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Einleitung

Das Betriebssystem eines Computers ldsst sich mit dem Management ei-
nes Hotels vergleichen. Wie dem Gast im Hotel wird beim Computer der
Benutzerin oder dem Benutzer vom Betriebssystem nur die bequeme
Benutzeroberflache prasentiert. Manchmal wird sie oder er vom Betriebs-
system nach den personlichen Wiinschen gefragt oder auf eine Panne im
Betrieb aufmerksam gemacht. Das Betriebssystem unterstiitzt uns bei der
geordneten Ablage der Dokumente, steuert die Verbindung zu Bildschirm,
Tastatur, Drucker oder Scanner und ermoglicht uns, das Arbeitsumfeld nach
unseren Wiinschen einzurichten.

Ziel dieses Lehrheftes

Dieses Lehrheft ist Teil der Lehrmittel fiir die Computer-Grundlagen. Auch
wenn wir dank des Betriebssystems das komplexe System «Computer» nut-
zen konnen, ohne uns gross um die internen Angelegenheiten kiimmern
zu miissen, so ganz ohne Betriebssystem-Know-how wird es dabei aber
manchmal miithsam. Wenn Sie wissen, wo und wie man den Computer
gemadss den eigenen Bediirfnissen konfiguriert, Konten fiir weitere Benut-
zende einrichtet, die Daten richtig vor Verlust sichert oder die gewiinschten
Schriften richtig installiert, erweitert sich der Handlungsspielraum betracht-
lich und die Arbeit mit dem Computer ist erfolgreicher und macht erst noch
mehr Spass.

Diese Lehrheft soll versuchen, Thnen die fiir die Alltagsarbeit wichtigsten
Funktionen naher zu bringen und die damit zusammenhdngenden konkre-
ten Handlungsanweisungen und Tipps aufzuzeigen. Im Glossar finden Sie
Erkldrungen zu den wichtigsten Begriffen. Fiir in diesem Heft nicht beschrie-
bene Funktionalitdten oder Zusammenhdnge fragen Sie die Kursleiterin, den
Kursleiter oder eine Thnen bekannte kompetente Person. Bei der Suche nach
Antworten auf Fragen rund um das Betriebssystem sollten Sie auch die
auf jedem System vorhandene Hilfe nicht vergessen, die ein umfassendes
Handbuch enthalt.

Zuordnung der Lehrmittelreihe zum Kompetenzraster
Kompetenzraster sind Hilfen zur personlichen Standortbestimmung der Ler-
nenden und wurden urspriinglich fiir den Sprachbereich entwickelt. Sie
geben Auskunft {iber den eigenen Lernstand im beobachteten Bereich.

Der Kompetenzraster «Informatik anwenden» an der EB Ziirich kennt drei
Doppelstufen von A1/A2/B1.... bis C2, also 6 Niveaustufen und reicht vom
ersten Einstieg bis zur professionellen Handhabung einer Anwendung. Er
ist in einer groben Ubersicht und auch in einer ausfiihrlichen Beschreibung
einsehbar. Und zwar unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel/kompetenzraster

Neben viel Lernmotivation wiinsche ich Thnen vor allem auch Spass beim
immer effizienteren Umgang mit dem Computer.

Peter Huber
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Aufbau des Heftes

Aufgaben mit Anleitung

Nach einer kurzen Einfiihrung in einzelne Themen des Heftes finden Sie
verschiedene Aufgaben, die Sie Schritt fiir Schritt mit der Anwendung ver-
traut machen, damit Sie spdter Ihre eigenen Aufgabenstellungen aus dem
Computeralltag zielorientiert 16sen konnen. Das nebenstehende Symbol
macht Sie jeweils darauf aufmerksam.

Zu Beginn jeder Aufgabe sind die behandelten Themen stichwortartig aufge-
listet. Es ist empfehlenswert, nach Abschluss einer Aufgabe anhand dieser
Stichworte noch einmal eine personliche Erfolgskontrolle durchzufiihren.

Vertiefungsaufgaben

Aufbauend auf die ausfiihrlich beschriebenen Aufgaben finden Sie
Vertiefungsaufgaben, bei denen nur noch die Aufgabenstellung kurz
umschrieben ist. Den genauen Losungsweg und die detaillierte Aus-
gestaltung des Produktes miissen Sie selber finden. Einige Tipps und
Abbildungen unterstiitzen Sie dabei.

Themen- und Merkblatter

Dieses Symbol weist auf Themen- und Merkbldtter mit Hintergrundwissen
und Tipps zu einzelnen Themen des Heftes hin. Dort finden Sie unabhan-
gig von den Aufgabenstellungen erganzende Informationen zu wichtigen
Arbeitstechniken oder tibersichtliche Zusammenfassungen zu den verwen-
deten Anwendungsprogrammen. Im Aufgabenteil wird jeweils mit neben-
stehendem Symbol darauf verwiesen.

Aufgepasst
An dieser Stelle steht ein fiir Sie wichtiger Kurzhinweis.

Hinweis auf den Kompetenzraster

Bezeichnet grob das Niveau der Anforderungen der aktuellen Ubung gemdss
Kompetenzraster «Informatik anwenden». Ndhere Informationen dazu fin-
den Sie auf der vorhergehenden Seite.

Verwendete Software

Bei den einzelnen Aufgaben wird jeweils auf die fiir die Beschreibung der
Arbeitsschritte verwendete Software hingewiesen. Die Aufgaben konnen in
dhnlicher Form aber auch mit artverwandten Programmen gelost werden.

Tastaturbezeichnungen

In der Regel werden die englischen Tastaturbezeichnungen verwendet, da
diese der Beschriftung auf der Schweizer Tastatur entsprechen und die deut-
schen Ubersetzungen oft uneinheitlich und missverstandlich sind.

Befehle

Um Befehle auszufiihren, gibt es ganz verschiedene Wege: Meni, Kon-
textmenii, Symbole oder Tastenkombinationen. In der Regel sind bei der
Beschreibung von Arbeitsabldufen die einzelnen Bearbeitungsschritte nur
in einer Methode aufgefiihrt.

Ubungsdateien

Nebenstehende Information bezeichnet die passende Ubungsdatei. Alle
in den Aufgaben verwendeten Dateien konnen Sie herunterladen unter:
eb-zuerich.ch/aktuell/ikt-lehrmittel
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050 Computersystem im Uberblick

Das untenstehende Modell gibt Thnen einen Kurziiberblick iiber die wichtigs-
ten Hard- und Softwarekomponenten eines Computers. Auf den folgenden
Seiten erfahren Sie dann mehr zu einzelnen Aspekten, welche Sie beim Kauf
von Hardware und Software beachten sollten.

Komponenten

Die wichtigste (normalerweise nicht sichtbare) Hardwarekomponente ist
die Zentraleinheit (Motherboard) mit dem Prozessor, dem Arbeitsspeicher
und der Grafikkarte fiir die Aufbereitung der Daten fiir die Bildschirmdar-
stellung. Die Software besteht aus dem Betriebssystem, welches die grund-
legenden Funktionen des Computers steuert, und den Programmen, mit
denen die Benutzerinnen und Benutzer arbeiten. Die Verbindung zu den
Peripheriegeraten wird tiber normierte Schnittstellen sichergestellt, welche
am Gehduse in Form von Steckanschliissen in Erscheinung treten.

Betriebssysteme Programme
Windows 10 aktuelles Betriebssystem fuir Windows-PCs Microsoft Word
Windows 7 alteres Betriebssystem fiir Windows-PCs Microsoft Excel
Windows XP  altes Betriebssystem fiir Windows-PCs Microsoft Outlook
Mac OS X Betriebssystem des Apple Macintosh (Mac) Photoshop

Linux UNIX-basiert, Open Source (gratis) etc.

Zentraleinheit

Prozessor rechnet und steuert alle Prozesse im Computer

Grafikkarte berechnet das Bild fiir die Bildschirmdarstellung und stellt die Schnittstelle
(Anschluss) zum Bildschirm zu Verfligung

Arbeitsspeicher hier befinden sich Programme und Daten wéhrend der Verarbeitung

Cache Puffer-Speicher, beschleunigt den Datenaustausch zwischen dem Prozessor
und dem Arbeitsspeicher
Systembus verbindet die verschiedenen Komponenten der Zentraleinheit untereinander

und mit den Schnittstellen

Schnittstellen

USB Anschluss von Tastatur, Maus, Drucker, Scanner, Digicam etc.

Firewire Anschluss von externen Festplatten, JAZ-Laufwerk, Videokamera etc.
Ethernet Anschluss an das lokale Computernetzwerk und an das Internet

Modem Anschluss an das Internet tiber eine Telefonleitung

WLAN drahtloser Anschluss an das Computernetzwerk und Internet

Bluetooth Datenuibertragung per Funk dirkt zwischen Geréten

Audio Anschluss von Mikrofon, Kopfhorer, Line IN und Line OUT

Video Anschluss von Bildschirm, Beamer oder Fernsehgerat

IDE Anschluss der internen Festplatte und des DVD/CD-Laufwerkes
Eingabegerite Speichersysteme Ausgabegerite
Touch Screen Cloud Bildschirm
Tastatur Festplatte Drucker

Maus DVD/CD Lautsprecher
Scanner Memory Stick Videogerat/ -kamera
Grafiktablett Diverse Karten
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Tablet-PC

051 Computer-Kauf

Beim Kauf eines Personal Computers sind zwei Dinge besonders zu be-
riicksichtigen. Erstens schreitet die technische Entwicklung schnell voran.
Ein topmoderner Computer, der dreijahrig ist, kann nicht mehr als solcher
bezeichnet werden. Zweitens werden Computer hdufig individuell zusam-
mengestellt. Um die personlich richtige Konfiguration zu kaufen, sollte also
bereits fiir den Kauf einiges Know-how oder gute Beratung verfligbar sein.

Billig-Anbieter oder gute Beratung

Wenn Sie Auswahl, Kauf, Konfiguration und Software-Installation selber
machen wollen, fahren Sie mit einigen Billig-Anbietern gut. Trauen Sie sich
all das aber nicht zu, iberwiegen die Vorteile eines Fachgeschaftes. Hier
steht die Beratung im Vordergrund. Nicht kostenlos, aber bequem ist es,
sich den Internet-Zugang und das E-Mail zu Hause installieren zu lassen.

Desktop-Modell, Notebook oder Tablet-PC?

Portable Notebooks sind zwar etwas teurer, haben sich aber zu vollwertigen
Arbeitsinstrumenten entwickelt. Die optionale Mdglichkeit des drahtlosen
Internetzuganges mit WLAN, die zunehmend auch im o6ffentlichen Raum
verfligbar ist, und die Mdglichkeit, grosse Monitore anzuschliessen, machen
Notebooks sehr attraktiv. Die Akkus von Notebooks sind aber anfallig und
halten haufig nicht besonders lang. Auch Ersatzteile fiir Notebooks sind
meist teurer und kaum selber einzubauen. Fiir Vielschreiber eignet sich die
kleine Tastatur nicht. Fiir viele ist das Touch-Pad kein geeigneter Maus-
ersatz.

- Falls Thr Computer einen fixen und geniigend grossen Platz bekommt,
entscheiden Sie sich fiir ein Desktop-Modell. Dieses ist nicht nur bil-
liger, sondern bietet mehr Anschlussmoglichkeiten und ist bei einem
eventuellen Ausbau flexibler.

- Falls Sie wenig Platz haben und etwas mobil sein mdchten, eignet sich
ein Notebook mit einem grossen Bildschirm (Diagonale bis 17 Zoll).

- Falls Sie Ihr Notebook immer dabei haben mochten, eignen sich klei-
nere Gerate unter 2 kg (Bildschirm zwischen 12 und 15,6 Zoll).

- Tablet-PC sind noch kleiner, aber fiir 1angeres Arbeiten eignet sich die
Tastatur nicht (Bildschirm 10-12 Zoll).

Vorsicht bei vorinstallierter Software

In der Regel ist das Betriebssysytem (meist Windows 10 oder beim Mac
0S X) im Kaufpreis inbegriffen und auch installiert. Die 64-Bit-Version setzt
sich langsam durch (vorher 32-bit). Alte Programme und alte Gerdte konnen
damit aber Miihe haben.

Virenscanner und Microsoft Office-Programme sind haufig nur als Testver-
sionen installiert. Nach ein bis zwei Monaten stellen die Programme ihren
Dienst ein, wenn sie nicht gekauft werden. Virenschutzprogramme konnen
getrost durch kostenlose Versionen ersetzt werden. Microsoft Security Es-
sentials ist gratis erhdltlich und kann von der Microsoft-Web-Seite herunter-
geladen werden. Auch avira.com hat einen guten Ruf und eine kostenlose
Version. Virenscanner sollte aber nur einer installiert sein.

Uberpriifen Sie, welche Anwendungsprogramme als Vollversionen im Lie-

ferumfang enthalten sind. Meistens sind nur ein paar kleine Anwendungen
(CD-Brennprogramme, Bildbearbeitung etc.) inbegriffen.
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Was miissen Sie bei der Modellwahl beachten? Welche Office-Edition?
Arbeiten Sie vornehmlich mit den klassischen Biiroanwendungen (Textver- —Microsoft Office 2016 ist als Miet- (Office
arbeitung, Tabellenkalkulation, Datenbank), so stellt das an Thren Rechner ~36%) oder als Kaufversion (Office 2016) er-
keine besonderen Anspriiche. Mit intensiver Bild- und Video-Bearbeitung ga:.'wh' Die Version Home and Student on
. . . ice 2016 ist preisglinstig (ca. CHF 120 fur
Stelg?n die Anforderungen an Ihr Gerat. 1 Lizenz) zu haben. Sie enthalt Word, Excel,
- Uberlegen Sie von den benutzten Anwendungen und von Ihrem Seh-  powerpoint, OneNote (ohne Outlook).
vermogen her, wie gross der Bildschirm mindestens sein muss. Bei Office 365 wird laufend eine Benutzungs-
- Brauchen Sie einen Blu-Ray-Brenner oder reicht der giinstigere DVD,  gebuhr entrichtet, etwa 70 CHF pro Jahr
CD-Brenner? und Person. Das Paket enthélt deutlich mehr

. . . . . Anwendungen (Word, Excel Powerpoint,
- Was fiir einen Druc'kertyp brauchen Sie, schwa?zwelss oder farblg, Outlook, Publischer, Access etc.).
Laserdrucker oder Tintenstrahldrucker. Achten Sie vor allem auf die pie version Home and Business oder Profes-
Betriebskosten des Druckers, nicht auf den Verkaufspreis. Fast alle sional kosten deutlich mehr.
Drucker werden heute weniger iiber den Verkaufspreis als iiber die

Verbrauchskosten finanziert. O software-Kauf (S. 8)

- Bendtigen Sie Scanner, externe Festplatte fiir Datensicherung, Karten-
leser oder Memory Stick?
Vorsicht: Tablet-PC haben meistens kein CD/DVD-Laufwerk.

Desktop-Modell Notebooks

Betriebssystem: wichtigste Editionen von Windows 10 (www.microsoft.com/de-ch/windows/windows-10-editions)

Edition Beschreibung

Windows 10 Home Diese Version ist fir den privaten Markt konzipiert. Sie ist ausgestattet mit Apps wie Fotos, Karten, Mail,
Kalender, Musik und Video. Auch Sprachassistentin Cortana und der neue Browser Microsoft Edge sind
vorinstalliert. Dieser Version fehlt aber zum Beispiel die Moglichkeit, einer Domain beizutreten.

Windows Pro Diese Version zielt auf Privatanwender und kleine Unternehmungen. Sie untersttitzt Windows Server Do-
mains und ist mit einer neuen Version des Webservers IIS ausgestattet. Weitere Features sind die Grup-
penrichtlinienverwaltung und die Remotedesktop-Verbindung.

Windwos 10 Entreprise Nutzer von Windows 10 Enterprise und Education erhalten den vollen Funktionsumfang mit zusétzlichen
Features.
Windows 10 Mobile Windows 10 Mobile kommt auf Smartphones und Tablets von Privatanwendern zum Einsatz. Die glei-

chen Apps wie in Windows 10 Home sind vorinstalliert. Zudem ist die neue Touch-optimierte Version
von Office dabei. Auferdem kann das Smartphone (vorderhand nur ein Microsoft Smartphone) dank
Continuum auch an den PC-Monitor zu Hause angeschlossen werden. Dort zeigt Windows dann eine
angepasste Desktop-Ansicht der Smartphone-Inhalte an. Fir den Einsatz am Arbeitsplatz sollen zudem
weitere Sicherheitseinstellungen vorhanden sein.
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Inserate verstehen

1. Allround-Notebooks dienen als Desktop-Ersatz und sind trotzdem
noch einigermassen mobil.

2. 15,6-Zoll-Bildschirme sind gute Kompromisse zwischen tragbarer
Grosse und gentigender Arbeitsflache. Beachte: Das Notebook ist
gross genug fiir einen separaten Zahlenblock auf der Tastatur.

3. Der Intel i5 ist ein verbreiteter Vierkernprozessor.

4. Mit 8 Gigabytes Arbeitsspeicher ldsst sich fliissig arbeiten.

5. Eine 256 GB Festplatte ist nicht besonders gross aber als SSD sehr
schnell fiir ein Notebook. Das merkt man besonders beim Aufstarten.

6. Das Betriebssystem Windows 10 ist ist die aktuelle Version, wenn
man sich fiir ein Microsoft-Betriebssystem entschieden hat.

7. Mit DVD kann auch unterwegs ein Film angeschaut werden. USB ist
auch in der neuesten Version dabei. Zudem kann ein grosser Bild-
schirm angeschlossen werden (HDMI).

HPs meistverkauftes Notebook - Jetzt noch ele-
ganter und leistungsfahiger!

« Entspiegeltes 15.6"-Full-HD-Display * Intel Core i5-6200U, 2.3 ~2.SG|'/
« 8GE DDR3L-BAM » 256GB SSD » Intel HD 520 Grafik = DVDxRW-
Brenner » 2x USB 3.0, USB 2.0, HDMI » 28x26x3cm, 2.3kg * Windows ‘-0——6

Mein Computer

Schreiben Sie hier die Eckdaten eines Computers auf, welchen Sie allenfalls
kaufen mochten. Vergleichen Sie die Daten dann unbedingt mit einem an-
deren Angebot eines dhnlichen Computers:

699.-
\HP Pavilion 15-abb62nz

?
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Mindestanforderungen fiir Windows 10

052 Software: Kauf und Installation

Prozessor 1,6 GHz
Arbeitsspeicher 2 GB
Festplatte 16 GB (32-bit)

20 GB (64-bit)
55 svsTem

Bildschirm

Benachrichtigungen und Aktionen

Apps & Features

Multtasking

Tablet-Modus

Netzbetrieb und Energiesparen

4
Tharsis Series

PC-Name Petsch

PC umbenennen

Organisation WORKGROUP

Doméne beitreten

Azure AD beitreten

Edition Windows 10 Pro
Version 151

Betriebssystembuild 10586.494

Produkt-ID. 00330-80000-00000-AA148
Prozessor. Intel(R) Core(TM) i7-2600 CPU @

Ubungsthemen
O Software fiir verschiedene Plattformen
O Betriebssystemversionen

O Kauf und Neuinstallation von Anwendungsprogrammen

Unter dem Begriff «Software» werden alle Arten von Computerprogrammen
zusammengefasst. Dazu gehoren das Betriebssystem und die Anwendungs-
programme. Bei den Anwendungsprogrammen muss zwischen Standard-
Anwendungsprogrammen (Textverarbeitung, Grafik, Tabellenkalkulation
etc.), Branchensoftware (z.B. ein Programm zur Geschaftsabwicklung in
einem Kleinbetrieb) und Software-Entwicklungswerkzeugen (Program-
miersprachen) unterschieden werden. Im Folgenden wird nur auf Kauf und
Aktualisierung von Standard-Anwendungsprogrammen und Betriebssystem
eingegangen.

Software fiir Windows-PC und Macintosh

Beim Kauf von Anwendungsprogrammen gilt es, zwischen Produkten fiir
Windows-PC und Mac zu unterscheiden. Die wichtigsten Standard-Anwen-
dungsprogramme sind heute in funktional praktisch identischen Versionen
fiir Windows-PC und Mac erhaltlich. Bei weniger standardisierten Program-
men kann es aber zu Problemen beim Datenaustausch zwischen Mac und
PC kommen.

Plattform PC Mac
Betriebssysteme - Microsoft Windows 10 — Mac OS X (El Capitan)

— Linux - MS Windows (mit Zusatzsoftware)
Anwendungs- - Microsoft Office 2016 - Microsoft Office 2016 oder Office 365
programme - Microsoft Office 365 - iWorks (Pages, Numbers, Keynotes)

— Firefox - Safari

— Adobe Photoshop — Adobe Photoshop

- FileMaker - FileMaker

— Adobe Indesign — Adobe Indesign

— Photoshop Elements — iPhoto

— LibreOffice (Open source) - etc.

Alter Computer - neues Betriebssystem?

Suchen Sie den Windows 10 Upgrade Assistent von Microsoft (www.mic-
rosoft.com) und laden sie ihn herunter. Dieses Programm stellt fest, ob der
Computer fiir Windows 10 bereit ist. Der Kompatibilitdts-Check tiberpriift
Hardware, Gerdte und installierte Programme auf bekannte Kompatibilitats-
probleme, gibt Hilfestellung beim Beheben erkannter potenzieller Probleme
und empfiehlt Aktionen, die vor dem Upgrade ausgefiihrt werden sollten.

Versionen und Updates von Windows

Nicht auf jedem Windows-PC ist genau die gleiche Version des Betriebs-
systems Windows installiert. Welche Version auf lhrem Computer ins-
talliert ist und welches Servicepack (Update), erfahren Sie unter P Start
» Einstellungen ™ System »Info <.

Mitgelieferte Software - oft nur Testversionen

Unter »Start »Einstellungen » System » Apps&Features < finden Sie eine oft
opulente Palette von Anwendungs- und Dienstprogrammen. Hier kdnnen Sie
sich einen Uberblick verschaffen, welche Programme auf Ihrem PC installiert
sind, und konnen diese auch iiber einen Klick auf den betreffenden Eintrag
laden und testen.
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Einstellungen (Win 10) contra Systemsteuerung (Win 7)

Die Systemsteuerung aus Windows 7 mochte Microsoft wohl langsam durch
die Einstellungen aus Windows 10 (» Start »Einstellungen <) ersetzen. Mit
der rechten Maustaste auf das Startmenii (Kontextmenii) findet man aber
auch die alte Systemsteuerung. Man braucht sie tatsachlich immer noch, da
nicht alle Einstellungen nach »Start »Einstellungen < {ibernommen wor-
den sind.

Kauf von Anwendungsprogrammen

Achten Sie beim Anschaffen neuer Anwendungsprogramme auf Folgendes:
- Ist die Software eine Kauf- oder eine Mietversion?

- Kostenpflichtig, Shareware oder Freeware (gratis)?

- Erfiillt das Programm Ihre Bediirfnisse tatsachlich?

- Ist es auf Ihrem PC installierbar?

- Ist der Lernaufwand gross?

- Haufig kann Software tiber Internet nur per Kreditkarte bezahlt werden.

Lizenzkosten

Besitzen Sie bereits eine dltere Lizenz einer bestimmten Software, konnen
Sie statt einer teuren Vollversion eine deutlich gilinstigere Update-Version
kaufen. Lernende konnen zudem fiir den nichtkommerziellen Eigen-
gebrauch gegen Nachweis der Schule besonders glinstige Lizenzen kaufen.
Bei Shareware fdllt die Entrichtung der Lizenzgebiihr erst nach einer Test-
phase an. Sie kénnen das Programm also installieren und auf Herz und Nie-
ren testen. Die meisten dieser Programme konnen nach einer bestimmten
Frist (oft 30 Tage) nicht mehr gestartet werden, falls Sie noch keine Lizenz
beantragt haben. Bei Freeware entfallen die Lizenzgebtihren ganz.

Installieren von Software

Auf einem Windows-PC muss Software ordnungsgemass installiert und bei
Nichtgebrauch auch wieder deinstalliert werden. Melden Sie sich auf Ih-
rem System so an, dass sie Administratorenrechte haben. Befindet sich Ihr
neues Programm auf einer CD, so startet nach dem Einlegen derselben die
Installationsroutine vielleicht automatisch. Haben Sie ein Programm aber
aus dem Internet geladen, so heisst die Datei, mit welcher Sie iiber einen
Doppelklick das Installationsprozedere in Gang setzen konnen, oft «Setup.
exe» oder so dhnlich.

User Account Contrel Send Feedback [ Slcherheltsabfrage

P

U Do you want to allow the following program from an

unknown publisher to make changes to this computer? Setup-Assistent

Program name:  7z457.exe
Publisher: Unknown

File origin: Downloaded from the Internet
Program location: "L\Softwares\7z457. exe” e

(A) Hide details [ ves J[ no
Help me decide Change when these notifications appear

1. Falls Installation nicht von selber startet, «Setup.exe» doppelklicken
2. Sicherheitsabfrage der Benutzerkontensteuerung beantworten
3. Setup-Assistent fiihrt durch die Installation

Danach haufig Neustart erforderlich
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() Mitgelieferte Software (S. 60)

Die Installationsdatei
«Setup.exe» mit dem
typischen
Installationssymbol.

<& K-Meleon 0.8.2 - Setup

e = s
Welcome to the K-Meleon 0.8.2
Setup Wizard

This wizard will guide you through the installation of
K-Meleon 0.8.2.
Itis recommended that you dose all other appiications

before starting Setup. This wil allow Setup to update certain
system files without rebooting your computer.

Click Next to continue. e
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Programme starten und einrichten

Programme suchen und starten

Das Betriebssystem muss vor allem eines kénnen: Programme ablaufen las-
sen. Viele Programme sind bereits mit Windows 10 installiert und konnen
sofort verwendet werden. Mit Klick auf »Start »Alle Apps < finden Sie eine
Liste aller installierten Programme. Programmaufrufe an allen anderen Or-
ten sind lediglich Verkniipfungen auf ein und dasselbe Programm. Sie sind
alphabetisch aufgelistet. Sind Ordner darunter, kénnen diese mit dem Pfeil
gedffnet werden.

Ganz unten in der Liste befindet sich der Ordner «Windows-Zubehor». Da-
rin steht eine grosse Auswahl von weiteren Hilfsprogrammen, sogenannte
vorinstallierte Apps, zu Verfligung.

Schnelles Suchen von Programmen, Ordnern und Dateien

Wollen Sie das Durchforsten der ganzen Programm- oder Dateihierarchie
vermeiden und kennen Sie einen Teil des Programm-, Ordner- oder Da-
teinamens (zum Beispiel von Paint), kann auch folgender Schnellzugriff
verwendet werden.

