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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+ +
Beispieldateien Ubungsdateien
+ +
Erganzende Lerninhalte Schnelliibersichten
+
Glossar

So koénnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:
» Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf.
Katalog Shop DE AT CH

HERDT  [Res =

Alles

Titel Geben Sie den folgenden
mp [ 2 Matchcode ein: W10-1903. ]

Kategonien

Home
Autor

1 Wahlen Sie Codes. ) :@
[ | AERDT-Themen

Fiir einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie iber folgende Kompetenzen:

v Sie arbeiten sicher mit Maus und Tastatur.
Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10 (Version 1903)

! Je nach gewahlter Bildschirmauflosung kann das Aussehen des Meniibands und
des Anwendungsfensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Windows 10 kennenlernen

Windows 10 kennenlernen

1.1 Was ist ein Betriebssystem und was sind Apps?

Betriebssystem und Apps

Ein Betriebssystem ist ein Programm, das den Computer und die daran angeschlossenen Gerate
verwaltet. Das Betriebssystem, z. B. Windows 10, steuert auf der einen Seite das Zusammenspiel
der verschiedenen Gerate und stellt auf der anderen Seite die Verbindung zu den Apps her.

Als App (englische Kurzform fiir Anwendungen oder Programme) wird beispielsweise eine
Textverarbeitungs-App (wie Word), eine Tabellenkalkulations-App (wie Excel) oder auch ein
Computerspiel bezeichnet.

Die Aufgaben eines Betriebssystems

Schalten Sie Ilhren Computer an, wird das Betriebssystem automatisch gestartet. Es bleibt im
Hintergrund aktiv und wacht Gber die Ressourcen, bis Sie den Computer wieder ausschalten.

v Wenn Sie eine App starten, stellt das Betriebssystem Rechenzeit und Arbeitsspeicher
zur Verfliigung, damit Sie mit dem Programm arbeiten kdnnen.

v Wahrend Sie arbeiten, stellt das Betriebssystem sicher, dass lhre Aktionen korrekt
am Bildschirm dargestellt werden.

v Wenn Sie ein Dokument ausdrucken, leitet das Betriebssystem die Daten zum Drucker,
und die Seiten werden ausgedruckt.

v Wenn Sie |hre Arbeit speichern mochten, schreibt das Betriebssystem die Daten auf
die Festplatte.

v Wenn Sie Einstellungen am Computer vornehmen méchten (z. B. Farben dndern, Drucker
und Apps installieren), stellt Ihnen das Betriebssystem die bendtigten Apps zur Verfligung,
um die Arbeiten durchzufihren.

© HERDT-Verlag




Windows 10 kennenlernen

1.2 Erste Schritte mit Windows 10

Windows-Anmeldung

Nach dem Start des Computers miissen Sie sich in der Regel bei Windows anmelden.

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Sperrbildschirms, um den Anmeldebildschirm
anzuzeigen.

oder Dricken Sie eine beliebige Taste auf der Tastatur.

e — SRR
e —— . Er—

12:0/2°

Freitag, 31. Juli

L
Georg lannenberg

.J‘:—""”_

Anmeldebildschirm

Der eigene Benutzername | »  Tragen Sie auf dem Anmeldebildschirm im Feld Kennwort
wird angezeigt. Ihr Passwort ein.

»  Betitigen Sie (<2], um sich am Betriebssystem anzumelden.
oder Klicken Sie auf.

Ein fremder Benutzername | »  Klicken Sie auf lhren Benutzernamen und tragen Sie im Feld
wird angezeigt. Kennwort Ihr Passwort ein, um sich mit Driicken von
anzumelden.

Ein fremder Benutzername | »  Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten, klicken Sie auf
wird in einem Netzwerk Anderer Benutzer.

angezeigt. > Tragen Sie in den Feldern Benutzername und Kennwort
Ihre Angaben ein und bestatigen Sie mit (<2].

© HERDT-Verlag



Windows 10 kennenlernen

Desktop, Startschaltflache und Startment

Nach der Anmeldung gelangen Sie zum Desktop — Windows ist jetzt betriebsbereit. Der Desktop
dient als Oberflache fir lhre Arbeit am Computer und ist immer lhr zentraler Ausgangspunkt.

