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Dateiablage Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

Dateiablage

Benutzer Ordner - «C:\Users\NomeUtente\»
Flr jeden Benutzer, der auf dem Computer definiert wurde, steht ein personlicher Ordner zur

Verfligung.

Im Benutzerordner befinden sich u.a. die Ordner fiir Bilder, Musik, Videos, Downloads und die

Dokumente.

- v o > Dieser PC » Acer(C:) » Benutzer » casca

Name Anderungsdatum  Typ
# Schnellzugriff
] 3D-Objekte Dateiordner
Deskto *
= i (=] Bilder Dateiordner
¥ Downloads 4 pprp Dateiordner
Dokumente ¢ Dokumente Dateiordner
] Bilder #  J Downloads Dateiordner
& OneDiive Evernote Dateiordner
J'r Favoriten Dateiordner
[ Dieser PC 4P Gespeicherte Spicle Dateiordner
_J 3D-Objekte [25] Kontakte Dateiordner
=] Bilder # Links 23.02.2018 14:28 Dateiordner
I Deskiop D Musik 22,02.2018 14:50 Dateiordner
. & OneDrive 26.02.2018 15:25 Dateiordner
Dokumente . . .

2 Suchvorgange 22.02.2018 14:51 Dateiordner
¥ Downlosds B Videos 220220181450 Dateiordner
J! Musik
B Videos
o AcET ()

- USBBACKUP (D:)

Desktop

Darstellung anpassen
Rechts-Klick auf den Desktop = Anpassen

Die Darstellung des Desktops beinhaltet das Hintergrundbild, Fensterfarbe und der
Sperrbildschirm.

B Startseite Hintergrund

| Einstellung suchen 2 |

Personalisierung

>
&

I Ed  Hintergrund

Farben

L& Sperrbildschirm
Hintergrund

Desi
& Designs | Volltonfarbe v |

B8 Start

Hintergrundfarbe auswahlen

B Taskleiste
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Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

Der Desktop lasst sich nach Ihren Wiinschen mit Verkniipfungen oder Dateien gestalten.

VerknUpfungen

Desktop

Drag & Drop aus dem Startmenu oder Rechtsklick auf das Objekt > Senden an > Desktop (Verkniipfung erstellen)

Bilde Offnen ner
flickr In neuem Fenster &ffnen ner
Musi An Schnellzugriff anheften !
Vid -
ae & Zur VLC media player Wiedergabeliste hinzufigen net
& Clien| . X X ei
= & Mit VLC media player wiedergeben
\mr| Clien| = ) el
- 7-Zip >
|| Dum ei
& Dum CRC SHA > .
Ea Mit Windows Defender Gberpriifen...
Zugriff gewdhren auf >
5 Snagit >
Vorgéngerversionen wiederherstellen
In Bibliothek aufnehmen >
An "Start" anheften
Senden an > e
Ausschneiden L
B

Kopieren

Verkniipfung erstellen
Léschen

Umbenennen

G m

Eigenschaften

64 KB
143 KB
127 KB
128 KB

Bluetooth-Gerat
Desktop (Verkniipfung erstellen)

Dokumente

‘1 E-Mail-Empfanger

Evernote

Faxempfanger

¢ ZIP-komprimierter Ordner

USBBACKUP (D:)

Symbolleisten

Suchen

* Taskansicht-Schaltfliche anzeigen

Schaltflache "Kontakte" anzeigen

Windows Ink-Arbeitsbereich anzeigen (Schaltflache)

Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltflache)

Fenster aberlappen

Fenster gestapelt anzeigen

Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen

Task-Manager

Taskleiste

en

1} Taskleisteneinstellungen

itkurs.ch

Fenster anordnen
Mit einem Rechts-Klick in der Taskleiste kénnen Sie die offenen Fenster anordnen.
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Start Menu Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

Start Menu

Start Menu anpassen
Grosse der Symbole anpassen: Rechtsklick > Grésse dndern

Programme an Start Menu anheften: Rechtsklick > An «Start» anheften

Neu erstellen

Montag

20

Evernote OneNote

Erkunden

Teilweise son...
= D
-10°
Von "Start" I16sen
refox Opera-Bro|
GroBe andern >

Mehr

ce Printer Utility

Deinstallieren

Windows Explorer

Ansichten
Start Freigeben Ansicht
[Tl Vorschaufenster @ Extra groBe Symbole & GroBe Symbole == MittelgroBe Symbole I [ ]Gl"-'ppi
o ) SLE Kleine Symbaole TH Liste == Details [Ti] Spalten
Nawgatm:uberemh [TH Detailbereich == kacheln = Inhalt —  Sortieren |,

nach = [ Groke a

Bereiche Aktuelle

Layout
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Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen Windows Explorer

