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Was ist ein Betriebssystem -

* Pas B .verwaltet den Computer und die daran
angeschlossenen Gerate

* Es stevert das Zusamwmenspiel der Gerate und stellt die
Verbindung zu den Apps her.



Die Aufgaben eines
Betriebssystems

* Beim Starten einer App, Ressourcen wie Rechenzeit oder
Arbeitsspeicher bereitstellen.

* Korrekte Darstellung aller Aktionen am Bildschirm
* Richtiges weiterleiten der Daten an den Prucker
* Korrektes schreiben der Daten auf Festplatten

* Bereitstellung der Apps um Einstellungen am Computer zu andern




Erste Schritte mit Windows 10

* Nach dem Starten von Windows wmiissen sie sich anmelden...
* An eine beliebige Stelle klicken..
* Kennwort eingeben

* Bestatigen mit Keturn

16:51

‘MohitagrdZ Oktober: -




Desktop, Startschaltflache ynd &
Startmenii

* Nach der Anmeldung gelangen sie zum Pesktop
* [ler Rechner ist nun betriebshereit

* Der Desktop dient als Oberflache und ist imwmer der
zentrale Ausgangspunkt



Die Startschaltflache =

* Uber die Startschaltflache wird das Startwenii geoffnet
* Hier finden sie alle installierten Apps & Dokumente

* Mit den sogen. Kacheln kinnen sie Apps schneller
startfen



Pas Startweni

* Benutzerprofil (Abmelden)
* System-Eintrage

* Herunterfahren




Die Taskleiste

* Die T, befindet sich neben der Startschaltflache.
* Beinhaltet das Suchfeld.

* Mit der T. kann zwischen den gedffneten Apps
gewechselt werden.




_
|

Mit Apps arbeiten

* Klickt auf das Startweni
* Wabhlt eine Kachel oder...

* wahlt die App aus der
alphabetischen Sortierung
aus...




Windows Hilfe avfrufen -

* Mit Windows + F1 Taste oder.. ~ :

Hilfe zu Windows 10

Suchen nach Hilfe App Erste Schritte®

% Fl. fir die App-spezifische Hilfe
klicken M Hilfe

anforder

Schnelle Hilfe uber
das Suchfeld

. \‘.‘ r‘(k,‘l\‘d "ID

Wenn Sie eine Frage oder ein Stichwort in das Suchfeld eingeben, erhalten Sie Antworten

von Microsoft, aus dem Web und von Cortana. Weitere Informationen erhalten Sie im
Video




Benutzerkonto weehseln

* Arbeiten sie mit verschiedenen
Benutzerkonten oder weehseln den PC-
Arbeitsplatz im Netzwerk...

* klicken sie am oberen Ende des
Startwenis auf den Benvtzernawme...

* Und nochmal avf den Benutzername.




Sperren & Abmelden =

* Cowmputer sperren,

* Benutzer abwelden findet sich hier
ehenso.

* lm Gegensatz zum Sperren des Computers, werden beim
Abwelden alle laufenden Prozesse beendet.



Windows neuv starten oder =
ausschalten

* Nachdem der Rechner gesperrt wurde, kann Windows
durch die ernevte Kennwori-tingabe wieder aktiviert
werden.

* Herunterfahren und Neu starten finden Sie
durch klick auf den Ausschaltknopf.




Ubung 1.7

* Bitte meldet euren Benutzer ab.
* Meldet eveh wieder an.

* Sperrt ever Windows und hebt anschlieBend die Sperre
wieder auf.




Alles auf einen Bhick

Microsoft Edge  Out
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Papierkorb

a +

ISO to USB

Parallels Shared
Folders

Expertenmodus

Datensicherung.bas

Dokument

WordPad

Paint
Zeichnung

)

Datum und
Uhrzeit

P
Objekt

einfugen

A T i)

19:26
17.102016

o

Infobereich

Taskleiste



* Klicken sie in das Suchfeld und tippen
z.b. Word...

* In der Suchleiste werden alle Apps,
Pateien und lnhalte vom PC oder auch
aus dem Internet angezeigt.