Uber die Startschaltfliche gelangen Sie zum Startmenii. Das Startmenii dient als Oberfliche zum
Starten von Apps, zum Bearbeiten von Dokumenten, zum Organisieren von Dateien und um auf
Systemeinstellungen zuzugreifen. Im Startmeni stehen Ihnen sogenannte Kacheln zur Verflgung,
mit denen Sie Apps schneller starten konnen — die Kacheln lassen sich in Kachelgruppen
zusammenfiihren.

In der Taskleiste befindet sich neben der Startschaltflache auch das Suchfeld, mit dessen Hilfe Sie
nach Elementen suchen kénnen. Uber die Taskleiste kénnen Sie Apps 6ffnen oder zwischen
getffneten Apps wechseln.

-

Papierkorh

. Erstellen Wiedergeben
Liste der
Alle Ihre E-Mails an einem Ort an...
@ Apps o
S S

@ = =
l 24 Und mehr... L Kachelgruppe

Filme & TV

- Acrobat Reader DC @ 9

Pt
m & Uhr @

@@ Ausschneiden und skizzieren Drawbaard PDF

B 2 l Kachel
P o
Einstellungen e =

PowerPoint Outlook Microsoft Edge  Skype Berlin

Erkunden

Erleichterte Bedienung

Excel
™
\

8" recdback-Hub Suchfeld LD Taskleiste

B e & TV
P o
1412

£ ur Suche Text hier eingeben i E upae T8

Startschaltflache
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Windows 10 kennenlernen

1.3 Mit Apps arbeiten

Apps offnen

Montag

Klicken Sie auf -, um das Startmeni zu 6ffnen. 24

Klicken Sie im Startmen( auf eine Kachel, z. B. auf die Kachel Kalender,
um die App zu offnen.

oder Scrollen Sie die Liste der Apps, bis die gewiinschte App
angezeigt wird und klicken Sie z. B. auf Kalender.

Apps schlieRen

»  Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des App-Fensters auf- oder driicken Sie (F4),
um die App zu schlieRRen.

1.4 Windows-Hilfe aufrufen

Bei lhrer Arbeit mit Windows oder bei Computerproblemen kann es vorkommen, dass Sie Hilfe
bendtigen.

»  Driicken Sie (2£](F1), um die allgemeine Hilfe aufzurufen.
oder Driicken Sie (F1), um die App-spezifische Hilfe zu 6ffnen.

Der Browser 6ffnet sich und Sie kdnnen lber eine Suche mit der Suchmaschine bing nach
entsprechenden Inhalten suchen.

1.5 Benutzerkonto wechseln

Arbeiten Sie mit verschiedenen Benutzerkonten oder wechseln Sie den PC-Arbeitsplatz in einem
Computernetzwerk und méchten sich dort unter Ihrem eigenen Benutzerprofil anmelden,
wechseln Sie das Benutzerkonto.

»  Klicken Sie auf -, um das Startmendi zu 6ffnen. Kontoeinstellungen andern

Sperren

*  Abmelden

[ 2 Auf Konto wechseln klicken ]—v Konto wechseln
Im Startmen( auf das .
( 1 Personensymbol klicken @ l T-Zip

» Klicken Sie auf Anderer Benutzer.

> Tragen Sie in den Feldern Benutzername und Kennwort
Ihre Angaben ein und bestatigen Sie mit (<2].

© HERDT-Verlag



Windows 10 kennenlernen

1.6 Windows unterbrechen, neu starten oder ausschalten

Computer sperren

Sollten Sie den Arbeitsplatz kurz verlassen wollen, sperren Sie den Computer, um ihn vor dem
unrechtmaRigen Zugriff Dritter zu schiitzen. Beim Sperren bleiben alle Einstellungen und laufen-
den Prozesse erhalten, sodass im Vorfeld keine Daten gespeichert werden miissen.

Kentoeinstellungen dndern
LIRS D Auf Sperren klicken

*  Abmelden

Kento wechseln

1 Im Startmenu auf das
Personensymbol klicken

Alternativ kénnen Sie auch (1 ] (L) driicken, um den Computer zu sperren.

