Windows 10
Grundlagen

Kursbeschreibung

Das Lernprogramm bietet lhnen Einblick in die
Funktionsweise des Betriebssystems MS Windows
10. Es zeigt Ihnen die Bedienung der aktuellen
Betriebssystem Oberflache, alle Funktionen die zur
Verwaltung lhrer Dateien wesentlich sind und bietet
Uberblick tiber die wichtigsten Einstellungen zur
personlichen Anpassung des Systems. Weitere
Schwerpunkte sind das Arbeiten mit
Anwendungsprogrammen unter Windows, sowie die
leistungsstarken Suchfunktionen dieses
Betriebssystems. Nach Beendigung dieses online
Kurses sind Sie in der Lage lhren Computeralltag auf
Windows 10 basierten Systemen zu bewaltigen.

Zielgruppe

Computeranwender die sich mit MS Windows 10
vertraut machen méchten und Anwender die bereits
vorhandenen Kenntnisse aus Vorgangerversionen
auffrischen wollen.

Lernzeit
ca. 7 Stunden (41 Lektionen)

Vorkenntnisse (empfohlen)
Computer Grundkenntnisse

Die Inhalte allgemein

- Erste Schritte

- Systemeinstellungen

= Programme und Dokumente

-> Der Explorer

- Dateien und Ordner verwalten

= Die Suche
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Lerninhalt
- Die Inhalte unserer Standard-
Wl ndOWS ]_ O G Fun d | agen Lernprogramme basieren auf

Gesetzesgrundlagen und kénnen bei
Bedarf um unternehmensinterne
Richtlinien erweitert oder an
individuelle Bediirfnisse

angepasst werden.

Die detaillierten Inhalte Dateien und Ordner verwalten
Ordner erstellen

Dateien und Ordner umbenennen
Dateien und Ordner markieren
Dateien und Ordner verschieben
Dateien und Ordner kopieren
Dateien und Ordner léschen

Der Papierkorb
Objekteigenschaften anzeigen
Daten komprimieren
Verkniipfungen erstellen

Erste Schritte

Starten und Beenden von Windows
Der Windows Desktop

Arbeiten mit Fenstern

Arbeiten mit Dialogfenstern

Hilfe erhalten

Systemeinstellungen

Die Systemsteuerung
Darstellungsanpassungen

Datum und Uhrzeit

Regions- und Spracheinstellungen
Gerate hinzufligen und entfernen

Die Suche
Daten und Ordner suchen

Programme und Dokumente 5 ' : .
Programme starten und beenden

Zwischen Programmen umschalten

Der Task-Manager

Programme hinzufligen und entfernen

Dokumente erstellen und speichern

Dokumente 6ffnen

Dokumente drucken

Datenaustausch zwischen gedffneten Dokumenten
Screenshots und Snipping Tool

Der Explorer

Der Windows-Explorer

Mit dem Windows-Explorer navigieren
Ansichtsoptionen festlegen

Dateitypen identifizieren
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