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Windows 10 Kapitel 1 Grundlagen
Lektion 1 Ein erster Blick auf Windows 10

Einloggen
DESKTOP
Menii START
Arbeit beenden

X X X %

<

Sie schalten den Rechner ein, er fahrt hoch und nach der Anmeldung wird der
DESKTOP angezeigt. Von dieser Oberfldache aus verwalten Sie in Windows 10
alle Apps. Ihre erste Lektion ist also, sich mit dieser Oberfliache vertraut zu
machen.

| Aufgabe Ubungsdatei: LI -

Wo finden Sie die Ubungsdateien?

Offnen Sie www.computertraining4you.cu und klicken Sie den Link zum Training
Windows 10 an. Hier finden sie auf der rechten Seite alle notwendigen Ubungsdateien.
Klicken Sie einen Link mit der rechten Maus an. Wahlen Sie ZIEL SPEICHERN UNTER. Sie
finden zu jedem Kapitel die Ubungen in gezippten Ordern zum Download. Wiahlen Sie
einen Speicherort und bestatigen Sie mit der Schaltflache OK. Zum Arbeiten ziehen Sie
die Dateien aus dem gezippten Ordner heraus.

1. Einloggen

Klicken Sie an eine beliebige Stelle am Sperrbildschirm (siehe Abbildung) oder
verwenden Sie irgendeine Taste, um den Login Bildschirm zu starten.
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Windows ist eine eingetragene Warenmarke der Firma Microsoft.
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Die Elemente des
DESKTOPS sind:

O Desktop

® /cons und am
Desktop abgelegte
Ordner und Dateien
© Taskleiste mit
Schaltfldche START

Basic Computer Skills Windows 10

Melden Sie sich mit Ihrem Passwort an (siehe Abbildung).
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2. DESKTOP

Schalten Sie den Computer ein und lassen Sie lhren Rechner hochfahren. Das Grund-
programm, das sogenannte Betriebssystem, wird geladen. Beim Hochfahren fihrt das
System einen Selbsttest durch und ladt anschliefend das Betriebssystem. Nach der
Anmeldung wird der DESKTOP gezeigt.
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3. Menii START

Klicken Sie auf die Schaltflache START (siehe Umrandung in der Abbildung).

Uber das Startmenii 6ffnen Sie Apps, organisieren lhre Dateien und Ordner und dndern
Systemeinstellungen. AuRerdem zeigt Windows 10 hier auch Kacheln an. So kénnen
Sie Anwendungen — Apps genannt — schnell starten. Diese Kacheln kénnen Sie in
Gruppen zusammenfassen. Dabei unterscheidet Windows 10 zwischen Kacheln einer
App (zum Beispiel Word 2016) und Kacheln einer Live-App (zum Beispiel Nachrichten).

4. App o6ffnen und schlief3en

Klicken Sie im Startmeni auf eine Kachel, zum Beispiel gleich oben links auf die App
Kalender. Alternativ klicken Sie im Startmeni auf Alle Apps und 6ffnen die App hier
mit einem Klick. Der Kalender wird ge6ffnet (siehe Abbildung).
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Live-Apps schieRen Sie mit der Schaltflache Schliefen E oder Uber die Tastenkombi-
nation + , Apps wie zum Beispiel Word schlieRen Sie auch (iber das Register
Datei, dazu ebenso liber die Tastenkombination oder {iber das Kontextmend. Klicken
Sie dazu mit der rechten Maus auf die App-Schaltflaiche der Anwendung in der
TASKLEISTE und wahlen Sie Fenster schlieBen.

5. Arbeit beenden

Sind Sie mit Ihrer Arbeit fertig, haben Sie verschiedene Méglichkeiten zum Beenden. Je
nachdem, was Sie spater tun werden, wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

a) Energiesparmodus

Die Energie- StandardmaRig wird nach 10 Minuten der Bildschirm aktiviert und nach

sgjzll/tl;:g_‘fig in der 4 Stunden wird der Energiesparmodus aktiviert. Zum Einschalten des
Bildschirms driicken Sie einfach eine Taste oder bewegen Sie die Maus.