Benutzer abmelden

Im Gegensatz zum Sperren des Computers werden beim Abmelden alle laufenden Prozesse
beendet.

Kentoeinstellungen dndern
Sperren

A LD D Auf Abmelden klicken

Kento wechseln

A B 770 | 1 Hier klicken

! Speichern Sie alle bearbeiteten Dateien, bevor Sie sich vom Computer abmelden.
So vermeiden Sie einen Datenverlust.

Windows reaktivieren

Haben Sie durch Sperren des Computers lhre Arbeit unterbrochen und wollen Sie mit der Arbeit
fortfahren, gehen Sie wie folgt vor:

» Klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Sperrbildschirms.
>  Tragen Sie auf dem Anmeldebildschirm im Feld Kennwort |hr Passwort ein.

» Betitigen Sie (2], um sich wieder am Betriebssystem anzumelden.

© HERDT-Verlag
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Windows 10 kennenlernen

Energiesparmodus beenden

Haben Sie die Arbeit am Computer unterbrochen, kann es vorkommen, dass Sie nach Ihrer
Rickkehr einen schwarzen Bildschirm vorfinden. Denn um Energie zu sparen, ist Windows
standardmaRig so eingestellt, dass automatisch

v nach 10 Minuten der Bildschirm abgeschaltet wird (Bildschirm ist schwarz),
v nach 4 Stunden der Energiesparmodus aktiviert wird.

Um mit Windows weiterarbeiten zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor:

Bei ausgeschaltetem »  Driicken Sie eine Taste oder bewegen Sie die Maus.
Bildschirm

Bei aktiviertem > Driicken Sie eine Taste auf der Tastatur.
Energiesparmodus Der Sperrbildschirm wird angezeigt.

» Melden Sie sich erneut bei Windows an. Gehen Sie dabei
genauso vor wie bei der Anmeldung nach einem regularen
Start des Betriebssystems.

Varianten zum Beenden von Windows

Mochten Sie die Arbeit am Computer unterbrechen und den Computer in den Energiesparmodus
versetzen, herunterfahren oder neu starten, gehen Sie wie folgt vor:

»  Klicken Sie auf -, um das Startmeni zu 6ffnen.
>  Klicken Sie auf das Symbol (Ein/Aus).

Den Computer in den Energie-]

Fa@ «—
) Energie sparen sparmodus versetzen

(ORI SICa IR e Den Computer herunterfahren

O Neu starten b Den Computer neu starten

I

#=  Acrobat Reader DC

- A
/O Zur Suche Text hier einget

Alternativ kénnen Sie (] (X] driicken und im Kontextmenii auf Herunterfahren oder abmelden
klicken. Wahlen Sie einen Eintrag aus, um den Computer abzumelden, Energie zu sparen, den
Computer herunterzufahren oder neu zu starten.

Plus+ Glossar: Glossar.pdf
Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger Windows-Begriffe.

Ergianzende Lerninhalte: Windows mit Gesten steuern.pdf

Wie Sie Windows auf einem Gerat mit Touchscreen (z. B. einem Tablet) mit den Fingern
bedienen, erfahren Sie im oben angegebenen BuchPlus-Dokument.
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Windows 10 kennenlernen

1.7 Ubung

Windows starten und beenden

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte Computer starten

Benutzer anmelden

Computer sperren

v

v

v App 6ffnen und schlieRen
v

v Computer neu starten

v

Arbeit am Computer beenden

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Schalten Sie Ihren Bildschirm und Computer an.

Melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Kennwort am Betriebssystem an.
Offnen Sie die App Microsoft Edge und danach die App WordPad.

Beenden Sie beide Apps wieder.

Sperren Sie Windows und heben Sie anschliefend die Sperrung wieder auf.

o vk wnN e

Starten Sie Windows neu und fahren Sie den Computer danach herunter.