1. Taste driicken, «pa» eingeben und Vorschlag «Paint» anklicken
oder das Icon Suche (ﬂ) verwenden.

Programme an Start (Kacheln) oder Taskleiste anheften

Am schnellsten konnen Programme gestartet werden, welche als Symbol auf
der Taskleiste am unteren Bildschirmrand erscheinen. Dazu wird erstmals
das Programm iiber »Start »Alle Apps <€ gesucht. Danach kann es mit der
rechten Maustaste auf »Mehr »An Taskleiste anheften<« an die Taskleiste
angeheftet werden. Etwas weniger haufig benutzte Programme konnen als
Kacheln am Startmenii angeheftet werden (™ An "Start" anheften<).Selten
benutzte Programm starten Sie weiterhin iiber »Start »Alle Apps <.

Rechner

Snipping

43 An , Start” anheft
TabTip fl=tar anhetien Skype-Video
Meh
snr -1 An Taskleiste anheften

.-# Window

Programme und Ordner als Kacheln an Startmenii anheften
Programme (Dateien nur mit Tricks) konnen auch als Kacheln ans Start-
menii geheftet werden. Bendétigen Sie einen Ordner hdufig, konnen Sie eine
Verkniipfung darauf im Startmenii anlegen. Auf diese Weise ist auch ein
hierarchisch tief verschachtelter Ordner (bzw. Dokument) mit zwei Klicks
zu offnen.

2. Gewiinschten Ordner mit der rechten Maustaste anklicken, dann » An
"Start" anheften € auswahlen.
3. Startmeni o6ffnen, Objekt am gewlinschten Ort platzieren

Schnellzugriffe im Explorer (ehemals Favoriten)
Sehr praktisch sind die Schnellzugriffe auf Ordner im Explorer.

Nutzen Sie fiir Schnellzugriffe auf Ordner nur den Explorer, nicht die Ka-
cheln des Startmentis. Fiir Schnellzugriffe auf Programme ist die Taskleiste
geeignet.

Die Kacheln des Startmeniis sind bestenfalls fiir etwas weniger hdufig be-
nutzte Programme niitzlich.
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Alle installierten Programme

Hier sind alle installierten Programme zu finden. Fur die hdufig benutzten Programme ist dieser Weg etwas umsténdlich.
Daflir lassen sich auf der Taskleiste (unten) Verkniipfungen erstellen.

Caritas Peter Alles auf einen Blick
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Fotos >
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Open as a Web Site with
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Ordner in Startmen als Kacheln
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Schnelle Suche nach Programmen,

Ordnern und Dateien

Das Driicken der Windows-Taste 6ffnet das
Startmenl und ermdglicht, sofort einen Such-
begriff zu schreiben. Geben Sie als Nachstes
einen Programm-, Ordner- oder Dateinamen
ein (oder Teile davon). Die Suchergebnisse
werden unverziiglich in Gruppen wie "Pro-
gramme", "Ordner" oder "Dokumente"
aufgelistet.

Ordner im Startmenii platzieren, neue Gruppen erstellen und benennen

e
Skype-Video Candy Crush... _

- Gruppe benennen
Explorer > E N a LS

€53 Einstellungen 3
Rechner OneNote 2016 .

" Ein/Aus

Tagliche

Notizen
Alle Apps Neu

= a o
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054 Programme deinstallieren

Programme deinstallieren

Wenn bei einem neuen PC zeitlich limitierte Testversionen installiert sind
- meist trifft das auf den Virenscanner und Microsoft Office zu -, sollten
diese entweder gekauft oder dann deinstalliert werden. Unsere Empfehlung:
Deinstallieren Sie vorinstallierte Testversionen von Virenscannern und ins-
tallieren Sie z.B. das kostenlose Microsoft Security Essentials.

Das Entfernen nicht mehr bendétigter Software schafft Platz auf Threr Fest-
platte und macht Thren Rechner erst noch schneller. Allerdings muss das
Programm sauber deinstalliert werden. Das Programm darf wahrend der
Deinstallation nicht laufen. Loschen Sie auch nie einfach einen Programm-
ordner von Ihrer Harddisk. Wenn sich Programme gewisse Funktionen tei-
len, dann kann dies dazu fiihren, dass auch andere Programme nicht mehr
korrekt ablaufen.

Manchmal gibt es zwei verschiedene Methoden, um Software zu deinstallie-
ren. Der Programmbhersteller kann im Programmordner ein Deinstallations-
programm hinterlegen. Wahlen Sie vorzugsweise diese Methode. Wenn dies
aber nicht der Fall ist, kann iiber Einstellungen der Deinstallationsbefehl des
Betriebssystems aufgerufen werden.

Deinstallation durch Programmbhersteller (Beispiel VeraCrypt)

1. »Start »Alle Apps <, anschliessend auf Ordner des zu entfernenden
Programms klicken

2. Kilick auf «Uninstall VeraCrypt»

Deinstallation durch Windows 10

Erscheint unter »Start »Alle Apps < kein entsprechender Programmordner,
bzw. keine Deinstallationsroutine des zu entfernenden Programms, muss
das Programm mit dem Betriebssystem entfernt werden.

3. »Start »Einstellungen » System » Apps&Features €
4. Zu deinstallierendes Programm anklicken
5. Klick auf Schaltfliche «Deinstallieren»

Programminstallationen dndern und reparieren

Nur bei gewissen Programmen ist es moglich, die Installation zu andern
oder zu reparieren. Verfiigt eine Software nicht tiber diese Fahigkeit, fehlt
die Schaltfldche fiir «<dandern». So kann in Microsoft Office 2016 eine Pro-
grammkomponente wie beispielsweise Access von der Installation ausge-
nommen werden. Sollten Sie also eine Komponente in Office vermissen,
welche die installierte Office-Version zur Verfligung stellt, kontrollieren
Sie, ob sie lediglich noch nicht installiert ist. Fiir die nachtragliche Installa-
tion von Programmkomponenten benotigen Sie aber die Original-Datentra-
ger der Software. Bei Microsoft Office 365 ist nur die Reparatur moglich.

Ob Programme tiiber die Installationsroutine Konfigurationsanderungen er-
moglichen oder ob sie alle Konfigurationen innerhalb des Programms zur
Verfiigung stellen, hdangt von den einzelnen Programmen ab. Bei fehlerhaf-
tem Verhalten einer Software kann diese repariert werden. Auch dazu muss
der Original-Datentrdger vorhanden sein.

6. Andern einer Software-Installation (nicht bei allen Programmen ver-
fligbar)
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l WeraCrypt

Uninstall VeraCrypt
VeraCryp
VeraC

pt Website

VeraCryptExpander

fugung steht.

Deinstallation durch Herstellerprogramm
Benutzen Sie immer diese Methode, wenn ein solcher Befehl zu Ver-

& Einstellungen

02 SYSTEM

Bildschirm

Benachrichtigungen und Aktionen

e Apps & Features

LEUTILK CUNUINTIL

Microsoft Corporation

VeraCrypt
IDRIX

Uzak Baglantilar Igin Windows Live Mesh Acti...

Nicht verfugbar

- o x Deinstallation
Einstellung suchen el durch Windows10
VIl euts Alle registrierten
490 MB Programme kénnen
17.08.2011

auch vom Betriebs-
system entfernt

05.07.2016 werden.

@ Schnellreparatur

(O Onlinereparatur

auftreten.

Wie moéchten Sie lhre Office-Programme reparieren?

Behebt die meisten Probleme schnell und ohne Internetverbinduna.

Behebt alle Probleme, dauert aber etwas langer und erfordert
wahrend der gesamten Zeit eine Internetverbindung. Sie kénnen diese
Option wahlen, wenn nach einer Schnellreparatur weiterhin Probleme

Reparieren Abbrechen
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Multitasking e Andern Deinstallieren
Tablet-Modus VirtualCloneDrive 207 MB
Elaborate Bytes 06.07.2016
Netzbetrieb und Energiesparen
Visual Studio 2010 Prerequisites - English 46.3 MB
Microsoft Corporation 18.04.2012
Speicher
Visual Studio 2010 Tools for SQL Server Comp... 215 MB
Offlinekarten Microsoft Corporation 24.,12.20M
Standard-Apps W_CF RIA Services V_‘LD SP1 247 MB
Microsoft Corporation 18.04.2012
Info Web Deployment Teol 6.20 MB
Microsoft Corporation 2412201
Webtools von Microsoft SQL Server Compact... 280 KB
Microsoft Corporation 14.02.2013
Wetter 76.0 KB
Microsoft Corporation 06.07.2016
WhatsApp 65.2 MB
WhatsApp
Windows 10-Upgrade-Assistent 5.00 MB
Microsoft Corporation 05.07.2016
Windows Driver Package - Garmin (grm... Nicht verfugbar
Garmin 05.07.2016
Windows DVD-Player 60.0 KB
Mirrnenft Carnnratinn NANT 2N1A
\/
N Programmreparatur (Beispiel Microsoft
I] Office Office 365)

Gewisse Programme erméglichen an dieser
Stelle Anderungen und Reparaturen. Fiir bei-
des bendtigen Sie normalerweise die Original-
Software oder den Lizenzschlissel.
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055 Computer-Arbeitsplatz einrichten

e

Weitere Informationen bei der SUVA
Z.B. Bildschirmarbeit: Broschiire 44034.D im
PDF-Format bei www.suva.ch

Ein Stehpult fordert die Bewegung.

Sitzhthe

" besser 38 cm

14

Die Wissenschaft der Ergonomie beschdiftigt sich u.a. mit der optimalen
Gestaltung von Arbeitspldtzen. Thr Ziel ist es, die Arbeitsumgebung best-
moglich an den arbeitenden Menschen anzupassen. Die folgenden Hin-
weise diirften auch fiir Sie von Interesse sein, denn damit konnen Sie Ihr
Wohlbefinden fordern, Thre Gesundheit schiitzen sowie Arbeitsqualitdt und
-leistung verbessern. Anleitungen und Checklisten zur richtigen Gestaltung
eines Arbeitsplatzes finden Sie unter den nebenstehenden Web-Adressen.

Der (Steh-)Tisch

Lange Zeit war es selbstverstandlich, bei der Arbeit zu sitzen, und man hat
die Arbeitspldtze bis ins Detail auf diese Arbeitshaltung optimiert. Heute ist
man sich einig, dass Arbeitspldtze in erster Linie einen aktiven Haltungs-
wechsel wahrend der Schreibtischarbeit fordern sollen. Dafiir sind Tische
ideal, die man auf einfache Art auch als Stehtisch umfunktionieren kann.
Bei der Arbeit mit einem Notebook hat man zusatzlich die Moglichkeit, den
Arbeitsort spontan zu wechseln und z.B. einen Lateralschrank als Stehtisch
zu benutzen.

Tischh6he und Tischgrésse

Bei sitzender Tatigkeit ist eine optimale Tischhche wichtig, um Verspan-
nungen im Nacken- und Schulterbereich zu verhindern. Legen Sie dafiir
Ihre Unterarme bequem auf die Tischplatte, ohne die Schultern hochzu-
ziehen. Der Beugewinkel der Ellbogen sollte jetzt ca. 90° sein. Um Ihre
Unterarme von unndtigem Druck zu befreien, stellen Sie die Tischplatte
moglichst schrdg. Wenn der Tisch in der Hohe nicht verstellbar ist, miissen
Sie die optimale Arbeitshaltung mit der Stuhlhoéhe und eventuell einem
Fussschemel einstellen.

Fiir die Arbeit mit einem Notebook oder einem Desktop-Computer mit
177- bis 22”-Flachbildschirm sollte der Arbeitstisch eine minimale Grdsse
von 100 cm Breite und 75 cm Tiefe haben. Nur so hat man links und rechts
der Tastatur geniigend Platz fiir Maus und Manuskripte.

Der Stuhl

Eine gut eingestellte Stuhlhohe verhindert den Druck
auf die Unterseite Threr Oberschenkel. Damit wird die
Blutzirkulation in den Beinen nicht behindert. Thre Knie
sollten dazu etwa einen 90°-Winkel bilden. Richten Sie
die Stuhlhohe darauf aus. Bei der Riickenlehne stellen
Sie den Mechanismus falls moglich auf dynamisch.
Regulieren Sie den Widerstand der Nachfolgeautoma-
tik auf ein optimales Wohlbefinden. Diese Funktion ist
vor allem wichtig, wenn Sie lange vor dem Bildschirm
sitzen. Denn leicht zuriickgeneigt werden Ihre Band-
scheiben und Ihre Riickenmuskulatur bereits wirkungs-
voll entlastet. Schieben Sie nun den Lendenwiderstand
(Riickenlehne) nach oben oder nach unten, bis es fiir
Sie bequem ist. Ein gut abgestiitzter Lendenbereich ist
wichtig, damit das Becken nicht nach hinten fallt und
so die Bandscheiben im unteren Riicken unnoétig hoch
belastet werden.

. —— e e e
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Der Bildschirm

Gerade bei der Arbeit an Bildschirmsystemen hat sich das Befolgen von
ergonomischen Richtlinien als dusserst wichtig erwiesen. Dauerndes an-
gestrengtes Sehen fiihrt neben zusatzlichen korperlichen Verspannungen
auch zu einer ibermdssigen Ermiidung der Augen und evtl. zu leicht einge-
schranktem Sehvermdogen. Positionieren Sie den Bildschirm oder das Note-
book so auf dem Tisch, dass Sie gerade davorsitzen oder -stehen konnen.
Damit vermeiden Sie grossere Verdrehungen des Kopfes und des Rumpfes,

welche schnell zu Verkrampfungen im Nacken-, Schulter- und Lendenbe-  «Ergo-Tastaturen» schonen die Handgelenke
reich fiihren konnen. Stellen Sie den Bildschirm etwa eine gestreckte Arm-
lange weg von Ihnen auf (50 - 80cm).

Arbeiten Sie mit einem Notebook, aber haufig
an einem fixen Arbeitsplatz, erganzen Sie
diesen idealerweise mit einer externen Tasta-
tur, einer Maus und einem Notebooksténder.
Wird ein externer grosser Bildschirm verwen-
det, benoétigt man keinen Stander.

Beleuchtung

Die Raumbeleuchtung sollte so gewdahlt sein, dass Papierbelege wie auch die
Information am Bildschirm miihelos gelesen werden kdnnen. Spiegelungen
(Raumbeleuchtung, Lichteinfall von Fenstern) auf der Bildschirmoberfldche
sind zu vermeiden. Hinter und vor dem Bildschirm sollten sich keine Fens-
ter befinden, da dadurch zu grosse Lichtkontraste entstehen und die Augen
so stdrker belastet werden. Verdunkelungseinrichtungen oder individuelle
Blendschutzvorrichtungen helfen, allfallige Blendungen und Spiegelungen
zu beseitigen.

Uberpriifung des eigenen Arbeitsplatzes

Uberpriifen Sie die Einrichtung Ihres Arbeitsplatzes zu Hause oder im Biiro
und korrigieren Sie, was sich korrigieren ldsst. Auch mit nicht in jeder Be-
ziehung optimalem Mobiliar ldsst sich meistens das eine oder andere noch
verbessern.

Passen Sie gleichzeitig in den Systemeinstellungen auch die Farbe des @ Systemeinstellungen (S. 32)
Schreibtischhintergrundes an, stellen Sie die Warntone auf eine angenehme

Lautstdrke ein und passen Sie die Helligkeit des Bildschirms den aktuellen

Lichtverhdltnissen an.

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zurich
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Checkliste zur Uberpriifung der ergonomischen Verhiltnisse
Uberpriifen Sie anhand der Aussagen in den beiden vorausgehenden Seiten
die Gegebenheiten an Ihrem jetzigen Arbeitsplatz. Bewerten Sie dabei jeden
der folgenden Punkte.

Position des Bildschirms

1.

Der Lichteinfall durch die Fenster kommt von der Seite.

Es spiegeln sich keine Lichtquellen (Fenster, Leuchtmittel) auf Threm
Bildschirm. Dies sehen Sie am besten bei ausgeschaltetem Monitor.

Die Beleuchtung in Threm Arbeitsraum ist indirekt oder grossfldchig
angeordnet (ohne Blendwirkung).

Vor dem Bildschirm haben Sie komfortabel Platz fiir Maus und Tastatur.
Der Abstand zum Bildschirm betragt 60 bis 80 cm (gilt fiir Desktop-
Modelle).

Der obere Bildschirmrand ist nicht hoher als Thre Augenhdhe.

Bildschirmeinstellungen

1.

4.

Helligkeit und Kontrast sind optimal eingestellt.

Die Information in Meniis und in Dialogboxen sind in allen benutzten
Programmen leicht zu lesen (Zeichengrosse).

Die Farbzusammenstellung der Benutzeroberflache wirkt ruhig, die ver-
schiedenen Farben unterscheiden sich aber deutlich.

Der Bildschirm flimmert nicht.

Anpassung des Mobiliars an lhre Korpergrosse

1. Tischhohe, Stuhlhohe und Ihre Korpergrosse sind aufeinander abge-
stimmt (Tischplatte = Ellenbogenhdhe). Ist das Mobiliar zu gross, be-
nutzen Sie einen Fussschemel.

2. Die Riickenlehne Thres Stuhls stiitzt Sie wirksam in der Lendengegend.
Wenn Sie sich etwas nach hinten lehnen, bewegt sich die Riickenlehne,
leistet dabei aber einen angenehmen Widerstand. Sie sind iiber die Ein-
stellmoglichkeiten Thres Stuhles orientiert.

3. Die Arbeitsflache Thres Schreibtisches bietet geniigend Platz, dass Sie
sich auch gleichzeitig verschiedenen Tatigkeiten (Computerarbeit, No-
tizen machen, Telefonieren etc.) zuwenden konnen.

Arbeitsorganisation

1. Es besteht eine sinnvolle Pausenregelung.

2. Auch durch die Arbeitsorganisation wird fiir eine gesunde Mischtatig-
keit gesorgt.

3. Es gibt in Ihrer Abteilung eine Ansprechperson fiir Probleme mit der

Bildschirmarbeit. Uber Neuerungen und Anderungen im Zusammen-
hang mit Threm Arbeitsplatz werden Sie rechtzeitig und umfassend in-
formiert.
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056 Benutzerkonten einrichten

Benutzerkontensteuerung

Unter Windows 10 arbeiten auch Administra-
toren als Standardbenutzer. Erst wenn der Be-
nutzende einen Befehl ausfuhren will, fir den
Administratorenrechte notwendig sind, schal-
tet die sogenannte Benutzerkontensteuerung
(engl. UAC) ein und wechselt den Status zu
Administratorrechten. Je nach Konfiguration
des Betriebssystems geschieht dies erst nach
einer Bestdtigung durch den Benutzer (ausge-
grauter Bildschirm).

Kennwort

Bei der Eingabe von Kennwértern wird zwi-
schen Gross- und Kleinschreibung unterschie-
den.

Was macht ein Kennwort sicher?

— Es umfasst mindestens 8 Zeichen.

— Es enthalt weder Ihren Benutzernamen,
Namen noch Firmennamen.

— Es enthdlt kein vollstindiges Wort.

— Es unterscheidet sich deutlich von fritheren
Kennwortern.

— Es enthdlt mindestens einen Gross-, einen
Kleinbuchstaben, eine Ziffer und ein Son-
derzeichen.

18

Ubungsthemen

O Zusétzlichen Account einrichten

O Anmeldeprozedere und schneller Benutzerwechsel
O Kennwort definieren

O Account Igschen

Weitere Benutzer einrichten: Online- oder lokales Konto
Microsoft empfiehlt ein Online-Konto von Microsoft. Einige Dienste von
Microsoft bendtigen es. Hier soll aber das Einrichten eines lokalen Kontos
gezeigt werden.

Wenn Sie den Benutzer nicht speziell einschranken wollen, richten Sie ein
Administratorkonto ein.

7. »Start»Einstellungen »Konten »Familie und weitere Benutzer <

8. P»Diesem PC eine andere Person hinzufiigen <

9. fiir lokales Konto: "Ich kenne die Anmelde....nicht

10. Benutzer ohne Microsoft-Konto hinzufiigen

11. Benutzername, Passwort und Kennworthinweis eingeben

12. Kontotyp dndern: Standard- oder Administrationskonto wahlen

Benutzeranmeldung und schneller Benutzerwechsel

Sobald fiir den einzigen Benutzer ein Kennwort erstellt worden ist, oder
mehr als ein Benutzer eingerichtet
ist, werden Thnen die Benutzerkon-
ten beim Start zur Auswahl angebo-
ten.

Mit dem sogenannten «Schnellen Be-
nutzerwechsel» kann sich mehr als
ein Benutzer anmelden, ohne dass
der andere sich abmelden muss. Die
gerade aktiven Programme werden
nicht beendet und darin laufende
Auftrdge (z.B. ein Druckauftrag)
auch nicht unterbrochen.

Mit »Start »«Benutzername» (oben)
> «Zweiter Benutzername»< kann
ein zweiter Benutzer aufgerufen
werden, ohne dass der vorherige
geschlossen wird. Auf diese Weise
kann laufend zwischen den Benutzern gewechselt werden.

£ Caritas Peter

Kontoeinstellungen &ndern
Sperren

Abmelden

phtodos
Angemeldet

Test
Angemeldet

Administrator

Arbeitsumgebung I6schen

Wadhlen Sie hierfiir die Option «Konto l6schen». In einer Dialogbox konnen
Sie dann bestimmen, ob Desktopeinstellungen und der Inhalt aus dem Ord-
ner «Eigene Dateien» an anderer Stelle (Ordner mit dem Kontonamen) ge-
speichert werden sollen. Dort konnen Sie dann spater wieder auf die Daten
zugreifen. E-Mail-Adressen und -Verkehr sowie die Favoriten im Explorer
gehen allerdings ohne weitere Rettungsaktionen trotzdem verloren.

Daten zwischen Arbeitsumgebungen kopieren/verschieben

Um Dateien von einem Account in einen anderen zu kopieren, miissen
Sie diese in dem in allen Benutzerkonten zuginglichen Ordner «Offentlich»
oder «Shared Docs» voriibergehend ablegen. Nach einem Benutzerwechsel
konnen die gewiinschten Daten von dort aus weiterverschoben oder kopiert
werden.
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& Einstellungen

03 KONTEN

lhre E-Mail-Adresse und Konten .
Ihre Familie

Anmeldeoptionen

Arbeitsplatzzugriff

e o] e EapmimeT helfen Sie Kindern, sicher zu surfen.
Mit einem Microsoft-Konto anmelden

Einstellungen synchronisieren

Weitere Benutzer

Ermdglichen Sie Personen, die nicht lhrer Familie angehéren, die
Anmeldung mit ihrem eigenen Konto. Sie werden dazu nicht

automatisch zu Familienmitgliedern.

Melden Sie sich mit einem Microsoft-Konte an, um hier lhre Familie
anzuzeigen oder neue Familienmitglieder hinzuzufugen.
Familienmitglieder erhalten einen eigenen Anmeldenamen und
Desktop. Mithilfe geeigneter Websites, Zeitlimits, Apps und Spiele

Isolierte Arbeitsumgebung

Einstellungen und Benutzerdateien werden
durch das Erstellen von Benutzern voneinan-
der getrennt.

Beim Loschen eines Benutzerkontos fragt des-
halb Windows immer, ob auch die Benutzer-
dateien (z.B. Ordner «Dokumente») geldscht
werden sollen.

+ Diesem PC eine andere Person hinzufigen

Caritas Peter
caritas@peter.ch
Test

Lokales Konto

Wie meldet sich diese Person an?

Geben Sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer der Person ein, die Sie hinzufugen
maochten. Wenn die Person Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype oder Xbox
verwendet, geben Sie die E-Mail-Adresse oder Telefonnummer ein, die fir die
Anmeldung verwendet wird.

| \E—Mal\ oder Telefon

Ich kenne die Anmeldeinformationen fur diese Person nicht | e

Datenschutzbestimmungen

Abbrechen

Erstellen Sie Ihr Konto

Windows, Office, Outlook.com, OneDrive, Skype, Xbox — all diese Dienste sind noch
besser und persanlich auf Sie zugeschnitten, wenn Sie sich mit lhrem Microsoft-Konto
anmelden.* Weitere Informationen

| Vormame | | Nachname |

| jemand@example.com |

Neue E-Mail-Adresse anfordern

| Kennwort |

| Deutschland ~ |

*Wenn Sie bereits einen Dienst von Microsoft verwenden, gehen Sie zurtick, um sich mit

diesem Konto anzumelden.
Weiter

| Benutzer ohne Microsoft-Konto hinzufigen

Zurlick

Konto fur diesen PC erstellen

Wenn Sie ein Kennwort verwenden mdchten, dann wihlen Sie g
leicht zu merken, aber von anderen schwer zu erraten ist.

Von wem wird dieser PC genutzt? e

Test

Achten Sie auf Sicherheit.

LI 2 LR L1 L]

gini X

= Einstellungen

£32  KONTEN

Ihre E-Mail-Adresse und Konten .

lhre Familie
Anmeldeoptionen Melden Sie sich mit einem Microsoft-Konto an, um hier Ihre Familie
anzuzeigen oder neue Familienmitglieder hinzuzufugen.
Familienmitglieder erhalten einen eigenen Anmeldenamen und
Desktop. Mithilfe geeigneter Websites, Zeitlimits, Apps und Spiele
helfen Sie Kindern, sicher zu surfen.

Arbeitsplatzzugriff
Familie und weitere Benutzer

Mit einem Microsoft-Konto anmelden

Einstellungen synchronisieren

Weitere Benutzer

Erméglichen Sie Personen, die nicht lhrer Familie angehdren, die
Anmeldung mit ihrem eigenen Konto. Sie werden dazu nicht
automatisch zu Familienmitgliedern.

+ Diesem PC eine andere Person hinzufligen

Caritas Peter
caritas@peter.ch
Test

Lokales Konto

Kontotyp andern Entfernen

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zurich
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057 Daten ablegen und sichern

Detaillierte Informationen, wie Sie Ihr Ablage-
system aufbauen und pflegen kénnen, erhal-
ten Sie im Heft «PC-Einstieg, Grundlagen der
Bedienung».

A

~
Empfehlung: Beschaffen Sie sich fur Sicherun-
gen eine externe USB-Festplatte. Sichern Sie
Ihre Daten mit einem einfachen Kopiervor-
gang auf eine externe Festplatte. Dazu beno-
tigen Sie keine zusatzliche Software.

