •	 Speichern und Exportieren (Formate wie .docx, .pdf)


Erläuterungen:


	 •	 LibreOffice Installation: Schrittweise Anleitung zur Installation von 
	 	 LibreOffice. Erläuterung der Anforderungen und 	 	 	 	
	 	 Downloadquellen.

	 •	 Programmoberfläche: Einführung in die Benutzeroberfläche mit 	
	 	 Überblick über Menüleiste, Symbolleiste und Arbeitsbereich.

	 •	 Dokument erstellen: Erklärung, wie ein neues Dokument erstellt 	
	 	 wird, und die Grundlagen für das Speichern und Öffnen von 	 	
	 	 Dateien.

	 •	 Formatierung: Grundlegende Formatierungsoptionen wie 		 	
	 	 Auswahl der Schriftart, Schriftgröße, Absätze und 	 	 	 	
	 	 Textausrichtung (links, rechts, zentriert).

	 •	 Kopieren, Einfügen und Zwischenablage: Erklärung der 	 	 	
	 	 Grundlagen der Zwischenablage und Möglichkeiten zur 	 	 	
	 	 Textübertragung innerhalb eines Dokuments.

	 •	 Speichern und Exportieren: Erläuterung der verschiedenen 	 	
	 	 Dateiformate und Anleitung zur Speicherung als Word- oder PDF-	
	 	 Datei, um das Dokument universell zu nutzen oder zu drucken.


20. 05. 2025




Einheit 30. Windows Textverarbeitung II 

Schlagwörter:


	 •	 Dokumentenvorlagen, Layouts, Standardisierung

	 •	 Vorlagen speichern und aufrufen

	 •	 Textbausteine erstellen, speichern und einsetzen

	 •	 Effizienzsteigerung, Einheitlichkeit von Dokumenten


Erläuterungen:


	 •	 Dokumentenvorlagen: Einführung in die Erstellung und 	 	 	
	 	 Verwendung von Dokumentenvorlagen. Wie man ein Layout 	 	
	 	 (Schriftart, Kopf- und Fußzeilen) definiert, um konsistente 	 	
	 	 Dokumente zu erstellen.

	 •	 Layouts und Standardisierung: Nutzen von Standard-Layouts für 	
	 	 bestimmte Dokumenttypen wie Briefe, Berichte oder 	 	 	
	 	 Rechnungen, um Einheitlichkeit und Zeitersparnis zu erzielen.

	 •	 Vorlagen speichern und aufrufen: Schritt-für-Schritt-Erklärung 	 	
	 	 zum Speichern von Vorlagen für wiederkehrende Dokumenttypen 
	 	 und die einfache Anwendung gespeicherter Vorlagen in neuen 	 	
	 	 Dokumenten.

	 •	 Textbausteine erstellen: Anleitung zur Erstellung von 	 	 	
	 	 Textbausteinen für oft verwendete Formulierungen oder 	 	 	
	 	 Abschnitte und zur schnellen Integration dieser in jedes 	 	 	
	 	 Dokument.

	 •	 Effizienzsteigerung: Hinweise, wie Vorlagen und Textbausteine 		
	 	 die Dokumentenerstellung beschleunigen und eine einheitliche 		
	 	 Darstellung fördern.


20. 05. 2025




Einheit 31. Grundlagen zur Datenschutz und Sicherheit - Windows 11 

Schlagwörter:


	 •	 Externe Festplatten

	 •	 USB-Sticks

	 •	 Cloud-Speicher (OneDrive)


Erläuterungen:


	 •	 Externe Festplatten: Wie man Backups auf externe Festplatten 		
	 	 erstellt und darauf zugreift.

	 •	 USB-Sticks: Nutzung von USB-Sticks zur Datensicherung und 		
	 	 Übertragung.

	 •	 Cloud-Speicher: Einführung in OneDrive, Vorteile und Risiken der 	
	 	 Cloud, wie Dateien hochgeladen und geteilt werden können.

	 •	 Sicherheit im Internet: Tipps für sicheres Surfen, wie HTTPS 	 	
	 	 erkennen, sichere Passwörter und Vermeidung von Phishing.

	 •	 Updates: Wichtigkeit von Windows- und Software-Updates zur 	
	 	 Sicherheit und Funktionsfähigkeit.

	 •	 Antivirensoftware: Vorstellung und Einsatz von Antivirensoftware, 	
	 	 um den Computer vor Schadsoftware zu schützen.


27. 05. 2025




Einheit 32. Windows Problembehandlung und Hilfe 

Schlagwörter:


	 •	 Systemwiederherstellung

	 •	 Windows-Hilfe

	 •	 Fehlersuche


Erläuterungen:


	 •	 Systemwiederherstellung: Grundlagen der 	 	 	 	 	
	 	 Systemwiederherstellung, wann und wie sie genutzt werden 	 	
	 	 kann, um den Computer auf einen früheren Zustand 	 	 	
	 	 zurückzusetzen.

	 •	 Windows-Hilfe: Wie man die integrierte Windows-Hilfe nutzt, um 	
	 	 häufige Fragen und Probleme zu lösen.

	 •	 Fehlersuche: Einführung in die einfache Fehlersuche bei häufigen 
	 	 Computerproblemen (z. B. Neustart, Geräteeinstellungen prüfen).


27. 05. 2025