© HERDT-Verlag
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Desktop und Apps

Desktop und Apps

2.1 Der erste Blick auf den Desktop

Was ist der Desktop?
Der Desktop ...

v bietet lhnen die Mdoglichkeit, Verkniipfungen zu Dateien, Ordnern und bestimmten Apps
anzulegen;

v verfligt Gber die Taskleiste, mit deren Hilfe Sie beispielsweise schnell zwischen gedffneten
Dateien, Ordnern oder Apps wechseln kénnen;

erscheint automatisch, wenn Sie Apps schliel3en;

bietet am linken Rand der Taskleiste Zugriff auf die Startschaltflache, auf das Suchfeld und
am rechten Rand der Taskleiste, im Infobereich, Zugriff auf das Info-Center.

nsic

] 4% Ausschneiden & o e j @ . 3Su(h<n

. alibri - - s
Papierkorb- | opieren en
infugen U T & = = de Paint-  Datum und Dmkt :
Symb0| - - Zeichnung  Uhrzeit  einfig uswahlen
Einfugen Bearbeiten
101111 120 1131 1A A5 16 11T

[ WordPad-Fenster ]

Taskleiste

L Zur Suche Text hier eingeben
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Desktop und Apps

Elemente des Desktops

v Symbol(e): Auf dem Desktop wird zunachst nur das Papierkorb-Symbol angezeigt.
Sie kdnnen neue Symbole auf dem Desktop ablegen, um schnell auf Apps, Dateien oder
Ordner zuzugreifen. Vorhandene Symbole kénnen entfernt werden.

v Papierkorb: Der Papierkorb dient zum Léschen von Dateien. Die Dateien werden in den
Papierkorb verschoben. Erst wenn Sie diesen leeren, werden die Dateien endgiiltig gel6scht.
Ob Dateien im Papierkorb vorhanden sind, erkennen Sie am Symbol:

: . [} . : L
Papierkorb ist leer: o Papierkorb ist gefuillt: -

Um den Papierkorb zu leeren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Papierkorb-
Symbol und wahlen Papierkorb leeren.

v Taskleiste: Die Taskleiste ist wahrend der Arbeit mit Apps immer sichtbar.

2.2 Bereiche und Symbole der Taskleiste

Wenn Sie eine App 6ffnen, wird diese in der Taskleiste angezeigt und als Fenster auf dem
Desktop dargestellt.

[Startschaltfléche ] [Suchfeld ][Cortana ][Angeheftete Apps IGe(’jffnete App ] [Infobereich der Taskleiste ]
! ' ___L___
H A Zur Suche Text hier eingeben t B @ <) 351‘;:7_01\: t

v Neben der Startschaltfliche und dem Suchfeld werden die Symbole fiir die angehefteten
Apps angezeigt. Einige Symbole fiir angeheftete Apps sind bereits standardmaRig in der
Taskleiste vorhanden.

v Suchfeld: Abhangig von der Einrichtung lhres Systems kann anstelle des Suchfelds auch ein
Lupen-Symbol vorhanden sein. In diesem Fall muss das Suchfeld zunachst durch einen Klick
auf die Lupe - geoffnet werden.

v Cortana: Cortana ist der Sprachassistent von Windows 10. Dieser erméglicht beispielsweise
eine Suche oder das Erstellen von Erinnerungen lber Spracheingaben. Abhangig von der
Einrichtung Ihres Systems bzw. den Vorgaben Ihrer Organisation kann es sein, dass Cortana
nicht verfligbar ist.

v Geoffnete Apps werden innerhalb der Taskleiste als Schaltflachen angezeigt.

v Infobereich der Taskleiste: Der Infobereich enthélt neben der Uhrzeit kleine Symbole, die
Informationen tGber den Computer wiedergeben, u. a. das Symbol fiir das Info-Center.

© HERDT-Verlag
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Desktop und Apps

2.3 Apps suchen und anzeigen

Apps Uber das Suchfeld suchen

»  Klicken Sie in das Suchfeld und tippen Sie beispielsweise die Anfangsbuchstaben der App

Kalender (kal) ein.

In der Ergebnisliste werden Apps, Dateien und ggf. Inhalte aus dem Internet angezeigt,
die anhand des Suchbegriffs gefunden werden.