Dateien kopieren, verschieben, umbenennen
Der Windows Explorer dient als Datei-Manager. Damit konnen Sie z.B. Dateien und Ordner

kopieren, umbenennen oder |6schen.

Start Freigeben Ansicht
-1 = o Ausschneiden x lﬁl
O 4

| Pfad kopieren
An Schnellzugriff Kopieren Einfdgen _ Verschieben Kopieren Ldschen Umbenennen Meuer

anheften [7] verknipfung einfigen nach = nach = - Ordner

Zwischenablage Organisieren
&« S > DieserPC » Acer(C:) » Benutzer + casca » Dokumente > _DummyDokumente
~
Mame Anderungsdatum Typ
# Schnellzugriff
Bilder 26.02.201817:17 Dateiordner
I Desktop *
flickr_BundeswehrFotosWirDienenDeutsc...  26.02.2018 1717 Dateiordner
& Downloads o+ Musig 26.02.2018 17:17 Dateiordner
Dokumente Video 26.02.2018 1717 Dateiordner
[=] Bilder + @ ClientServer.png 28,10.2011 1042 PMG-Datei
& OneDrive Client-5erver_201310.pdf \ 20.01.2016 1535 PDF-Datei
DummyDekD01.pdf Typ: PDF-Datei E-Datei
[ Dieser PC DummyDok002.pdf GroBe: 142 KB -Datei
T . Anderungsdatum: 20.01.2016 15:35
_J 3D-Objekte

Kontextmeni von Dateien und Ordnern
Kopieren, Ausschneiden, Loschen und Umbenennen kénnen einfach tiber das Kontextmeni
erledigt werden.

Offnen mit dem Standardprogramm
Offnen mit... Programm kann ausgewahlt werden
Eigenschaften Informationen, Attribute
Client-Server_201310,pdf 20.01.2016 15:35 PDF-Datei 143 KB
DummyDok0d Sffnen Datei 127KB
DummyDokD0; 7-Zip 5 Patei 128 KB
CRC SHA >
[ Edit with Notepad++
Ha Mit Windews Defender Gberprifen...
= Freigabe
Offnen mit > E Google Chrome
Zugriff gewahren auf > [.'] Microsoft Edge

o Opera Internet Browser
fre SumatraPDF
CE word 2016

Vergdngerversionen wiederherstellen

Senden an -

Ausschneiden
E Store durchsuchen

Kopieren .
Andere App auswihlen

Verknipfung erstellen
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Taskleiste

Taskleiste

Taskleiste anpassen

In der Taskleiste erscheinen die ge6ffneten Programme.

Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

Die Position der Taskleiste (Unten, Links ...) und das Aussehen kdnnen festgelegt werden.

e

Startseite

| |Ei-‘ste lung suchen

Personalisierung

B

Hintergrund

Farben

Sperrbildschirm

Designs

Start

Taskleiste

Taskleiste

Taskleiste fixieren

@ i

Taskleiste im Desktopmodus automatisch ausblenden
@D Aus

Taskleiste im Tablet-Modus automatisch ausblenden

@D Ass

Kleine Schaltflichen der Taskleiste verwenden

@D Ass

«Aera Peek” fur die Desktopvarschau verwenden, wenn der
Mauszeiger auf die Schaltfliche ,Desktop anzeigen” am Ende
der Taskleiste bewegt wird

@D Ass

Beim Rechtsklick auf die Schaltflache .Start” oder beim Dricken
von Windows-Taste+X ,Eingabeaufforderung” im Mend durch
Windows PowerShell” ersetzen

@ cin

01.10.2018
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Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen Praktische Programme

Infobereich anpassen
Die sichtbaren Symbole (z.B. Lautstarke, Clouddienste, Netzwerk) im Infobereich kénnen

einzeln ausgewahlt werden.

