Computerbenutzung und Dateimanagement
mit Windows

Schulungsunterlage
Berufsreifepriifung

VOLKS
HOCH

SCHULE
GOTZIS







LWINAOWS . .oee e et eeeeeennenna T

1. Was ist ein Betriebssystem . . ... e 7
1T AUTGAbEN . e e 7
1.1.1 Vereinfachte Darstellung der Zusammenhange Hardware - Betriebssystem...................... 7

2. InStallation. . ..o e 8
3. Erste Schritte mitWINdOWSs .. ..ot e e e 8
3.1 Anmeldung am SyStemL. ... e 8
3.1.1.1 Was ist ein Standardbenutzerkonto?. .. ... o i 8

3.2 BENULZErKONTENStEUEBIUNG . « o\ vttt ettt ettt ettt et e e et enenaas 8
3.2.1 Wie funktioniert die Benutzerkontensteuerung? ..........ouvuiinin it 9

3.2.2 Ein- und Ausschalten der Benutzerkontensteuerung .............cooiiiiiiii i 9

3.3 Abmelden vOn WINAOWS .. ...t 10
34 Benutzer Wechseln . ... .o e 10
TN @] 33 Y o T L (=T 5] oY= =] 1A P 10
3.6 ENergiesparmOUS . ..o vttt ettt e e e e 10
3.7 Computer herunterfahren oder Neu starten...........coiiiiiiiii i 11
3.8 Verwenden von Windows-Hilfe und Support ... 11
3.9 Wasist der Task-Manager? ...ttt e e ettt 11

4. Windows PersonaliSieren . ... ....uuuiinti e e e e e e e 12
T T I 1T o J 12
4.1.7 DesktoPelEmMENTE . ..ttt e 12

L T TR =1 T | 13
410.2WINAOWS AERO . ..ottt e et 13

O TG T - 4 o 13

AT TASOUND . .ottt et e e e et e e 14

4.1.1.5 Desktophintergrund . . ... ... e 14

4.1.0.6 Bildschirmschoner . .. ... e e e 15

3 I A U 1 =1 = e =1 o VA 16

4.1.1.8 Einrichten weiterer UNren . .. ... oo e 17

4.1.1.9 ZetZON@ ANEIN . .ttt ettt e 17

4.1.2 BildschirmauflOosuNg . . ..ot et 17
4.1.2.T AUFIOSUNG GNAEIN. . .. ettt e ettt e e e e e e 17

4.1.3 Andern des TastaturlayOuLs. ... ... vuue ettt ettt ettt ettt 18

5. Installieren von Programmen .. ...ttt e 20
5.1 Programm von einer CD oder DVD installieren ..........coooiiiiiiii i 20
5.2 Programm aus dem Internet installieren ........ ..ot 20
5.2.1 Beispielinstallation . .........oiiii i e 20

5.3 Deinstallieren von Programmen .. ...t et e 22
5.4 Aktivieren oder Deaktivieren von Windows-Programmen...........c.cooviiiiiiiiinnnnn, 22
5.5 Aktualisieren des Computers - Auto-Update. ...t 23

6. Arbeiten mit Symbolen. . ... ..o 24
6.1 Einblenden, Ausblenden und Andern der GréRe von Desktopsymbolen................... 24
6.1.1 Die wichtigsten Symbole und ihre Bedeutung. ... 25

6.2 Symboldarstellung bestimmen ... ... 26



6.2.1 SYMDOIGIOBE . . ettt ettt e e e e e e 26

6.2.1.1 SymbolgroBe fiir alle Ordner festlegen ...t e 26

7. Arbeiten Mit Ordnern .. ..o e e 27
7.0 0rdner erstellen. ..o e e e e 27
7.2 OrdNer UMbDENENNEN. ..ottt e e e e e 27
7.3 Unterordner erstellen ... . .o 27
7.4 0rdNer 0SCREN ..ot e e e e e 28
7.5Verknlpfung erstellen. ... ... ..o e 28
7.6 Informationen zu einem Ordner anzeigen lassen ... ....viir i ii it iia e 29
7.7 Programmverknlpfung erstellen ... e 29

8. Arbeiten mit FeNstern ... ..o 30
8.1 Grundelemente eines FENStErS. ... .i.t it i e et et 30
8.l T Weitere Elemente . . .ottt e e 30

