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Anita Velten
» in der VHS Montabaur
Themen und Termine der VIS Montaba
E-Mail:
info@veltenonline.de

» - Oberflache, Tastatur, Maus, Speichern
» - Grundlagen der Texteingabe- und Korrektur, Speichern
» -Fenstertechniken und Meniibander, Speichern

» - Datenspeicherung — Begriffe und Speicherorte, Finden
» - Der Windows-Explorer - Organisieren

» - Benutzeroberflache — Benutzerkonten - Hintergriinde
»- Internet — Microsoft Edge — E-Mail - Kommunikation
»- Programme — Downloads - Programminstallation



Das EVA-Prinzip
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2. Datenverarbeitung mit dem Computer 3



Ubung 1:

1. Starten Sie Windows
2. Starten Sie ein Textverarbeitungsprogramm

3. Geben Sie Text ein (nach bellle(?ender Vorlage oder frei erfunden) und
benutzen Sie zum Korrigieren die Korrekturtaste UND die Entf.-Taste

4. Speichern Sie diesen Text (wo und wie Sie wollen)

5. Wenn Drucker vorhanden: Drucken Sie diesen Text aus.
6. Beenden Sie das Textverarbeitungsprogramm

7. Beenden Sie Windows

Quizfrage:

Was bedeutet die Fn-Taste?

Was bedeutet: Tastaturdrittbelegung?



Tastatur und Maus

\

Einfach Windows 10 - VHS Montabaur - Anita Velten
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Escape-Taste (Abbrechen)

Tabulator-Taste
Feststell-Taste
Funktionstasten

15

ALk
Leertaste

b Alt-Taste (Tastenkombinationen)
Windows-Taste

Steuerung-Taste (Tastenkombinationen)
Umschalt-Taste (Shift) GroBbuchstaben

crrbrlrrkrem
Ill!!iliIFIFIIHFIHWI
- IEHEHI'U.'HH!

FIEEPTITI RN |
H'Iﬂliﬂﬂﬂﬁﬂﬂ!

Einfagen - wechselt zwischen Einfagen und
Uberschreiben
Entfernen (I6scht rechts von der Einfidgemarke)

- Zeilenanfang

Korrektur- Ruckschritt-Taste (Loscht links von
der EinfOgemarke

- Eingabe- (Enter-) Taste

- Bildschirmseite nach oben/unten blattern

nﬂ

k] f

Zeilenende
— [ Rechte Umschalt-Taste
i * - Pfeiltasten

Kontextmenu - Rechte Maustaste

— Alt-Gr (Eingabe von @ und Euro-Zeichen)

Fn-Taste Funktion): Mit dieser Taste sind auf einer Notebook-Tastatur

weitere Funktionen, z.B. Helligkeit oder ein Ziffernblock anstelle von

Buchstaben verfugbar.



Cursorblock und Ziffernblock

Einfigen / Uberschreiben

2. 'f‘ pocen .5‘,’,‘.{3,’ Zeilenanfang
r—&——r—&—«—r - Bildschirmseite nach oben
Einfg | Pos1 | B9 Num it 5 | % | - :
T ’9 Q Num-Taste schaltet den Ziffernblock
o e Cre— ein und aus
Bild 7 8 9

pr———Bildschirmseite nach unten

= Zeilenende
3

Entfernen (L6schen)

1 2
? ) & - "dﬁx—Lﬂ%m— Cursor- oder Pfeil-Tasten
/!




Alle Tasten der Tastatur in diesem Text

Was bitte ist ein Pangramm?

Der englische Satz ,,The Quick Brown Fox Jumps Over The Lazy Dog” ist ein so genanntes Pangramm. Pangramme sind Satze,
die alle Buchstaben des Alphabets enthalten und sich natirlich bestens zum Kennen lernen der Tastatur eignen.

Es wird zwischen echten und unechten Pangrammen unterschieden. In einem echten Pangramm kommt jeder Buchstabe
exakt einmal vor. In der deutschen Sprache sind - nicht zuletzt wegen den Umlauten &, 6 und G - bislang nur unechte
Pangramme bekannt. Es folgen ein paar Beispiele:

,Falsches Uben von Xylophonmusik quilt jeden groReren Zwerg”.
,ZWOlf Boxkampfer jagen Viktor quer Gber Sylter Deich.”

