Approbiertes Lernmaterial
ECDL Core Syllabus 5.0

Computerbenutzung
und Dateimanagement

Modul 2 mit Windows Vista — Syllabus 5. 0

Urs Spreng

\,@60‘2

\ /
Wings Software Developments Tel. +41 43 888 21 51 R\Y/4
Chaltenbodenstrasse 4 b info@wings.ch WINGS

CH - 8834 Schindellegi www.wings.ch | www.wings.de SO FTWARE



Version Autor

5.0/2008 A Urs Spreng

Art. Nr.

11420.07SG gebunden
11421.07SL lose, 4-fach gelocht

Dateien fiir die Ubungen
finden Sie auf unserer Homepage

Approbation ECDL
Diese Unterlagen sind offiziell von der ECDL approbiert und werden fiir die Ausbildung zum ECDL
empfohlen.

Ausfiihrliche Informationen zu ECDL und eine Ubersicht der ECDL Priifungszentren finden Sie hier:

—
:] www.ecdl.ch . www.ecdl.de mmsm www.ecdl.at

i ECDL-Grusswort

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

Sie haben eine gute Entscheidung getroffen. Mit dem Erwerb dieses Buches sind Sie auf dem richtigen Weg, Ihre
bisherjgen PC-Kenntnisse zu optimieren. Denn die nachfolgenden Lerninhalte stellen einen ersten wichtigen
Baustein im Zertifizierungsprogramm des Europdischen Computer Fiihrerscheins (ECDL®) dar.

In nahezu allen Berufszweigen werden solide IT-Kenntnisse vorausgesetzt. Dass der Erwerb des ECDL® die
richtige Antwort auf diese Anforderung ist, beweisen die mehr als 4 Millionen Teilnehmerlnnen, die dieses in
138 Landern anerkannte Zertifikat besitzen oder anstreben. Wer iiber den ECDL® als Nachweis fundierter IT-
Kompetenz verfiigt, hat einen klaren Wettbewerbsvorsprung auf dem Arbeitsmarkt.

Méchten Sie wissen, wie es um Ihre bisherigen IT-Fihigkeiten bestellt ist? Uber die ECDL® Diagnosetests bzw.
i Demotests kénnen Sie bequem via Internet von zu Hause aus priifen, wo lhre Stirken liegen, wo es aber auch
i Defizite gibt. Auf den oben angefiihrten Homepages finden Sie einen kostenlosen Selbsteinschitzungstest. Uber
dieses Verfahren gewinnen Sie Klarheit dariiber, welche Anforderungen fiir den ECDL® -Erwerb notwendig sind.

Sie haben die Moglichkeit, in mehr als 3.000 Priifungszentren bzw. Test Center in Deutschland, Osterreich, der
Schweiz und dem Fiirstentum Liechtenstein Ihr erworbenes IT-Wissen zu vertiefen und zertifizieren zu lassen.
Nach dem Ablegen aller sieben Modulpriifungen in einem der ECDL® Priifungszentren haben Sie den ECDL®
bestanden.
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Das ECDL Logo ist ein eingetragenes Markenzeichen der ECDL Foundation. Wings Software ist ein von der DLGI,
der OCG und ECDL Switzerland AG unabhangiges Unternehmen und insbesondere nicht gesellschaftsrechtlich mit
diesen verbunden. Das Lehrmittel kann genutzt werden, um Schulungsteilnehmer bei der Vorbereitung auf die
ECDL (European Computer Driving Licence) Priifung zu unterstiitzen. Weder der Lizenzgeber, noch Wings
Software gewahrieisten, dass durch die Verwendung dieses Lehrmittels das Bestehen der jeweiligen Priifung
sichergestellt wird. Die Verwendung des von den Lizenzgebern genehmigten Lernmaterial-Logos auf diesem
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worden ist:

Das Produkt enthalt in ausreichendem Mass das gesamte Lernmaterial in Hinblick auf den ECDL Syllabus Version
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1 Einflihrung

1.1 Erlduterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie konnen es dank dem Index am Dokumentende auch als
Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittenere Anwender/innen konnen auch be-
stimmte Ubungen aufschlagen und bei Umsetzproblemen fehlende Lernziele gemiss
den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen
Begriffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit
Ihren Wissensstand testen und Liicken ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzupriagen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten

Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich im Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse direkt
praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Ihnen das Nach-
schlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierig-
keitsgrad zum gleichen Thema. Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch. Sie lernen
damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu tibertragen.

Darstellung von Tasten/Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten, Steuerung,
<Ctrl>, <Return> Eingabe...