Pesktop nutzen

* Zwischen mehreren e |
gedffnete Apps wechseln [
mit... :




Pateien speichern

* Bevor sie eine App schlieBen, stellen sie
sicher, dass alle notwendigen Daten

gespeichert wurden.

s Speichern unter

t > OneDrive » Dokumente v O
Organisieren v Neuer Ordner
2 Dokumente # »  Name

= NO NAME or #
a iCloud Drive
2016 *
B Desktop
Desktop
Meine aktuelle V
Meine aktuelle V

% OneDrive

[ Dieser PC

v <

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

"Dokumente” durchsuchen

Anderungsdstum Typ

Dateiname:

Dateityp: RTF-Format (RTF) (*.rtf)

StandardmaBig in
diesem Format speichern
A Ordner ausblenden

| — A

Speichern

~

I

»

J Q¢ E D

-
LSk

Offnen

Speichem

Speichemn unter

Drucken

Seite einfichten

In E-Mail senden

info

Eeenden




Ubung 2.6

* (ffnet wmit Hilfe des Suchfelds die App WordPad

* Wechselt zuriick zum Desktop.

* (ffnet unter Verwendung der Liste aller Apps die App Rechner.

* Wechselt zuriick zur App WordPad und speichert die Patei unter dem
Nawmen Mein_Text.

* Wechselt zuriick zum Desktop

* Beendet alle gedffneten Apps.




Fenster bedienen
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Basiswissen Fensterbedienung =

: Minimieren
* Elemente eines Fensters Maximieren

Titelleiste / SchlieBen

ol » & g HEREEN EEEE
oAl Ty B Ssss seas B

lage Bild 4 /f ('\\ Pinsel Strichstarke 1. 2 IS i — — —  Palette
v - | v Farbe Farbc’ l | l I l | | ’ I bbbbbbbbbb

FFFFFFFFFFFF

| Bildlautteld




Unbenannt - Paint

.—* Y . ECEN HEEENR "
|§g:> USB Iwischenablage Bild . 4 Pinse Formen tarke 1 : Palette

= b 4 v bearbeiten

Parallels Shared
Folders

Expertenmodus

.

Datensucherung.ba:

19:54
17.10.2016 a



Fenster anordnen und verschieben

* Haben sie mehrere Fenster
edffnet konne sie die
enster avtomatisch auf
em Desktop anordnen

aSSen.

Start Freigeben

Zwischenablage

™ 3 » Schnellzugnff

# Schnellzugriff
| Dokumente

NO NAME on 'Mac’ (Y:)

L

iCloud-Fotos
& 1Cloud Drive
2016
B Desktop
Desktop
Meine zktuelle Warenwirschaft ab 2015
Meine aktuelle Warenwirschaft ab 2015

& OneDrive

29 Elemente

Haufig verwendete Ordner (9)
Dokumente

eser P

iCloud-Fotos

N ert

2016

Desktop

—ij Alles auswahlen
Nichts auswahlen
i ]

Auswahl umkehren

uswahlen

NO NAME on 'Mac' (Y:)
Dieser P
=

iCloud Drive
[homas Kast

Dgsktop-

Meine aktuelle Warenwars...
NAME on 'Mac' (..\ERF

0 h

29 Elemente




Pialogfenster bedienen -

* Bei vielen Arbeiten bendtigt Windows Register
vom Anwender Informationen z.B. ; o
Ei“gab e VO“ Va«rei“ ame“' der Wahl ei“er P Eigenschaften von NPI3A31FD (HP LaserJet CP1525nw) x\

Farbverwalung Sicherhet Gerdteenstelngen ¢ Info

Einstellung, zur Bestatigung ete. i o

(@) Immer verfligbar

| (O Verfiigbar von

* Dialogfenster kinnen in der Regel nicht F s [z _
Winimiert, maximiert oder in der Grif3e eld — m
verandert werden.  Obtmmbimitiptt |||

(® Sofort drucken

(O Druckauftrage direkt zum Drucker leiten

[_| Fehlerhafte Druckauftrége anhalten
KO “‘r ro I Ife I d FE i e —— 7] Druckauftrage im Spooler zuerst drucken

| [_] Druckauftrage nach dem Drucken nicht I6schen

(] Erweiterte Druckfeatures aktivieren

’ Standardwerte... ’ Druckprozessor... Trennseite...

QchaltfEiche ————»

Abbrechen Ubemehmen




Befehle avfrufen

* Havfig werden in Fenstern unter der Titelleiste weitere Leisten

angezeigt.