Bei jedem Wort von Sokrates rief Xanthippe zynisch: ,,Quatsch.”
Wer will, kann Pangramme auch um Zahlenkolonnen erganzen.
,The Quick Brown Fox Jumps Over The Lazy Dog 1234567890”

Qlcggg/cé?/r(;?)eispigtext aus Windows-Fonts: Franz jagt im komplett verwahrlosten Taxi quer durch Bayern. 1234567890
: 0 = .08

Sonderzeichen wie zum Beispiel |, °, \ oder ~ kénnen mit Hilfe von Pangrammen natrlich nicht getibt werden. Das ist auch
kein wirkliches Problem, man braucht diese Zeichen auch nur selten. Das Eurosymbol € und den ,Klammeraffen” @ tippt man
weitaus haufiger ein. Richtig gewdhnungsbedirftig sind Zeichen mit Akzent, etwa e und a. Hier tippt man zunachst das
Akzentzeichen — es erscheint aber erst, wenn der dazugehorige Buchstabe getippt ist.



2. Tag — Windows 10

e Wie arbeite ich mit dem Buch?

8 Benutzeroberflache .
und persénliche * Texteingabe- und Korrektur —

Einstellungen S.33 ff
* Maustechniken —S. 24

* Windows-Explorer (Datei-
| . Explorer) —S. 93 und
S Speichern —S. 114

Aussehen und Anordnung der Kacheln im Startment andern

n
m  das Hintergrundbild des Desktops und verwendete Farben andern
u

Apps Uber die Taskleiste starten und Sprunglisten nutzen
B das Aussehen des Datei-Explorers steuern

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen

m  Sie kennen Aufbau und Funktion von Startmenti und Taskleiste und
sind vertraut im Umgang mit den Datei-Explorer.

16.06.2022 Einfach Windows 10 - VHS Montabaur - Anita Velten



Ubung 2:

1. Starten Sie WordPad
2. Geben Sie als Text ein: Dies ist ein Dokument mit Bild von NN (z. B. Anita Velten)

3. Figen Sie Uber die Bediengruppe EINFUGEN eine Paint-Zeichnung ein. (Benutzen Sie die
Bedienelemente (Werkzeuge) von Paint durch Klicken und Mausziehen)

4. Speichern Sie dieses Dokument unter dem Dateinamen Text_und_Bild_NN im Ordner
Dokumente.

5. SchlieRen Sie das Dokument
6. Starten Sie den Windows-Explorer

7. Legen Sie im Ordner Dokumente einen Ordner mit Ilnrem Namen an und verschieben lhr
Dokument in diesen Ordner

8. Starten Sie WordPad erneut und 6ffnen Ihr Dokument
Quizfrage:

Welche Zeichen darf ein Dateiname nicht enthalten?

Wie loscht man ein Zeichen, das sich rechts vom Cursor befindet?



So kdnnte das Ergebnis aussehen

WordPad — Text und Bild

| B | -

=N =R = | Text_und_Bild_Anita_Velten.rtf - WordPad -

Start Ansicht
—|[= . = é’éiuchen

| Calibri w1 || A AT ||| EE 5K = |2 =
3¢ Ersetzen
Einflgen u b4 = - A ~| | =l =|=|=||= | ||[Einfugen| ...
- F K U e %|x|2- A |EE=S|T - {0} Alle auswahlen
Schriftart bsat Bearbeiten

Zwischenabla...
C‘-|-1-|-2-|-3-|-.-.1-|-5-|-5-|-?-|

|
Dies ist ein Dokument mit Bild von Anita Velten

Es ist mit Paint selbst gemalt ;-)

Q_'.

B9 101110 1200 130 14 15k

Ansicht im Windows-Explorer

4 = Bibliotheken

* || Bilder
4 3 Dokumente
> | Bigene Dokumente

. Offentliche Dokumente
- o' Musik

> E Videos

Einfach Windows 10 - VHS Montabaur - Anita Velten
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3. Tag — Windows 10

Fenstertechniken und Mentibander S. 64 ff

Start Ansicht L7
: oy I ey ¥ e - = Such
I Calibri a e GaNEE = | | @ Suchen
aac Ersetzen
Einfagen * 2 - - = = = = |=% | |Einfagen ...,
e F|K|Ujde| % |2 A [HE =EE|m +2°| 15l Alle auswahien
Zwischenabla... Schriftart Absatz Bearbeiten
16.06.2022

Der Mauszeiger und seine Veranderungen

N TN

N
S
!