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zuséatzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmenii-Befehle Schattierung
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1.2  Erlauterungen zum Inhalt

> ECDL - ein Standard

Urspriinglich eine europiische Initiative mit
dem Ziel, einen einheitlichen Standard fiir die

Informatik-Anwendung in Europa zu schaffen, Eucrg;:&an Computer
hat sich der ECDL weit iiber die Grenzen Euro- Driving Licence

pas hinaus verbreitet und erfreut sich mittler-
weile weltweit hoher Anerkennung.

> Ubersicht ECDL Core

ECDL Core ist auf 7 Modulen aufgebaut. Mit dem gesamten Umfang von ECDL Core
weisen Sie nach, dass Sie

> die weltweit gebrduchlichen Anwendungen beherrschen und das « Werkzeug Com-
puter» effizient nutzen konnen.

> mit der Weiterentwicklung in der Informationstechnologie miihelos Schritt halten
konnen und iiber die Grundlage fiir weiterfithrende IT Ausbildungen verfiigen.

> Modul 2 «Computerbenutzung und Dateimanagement»

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 2 von ECDL Core abgestimmt und ba-
siert auf dem Syllabus Version 4.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele und des
dazu notigen Fachwissens. Die Lernziele sind in Kategorien und Fiahigkeiten aufgeteilt.

Priifungsinhalt

Arbeitsumgebung am Computer ordnungsgemadss ein- und ausschalten, System-

Computer informationen aufrufen, Desktopeinstellungen é&ndern,
Umgang mit Datentrdgern, Anwendungen installieren,
aufrufen und beenden.

Schreibtisch/Desktop Schreibtischsymbole richtig erkennen, erstellen, aus-
wihlen und verschieben, Verkniipfung auf Desktop oder
Ordner Startmenii erstellen, Dateien/Ordner auf Schreib-
tisch 6ffnen, Fenster-Elemente kennen und bedienen.

Dateien verwalten Funktionen und Struktur der Dateiorganisation des
Systems verstehen, Dateien/Ordner erstellen, wiederfin-
den, verschieben, kopieren und l6schen. Datei-Typen er-
kennen, Datei/Ordner-Namen und Eigenschaften dndern,
Wichtigkeit von Backups verstehen.

Viren Die Gefahr von Viren erkennen, verstehen, wie man den
Computer schiitzt und Dateien desinfiziert, Antiviren-
programm benutzen kénnen.

Druckverwaltung Drucker installieren, als Standard definieren, die
Bedienung des Druckmanagers beherrschen.
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4.3 PCausschalten

«Vor dem Ausschalten des Computers soll man samtliche Programme schliessen», sagt
der Volksmund. Windows Vista zeigt sich da wesentlich grossziigiger. Windows Vista
speichert Thre Arbeit sicher und ohne Nachfrage auf IThrem System ab. Wenn Sie den
Computer am ndchsten Tag wieder starten, befinden Sie sich wieder genau an der Stel-
le, an welcher Sie am Vorabend den Computer ausgeschaltet haben. Das heisst fiir Sie:
Die Programme miissen Sie vor dem Ausschalten nicht beenden.

Vorgdnge

PC ausschalten Offnen Sie das Startmenii und klicken Sie auf den
Ausschalter. [T}

Gelber Ausschalter Ist der Ausschalter gelb, speichert der Computer den
aktuellen Zustand. Das trifft auch auf geoffnete Pro-
gramme zu. Beim néchsten Start sind Sie wieder dort, wo
Sie den Computer ausgeschalten haben.

Roter Ist der Ausschalter rot, wird der Computer ausgeschaltet,

Ausschalter ohne dass irgendwelche Daten abgespeichert werden. Er
wird also wie frither ausgeschaltet. In diesem Fall miissen
Sie zuerst alle Dateien speichern, samtliche Programme
schliessen und erst dann auf den Ausschalter klicken.

Ausschalten bei Hier reicht es in der Regel, den Deckel zu schliessen.
Notebooks Diese Aktion ist mit dem Klick auf den gelben Ausschalter

zu vergleichen (alles wird gespeichert).

4.4 Gezieltes ausschalten des Computers

Selbstverstindlich haben Sie die Wahl, auf welche Art Sie den Computer ausschalten
wollen.