* [iese Menii- oder Symbolleisten dienen zuwm Aufruf von
Befehlen.

Symbolleiste
Kegister Meniileiste
MQ"UPUV\kf Do e N7 \\A/OE]JL“ . — AEEEN Em =
(] GroBe andemn Ll O AN - K Fllen — T [l
aownen-  F 7RI 000D B Farbe | Farbe |||

eeeeeee
FFFFFFFFFF

Speichemn unter




Meniihand

* [ie Register eine Meniibands enthalten
Zusammenstellungen von Befehlen

* Die Elemente eines Registers sind in Gruppen angeordnet
* [as Register Datei offnete die Backstage-Ansicht

* Bei bestimmten Arbeiten erscheint am rechten Rand die
Kontexttools

- 8 x -

Sumiss T e .| ] AEREEN EEEn .j l
_— — |
_ n Strich 2. . T T . eeeeee
. Farbe ‘ | | | ‘ ' | bearbeiten

FFFFFF




Ubung 2.9

* (ffnet die App WordPad.
* Maximiert das Fenster und minimiert es anschlieBend.

* Verschiebt den Fensterinhalt nach Belieben wit Hilfe der Bildlaufpfeile und des
Bildlautfeldes.

* Wechselt ins Startwmenii und 6ffnet die App Paint.
* Lasst euch die Fenster der gedffnete Apps nebeneinander anzeigen.
* Macht die Fensteranordnung rickgangig.

* SchlieBt die Apps, ohne zu speichern.




L]

/s & Bilder

v [ Desktop
Expertenmodus
v ‘| Dokumente
Benutzerdefinierte Office-Vorlagen

Explorer kennenlernen | oo

. g v Visual Studio 2012
Kapitel 4 - Seite 26 et
> Backup Files

> Blend
> Code Snippets

> Projects
> Settings
StartPages

\ > Tembplatee




Basiswissen Dateien und Qrdner -

* Was sind Dateien?

* Zusamwengehirende Paten werden als Einheit in
sogenannten Dateien auf dem Computer gespeichert.

* Bei einigen Symbolen ist nicht nur der Dateityp,
sondern auch das Programw, wmit der die Datei gedffnet
werden kann, ersichtlich.




Was sind Ordner?

* Da aut einem Computer sehr viele Dateien erstellt werden kinnen, ist es
sinnvoll, diese geordnet abzulegen.

* Ein Ordner unter Windows dient dazu, Dateien geordnet abzulegen.

* Ein Ordner kann wiederum e 3
weitere Ordner enthalten, 4[| Eigene Dokumente
diese werden als Unterordner - 4| TestBilder
bezeichnet . Unterordner1
. Unterordner 2
* Padurch ergibt sich eine . Unterordner 3
Ordnerstruktur. ‘ > | Visual Studio 2008

> . Offentliche Dokumente
™ | _— Vg




Basiswissen Laufwerke & Pfade -

* Ein Lautwerk ist ein Speichermedium fiir die Dateien
eines Computers z.B. USB-Stick, PV Wechselfestplatte.

o &
4 Festplatten (1)

* Alle Lavfwerkstypen werden unter g
Windows wit einem speziellen Symbol L e
dargestellt und vom Betriebssystem i T

mit einem Kennbuchstaben versehen. Jrep—

4
i@ BD-ROM-Laufwerk (E:)

=57
ﬁ BD-ROM-Laufwerk (F:)
| -ROM-Laufwerk (F:

NO NAME (G:)
n J
20 MB frei von 124 MB

rervon
- s /1




==
Netzlavfwerke =~ —

_ Datenon'Mac’ (V3)
“«@ 803TBfreivon109TB

S—

) Photo Stream on 'Mac' (W:) |
L —— |
“&®  S20GBfreivon 2,27 TB

iICloud on 'Mac' (X:)
— —
520 GB freivon 2,27 TB

* lst ihr Computer an ein Netzwerk angeschlossen,
kinnen sie zusatzliche sogenannte Netzlauf-
werke nutzen.

Home on 'Mac' (Y:)

AllFiles on 'Mac' (Z3)

L L
) )
o o
() ()
m o
-+ -
- -
m, m
< <
0O 0O
= S
) N
[ [
~l ~l
— —
(au) o

N = , P

* Diese Laufwerke befinden sich avf einem anderen Rechner,
aut sie iber das Netzwerk zugreifen.