(F — 3 =,

+ B 7 %
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Ubung 3:

1. Starten Sie WordPad

2. Verkleinern Sie das WordPad-Fenster, so, dass der Desktop dahinter sichtbar ist

3. Starten Sie den Rechner und lassen ihn neben dem WordPad-Fenster anzeigen

4. Driicken Sie die Tastenkombination Windwos+Shift+s (es 6ffnet sich ein Fenster mit einem Kreuz. Ziehen Sie dieses Kreuz mit gehaltener linker
Maustaste uber die Bildschirmauswahl — in diesem Falle iiber da Word-Pad-Fenster und das Rechner-Fenster. Beim Loslassen der Maustaste
wird diese Auswahl in die Zwischenablage kopiert), setzen Sie den Cursor in das WordPad-Dokument und driicken die Tastenkombination Strg +
V (figt den Inhalt der Zwischenablage ein)

5. Speichern Sie das Dokument in Ihren Ordner und schliefen das Dokument

6. Schauen Sie sich das Dokument im Datei-Explorer an und starten es erneut mit WordPad (bitte benutzen Sie dazu das Kontextmen).

7. ;ﬂfzggirégri]e dem Dokument die Worte: ,Tastenkombination, Kontextmen, Strg+C - Strg+V“ hinzu und lassen sich fir den Text das Kontextmen(

8. Driicken Sie die Durck-Taste und danach die Tastenkombination Strg + V.

9. Speichern Sie die Anderungen, indem Sie das Diskettensymbol im Meniiband anklicken.

10. SchliefRen Sie das Dokument und betrachten es im Datei-Explorer

Quizfrage:

Wie sieht der Mauszeiger aus, wenn Sie ein Fenster vergroBern wollen?

Was ist der Unterschied zwischen ,Speichern” und , Speichern unter...“?



Ausschneiden und skizzieren

{é Meu

S

K

T V V V <l

Tastenkombinationen und ihre Wirkungen m

Windows+. = Eine Auswahl an Smileys

Windows+Shift+s = Ausschneiden und skizzieren (wahle mit dem Kreuz und
gehaltenerlinkerMaustaste einen Bereich aus. Dieser ist in der

Zwischenablage, sobald du die Maustaste lofRl3sst)

Strg+V = fiigt den Inhalt der Zwischenablage an Cursorposition ein

B Q292 - | ohwant- o

Datzm gndl
- By Ubeck

G T pe
i et Dot it
dnfipm

Einligen
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So kdnnte das Ergebnis aussehen

Dokument mit Screenshot in 2 Schritten Ansicht im Windows-Explorer

EED < | Fenster-und_Maustechniken.rtf - W... - O X i . .
— Anita Velten - Windows-Ubungen

m Start Ansicht o . .
i m Start Freigeben Ansicht
i s M LMY = 4 Ausschneide X L'_,‘J Neues Element ~

Hﬂ Alles auswahlen

Ei”fegﬂﬂ F K U abe X, X & - A - "lbiafl Ei”fegﬂﬂ Eeafliﬂitﬂﬂ = | 7] Einfacher Zugriff ﬂ Bearbeiten Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren Einfiige Loschen Umbenenne Meuer Eigenschaften R
anheften | - Ordner - & Verlauf D‘jguswahl umkehren
r 31211 ';'1 12131415161 71819110111112113114113116117118
3 ] o 4 =
« v > Dieser PC » Dokumente > Anita Velten - Windows-Ubungen
EPSON Easy Photo Print v & Drucken
| W Dieser PC ~ Name B Anderungsdatum Typ Groke
= Bilder “7 Fenster-und_Maustechniken.rtf 30.09.2016 12:03 Rich-Text-Format 24925 KB
m Desktop

= Dokumente

Druck-Taste

Kontextment Adobe

Anita Velten - Windows-Ubungen

3% @ @®
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4. Tag — Windows 10

Datenspeicherung, Begriffe

* Dateitypen
* DateigrofRen
* Dateinamen
* Laufwerke

(Externe) Datentrager
Cloud

16.06.2022

Daten finden
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Bits und Bytes (Kapazitat von Speichermedien)

* MalSeinheit fir die Kapazitat von Speichermedien

* 1 Bit = 1 Zeichen (0 oder 1)

e 1 Byte = 8 Bit (256 Zeichen)

« 1KB = 1024 Byte (ca. 1000 Zeichen)