»

S~}
e R IR R T o ®

Alle Programme Hilfe und Support

Vorgdnge
Optionen Offnen Sie das Startmenii und klicken Benutzer wechseln
auswdhlen @ Sie auf das Pfeilssymbol ganz rechts Abmelden
neben dem Ausschalter. Sperren
Meu starten

Sie erhalten die nebenstehende Aus- Energie sparen
Wahl Ruhezustand

Herunterfahren
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")

Benutzer
wechseln

Benutzer
abmelden

Computer sperren

Neu starten

Energie sparen
Ruhezustand

Herunterfahren

Sind auf Threm Computer unterschiedliche Benutzer defi-
niert? Dann koénnen Sie hier auf einen anderen Benutzer
wechseln. Das Benutzerkonto, auf dem Sie sich zurzeit
befinden, bleibt aktiv.

Wollen Sie den Benutzer abmelden, ohne den Computer
auszuschalten? Dann wihlen Sie diese Option.

Mit dieser Meniiposition koénnen Sie den Computer
sperren. Wollen Sie weiterarbeiten, miissen Sie zuerst
wieder Thr Passwort eingeben.

Sperren konnen Sie den Computer auch mit einem Klick
auf das entsprechende Symbol. @

Diese Funktion wird z. B. bei Neuinstallationen bestimm-
ter Programme verlangt.

Der Computer wechselt in den Energiesparmodus.
Wechselt in den Ruhezustand.

Fahrt den Computer ganz herunter und der Computer
wird vollstdndig ausgeschaltet.

4.5 Ubung: An- und Abmelden

> Sie kennen den Unterschied zwischen ausschalten und abmelden und zwischen
anmelden und neu starten:

Sie werden den Computer verschiedene Male ein- und ausschalten.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 2.

4.6 Repetitionsfragen

> Was bedeutet der Begriff Herunterfahren?

> Was passiert, nachdem Sie den Befehl Neu starten gewihlt haben?

> Was bedeutet es, wenn Sie den Computer sperren?

> Wann ist die Tastenkombination <Ctrl>+<Alt>+<Del> sinnvoll?

> Muss man bei jedem Neustart ein Passwort eingeben?
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4.8 Tastatur

Windows Vista konnen Sie auch iiber die Tastatur bedienen:

<Alt>+<F4>

<Alt>+<Esc>

<Alt>+<Tab>

<Ctrl>+<Esc>

<Windows>-Taste

<Ctrl>+X

<Ctrl>+C

<Ctrl>+V

<Alt>

<F1>

<F4>

<Ctrl>+Z

15

Das aktuell geoffnete Fenster wird geschlossen. Auch ein
offenes Programm wird mit dieser Tastenkombination been-

det.

Sie wechseln von einer Anwendung in die andere.

Auch hier wechseln Sie von einer Anwendung in die andere.
Sie konnen aber die Anwendung, in die Sie wechseln wollen,

auswaéhlen.

Offnen das Startmenii. Diese Tastenkombination e
entspricht einem Klick auf das Windows-Start-

Symbol.

Offnet das Startmenii.

Dient zum Ausschneiden von markierten Texten und Bildern

in die Zwischenablage.

Dient zum Kopieren von markierten Texten und Bildern in

die Zwischenablage.

Dient zum FEinfiigen von Texten und Bildern aus der

Zwischenablage.

Die Zugriffstasteninfos der
aktuellen Ansicht werden
fir jede Funktion ange-
zeigt. Driicken Sie im
angezeigten Beispiel die
Taste D gelangen Sie
direkt auf die Office-
Schaltflache.

Ruft die Word-Hilfe auf.

@ s -~ @A
DEIEYE G BT ()
Einfligen Seit L

T
R‘-r

f Ausschneiden

=5 Kopieren

Einfiis==

rmat abertragen
F]

Wiederholt den zuletzt verwendeten Befehl.

Macht den letzten Befehl riickgéngig.
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Hilfe und Support finden Sie in der Gruppe...

f g Windows- _ In dieser Gruppe finden Sie eine Art

Grundlagen Grundlagenkurs. In anschaulicher Weise wird
Ihnen gezeigt, was Hard- und was Software
ist, aus welchen Bestandteilen der Computer
besteht und wie Sie die Maus und die Tastatur
verwenden. Sie erhalten auch Informationen
iiber Programme, Internet, E-Mail, Spiele und
Weiteres mehr.

|
s
I_J

Sicherheit + Auch diese Gruppe ist interessant. Sie finden
Wartung Informationen iiber das Windows Sicherheits-
ﬂ center, den Windows Defender und tiber die

Benutzerkontosteuerung.

Die Handhabung des Jugendschutzes wird
ebenfalls beschrieben. Auch Themen wie
Windows-Update und Windows Firewall
finden Sie in dieser Gruppe

Windows- ) | — .
&

Onlinehilfe G g 4 -
Mardware und Programme Personalisieren Drucken
Treiber des Computers
,
:

Bei bestehender Internetverbindung gelangen
Sie auf die Windows-Onlinehilfe. Auch hier
finden  Sie  Hilfegruppen  oder ein
Schnellsuchfenster.