* Auch Netzlaufwerke werden wmit einewm speziellen Symbol
dargestellt und wmit einem Buchstaben versehen.



Explorer 6ffnen

* Als Zentrale beim Arbeiten und Verwalten von Dateien
dient der Explorer.

* Der Explorer fungiert als Patei-Manager, zum Offnen,
Verschieben oder Laschen von Dateien.

* Tippen sie im Suchfeld die Anfangsbuchstaben (exp) ein
oder klicken auf das Symbol u

* Tastenkowmbination ware {Windows)} + {e}




Navigationsbereich EX plOl’er bedie"e“

Statusleiste

\\

v | Explorer

start Freigeben

Ansicht

» > samamen > dressleiste

v i Schnellzugriff
@ Documents
= Pictures
. iCloud
B Desktop
* Downloads
&= Bilder
= Dokumente
B Movies
D Music

> fam Onelrive - Personal
> @ OneDrive - smallsoftware
» 8 Dieser PC

W ;‘ Metzwerk
» ! THOMASKAST2ASF

23 Elemente

W % % N N

v Haufig verwendete Ordner (9)

Documents
A2 Dieser PC
o

1Cloud
\\pst
-

<
Downloads
Dieser PC
‘, <

Dokumente
Bibliotheken

Music
ﬁ Dheser PC

« Zuletzt verwendete Dateien (14)

K j!-p--f- qll-'!—-

<
X

v O "Schnellzugnff” durchsuchen 0O

Pictures
e Dhieser PC

—

Desktop
Dieser PC
o«

Bilder
= CEibliotheken

Movies
Dheser PC

Inhalt

b G T USSR . T T o (RS S T T R T SE—— R

Suchfeld



Navigationsbhereich nutzen

v s Schnellzugriff

* Schnellzugritt ist tir Verkniptungen avf Ordner & ooamens
oder Dateien B e
; B Desktop
* Qnelrive fiir den Cloudzugriff & Do
* (ber diesen PC erlaubt den Zugriff auf Musik., _ e
Downloads, Bilder, Desktop & Dokumente des D M
comp0fers > am OneDrive - Persona |
> @ OneDnve - smallsoftware
* Netzwerk zeigt die Ressourcen des lokalen . I8 Dieser PC
Netzwerkes an v & bt

» [ THOMASKAST2ASF
B o

s

L T T T

Ny



Schaltflachen und Adressleiste
zuwm Navigieren nutzen

/‘ [+ 5 Downloads - o bt \
Start Freigeben Ansicht 7]

€« w ‘ » Dieser PC » Downloads v O Downloads” durchsuchen pe

e Name Anderungsdatum Typ Grife

v 3 Schnellzugnff

B Documents p Lupus_Alarm_Konfig 10.08,16 17:40 Dateiordner
——— y lupusnethd_e-senes-firmwareupdate 0.08.16 13:33 Dateiordner
‘ MNeuer Ordner 18.10.16 16:46 Dateiordner
$ iCloud ol wetransfer-Ob7a3d 12.10.16 19:37 Dateiordnes
‘ loads « wetransfer-Ob7a3d.zip.download 1210161917 Dateiordner
j= Bil wetransfer-30e600 12.10.16 19:36 Dateiordner
¢ Dokumente h AdobeFlashPlayer_22_a_install.dmg 16.06.16 06:08 DMG-Dater FA8 KE
B Movies é_l Buchstabe_fur_7305084_DX_02-07-2016.pdf 04.07,16 13:08 PDF-Datei 155 KB
J’ Missic _:] config_20160824_1053426.bin 24.08.16 10:54 BIN-Date 261 KB
.| config_20160906_142332.bin 06.09.16 14:24 EIN-Date 303 KB
- i OneDrive - Personal Internet Explorer 11 64 Bit - CHIP-Installer... 100816 16:15 Anwendung 1.441 KB
A'I Kamera_Kollenberger_Einstellungen.CFG 10.08.16 15:27 CFG-Datei 11 KB
& OneDrive - smallsoftware : £r ; g e
1) Setup X86.de-de_0365ProPlusRetail D8ba... 30.06,16 2325 Anwendung 6 K
v [ Dieser PC _| TeamViewer.dmg 02.05.16 17:59 OMG-Dater 26.817 KB
B Desktop a TeamViewer_Setup_de-kfu.exe 12.05.16 10:58 Anwendung 9437 KB
v [ Documents 2% Windows10Upgrade23084,exe 10.08.16 13:17 Anwendung 5.635 KB
Benutzerdefinierte Cffice:
Ebene 1
Franziskushaus
Meine Datenguellen