€ Symbole fir die Anzeige auf der Taskleiste auswahlen

Immer alle Symbole im Benachrichtigungsbereich anzeigen

@ Aus

SWITCHdrive
SWITCHdrive: Die letzte Synchronisation war...

A Windows-Explorer
@l Hardware sicher entfernen und Medium aus...

Microsoft OneDrive
OneDrive Aktuell

om Stromversorgung
Aufgeladen (100%)
Metzwerk
WhyFee8001 Internetzuariff

= ETD Control Center
il ELAN Pointing Device

igfxTray Module
Intel® HD-Grafik

Ein

0008088808

Windows-Explorer

Praktische Programme

Snipping Tool

Bildschirmausschnitte lassen sich damit bequem erstellen.

“i Snipping Tool % — ot

CfBﬂeu mModus - 'iﬁ Verzogerung - x&bhrechen I.;-' Optionen

Wahlen Sie den Snippingmodus mithilfe der Schaltflache "Modus® aus, oder @
klicken Sie auf die Schaltflache "MNeu".
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Internet Zugang Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

Internet Zugang
WLAN

Das Netzwerk wird tber die Windows Einstellungen (Netzwerk & Internet) eingestellt.

Die bestehende Verbindung wird angezeigt. Im Status werden die wichtigsten Angaben zur
Netzwerkverbindung gezeigt. Werden Daten-Pakete ausgetauscht? Wie gut ist die
Signalqualitat?

G Startseite WLAN

Einstellung suchen pel WLAN
@ n

Netzwerk und Internet
r WhyFeeB8001

& Status 7 Verbunden, gesichert
Verfugbare Netzwerke anzeigen

| 7 wian

Hardwareeigenschaften

%= Ethernet
Bekannte Netzwerke verwalten

= DFU .
WLAN-Dienste

% VPN

Damit Sie auch unterwegs in Verbindung bleiben, kann Windows
nach empfohlenen offenen WLAN-Hotspots in der Nahe suchen.
4=  Flugzeugmodus

Denken Sie jedoch daran, dass nicht alle WLAN-Netzwerke sicher

) Mobiler Hotspot sind.

Kostenpflichtige Tarife fiir empfohlene offene Hotspots in meiner
Nahe suchen

@ «n

(G Datennutzung

& Proxy

eduroam
Bei eduroam (education roaming) handelt es sich um einen sicheren, weltweiten

Internetzugang fir die internationale Forschungs- und Hochschulwelt.

Mit eduroam haben Studierende, Forschende und Angestellte von Hochschulen, die eduroam

einsetzen, auf anderen eduroam-aktivierten Universitaten freien Internetzugang.

8 01.10.2018 itkurs.ch


https://www.eduroam.org/

Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

VPN

Internet Zugang

Remote Access-«Virtual Private Network» bietet die Moglichkeit, von einem Internetanschluss

aus durch einen sicheren «Tunnel» in das Netzwerk der Universitat Zirich zu gelangen.

Mit der gestarteten VPN Verbindung konnen Sie auch Bibliothekskatalog von zu Hause aus

durchforsten.

Windows - Automatische VPN-Konfiguration:

http://www.id.uzh.ch/de/neu/notebook/vpn.html

itkurs.ch

UZH_VPN
Verbunden

WhyFee8001

de

Trennen

Flugzeug- Mobiler
Hotspot

01.10.2018
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System schiitzen

System schitzen
Windows Update

Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

Die Sicherheitslicken im System werden von Viren und Trojanern ausgenutzt. Daher ist wichtig,

dass Ihr Rechner regelmassig mit Updates versorgt wird.

10

% Startseite

| |Em5te|\t ng suchen

Update und Sicherheit

= Windows Update

W Windows Defender

=l

Sicherung

Problembehandlung

@ %

Wiederherstellung

Altivierung

Mein Gerat suchen

F ©

I Far Entwickler

% Startseite

Einstellung suchen

Update und Sicherheit

Q

Windows Update

W Windows Defender

=l

Sicherung

Problembehandlung

O %

Wiederherstellung

Aktivierung

 ©

Mein Gerat suchen

T Far Entwickler

Windows Update

Updatestatus

@ Ihr Gerat ist auf dem neuesten Stand. Letzte Uberprufung: Heute, 13:24

Nach Updates suchen

Verlauf installierter Updates anzeigen

Updateeinstellungen
Updates werden automatisch heruntergeladen und installiert, auBer bei getakteten Verbindungen (fur die

Gebiihren anfallen kdnnen). In diesem Fall werden nur die Updates automatisch heruntergeladen, die zur
weiteren reibungslosen Ausfihrung von Windows erforderlich sind.