Systemsteuerung.

Offnen Sie dazu im Ist bereits der Energiesparmodus aktiviert, dann driicken Sie eine Taste, damit

Startmenti die der Sperrbildschirm angezeigt wird.

Systemsteuerung. »  Geben Sie Ihr Passwort ein.

Geben Sie oben
rechts den »  Bestatigen Sie mit der Taste.
Suchbegriff

Energieoptionen

. b) Abmelden
ein.

Klicken Sie mit der rechten Maus auf die Start-Schaltflache und wahlen Sie
Herunterfahren oder abmelden. Klicken Sie auf Abmelden. Alternativ klicken
Sie oben im Startmen( auf Ihren Namen und wahlen Sie den Eintrag
Abmelden. Es werden alle laufenden Anwendungen beendet. Achten Sie also
darauf, dass Ihre Daten gespeichert wurden.

c) Computer sperren
Wenn Sie Ihren Arbeitsplatz nur kurz verlassen, dann schiitzen Sie Ihre Daten
vor unberechtigtem Zugriff einer anderen Peron und sperren Sie den
Computer. Dabei bleiben alle Einstellungen und laufenden Anwendungen
erhalten, Sie miissen also nicht ans Speichern denken. Klicken Sie zum
Sperren oben im Startmeni auf Ihren Namen und wahlen Sie den Eintrag
Sperren.

d) Windows wieder reaktivieren
Haben Sie denn Computer gesperrt, dann reaktivieren Sie Windows wieder.
Klicken Sie dazu auf eine beliebige Stelle am Startbildschirm. Geben Sie lhr
Passwort ein und melden Sie sich erneut an.

e) Windows herunterfahren
Zum Herunterfahren bietet Windows 10 unterschiedliche Moglichkeiten:

r:!:' Ein/Aus »  Klicken Sie im Startmenu auf Ein/Aus.

» Klicken Sie mit der rechten Maus auf die Start-Schaltflache und
arbeiten Sie (iber Herunterfahren oder abmelden.

» Nutzen Sie die Tastenkombination + .
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[l Wenn Sie die Arbeit am Rechner beendet haben, dann fahren Sie den Computer
herunter und schalten Sie Monitor, Drucker und andere Gerate aus. Das spart
Ubers Jahr gesehen viel Energie!

Selbststudium

1. Finden Sie heraus, wie Sie die GrolRe der Apps dndern kdnnen und in Gruppen
aufteilen.

2. Testen Sie aus, wie Sie Apps finden.

3. Falls Sie mit einem Touchscreen arbeiten, experimentieren Sie herum und

testen Sie aus, wie Sie den Computer mit Gesten steuern.

Ubung
1. Offnen Sie eine App, beispielsweise den Browser Microsoft Edge.

» Diese App ist auch an die TASKLEISTE angeheftet. Zum schnellen Starten
klicken Sie einmal auf diese App.

2. Offnen Sie eine DESKTOP-App, beispielsweie WordPad oder Word.

»  Offnen Sie das Startmenii und tippen Sie einfach die ersten Buchstaben.
Windows 10 schldgt passende Eintrage vor. Wahlen Sie die App
WordPad aus. Alternativ suchen Sie iber Alle Apps im Statrtmenii nach
Word oder sehen nach, ob bereits eine Kachel angeheftet ist.

3. Aktivieren Sie die App Edge Uber die TASKLEISTE.
4, SchlieRen Sie diese App.
5. Aktivieren Sie die DESKTOP-App WordPad bzw. Word wieder.

» SchlieRen Sie diese App.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Welche verschiedenen App-Arten kennen Sie?

2. Wie aktivieren Sie eine bereits gedffnete App, wenn eine andere Anwendung
dariber liegt? Sie haben in dieser Lektion schon einen Weg kennen gelernt.
Weitere Moglichkeiten finden Sie im Laufe dieser Unterlage erklart.

3. Wie schlieBen Sie Apps?

In der nachsten Lektion lernen Sie den DESKTOP genauer kennen.
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