8.1 2 MENUIISTE. . .ottt ettt e e e e e 31

8.2 Fenster verschieben . . ... i e e 32
8.2.1 FENSTEIrgrOBe ANTEIN . .\ttt ettt et e e e e e 32

8.3 Fenster MaXimiEreN ..o e e e e e e 32

B A Fenster SChlEBen ... .o e e e e 32
8.5 Fensterin die Taskleiste stellen ... ... e et 32
8.6 Wechseln zwischen FENSterN ... ...t i e e ettt 33
8.7 Alle Fenster Varkleinern .. ... e e e e e e 33

0. DI TasKIEISte. . ottt e 34
9.1 Taskleiste @NPaSSEN . ... u ettt e e e e e 35
9.1.1 Symbole in der Schnellstartleiste ein oder ausblenden ......... ... . i, 35

9.1.2 Eine Symbolleiste zur Taskleiste hinzufligen. ...t e 35

9.2 Alle Eigenschaften der Taskleiste anzeigenund dndern............c.cooiiiiiiiiiinnn... 36
9.2.1 Programme zu Schnellstartleiste hinzuflgen. ... e 37

9.2.2 Programme aus der Schnellstartleiste entfernen ............oo i 37

10. Programme starten - StartmenUi . .. ...t e 38
10.1 Linker Bereich des Startmenlis. . . ....oovuii i e e et e e i 38
10.2 Das SUChTeld. ... e e e e e e e 38
10.3 Programmliste . ... ..ot 39
10.4 Rechter Bereich des Menlis. ... .ovuit ittt e ettt e i eieneaaas 39
10.5 Anpassen des StartmenUs. .. ...oui it i e e e e e e 41
10.6 Ein Programmsymbol dem Meni,Start” hinzufligen oder entfernen..................... 41
10.7 Zuletzt verwendete Elemente aus dem Men ,Start” entfernen. ......................... 41
10.8 Rechten Bereich des Menis "Start" anpassen ..ot iiiaens 42
10.9 Standardprogramme festlegen . ........ooi i e 42
11. Dateien und Ordner verwalten . .........oiriiiiii i et 44
I 0 T 4 T 44
11,2 DateityPeN .. e 44
11.2.1 Die wichtigsten Dateitypen und die dazugehdérigen Endungen..............coooiiiiiiiian 44

11.3 Der Windows-EXPIOrer . ... e e e e e e 45
11,31 LINKIaVOIteN .ot e e e et e e e e 46

11.3.1.1 Ordner zu Linkfavoriten hinzuflgen. ... ..o e 46



11,32 Detailf eNnster. . oot 47
11.4 Suchen einer Datei oder eines Ordnersim Suchfeld ................ .ot 47
11.5 Suche mitden Wildcards * UNd 7. ... .ottt e e e e e i e 47

11.5.1 Suchen nach Begriffen in DokUumenten . ... ...ttt 48

11,52 SUCRINAEX . .ottt e e e e e e e e e e e 49

11.5.2.1 Welche Dateien werden indiziert? . . ..ot e et e s 49

11.5.2.2 Eigene Indizierungen festlegen . ... ..ot s 49

11.6 Datei oder Ordner I0SChen ... ..o i e e ettt e 50
11.7 Datei oder Ordner wiederherstellen ........ ..o e e 50
11.8 Papierkorb leeren .. ... e e 50
11.9 Papierkorbeinstellungen andern ... e e 50
11.10 Dateien oder Ordner verschieben oder kopieren. ..., 51
11.10.1 Ziehen und Ablegen (Drag and Drop) .. .....cuvniniuiin et 51
11.10.1.1 Verwenden von Tastenkombinationen - Shortcuts. ......... ..o 51

11.10.2 Mehrere Dateien oder Ordner auswahlen......... ..o 52
11.11 Organisation von Dateien und Ordnern in Windows. . ...........ooveiiiiiiiinenen.. 53
11.12 Der 6ffentliche Ordner . ... e e e et et et 53
11,13 Dateien SOMTIEION ..ttt ettt ettt e et e i e i 53
11.74 Ordnerfensterim Detail . .. ..o et 54