Neuer Ordner
Parallels
Windows 10

» 4 Downloads

> 8 Movies

- D Music

16 Elemente =1




Ubung 4.9

* Wechseln sie zum Pesktop und dffnen den Explorer

* Klicken sie doppelt auf das Symbol eines Lauftwerks z.B. C:, um die Dateien
und Ordner des Laufwerks anzuzeigen.

* Offnen sie mithilfe des Navigationsbereichs den Ordner Programme.
Eleachfen sie in der Statusleiste die Anzahl der dort aufgefiihrien
ewmente.

* Wechseln sie zum Ordner Bilder und lassen sie sich den Inhalt anzeigen.

* SchlieBen sie den Explorer.




Explorer anpassen
Kapitel 9 - Seite 33

Pllanze, )

W) Plianze, | ol Plianze 2
wl Pllanze 3 Wl Pllanze 4
| Pflanze !
wi| Pflanze 2
W Pflanze 3
W] Pflanze 4
| Pflanze,] 19,07.2005 08:04
o Pflanze 2 19,05.2004 2116

W) Pflanze 3
| Pflanze_4

30.05,2004 1338

SA AL AAA A -
-!uUDnn.U\IJ u?"‘.

»d Pflanze_ 1
B JPG-Datei
125 KB

' lanie,)
. Phanze d

IR P TN
| ‘ n“ w.w

T, #3-Dne
ALY g 169« 1359

——



Parstellung des Inhaltsbereichs

Extra groBBe Symbole

Kleine Symbole

Liste
Petails
Kacheln
Inhalt

&8 Extra groBe Symbole

% Kleine Symbole
s- Kacheln

andern

&= GroBe Symbole

EEE Liste

E— Inhalt

Layout

.

4== Details

<= MittelgroBe Symbole -

w

w

77\

/
Plianze, |
| Pflanze | M Plianze 2
| Pllanze 3 Wl Pllanze 4
| Pflanze)
Wil Pflanze 2
| Pflanze 3
| Planze 4
| Pflanze,! 19,07,2008 08:04
| Pflanze_2 19,05.2004 21:1
| Pflanze 3 30,05,2004 1338
| Pflanze 4 3,2004 08:4
\ i 3 Pflanze, 1
| JPG-Datei
125 KB
Planie ) ” v
. Mnie ' :”?J’.“'m.w
Phanze »
e L




Dateien/Qrdner gruppieren und 5=
sortieren

[J] Gruppieren nach v

Anderungsdatum

* DPateien und Ordner in Gruppen anzeigen | s

AAAAAAA
Kategorien

Markierungen

Aufsteigend

Absteigend

Spalten auswahlen...

* [Pateien und Ordner im Layout Details sortieren

i N .
' Name Anderungsdatum Typ GrolBe |




Layout Details anpassen

* Bereichsgrofe verandern
* Spaltenbreite anpassen
* Spaltenanzahl bestimmen

* Spaltensortierung dndern

Name

Benutzetdekniefte Office-Vorlagen

(&5) Meine Datenquellen
Neuer Ordner
Ubung

8 Adressen.xlsx
@° ERP-1.052.3ccdb
- Ghederung.docx
E" Mein_Text.rtf
ﬂ“ Micky_Maus.docx

& smallsoftware_access.png

| smallsoftware_access.zip
@ tbl_Kontaktstammdaten.xsx
@ tbl_Termine Abfrage.dsx
@ test.docx
& test.pdf
B Testuds
8" Testudsx
85 TEST4.docx
8" Ubung Spaltenbreite 3.xlsx
@ Ubung Spaltenbreite.xlsx
@ Ubung Spaltenbreiter.xdsx
@' Unterweisungen_Historiedsx

Anderungsdatum

23.10.17 21:19
11.02.17 16:19
26.10.17 20:59
26.10.17 20:59
20.01.18 15:05
23.02.18 11:01
20.01,18 14:33
26.10,17 20:04
20.01.18 11:40
19.09.17 20:33
24.03.18 15:28
08.08.17 18:28
241017 12:56
20.01,18 09:44
30.08.17 16:01
11.02.17 11:24
28.02.18 19:21
20.01.18 09:49
21.11.17 20:46
11.02.1713:33
11.02.17 13:31
13.04.18 11:25

Typ

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Access ...
Microsoft Word-D...

