
Auszug aus den Lerninhalten des Kurses 
„PC-Grundkenntnisse – Windows 11 / 10 

 
 
Der Computer, die Tastatur, die Maus 
Was ist Windows? Windows starten 
Linke und rechte Maustaste 
Das Startmenü,  

Liste aller Apps und Kacheln 
Kachelgröße ändern, Live-Kachel deaktivieren, Kacheln umsortieren 

Öffnen und Schließen einer App 
Wie kann man den PC ausschalten? 
Der Desktop 

Mausaktionen im Desktop-Bereich 
Zeigen und Markieren mit der Maus 
Rechtsklick, Doppelklick 
Ziehen und Fallen lassen (Drag & Drop) 

Umgang mit Fenstern 
Aufbau eines Fensters 
Fenster verschieben, Fenstergröße verändern 
Fenster maximieren, minimieren, schließen 
Mehrere Fenster öffnen und anordnen 
Fenster andocken,  

Laufwerke, Ordner und Dateien 
Die Ordnerstruktur einer Festplatte 
Ordner - und Dateiverwaltung mit dem Datei - Explorer 

Ordner erstellen und benennen 
Ordner und Dateien kopieren, verschieben, einfügen,  
umbenennen, löschen 

Der Papierkorb 
Gelöschte Objekte wiederherstellen 
Papierkorb leeren 

Arbeiten mit Bibliotheken,  
Programm starten und anwenden 

Datei (Textdokument) erstellen und speichern 
Dokument öffnen, Dokument ausdrucken 

Ordner / Dateien  auf USB - Stick kopieren 
Verknüpfungen auf dem Desktop 

Programm-, Ordner- und Dateiverknüpfung erstellen 
Die Suchfunktionen 
Desktop-Hintergrund ändern 
CD / DVD brennen 
Dateien und Ordner komprimieren und extrahieren 


