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3  Windows 10 kennenlernen

Sie mochten ...

Windows starten Den Einschaltknopf des Computers betatigen

sich am System anmelden | Klick auf den Benutzernamen, Kennwort eingeben und

den Benutzer wechseln Auf den angemeldeten Benutzer klicken, Konto wechseln
Apps 6ffnen Im Startmeni auf entsprechenden Eintrag klicken

Apps schlieRen In der rechten oberen Ecke des App-Fensters auf- klicken
den Computer sperren/ Auf den angemeldeten Benutzer klicken, Eintrag wahlen
abmelden

Windows reaktivieren Beliebige Taste betatigen oder die Maus bewegen, eventuell

Anmeldevorgang durchfiihren

den Computer in den Im Startmenu auf Ein/Aus klicken und Eintrag wahlen
Energiesparmodus ver-
setzen, ausschalten oder
neu starten




ECDL — Modul Computer-Grundlagen: Schnellibersicht

4 Desktop und Apps

Sie mochten ...

Apps suchen Im Suchfeld die Anfangsbuchstaben einer App eintippen und auf
den Namen der App klicken

Apps im Startmenu anzeigen
PP gen | o IR cicken

Apps in der Liste aller Apps | Im Startmeni auf Alle Apps klicken
anzeigen

zwischen Apps und Desktop | Auf den rechten Rand des Infobereichs der Taskleiste klicken
wechseln

Dateien speichern Im Register Datei auf Speichern klicken
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5 Fenster bedienen

Sie mochten ...

ein Fenster minimieren

ein Fenster verkleinern

ein Fenster maximieren

Fenster schnell minimieren
(Shake-Funktion)

Mit der Maus auf die Titelleiste zeigen, linke Maustaste gedriickt
halten und Fenster auf dem Bildschirm hin und her schiitteln

die FenstergroRe individuell
andern

Fensterrahmen mit der Maus ziehen

ein Fenster verschieben

Mit der Maus auf die Titelleiste zeigen, Fenster an eine andere
Position ziehen

ein Fenster automatisch auf
die maximale GroRe
vergroRern

Mit der Maus auf den oberen/unteren Fensterrahmen zeigen,
Fensterrahmen an den oberen/unteren Bildschirmrand ziehen

mehrere Fenster anordnen
lassen

Mit rechter Maustaste in freien Bereich der Taskleiste klicken,
Ausrichtung auswahlen

den Fensterinhalt
verschieben

Auf den Bildlaufpfeil klicken oder das Bildlauffeld mit der Maus
ziehen
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6  Explorer kennenlernen

Sie mochten ...

den Explorer 6ffnen Im Suchfeld die Anfangsbuchstaben exp eingeben und auf
Explorer klicken
Alternative: Taskleiste, n

einen Ordner 6ffnen Im Navigationsbereich eine Ordner anklicken

den Inhalt eines Laufwerkes | Im Navigationsbereich auf das entsprechende Laufwerk klicken,
oder Ordners anzeigen Ordner doppelt anklicken

zwischen aufgerufenen — oder —
Ordnern wechseln

mit der Adressleiste Ordner in der Adressleiste anklicken
navigieren
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7 Dateien und Ordner verwalten

Sie mochten ...

einen neuen Ordner
erstellen

Im Navigationsbereich den Ort markieren, an dem ein neuer
Ordner erstellt werden soll, Register Start, Gruppe Neu, Neuer
Ordner

eine Datei oder einen
Ordner umbenennen

Datei zweimal nacheinander anklicken, neuen Namen eingeben

Dateien oder Ordner
markieren

Mit gedriickter linker Maustaste im Inhaltsbereich einen
Markierungsrahmen um die entsprechenden Elemente ziehen

Dateien oder Ordner
verschieben

Entsprechende Elemente markieren, mit gedriickter linker Maus-
taste an neuen Speicherort ziehen

Dateien oder Ordner
kopieren

Entsprechende Elemente markieren, gedriickt halten, mit
gedriickter linker Maustaste an neuen Speicherort ziehen

Dateien Uber die Zwischen-
ablage kopieren oder ver-
schieben

Dateien kopieren: oder Kopieren
Dateien ausschneiden: oder Ausschneiden
Dateien einfiigen: oder Einfiigen

Dateien oder Ordner
|6schen

Dateien markieren, betitigen

den Léschvorgang
rickgangig machen

Dateien oder Ordner aus
dem Papierkorb
wiederherstellen

Doppelt auf das Symbol Papierkorb auf dem Desktop klicken, im
Kontextregister Verwalten, Gruppe Wiederherstellen,
Ausgewdihlte Elemente wiederherstellen oder Alle Elemente
wiederherstellen

den Papierkorb leeren

Kontextregister Verwalten, Gruppe Verwalten, Papierkorb leeren

Dateien in ZIP-Ordnern
ablegen

Dateien markieren, mit rechter Maustaste klicken, Senden an -
ZIP-komprimierter Ordner

alle Dateien aus einem
ZIP-Ordner extrahieren

ZIP-Ordner offnen, Kontextregister Extrahieren, Alle extrahieren

Dateien oder Ordner auf
CD/DVD brennen

CD/DVD einlegen, Dateien markieren, Register Freigeben, Gruppe
Senden, Auf Datentréiger brennen, Datentragername eingeben
und Format wahlen, Rechtsklick auf CD/DVD-Laufwerk, Auf
Datentrdger brennen
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8 Elemente und Informationen suchen