Rich-Text-Format

Microsoft Word-D...

PNG-Datei

ZIP-komprimierte...
Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Word-D...

PDF-Datei

Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Word-D...
Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Excel-Ar...

GroBle

10KB
£9.360 KB
13KB
1 KB
85KB
15KB
336 KB
118 KB
34 KB
12KB
45KB
30KB
9KB
12KB
12KB
10KB
10KB
177 KB




Vorschaufenster und Detailbereich <

* Das Vorschaufenster ist sehr niitzliche, wenn sie sich
schnell Gber den Inhalt einer Patei inforwmieren mochten.

&8 Extra groBe Symbole [&| GroBe Symbole

[Tl Vorschaufenster

- . s MittelgroBe Symbole [:: Kleine Symbole
Navigationsbereich [TH Detailbereich BB Liste == Details

| = Elementkontrollkdstchen P
I~ [v] Dateinamenerweiterungen
i e Ausgewahlte Optionen
Ausgeblendete Elemente  Elemente ausblenden -

Layout Ein-/ausblenden

* Der Detailbereich enthilt elemtspezifische Informationen
z.B. bei Word-Dokumenten den Titel, die Autoren und die
Pateigrife




s

Ubung 9.9

* (ffnen sie den Explorer und lassen sie den Ordner Bilder im Layout Details anzeigen.
* Wechseln sie zu C:.

* Sortieren sie die Ordner und Dateien absteigend nach dem Patum.

* Andern sie anschlieBend die Sortierrichtung.

* Gruppieren sie die Ordner und Dateien nach dem Nawmen.

* Maxiwieren sie das Fenster des Explorers und blenden sie das Vorschaufenster ein.

* Blenden sie das Vorschaufenster aus und zeigen sie nun als zusatzlichen Bereich den
Petailbereich an.

* Wahlen sie im Ordner Bilder das Layout GroBe Symbole.

* PBlenden sie den Detailbereich aus und schlieBen sie den Explorer.



Pllanze, )

Pateien und Qrdner

| Pflanze, ! M Pllanze 2
W) Pllanze 3 wil Pllanze 4
| Pflanze,)
wi| Pflanze 2
Ve r Wa e " W) Pflanze 3
W] Pflanze 4

Kapife' 6 n sei‘re 39 &) Pflanze_1 19,07,2008 02:04

| Pflanze_2 19,05,2004 21:16
| Pflanze 3 30.05,2004 13;38
| Pflanze 4 20,05,2004 08:47

»d Pflanze_ 1
B JPG-Datei
125 KB

. Planie ) IR N TS

b U l&:-w
. Planze T, #3-Dne

ALY atonge l‘x.“x

 ——— —



. . =
Pasiswissen Dateiverwaltung

* Qrdner anlegen

* Dateien umbenennen, kopieren, verschieben und loschen

* Verweiden sie lange Patei- bzw. Ordnernamen



Ordnerstruktur anlegen -

* Regeln fiir die Vergabe von Patei- und Ordnernawmen
* bis zu 299 Zeichen lang
* A-Z sowie a-z sind erlaubt
* Zahlen 0-9 sind erlaubt

* Sonder- & Leerzeichen sind fast alle erlaubt, jedoch nicht am Anfang
oder am Ende

* Nicht erlaubt sind: /I\:*?7¢°



An Schnellzugrift Kopleren Einfugen
anheften

-

v

>

vV v

v

e

4

v

>

) v Uokumente

Freigeben

Ansicht

‘,"3 Ausschnesden

W FTad kopoeren *

- Verschueben Kopieren

[#] Verknoptung entogen nach

2wiichenablage

« A 4] » DieserPC » Dokumente

-~

v o Schrellzugriff

2007

Bl Cesktep

Dokumente

& Oonricads

J Musi

B Videos

i Lokaler Datertriger (C:)