11.14.2.1 Die Adressleiste - Pfad . . ... s 54

11.14.1 Die Ordner - Symboll@isten. . .. ..ot e e e e 54

11.14.1.1 Organisieren - SYMDOL . . .. ..ot e e e e e 55

11.15 Benennen von Dateien und Ordnern ... .....ouiniiinii it ci et cie e 55
11.15.1 Tipps fur die Vergabe von Datei und Ordnernamen ...........couvuvininininerernenenenenanns 55
11.15.1.1 GroB-Kleinschreibung . . .. ..o e 55
11.15.1.2 Leerzeichen und Sonderzeichen . ... ot 55

TT5 0B UMIGULE ottt et s 56
11.15.1.4 Sprechende Dat@iNameN . .. .. ..ui ettt ettt ettt ettt ettt eaeaans 56

11.15.2 GroBe von Dateien Und Ordnern . .....o.ei i ettt 56
11.15.2.1T Ermitteln der DateigroBe .. ... .uu ittt ettt et et e et e e e e ie e aenes 56

1116 Dateiattribute . ..o e 58
11.16.1 Dateiattribute andern. . ... e e 58

I P T IR =T <ol 58
11.16.1.2 SChreibgesCRULZE. . . . ..ot et e e e e et 59

11.17 Dateien komprimieren und dekomprimieren - Dateiarchive............................. 59

11.17.1 Dateien oder Ordner KOmprimieren .. ...t e 59

11.17.2 Dateien oder Ordner deKomprimieren. .. .......ouiniir ittt ee et ieeaenns 59
11.18 Speichern von Dateien aus Anwendungen heraus ...........cccoiiiiiiiiiiiienennnn.. 60

12, DIUCKEN « ettt et e e e e e e e e 61
12.1 Installation eines Druckers der an der USB Schnittstelle.................cooiiiiiint. 61
12.2 Standarddrucker festlegen ... ..o e e e 62
12.3 Aus einer Anwendung drucken. ... ..ot i e e e e e 62
12.4 Druckauftrag Gberwachen ... ... . i e 63

12.5 Abbrechen des DruckVOrgangs. .. o.v vttt e ettt et i e iene s 63



13, S NS NOTS. o ot ettt ettt e 64

13.1 Screenshot des gesamten Bildschirms erstellen ........... ...t 64
13.2 Screenshot des aktiven Fensterserstellen. ... 64
T4, Sicherheit. . ..o e e 65
T4 T Was ist @IN VIrUST ..ot e e e e 65
14.2 Windows Sicherheitscenter. .. ...t e e e e e 65
T4.3 ANtiVIFENSO WA . . .ottt e e e e e e e e 66
14.3.1 Installation von Antivirensoftware. . ... .. ..ot e 66

T4 A FIreWall . . e e e e e e 67
T4.5WINdows Defender. .. ..o e e e e e 67
15. In Windows Integrierte Software und ToOIS. . .....ooviii i 68
15T DiE SIEDAr . .ottt e e e e 68
LT = Gl =l o 68
15.3 Das SNIPPING TOOL . . .ottt e e e e e e e 68
15.4 Der Windows RECHNET. .. .ot e e e e ettt 68
LT I Lo e - T 69
20 T o 1= 1 69
LT - 1 1=T T 1T 69
15 B FOtOgaleriE .ottt e e e e 69
15 9WINdOWSs Mail. . .. e e e e 69
15.T0WINdows Movie MaKer. . ...t e e et ettt 69
LT B AT Yo | =T o] - Y= 69
16. DateNSICNEIUNG. ..ottt e e e e e 70
16.1 Einrichten einer automatischen Sicherung ...t i 70
16.2 Wiederherstellen von Dateien von einer Sicherung..........cooiiiiiiii it nen. 71
16.3 Systemwiederherstellung . ... ...t e 72
16.3.1 Systemwiederherstellung ausflhren. . ... ..o e 73