Sie mochten ...

gezielt Elemente im
Suchfeld finden

Im Suchfeld einen Begriff eintragen und auf Meine Daten oder
Web klicken

den Sprachassistenten
einrichten

Im Suchfeld oberhalb der Startschaltflache aufn klicken

den Sprachassistenten
verwenden

Im Suchfeld auf. klicken

den Info-Center nutzen

Im Infobereich der Taskleiste auf [& klicken

Dateien und Ordner im
Explorer suchen

Im Explorer Suchbegriff ins Suchfeld eingeben

im Explorer Suchfilter
einsetzen

Im Explorer Suchbegriff ins Suchfeld eingeben, im Kontextregister
Suchen, Gruppe Verfeinern, Schaltflache auswéahlen

die Suchanfrage speichern

Kontextregister Suchen, Gruppe Optionen, Suche speichern

eine gespeicherte Suche
nutzen

Eintrag fur die Suche in den Favoriten anklicken

die Suche im Explorer weiter
verfeinern

Kontextregister Suchen, Gruppe Optionen, Erweiterte Optionen

Ordner in den
Suchindexaufnehmen oder
einen neuen Index erstellen

Kontextregister Suchen, Gruppe Optionen, Erweiterte Optionen,
Indizierte Orte éndern
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9  Apps installieren und deinstallieren

Sie mochten ...

neue Apps aus dem Store

. In der Taskleiste aufE klicken, auf App klicken, Installieren
beziehen

bzw. auf den Preis der klicken

Apps aus dem Store Rechtsklick auf die App, Deinstallieren
deinstallieren

Apps auBerhalb des Stores | Im Explorer das Laufwerk und klicken, doppelt auf die
installieren Installationsdatei (z. B. Setup oder Install) klicken

Apps auBerhalb des Stores | Rechtsklick auf die App, Deinstallieren, im ge6ffneten Fenster
deinstallieren Deinstallieren anklicken
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10 Systemeinstellungen vornehmen

Sie mochten ...

Informationen tUber den
Computer erhalten

Im Suchfeld das Wort System eintragen, System

die Systemlautstarke regeln

Infobereich der Taskleiste, m

die Bildschirmauflésung
andern

Im Suchfeld das Wort Auflésung eintragen, Bildschirmaufldsung
dndern

die Mauseinstellungen
andern

Im Suchfeld das Wort Maus eintragen, Mauseinstellungen dndern

das WLAN aktivieren

Im Suchfeld das Wort WLAN eintragen, auf WLAN-Einstellungen
dndern klicken

eine WLAN-Verbindung
herstellen

Im Infobereich der Taskleiste auf . klicken

eine Bluetooth-Verbindung
herstellen

Im Suchfeld das Wort blue eintragen und auf Bluetooth-
Einstellungen klicken

eine Mobilfunkverbindung
herstellen

Im Suchfeld das Wort Mobilfunk eintragen und auf
Mobilfunkeinstellungen dndern klicken

den Flugzeugmodus
aktivieren

Im Infobereich der Taskleiste auf klicken, Flugzeugmodus

die Eigenschaften des
Papierkorbs festlegen

Rechtsklick auf das Papierkorbsymbol, Eigenschaften

die Systemsteuerung 6ffnen

Im Suchfeld die Anfangsbuchstaben sys eintragen,
Systemsteuerung

die Standard-Apps andern

Im Suchfeld das Wort Standard eintragen und auf Einstellungen
fiir Standard-Apps klicken
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10

11 Apps effektiv nutzen

Sie mochten ...

Screenshots erfassen

Im Suchfeld die Anfangsbuchstaben snip eintragen, Snipping Tool,
Neu

WordPad nutzen

Im Suchfeld die Anfangsbuchstaben word eintragen, WordPad
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12 Mit Windows 10 drucken

Sie mochten ...

Dateien direkt aus dem
Explorer drucken

Im Register Freigeben, in der Gruppe Senden, auf Drucken klicken

Dateien aus einer App
drucken

Im Register Datei auf Drucken klicken

die Druckwarteschlange
offnen

Im Infobereich der Taskleiste doppelt auf E klicken

einen Druckauftrag
anhalten

Druckauftrag markieren, unter Dokument auf Anhalten klicken
(auf Dokument und Fortsetzen klicken, um den Ausdruck
fortzusetzten)

einen Druckauftrag
[6schen

Druckauftrag markieren, unter Dokument auf Abbrechen klicken

den Drucker anhalten

Unter Drucker auf Drucker anhalten klicken
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