- 1MB = 1024 KByte (ca. 1 Mio. Zeichen)
- 1GB = 1024 MByte (ca. 1 Mrd. Zeichen)

* 3,5" Diskette (1,44 MByte)

 CD-ROM 650 bzw. 700 MB

* DVD 2,6 GB bis 17 GB

e USB-Stick 128 bzw. 256 MB

« Standardfestplatte (4 - 10 GByte)



Ubung 4

1. Starten Sie den Datei-Explorer

2. Lernen Sie die wesentlichen Elemente des Explorers kennen (5.94)

3. Lassen Sie sich die Dateien in verschiedenen Ansichten zeigen

4. Starten Sie die Dateien der Reihe nach, betrachten den Inhalt und schliel3en sie wieder

5. Um welche Dateitypen handelt es sich?

6. Sortieren Sie die Dateien in der Detailansicht nach Alphabet, nach Dateityp, nach GroRe

7. Legen Sie einen neuen Ordner an (Name: Textdokumente) und verschieben alle
Textdokumente dort hinein.

8. 8f1;nen Sie den Ordner Textdokumente und navigieren Gber den Zurtick-Pfeil in den vorherigen

rdner.
Quizfrage:

Wie kann ich feststellen, wieviel Speicherplatz auf einem Datentrager noch frei ist?
Was ist ein Pfad?



So kdnnte das Ergebnis aussehen

Explorer-Ansicht

2 Windows10-VHS_Velten

St | igeben  Avsic

. il o - A vl
: o Ausschneiden il 5l x _ll  Neues Element ‘ﬂ [ offnen [ Alles auswahlen

=| o ofad kopieren £ Einfacher Zugriff - 1 Bearbeiten Nichts auswahlen
Kopieren Verschisben Kopieren Loschen Umbenennen  Neuer Eigenschaften

Elemente:

Auswahl umkehren

e 4 nach ™ nach~ - Ordner
e I l l I a I l Zwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswahlen
M E g X =) -

« v/~ & > Dropbox > Windows10-VHS Velten >
. EPSON Easy Photo Print v @ Drucken W ~
[ ] re SS e I Ste u r] l l (: e = Bider A Nan Andenungsdatim | Typ Grote
Flussdiagramme I [otickmand 271020160850  Dateiordner
@ Screenshots .dropbox |9 Nach Textdokumente verschieben ).2016 08:49
[ [} [} unsere-digita & bensersiel-erster-tag (1)jpg 07.10.2016 00:46
([ ] N a V I a t I O n S e I Ste Windows_10 (5] Bild_Anita_Velten.png 07.102016 15:14
. & Eva_02ppt 07.10.2016 00:46 Microsoft PowerPoi 2003-Prasen..
& Dropbox 5 .
&"] Guten Tag-2.doox 07.10.2016 00:46 Microsoft Dokument
& Al "
o Apps &' |_Datentrager_groesse.doc Microsoft rd 97-2003-Dokument
e e @ handy 23 |
. &e 1Q-Test.pps
I I 2 ‘ I g‘ ‘ r‘ I ( @ haydn_messe &1 Mappelxisx 11 KB
¢ Integrations-Center &'] MaReinheiten.doc 97-2003-Dokument 27 KB
i) Kamera-Uploads &e optische_tauschungen.pps -2003-Bildsc... 743 KB

Statusleiste

&2 mawby_messe
@0 Public

@ Screenshots

& samsung-galaxy-s5.pdf
&' Text_und_Bild_Anita_Velten.rtf

&) Wie speichere ich eine Datei auf den USB...

07.10.2016 00:47
07.10.2016 00:47
07.10.2016 00:47

Microsoft

Microsoft Pov

03-Dokument

103-Bildsc...

&5 WW2002-04_zwischenablage.pps 07.102016 00:47
S TechSmith b - 9epp

@ VeltenFolder
@ Videos

& Windows10-VHS_Velten

Ein Pfadname (auch Pfad) ist eine Zeichenfolge, die eine 2 onone

Alles_mobil_2016

Datei, ein Verzeichnis bezeichnet. (Wikipedia)

Citavi-Uniko

Beispiel: C:\Users\Anita\Dropbox\Windows10-VHS_Velten .