20

Ubungsthemen
O Geordnete Ablage von Dokumenten
O Mit Explorer neue Ordner erstellen

O Sicherung auf externe Festplatte

Geordnete Ablage gegen Datenverlust

Die haufigste Art von Datenverlust ist nicht das effektive Loschen, son-
dern lediglich das Nicht-mehr-Auffinden der Daten. Legen Sie deshalb alle
personlichen Daten am selben Ort ab, in Windows 10. Sie schlagen damit
zwei Fliegen auf einen Streich. Sie finden Daten schnell wieder und diese
sind auch einfach zu sichern. Windows erzeugt nach dem Einrichten eines
Benutzers Systemordner mit den Namen «Dokumente», «Bilder», «Musik»,
«Videos» und «Downloads».

Die «Bibliotheken» von Windows 7 sind unter Windows 10 noch vorhanden,
werden aber kaum mehr verwendet.

Ordner Inhalt
Dokumente alle selber erstellten Dokumente
Bilder Bilddateien (standardmaéssige Voreinstellung in Anwendungs-

programmen flir das Speichern oder Einfligen von Bildern)

Musik Musikdateien (ebenfalls Standard fiir viele Programme)
Videos gilt auch fur Datenquellen und Videos
Downloads standardmdssiger Speicherort fir alle Downloads aus dem Internet

Systemordner «Dokumente» in Unterordner gliedern
1. Klick in der Taskleiste auf das Symbol »Explorer <

2. Meniileiste des Explorers sichtbar machen, um Ordner zu erstellen
3. Neuen Ordner erstellen und passenden Namen geben

Daten sichern kann viel Zeit sparen

Seine wichtigsten Daten zu verlieren, ist ein Alptraum. Ohne hier auf die
vielfdltigen Ursachen einzugehen, entscharft sich das Problem, sobald Sie
in einer solchen Situation auf eine Sicherung Ihrer personlichen Dateien
zuriickgreifen kénnen. Dabei stellen sich folgende Fragen:

- Auf welches Medium sichern Sie?

- Mit welchem Programm sichern Sie?

Manuelle Sicherung auf externe Harddisk mit dem Explorer
Gilinstig, schnell und fast beliebig gross sind externe USB-Festplatten. Etwas
perfekter sind Netzwerkfestplatten (NAS), welche {iber ein Netzwerk mit Ih-
rem Computer verbunden sind. Das NAS kann sich dabei in einem anderen
Raum befinden und gleichzeitig mehrere Computer bedienen (gemeinsamer
Datenzugriff).

4. Explorer 6ffnen und diese Systemordner markieren

5. Externe USB-Festplatte (Name z.B. «Sicherung») einstecken und die
markierten Order auf diese Festplatte ziehen (kopieren).

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zirich



~ | Dokumente

8l ¥

Start Freigeben Ansicht

Benutzerdefinierte Office-Vorlagen )

v EB Windows 10 Kurs
v Dateien zu Kursunterlagen - Meine Versionen
Bilder
Dateien
Lésungen
Dateien zu Kursunterlagen - Originale

Linkliste der Kursleitung

Name

Dateien zu Kursunterlagen - Meine Versionen

Dateien zu Kursunterlagen - Originale

Linkliste der Kursleitung

=N < - All ahl
* U & @ Verschieben nach ~ 3 Léschen ~ g o At aeenita:
W] fj M 107 Nichts auswéhlen
An Sac:r:\:fltlz:gnff Kopieren Einfugen Al (= Kopieren nach ~ =] Umbenennen ON,-Z‘:\E:,- Elgensi:haﬂen ) DD Auswahl umkehren
Zwischenablage QOrganisieren Neu Offnen Auswahlen
«~ v p » Dieser PC » Dokumente v O "Dokumente” durchsuchen P
~
st Schnellzugriff ~ Name Anderungsdatum Typ GrésBe
m Desktop » Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 25.07.2016 16:09 Dateiordner
3 Downloads » EB Windows 10 Kurs 26.07.2016 17:22 Dateiordner
Dokumente »* Snagit 26.07.2016 15:58 Dateiordner
o Bilder - Visual Studio 2008 05.07.2016 13:51 Dateiordner
£8 Wind 10K » Visual Studio 2010 05.07.2016 13:51 Dateiordner
indows urs
3 27.07.2016 17:21 Dateiordner
b Musik
Offentlich
& Videos
& OneDrive
= Dieser PC
= Bilder
m Desktop
Dokumente
3 Downloads
v £
6 Elemente 1 Element ausgewiahlt
&« v > Dieser PC » Dokumente » EB Windows 10 Kurs » v U | "EBWind

> Snagit
d = | Dieser PC
Computer Ansicht

(] Programm deinstallieren oder &ndern

vlv

"Dieser PC" durchsuchen

- Desktop
‘ Downloads
m Videos

&4
. \@' BD-ROM-Laufwerk (D:)

n I W ¥ E 184 systemeigenschaften
Eigenschaften Offnen Umbenennen  Auf Medien Netzlaufwerk Netzwerkadresse  Einstellungen
2ugreifen~ verbinden~  hinzufiigen Sffnen @ Verwalten
Speicherort Netzwerk System
<« v 4 =5 DieserPC >
v % Dieser PC ~ Ordner (6)
> = Bilder
> “m Desktop e Bilder
> Dokumente
> 3 Downloads 4 _  Dokumente c
> b Musik
> B Videos ) Musik
» & Lokaler Datentrager (C)
» w3 PHUBER128 (F) v Gerate und Laufwerke (6)
? wo SICHERUNG (&) - Lokaler Datentrager (C:)
=
> . Lokaler Datentrager (O?) v :.
15 Elemente 6 Elemente ausgewshlt
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Neue Ordner
erstellen

Eigene Ordner-
struktur erstellen
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Automatische Sicherungen mittels Dateiversionsverlauf

Der Dateiversionsverlauf sichert die personlichen Dateien automatisch und
regelmdssig im Hintergrund. Dazu muss die externe Festplatte, bzw. die
Netzwerkfestplatte NAS, natiirlich angeschlossen sein, und Windows 10
muss wissen, was wann wohin gespeichert werden soll. Es kann eingestellt
werden, wie hdufig automatisch gesichert wird.

1. Externe Festplatte anschliessen und P Start » Einstellungen » Update
und Sicherheit « klicken.

2. Vor dem ersten Speichervorgang Sicherungsort einstellen und unter
«Weitere Optionen» gewiinschte Daten und bei Bedarf automatischen
Zeitplan bestimmen.

3. Die erste Sicherung des Dateiversionsverlaufs in Gang setzen.

Sichern und Wiederherstellen: Windows 7-Version

Neben dem Dateiversionsverlauf steht auch die aus Windows 7 bekannte
Funktion «Sichern und wiederherstellen» unter Windows 10 wieder zur
Verfiigung, in der Systemsteuerung, nicht in den Einstellungen. Wer sich
(noch) nicht an den neuen Dateiversionsverlauf gewohnen mag, der kann
deshalb erst mal bei der alten Funktion bleiben.

4. »Rechsklick auf Start »Systemsteuerung » Sichern und
Wiederherstellen <

5. Sicherungsvorgang auslosen

6. Hier kann auch ein Systemabbild von Windows erstellt werden.

A

Zeit und Sprache
Spracherkennung,
Region, Datum

A

Erleichterte Bedienung
Sprachausgabe,
Bildschirmlupe, hoher
Kontrast

-

Datenschutz
Standort, Kamera

Einstellungen = O X
@ EINSTELLUNGEN | Einstellung suchen »
= R © 4 2

o
System Gerate Netzwerk und Internet Personalisierung Konten
Anzeige, Bluetooth, Drucker, WLAN, Flugzeugmodus, Hintergrund, Ihre Konten, E-Mail-
Benachrichtigungen, Maus VPN Sperrbildschirm, Farben Adresse,
Apps, Stromversorgung Synchronisierung,
( a) -
L ’ l-»

QO

Update und Sicherheit
Windows Update,
Wiederherstellung,

Sicherung
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<« Einstellungen

5% SICHERUNGSOPTIONEN

Ubersicht

SicherungsgrdBe: O Bytes
Gesamtspeicherplatz auf W\BACKSYN\home': 2.68 TB

lhre Daten wurden noch nicht gesichert.

Jetzt sichern

Meine Dateien sichern

| Taglich

~ |

Meine Sicherungen beibehalten

| Immer (Standard) 4 |

Diese Ordner sichern

Ordner hinzufiigen
+ g

Gespeicherte Spiele
" Ci\Users\phtodos

Links
& C\Users\phtodos

Daownloads
+ Ci\Users\phtodos

Favoriten
C\Users\phtodos

Kontakte
= C\Users\phtodos

OneDrive
. Ci\Users\phtodos

L-t Systemimage erstellen

'Wo mdéchten Sie die Sicherung speichern?

Ein Systemimage ist eine Kopie der fiir die Ausfihrung von Windows erforderlichen Laufwerke. Es
kann auch weitere Laufwerke enthalten. Ein Systemimage kann verwendet werden, um den
Computer im Falle eines Computer- oder Festplattendefekts wiederherzustellen, Es ist jedoch nicht
maglich, einzelne Elemente zur Wiederherstellung auszuwshlen.

(®) Auf Festplatte

o= METAL30 (G:) 30.14 GB verfiighar ~
. Auf diesem Laufwerk kann kein Systemabbild gespeichert werden, weil es nicht mit NTFS
formatiert ist.
(O Auf DVD(s)

i BD-ROM-Laufwerk (D)

(01 An einer Metzwerkadresse

Auswahlen...

Weiter Abbrechen

Systembackup nur auf NTFS-Platten

Achten Sie beim Kauf einer externen Harddisk darauf, dass sie mit
dem Diskformat NTFS formatiert ist. Ist sie noch nach dem alten FAT
formatiert, konnen darauf zwar Datenbackups, aber keine System-
backups erstellt werden.

@ Sichern und Wiederherstellen (Wi

A MW « Syste.. »

Ansicht

Datei  Bearbeiten

Startseite der Systemsteuerun
G Zeitplan deaktivieren

&) Systemabhild erstellen

®) Systemreparaturdatentrager

ubersprungen.
erstellen
Sicherung
Speicherort:
]
1.34 TB freivon 268 TB
= .
GriBe der Sicherung: 839.14 GB
W speicherplatz verwalten
Machste Sicherung: 29.07.2016 01:00
Letzte Sicherung:  28.07.2016 08:33
Inhalt:
Zeitplan: Jeden Tag um 01:00
®Einstellungen andem
Wiederherstellen
Sie kénnen die am aktuellen Speicherort
gesicherten Dateien wiederherstellen.
&P Dateien fur alle Benutzer wiederherstellen
Siehe auch
Sicherheit und Wartung Andere Sicherung zum Wiederherstellen von

Dateien auswihlen
Dateiversionsverlauf

Eigene Dateien sichern oder wiederherstellen

Sicherungsergebnisse iiberpriifen

Die Sicherung wurde abgeschlossen, einige Dateien wurden jedoch

Metzwerkpfad: \WBACKSYN\home\WinBack1-...

Dateien in Bibliotheken und persénliche Ordner
fur alle Benutzer und Systemabhbild

Windows 10 (Windows 7):

- O x
v | & Systemsteuerung durchsuchen p KompIIZIerte MISChung
Mit Windows 10 kénnen Sicherungen auf
@ ~| externe Datentrager manuell und automa-

tisch durchgefiihrt werden. Dazu konnen die
«Einstellungen» von Windows 10, aber die
Systemsteuerung aus «Windows 7» verwen-
det werden.

Gleﬁzt sichern

Eigene Dateien wiederherstellen

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zurich
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zip-Ordner sind Dateien, keine Ordner
Microsoft nennt zip-Dateien félschlicherweise
Ordner.

Detaillierte Informationen, wie Sie Daten auf
Ihren USB-Stick tibertragen konnen, erhalten
Sie im Heft «PC-Einstieg, Grundlagen der
Bedienung».
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058 Daten komprimieren

Ubungsthemen
O Dokumente und Ordner komprimieren
O Komprimierte Daten einer E-Mail anhingen

O Dokumente und Ordner auf einen Memory-Stick kopieren

Daten komprimieren

Mit geschickten mathematischen Formulierungen kann ein Dokument so
gespeichert werden, dass es weniger Speicherplatz in Anspruch nimmt als
im Standardformat. Enthalt ein Dokument eine blaue Flache, konnte zum
Beispiel fiir 200 000 Speicherpldtze die Information RGB(0,0,255) fiir Blau
gespeichert sein. Ist das Dokument komprimiert, steht dort nur noch von
Speicherplatz x bis y nimm die Farbe RGB(0,0,255). Je nach Inhalt eines
Dokumentes wird beim Komprimieren viel, wenig oder gar kein Speicher-
platz gespart.

Komprimierte Ordner sind Dateien

Wenn Sie in den Bibliotheken die Dokumente (Eigene Dokumente) 6ffnen,
sehen Sie den Inhalt eines Behalters, auch Ordner oder Verzeichnis genannt.
Dieser Ordner kann genau zwei Dinge enthalten, namlich weitere Ordner
(beziiglich des dusseren Ordners auch Unterordner genannt) oder Doku-
mente (auch Dateien genannt) oder natiirlich auch beides.

Ob Ordner und/oder Dokumente komprimiert werden, das Resultat ist im-
mer eine Datei in der Form «Name.zip». Der Inhalt dieser Zip-Datei (irrefiih-
renderweise auch Zip-Ordner genannt) kann angesehen werden, ohne dass
er wirklich dekomprimiert wird. Erst wenn Sie den Inhalt markieren und
aus dem Zip-Ordner herausziehen, wird er dekomprimiert. Oder klicken Sie
im geodffneten Zip-Ordner im Kontextment auf «Alle Dateien extrahieren».

1. Einen beliebigen Ordner mit Dokumenten komprimieren iiber
» Kontextmeni »Senden an »ZIP-komprimierter Ordner <

2. Doppelklick auf Zip-Ordner zwecks Anzeige des Inhalts

3. Dekomprimieren eines ZIP-Ordners

Das Freeware-Programm 7-ZIP beherrscht die Komprimierung etwas bes-
ser als das Betriebssystem. Es kann von «www.7-zip.org» heruntergeladen
werden. Mit diesem Programm lassen sich auch andere Komprimierformate
lesen und schreiben, welche von Windows 7 nicht verstanden werden.

Daten per Mail versenden

Dokumente konnen an eine E-Mail angehdngt werden, Ordner hingegen
nicht. Wollen Sie ein ganzes Biindel von Dateien in einem Ordner versen-
den, muss dieser zuerst komprimiert werden, weil er damit zu einer Datei
wird! Beim Empfang der E-Mail miissen dann die Daten an der Empfanger-
adresse wieder dekomprimiert werden.

Daten auf Wechseldatentriger kopieren

Ihre Daten transportieren Sie am besten in einem USB-Speichergerat (Me-
mory Stick, USB-Festplatte). Schliessen Sie das Gerdt an einem USB-Steck-
platz an. Wenn ein Gerdt zum ersten Mal an einem Computer angeschlossen
wird, dauert es eine Weile, bis ein Treiber dafiir installiert ist. Aber das
funktioniert automatisch.

Mit dem Doppelbefehl »Kontextmeni »Kopieren< und »Kontextmen
> Einfligen <« lassen sich beliebige Order und Dokumente iiber die Zwischen-
ablage auf ein anderes Speichermedium iibertragen.
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Daten komprimieren mit Windows 10

Kontextmen tGber Rechtsklick aufrufen

| . Unterordner Meine Buchhaltung —
=100 Quittung.xlsx L=l I

6411 00Notizen alle Kurse.docx In neuem Fenster &ffnen

@j Bildungswege_PC_08_2.ppt Alz Motizbuch in OneMote &ffnen

2 Bildungswege_PC_09_1.pdf gh  Scannen mit Microsoft Security Essentials...

kin.mdb Freigeben fiir [
= Snagit e
& Groove-Ordnersynchronisierung >

Vorgangerversionen wiederherstellen

Ty Unterstitzte Dateien in Acrobat zusammenfdhren...

In Bibliothek aufnehmen r
E Adobe Drive C34 v
Senden an [ ) Desktop (Verkndpfung erstellen)
Ausschneiden @ Dokumente
e _J E-Mail-Empfanger
i Faxempfanger
jEdanpinnaglerEiEliEg || HTC-P4350 My Documents
Laschen -,a_ Skype
Shbenennse .| WM_phtodos My Documents
Eigenschaften ocuments
] -
cﬁ. ZIP-komprimierter Ordny

Dekomprimieren
Ov‘_i v phtodos » Eigene Dokumente » _Musterordner »IUnterordnerMeine Buchhaltung.zip »I Inhalt des ZIp-OI’d- " Kopieren von 7 Elementen (3.10 ME)
ners bei gedriickter .
Datei Bearbeiten Ansicht Edras 7 Cmg Kopieren von 7 Elementen (3.
Taste an den
Organisieren = Alle Dateien extrahieren Ven Unterordn... ..\Unterordne "Ekompfi"
Zielort ziehen 7 Elementen (3.10 MB) wurden gefur®
m
Name Typ Komprimierte GraBe  Kennwortg... G
.. Unterordner Meine Buchhaltung (s Meltciordner ‘:‘:’:‘We\tere Terels

Mit Freeware 7-ZIP Daten komprimieren

B A 5 v CAUser\phtodos\Document\0Datem2 Doty Software\T Vista 720
Name Anderungsdatum Typ GroBe Markierun... 2] C:\Users\phtodos' e — A
1 Vist~ 04390003041 Pebainmdegr Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten BExras ?
ji2of  Explorer r &b - v W -
Ju 3 Wo Offnen r Hinzufag E k Uberprif Kopieren  Verschieben
14 Excy Add to VLC media player's Playlist r ¥ | [ C:\Users\phtodos\Documents\0Daten\2 Doku Software\1 Vista.7:
1. 50ut Play with VLC media player i Name GroBe Gepackte GroBe Geandert am
|20 Ad v T e 610003 140096 2009-12-18 20:41
. 30 F |
- Sch il @ Scannen mit Microsoft Security Essentials... Archivieren und versenden...
= achng
= Schnt Freigabe Hinzufagen zu "1 Vista.7z" J 0D
= isi - Archivieren in "1 Vista.7z" und versenden DOobjeki(e)markiert
2-/Schn{ (5] Synchronisierung freigegebener Ordner »
s 3 i i Hinzufd "1 Vista.zip" . . . w . .
ZSchn|  Vorgéngerversionen wiederherstellen maitgen i Velodip Wenn 7-Zip installiert ist, lasst es sich wie der
Archivi sta.zip” und di . . "
% Unterstatzte Dateien in Acrobat zusammenfiihren... L oM e o) Betriebssystembefehl «Senden an» direkt tber
B Adobe Drivecs4 > das Kontextmenti aufrufen.
Senden an »
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059 Daten und Computer schiitzen

e

Nur EIN Virenschutzprogramm
Allfallig installierte Virenschutzprogramme
oder Testversionen miissen vor einer Neu-
installation deinstalliert werden!

Systemsteuerung versus Einstellungen
Siehe auch S. 9

Fur Sicherheitseinstellungen verwendet man
besser die Systemsteuerung anstelle der
Einstellungen.

»
¢

26

Ihre personlichen Daten konnen Sie nun in Sicherheit bringen oder aber
auf einen neuen Computer {iberspielen. Jetzt gilt es noch, Thre Daten und
den Computer vor missbrauchlichen Anwendungen zu schiitzen. In der
Regel sind die Voreinstellungen bereits fiir optimale Sicherheit eingerichtet.
Uberpriifen Sie dies.

Virenschutz installieren

Falls auf Ihrem Computer kein Virenschutz aktiv ist, oder Sie sich entschlos-
sen haben, die vorinstallierte Testversion zu deinstallieren, stehen Sie nun
vor der wichtigen Aufgabe, ein Virenschutzprogramm einzurichten.

1. Download: http://www.microsoft.com, Suchen: Security Essentials
2. Installation: die heruntergeladene exe-Datei doppelklicken

Security I: Konfiguration des Betriebssystems

In der Systemsteuerung finden Sie den Bereich «System und Sicherheit».
Hier sind alle Konfigurationen beziiglich der Sicherheit versammelt. Ver-
wenden Sie die verschiedenen Optionen, um zu liberpriifen, ob die Fire-
wall aktiviert ist, die Antivirensoftware auf dem neuesten Stand ist und die
automatische Installation von Updates auf dem Computer eingerichtet ist.

Sie werden von der Benutzerkontensteuerung aufgefordert, Ihre Berechti-
gung anzugeben, bevor Sie Software installieren oder bestimmte Arten von
Programmen 6ffnen konnen, die moglicherweise Ihrem Computer Schaden
zufligen oder diesen anfillig fiir Sicherheitsbedrohungen werden lassen.
Empfehlung: Nehmen Sie diese Aufforderung in Kauf und schalten Sie die
Benutzerkontensteuerung im Wartungscenter unter «Einstellungen der Be-
nutzerkontensteuerung andern» nicht aus.

Stellen Sie Windows Update so ein, dass die neuesten Updates fiir Ih-
ren Computer automatisch heruntergeladen und installiert werden.
Weitere Informationen finden Sie unter Installieren von Windows-
Updates. Dieses Symbol erscheint periodisch rechts unten im Info-Be-
reich. Klicken Sie es an und installieren Sie die anstehenden Updates.
Diese Update-Funktion ist von Microsoft und damit werden nur das Be-
triebssystem und Microsoft Office aktuell gehalten. Viele andere Programme
haben ihre eigene Update-Uberwachung.

Die Windows-Firewall kann dazu beitragen, dass sich Hacker und Schad-
software, z.B. Viren, {iber das Internet keinen Zugriff auf den Computer
verschaffen konnen. Diese Firewall darf hochstens dann ausgeschaltet sein,
wenn Ihrem Netzwerk eine Hardware-Firewall vorgeschaltet ist. Uberpriifen
Sie jetzt einzeln jede Einstellung:

»Start »Systemsteuerung »System und Sicherheit <
» Einstellungen der Benutzerkontensteuerung dndern <
Einstellung bei Bedarf gemdss Abbildung einstellen

» Windows-Firewall <

auhw

Die aktuellen Sicherheitseinstellungen konnen auch direkt im Wartungscen-
ter iiberpriift und gedandert werden. Sicherungen werden ebenfalls von hier
aus eingerichtet. Die Ansicht kann {iber ein Symbol erweitert und reduziert
werden.
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ﬁ System und Sicherheit

Datei  Bearbeiten Ansicht  Extras
Startseite der Systemsteuerung

# System und Sicherheit
Netzwerk und Internet
Hardware und Sound
Programme
Benutzerkonten
Darstellung und Anpassung
Zeit, Sprache und Region
Erleichterte Bedienung

&« v % » Systernsteuerung »

7

- O

Systern und Sicherheit » a v 8 Systemsteuerung durchsuchen

Sicherheit und Wartung

Computerstatus Gberprifen und Probleme lasen

®) Einstellungen der Benutzerkontensteuerung dndern
Problembehandlung far allgemeine Computerprobleme

Windows-Firewall
Firewallstatus Gberprifen Apps Gber die Windows-Firewall kemmunizieren lassen

System
Arbeitsspeicher und Prozessorgeschwindigkeit anzeigen | @9 Remotezugriff zulassen
Remoteunterstitzung starten Computernamen anzeigen

Energieoptionen
Kennwort bei Reaktivierung des Computers anfordern | Metzschalterverhalten dndern
Energiesparmedus dndern

Dateiversionsverlauf
Sicherungskopien von Dateien mit dem Dateiversionsverlauf speichern
Stellt Dateien mit dem Dateiversionsverlauf wieder her

Sichern und Wiederherstellen (Windows 7)
Sichern und Wiederherstellen (Windows 7)
Dateien von einer Sicherung wiederherstellen

BitLocker-Laufwerkverschlisselung
BitLocker verwalten

@ Einstellungen fir Benutzerkontensteuerung

Benachrichtigungen (iber Anderungen an dem Computer auswahlen

Mithilfe der Benutzerkentensteuerung kann verhindert werden, dass durch potenziell gefhrliche Programme
Anderungen an Ihrem Computer vorgenommen werden,

[E=N(ETR

wVeitere Informationen zu den Einstellungen for die Benutrerkontensteuerung

Immer benachrichtigen

Standard - nur benachrichtigen, wenn Anderungen am
Computer von Programmen vorgenommen werden.

@ Empfohlen, wenn Sie bekannte Programme

Micht benachrichtigen, wenn ich Anderungen an den
Windows-Einstellungen vornehme,

wverwenden und bekannte Websites besuchen.

Wartungscenter

Die hier hier erscheinenden Einstellungen sind wegen ihrer grossen Anzahl eher untibersichtlich und fur weniger routi-
nierte Computerbenutzende weniger zu empfehlen.

P Sicherheit und Wartung

Datei Bearbeiten Ansicht Extras

Startseite der Systemsteuerung

Einstellungen fir "Sicherheit
und Wartung" dndern

G Einstellungen der
Benutzerkontensteuerung
andern

H

Sicherheit

- O

~ v P« System und Sicherheit » Sicherheit und Wartung v |0 Systemsteuerung durchsuchen P

Metzwerkfirewall Ein

@ Der PC wird zurzeit aktiv durch die Windows-Firewall geschiitzt.

Virenschutz Ein

B il Nefandar frioat ronn Cobds der BCe e

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zurich
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Wichtige Web-Seite fiir Sicherheit:
www.melani.admin.ch

Die Web-Seite von MELANI richtet sich an
private Computer- und Internetbenutzer
sowie an kleinere und mittlere Unternehmen
(KMU) der Schweiz. MELANI bietet Infor-
mationen und Meldeformulare zu aktuellen
Gefahren im Internet.

28

Aktueller Zustand und Konfiguration Antivirusprogramm
Der automatisch installierte Windows Defender setzt dieses Symbol in den
Infobereich.

1. Sicherheitseinstellungen kontrollieren (Systemsteuerung)
2. Wartungseinstellungen kontrollieren (Systemsteuerung)

Security II: Verhalten der Benutzenden

Fir die Sicherheit ist neben den Einstellungen Ihres Computers auch Ihr
Verhalten im Umgang mit Mails und dem Internet wichtig. So geben Sie auf
der Homepage Threr Bank ohne Argwohn die Zugangsdaten zu Ihren Konti
ein und merken nicht, dass Sie dies vielleicht auf der identisch aussehenden
Web-Seite eines Betriigers tun (sogenanntes Phishing).

Browser aktualisieren bringt mehr Sicherheit

Neuere Browser schiitzen besser vor den verschiedensten Bedrohungen aus
dem Internet. Sicherheit und Privatsphdre sind besser geschiitzt. Aktuelle
Browser schliessen Sicherheitsliicken, durch die Angreifer in Thren Com-
puter gelangen konnen. Wenn Sie beim Start des Browsers auf eine neue
Version hingewiesen werden, stimmen Sie der Aktualisierung zu.