Inhaltsverzeichnis ~ Im Inhaltsverzeichnis erhalten Sie Hilfe via
“l einer klaren Meniistruktur. Sie haben auch die
Moglichkeit, die Schnellsuche zu verwenden.

Problem- Fiir viele Probleme finden Sie hier einen
behandlung Losungsvorschlag: fiir Netzwerkprobleme, die
Verwendung des Internets, das Arbeiten mit
E-Mails sowie fiir Treiber und Hardware.

'~J

Neue Funktionen Die Neuerungen von Vista gegeniiber
Windows XP werden hier kurz beschrieben.
Zu jeder Neuerung finden Sie auch Links zu
weiterfithrenden Informationen.



ECDL-Modul 2 Computerbenutzung und Dateimanagement mit Windows Vista 29

4.18 Das Startmenii

Uber das Startmenii starten Sie Programme, nehmen Einstellungen am Computer vor,
finden die zuletzt verwendeten Dateien, richten Drucker ein und vieles mehr.

Uber die Schaltfliche Start gelangen Sie zu den wichtigsten Windowsfunktio-
nen:

o

8 Internct
( Internet Explorer

Computer ausschalten
L E-Mail

Programme StaI‘tel’l 22 Microsoft Office Outlook
— Dokumente
‘I Welcome Center

Daten suchen (Schnellsuche) Bikder

W25 Microsoft Office Word 2007

Musik

Offnen der wichtigsten Ordner

Ia Windows Media Player

(Dokumente, Bilder, Musik, User)
Netzwerk einrichten

Einstellungen vornehmen
(Systemsteuerung)

r’fﬂ Windows-Fotogalerie

a Media Center
>

Hoﬁug Windows Live Messenger-Download

@ Windows DVD Maker

. -’?'f.h Windows Calendar
Zuletzt verwendete Dateien

1 Windows Update
-

Hilfe und Support

OEOE® ® OO

Windows Update 4
Suche starfen 3
Eine der wesentlichen Neuerungen ist die
Schnellsuche, die Sie ganz unten im Startmenii finden.
4.18.1 Programm starten
Vorgdinge
Programm starten 1. Klicken Sie auf Alle Programme. @

2. Im linken Bereich werden Ihnen Programmgruppen
sowie Programme angezeigt, die Sie direkt starten
konnen.

3. In der Programmgruppe Microsoft Office finden Sie
samtliche Officeprodukte (Word, Excel usw.)

Programmstart via Via Schnellsuche starten wir nun das Programm WordPad.
Schnellsuche starten

Geben Sie dazu in der Schnellsuche

Programme

[ microsoftofficeword 2007 dje  Zeichenfolge Word ein. Sie

=) WordPad

Datcien brauchen das Wort WordPad nicht
Word auszuschreiben.

Worddateien

Ganz oben im Startfenster finden Sie den Eintrag
WordPad. Mit einem Klick darauf starten Sie das
Programm.
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4.18.2 Dateien suchen via Schnellsuche

Vorgdinge

Dateisuche

Suchbeispiel 1

Suchbeispiel 2

Die Schnellsuche eignet sich nicht nur fiir den
Programmstart, sondern auch fiir die Suche nach Dateien,
das Starten der Systemsteuerung, das Starten der
Eingabeaufforderung und Weiteres mehr.

Suchen Sie nach j:« Alle Ergebnisse anzeigen

einer Datei, wel- ‘L Internet durchsuchen
che mit den drei

Buchstaben so/ be- sol

ginnt. “

e AR T EET

> Frage:

Um was fiir eine Datei handelt es sich?

>

Suchen Sie nach
der Datei mit dem
Namen calc.

> Frage:

j,} Alle Ergebnisse anzeigen

j} Internet durchsuchen

Um was fiir eine i'} TR OTEENTR
Datei handelt es

sich?

>

4.18.3 Ubung: Hilfesystem benutzen

> Lernziele: Hilfe verwenden

Sie miissen mit Unterstiitzung der Windowshilfe verschiedene Aufgaben beantworten.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 6.

Notizen
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5 Desktopeinstellungen

Fiir den Desktop gibt es verschiedene Einstellungsmoglichkeiten: farbiger Hintergrund,
unterhaltsame Bildschirmschoner, Designs und Weiteres mehr. Zudem gibt es auch
Desktop-Symbole, die ein- oder ausgeblendet werden konnen.