15 Elemente 4 Elemente ausgewahlt (2,76 MB)
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Tag 5 - Windows 10

Zur Erinnerung: (Wiederholung)

e Tastatur und Maus, Windows-
Oberflache, Startmenu

 WordPad, Texteingabe und
Textkorrektur,
Befehlsschaltflachen, Speichern

* Fenstertechniken,
Maustechniken, Tastaturbefehle

* Datei-Explorer, Datentrager,
Clouding

Datei-Explorer — gemeinsamer Zugriff

Erste Ubung mitdem IE &

Praktische Ubungen mit dem Datei-
Explorer

Sortieren, Umbenennen, Ordner anlegen

Viele Rechner haben Zugriff auf eine
,Wolke” (Cloud) —S. 92

4~ A& > Dropbox > Windows10-VHS Velten

oooooooo
Bilder

Dateien

Dokumentaticnen &z optische_tauschungen.pps

Dokumente & samsung-galaxy-s5.pdf

T43 KB



Ubung 5:

Starten Sie den INTERNET-Explorer .

1.

2. Suchen Sie nach Bildern (Thema lhrer Wahl)

3. Speichern Sie die ausgewahlten Bilder in einen selbst angelegten Ordner (Arbeitsschritte s. nachste Folie)

4. Suchen Sie das gespeicherte Bild im DATEI-Explorer und 6ffnen es durch Doppelklick (welches Programm zeigt lhnen
das Bild?)

5. Speichern Sie weitere Bilder und wiederholen den Vorgang so lange, bis er Ihnen gelaufig ist.

6. Sortieren Sie die Bilder in der Detailansicht nach Alphabet, nach Dateityp, nach GroRe

7. Testen Sie, mit welchen Programmen Sie die Bilder 6ffnen konnen und was mit Hilfe dieser Programme moglich ist.

8. Schicken Sie sich ein Bild per E-Mail.

9. Optional: Eigener PC oder Schul-PC : Installieren Sie die Dropbox (hier ist noch bei Vielen Hilfe n6tig, die Sie auf Anfrage
bekommen. Fir diese Aktion wird ein weiterer Unterrichtstag benotigt)

Quizfrage:

Was bedeuten die kleinen Pfeile im Datei-Explorer und wie ,funktionieren” sie?

Welche Cloud-Dienste kennen Sie?



Google-Suche und Speichern

e Bild suchen

e Rechte Maustaste auf
Bild

* Bild speichern unter...

* Ordner auswahlen,
Dateiname beachten

e Speichern klicken

Bild im Datei-Explorer
anschauen

16.06.2022

&

o roows WeTT e

N X
& > Dieser PC > Downloads
Musik " 0
A
Unternehmerinnen-3treffen
Screenshots
Webinarstuff
magentacloud-Ubungsdateien Workshop
Windows_10 magentacioud- Workshop Noten pdf
wp-veltenonline Herbstkonzert 2015
@D pC Quiz_PowerPoint2013_neu
Dieser
Quiz_PowerPoint2013
< Bilder Quiz_Excel2013_neu
m Desktop Quiz_Excel2013
Dokumente Quiz_Word2013_neu
Anim WhineAIn1)
s Downloads Vi€
Dateiname: m
Dateityp: Firefox HTML Document (*.htm)
Abbrechen
A~ Ordner ausblenden

=== El e

gL Windows10-VHS5_Velten I

Gesammelte Bilder aus dem Internet I

27.10.2016 10:05 Dateiordner

£ OneDrive
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Tag 6 - Windows 10

Zur Erinnerung: (Wiederholung)
* Bisher erarbeitet....

* Datei-Explorer

* Edge

e Speichern und Wiederfinden
* Speicherorte - Dateitypen

Apps — Programme installieren

* Was sind Apps

* Programme herunterladen und
installieren

* Programme bestimmungsgemald
benutzen

Vorschlage: Dropbox, Google Drive, OneDrive, Skype,
Teamviewer, Gestaltungssoftware fiir Fotobuch,
eigene ldeen



Ubung 6:

1. Laden Sie ein Programm lhrer Wahl aus dem Internet herunter

2. Installieren Sie dieses Programm auf lhrem Computer

3. Nutzen Sie dieses Programm bestimmungsgemalR

4, Loggen Sie sich bei Google Drive mit folgenden Login-Daten ein: vhs.mtb2@gmail.com — Trudi#VHS

5. Schreiben Sie Uber diese E-Mail-Adresse eine Mail an vhs.mtb2@gmail.com. Vergessen Sie nicht, Ihren Namen unter
die Mail zu schreiben, damit man erkennen kann, wer sie geschrieben hat.