Sichere Passworter wahlen (aus Melani)

Schlecht gewahlte oder zu kurze - also schwache - Passworter stellen ein
erhebliches Sicherheitsrisiko dar. Bei der Wahl eines Passwortes sind die
folgenden Grundsatze zu beachten:

- Die Mindestldnge des Passwortes sollte bei 8 Zeichen liegen und sowohl
aus Buchstaben, Zahlen wie auch Sonderzeichen bestehen.

- Das Passwort ist so zu wahlen, dass man es sich einfach merken kann.
Gute Passworter konnen aus ganzen Sadtzen mit Sonderzeichen beste-
hen, zum Beispiel: «Dieses P@sswOrt vergesse 1ch nie!!»

- Verwenden Sie verschiedene Passworter fiir verschiedene Zwecke (z.B.
fiir unterschiedliche Benutzerkonten). Auch bei Online-Diensten sollen
jeweils unterschiedliche Passworter verwendet werden.

- Ein Passwort sollte in regelmdssigen Abstdnden (ca. alle 3 Monate)
gewechselt werden, jedoch spdtestens dann, wenn Sie vermuten, dass
es Dritten bekannt sein konnte.

WLAN - Funknetzwerke

Verteilen Sie das Internet in der Wohnung per Funknetz, wahlen Sie die Ver-
schliisselung beim WLAN-Router. Unverschliisseltes WLAN 6ffnet je nach
Einstellungen des Betriebssystems nicht nur den Internet-Zugang fiir Ihre
ganze Umgebung, sondern auch Ihr eigenes Netzwerk.

Phishing

Das grosste Problem bei der Nutzung von Kreditkarten und Zugangspass-
wortern im Internet ist es, dass die Daten nicht in falsche Hande gelangen.
Ein beliebtes Verfahren von Betriigern sind gefdlschte Mails, deren Absen-
dern Sie normalerweise vertrauen. Mit gut formulierten, oft glaubhaften
Begriindungen versuchen diese, den Mail-Empfanger zur Angabe der eige-
nen Kreditkartendaten oder anderen Zugangsdaten zu bewegen. In solchen
Mails kann auch lediglich ein Link auf eine gefdlschte Web-Seite sein, in
welcher Sie dann fatalerweise Ihre wichtigen Daten eingeben.

3. Einschalten des SmartScreen-Filters hilft gegen Phishing

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zirich



¥ Sicherheit und Wartun — O
g

&« « 4 ¥« System und Sicherheit > Sicherheit und Wartung ~ | D Systemsteuerung durchsuchen
Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7
Startseite der Systemsteuerung Sicherheit
Netzwerkfirewall Ein

Einstellungen fir "Sicherheit
und Wartung” d@ndern

) Einstellungen der

0 Der PC wird zurzeit aktiv durch die Windows-Firewall geschitzt,

Benutzerkontensteuerung Virenschutz Ein
andem & Windows Defender tragt zum Schutz des PCs bei.

0 Windows
Srr:jar‘tScreen-Emstellungen Schutz vor Spyware und unerwiinschter Software Ein
andern

. el Windows Defender trigt zum Schutz des PCs bei.
Archivierte Meldungen
anzeigen
Internetsicherheitseinstellungen QK

Alle Internetsicherheitseinstellungen sind auf die empfohlenen Stufen festgelegt.

Benutzerkontensteuerung Ein

Sie werden von der Benutzerkontensteuerung benachrichtigt, wenn ven Apps versucht
wird, Anderungen am Computer vorzunehmen.

® Einstellungen éndem

Sicherheitseinstellungen

Weichen lhre Einstellungen ab, kénnen hier
Anderungen vorgenommen werden: »Start
~ » Systemsteuerung »System und Sicherheit <

— Zustand des Virenscanners

Windows SmartScreen

a £
Windows SmartScreen schutzt den PC vor unbekannten Apps und Dateien aus dem
Internet,

® Einstellungen dndemn

¥ Sicherheit und Wartung a — [m]

= « 4 ¥ « System und Sicherheit > Sicherheit und Wartung v | D Systemsteuerung durchsuchen

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

Startseite der Syst it . . - .
arisene der systemsteuering Zeigt neue Meldungen an und hilft beim Ldsen von Problemen
Von "Sicherheit und Wartung" wurde mindestens ein Problem gefunden, das von lhnen

Einstellungen fur "Sicherheit
aberproft werden muss,

und Wartung” dndern

9 Einstellungen der

Benutzerkontensteuerung Sicherheit
andern

0 Windows Wartung
SmartScreen-Einstellungen
&ndern

L Sicherungsergebnisse iberprifen
Archivierte Meldungen

anzeigen Die Sicherung wurde abgeschlossen, einige Dateien wurden jedoch Optianen
abersprungen.
Mach Lasungen fir Problemberichte suchen Ein
Nach Losungen suchen | Zuverlassigkeitsverlauf anzeigen
Automatische Wartung Keine Aktion erforderlich
Letztes Ausfuhrungsdatum: 28.07.2016 14:01
Windows plant Wartungsaktivitdten automatisch, damit diese auf dem Computer
ausgefihrt werden.
) Wartung starten | Wartungseinstellungen sndern
Heimnetzgruppe Eine Heimnetzgruppe kann erstel...
Geben Sie lhre Dateien und Drucker fir andere Personen im Netzwerk frei.
Heimnetzgruppe erstellen
Dateiversionsverlauf Ein
Einstellungen d@ndern | Persanliche Dateien wiederherstellen | Jetzt ausfihren
Siehe auch

Dateiversionsverlauf Laufwerkstatus oK

Windows-Problembehandlung Alle Laufwerke funktionieren ordnungsgema6.
fur die

Programmkompatibilitat Geritesoftware Keine Aktion erforderlich

op\

Wartung macht sicher

Neben den Wartungseinstellungen werden
hier auch Meldungen und Empfehlungen
ausgegeben.

SmartScreen-Filter gegen Phishing

=] Windows SmartScreen <

Wie soll mit unbekannten Apps verfahren werden?

Windows SmartScreen trigt zur Optimierung der Sicherheit des PCs bei, indem Sie vor
demn Ausfihren unbekannter Apps aus dem Internet benachrichtigt werden.

(®) Vor dem Ausfihren unbekannter Apps aus dem Internet die Genehmigung des
Adrninistrators anfordern (empfohlen)

() Ver dem Ausfithren unbekannter Apps warnen, aber keine
Administratorgenehmigung erforderlich machen

(C) Keine Aktion (Windows SmartScreen deaktivieren)

Siehe Bild oben, Nr. 3
Lassen Sie den SmartScreen-Filter (ehemals
Phishing-Filter) immer eingeschaltet.

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zurich
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Alternativer Zugang zur Hilfe:

30

2 BH - 8 X

I3

#% Suchen -

Andi Czech -

060 Hilfe: - lokal und online

Hilfe zum Betriebssystem

Es werden ganz unterschiedliche Hilfeseiten aufgerufen, je nach dem, von
welchem Ausgangspunkt Sie diese aufrufen. Driicken Sie die Taste [,
wenn der Fokus auf dem Desktop ist, bekommen Sie Auskunft iber das Be-
triebssystem. Driicken Sie die Taste aus einer Anwendung heraus (z.B.
Word), wird das Hilfesystem von Office Word angezeigt.

Die Suche im Index

Fokus auf Desktop legen (Klick auf Rechteck ganz rechts)
driicken, Hilfefenster wird angezeigt im Browser
Suchwort oder -satz im Suchfeld eingeben

Suchsymbol (Lupe) anklicken zum Start des Suchvorgangs
Vorschldge zum Thema werden aufgelistet

U hHh WN =

Ahnlich wie bei Google werden die gefundenen Hilfeseiten in moglichst
sinnvoller Reihenfolge anzeigt. Wahlen Sie ein Ihnen sinnvoll erscheinen-
des Suchresultat aus.

Hilfe zu einem Anwendungsprogramm - z.B. Word 2016

Die Office-Hilfe ist klar strukturiert und mit Abbildungen versehen. Die Hilfe
wird anfangs liber Suchbegriffe ausgerichtet: Wichtig ist der entsprechende
Wortschatz, fiir unerfahrene Office-Anwender nicht ganz einfach.

Word 6ffnen und Taste dricken, Word-Hife erscheint
Stichwortsuche: Stichwort eingeben und «Suchen» anklicken

Eines der angebotenen Hilfethemen auswahlen (hier «Festlegen...»)
. Thema weiter eingrenzen (hier «Wahlen eines vordefinierten...»)
0. Hilfestellung durchlesen

20O NG

Hilfe beim Umstieg auf Office 2016 oder Office 365
https://support.office.com bietet viele Hilfen fiir den Umgang mit Word und
Excel usw. Suchen Sie auf dieser Seite z.B. mit den Begriffen «meniiband
word 2016», so finden Sie verschiedene Hilfen zu Ubersicht und Anpassung
der aktuellen Word-Werkzeuge.

Kontextsensitive Hilfe im Explorer, der Systemsteuerung oder
Word 2016

I 4 = | Links Bildtools - O =
Start Freigeben Ansicht Verwalten o

Im Explorter liefert der blaue Punkt mit dem Fragezeichen Hilfe explizit zum Explorer.

Systemsteuerung - O X

4 » Systemsteuerung » v O Systemsteuerung durchsuchen 2

Datei  Bearbeiten  Ansicht Extras

Auch in der Systemsteuerung findet sich ein Fragezeichen. Es sieht nur etwas anders aus. Bei
«Start.Einstellungen» gibt es ein Suchfeld zur Eingabe eines Begriffs.

H DO < [] [@ = Dokume. PeterHuber-1

Einfiigen | Entwurf | Layout | Verweise | Sendungen | Uberpriifen | Ansicht | Entwicklertools

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zirich



Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

M hilfe erhalten far windows... * =+

ing.com/search?q=hilfe+erhalten+fir+windows + 10¢&

-lox |+ B @ 3+ A 4O

Hilfe zum Betriebssystem vom Desktop aus
die @ -Taste driicken.

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zurich

| b Fav |4 Div [} EB [} Finances | | reg [ i Maps | | Namibia | | Net | § Schwandi | ) Tmp [ ) Web | | Caritas 25 BB I lecEN By Goo Trans »
~
b hilfe erhalten fiir windows 10 e m [ tostenkombinationenin.. X [
€ bing.com/search? e -+ @ » =
e |y Fav | Div | ) EB | ) Finances | reg | ) Maps | | Namibia | | Net | i Schwandi || Tmp »|
Web Biler Vigeos farten News Frikunden Windows 10: effizienter arbeiten mit Tastenkombina ™
dnet. inde 10-effi be -
16.07.2015 - Microsoft hat in Windows 10 auch neue Maglichkeiten fiir dz
15 800 000 ERGEBNISSE Datum « Sprache = Region - von Tastenkombinationen integriert. Dazu kommen einige interessante €
Hilfe zu Windows 10 Ahnliche Suchen Windows 10: Die besten Tastenkombinationen und
i giga.de » Software » Windows 10 +
Windows 10 Hilfe 02.08.2015 - Windows 10 kommt mit sinigen neuen Tastenkombination
Suchen nach Hilfe App .Erste Schritte™ Windows 10 Anleitung beziehungsweise Shortcuts, unter anderem fiir Fenster-Management, das
Windows 10 Hilfe Deutsch Wind 10: Das sind di Tastenkombinati
- indows . Das sin le neuen lastenkombinatior
Zuriick zu Windows 7 wwwt-online de » Digital » Computer » Windows 10 +
~ Update Fiir Windows 10 07.01.2016 - Microsoft hat mit Windows 10 eine Reihe neuer Tastenkiirze
Video Win 10 Update Deutsch die Arbeit mit Windows erleichtern. Wir zeigen, welche Shortcuts man ke
.
Wind 10 Update Kostenl -
H I Ife M_\n uws;l H Ifep ades E; Wind 10: Tz kombil im Uberblick - C
icrosolt Hile und suppol praxistipps.chip.de s Windows +
Windows 10 bringt einige mit. die Sie mit den
a nfo rd er Tastenkombinationen nutzen konnen. Die wichtigsten zeigen wir lhnen i
Sehnelle Hilfe dber WWW:fn:crr“zlgsaz"lﬂ;[?sBlﬁ;l;;gsl in der Galerie - Windows 1
das Suchfeld v Unsere Galerie zeigt Ihnen die Hotkeys in Windows 10. Mit diesen Shortc ,,
< > < T T oo >
1 _ o0 = - O = Word als Beispiel einer Office-Suche
Die Online-Verbindung der Hilfe garantiert
Word 2016 Hilfe Word 2016 Hilfe eine permanente Aktualisierung der Hilfesei-
© @ 3 | suchen p ® @ (3 [seitenrand o ten. Ist die Hilfe aufgerufen, erscheint sie als
eigenstdndiges Fenster und kann auf der Tas-
~ N ) kleiste minimiert werden, bis sie definitiv nicht
Top-Kateaorien Festlegen von Seitenrdndern in Word ~ L .
p g Word legt um jede Seite automatisch einen 2,5°Cm- mehr benOt'gt wird.
Seitenrand fest. Mit wenigen Mausklicks kénnen Sie
> Erste Schritte einen anderen vordefinierten Seitenrand
auswahlen ...
> Problembehandlung Andern von Seitenrdndern zwischen Text und
Kante in ..
> Erstellen und Formatieren von Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Dokumenten Rahmen der Form ader des Textfelds, fur die bzw.
das Sie den Seitenrand anpassen méchten, ...
> Hinzufligen von Kopf- und FuBzeilen Festlegen von Seitenrandern fiir
gegeniiberliegende Seiten ...
> Hinzufligen von Seitenzahlen Richten Sie gegeniiberliegende Seiten fiir beidseitig
bedruckte Dokumente (beispielsweise Blicher oder
> Hinzufiigen eines Inhaltsverzeichnisses Magazine) ein.
v Léschen einer Seite in Word
- .. Ende aufweist, ist es wahrscheinlich, dass die N
- [m] x - [m} X
) Word 2016 Hilfe
Word 2016 Hilfe
o ® @ (% |seitenrand jel
® @ & |seitenrand jel
~
i . ~
Festlegen von Seitenréndern in Wahlen einer vordefinierten @
Word Seitenrandeinstellung
Word legt um jede Seite automatisch einen 2.5-cm- 1. Klicken Sie auf Layout > Seitenrénder.
Seitenrand fest. Mit wenigen Mausklicks konnen Sie
einen anderen vordefinierten Seitenrand auswahlen : Thzz  Grtmd =
oder einen eigenen erstellen, Sie kdnnen auch - = Umbrichs - ety
Seitenrander fir gegenuberlizgende Seiten festlegen, T e S Eli Telennummern -
zusitzlichen Leerraum auf dem Seitenrand zum B ! S"hm“""""rl
Binden des Dokuments ermdglichen und die -
MaBeinheit von Seitenrandern andern. Der Katalog Seitenrdnder wird angezeigt, in
dem der 2.5-cm-5eitenrand Normal bereits
Inhalt dieses Artikels ausgewhitist
2. Wenn Sie die Seitenrdnder andern méchten,
¥ Wehlen einer vordefinierten Seitenrandeinstellung Klicken Sie auf eine der anderen Optionen im
en benutzerdefinierter Seitenrander Katalog Seitenrdnder. Bei jeder Option werden
2n von Seitenrndam fir gegendberliagande die entsprechenden Abmessungen angezeigt, v
¥
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Computer konfigurieren

Alle wichtigen Einstellungen lassen sich auch
in der klassischen Systemsteuerung einsehen
und dndern.

|, 01 Ordner-Beschriftungen

|| _Listen 0
] Adressen und Beschriftungen sk
] Verteilungxlsx
] Belege.docx
€] _DOKU PH.docx
2] _DOKU Linklisten.xsx
@] __DOKU PU SIZ.docx
4] _DOKU EB.docx
4] _DOKU TP.docx
@] _kursprogramm_pu07_20100407_ak...
= Telefonliste BiZE_org.pdf
B Adobe Readers
/) Snagit 9 Editor
@ Logitech-Webkamera-Software

Andert Einstellungen,

% SyncQuick NAS Manager
i Micrasoft Office OneNote 2007

» Alle Programme

[ Programme/Dateien durchsuchen P |

| Herunterfahren |/ v |

oll® B & & &6 & =

061 Systemeinstellungen

Ubungsthemen

O Einstellungen von Windows 10 contra Systemeinstellungen von Windows 7
O Den Computer ergonomisch optimal einrichten

O Datum und Uhrzeit einstellen

O Netzwerkverbindungen priifen

Die klassische Systemsteuerung »Rechtsklick auf Start » Systemsteuerung <
wird in Windows 10 erganzt durch »Start »Einstellungen <. Ausser der Op-
timierung fiir den Touchscreen sind weitere Unterschiede vorhanden. Die
meisten Einstellungen an beiden Orten zu finden.

Nicht nur eine optimale Platzierung des Computers, sondern auch die rich-
tige Einstellung von Maus, Tastatur und Bildschirm tragen zu einem ergo-
nomisch guten Arbeitsplatz bei. Und nichts ist verwirrender als eine falsche
Datums- oder Zeiteinstellung, zur Unzeit erscheinende Systemmeldungen
oder unvollstindig angezeigte Dateinamen.

Unter »Start »Einstellungen < kdnnen Sie diese und viele andere Einstel-
lungen vornehmen. Einige wichtige Systemeinstellungen sind an dieser
Stelle und in den folgenden Ubungen kurz erldutert.

Einstellungen

{CE'S EINSTELLUNGEN Einstellung suchen L

& L

= Z

System Gerate Netzwerk und Internet Personalisierung Konten
Anzeige, Bluetooth, Drucker, 'WLAN, Flugzeugmodus, Hintergrund, Ihre Konten, E-Mail-
Benachrichtigungen, Maus VPN Sperrbildschirm, Farben Adresse,

Apps, Stromversorgung Synchronisierung,

O

Update und Sicherheit
Windows Update,
Wiederherstellung,

Sicherung

,
& A
g

Datenschutz
Standort, Kamera

ner
Erleichterte Bedienung
Sprachausgabe,

Bildschirmlupe, hoher
Kontrast

Zeit und Sprache
Spracherkennung,
Region, Datum

Datum und Uhrzeit

.+ Datum und Uhrzeit C|

Datum und Uhrzeit liche Uhren

Datum:
Samstag, 24. Juli 2010

Uhrzeit:
09:15:30

[ HJDatum und Uhrzeit andern.. |

Zeitzone

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Die Sommerzeit endet am Sonntag, 31. Oktober 2010 um 03:00. Die Uhr ist
so eingestellt, dass sie zu diesem Zeitpunkt eine Stunde zuriickgestellt wird.

] Benachrichtigen, wenn die Uhr umgestellt wird

Oben: Zeit dndern Uber «Systemsteuerung»
Unten: Zeit dndern Uber «Einstellungen»

Unter »Start » Einstellungen »Zeit und Sprache » Datum und Uhrzeit € kon-
nen Sie Datum und Uhrzeit einstellen. Unter dem Reiter «Internetzeit» kann
die genaue aktuelle Zeit automatisch oder manuell vom gewdhlten Time-
Server liber das Internet bezogen werdeen (z.B. time.windows.com).
Unter «Zeitzone andern» kann eingestellt werden, ob die Sommerzeit auto-
matisch umgestellt wird.

Netzwerk-Einstellungen

Unter »Start »Einstellungen » Netzwerk und Internet » Ethernet » Netzwerk-
und Freigabe-Center« finden Sie die Netzwerk-Einstellungen. Bei diesem
Befehl springt Windows aber zuriick zu den alten Systemeinstellungen.
Hier sehen Sie beispielsweise einen Internet-Unterbruch (falls beispiels-
weise das Netzwerkkabel rausgezogen ist).

& Einstellungen

€32 ZEIT UND SPRACHE

Datum und Uhrzeit .
Datum und Uhrzeit

R Ts) S 17:58, Donnerstag, 28. Juli 2016

Spracherkennung Uhrzeit automatisch festlegen

@D cin

Zeitzone automatisch festlegen
@D aus

Datum und Uhrzeit andern

Andern

32

{ ‘u -|:: <« Netzwerk und Internet » Netzwerk- und Freiggbecenter - |‘f| | Systemsteuerung durchsuchen

Datei  Bearbeiten Ansicht Bdras 7

@

richten Sie Verbindyngen ein.
LY

DELLESZ1
(dieser Computer)

Startseite der Systemsteueruni . P .
g . Zeigen Sie die grurTegenden Informationen zum Netzwerk an, und

Adaptereinstellungen dndern

Gesamtibersicht anzeigen

Enweiterte
Freigabeeinstellungen dndern

x &

Internet

Aktive Netzwerke anzeigen Verbindung mit einern Netzwerk herstellen
Es ist momentan keine Metzwerkverbindung vorhanden.
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062 Maus und Tastatur

Eine individuell angepasste Einstellung von Maus und Tastatur ist fiir ein
komfortables und entspanntes Arbeiten am Computer unabdingbar. Vor
allem hektisch reagierende Mause oder ein zu schnell eingestellter Doppel-
Kklick fiihren bei Weniggeiibten schnell zu einem standigen Kampf mit dem
System.

Maus

Unter P Start »Einstellungen® Gerdte»Maus und Touchpad »Weitere
Mausoptionen<« erreichen Sie die Dialogbox «Eigenschaften von Maus».
Hier konnen Geschwindigkeit und Beschleunigung des Mauszeigers und
des Rades bestimmt werden (eventuell mit separatem Herstellerregister).
Sind Sie mit der Maus noch wenig vertraut, so stellen Sie die Doppelklick-
Geschwindigkeit auf «Langsam» und die Zeigergeschwindigkeit im Reiter
«Zeigeroptionen» auf «Langsam». Nachteil: Mausbewegungen brauchen
eine grosse Flache.

Tastatur

Unter »Rechtsklick auf Start »Systemsteuerung »Gerdte und Drucker< er-
scheint das Bild der Tastatur. Mit Rechtsklick konnen die Tastatureigen-
schaften ausgewdhlt werden.

Standardgeridte oder Mehrbesseres

Haben Sie einen giinstigen Computer mit einer Standard-Maus und einer
ebensolchen Tastatur, werden die Gerdteeigenschaften wie beschrieben
liber die Gerdtetreiber von Windows 10 eingestellt. Kaufen Sie sich aber
eine spezielle Maus oder Tastatur, liefert der Hersteller meist ein separates
Treiberprogramm mit, das wie ein normales Programm {iber »Start »Alle
Programme »Logitech < aufgerufen wird (hier fiir eine Tastatur von Lo-
gitech).

ﬂ SetPoint-Einstellungen

Wave Corded Keyboard

Einstellungen fiir Sondertasten [

Sondertaste wahlen

Funktion wahlen

Ty Anwendung starten @ Standardfunktion
&0 Minianwendungen ~) Website 6ffnen
o Bir - = ) Anwendung starten
) @ ir1 MCentEr ) N  Datel offnen
_  Energie sparen - ) Ordner &ffnen
B Rechner () Benutzerdef, Mend
() Tastendruckzuweisung
*) Dokumentenwechsel

) Andere

Programm wahlen

[Windows Media Player 12.0 1

Haufig baut sich dieses Programm sogar als Reiter in den normalen Treiber
von Windows 10 ein («SetPoint Einstellungen»). Mit Klick auf diesen Reiter
wird nun ein Wechsel auf den Logitech-Treiber ausgeldst.

Treiber der Herstellerfirmen von Zusatzgerdten konnen meist mehr Ein-
stellungen vornehmen und beherrschen diese auch haufig besser als das
Betriebssystem. So konnen beispielsweise die zusdtzlichen Tasten dieses
Keyboards nur vom Logitech-Treiber eingestellt werden.

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zurich

& Eigenschaften von Maus

Maus- und TastaturCenter Zeiger
Aldtivitaten

Zeigeroptionen Rad

Hardware SetPoint Settings

Dappelilickgeschwindigkeit
Testbereich
Doppelkiicken Sie auf den Ordner, um die Einstellung zu
testen. Wenn der Ordner nicht gesffnet wird, verwenden
Sie eine langsamere Einstellung.

Langsam | B

& Eigenschaften von Maus X

Hardware Aidivitaten
Maus-und TastaturCerter Zeiger

SetFoint Settings
Zeigeroptionen Rad

Bewegung

Zeigergeschwindigket auswahlen
Langsam L ] Schnel

[ Zeigereschleunigung verbsssem

+ Eigenschaften von Tastatur

Geschwindigket | Hardware

Zeichenwiederholung

i Verzdgerung
T
- lang - rj Kurz
y Wiederholrate:
¥R

Miedrig U Hoch

Klicken Sie hier, und halten Sie zum Testen eine Taste gednickt:

Cursorblinkrate
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Verschiedene Anwendungsprogramme Uber-

063 In mehreren Sprachen arbeiten

nehmen diese Einstellungen

Deutsch (Schweiz)
Deutsch (Schweiz)-Tastatur

Englisch (Vereinigte Staaten)
US-Tastatur

Spanisch (Spanien)
Spanisch-Tastatur

Franzdsisch (Schweiz)
Franzdsisch (Schweiz)-Tastatur

ltalienisch (Schweiz)
Franzdsisch (Schweiz)-Tastatur

Spracheinstellungen

12:26

o & T3 Bl DRV 000

Ubungsthemen
O Darstellungsformate fiir Datum, Zeit, Zahlen und Wéhrung
O Richtiges und zusétzliches Tastatur-Layout einstellen

O Mehrsprachige Rechtschreibekorrektur einstellen

Wenn Sie Ihre Korrespondenz mehrsprachig fiihren, dann wollen Sie
vielleicht wegen besonderer Zeichen das Tastaturlayout umstellen. Wah-
rungssymbole und Korrektur sollen sich ebenfalls anpassen. Welche der
folgenden Einstellungen Sie verwenden, hangt ganz vom konkreten prak-
tischen Nutzen ab. Das Betriebssystem Windows 10 unterstiitzt Sprachen
und Schriftsysteme vieler Lander. Allerdings miissen bei uns weniger ge-
brauchte Zeichensdtze und viele Worterbiicher fiir die automatische Kor-
rektur nachinstalliert werden.

Neue Sprache und Darstellung von Datum, Zeit, Zahlen, Wahrung

1. »Start »Einstellungen »Zeit und Sprache »Region und Sprache € an-
klicken

2. Neue Sprachregion wahlen (muss unter «Optionen» von Microsoft he-
runter geladen und nachher installiert werden)

3. »Tastatur hinzufiigen < anklicken

4. Gewlinschte Tastatur, wie z.B. «Italienisch (Schweiz)» auswahlen
Vorsicht: Die Tasten sind dann z.T. anders belegt als angeschrieben!