5.1 Desktophintergrund

Windows Vista stellt sich in den schonsten Farben vor. Sie kénnen beliebige Bilder als
Desktophintergrund definieren oder auch eines der von Windows bereitgestellten Mo-

tiven auswéhlen.

Vorgdinge

Hintergrundbild

wechseln

Einfarbiger
Hintergrund

Eigene Bilder
hinterlegen

1. Klicken Sie mir der rechten Maustaste auf einen freien
Bereich auf dem Desktop.

2. Wibhlen Sie den Befehl Anpassen.

3. Wihlen Sie den Eintrag Desktophintergrund.

AZblen Sie einen Desktophintergrund aus.
Bildpfad Sie auf win B, urn cieses sk Decktophintergrund fu verwenden. Wenn Sie sin nicht sufgeistetes Bild
Sie daruach und deppelkicken Sie anachliedend davauf.

Bilgp ,:wer =] [ twecnsuenen.. |

4. Waihlen Sie ein beliebiges Bild aus.
5. Testen Sie die Bilder ein wenig aus.

6. Mit OK bestitigen Sie Ihre Auswahl.

Klicken Sie im Kombinationsfeld Bildpfad auf Einfarbig.
Wihlen Sie die Farbe aus und bestitigen Sie Ihre Eingabe
mit OK.

Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wihlen
Sie den Speicherort Ihres Bildes aus.

Ganz unten im Fenster konnen Sie einstellen, wie Sie das
Bild anordnen mochten.
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5.2 Fensterfarbe und Fensterdarstellung

Sie haben die Moglichkeit,
Fensterfarben zu definieren,
ein Farbschema auszuwéhlen,
die Transparenz zu aktivieren
sowie die Farbintensitit zu
regeln.

Um Windows Vista so einzu-
richten, dass es wie die Vor-
gingerversion aussieht, wah-
len Sie das entsprechende
Farbschema aus.

Vorgdinge
Fensterfarbe 1.
2.
3.
4.
Alter Windows-Look 1.
einstellen

Notizen

===

@C)- B « Anpassung b Ferstefarbe und -desstellung w | 4 || Suchen a

Fensterfarbe und -darstellung

Sie konnen die Farbe von Fenstem, dem Startmenu und der Taskleiste andem. Wahlen Sie eine der verfugbaren
Farben aus oder erstellen Sie eine eigene Farbe mit dem Farbmixer.

' rrrl

Standed  Grephit Elau Blaugrin Rat Orange Fink Frost

Transparens aktivieren

1 Durch Abtivieren der Transparenz wird evertuell die Leistung des Computers negativ hesinflusst.

Fabnterit:

M) Farbmicer einblenden

Exgenschaften [ Klassache Durstellung GHinen, um weilere Optionen anzuzegen

Farbschema wahlen

ok | [ Asbrechen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen freien
Bereich des Desktops.

Wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Anpas-
sen.

Klicken Sie auf Fensterfarbe und -darstellung.

Wihlen Sie die gewiinschten Einstellungen aus.

Klicken Sie auf den Link el & =5}
Eigenschaften fiir ... um ins | ==~ '
Dialogfenster Darstellungs-
einstellungen zu gelangen.

Hier wéahlen Sie das ge-
wiinschte Farbschema aus.
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A - 11 Arbeiten mit Screenshots

Voraussetzungen 4.7 Maus
4.8 Tastatur

4.9 Desktop (Benutzeroberfldche)

§
\
A
»

0
d
A
o

Ubung 1: Desktop in WordPad einfiigen

il

> Sie wissen, wie man einen PrintScreen macht.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Erstellen Sie einen PrintSc-
reen von Threm Desktop.

> Fiigen Sie den PrintScreen
in WordPad in ein neues
Dokument ein.

> Speichern Sie die Datei un-
ter dem Namen Desktop.

> Kontrollieren Sie die Datei
in der Seitenansicht (Druck-
vorschau).

> Drucken Sie die Datei.

Ubung 2: Druckersymbol in WordPad einfiigen und ausdrucken

> Sie wissen, wie man Snipping Tool einsetzt.

> Schwierigkeitsgrad: mittel

> Starten Sie das Programm Snipping Tool.
> Erstellen Sie mit Snipping Tool einen Screenshot mit dem Papierkorbsymbol.
> Fiigen Sie den Printscreen in WordPad in ein neues Dokument ein.
> Speichern Sie die Datei unter dem Namen Papierkorb.

> Kontrollieren Sie die Datei in der Seitenansicht (Druckvorschau).

> Drucken Sie die Datei.