Nutzungszeit andern
Neustartoptionen

Erweiterte Optionen

Wahlen Sie passende Zeiten fiir die Installation von Updates aus

Windows Defender
Windows hat mit « Windows Defender» bereits ein eingebautes Antivirenprogramm.

Windows Defender

Sie mussen Administrator sein, um die Einstellungen von Windows
Defender Antivirus andern zu kdnnen.

‘Windows Defender Security Center &ffnen

Versionsinfo

Antimalware-Clientversion: 4121700718011

Modulversion: 1.1.14500.5 Iy
Virendefinition: 1.261.1626.0

Antispywaredefinition: 1.261.1626.0

Version des Moduls des 2.114202.0

Netzwerkinspektionssystems:

Version der Definition des 118.2.0.0

Netzwerkinspektionssystems:

Sorgen Sie fiir die Sicherheit lhres PCs

‘Windows Defender Security Center verfigt Uber Optionen, mit denen Sie Ihre Familie online schitzen, die
Integritat Ihres Gerats verwalten, regelmaBige Uberprifungen ausfiihren, Ihre Gefahrenschutzeinstellungen
verwalten und vieles mehr.

Weitere Informationen tber Windows Defender Security Center

01.10.2018

itkurs.ch



Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen System schiitzen

Firewall
Die Firewall schiitzt ihr Computer gegen unbefugten Zugriff aus dem Internet. Die nicht

autorisierte Kommunikation zum Internet wird mit ihr verhindert.

«» Firewall- & Netzwerkschutz

fn Zeigen Sie Netzwerkverbindungen an, legen Sie die Einstellungen fir die
Windows Defender Firewall fest, und beheben Sie Netzwerk- und
0 Internetprobleme.
&
Ble Dominennetzwerk N
I ) Firewall ist aktiviert.
&=
88 Privates Netzwerk
e Firewall ist aktiviert.
3 Offentliches Netzwerk Seite nicht verfligbar
Firewall ist aktiviert.
Zugriff von App durch Firewall zulassen
Problembehandlung fiir Netzwerk und Internet
Einstellungen fir Firewallbenachrichtigungen
& Erweiterte Einstellungen

Standard fir Firewalls wiederherstellen

itkurs.ch 01.10.2018 11



Apps & Features

Programme miissen korrekt entfernt werden. Die meisten Programme werden bei der

Apps & Features

Uber die Systemsteuerung kénnen Sie die installierten Programme manipulieren.

Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

Installation bei Windows registriert. Wenn Sie einfach die Programmdateien lI6schen, bleiben

womoglich verwaiste Dateien und Einstellungen zurick.

12

&

Startseite

| \E\ nstellung suchen

Apps

i

jud

=

Apps & Features

Standard-Apps

Offline-Karten

Apps fur Websites

Videowiedergabe

Apps & Features

Apps & Features

Optionale Features verwalten

Sie k&nnen nach Laufwerken suchen, sortieren und filtern. Wenn Sie

eine App deinstallieren oder verschieben méchten, wahlen Sie sie
aus der Liste aus.

| Diese Liste durchsuchen

Sortieren nach: Name ~ Filtern nach; Alle Laufwerke ~
3D Builder 16.0 KB
Microsoft Corporation 22.02.2018
7-Zip 18.01 (x64) 4.85 MB
gor Pavlov 21.02.2018
41 Adabe AR
il Adobe Systems Incorporated 21.02.2018
[ Adobe Shockwave Player 12.3
@ Adobe Systems, Inc. 21.02.2018

@ Alarm & Uhr

01.10.2018
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Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen Benutzerkonten

Benutzerkonten

Auf jedem Rechner kdnnen mehrere Benutzer definierte werden. Der Typ eines Kontos

bestimmt, welche Zugriffsrechte der Benutzer erhilt.