5. Unter »Zusatzliche Datums-, Uhrzeit- und Landereinstellungen < For-
matierungen dndern

6. P»Datums-, Uhrzeit-, Zahlenformat dndern » Weitere Einstellungen <

Vorsicht: Andere Sprachen andertn hdufig auch den Tastaturtreiber. Je nach
Sprache kann es dazu fiihren, dass die Beschriftung der einzelnen Tasten
unbrauchbar wird und man auswendig wissen muss, welches Zeichen bei
welcher Taste geschrieben wird.

Word findet automatisch die richtige Sprache

In der Standardeinstellung erkennt Word 2016 die Sprache automatisch.
Dies funktioniert jedoch nicht immer zuverlissig. Unter »Uberpriifen
» Sprache fur Korrekturhilfen festlegen< kann die gewtiinschte Sprache fiir
die automatische Rechtschreibe- und Grammatikpriifung festgelegt werden.

Argerliches Versehen: aus «z» wird «y» (QWERTZ oder QWERTY)
Standardmadssig kann mit der - leider manchmal irrtiimlich gedriickten -
Tastenkombination zwischen den Eingabesprachen gewechselt
werden. Das betrifft Sie nur, wenn Sie mehr als eine Sprache eingestellt
haben.

In diesem Beispiel bedeutet das Driicken von , dass auf die zweite
installierte Tastatur, hier die amerikanische, umgestellt wird, was wiederum
zur Folge hat, dass aus dem «z» ein «y» wird. Die Korrektur ist sehr einfach,
aber nur wenn man weiss wie: Nochmals driicken!

Man kann auch in der Taskleiste rechts im Infobereich wieder die deutsche
Tastatur einstellen.

Sprachen hiaufig wechseln

In der Taskleiste konnen die installierten Sprachen schnell umgestellt wer-
den, zuweilen auch unabsichtlich. Wenn Sie hdufig und schnell die Sprache
wechseln wollen, benutzen Sie die Tastenkombination - Leertaste. Vor-
sicht: Wenn Sie das testen, haben Sie die Tastatur bereits gewechselt!
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< Einstellungen
£0%  ZEIT UND SPRACHE
Datum und Uhrzeit

Region und Sprache “

Spracherkennung

Einstellung

Land oder Region

Ihr Land bzw. Ihre Region wird ggf. von Windows und von Apps
genutzt, um lokale Inhalte anzuzeigen.

| Schweiz ~ |

Sprachen

Fugen Sie eine Sprache hinzu, um in dieser Sprache zu lesen und zu
schreiben.

(TL, ltaliano (Svizzera)

Als Standard Optionen Entfernen

<~ Einstellungen

s

ITALIANO (SVIZZERA)

Sprachoptionen

Sprache hinzufigen
_N ) e

(TL, Deutsch (Schweiz)
A$ ‘Windows-Anzeigesprache

(l'.\ English {(United States)
AF Sprachpaket installiert

(l'.\ Espafiol (Espafia)
AF Sprachpaket installiert

(l'.\ Frangais (Suisse)
AF Sprachpaket installiert
Verwandte Einstellungen

Zusétzliche Datums-, Uhrzeit- und Landereinstellungen

(¥ Zeit, Sprache und Region
T \j’ » Systemsteuerung »

Datei  Bearbeiten Ansicht Extras 7

Startseite der Systemsteuerung

System und Sicherheit
Netzwerk und Intermnet

o
Hardware und Sound w
Programme
Benutzerkonten f’

Darstellung und Anpassung
# 7eit, Sprache und Region

Erleichterte Bedienung

Zeit{Sprache und Region » v O

Systemsteu

\/
Datum und Uhrzeit

Datum und Uhrzeit festlegen
Uhren fir unterschiedliche Zeitzonen hinzufligen

Zeitzrone andern

Sprache

Sprache hinzufigen Eingabemethoden dndern

Region

QOrt dndern Dat -, Uhrzeit- oder Zahlenformat dndern

Windows Livg-Spracheinstellung

Installieren... a

Handschrift (14 MB)

Herunterladen

Tastaturen

Tastatur hinzufigen
+ g 9

E Franzdsisch (Sc
- QWERTZ

weiz)

Italienisch
QWERTY

&

Italienisch (142)
QWERTY

&

Albanisch
QWERTZ

&

Aserbaidschanisch (Lateinisch)
QUERTY

&

3 Regicn
Fomate  Auferthaltsort  Verwattung
Format:

Deutsch (Schweiz)

Spracheinstellungen

Datums- und Uhrzeitformate

Datum (kurz): TT.MM.JIL)
Datum (lang): TITT, T.M
Uhrzeit (kurz): HH:mm
Uhrzeit (lang): HH:mm:ss
Erster Wochentag: | Montag
Beispiele

Datum (kurz): 29.07.2016

Datumn (lang):
Uhrzeit (kurz): 11:55

Uhrzeit (lang): 1135537

MMM 111 ~

Freitag, 29. Juli 2016

¥ Format anpassen

Zahlen wahrung Uhrzeit Datum

Weitere Einstellungen...

Abbrechen Ubemehmen

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zurich

Beispiel

Positiv: 123'456'785.00 | Megativ: | -123'456'789.00
Dezimaltrennzeichen: | ] v|
Anzahl der Dezimalstellen: 2 e
Symbol far Zifferngruppierung: | ! vl
Zifferngruppierung: 123'456'789 %

> Megatives Vorzeichen: | - v|

Format fir negative Zahlen: 1.1 ~
Fihrende Mullen anzeigen: 07 i
Listentrennzeichen: | H vl
Malsystem: | Metrisch v|
Standardziffer: 0123456739 Ea
Tiffernersats NH

35



Einstellungen oder Systemsteuerung
Auch wenn bei der Suche nach Ansichtsein-
stellungen bei «Einstellungen» begonnen
wird, htipft Windows beim einen oder ande-
ren Unterbefehl, wie zum Beispiel bei Designs
und Designeinstellungen, zur Systemsteue-
rung zurtick, welche man von Windows 7 her
kennt. Es spielt keine Rolle, an welchem Ort
Einstellungen verandert werden.

Alternatives Vorgehen

Sle kénnen ein beliebiges Bild aus einer
Website oder aus dem Explorer auf lhrem
Bildschirm als Hintergrundmotiv verwen-
den, wenn Sie auf dieses mit der rechten
Maustaste anklicken und im eingeblendeten
Kontextment den Eintrag «Als Desktophin-
tergrund festlegen» anwéhlen.

o Notebook-Einstellungen (S. 40)

36

064 Ansichtssache

Ubungsthemen
O Anzeigeoptionen wie Farbeinstellungen, Bildschirmhintergrund und -aufldsung einstellen
O Windows Design wahlen

Unter »Start »Einstellungen »System »Bildschirm < und »Start »Einstel-
lungen »Personalisierung<€  konnen Sie das Outfit der Benutzeroberldche
personlichen Bediirfnissen in vielerlei Hinsicht anpassen. Auch hier stehen
ergonomische Aspekte im Vordergrund.

Auflésung, Darstellungsgrosse und Bildschirmlupe

Je hoher Sie die Auflosung einstellen, desto genauer und schérfer werden
die Informationen auf dem Bildschirm dargestellt. Das hat leider gerade bei
kleineren Bildschirmen den Nachteil, dass diese Information aber auch im
gleichen Masse kleiner dargestellt wird.

Flachbildschirme besitzen eine sogenannte native Auflosung. Auch wenn
Windows und Ihre Grafikkarte fast beliebige Auflosungen darstellen kon-
nen, ist die native Einstellung am scharfsten und deshalb in Klammer als
«empfohlen» bezeichnet. Wer die Darstellungsgrosse trotzdem verandern
will, wahlt den Desktophintergrund als Ausgangspunkt und kann unter
> Kontextmen( »Anzeigeeinstellungen »Erweiterte Anzeigeeinstellungen <
auf einem direkten Weg unterschiedliche Vergrosserungen einstellen.

Als erste Alternative dazu bietet Thnen Windows 10 die Moglichkeit, bei un-
verdnderter Auflosung die Darstellungsgrosse von Text, Apps und anderen
Elementen anzuheben. Sie finden diese Option auf dem gleichen Weg unter
> Kontextmen( »Anzeigeeinstellungen »Grésse von Text, Apps und ande-
ren Elementen «. Diese Methode hat allerdings den Nachteil, dass in einigen
Dialogboxen der Text nicht mehr vollstindig angezeigt werden kann.

Wenn Sie bei der «nativen» Auflésung und der Standard-Darstellungs-
grosse bleiben wollen (zweite Alternative), aber ab und zu kurz eine
Vergrosserung des Bildschirms bendtigen, ist die mit »Start »Alle Apps
Erleichterte Bedienung »Bildschirmlupe €« am oberen Bildrand eingeblendete
Bildschirmlupe von Nutzen. schaltet die Bildschirmlupe ebenfalls ein

und wieder aus.

Desktophintergrund, Fensterfarbe und Bildschirmschoner

Uber »Start »Einstellungen »Personalisierung < konnen voreingestellte
Designs ausgewdhlt werden. Die Eigenschaften dieser Designs sind auch
einzeln dnderbar: Desktophintergrund, Fensterfarbe, Sounds und Bild-
schirmschoner. Die personlichen Einstellungen sind dann wiederum als
benutzerdefiniertes Design speicherbar.

Bildschirmschoner kontra Energie sparen

Bildschirmschoner sind eine der Design-Eigenschaften. Hier konnen Vor-
gaben oder eigene Bilder gewdhlt werden. Fiir die Reaktivierung kann die
Passworteingabe eingestellt werden. Bildschirmschoner sind zwar hiibsch,
aber sie sparen keine Energie. Fiir entsprechende Eistellungen bldttern Sie
zur tibernichsten Ubung «Notebook-Einstellungen».

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zirich



Einstellungen

=

System
Anzeige,

@,
A

Benachrichtigungen,
Apps, Stromversargung

Zeit und Sprache
Spracherkennung,
Region, Datum

¢0%  EINSTELLUNGEN

Gerate
Bluetooth, Drucker,
Maus

-
!/ l—»

\ﬁ-l
Erleichterte Bedienung
Sprachausgabe,
Bildschirmlupe, hoher

= O x
| Einstellung suchen L
Pa AN
a0 E/|
N
Metzwerk und Internet Personalisierung Konten
WLAN, Flugzeugmodus, [ Hintergrund, Ihre Konten, E-Mail-
VPN Sperrbildschirm, Farben Adresse,
Synchronisierung,
Datenschutz Update und Sicherheit

Standort, Kamera

Windows Update,
Wiederherstellung,

\

B Startseite

\

Anzeige anpassen

| \E\‘stehng suchen

System

3 Bildschirm

Apps & Features
iS5 Standard-Apps

[ Benachrichtigungen und Aktionen
() Netzbetrieb und Energiesparen
= Speicher

M Offline-Karten

0§ Tablet-Modus

O Multitasking

Identifizieren  Erkennen

Grofe von Text, Apps und anderen Elementen andem: 100% (empfohlen)

[

L

Ausrichtung

| Querformat v |
Mehrere Anzeigen

| Diese Anzeigen erweitern - |

A Diese Anzeige als Hauj

a X <«

&

Einstellungen

Anzeige anpal

Identifizieren  Erkerfnen

Mehrere Anzeigen

ERWEITERTE ANZEIGEEINSTELLUNGEN

Desktopsymbole andern

Mauszeiger andern

Siehe auch

Klicken Sie auf ein Design, um D |, Farbe, Sounds und

gleichzeitig zu andem,

Eigene Designs (0)

Windows-Standard-Designs (3)

Windows 10

Designs mit hohem Kontrast (4)

Kentrast Nr. 1 Kontrast Nr. 2 Kontrast Schwarz

Weitere Designs online bezichen

=l il

Kontrast WeiB

— = |

NN
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| Diese Anzeigen erwfitern -~ |
)
Projizieren auf diesen PC PR IR rutssin
@ Apps fur Websites . | 1920 = 1200 (empfohlen) ~ |
rweiterte ungen
@ Info
\/
¢ Enaslungen - o x Designs fiir unterschiedliche Zwecke
€53 PERSONALISIERUNG Einstellung suchen p| Windows kann auf Knopfdruck ein anderes
interarund Design annehmen und dadurch Hintergrund,
Designs Fensterfarbe, Sounds und Bildschirmschoner
Farby - . -
e Designeinstellungen dndern. Das kann alles auch einzeln gedndert
Sperebildschirm ) werden.
Verwandte Einstellungen
Designs
& Anpassung - o X
Start 4 & > Systemsteuerung > Darstellung und Anpassung > Anpassung v O | Systemsteuerung durchsuchen 0
o
Startseite der Systemsl=USug i dern der visuellen Effekte und der Sounds auf dem Computer [N
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065 Arbeitsoberfliche einrichten

Ubungsthemen
O Ansicht im Explorerfenster steuern
O Taskleiste mit Objekten erweitern, positionieren und fixieren

QO Wechsel zwischen mehreren Dokumenten

Ansichtssteuerung im Explorer (auch Dateiexplorer genannt)

Ihre Ordner und Dateien sind an einem bestimmten Ort im Computer gespei-
chert. Der Speicherinhalt kann auf ganz unterschiedliche Weise angezeigt
werden.

1. Klick auf »Start »Explorer« zeigt die personlichen Daten an (Bilder,
Desktop, Dokumente, Downloads, Musik, Videos)

2. Mit Einfach- oder Doppelklick (je nach Konfiguration) Ordner oder
Dokument 6ffnen

3. Unter »Explorer »Ansicht € Ansicht und Einteilung des Explorer-
Fensters dndern

Zugriff direkt iiber die Taskleiste ermoglichen

Wenn Apps, Dokumente oder Ordner auf die Taskleiste gezogen werden,
erscheint das entsprechende Symbol (z.B. Programmsymbol «Word) neu
auf der Taskleiste. Befindet sich das betreffende Symbol aber bereits dort
(z.B. Symbol «Explorer» wird der Ordner neu in das Symbol integriert und
ist ab dann dauerhaft iiber einen Rechtsklick erreichbar.

Taskleiste positionieren

Die Taskleiste, welche die offenen Anwendungen oder Dokumente anzeigt,
ist ein zentrales Element auf Ihrer Arbeitsflache. Hin und wieder kommt es
vor, dass sich die Taskleiste an einem ganz anderen Ort befindet, als Sie
erwarten. Soll sie nicht verschoben werden konnen, kann dies vorgangig
unter »Kontextmen( »Taskleiste fixieren < verhindert werden.

4. Bei Bedarf Taskleiste an den gewiinschten Ort ziehen
5. Fixieren der TasKkleiste iiber das Kontextmenii (Rechtsklick auf Task-
leiste)

Taskleiste mit wichtigen Symbolen versehen

Haufig benutzte Dokumente konnen fiir einen schnellen Zugriff bei den
entsprechenden Programmsymbolen und Ordner beim Explorer-Symbol auf
der Taskleiste angeheftet werden. Ziehen Sie das gewiinschte Objekt einfach
aus dem geoffneten Explorer auf einen leeren Bereich der Taskleiste.

Angeheftete und zuletzt benutzte Dokumente oder Ordner konnen iiber
Rechtsklick auf das entsprechende Symbol auf der Taskleiste angezeigt wer-
den. Mit einem einfachen Klick wird das Objekt dann ge6ffnet.

Dokumente anwdhlen

Wenn die Maus auf ein Programmsymbol der Taskleiste gehalten wird, und
schon eines oder mehrere Objekte dieses Programms gedffnet sind, werden
diese angezeigt. Uber einen Klick navigiert man so schnell zum gewiinsch-
ten Dokument oder Ordner.

Sehr praktisch ist aber auch die Tastenkombination . Damit zei-

gen sich alle gedffneten Fenster in einem kleinen Fenster. Bei gedriickter
Alt-Taste kann dann mit der Tab-Taste jedes Element angewdhlt werden.
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‘n = | Explorer - o x = |
h Stat  Freigeben  Ansicht (2] = |i.| = | Dokumente
e © 4 > Schnellzugriff > v @ | "Schnellugriff durchsuchen B m Start Freigeben Ansicht
~ 3k Schnellzugriff ~ Haufig verwendete Ordner (6)
I Desktop Desktop Downloads = v 4 [ » DieserPC » Dokumente »
¥ Downloads Dieser PC Dieser PC
[ Dokumente - ‘ 0 N -
. . ame
&= Bild Dokumente Bilder
2 n,;u:rk 22 Dieser PC = Dieseric g SCh”E”ZUgnﬂ:
B videos Musik Videos . Desktop Snagit
@ OneDrive Jﬁ Dieser PC B o " Downloads Visual Studio 2008
[ Dieser PC Vi I Studio 207
= PETER (G} Zuletzt verwendete Dateien (6) IE' Dakumente @ 1sua udio
Lebenslauf
¥ Metzwerk .
- = Bilder
o4 Heimnetzgruppe
12 Elemente B = J’ Musik
m | = | Explorer - O >
m Start Freigeben Ansicht % 9
E Tl EE mittelgroBe Symbole B Kleine Symbole - 1 (A
T3 EE == Details
MNavigati bereich o= Aktuell Ein-/ Opti
aviga m'ns ereic == Kacheln “= Inhalt - Ans;-IcE;ﬂ:E' ausblL:nnéenv p |:3nen
Alle Taskleisten
Eigenschaften Angeheftete Objekte

Geoffnetes Kontextmeni der Taskleiste
(Rechtsklick auf die Taskleiste): Taskleiste fi- Dokumente

xieren ist besser immer eingeschaltet. Bilder

— Meine

Haufig verwendete
Objekte

Zusatzliches Explorer-

Videos

fenster 6ffnen

E— Explorer
Angeheftete Objekte

wieder von der Task-
leiste entfernen X Fenster schlieBen

Von Taskleiste |Gsen

B

Geoffnetes Kontextmen( des Explorers auf der Taskleiste —

I} 050_Beschaffen_und_in_Betrieb_.. " Musik [E Eigene Dokumente

By v @ =@ 2 s = N

Angezeigte Objekte beim Zeigen auf ein Programm-Symbol mit mehreren offenen Dokumenten oder Fenstern
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Tipp

Klicken Sie auf das Akku-Symbol im Info-
Bereich fur einen schnellen Zugriff auf die
Energieoptionen.

Verhalten des Netzschalters definieren
Klicken Sie auf «Auswahlen, was beim Drii-
cken von Netzschaltern geschehen soll» und
die nebenstehende Dialogbox erscheint.

Tipp: Wenn Bildschirm schwarz bleibt
Bei den meisten Notebooks kann mit der Tas-
tenkombination oder und dann
ein Bildschirmsymbol ausgewdhlt werden,
welche Bildschirme angesprochen werden
sollen.

40

066 Notebook-Einstellungen

Energie sparen

Um die Laufzeit eines Notebooks im Batteriebetrieb zu erhhen, konnen Sie
unter »Start » Systemsteuerung » System und Sicherheit » Energieoptionen <
Bildschirm und Harddisk nach einer bestimmten Zeit ausschalten und den
Computer in Standby oder in den Ruhezustand versetzen. Fiir eine erleich-
terte Handhabung des Energiemanagements finden Sie unter «Energiespar-
plane» eine ganze Reihe von Verhaltensvarianten. Diese Varianten lassen
sich durch die Detaileinstellungen darunter noch weiter verfeinern und bei
Bedarf auch als individuellen Energiesparplan speichern.

Verhalten des Netzschalters definieren und Kennwortschutz L\\,
einschalten

Wihlen Sie die Energiecinstellungen fur den Computer aus. Die Anderungen der
Einstellungen, die Sie auf dieser Seite durchfihren, betreffen alle Energiesparpline.

Metzschalter-, Energiespartasten- und Zuklappeinstellungen

j Akku

m

43 Netzbetrieh

@ Beirm Drucken des
Netzschalters:

[Energle sparen v] [Energle sparen v]
@ E:IETQE;L;?::SiTr [Energie sparen v] [Energie sparen v]
& Beim Zuklappen: [Energiesparen V] [Energiesparen ']

Kennworteingabe bei Reaktivierung

'@' Einige Einstellungen sind momentan nicht verflgbar,

(@ Kennwort ist erforderlich (empfohlen)
Der Computer ist gesperrt. Wenn der Computer aus dem Energiesparmodus 57

Mobilititseinstellungen

Das Mobilitatscenter steht nur tragbaren Computern zu Verfiigung. Die ein-
stellbaren Elemente sind abhangig von der aktuell installierten Hardware.
Notebooks werden hdufig mit externen Zweitmonitoren, vollwertige Tas-
taturen und zusdtzlichen Mdausen fiir das Arbeiten zuhause ausgestattet.
Wenn Notebooks flir Prasentationen {iber einen Beamer eingesetzt werden,
sind zusadtzliche Einstellmoglichkeiten notwendig. Vortragende mochten
beispielsweise gerne auf dem Notebook Ihre Notizen sehen, wahrend das
Publikum iiber den Beamer lediglich die Prasentation sehen soll.

Uber »Start »Systemsteuerung »Mobil-PC »Windows-Mobilititscenter <
lassen sich die notwendigen Einstellungen vornehmen.

Zweiten Monitor anschliessen

Fast alle Notebooks haben einen Anschluss fiir einen zusatzlichen Bild-
schirm. Die Grafikkarte im Notebook ist also meistens bereits dafiir vorge-
sehen. Beim Desktop-Computer muss zuerst eine entsprechende Grafikkarte
eingebaut werden. Mit »Systemsteuerung »Darstellung und Anpassung
» Bildschirmauflésung anpassen < kann das Verhalten des Zweitbildschirms
eingestellt werden.

Erweitert

=

Nur Computer Doppelt

ol

Nur Projektor
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— Energieoptionen
B gleop
®v|3 < System und Sicherheit » Energieoptionen - | 3 | | Systemsteuerung durchsuchen pel |

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 7

@

Startseite der Systemsteuerung

Wahlen Sie einen Energiesparplan aus T Kennwort ndtig zum Weiterarbeiten
Kennwort bei Reaktivierung J Mit Energiesparplinen kdnnen Sie die Leistung des Computer maximieren bzw.
anfordern Energie sparen. Aktivieren Sie einen Plan, indem Sie ihn auswidhlen oder wihlen Sie

einen Plan und passen Sie ihn an, indem Sie die Energieeinstellungen dndern. — Funktion des Netzschalters wihlen
Auswahlen, was beim Drucken Weitere Informationen Gber Energiesparpline |_
von Netzschaltern geschehen |
sall Auf der Akkumessanzeige angezeigte Energiesparpldne Funkti beim Schii des Notebook

3 - unktion beim scnliessen aes NOtebookK-
Auswéhlen, was beim _I @ Ausbalanciert (empfohlen) Energiesparplaneinstellungen dndern
Zuklappen des Computers - . . . . . Deckels
geschehen soll Stellt automatisch einen Ausgleich zwischen Leistung und
Stromverbrauch der Hardware her, die diese Funktion unterstitzt.
Energiesparplan erstellen
) Zeitpunkt fir das Ausschalten (©) Energiesparmodus Energiesparplaneinstellungen dndern — Klick 6ffnet Dialogbox mit Einstellungsmog-

des Bildschirms auswihlen Spart Energie, indemn der Stromverbrauch des Computers reduziert wird, lichkeiten

. di aglich ist.
W Energiesparmodus dndern wenn dies moghen !

Einstellungen fUr Energiesparplan &ndern: Ausbalanciert

Wihlen 5Sie die Energiespar- und Anzeigeeinstellungen aus, die Sie far den Computer verwenden maochten.

] Akku S Netzbetrich

[ Bildschirm ausschalten: [5 Minuten v] [20 Minuten ']
W Energiesparmedus nach: [15 Minuten v] ’1 Stunde ']
"¢ Bildschirmhelligkeit anpassen: - D % 0 U P

LB Windows-Mohilitatscenter =] = =

S =N } Aufgeladen uf| Drahtlosadapter
o g 4
ﬁ Bl kert @ B Ton aus (100%) J_]w ausgeschaltet

u | Q Hachstleistung Einschalten
Helligkeit Lautstérke Akkustatus Drahtlosnetzwerk
k Kein Monitor @ Keine Synchr.- W Ke_i.ne ]
= angeschlossen partnerschaften Prasentation
’ Monitor anschliefen ] [ Synchrenisierung ] [ Einschalten
Externer Monitor Synchronisierungscenter Prisentation

Andern Sie die Darstellung auf den Bildschirmen.

Auflasung: 1680 x 1050 (empfohlen)  +|

Mehrere Anzeigen: [ Diese Anzeigen erweitern  » ]

Dries ist derzeit der Hauptbildschirm. Erweiterte Einstellungen

Text und weitere Elemente vergréBern oder verkleinern

Welche Anzeigeeinstellungen soll ich auswihlen?
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Systemsteuerung
Explorer
Suchen

Ausfihren

Herunterfahren o

Desktop

...oder Rechtsklick auf den Startknopf

Explorer schnell und sicher starten

App-Data-Ordner einblenden

Dateinamenerweitungen einblenden

42

067 Datei-Explorer anpassen

Ubungsthemen
O Die Ansicht des Explorers steuern
O Dateierweiterungen sichtbar machen

O Versteckte Ordner (z.B. Vorlagenordner von Microsoft Office) sichtbar machen

Wichtigstes Programm lhres Computers: Der Explorer

Mit dem Datei-Explorer (frither Windows-Explorer) suchen und o6ffnen Sie
Dokumente, schauen nach, was auf einem USB-Stick oder einer DVD ist,
und erstellen Thr personliches Ablagesystem. Je nach dem Ort, den Sie auf-
rufen, sieht der Explorer etwas anders aus. Dieses Aussehen kann gedndert
werden.

Explorer iiber «Start» aufrufen und konfigurieren
1. »Start »Explorer«: Die Adressleiste zeigt den aktiven Standort.
2. Bei Bedarf »Ansicht »Optionen »Ordner- und Suchoptionen € wih-
len (Dokumente werden mit Einfach- statt mit Doppelklick gedffnet)
3. Uber »Ansicht »Layout« gewiinschte Ansicht einstellen
4. Navigation, Detailbereich und Vorschau ein- oder ausblenden,
hier vorzugsweise nichts dndern!

Wichtige Einstellungen des Explorers dndern

Wenn Sie zum Beispiel den Speicherort fiir des Excel Startordners inklusive
dessen Pfad genau kennen, werden Sie diesen Ordner im Explorer ohne
Anpassungen trotzdem nicht finden, weil der Ornder nicht angezeigt wird.
In der Regel befindet sich dieser in: «C:\Users\IhrBenutzername\AppData\
Roaming\Microsoft\Excel» und «AppData» ist ein sogenannter versteckter
Ordner.