6. Laden Sie in den Windows-Ordner bei Google Drive eine Datei hoch, die Sie zuvor gespeichert haben (der Dateiname
sollte lhren Namen enthalten).

7. Schreiben Sie eine E-Mail (von Ihrem E-Mail-Account aus oder von vhs.mtb2) und hiangen dieselbe Datei an die E-Mail.

Quizfrage:

Was ist eine App?

Was ist ein Benutzerkonto?

16.06.2022 Einfach Windows 10 - VHS Montabaur - Anita Velten 24
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So kdnnte das Ergebnis aussehen

Elemente: Google-Dienste

* Edge

Google Drive
. .
Adressleiste und Suchfeld = e Ablage <
¢ Google b g Meine Ablage Ordner
¢ L0g| n B Windows-10-10-2...
. (O zuletzt
o -
exe Datel ‘..‘r Google Fotos
W Markiert
App: s. Glossar B ropieiors
aplerkor
Benutzerkonto: s. Glossar
16.06.2022 Einfach Windows 10 - VHS Montabaur - Anita Velten
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Was ist (Ihnen) wichtig?

Wunschzettel — Anita Velten — Windows 10-Kurs

7 Zip 7, Reduzieren von Dateien Videos, Bilder um sie nachtraglich in E-Mails ei

Startmenid, WordPad und Microsoft Office Word |, Suchfeld in der Taskleiste,

Kann man die wunderschonen Bilder, die beim Einschalten von Windows 10 21

Liebe Anita,
Am liebsten alles, was du notiert hast.

Mur kann man das nicht alles in 1 % 5tunden durchnehmen. Weif ich, aber icl
schwer fallen, sich fir das Richtige zu entscheiden, wenn so Vieles ansteht. Ic
den Kurs fortzusetzen, aber mit Ferienlll

Vielleicht sollten wir morgen nochmal das Ganze in der Runde besprechen. Je
dummerweise alles im Handy geschrieben. Oder kann man das dann auch noc

Bis morgen! ALLES GUTE, Inge Schriter

Inge ist nochmal da: ich habe jetzt nochmal Verschiedenes versucht per Hand:
schwierig fir mich. Man muss gewiss viel iben. Kannst ja morgen mal fragen,

“Speicherai” nochmal kriftig Oben sollten. Was meinst du dazu? Bis morgenll:

16.06.2022

Hallo Thr Lieben!

Dieses ist einer meiner ersten Versuche, einen hoffentlich grammatikalisch einwandfreien Brief zu
schreiben.

Aller Anfang ist schwer, Mauszeiger und Cursor habe ich nicht auseinander gehalten. So langsam
kriege ich aber Spali daran. Obwohl ich mich sehr daran gewdhnen muss, dass mich das Word-
Programm stindig korrigiert. So als ob ich nicht richtig schreiben kinnte.

Auch die unterschiedliche Schreibweise von B und ss irmitiert mich sehr.

Das Rechtschreibprogramm ist penetrant. Manchmal unterstreicht es vermeintliche Fehler meinerseits
sogar in verschieden bunten Mustern.

Auf Dauer hilft glaube ich nur Uben, Uben, Uben. Wie sagte doch Herr Schneider, unser Lehrer:

,» Sie miissen sich mehr zutrauen®, Wohl wahr, es ist aber gar nicht so einfach auf einmal das Schluss-
licht zu sein, wenn man sich im Leben einen Platz weiter vorne erkidmpft hat.

Das ist nicht nur Eitelkeit sondern einfach ungewohnt. Man muss ganz neue Strategien entwickeln,
damit umzugehen. Dabei gibt es verschiedene Moglichkeiten der Fehlreaktion: sich zuriickziehen und
selbst bedauern, oder offensiv damit umgehen, fragen und hiufiger an den Computer setzen.

Vor allem das Verbessern von Fehlern bringt mich weiter.

Heute ist wieder Kurstag und ich setze mich notgedrungen an den PC. Nun méchte ich etwas
ausprobieren. Aber es klappt noch nicht richtig. Verdammt noch mal! Also ein neuer Anfang!

Dabei ist so schones Wetter und ich wire lieber draulien. Das ist aber vielleicht auch nur eine Ausrede.
Jetzt war mir der Cursor abhanden gekommen und ich wusste minutenlang nicht wie ich ihn wieder

bekomme .So blieb mir nichts anderes tibrig, als zundchst aus dem Programm auszusteigen und vollig neu

anzufangen.