Alle Dokumente Web

Einstellungen

Apps

Mehr

Feedback

Hachste Ubereinstimmung

1 Hier klicken, um

Ealeﬂdef die App zu 6ffnen J
PP
Apps

Kalender
|7l Rechner > “ep

Einstellungen

5% App-Einstellungen

Datenschutzeinstellungen fiir 5 i
Kalender
58
@ Aktuelle Datum- und Uhrzeitformate 5 e
anzeigen
® Regionseinstellungen >
3=
Informationen zu Mond- und 5 2
Felertagskalender dndern
Web durchsuchen i
L kal - Webergebnisse anzeigen >
Il O kalknder O

Apps im Startmenu anzeigen

Alternativ zur App-Suche Uber die Tastatur
steht Ihnen im Startmenii eine Liste aller
installierten Apps zur Verfligung.

Klicken Sie auf -, um das Start-
meni zu 6ffnen.

Bewegen Sie den Mauszeiger auf
die Liste und scrollen Sie mit dem
Mausrad, um sich weitere Apps
anzeigen zu lassen.

oder Zeigen Sie mit der Maus auf
die Bildlaufleiste und ziehen
Sie diese nach oben bzw.
nach unten, um weitere
Apps anzuzeigen.

14

An Taskleiste anheften

o}

GOffnen

Von "Start” [osen

—

Weitere Moglichkeiten
zur gesuchten App

Bewerten und Kritik schreiben

Teilen

Deinstallieren

Die Liste ggf. mit der Erstellen
Bildlaufleiste scrollen

S snagit 2019 Editor

Alle |hre E-Mails an einem Ort an...
Mittwoch
#

26
® 3D-Viewer 2
\ 0)

AS  Access Drawboard PDF | Access

1

#~ | Acpbat Reader DC
O Alafm & Uhr

In der Liste der Apps auf den [lE L
Eintrag einer App klicken

Q Einstellungen

P o

Outlook

Auf die Kachel
einer App klicken

l Erleichterte Bedienung

m| &

2 Zur Suche Text hier eingeben
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Desktop und Apps

In der Liste aller Apps zu einer Gruppierung wechseln

A
2
AS

> Klicken Sie in der Liste aller Apps auf eine Gruppierung, 016
z. B. auf einen Buchstaben. Ao & Unr

Ac

1 Gruppe auswahlen, um zu dieser
in der Liste aller Apps zu springen

2.4 Desktop nutzen

Zwischen mehreren gedffneten Apps wechseln

Sind mehrere Apps gedffnet, kann ein App-Fenster den ganzen Bildschirm einnehmen oder einzelne
App-Fenster verdecken sich gegenseitig. Die Taskleiste hilft hier, die Ubersicht zu behalten, da sie
fir jede gedffnete App eine Schaltfliche anzeigt. Auf dem Desktop kénnen Sie beliebig viele Fenster
gleichzeitig ge6ffnet haben.

Fir alle App-Fenster zeigt Windows in der Taskleiste eine Schaltflache mit einem Miniaturbild der
App an, das sich vom Hintergrund der Taskleiste abhebt, sodass die gedffneten Apps schnell Giber
die Taskleiste auffindbar sind.

éJ [l Web Shop des HERDTA X | +

< - O @ O | httpsy/shop.herdt.com/de

Katalog Shop DE AT CH Newsletter ‘Gutscheinportal Registrierung Login

HERDT Lehr- und Lemmaterial fr Ihre [T-Bildung -
ftzen

auswahlen

Web Shop des HERDT-Verlags fur Bildungsmedien GmbH [+

Hier gelangen Sie zur Themenubersicht.

Sie sind bereits Kunde?
Beim ersten Anmelden im neuen Shop ist es | , dass Sie Ihr Pa 2urd und neu
Klicken Sie dafiir auf der Login-Seite auf "Passwort zuriicksetzen".

Viel SpaB beim Stobemn.

So schnell und einfach geht IT-Wissen!

Ihr Team vom HERDT-Verlag

Gedffneter
Microsoft Edge

Dt " . . _ oy 433
P Zur Suche Text hier eingeben = & 3% 56062019 &

>  Klicken Sie auf eine Schaltflache in der Taskleiste, um die App in den Desktop-Vordergrund
zu stellen.
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