Auch wissen gelibte Anwenderinnen und Anwender, dass jedes Programm
beim Speichern einer Datei automatisch nach dem eingegebenen Dateina-
men einen Punkt und anschliessend eine dreistellige oder vierstellige Da-
teinamenerweiterung anhangt (z.B. Word «*.docx», Excel «*.xlsx»). Wenn
Sie im Explorer Ihr Ablagesystem konsultieren, sind diese Dateiendungen
jedoch nicht sichtbar, weil als (unpraktische) Grundeinstellung die bekann-
ten Dateiendungen nicht angezeigt werden. Wir empfehlen hier eine ent-
sprechende Anderung:

5. »Ansicht »Dateinamenerweiterung < einschalten
6. »Ansicht »Ausgeblendete Elemente € einschalten

Weitere Einstellungen
Diese Einstellungen konnen von Fall zu Fall eine Rolle spielen. Starten Sie
einen Versuch und dndern Sie die Einstellungen nur bei konkretem Bedarf.

7. In »Explorer »Ansicht« kdnnen im Navigationsbereich die Bibliothe-
ken von Windows 7 zugeschaltet werden.

8. In »Explorer »Start« ist der Befehl zu Erstellen von neuen Ordnern

9. Verwirrend: Die Hauptmeniis des Explorers dndern je nach Systemor-
der, in dem man gerade ist. Testen Sie folgende Ordner: «Schnellzu-
griff», «Dieser PC», «Lokaler Datentrdger» und «Dokumente».
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m = | Explorer - O x
Start Freigeben Ansicht e 0
u b Ausschneiden [ % Loschen ~ e '~ [HHAnes auswahien
) ) - ) w] Pfad kopieren ) 4 _ 1o Michts auswahlen
An Sac:ﬁ:fltlztl]grlff Kopieren Einflgen li] Verkniipfung einfigen Kopieren nach ~ i Umbenennen g:jferr Elgensshaften E‘F_‘Auswahl . —
Zwischenablage Organisieren Meu Offnen Auswihlen
A #F » Schnellzugriff » a AR J] "Schnellzugriff” durchsuchen 0O
3+ Schnellzugriff ~ Haufig verwendete Ordner (&)
I Desktop * Desktop Downloads Dokumente
‘ Downloads - Diezer PC ; Dieser PC Diieser PC
Dokumente o+ ’ ’ .
&=/ Bilder - Bilder Musik Videos
JS Musik EI 3&.-3 PC m Dieser PC Dieser PC
m Videos
& OneDrive » Zuletzt verwendete Dateien (13)
E Dieser PC
[&=] Bilder l}
[ Desktop
Dokumente
; Downloads
B Musik
B videos v
19Elemente 1 Element ausgewshlt iz =
Lg = | Dieser PC — O *
Computer Ansicht e - o
Ij i | MittelgroBe Symbole [ Kleine Symbale o I [ [] Elementkontrollkdstchen v
° [ EFE uste f=: Details - Dateinamenearweitarungen -
Na‘&jvnmermh EE bl e sﬂr:icirsn i Ausgeblendete Elemente Elen;';:ig?:f:;:;den optpnen
iche Layout Aktuelle Ansich Ein-/ausblenden

Ansicht

elgrofe Symbole

Kleine Symbole

. l .

f== Details
= —| | Sortieren .,
eln EE Inhatt - s
Layout Aktuelle Ansicht

ugriff

|:| Elementkontrollkdstchen
|:| Dateinamenerweiterungen

|:| Ausgeblendete Elemente

Ausgewahlte
Elemente ausblenden

Ein-fausblenden

v O

"Schnellzugriff’

Optionen a

=] Ordner- UE§ Suchoptionen dndern

Groove Folder Synchronization

Ordneroptionen
Mlgemein  Ansicht  Suchen

Datei-Explorer &ffnen fur: | Schnellzugrft

Crdner durchsuchen
(®) Jeden Ordner im selben Fenster 8ffnen

("3 Jeden Ordner in einem sigenen Fenster &ffnen

Marideren von Elementen
-~ (@ Offnen durch einfachen Kick (Auswahl durch Zeigen
() Symbolurterschriften wie im Browser unterstreichen
(®) Symbolunterschriften nur beim Zeigen unterstreichen
(3 Offnen durch Doppelklick {Auswahl d. sinfachen Kick)
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068 Windows Multimedia

Ubungsthemen

O Windows Media Player

O Windows DVD Player

O Einsatzméglichkeiten von Windows DVD Maker und Windows Movie Maker

Das Windows Media Center als zentrales Multimedia Verwaltungsprogramm
wird von Microsoft in Windows 10 nicht mehr unterstiitzt. Stattdessen kon-
nen der «Media Player» und der «DVD Player» eingesetzt werden.

Media Player: Starten und bedienen

Mit diesem einfachen Windows-Programm konnen Filme, Bilder und Musik
wiedergegeben oder auf CD/DVD gebrannt werden. Der Media Player ist die
Verwaltungszentrale eigener Medien.

1. Audio- oder Video-CD/DVD einschieben und automatische Wieder-
gabe abwarten

2. Oder Media Player selber starten mit »Start »Alle Programme
»Windows Media Player<

3. Mit den Steuerelementen vor- und zuriickspulen, Wiedergabe unter-
brechen oder beenden, Lautstdrke regeln

4. In den Vollbildmodus wechseln

5. Zur Bibliothek zuriickkehren

Media Player: Wiedergabelisten

Wenn die Musiksammlung immer grésser wird, helfen Wiedergabelisten,
schnell auf eine bevorzugte Auswahl Musikstiicken zugreifen zu konnen.
So erstellen Sie eine neue Wiedergabeliste:

6. Klick auf «Wiedergabeliste erstellen» und Name der Liste eingeben
7. Beliebige Musikstiicke in die Wiedergabeliste ziehen

Media Player: Musik kopieren

Mit dem Media Player ldsst sich Musik von einer CD auf den Computer
kopieren und dabei in ein anderes Format, z.B. MP3, umwandeln. Auf dem
PC abgelegte Musik kann aber auch auf eine CD gebrannt werden. Zudem
konnen Musik oder Videos auch auf tragbare Gerdte iibertragen werden.

8. Von CD kopieren: Im Media Player auf die zu kopierende CD klicken

9. Gewlinschte Musikstiicke auf eingelegter CD auswdahlen (Hakchen set-
zen) und Klick auf «CD kopieren»

10. CD erstellen: Gewlinschte Musikstiicke in Bibliothek auswahlen und
nach dem Einlegen einer leeren CD «Brennen» auswahlen

11. Format festlegen unter »Extras »Optionen <

Windows DVD Maker

Um einem fertigen Video Titel, Ubergdnge und Tonspur zuzufiigen, kann
der DVD Maker benutzt werden. Wer hingegen das Video selber bearbeiten
will, kann das kostenlose Programm Windows Movie Maker von Microsoft
benutzen.

Beide Programme sind in Windows 10 nicht nicht mehr vorinstalliert und
miissen separat heruntergeladen und istalliert werden. Das «Windows
Essentials»-Paket von Microsoft enhdlt unter anderem den Windows-Movie
Maker. Bei der Installation kann ausgewdhlt werden, welche der Tools in-
stalliert werden sollen. Der DVD Maker kann ebenfalls kostenlos bezogen
werden.
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Ouvertura
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Wiedergabe von Film und Musik.
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Der Windows Media Player ist furr viele das
zentrale Multimedia-Verwaltungsprogramm.

|2 Windows Media Player 6
Datei Ansicht Wiedergabe Extras Hilfe
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069 Drucker einrichten und drucken

e

Lokaler oder Netzwerk-Drucker

Wenn Sie einen Drucker als lokalen Drucker
an einen Computer anschliessen, muss dieser
Computer zum Drucken eingeschaltet sein,
auch wenn Sie von einem anderen Computer
im Netzwerk auf dieses Gerat drucken.
Netzwerkdrucker lassen sich von jedem PC
aus direkt im Netz ansteuern.

Wenn ein WLAN (Funknetzwerk) vorhanden
ist, eignet sich ein WLAN-Drucker besonders.
Es braucht dann keine Verbindungskabel und
trotzdem kann jeder Computer mit WLAN
darauf drucken.

Druckeinstellungen

Unter «Druckoptionen anpassen» koénnen Sie
Druckqualitdt, Papiergrosse und Ausrichtung
festlegen, aber je nach Drucker auch den
momentanen Tintenstand ablesen. Weil jeder
Drucker andere Fahigkeiten hat, sind die Ein-
stellmoglichkeiten sehr unterschiedlich.

Viele Druckoptionen werden normalerweise
in Anwendungsprogrammen ausgewahlt,
wie z.B. Drucker, Seitenbereich oder Anzahl
Expemplare.

46

Ubungsthemen
O Drucker am Computer anschliessen und installieren
O Netzwerkdrucker installieren

O Standarddrucker einstellen, Druckauftrige steuern

Schliessen Sie nach dem Auspacken und dem eventuellen Entfernen der
Transportsicherungen den neuen Drucker gemdss der mitgelieferten Anlei-
tung an. Dies geschieht in der Regel direkt an einem Computer per USB-
Kabel oder per Funk (Infrarot- oder Bluetooth). Beachten Sie dabei, ob
gemadss Anleitung der Drucker dann sofort oder erst zu einem spdteren
Zeitpunkt eingeschaltet werden soll. Damit entscheiden Sie, ob der Drucker
von Windows 10 oder der dem Drucker mitgelieferten CD installiert wird.
Der mitgelieferte Druckertreiber ist meistens aktueller als derjenige vom
Betriebssystem.

Drucker lokal mit mitgelieferter CD installieren

Melden Sie sich bei IThrem System so an, dass sie Administratorrechte haben.
Schliessen Sie den Drucker an, aber schalten Sie ihn noch nicht ein. Legen
Sie die CD des Druckers ein und folgen Sie den Dialogen der Installations-
routine.

Drucker lokal manuell oder von Windows 10 installieren lassen
Normalerweise kann der Drucker nur angeschlossen (vorwiegende per USB)
und eingeschaltet werden. Das Betriebssystem findet dann meist einen
passenden Treiber dafiir. Wird der Drucker aber iiber die serielle oder die
parallele Schnittstelle angeschlossen, wird er von Windows 10 moglicher-
weise nicht automatisch erkannt. Dann muss er von Hand installiert werden
(meist bei dlteren Druckern).

» Rechtsklick Start »Systemsteuerung »Geréte und Drucker <
Manuelle Installation, wenn Windows den Drucker nicht findet
Druckertyp manuell auswdahlen

. Klick auf «Datentrager», falls Treiberdatei auf dem PC vorhanden

HWN=

Drucker konfigurieren

Falls mehrere Drucker angeschlossen sind, wahlen Sie nun den Standard-

drucker (wird bei einem Druckauftrag automatisch angesprochen):

5. »Start »Einstellungen »Gerate »Geréte und Drucker <

6. Klick auf gewiinschten Drucker, «Als Standard» anklicken

7. Uber «Gerite und Drucker» erreicht man die «Druckeinstellungen» des
Druckertreibers.

Steuerung des Druckers iiber Word

8. Druckdialog aus Word (Beispiel) aufrufen

9. Druckertreiber aus Word heraus aufrufen, Beachte: Druckoptionen
lassen sich von Word aus oder iiber die Systemsteuerung erreichen

10. Doppelklick auf das Druckersymbol rechts unten bei laufendem
Druck: Druckvorgang steuern und abbrechen

11. Den Standarddrucker besser nicht von Windows verwalten lassen,
letztbenutzter Drucker ist dann immer der Standarddrucker

7@ HP Color Laserlet CP3525 PCLE — m] >

Drucker Dokument Ansicht

Gesendet
11:19:34 09.08.2016
11:19:26 09.08.2016

Besitzer Seiten Groke
9.68 KB
64.0 KB

Dokumentname Status Anschluss
Micrasoft Word - Dokument1

Mappel

phtodos 1

Wird gedru... phtodos 1 192.168.1.20
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Datei

Gerat hinzufigen

e Gerate und Drucker

v A Ha » Systemsteuerung > Alle Systemsteuerungselemente » Gerate und Drucker » c

Ansicht  Extras 7

Drucker hinzufiigen a

=

Bearbeiten

~ Drucker (9)

=

=

=

- [m]

"Gerate und Drucker" durchsuchen

L]

===

Microsoft XPS Send To OneNote Snagit 13

Elatt (ber lange Seite drehen
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Adobe PDF An OneNote 2010 Brother CanenDruckerPo Fax Microsoft Print to
senden MFC-9340CDW olan PDF Document Writer 2016
Printer (Kepie 2) pfau.eb-z.ch
X x
E@ Drucker hinzufiigen < @ Drucker hinzufiigen
Einen Drucker anhand anderer Optionen suchen Den Druckertreiber installieren
< Wahlen Sie [hren Drucker in der Liste aus. Klicken Sie auf "Windows Update”, um weitere
== Modelle anzuzsigen.
Mein Drucker ist etwas dlter. Ich benétige Hilfe bei der Suche.
O Mein Drucker i 25 alter. feh benotige Hite el der suche Klicken Sie auf "Datentrdger”, um den Treiber mithilfe einer Installations-CD zu installieren.
() Freigegebenen Drucker dber den Namen auswéhlen
Durchsuchen...
Hersteller # || Drucker
Beispiel: \\Computername\Druckername oder NRG [EIRICOH Class Driver
http://Computername/printers/Druckername/ printer oKl
(O Drucker unter Verwendung einer TCP/IP-Adresse oder eines Hostnamens hinzufiigen RICOH e
Samsung
(O Bluetooth-, Drahtlos- oder Netzwerkdrucker hinzufiigen P v
(@) Lokalen Drucker oder Metzwerkdrucker mit manuellen Einstellungen hinzufiigen |5 DerTreiber hat eine digitale Signatur. Windows Update Datentriger...
Woarum ist Treibersignierung wichtig?
< Einstellungen & Enstellungen
€52 GERATE Einstellung €52 GERATE Einstellung
ke & Scanner Standarddrucker von Windows verwalten Drucker & Scanner
Angeschlossene Gerate lassen Angeschlossene Gerate E HP Color LaserJet CP3525 PCL6.
Falls aktiviert, wird der zuletzt verwendete Drucker zum Offline
Maus und Touchpad Standarddrucker. Maus und Touchpad
@D aus
Automatische Wiedergabe Download Uber getaktete Verbindungen
USB Lassen Sie diese Option deaktiviert, damit fur neue Gerate bei
Verwendung getakteter Internetverbindungen keine
Geratesoftware (Treiber, Infos und Apps) heruntergeladen wird. So <« Einstellungen.
VermeldeAnu:\e zusétzliche Kosten. {E)B - @
Drucker & Scanner 0 Drucker & Scanner hinzufigen
Verwandte Einstellungen e
& Aeawalsieren
Gerate und Drucker A
Drucker und Scanner werden gesucht
Gerate-Manager Eingabe T °
= Druckeinstellungen fir HP Celor Laserlet CP3525 PCLG
Informationen ru C e n
Erweiterte Optionen  Papier/Qualitit Effelde Fertigstelung Farbe  Dienste
MNeu - - - =
Exemplare: | 1 . @0 Erweiterte Dokumenteinstellungen far HP Color Laser)et CP3525 PCLG ~
£+ | Papier/fusgabe
ffnen Anzahl der Exemplal = Sortiert
Drucken -] Grafik
-Speichem 5@ Farbverwaltung (Image Color Matching - ICM)
~ ICM-Methode: |CM wird vom Hostsystern bearbeitet
- : - ICM-Absicht: Bilder
Speichern unter DFUCker e . i
e TrueType-Schriftark: Durch Gerdteschriftart ersetzen
p— HP Color LaserJet CP3525 P... 2-{f@ Dokumentoptionen
- . ..
SDCRED % Bereit - Erweiterte Druckfeatures: Aktiviert
- o Druckoptimierungen: Akdiviert
Freigeben Druckereigenschaften (-5 Druckerfeatures
E_ ” . Gesamten Text schwarz drucken: Deaktiviert
Exportieren N S’[E un ge n - TrueType als Bitmap senden: Deaktiviert
Alle Seiten druck R En
€ JEITEN drucken _ . .
r - - Auf Rickseite drucken: Ein
SchlieBen Das gesamte Dokument dru . i it
S Qe - Rasterkomprimierung: Optimale Qualitat
; - Glitten: Ein
Seiten: i - = .
- Online diagnostic teels: On
Konto , Beidseitiger Druck . Support and troubleshooting: On
</ Preduct manuals: On w
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070 Scannen

Ubungsthemen
O Scanner installieren
O Mit Windows oder Hersteller-Software scannen

O Scan-Einstellungen

Installation eines Scanners

Jeder Hersteller liefert eine CD mit den notwendigen Treibern und der Scan-
Software. Meistens kann damit der absolut notwendige Treiber und auch
eine Scan-Software installiert werden. Gehen Sie den Einrichtungsvorgang
gemadss Anleitung des entsprechenden Scanners durch.

Scannen mit Windows 10 oder Hersteller-Software

Windows 10 benotigt eine zusdtzlich (kostenlose) App von Microsoft, um
auf den Scanner zuzugreifen. Einfacher ist es, die Scan-Software des Scan-
ner Herstellers zu installieren und zu benutzen.

Hat der Scanner einen sogenannten WIA-Treiber, kann trotzdem ohne
die Hersteller-Software gescannt werden. In diesem Fall dient die in Win-
dows 10 integrierte Software «Paint» als Scan-Software.

Ein Bild in Paint einscannen

1. »Hauptmenii Datei von Paint »Von Scanner oder Kamera <

2. Gewlinschtes Gerdt auswdahlen

3. Scan-Einstellungen bei Bedarf anpassen

4. Bei Bedarf iiber Vorschau Ausschnitt wahlen

5. Bild speichern, alle gdngigen Grafikformate stehen zur Verfligung

e =

= HP Scanjet G4010 far Scanvorgang verwenden @

Was soll gescannt werden?

Wahlen Sie den Bildtyp aus, der gescannt werden
soll.

b | @) Farbbild
L_e_-]l ©) Graustufenbid
() Schwarzweilfoto oder Text

3::: | (©) Benutzerdefinierte Einstellungen

Sie konnen auch:
Qualitat des gescannten Bildes verbessem

aVorschau ] [ Scannen ] [ Abbrechen ]

Erweiterte Eigenschaften
Erweiterte Eigenschaften
Darstellung
Helligkeit:
. U 0
Kontrast.
& 0
Bildtyp:
T2 [Fabbid -
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Windows-Fax und -Scan - einlesen, verschicken und verwalten
Mit dem Programm «Windows-Fax und -Scan» konnen Fotos, Zeichnungen
und andere Dokumente einfach eingelesen, verschickt und verwaltet wer-
den.

1. driicken, dann das Wort «scan» eingeben und auf «Windows-Fax
und -Scan» Kklicken

Gegebenenfalls auf «Scan» klicken

» Neuer Scan <

Gewlinschte Scan-Einstellungen, insbesondere das Profil festlegen
«Vorschau» wahlen, um die Vorlage einzugrenzen

«Scannen» anklicken

Automatische Speicherung im Ordner «Benutzername\Dokumente\
Gescannte Dokumente»

Zum direkten Versand, Dokument anklicken und als E-Mail-Nachricht
weiterleiten

N AWN

%) Windows-Fax und -Scan o |[®3][=

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Dokument 2

3 NeuerScan Neues Fax | E# | & Als Fax weiterleiten #% Als E-Mail-Nachricht weiterleiten ™ Speichern unter...
P

4 = Scan Scandatum - Dateiname Dateityp  GroBe Quelle
[2h Documents e 26.04.201015:17:... BegriBungsscan Jpg 5043 KB  Windows-Fax und -Scan-Team
23.09.2010 13:48:... _Bild .ipg 601.1 KB HP Scanjet G4010
i b
2 Neuer Scan % (3]
e e Q
Scanner: HP... ! i
« 5 :
| Profil: c [Foto (Standard) 'J E :
Quelle: [Flachbett - |
Papiergrafe: i E
Farbformat: [ Farbe i ] E E
Dateiformat: [1pG (PEG-Bild) -] PC-Einstieg :
Auflésung (DPI): 200 S | Beschaffen und in Betrieb nehmen E
| Kompetenzstufe A u. :
( ' t Wind 74 :
Helligkeit: ’ ) 0 ; mitWindows '
Kontrast: ’ O 0 i H
b B ;
| Separate Dateien fir Bildvorschau oder Bildscan é'_ ___________________________________ é
|[EuFax ]
| Scan a ] eVorschau IGScannen ] [ Abbrechen
Driicken Sie F1, um die Hilfe aufzuruf
|
+43) Windows-Fax und -Scan E
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Dokument ?
== NeuerScan [Bf NeuesFax | = £ Als Fax weiterleiten #% Als E-Mail-Nachricht weiterleiten W Speichern unter... -,:T-
4 == Scan Scandatum ¢ Dateiname Dateityp  GroBe Quelle
[2h Documents 26.04.201015:17:... BegraBungsscan Jpg 5043 KB  Windows-Fax und -Scan-Team
23.09.2010 13:48:... Bild Jpg 6011 KB  HP Scanjet G4010
23.09.2010 13:59:... Bild (2) Jpg 3074 KB  HP Scanjet G4010
23,09.2010 15:28:... Bild (3) JPg 3054 KB  HP Scanjet G4010
23.09.2010 15:39:... Bild (4) .ipg 196.0 KB HP Scanjet G4010
< 1]
— L
I[!Scan ]
Driicken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen.
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071 PDF - betrachten und herstellen

Get L 4
ADOBE' READER'

Adobe Reader herunterladen

Sollte der Adobe Reader bei lhnen noch nicht
installiert sein oder wollen Sie ein Update,
kann er von «http://www.adobe.com/de/»
heruntergeladen und installiert werden. Die
Google-Symbolleiste wird dabei gleich mit-
installiert, wenn das entsprechende Hacklein
bei der Installation nicht ausgeschaltet wird.

971 PDF-Dokumente — lesbar fiir alle - Einfach fiir Alle
hitps:/iwww. emlacn-!uer-alle,de!dna pad/pdf_barrierefrel pdf v

von R Heuwinkel - Zitiert von: 1 - Ahnliche Arfikel

17.10.2003 - Fachartikel ,PDF-Dokumente — lesbar fiir alle”. 1. Einleftung

Meinung sein, ob ein Format, das bisher nur von wenigen ...

Ubungsthemen

O Bedeutung von PDF (Portable Document Format)
O Adobe PDF-Reader installieren und bedienen

O Selber PDF-Dateien herstellen

Das Portable Document Format (PDF) von der Firma Adobe ist heute welt-
weit der Standard fiir die Verteilung elektronischer Dokumente. Es ist ein
Dateiformat, das alle Schriften, Formatierungen, Farben und Grafiken des
Ausgangsdokuments beibehalt, unabhdngig von der Anwendung und der
Plattform, die zur Erstellung verwendet wurde.

Der kostenlose Adobe Reader zum Betrachten und Drucken

Mit dem auf fast allen Computern vorinstallierten Programm «Adobe Rea-
der» konnen PDF-Dokumente angezeigt, gelesen und - falls es der Hersteller
des PDFs zuldsst - genau so gedruckt werden, wie diese urspriinglich ge-
staltet wurden. Insbesondere werden dabei die Schriften im Dokument auch
ohne Installation der entsprechenden Schriften richtig dargestellt.

1. Offnen Sie eine PDF-Datei aus dem Internet mit Browser. Sie kann
entweder direkt vom Browser oder zuerst herunter geladen und dann
vom Acrobat Reader angezeigt werden.

. Gespeicherte PDF-Datei 6ffnen, Reader erscheint mit Mentileiste

> Anzeige »Seitenanzeige »Zwei Seiten < zeigt eine Doppelseite
Blattern im PDF-Dokument

Navigation ein- und ausschalten

uhHh WwWN

® B8 X Q @

Seitenminiat.

&
H
@
8

" pdf_barrierefrei.pdf - Adobe Acrobat Reader DC % - a X
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
Start Werkzeuge pdf_barrierefrei.pe

(@ Anmelden

A ® 00 = - H

Aktion Mensch e.V.
Fachartikel ,PDF-Dokumente — lesbar fir alle™

Aktion Mensch e.V.
Fachartikel ,PDF-Dokumente — lesbar fir alle™

1. Einleitung

Man kann geteiiter Meinung sein, ob ein Format, das bisher nur von wenigen assistiven
Technologien befriedigend unterstiitzt wird. als barmierefrei” eingestuft werden kann. Es stellt
sich die Frage: Wer solte sich nach wem richten? Kennen Sie die ,normative Kraft des
Faktischen*? Fakt ist: Bis heute haben uber 500 Millonen Intemetnutzer das PDF-

L crobat Reader
kein vergleichbares Format.

Eine bretere

finget

Viele Untemenmen, Bildungseinrichtungen und Beharden venwenden das Adobe PDF
(Portable Document Format) zur Weitergabe von Dokumenten und Formularen. Der
Hauptgrund dafir sind die unverfalschte, layoutgetreue Wiedergabe der Dokumente,
unabhangig vom eingesetzten Computersystem. Dadurch wird es moglich, diverse

erfahren sicher )

vorgeschrisbene Formulare zu verzichten. Viele, Zeitintensive Behordengange kannen wir
uns also bald sparen! Dass dies besonders korperbehinderten Mitbirgem zu Gute kommt,
liegt auf der Hand! Im Rahmen der Initiative Bund Online 2005 werden alle
Antragsverfahren des Bundes (wie z. B. BafoG) zu 100% digitalisiert — im Intemetiargon
nennt sich das dann _eGovemment". Gerade die interaktiven Moglichkeiten — des PDF-
Formates kommen damit voll zum Tragen. Durch Optionen, wie z. B. der Integration digitaler
Signaturen , aber ist die Abwicklung
kompletter Verwaltungsprozesse ohne Medienbruch moglich!

Einem fischendeckenden Einsatz stent heuite nur die immer noch groBe Unzuganglichkeit
der meisten PDF-Dokumente im Wege. Um mitzunelfen, diesen Missstand schnell zu
beseitigen, haben wir in diesem Artkel die wichtigsten Fragen und Antworten fur die
Erstellung von zuganglichen PDF-Dateien zusammengefasst. Kiitiker des PDF-Formates
fhren ein nicht von der Hand zu weisendes Argument an: PDF kann nicht wirkiich
barierefrei sein, solange man zwingend das Windows-Betriebssystem in Verbindung mit
PDF-kompativler Voriesesoftware benotigt. Das istim Prinzip richtig, eine Abschafiung von

st aber nicht realistisch. Wahrscheinlicher ist, dass sich Anbieter assistiver
‘Technologien in Zukunft auch mit weiteren Betriebsystemen, wie 2. B. Linux beschaftigen
und entsprechende Softwareversionen auf den Markt bringen.