Einfach Windows 10 - VHS Montabaur - Anita Velten 26



Angebote zum Weitermachen

www.velanista.de — info@veltenonline.de — VHS Montabaur

: ‘ lhr Wunsch - bitte ankreuzen oder
Mein Angebot: eintragen und Name und E-Mail-Adresse
auf der Riickseite eintragen

1. E-Mail-Kommunikation einzeln [ 0

oder in/mit der Gruppe

2. vhs.cloud-Gruppe mit
standigem Kontakt

3. Onlinekonferenzen — einfach
nur verfolgen oder auch
mitmachen tber den
Bildschirm (E-Mail-Kontakt
erforderlich)
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Unverzichtbar?

16.06.2022

Und hier sind 23 unverzichtbare Windows 10-Apps, die Microsoft vor Ihnen versteckt!

Die Wetter-App, mit der Sie bis zu 25 Tage im Voraus Ihre Freizeit-Aktivititen
stressfrei planen kinnen

Fotos und Videos vom Smartphone auf den PC kopieren: Diese App syvnchronisiert
die gewiinschten Dateien automatisch — ohne ,,Durchklickerei” durch zig
Unterordner!

- Mit dieser App hiren Sie Ihren Lieblings-Radiosender sogar Tausende Kilometer

entfernt im Urlaub
- Geniale Wissens-App: 3.200 Lern-Videos auf Knopfdruck fiir Sie verfiighar...

- Schluss mit dem Stress! Diese Windows 10-App organisiert selbststindig Ihren
Tagesablauf

- Mit dieser Fremdsprachen-App kinnen Sie im Urlaub Ihr Bier direkt in der
Landessprache bestellen...

- Wann bekommen Sie den giinstigsten Flug? Diese App berechnet es in Sekunden!

Unglaublich: Fotografieren Sie einfach den Nachthimmel - und diese App sagt
Ihnen die Namen jedes einzelnen Sterns
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7.1 Basiswissen Dateiverwaltung

Damit Sie den Uberblick behalten, solliten Sie wissen, wie Ordner angelegt und Dateien
umbenannt, kopiert, verschoben oder geldscht werden. Diese Vorgdnge werden unter dem
Begriff ,Dateiverwaltung” zusammengefasst.

Beispielsweise ist es bei einem groBeren Datenbestand hilfreich, die Daten in Ordnern strukturiert
abzulegen und aussagekraftige Datei- und Ordnernamen zu vergeben. Vermeiden Sie nach Mdg-
lichkeit extrem lange Namen. Zu lange Mamen erweisen sich bei der taglichen Arbeit als unuber-
sichtlich und unhandlich. Wenn Sie Dateien und Ordner mit langen Namen auf dem Desktop oder
im Explorer anzeigen lassen, werden die langen Namen mdglicherweise abgeklrzt angezeigt.

7.2 Ordnerstruktur anlegen

Regeln fir die Vergabe von Datei- und Ordnernamen
+  Datei- und Ordnernamen kénnen aus bis zu 255 Zeichen bestehen.
+  Folgende Zeichen sind erlaulbt:

Buchstaben: & - £ sowiea-2z

Zahlen: 0 -9

Sonderzeichen: fast alle Sonderzeichen, Leerzeichen {jedoch nicht am Anfang oder Ende des
Mamens) und Kommas

Micht erlaubt sind folgende Sonderzeichen: /% :* P <> |

+  Buchstaben kdnnen grok- und kleingeschrieben werden. Windows unterscheidet nicht
zwischen GroB- und Kleinschreibung.

+  Leerzeichen am Anfang und am Ende des Namens werden automatisch entfernt.

Laood practice” [praxisgerechte Vorgehensweise) bei der Vergabe von Ordner- und Dateinamen
sind aussagekraftige Mamen, die die Suche und die Organisation von Ordnern und Dateien
erleichitern.

Links sind die Windows-Regeln!

Zum Hochladen ins Internet aber
bitte beachten:

Welche Zeichen sind in einem
Dateinamen erlaubt?

- empfohlen:
alphanumerische Zeichen
des englischen Alphabets:
a-z, A-Z, 0-9. Erganzend
kdnnen die Sonderzeichen
Bindestrich (-) und
Unterstrich (_) verwendet
werden. - erlaubt, aber
nicht enpfohlen: Umlaute
und Leerzeichen.




