
PC‐Kurs für SeniorInnen



» Der Computer
˃ Welche Typen von Computer gibt es?
˃ Wie funktioniert ein Computer 

grundsätzlich.
˃ Welche Geräte sind für uns wichtig?
˃ Was sind Betriebssysteme und Programme und welche brauchen wir?

» Die ersten Schritte 
˃ Computer einschalten und sicher ausschalten.
˃ Der Arbeitsplatz am Bildschirm.
˃ Bedienung der Tastatur und Maus.
˃ Die Bedienung der Oberfläche (Desktop).
˃ Wie starte ich ein Programm?
˃ Wie arbeite ich damit?

» Wichtige Einstellungen selbst vornehmen
˃ das Dateisystem und das Anlegen von Ordnern.
˃ Speichern und wiederfinden von Dateien.





Hardware

BIOS

Betriebssystem (Windows 7)

Ex
pl
or
er

W
in
W
or
d

Ex
ce
l

G
ra
fik
pr
og
ra
m
m

In
te
rn
et
ex
pl
or
er

M
us
ik
pr
og
ra
m
m

Ze
ic
he

np
ro
gr
am

m

M
ai
lp
ro
gr
am

m

Vi
de

op
ro
gr
am

m

Da
te
ip
ro
gr
am

m

Fi
na
nz
ve
rw

al
tu
ng

Sp
ie
le

Te
le
fo
np

ro
gr
am

m Bildschirm

Maus

Tastatur

Drucker

Treiber



Desktop‐System

Laptop

All in One Tablett



Eingeben

Verarbeiten

Ausgeben











» Netzteil
» CPU Central‐Prozessing‐Unit (Hauptprozessor)
» Hauptspeicher
» Grafikkarte
» I/O Schnittstellen
» Festplatte





» Einschalten
» BIOS (Basic Input Output System) startet

˃ Prüft den Computer
˃ Wenn OK wird das BETRIEBSSYSTEM gesucht und gestartet

» Betriebssystem startet und übernimmt die 
Steuerung des PC‘s
˃ Wir arbeiten mit Windows (es gibt aber noch einige andere 

Betriebssysteme!)
˃ Das Betriebssystem sorgt dafür dass alle Geräte richtig erkannt werden 

und übernimmt die Dateiverwaltung und bildet die Basis damit überhaupt 
Programme (z.B. die Textverarbeitung oder der Browser zum Surfen) 
gestartet werden können. 

» Dann können wir Programme starten und arbeiten











Rechte Taste:
Kontextmenü

Linke Taste:
Auswahl

Linke Taste 2x
Starten







» C:\
˃ Benutzer

+ Name
– Desktop
– Downloads
– Eigene Bilder
– Eigene Dokumente

» Ordner oder auch Dokumente
– Eigene Musik
– Eigene Videos
– Favoriten
– …..

+ Meier
+ Öffentlich

˃ Programme
˃ Windows













» Dateibezeichnungen sind meist so aufgebaut:
» Ein Name.Dateiendung

˃ Beispiele:
+ EinText.txt
+ EinWinword.doc
+ Ein Winword.docx
+ einexcel.xls
+ Ein wirklich wichtiges Excel für alle.xlsx

˃ Verbotene Zeichen sind: \ / ? : * " > < |

» Es gibt tausende Dateiendungen die Programmen 
zuzuordnen sind.

» Die meisten Programme machen die Dateiendung 
automatisch beim speichern.

» Aber Achtung: Die Dateiendung kann auch falsch sein 
und nichts bedeuten