PDF-Dokumente — lesbar fiir alle

PDF erfreut sich nicht nur bei Broschiiren und Handbiichem, sondem auch bei amtlichen

Formuiaren immer groferer Beliebiheit. In der zunehmend barierefreien Infemetwelf sind

zugangliche PDF’s aber noch eine Seltenheit. Was ist zu tun, um dieses - eher fir

layoutgetreuen Druck bekannte - Format zuganglich zu machen? 2. Welche Einstellungsoptionen bietet der Acrobat Reader von sich aus.
fur Menschen mit korperlichen Einschrankungen?

Der Acrobat Reader" ist die Lesesoftware, die es kostenlos und fiir verschiedene

Belriebssystemversionen zum Heruneriaden bei Adobe Systems gibt

(www adobe de/products/acrobatireadstep2.html). Diese Software wird automatisch in den

Standardbrowser integriert, sodass eine PDF-Darstellung im Browserfenster moglich ist.

Adobe hat dem Acrobat Reader (ab Version 5) Funktionen mitgegeben, die die Handhabung

und die D: i fur Menschen &l

Einschrankungen verbessem:

. enweiterte Tastaturbefehle fir Benutzer mit unterschiediichen, kareriichen

Fachartikel fur Aktion Mensch e.V.
Autor: Roland Heuwinkel
Version 1.0 vom 16.10.03

Anzeige mit hohem Kontrast und die Moglichkeit, Text auf dem Bildschim zu
vergroRern und ne flisRen 2u lassen, speziell fr Benutzer mit geringer Sehscharfe

interstiizung assistiver Technologien iber die MSAA-API-Schnitistelle von Microsoft
fur die Windows-Plattformen (interessant 2. B. fur Screenreader und Braillezeile)
elgene Sprachausgabe in englisch und deutsch (ab Version 6)

Autor: Roland Heuwinkel 17. Oktober 2003 Autor: Roland Heuwinkel 7. Oktober 2003

Mit PDF Creator PDFs erstellen

Mit dieser Freeware von «http://www.7-pdf.
de/» kénnen ebenfalls kostenlos PDF-Doku-
mente selber erstellt werden.

» Datei »Speichern unter »Dateityp »PDF <
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PDF selber herstellen

Mit dem kostenpflichtigen Acrobat Professional konnen PDF-Dateien erstellt
und mit verschiedenen Rechten ausgestattet werden, z.B. drucken erlaubt
oder nicht. Damit konnen auch Formulare erstellt werden.

Microsoft Office von Microsoft bieten ebenfalls die Mdglichkeit PDF-Dateien
erstellen. Diese Methode ist die einfachste.

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zirich



072 Schriftformate

Wie die Auswahl einer geeigneten Schrift fiir ein bestimmtes Schriftstiick
setzt auch die Benutzung und die Installation von Schriften einiges an
Grundlagenwissen voraus. Dazu gehort der folgende Uberblick iiber die
verfiigbaren Schriftformate zur Speicherung von Schriftzeichen.

BitMap-Schriften

Beim Mac ab 1984 und unter Windows ab 1990 wurden fiir die Schriftdar-
stellung auf Bildschirm und Papier BitMap-Schriften verwendet. Bei diesen
Schriften sind die einzelnen Schriftzeichen fiir verschiedene Schriftgrossen
in Form genauer, aus einzelnen Bildpunkten aufgebauter Schriftbilder ge-
speichert. Diese Schriften spielen heute nur noch in Zusammenhang mit
den PostScript-Schriften eine Rolle und werden als eigenstandige Schriften
nicht mehr unterstiitzt.

PostScript-Schriften (Type 1)

1985 kamen zusammen mit dem ersten Laserdrucker und der fiir die Daten-
tibermittlung verwendeten Seitenbeschreibungssprache «PostScript» auch
die ersten professionellen PostScript-Schriften auf den Markt. Dieses Schrift-
format ist noch heute der weltweite Standard im grafischen Gewerbe.

Bei den PostScript-Schriften und allen anderen neueren Schriftformaten sind
die Schriftzeichen im Unterschied zu BitMap-Schriften als mathematische
Beschreibung gespeichert. Ausgehend von dieser Beschreibung werden die
Zeichen in der gewdhlten Grosse filir die Ausgabe auf Bildschirm und Dru-
cker berechnet. Dadurch kann ein Schriftzeichen in gleich bleibender Qua-
litdt in beliebiger Grosse erzeugt werden.

Eine PostScript-Schriftfamilie umfasst in der Regel mehrere Schriftschnitte
(auch Schriftstile genannt). Fiir die Darstellung am Bildschirm braucht es
zusdtzlich zum PostScript-Schriftformat auch noch die entsprechende Bit-
Map-Schrift.

TrueType-Schriften (.ttf oder .dfont)

Anfang der 1990er Jahre entwickelte Apple als kostengiinstigere Alterna-
tive das TrueType-Schriftformat, welches heute im Biiro- und Privatbereich
allgemein zum Einsatz gelangt. Die Schriftsdtze unter Windows und Mac
weisen dabei intern ein leicht anderes Format auf. Windows-TrueType-
Schriften konnen neu aber unter Mac OS X installiert werden.

OpenType (.otf)

1996 haben Adobe und Microsoft unter der Bezeichnung «OpenType» ein
plattformiibergreifendes Schriftformat entwickelt, in dem die Vorteile der
Schriftformate «PostScript» und «TrueType» verschmolzen wurden. Das
OpenType-Schriftformat wird heute von allen wichtigen Softwareunterneh-
men und neuen Betriebssystemen unterstiitzt und diirfte somit das Schrift-
format der Zukunft sein.

Unicode

OpenType-Schriften und einige TrueType-Schriften basieren statt auf dem
herkémmlichen 8-Bit-Zeichensatz mit maximal 256 abbildbaren Schriftzei-
chen auf dem 16-Bit-Unicode-Zeichensatz, der Platz fiir bis zu 65 356 Zei-
chen bietet. Somit hat es darin fiir die Schriftzeichen aller geschriebenen
Weltsprachen und fiir viele Spezialzeichen gentligend Platz. Unicode wird
jedoch noch nicht von allen Anwendungsprogrammen unterstiitzt. Konsul-
tieren Sie dazu die jeweilige Hilfe.
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@U" I » Systemsteuerung b Darstellung und Anpassung b Schriftarten b
Datei  Bearbeiten Ansicht  Bxtras 2

Startseite der Systemst . .
e 2 Auf dem Computer installierte Sch

Schriftarteinstellungen

‘xﬁﬁz:memmmmnen Organisieren = Vorschau  Loschen  Ausb)
online abrufen

A/ Adobe Caslan Pro + Bauhau

+ Adobe Fangsong Std Standard A Bell Gof

A Adobe Garamond Pro A Bell MT|

Sy p T + | Adobe Heiti Std Standard A/Berlin§

+ | Adobe Kaiti Std Standard + Bemard

+ | Adobe Ming Std Mager A Berthol

ClearType Text anpassen

Zeichen suchen

Schriftarten verwalten

Auch in Windows 10 werden die Schriftarten
noch mit der Systemsteuerung und nicht un-
ter «Einstellungen» verwaltet.
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RAM und ROM

Random Access Memory RAM sind einge-
baute Speicherchips, welche beim Ausschal-
ten des Computers die gespeicherten Daten
verlieren. Der Arbeitsspeicher ist ein solches
RAM und gilt daher nicht als Massenspeicher.
Read Only Memory ROM sind ebenfalls ein-
gebaute Speicherchips, welche aber die Daten
auch ohne Strom behalten. Je nach Typ kon-
nen sie aber durch den Benutzer beschrieben
werden. Dort befindet sich beispielsweise das
Programm, welches das Betriebssystem ladt.

teildurch-
lassiger
Spiegel

Umrechnung

Auf «umrechnung.org» finden Sie unter «Bit-
Byte-KB-MB» ein Online-Umrechnungspro-
gramm fir Bit, Byte und Ahnliches.
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073 Speichermedien

Wenn grosse Datenmengen dauerhaft gespeichert werden, benutzt man
dazu sogenannte Massenspeicher. Diese sind im Folgenden in zunehmen-
der Schreib- und Lesegeschwindigkeit (Datentibertragungsrate) aufgelistet:
Optische Speicher Compact Disk (CD)

Digital Versatile Disk (DVD)

Blu-ray Disc (BD)

Festplatten (Harddisk, HD, intern oder extern)
Wechselplatten

Festplatte aus Halbleiter: Solid State Drive
USB-Memory-Stick

Speicherkarten

Magnetische Speicher

Elektronische Speicher

CD und DVD

Die einmalig beschreibbare CD-R und die mehrfach beschreibbare CD-RW
sind zurzeit die billigsten Medien zur Speicherung von Daten. Da sie relativ
langsam arbeiten, eignen sie sich vor allem zu Archivierungszwecken oder
fiir den Datenaustausch.

Als Nachfolgerin der CD wurde 1997 die DVD eingefiihrt. Sie verfiigt bei
gleicher physischer Grosse je nach Art der Beschreibung iiber Speicherka-
pazitdten zwischen 4,7 und 17 GB. Diese Kapazitat reicht selbst fiir abend-
fiillende Spielfilme mit mehreren Tonspuren. Wahrend bei den CDs heute
eine hohe Normierung und dadurch hohe Kompatibilitdt gegeben ist, hat
man sich bei den beschreibbaren DVDs noch immer nicht auf einen gemein-
samen Standard einigen konnen.

Funktionsweise von CD und DVD

Beim Lesen der Daten wird ein Laserstrahl durch einen teildurchldssigen
Spiegel und ein Linsensystem auf die CD- oder DVD-Oberfldache gelenkt.
Trifft er dort auf ein Loch, so wird der Strahl nicht reflektiert. Trifft er dage-
gen auf die verspiegelte Oberfldche, so wird der Strahl zurickgeworfen und
zu einer Fotodiode gelenkt. Die so in der Fotodiode erzeugten elektrischen
Signale werden in digitale Daten umgesetzt und zum Rechner iibertragen.

Blu-ray Disc (BD)

Sie wurde als Nachfolger der DVD entwickelt und bietet gegeniiber dem
Vorgadnger mehr Geschwindigkeit und hohere Speicherkapazitat. So finden
vor allem hochauflésende Filme in HD-Qualitit Platz und konnen so auf den
zunehmend verbreiteten Full-HD TV-Bildschirmen angeschaut werden. Die
hohe Speicherkapazitdt wird auch fiir verbesserte Tonspuren bei Filmen ge-
nutzt. Die Blu-ray Disc gibt es in drei Varianten: als nur lesbare BD-ROM, als
einmal beschreibbare Variante BD-R und als wiederbeschreibbare BD-RE.
Die Kapazitdt geht von 25 GB (Single Layer) bis 50 GB (Dual Layer).

Bit, Byte, Kilobyte, Megabyte, Terabyte . ..

In der elektronischen Datenverarbeitung nennt sich die kleinstmdgliche
Speichereinheit Bit. Ein Bit kann zwei mogliche Zustande annehmen. Acht
solcher Bits sind ein Byte. Damit ldsst sich ein Zeichen darstellen.

= 8 Bit

1024 Byte (hdufig einfach als 1000 angegeben)
1024 Kilobyte

1024 Megabyte

1024 Gigabyte

1 Byte

1 Kilobyte (KB)

1 Megabyte (MB)
1 Gigabyte (GB)
1 Terabyte (TB)
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Festplatten (magnetisch)

Waihrend heute die eingebauten Festplatten fiir die meisten Bediirfnisse
iiber mehr als gentigend Speicherkapazitdt verfiigen, konnen bei Bedarf
(mehr Speicherplatz oder Datensicherung) iiber die in jedem neueren PC
eingebaute USB-Schnittstelle externe Festplatten ohne zusatzliche Strom-
versorgung angeschlossen werden. Die Schnittstelle zwischen Festplatte
und Computer entwickelte sich von IDE iiber ATA zur heute aktuellen
SATA-Platten. Die ersten externen SATA-Platten (eSATA) beginnen, den
externen USB-Festplatten Konkurrenz zu machen.

Die Kapazitdt reicht von 200 GB bis 2000 GB (2 Terabyte).

Dlsketten und Wechselplatten
- Diskettenlaufwerke werden kaum mehr
eingebaut. Bei Bedarf ldsst sich jedoch ein
externes Diskettenlaufwerk iiber die USB-
Schnittstelle anschliessen.

Wenn die eingebaute Festplatte von aussen
schnell gewechselt werden kann, nennt
man sie Wechselplatten. Auf diese Weise
kann ein Computer schnell in komplett an-
derer Konfiguration gestartet werden (z.B.
anderes Betriebssystem, anderes Office).

Elektronische Speicher

Solid State Drive

Noch teuer sind die Flash-Speicher-Festplatten (Solid State Drive, SSD),
welche keine magnetischen, sondern elektronische Speicher sind. Nicht-
fliichtige, elektronische Speichertechnik wird oft auch als Flash-Speicher
bezeichnet. Da diese Speicher ohne bewegliche Teile arbeiten, sind sie
robust und schnell. In Gerdten der oberen Preisklassen findet diese Mas-
senspeicher zunehmend Verbreitung. Der offensichtlichste Vorteil ist das
schnelle Starten des Computers. Hybrid-Festplatten nennt man die Kombi-
nation herkommlicher Festplatten und Flash-Speicher-Festplatten.

Die Kapazitdt der SSD reicht bereits iiber ein Terabyte, wobei bereits 256
GB noch sehr teuer sind.

USB-Stick

Ein weiterer Flash-Speicher ist der USB-Memory-Stick. Damit konnen Daten
auf einfache und kostengiinstige Art transportiert werden. Er kann ohne
zusatzliches Netzteil an jedem USB-Anschluss eingesteckt und benutzt
werden. Da diese Speicher von den meisten Betriebssystemen unterstiitzt
werden, konnen sie nur eingesteckt und benutzt werden. Die Installation
der notwendigen Treiber erfolgt automatisch.

Die Kapazitat reicht aktuell bis 256 Gigabyte.
Vor dem Entfernen sollte im Infobereich auf «Hardware y
sicher entfernen und Medium auswerfen» geklickt werden:

) Bl DRV e o
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SATA 2 Flash brive 2.5° 128G
Ultra-S 202

USB-Sticks bieten transportablen Flash-Spei-
cher in der Grosse von 2 GB bis zu 256 GB.

@ Gerate und Drucker offnen

—w DataTraveler 2.0 auswerfen %
- BLACKLE (G:)
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Mini SD mit
Adapter

Speicherkarten

Flash Card, Speicherkarten oder CompactFlash nennt man eine Vielzahl von
flachen, kleinen bis sehr kleinen Flash-Speicherkarten, welche in Mobilte-
lefonen, Digitalkameras, MP3-Playern und anderen Gerdten als auswechsel-
bare Speicher dienen. Eine Unzahl von Kartentypen, Speichergrossen und
Zugriffsgeschwindigkeiten erschweren den Uberblick.

Compactflash

Bekannt ist das Compactflash-Format, welches von Sandisk entwickelt
wurde. Trotz seiner Grosse ist dieser Kartentyp bei Digicam-Anwendern
aufgrund seines schnellen Busses sehr beliebt. Der Weiterentwicklung «Ul-
tra II» mit doppelt hoher Datentransferrate von 9 MByte/s im Schreibzugriff
folgt die dritte Version der Technologie namens «Extreme III». Diese Karte
wurde in den letzten Jahren mehr und mehr von der Secure Digital Card
abgelost.

SD-/MMC-Karten

Gilinstiger als Compactflash sind die sehr verbreiteten SD-/MMC-Karten
(Secure Digital/Multimediacard). Zwar sind die kleinen Karten kompatibel
zueinander, doch die Schreibgeschwindigkeit bei einer MMC-Karte betragt
nur ein Fiinftel der Geschwindigkeit einer SD-Karte. Das reicht bei Handys
aus, fiir digitale Fotografie ist dieser Typ aber ungeeignet. Wie der Name
sagt, weist diese Karte besondere Sicherheitsmerkmale auf. So kann sie
beispielsweise durch einen Schalter schreibgeschiitzt werden.

XD-Card

XD-Card ist ein von Fuji und Olympus entwickeltes Medium, wobei es sich
um eine Weiterentwicklung der SD-Card handelt. Die fiir die Digitalfotogra-
fie wichtige Schreibgeschwindigkeit wurde auf drei MByte/s erh6ht. Mit den
Abmessungen von 25 auf 20 Millimeter gehort die XD-Card zu den kleinsten
Speicherkarten.

e~ e | BETE LN -
SanDisk 72 2G| mm ) FUJIFILM
i
51 2 ~ xD-Picture Card
o 5 1 16 v D
: e (— m——
Compact Memory-Stick Multimedia SmartMedia xD-Picture-Card
Flash CD MS Card MMC SM xD

Weitere Moglichkeiten zur Datenspeicherung

Neben rein technischen Speichergerdten sollen auch konzeptionelle Spei-
chermoglichkeiten erwahnt sein.

Immer mehr Firmen bieten die Speicherung von Daten als Dienstleistung an.
Von beliebigen Endgerdten aus kann der Benutzende seine Daten iiber das
Internet holen, bearbeiten und wieder speichern. Damit ist das Problem des
Datentransportes auch gleich gelost. Grosse Bedenken bestehen allerdings
beziiglich des Datenschutzes.

Diese Dienste sind bis zu gewissen Datenmengen hdufig kostenlos. Zuneh-
mend wird aber {iber Cloud Computing nicht nur Speicherplatz, sondern
es werden auch Programme angeboten. Ein akutelles Beispiel sind die Of-
fice 2013/16 Web Apps von Micosoft. Damit konnen Sie im Browser mit
Ihren Word-, Excel- oder Powerpoint-Dokumenten an jedem Endgerat mit
Internet-Anschluss arbeiten.
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074 Drucker

Im Biirobereich werden heute vor allem Laserdrucker eingesetzt, im Pri-
vatbereich dominieren dagegen die farbig druckenden Tintenstrahldrucker.
Auf die nur zu Spezialzwecken eingesetzten Nadeldrucker (Formulare mit
Durchschldgen) und Plotter (grossformatige Zeichnungen und Pldne) wird
hier nicht ndher eingegangen.

Tintenstrahldrucker

Tintenstrahldrucker weisen heute eine typische Druckauflésung von 1200
bis 9400 dpi auf und sind - obwohl oft sehr preisgiinstig - technologische
Wunderwerke. Sie stossen jede Sekunde Hunderttausende von Tintentropf-
chen mit hoher Geschwindigkeit prazise auf das Papier. Um dies zu bewerk-
stelligen, gibt es ein thermisches (BubbleJet-Technologie von Canon und
Hewlett & Packard) und ein mechanisches Verfahren (Piezo-Technologie
von Epson).

Beim BubbleJet-Verfahren wird Tinte auf 300°C erhitzt. Dabei entsteht eine
Dampfblase, die im mikroskopisch diinnen Tintenréhrchen einen Uberdruck
aufbaut und so die Tintentropfen ausstosst. Beim Piezo-Verfahren wird der
notwendige Druck flir den Tintenausstoss durch eine elektromechanische
Verformung von Piezo-Kristallen erzeugt.

BubbleJet-Verfahren Piezo-Verfahren

Laserdrucker

Laserdrucker weisen heute eine typische Auflosung von 600 bis 2400 dpi auf
und funktionieren dhnlich wie Fotokopiergerdte. Anstelle des beim Fotoko-
piergerdt von der Vorlage reflektierten Lichtes tibertrdgt beim Laserdrucker
ein Laserstrahl (oder bei einigen Modellen eine Reihe von Leuchtdioden) die
vom Computer kommende digitale Information auf die Belichtungstrommel.
An den dadurch positiv elektrisch geladenen Stellen bleibt anschliessend der
negativ geladene Toner haften. Der weiterhin negativ geladene Toner wird
dann vom positiv geladenen Papier angezogen. In der Fixiereinheit wird der
Toner durch Hitze fixiert.

PostScript

Die bei professionellen Druckern und Satzsystemen eingesetzte Seitenbe-
schreibungssprache «PostScript» wurde in den 1970er Jahren von der Firma
Xerox entwickelt. Das nebenstehende Beispiel zeigt, auf welche Art zum
Beispiel der gedrehte Schriftzug zum Drucksystem iibermittelt wird. Durch
diese Art der Dateniibermittlung erhdlt man identisch dargestellte Resultate
auf ganz unterschiedlichen Druck- und Satzsystemen.

Zwei an der Entwicklung beteiligte Forscher griindeten 1982 die Firma Ad-
obe Systems und begannen PostScript zu vermarkten. Apple brachte 1986
den ersten auf der Basis von PostScript arbeitenden Laserdrucker auf den
Markt.
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Druckauflosung

dpi = dots per inch / Punkte pro Zoll

Je hoher die Auflosung ist, desto scharfer
wird das Druckergebnis. Die Druckauflésung
ist allerdings nicht der einzige Qualitatsfaktor.
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075 Glossar

In diesem Glossar sind eine Auswahl wichtiger Computerbegriffe erkladrt. Finden Sie den gesuchten Begriff hier
nicht, suchen Sie im Internet unter «http://de.wikipedia.org» oder «www.google.ch».

A
Account
ADSL/VDSL

AGP
Analog

Anlage
Anwendungsprogramm
Antivirenprogramm
Arbeitsspeicher

ASClI

@

Attachment
Auflésung

B
Backup
BCC

Beta-Version

Betriebssystem

Bildschirmauflosung

BIOS

Bit

Bit-Map-Grafik

Blu-ray (BD)

Bluetooth

Bookmark

Booten

Bug

Browser

Byte
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Personliche Mail-Box auf einem Mail-Server oder ein persénliches Konto auf einem Computer.
«Asynchron Digital Subscriber Line / Very High Speed Digital Subscriber Line». Technologie zur
schnellen Datentibertragung tber herkdmmliche Telefonleitungen. Das dafurr benétigte spezielle
ADSL-Modem wird vom Anbieter meistens zur Verfigung gestellt.

«AcceleratedGraphicsPort». Verbreiteter Steckplatz fur » Grafikkarten.

Darstellung von Information, welche innerhalb eines festgelegten Bereiches jeden beliebigen
Wert annehmen kann, also theoretisch unendlich viele Stufen besitzt (z.B. Wiedergabe der Uhr-
zeit mittels Zeiger und Ziffernblatt).

An eine E-Mail angehdngtes elektronisches Dokument.

»Programm (auch Applikation).

Auch Virenscanner oder Virenschutz genannt. »Software, die bekannte »Viren, »Wirmer und
» Trojanische Pferde aufspirt, blockiert und gegebenenfalls beseitigt.

Das Betriebssystem, die Programme und die Daten befinden sich wéahrend der Verarbeitung in
diesem Speicher (auch »RAM).

«American Standard Code for Information Interchange». Norm fir den Austausch von Zeichen
zwischen verschiedenen Computersystemen oder mit peripheren Geréten.

«at». Trennzeichen in E-Mail-Adressen.

» Anlage.

Anzahl der darstellbaren Punkte auf einem Bildschirm oder Drucker resp. Anzahl lesbarer Punkte
bei einem Scanner.

Sicherheitskopie auf einem zumindest zweiten »Datentrager.

«Blind Carbon Copy». Fligt man mehrere E-Mail-Adressen unter BCC ein, so sehen die Empfan-
ger nicht, wer die Mail sonst noch erhalten hat.

Praktisch fertig gestellte Version einer Software, die von den Herstellern zu Testzwecken zur Ver-
fugung gestellt wird.

Das Betriebssystem steuert und tiberwacht die Grundfunktionen eines Computers und verwaltet
die auf den »Datentrdgern gespeicherten Dateien. Programme konnen erst dann benutzt wer-
den, wenn das Betriebssystem im »Arbeitsspeicher geladen ist.

Gibt an, aus wie vielen Bildpunkten (z.B. 1024 x 768) sich das auf einem Bildschirm dargestellte
Bild zusammensetzt.

«Basic Input/Output System», im »ROM gespeicherte Dateien,ohne die ein Computer nicht auf-
startet kann.

«Binary digit». Kleinste Informationseinheit in der Datenverarbeitung, dargestellt mit den Ziffern
Ound 1.

Aus einzelnen Pixeln (Bildpunkten) aufgebaute Grafik.

Nachfolger der »DVD mit Speicherkapazititen von 25 bis 50 GB.

Standard fur die Funkiibertragung von Daten zwischen Computer, Peripheriegeraten wie Tas-
tatur oder Maus oder allgemein elektronischen Gerdten wie Handys. Der Name leitet sich von
Konig Harald Blauzahn ab, der im 10. Jahrhundert in Ddnemark regierte.

Eintrag im Verzeichnis mit wichtigen Web-Adressen in einem »Browser (z.B. Internet Explorer
oder Firefox). Im Internet Explorer «Favoriten» genannt.

Englische Bezeichnung fiir den Startvorgang des Computers nach dem Einschalten. Dabei wird
u.a. das »Betriebssystem in den »Arbeitsspeicher geladen.

Programmfehler, der vom Hersteller mit einem »Patch (Bugfix) behoben wird.

Programm, mit dem durch die Informationsangebote im World Wide Web navigiert werden
kann. Am meisten verbreitet sind heute die Programme «Firefox» von Mozilla und «Internet Ex-
plorer» von Microsoft.

Zeichen, definiert als Folge von 8 »Bit (z.B: 01001001). Logische Speichereinheit im Computer.
Mit einem Byte kdnnen 28, also 256 Zeichen dargestellt werden.
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Schneller Zwischenspeicher zwischen Arbeitsspeicher und Prozessor zur Beschleunigung des Da-
tenaustausches.

«Videorekorder». Seit Mitte der 1990er Jahre wird die Analogtechnik im professionellen wie im
Amateurbereich durch das digitale Aufzeichnungsformat Digital Video (DV) verdréngt. Bei heuti-
gen Camcordern konnen die Daten wahrend der Aufnahme oder danach im Sucher der Kamera
oder auf einem in der Kamera integrierten LCD-Display betrachtet werden.

«Schwatz, Online-Diskussion». Neben Web und E-Mail der beliebteste Internetdienst. Zwei oder
auch mehrere Personen koénnen sich tiber IRC (Internet Relay Chat) oder eine Web-Seite mittels
Tastatur miteinander unterhalten.

Bezeichnung flir einen Computer, der tiber ein »LAN oder das Internet mit einem »Server ver-
bunden ist.