E-Mail

* Was fur Viele ein Brief ist, wird im Internet eine E-Mail genannt: Das "E-" steht fir "elektronisch" und "mail"
ist der englische Begriff flr "Post". Hinter dem ungewohnten Begriff steckt also eine elektronische Nachricht,
die Uber das Internet Gbermittelt wird.

 Was eine E-Mail ist - einfach erklart

* Mithilfe des Internets kdnnen Sie unter anderem auch Nachrichten an Freunde, Verwandte, Kollegen und
fremde Personen verschicken. Dabei Fibt es einmal den sogenannten Chat, der eher flir Kurznachrichten
dient. Zum anderen gibt es die E-Mail.

* In der Regel wird eine E-Mail genutzt, um langere Anliegen zu besprechen - dhnlich wie ein Brief. Im
Gegensatz zu einer SMS per Handy gibt es bei einer E-Mail keine Maximallange. Aullerdem versenden Sie E-
Mails komplett kostenlos.

* Meist besteht eine E-Mail nur aus reinem Text. Allerdings konnen Sie auch Bilder direkt in die Nachricht
einfligen sowie Dateien als Anhang verschicken. In diesem Sinne fungiert die E-Mail wie ein Paket im echten
Leben: Hier konnen Sie Fotos,, Musik und Videos verschicken - alles in digitaler Form.

* Eine E-Mail wird normalerweise innerhalb weniger Sekunden verschickt und beim Empfanger ankommen.
Dabei ist es egal, ob der Empfanger gerade am Computer ist: Er kann die Nachricht lesen, sobald er seine E-
Mails wieder abruft. Sie sind im Internet in seinem Posteingang gespeichert. Darauf hat er von tberall auf
der Welt Zugriff.


http://praxistipps.chip.de/was-ist-das-internet-einfach-erklaert_41543
http://praxistipps.chip.de/was-ist-ein-chat-einfach-erklaert_41494
http://praxistipps.chip.de/was-ist-eine-datei_41294

E B k Bestelleingangsbestatigung

- O O S Bestellnummer:: 20296-007887
Vielen Dank fiir |hre Bestellung, deren Eingang wir wie folgt bestatigen. Die Ubersicht der Bestellbestatigung erhalten Sie in Kiirze per E-Mail.
Hinweis : Wenn Sie der Kundenkontoerstellung zugestimmt haben, erhalten Sie zusatzlich eine Aktivierungs-E-Mail, die Sie bitte bestatigen.

Alle gekauften E-Books kénnen unter folgender Url: http:/fwww.ebook-link de heruntergeladen werden.
Download-Code: tG2ordSG

Download-Code kopieren = Markieren, Strg+c — danach auf Link klicken — ins Feld Download-Code klicken und
Strg+v, Downloaden anklicken, auf Download klicken und E-Book speichern bzw. im Ordner DOWNLOADS finden
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Das Download-Portal - Ein Service meines Buchhandlers
Einfach E-Books auf meinen eReader laden.

| Title | Link
|Du darfst nicht alles glauben_ was du denkst |D-::wnload
|Hypoch{mde.r leben langer |D-::wnload

Um Ihr gekauftes E-Book lesen zu kénnen, geben Sie bitte Thren Code ein und laden Thr E-Book herunter.
Den Download-Code finden Sie in Threm Kundenkonto unter "meine E-Books".

Download-Code: | ’

| Downloaden |



E-Books lesen

gy cPUB Reader e ePub-format als Browser-

== View ePUB files right in your browser in a popup window.

*kkk | Sevina Erweiterung



Edge — ist der Internet-Explorer in Win 10

B Tipps fiir Microsoft Edg: X = Start S — X
< > O ‘ E] microsoftedgetips.microsoft.com/de-de/?source=launch ﬁ ‘ = :/. @ aos

lhr Fortschritt

0% abgeschossen Tipps fur Microsoft Edge

Die neuen Features sind da!

Festhalten!

Mit Erweiterungen anpassen Registerkarten fir Surfen auf fremdsprachigen
Schnellzugriff anheften Websites

O — O — T

L9,
dx
Alle anzeigen >

https://microsoftedgetips.micier produktiv Besser organisiert Zuverlassige Sicherheit
rosoft.com/de-

10:01
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Cloud OneDrive

Offnen

@ Zuletzt verwendet

ﬁ OneDrive - Persdnlich

velanista@outlook.de

ﬁ OneDrive - Perstnlich

anivelsta@gmail.com

EI:I Dieser PC
+ Ort hinzufiigen
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