- Scan (\\mas.fritzbox) (S
we Daten (\\nas.fritz.box) (v
o HOME (\nasfritz bow) (

o= Teen (\WMacbeok) ()

v i MNatraerdk

\ 5 Elernente

Name

| sonitiges
. Benutzerdefineerte Office-Vorlagen
=) Meine Datenquellen
Neuer Ordner
Ubung

X

Loschen Umbenennen

Organsiseren

Anderungidatum

17.04.18 11:35
23.10.17 21119
11.02.17 1815
261017 20:55

26,1007 20:59

©-

-
Neuer
Ordner

Neu

Typ

Datercedmer
Datecedner
Datercednmer
Datescrdmer

Datescedner

-

1 5, Oftnen ~
v

A Bearbeden Nachts suswahien
Eigenschaften g
- &) Verlauf (37 Auswahl umkehren
Oftnen

v O

= Anes auswanien

Autwahlen
Dokumente” durchsuchen »r
Taed Erstelldatum
17.04.18 11:25
11.02.07 1313
11.02.17 1&16
26.10.17 20:95




Pateien und Qrdner markieren

/A.'Q]_.':lsonstigs — m| X\
Start Freigeben Ansicht ~ @
ﬁ‘,, Ak [:I & Ausschneiden n x [__ﬁ | g' @ Offnen ~  HH Alles auswahlen
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Kopieren

/,I[g']u=lsonstiges

Freigeben Ansicht

& [

& Ausschneiden
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ya— | -
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= y ®~ \{es 7 Nach Kopie verschieben
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11.02.17 13:33
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13.04.18 11:25
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Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Excel-Ar...
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{ Bearbeiten
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- ~ & Verlauf
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12KB
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verschieben / kopieren

* [ie Z. dient als temporarer
Speicher, der zum Kopieren und
Verschieben von Dateien
genutzt werden kann.

* [ie Daten in der Z. bleiben so
lange erhaltfen, bis neve Paten
in die Z. eingefiigt werden oder
Computer ausgeschalfet wird.
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Schnellzugriff

* |m oberen Bereich des
Navigationsbereichs wird der
Schnellzugritt eingeblendet.

* Mift Hilfe der Eintrdge wechseln sie
schnell in die entsprechenden Ordner.

/_l[i] . 5 | Kopie

Start Freigeben

An Schnellzugriff Kopieren Einfugen
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Dokumente
= Bilder
& Downloads L4
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I Desktop

2| Dokumente
& Downloads
D Musik

B videos
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. Benutzer
Desktop
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. Logs
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Programme
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Windows
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v

w.. Pfad kopieren
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Rich-Text-Format

Microsoft Excel-Ar...
Microsoft Excel-Ar...
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|

Papierkorb

* Gelischte Dateien und Qrdwner
werden zunachst in den Papierkorb
verschoben.

* Padurch konnen sie bei Bedarf die
Dateien wiederherstellen.

* Erst durch Leeren des P werden
Pateien und Ordner endgiiltig vom
Patentrager entfernt.




Pateien komprimieren
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&= Bilder @ test.docx 20.01.18 09:44 Microsoft Word-D... 12KB
» B Desktop 5 test.pdf 30.08.17 16:01 PDF-Datei 45KB
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8 8 (T [ ] Q' Testxlsx 28.02.18 19:21 Microsoft Excel-Ar... 9KB
& Downloads = .
@ TEST4.docx 20.01.18 09:49 Microsoft Word-D... 12 KB
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* Qrdnerstruktur anlegen 6-] 1 Ob U “ g e “

* Offnen sie im Explorer den Ordner Bilder
* Erstellen sie im Ordwner Bilder zwei Unterordner mit dem Namen Pflanzen bzw. Tiere.
* Kopieren sie die Bilder der Tiere bzw. Planzen in die dazu passenden Ordner.
* Benennen sie ein Bild um.
* Ldschen sie ein Bild aus dem Ordner Pflanzen.
* (ffnen sie den Papierkorb und stellen sie die zuvor gelischten Dateien wieder her.
* ZIP-Ordner erstellen
* (ffnen sie im Explorer den Ordner Bilder
* Offnen sie den Ordner Pllanzen und markieren sie alle dort vorhandenen Bilder
* Markieren sie alle vorhanden Bilder und erstellen sie einen ZIP-Ordner namens Pflanzen_Bilder

* Offnen sie den erstellen ZIP-Ordner und iberpriifen sie seinen Inhalf.