Kleine Programmdatei, die beim Aufruf einer Website auf dem eigenen Computer angelegt wird,
um darin spezifische Informationen (Einstellungen etc.) abzulegen. Diese werden leider aber oft
auch ungefragt zum Server und damit zum Betreiber der Website zuriickgeschickt. Das «Verhal-
ten» der Cookies kann in den Einstellungen des »Browsers definiert werden.

Zeichen zur Positionsdarstellung auf dem Bildschirm (auch Schreibmarke).

Schutz der Daten vor unberechtigtem Zugriff.

Sicherung der Daten gegen Verlust, Zerstorung oder Veranderung.

Medium (Diskette, Festplatte, CD usw.), auf dem Daten gespeichert werden.

Wiederherstellen einer komprimierten Datei (» Komprimieren).

Vom »Betriebssystem erzeugte grafische Arbeitsoberfliche, die die Arbeit mit dem Computer
moglichst einfach gestalten soll.

Herstellung von Drucksachen (Publishing) am Bildschirm (Desktop). Dabei werden Texte und Bil-
der zusammengeflgt und gestaltet.

Ubertragung von Dateien von einem »Server auf einen Arbeitsplatzrechner (Client).

«Dots per inch». Einheit fur die Anzahl erfass- oder darstellbarer Punkte bei Ein- und Ausgabege-
raten.

«Ziehen und fallen lassen». Funktion zum Verschieben oder Kopieren von Texten,

Grafiken, Dateien etc. in einem Dokument oder zwischen Dokumenten.

«Digital Video Disc», spater «Digital Versatile Disc». Die Nachfolgerin der CD-ROM wird vor al-
lem fuir die Speicherung von Spielfilmen verwendet.

«Digital Versatile Disc — Recordable». Einmal beschreibbare DVD.

«Digital Versatile Disc — Read Only Memory». Nur lesbare DVD mit einer Speicherkapazitdt zwi-
schen 4,7 GB und 17 GB.

«Digital Versatile Disc — ReWriteable». Wiederbeschreibbare DVD.

«Electronic Mail». Austausch von Informationen tiber Netzwerke.

Zeichenkombinationen, um in »E-Mails Gefiihle auszudrticken, beispielsweise :-) fur lachen.
Anpassung von Informatikmitteln und Arbeitsumgebung an die Bedurfnisse der Menschen.

Ein von den Firmen Rank Xerox, Intel und DEC Anfang der 1970er Jahre entwickeltes und heute
weit verbreitetes lokales Netzwerkkonzept.

«Eingabe — Verarbeitung — Ausgabe» Das EVA-Prinzip gilt als Grundschema der elektronischen
Datenverarbeitung (»EDV). Es bezieht sich sowohl auf die Organisation der Hardware als auch
auf das EDV-System (»Hardware und »Software) als Ganzem.

«Frequently Asked Questions». Unter dieser Rubrik werden auf Web-Seiten oder in

» Newsgroups oft gestellte Fragen beantwortet.

» Bookmark.

«Brandmauer». Sicherheitsschleuse, die lokale Netzwerke von Firmen etc. vor unerwiinschten
Zugriffen Uber das Internet schitzt.
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Schnelle Schnittstelle (z.B. 400 MBit/s) fur die Datentbertragung zwischen Peripheriegeraten
(Videokamera, Datenspeicher usw.) und Computer.

Meistens auf der Basis von Flissigkristallen (»LCD) arbeitender Bildschirm.

Software, die im Gegensatz zu »Shareware frei kopiert werden darf.

«File Transfer Protocol». Protokoll, das die Ubertragung von Dateien (iber das Internet regelt. Im
Internet gibt es viele FTP-Server, aus denen Dokumente und Programme frei Uibertragen werden

kénnen.

«Graphic Interchange Format». Dieses Format wird fiir die Speicherung von (auch animierten)
Grafiken auf Web-Seiten verwendet.

Hardwareerweiterung, dient der Beschleunigung des Bildaufbaus am Bildschirm und ist heute in
jedem Computer eingebaut.

Personen, die sich — oft auch ohne bése Absichten — auf das Aufspiiren von Sicherheitsliicken bei
Servern spezialisiert haben.

Einstiegsseite in eine »Website.

«Hyper Text Markup Language». Seitenbeschreibungssprache fir die Gestaltung von Web-Seiten.
«Hyper Text Transfer Protocol». Regelt die Ubertragung von Web-Seiten im Internet.

Sprungstelle, verbindet einzelne Informationen im World Wide Web miteinander.

» Schnittstelle.

Weltweiter Zusammenschluss von »lokalen Netzwerken oder Computersystemen auf der Basis
des Protokolles » TCP/IP.

Lokales Netzwerk »LAN, welches mit derselben Technik arbeitet wie das Internet.

Jedem am Internet angeschlossenen Computer muss eine weltweit eindeutige IP-Adresse zu-
gewiesen sein, die aus vier mit Punkten getrennten Ziffernblocken (1...255) aufgebaut ist (z.B.
192.45.88.21).

«Integrated Services Digital Network». Kommunikationsnetz fir die digitale Ubertragung von
Daten tber Telefonleitungen. Fur eine ISDN-Verbindung wird ein fur ISDN eingerichteter Tele-

fonanschluss und ein spezielles ISDN-Modem benétigt.

Mit dieser betriebssystem- und plattformunabhangigen Programmiersprache, die 1995 von der
Firma «Sun Microsystems» entwickelt wurde, werden u.a. dynamische und interaktive Elemente
auf Web-Seiten entwickelt.

JavaScript ist eine an »Java angelehnte, offene und plattformunabhéangige Scriptsprache fir die
funktionale Erweiterung von in  »HTML geschriebenen Web-Seiten.

Weit verbreitetes Speicherformat fiir Bilder (Web, Digitalkamera etc.).

Modem flir die Herstellung einer Internetverbindung tber das Kabelfernseh-Netzwerk.
Verdichten von Dateien, z.B. fir den schnelleren und bequemeren Versand per »E-Mail. Siehe
auch »Dekomprimieren. Unter Windows werden dafiir Programme wie WinZip oder FileZip ver-
wendet.

Auswahl von Befehlen, welche sich auf grafischen Benutzeroberflachen an der aktuellen Mauspo-
sition orientiert. Ein Kontextment wird dadurch gedffnet, indem mit der zweiten Maustaste ein
bestimmtes Objekt (Wort, Bild, Schaltfliche usw.) angeklickt wird.

«Local Area Network» Lokales Netzwerk.
«Liquid Crystal Display». Mit Flussigkristall-Technologie arbeitender » Flachbildschirm.
Vor allem fur Server eingesetztes »Betriebssystem auf der Basis des Betriebssystems » Unix.
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Anmeldung beim persénlichen Computer oder einem »Server mit Name und Passwort.

Auf eine Firma, Schule oder einen Haushalt begrenztes Computer-Netzwerk (Intranet).

Computer, auf dem die Mailboxen der Kundinnen und Kunden fiir den elektronischen Informati-
onsaustausch eingerichtet sind.

Abfolge von Befehlen zur Automation von wiederkehrenden Arbeitsschritten.
«MOdulation/DEModulation». Das beinahe in jedem Notebook eingebaute Modem wandelt die
digitalen Daten des Computers fiir die Ubertragung via Telefonleitungen in analoge Signale um
(und umgekehrt).

Komprimiertes Speicherformat fiir Tondokumente, das den (oft illegalen) Austausch von Musik-
stlicken im Internet populdr gemacht hat. Zum Abspielen wird ein MP3-Player wie der »iPod
oder ein geeignetes CD-Abspielgerdt bendtigt.

Ein von der Moving Picture Experts Group entwickeltes Komprimierungsverfahren fir Ton- und
Videodaten.

Empfehlung, wie man im Internet miteinander kommunizieren sollte (Umgangston).
Portabler Computer in Notizblockgrésse (ca. A4).

«Optical Character Recognition». Verfahren zur Umwandlung von gedrucktem Text in verarbeit-
bare Schriftzeichen.

«Flicken». Tauchen in einem Programm nach der Veroffentlichung Fehler auf, stellt der Herstel-
ler in der Regel auf einer Web-Seite einen Patch in Form eines Programms zur Verfiigung, der die
fehlerhaften Stellen im Programm ausbessert.

Teil einer mit einem Festplatten-Service-Programm in Teilbereiche aufgeteilte Festplatte, der sich
anschliessend wie eine eigenstidndige Festplatte verhalt.

Kreditkartengrosse Bauteile, mit denen daftir eingerichtete Computer mit » Modem, Netzwerk-
karte usw. erweitert werden kénnen.

«Portable Document Format». Als PDF gespeicherte Dokumente kénnen auf praktisch jedem
Computer in Originaldarstellung gedffnet und gedruckt werden. »PostScript.

«Picture Element». Kleinste unterscheidbare Einheit eines Bildes (Bildpunkt).

Modul, das die Funktionalitdt eines »Browsers oder eines anderen »Programms erweitert.
«Post Office Protocol». Regelt die Ubertragung von E-Mails zwischen dem »Mail-Server und
dem personlichen Computer.

Visuelles Element eines Computerprogramms (von engl. pop up = plétzlich auftauchen). Der
Name kommt daher, dass Popup-Elemente «aufspringen» und dabei andere Bildschirminhalte
tberdecken. Die Position von Popup-Elementen am Bildschirm ist meist beliebig. Beispiel fir ein
Popup-Element ist auch das »Kontextmenu.

Programmiersprache zur mathematisch genauen Beschreibung von Druckseiten zwecks Ausgabe
auf einem Drucker oder Belichter.

Werkzeug zur Bearbeitung von Aufgaben (Textverarbeitung, Grafik, Tabellenkalkulation, Buch-
haltung usw.) mit Hilfe des Computers.

Regelsystem, das den Datenaustausch zwischen zwei Computersystemen (liber das Internet)
steuert.

Halbleiter-Baustein, der die Rechenarbeit im Computer ausfiihrt.

Im Internet verteilte Computer, auf denen oft abgerufene Web-Seiten oder Dateien

(z.B. Grafiken) zwischengespeichert werden, damit diese bei einem erneuten Aufruf schneller
angezeigt werden. Dadurch wird auch der Datenverkehr im Internet reduziert, da die Daten nicht
immer wieder neu vom Webserver geholt werden mussen.

Typografische Masseinheit fur die Schriftgrosse. Heute wird vor allem der

PostScript-Punkt (1 pt = 0,352 mm; 72 pt = 1 » Zoll) verwendet.
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Programmsammlung zur Verarbeitung von Musik und Film.

«Random Access Memory» » Arbeitsspeicher.

«Read Only Memory». Nur-Lese-Speicher oder auch Festwertspeicher genannt.
Computersysteme, die die Datenlbertragung im Internet regeln.

«Rich Text Format». Standardformat fiir den Austausch von formatiertem Text zwischen ver-
schiedenen Textverarbeitungsprogrammen.

Eingabegerat zur optischen Erfassung und Digitalisierung von Bildern und Texten zwecks Weiter-
verarbeitung im Computer.

Normierte Verbindung zwischen Computer-Komponenten (z.B. »USB).

Alle zu einer Schrift gehérenden » Schriftschnitte.

Variante einer Schrift, z.B. Normalschrift, Fettschrift, Kursivschrift.

«Bildschirmfoto». In einer Datei oder der Zwischenablage abgelegte Aufnahme des angezeigten
Bildschirminhaltes oder eines Ausschnittes davon.

«Small Computer System Interface». Bei dlteren PC- und v.a. Mac-Modellen eingebaute parallele
Schnittstelle. »FireWire.

Bei seriellen »Schnittstellen (» FireWire, »USB) werden die Daten im Unterschied zur Parallel-
Schnittstelle Bit fur Bit tibertragen.

Uberbegriff fiir Computersysteme wie File-Server oder »Webserver, die Daten und Programme
im Netzwerk zur Verfligung stellen.

Software, die installiert und getestet werden kann und erst bei regelmassigem Gebrauch (z.B.
nach 3 Monaten) bezahlt werden muss.

Ein die E-Mail abschliessender Textblock mit Name, Telefonnummer, Website und anderen Koor-
dinaten des Absenders oder der Absenderin.

«Simple Mail Transfer Protocol». Regelt den Versand von E-Mails.

Uberbegriff fiir alle Arten von Computerprogrammen (Betriebssystem, Programme usw.), welche
die Hardware nutzbar machen.

Werbe-Mails, die oft massenweise und ungefragt zugeschickt werden.

Software, die personliche Daten des Benutzers ohne dessen Wissen oder gar Zustimmung an den
Hersteller der Software oder an Dritte sendet. Meist dienen die Spyware-Programme dazu, das
Surfverhalten im Internet zu analysieren, um diese Daten kommerziell zu nutzen oder um gezielt
Werbebanner oder »Popups einzublenden, die an die Interessen des Benutzers angepasst sind.
Permanente Internetverbindung tiber Telefonleitung (»ADSL) oder Fernsehnetz.

Werkzeug, mit welchem Uber die Eingabe von Suchbegriffen gezielt nach informationen im Inter-
net gesucht werden kann (z.B. «Google»).

Geschwindigkeit in MHz (Millionen Takte/Sekunde), mit der »Prozessoren arbeiten.
«Transmission Control Protocol / Internet Protocol». Protokollstandard fiir den Austausch von
Daten ber das Internet.

«Thin Film Transistor». Bei heutigen »LCD-Displays tbliche Technologie, bei der die Schalttran-
sistoren direkt auf der Glasplatte angebracht sind.

«Tagged Image File Format». In der Grafikbranche tibliches professionelles Dateiformat fiir die
Speicherung von Bildern.

Bertihrungsempfindlicher Bildschirm, tiber den ein Computer oder sonst ein Gerat gesteuert oder
Daten eingegeben werden kénnen.

Vorwiegend bei Notebooks verwendetes bertihrungsempfindliches Feld, mit dem sich der Maus-
zeiger per Finger steuern ldsst.

Als Trojanisches Pferd, auch kurz Trojaner (engl. Trojan) genannt, bezeichnet man ein Programm,
welches als nitzliche Anwendung getarnt ist, im Hintergrund aber ohne Wissen des Anwenders
eine ganz andere Funktion erfullt.
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Neuer Standard zur Speicherung und Darstellung von Schriftzeichen aller verbreiteten Schriftspra-
chen. »ASCII.

Auf diesem 1973 entwickelten »Betriebssystemkonzept bauen unter anderem die heutigen PC-
Betriebssysteme LINUX und Mac OS X auf.

Ubertragung einer Datei vom eigenen Computer lber das Netzwerk in eine Mailbox oder auf
einen Server.

«Uniform Resource Locater». Vollstindige Adresse, bei der ein bestimmtes Dokument im Internet
abgelegt ist.

«Universal Serial Bus». Serielle Schnittstelle fiir den Anschluss von Tastatur, Maus,

Scanner und anderer «langsamer» Peripheriegerdte. Heute Standardschnittstelle.

Auf der Festplatte simulierte, langsame Erweiterung des » Arbeitsspeichers. Bei Platzproblemen
im Arbeitsspeicher findet eine temporare Auslagerung von Daten auf die Festplatte statt.
Programm, das sich heute meist tiber das Internet in Computer einschleicht und dort mehr oder
weniger grossen Schaden anrichtet.

Kurzbezeichnung fir das »World Wide Web.

Einfache Videokamera fir die Ubertragung von Bildern beim »Chatten.

Server im Internet, auf dem Web-Seiten abgelegt sind.

Einzelnes Dokument/Seite innerhalb einer »Website.

Alle Daten (Texte, Bilder), die unter einer bestimmten Web-Adresse gespeichert sind.
Austauschbare Festplatte, welche in einen Wechselrahmen eingeschoben werden kann. Sobald
der Einschub verriegelt ist, ist die Wechselplatte funktionsbereit.

Uberbegriff fiir die verschiedenen Windows-Betriebssystemvarianten (Windows 95, Windows 98,
Windows ME, Windows NT, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista und Windows 7).
Kabelloses Netzwerk mit Funkverbindung.

«What you see is what you get». Bildschirmdarstellung entspricht der Druckerausgabe.

Am CERN entwickelter Internetdienst, bei dem die multimedialen Inhalte durch

» Hyper-Links miteinander verknGpft sind .

Computerprogramm, das sich Uber Netzwerke verbreitet, und daftir so genannte «hohere Res-
sourcen», wie eine Wirtsapplikation, Netzwerkdienste oder eine Benutzerinteraktion, benétigt.
Wiirmer verbreiten sich zum Beispiel durch das unbemerkte automatische Versenden infizierter
E-Mails, durch IRC-, Peer-To-Peer- und Instant-Messaging-Programme oder tiber Dateifreiga-
ben. Die Klassifizierung als Wurm bezieht sich hierbei auf die Verbreitungsfunktion. Ein Wurm-
programm muss nicht unbedingt eine spezielle Schadensroutine enthalten.

Verarbeitungszentrum eines Computers mit den zentralen Bestandteilen »Prozessor und
» Arbeitsspeicher.

Gesamtheit aller Zeichen (Buchstaben, Ziffern, Sonderzeichen) eines » Schriftschnittes.
Vor allem auf Windows-PCs ublicher Standard fir die » Komprimierung von Dateien.
Engl. Masseinheit: 1 Zoll = 2,54 cm.

Vergrossern der Bildschirmdarstellung in Programmen.

61



076 Mitgelieferte Software

Die folgende Aufzdhlung ist eine mogliche Auswahl von mitgelieferter Software eines Hardware-Herstellers. Sie
ist weder vollstdndig noch sind die einzelnen Programme zwingend auf einem neuen Rechner zu finden. Sie be-
kommen hier aber einen Uberblick iiber zahlreiche niitzliche Programme. Viele dieser Programme werden dabei
mit dem Betriebssystem Windows 7 ausgeliefert und sind zumeist auch installiert. Achten Sie auf diejenigen Pro-
gramme, welche entweder nur Testversionen sind oder nach kurzer Dauer bezahlt werden miissen (z.B. MacAfee

oder Microsoft Office).

Anwendungsprogramme im Lieferumfang von Windows

Audiorecorder

Cortana

Editor

Explorer

Filme & TV
Kalender
Karten
Kontakte

Mail
Microsoft Edge und Internet Explorer

Minecraft

OneDrive

RealPlayer

Rechner
Skype
Snipping Tool
Solitar

Windows Defender
Windows Hello
WordPad

Sound aufnehmen, mischen, wiedergeben und bearbeiten

Cortana kann durch Sprachbefehle die Bing-Suche bedienen oder Termine und Erinnerungen mit
Spracheingaben erstellen. Ohne Online-Konto (Microsoft-Konto) funktiert Cortana nicht.
Einfacher Text-Editor zur Erstellung einfacher Dokumente. In der Regel wird der Editor zur An-
zeige oder zur Bearbeitung von unformatierten Textdateien (TXT) verwendet.

Mit dem Explorer suchen und 6ffnen Sie Dokumente, schauen nach, was auf einem USB-Stick
oder einer DVD ist, und erstellen Ihr persénliches Ablagesystem.

Video und TV wird standarmdssig in diesem App abgespielt.

Verwaltet Termine beliebiger konfigurierter Konten.

Here-Karten der ganzen Welt lassen sich in diesem App auch offline nutzen.

Verwaltung von Kontaktinformationen, sodass Programme wie Mail auf die gespeicherten Infor-
mationen zugreifen kdnnen. Paint ~ Mit dem Zeichentool Paint erstellen Sie einfache und auch
komplexere Zeichnungen.

Dieses Mailprogramm kann mehrere Mailadressen verwalten, Microsoft-Adressen und Andere.
Mit einer Internetverbindung und Microsoft Edge (Browser) kénnen Sie Informationen tber alles
und jeden im Web finden und anzeigen.

In dem Spiel kann der Spieler Konstruktionen aus zumeist wiirfelférmigen Blocken in einer 3D-
Welt bauen. AuBerdem kann der Spieler diese Welt erkunden.

Cloud-Speicher von Microsoft

Programm zur Multimediawiedergabe. Der RealPlayer erlaubt die Wiedergabe von ganz verschie-
denen Medienformaten.

Elektronischer Taschenrechner und Konverter verschiedener Masseinheiten.

Online-Telefonie tber das Internet.

Screenshot-Programm zum Kopieren von beliebigen Bildschirminhalten

Spielprogramm, eignet sich zum Uben der Mausfunktionen. Das Ziel des Kartenspiels besteht
darin, aus sdmtlichen Karten im Ausgangsstapel vier Zielstapel zu bilden, die in aufsteigender Rei-
henfolge von Ass bis Kénig geordnet sind.

In Windows 10 integrierter Virenschutz.

Kennwortfreie Anmeldung mit Fingerabdruck, Iris-Erkennung oder personlichem Gerat

Mit WordPad kdnnen Sie einfache Textdokumente oder Dokumente mit komplexer Formatie-

rung und Grafiken erstellen und bearbeiten.

Weitere haufig mitgelieferte Programme: lastig und teilweise gefihrlich

Adobe Reader

iTunes und Quick Time Player
McAffee

Microsoft Office

Nero

Norton Internet Security (Trial Version)

Windows Live Essentials
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Leseprogramm fuir PDF-Dokumente, heute auf jedem PC installiert.

Von Apple entwickelte Programme zur Multimedia-Wiedergabe fur Windows und Mac
Testversion der Antivirensoftware von McAffee.

Testversion von Microsofts Office

CD-Brennprogramm. Fiir das Kopieren oder Archivieren von Musik und Daten
Sicherheitsprogrammpaket von Symantec. Beinhaltet Firewall, Antivirenprogramm und Spamfilter
(Trial Version = 30 bis 60 Tage Laufzeit gratis, dann kostenpflichtig)

Bei den Windows Live Essentials handelt es sich um eine kostenlose und teilweise werbefinan-
zierte Sammlung von Programmen und Diensten. Diese sind nicht vorinstalliert und beinhalten

unter anderem Mail, Messenger und Fotogalerie.

PC-Einstieg — Beschaffen und in Betrieb nehmen — © EB Zirich



078 Websites rund um den PC

Websites rund um Microsoft
www.microsoft.com/de/ch/
office.microsoft.com/de-de/
office.microsoft.com/de-ch/training/

www.softonic.de/windows/office-anwendungen

office.microsoft.com/de-at/web-apps/
https://portal.microsoftonline.com

https://onedrive.live.com/about/de-ch/

Informationen rund um den PC
www.pctipp.ch
www.chip.de/

Peripheriegeritehersteller
www.logitech.ch
www.hewlett-packard.ch
www.epson.ch

www.canon.ch

www.sony.ch

www.acer.ch

www.lacie.com

www.brother.com

www.dell.ch

Software und Service
www.versiontracker.com
www.serialz.to

www.tinte.ch und www printer.ch

www.tintenmax.ch

PC-Ldden im Raume Ziirich und Online-Shops

www.brack.ch
www.digitec.ch
www.fust.ch
www.interdiscount.ch
www.manor.ch
www.megashop.ch

www.melectronics.ch

Literatur und Zeitschriften
www.books.ch

www.mut.de

www.pctipp.ch

www.heise.de/ct

www.pcpraxis.de

Verschiedene Links
tel.local.ch/de
www.internet-kompetenz.ch
www.schriftgrad.de
www.ifolor.ch

www.immark.ch
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Deutschsprachige Schweizer Website von Microsoft

Microsoft Office Online

Kostenlose Schulungen zu allen Office-Programmen
Kostenloser Virenscanner von Microsoft, Testversionen von
Office 2010, OpenOffice (kostenlose Vollversion)
Onlineerganzungen fur Word, Excel, PowerPoint und OneNote
Portal Office 365

Cloud-Portal von Microsoft fiir kostenlose Accounts

PC-Zeitschrift, mit grossem Download-Bereich
Informationen rund um PC, Mac und Office

Mduse, Tastaturen, Webcams und weiteres Zubehor
Notebooks, Drucker, Scanner usw.

Drucker, Scanner usw.

Drucker, Scanner, Digitalkameras usw.

Digitalkameras, Bildschirme usw.

Breite Palette von Notebooks, Monitoren und Projektoren
Externe Festplatten, Bildschirme usw.

Drucker, Scanner usw.

Online-Shop fiir PC und Peripherie

Software-Updates, Shareware, Freeware
Software-Updates, Shareware, Freeware
Online-Shop, Verbrauchsmaterial fiir fast alle Drucker
Online-Shop, Verbrauchsmaterial fir fast alle Drucker

Online-Shop, Software und Biicher in grosser Auswahl

Verlag mit Informatik-Buichern

Einfach geschriebene Computerzeitschrift aus der Schweiz
Fundierte Zeitschrift zu «Computertechnik» mit breitem Spektrum
PC-Zeitschrift mit Tipps und Tests

Verzeichnis von Privat- und Firmenadressen mit Telefonnummern
Lernmaterialien, Literatur, Ubungen und Kurse zum Thema Internet
Informationen rund um das Thema «Typografie»
Fotos direkt tibermitteln und entwickeln lassen (mit guter Software)
Recycling-Firma fur Elektronikgerate



Stichwortverzeichnis

A M
Account einrichten 18  Mac (Apple Macintosh) 8
Adobe Reader 50  Media Player 44
Arbeitsspeicher (Ram) 3,6,8,52,56,57,61  Melani 28
Ausgabegerat 3 Modellwahl 5

Multimedia 44
B
Backup 22 N
Benutzerkonto 18  Netzwerkdrucker 46
Betriebssystem 3,8, 61
Bibliotheken 33 O
Bildschirm 15 OpenType 51
Bildschirmschoner 36
BitMap 51 P
Blu-ray 52  Paint 48

PDF 50
C Phishing 28
Cache 3 PostScript 51
CD 52 Prozessor 3
Cloud Computing 54
Compactflash 54 S

Scannen 48
D Schnittstelle 3
Darstellung von Datum, Uhrzeit, Zahlen und Wahrung 34  SD-/MMC-Karten 54
Darstellungsgrosse von Menus und Symbolen 36  Sicherheit 26
Datum und Uhrzeit einstellen 32 Sicherung 22
Deinstallation 12 Solid State Drive 53
Desktop anzeigen 30  Speichermassangaben 52
Drucker 46 Sprachen 34
DVD 52 Startmendi 10
DVD Maker 44

T
E Tablet-PC 4
Eingabegerat 3 Taskleiste 10, 38
Ergonomie 14 TrueType 51
Ethernet 3,57

U
F Unicode 51
Fax 49  USB 3, 20, 24, 53
Festplatte (Harddisk) 3,20,22,24,53
Firewire 3V

Virenschutz 26, 28, 56
G
Grafikkarte 3,36,41,58 W

Windows-Explorer 42
| WLAN 3
Inserate verstehen 6
Installieren von Software 9 X

XD-Card 54
K
Kennwort 18 Z
komprimieren 24 Zentraleinheit 3
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