Nicht jeder Benutzer braucht eine Administratoren Berechtigung. Fur die tagliche Arbeit genligt
ein Standardbenutzer Konto. Damit kann der Benutzer keine unbefugten Eingriffe in den

Grundeinstellungen des Systems vornehmen.

Lokales- / Microsoft-Konto
Unter Windows 10 kénnen Sie ein «Lokales-Konto» oder «Microsoft-Konto» erstellen.

Beim «Microsoft-Konto» werden die Einstellungen, Apps, Kalender und Kontakte iber mehrere
Computer synchronisiert.

Das «Lokale-Konto» bietet wahrscheinlich einen besseren Datenschutz.

Einstellongen - o x

@ Startseite Familie & weitere Kontakte
Einstellung suchen » lhre Familie
Melden Sie sich mit einem Microsoft-Konto an, um hier Ihre Familie
Konten anzuzeigen oder neue Familienmitglieder hinzuzufiigen.
Familienmitglieder erhalten einen eigenen Anmeldenamen und
2= |hre Infos Desktop. Mithilfe geeigneter Websites, Zeitlimits, Apps und Spiele

helfen Sie Kindern, sicher zu surfen.

= E-Mail- & App-Konten Mit einem Microsoft-Konto anmelden

Anmeldeoptionen
Andere Personen

B3 Auf Arbeits- oder Schulkonto zugreifen Ermaéglichen Sie Persanen, die nicht Ihrer Familie angehéren, die
Anmeldung mit ihrem eigenen Konto. Sie werden dazu nicht
I A, Familie & weitere Kontakte automatisch zu Familienmitgliedern.

Q

Einstellungen synchronisieren + Diesem PC eine andere Person hinzufigen

Cascara GmbH
Administrator —

Q" Francesco Falone
LN
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Drucker Windows 10 / Modul 1 - Grundlagen

Drucker

Lokale USB Drucker werden vom System erkannt und, falls der Treiber bekannt ist, installiert.

Drucker welche iber das Netzwerk angeschlossen werden miissen manuell hinzugefiigt

werden.
% Startseite Drucker & Scanner
| Einstellung suchen el Drucker & Scanner hinzufligen
Gerite + Drucker oder Scanner hinzufugen

Ef Bluetooth- und andere Gerite

I mn Drucker & Scanner Drucker & Scanner
An OneNote 16 senden
0 Maus =
Fax
B Touchpad Ig]
Fingabe HSSek - Canon iR-ADV C7260/7270 UFR Il

Fur dieses Gerat verfugbare App

d* Stift & Windows Ink Ig] HSSek - Kyocera FS-4200DN KX

(%) Automatische Wiedergabe
MA - Canon iR-ADV C7260/7270 UFR Il
A use Fur dieses Gerat verfugbare App

Ig] MA - Kyocera FS-4200DN KX
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"=+ Strg + D

==+ Strg + Linke/Rechte
Pfeiltaste

=&+ Strg + F4
SR+ Tab
Alt + Tab

2=+ eine der vier Pfeiltasten

E
E+A

m+S

E+ X

im+P

=+D

=+ R

2=+ PLUS (+)

2=+ ESC

=M

8=+ Umschalt + M

Alt + F4

Alt + P
F2
F3

F6

itkurs.ch

Tastaturkiirzel

TastaturkUrzel

Allgemeines
Erstellen eines neuen virtuellen Desktops

Wechsel des virtuellen Desktops

Schliessen des aktuell gedffneten virtuellen Desktops
Aufruf von Task View (Task View bleibt dann geoffnet)
Halten = Offnet Task View, Loslassen = Wechselt zur App

Das aktuelle Fenster wird an eine Seite des Desktops
verschoben

Offnet die Windows Einstellungen
Das Info-Center klappt auf der rechten Bildschirmseite auf

Sucheingabefeld wird aktiviert und der Cursor in das Feld
platziert

Offnet das Admin-Menii in der linken unteren Bildschirmecke
Optionen fir externes Display anzeigen

Desktop anzeigen

Dialogfeld Ausfiihren

Bildschirmlupe aktivieren

Bildschirmlupe deaktivieren

Alle Fenster minimieren

Alle minimieren riickgangig machen

Fenster schliessen

Explorer

Vorschau-Leiste ein- oder ausblenden
Objekt umbenennen
Datei suchen

Zwischen Bereichen im Explorer wechseln
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