IR0 oY T e =" o P £ |



Computerbenutzung und Dateimanagement mit Windows

l. Windows
1. Was ist ein Betriebssystem

Fir die Zusammenarbeit der unterschiedlichen Hardwarekomponenten eines Computersystems wird eine be-
sondere Software verwendet: das Betriebssystem. Windows ist ein Betriebssystem fiir Personal Computer. Ein
Betriebssystem sorgt fiir den moglichst reibungslosen Betrieb eines Rechners. Diese Software ist beispielsweise
dafiir verantwortlich, dass ein Druckauftrag von Word auch den Drucker erreicht. Betriebssysteme tibernehmen
die Verwaltung von Daten im RAM, auf Festplatten und anderen Speichermedien. Ein Betriebssystem ist die
Schnittstelle zwischen dem Anwender, dem PC und den installierten Programmen. Anweisungen des Users wer-
den vom Betriebssystem entgegengenommen und an das Programm, mit dem Sie gerade arbeiten, weitergeleitet.
Die von der Anwendung aufbereiteten Ergebnisse werden tber das Betriebssystem an den User zuriickgegeben
und in der Regel auf dem Monitor, dargestellt. Das Betriebssystem startet tblicherweise automatisch, wenn Sie

den Rechner einschalten.

1.1 Aufgaben

» Geritesteuerung, Applikationen maoglichst unabhingig von der Hardware

» Schutz privater Nutzerdaten vor unbefugten Zugriffen

» Entdeckung und entsprechende Behandlung von Feblern

» Mebrprogrammbetrieb, sprich parallele Ausfiibrung mehrerer Applikationen

» Realisierung unterschiedlicher Betriebsarten (Stapel-/ Dialog-/ Hintergrund)

» Prozefisynchronisation und -kommunikation, wenn eine Aufgabe von mehreren parallelen Prozessen gelost wird
» Betriebsmittelverwaltung, (CPU, Speicher, Kommunikationsverbindungen, I0-Dewvices... )

» Kommandosprache, Kommandoprozeduren ® Kommunikation mit dem System

» Administration, Bsp. Datensicherung, Leistungsiiberwachung etc.

1.1.1 Vereinfachte Darstellung der Zusammenhange Hardware - Betriebssystem

Auf manchen Rechnern befinden sich verschiedene Betriebssysteme. Um dem Anwender beim Starten des Rech-

ners die Wahl zu ermoelichen. welches Betriebssvstem oeladen werden soll. erscheint bei solchen Rechnern ein

1 1
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so genanntes Boot-Menii. Wihlen Sie in diesem Fall den Eintrag Windows. Ist neben Windows noch eine éltere

Windows-Version installiert, heifdt der Eintrag daftr in Gblicherweise ,Frihere Windows-Version "
2. Installation

Bevor Sie Windows auf einem bestehenden System installieren sollten Sie unbedingt eine vollstindige Datensi-
cherung machen. Ist Ihr Rechner schon ein édlteres Modell sollten Sie zuerst feststellen ob dieser tiberhaupt fiir
das System geeignet ist.

Auf der Microsoft Homepage kann ein Programm heruntergeladen werden, welches Thren PC aus die Tauglich-
keit fiir Windows checkt.

Bei einem Update bleiben alle installierten Anwendungen erhalten. In der Regel konnen Sie diese unter Windows
weiterverwenden. Sie konnen beispielsweise von Windows Home auf jede beliebige Windows-Variante upgraden,
von Professional dagegen nur auf Windows Business oder Ultimate.

Starten Sie von Windows aus Setup.EXE von der Windows-Installations-CD. Klicken Sie auf JETZT INSTAL-
LIEREN, geben Sie den CD-Key ein und akzeptieren Sie die Lizenzvereinbarung. Die Installation lduft dann

automatisch ab.

3. Erste Schritte mit Windows

3.1 Anmeldung am System

Wenn Sie den Rechner einschalten wird Windows gestartet und es erscheint ein Anmeldedialog. Sie miissen also
Benutzernamen und Kennwort eingeben um mit dem System arbeiten zu kénnen. Den Benutzernamen und das
Kennwort fiir die Anmeldung wird bei der Installation festgelegt. Anschliefend konnen Sie weitere Benutzer

anlegen. Bei der Erstanmeldung verfiigen Sie automatisch tber administrative Rechte.
3.1.1.1 Was ist ein Standardbenutzerkonto?

Mit einem Standardbenutzerkonto konnen Sie die meisten Funktionen des Computers verwenden, allerdings ist
bei Anderungen, die andere Benutzer oder die Sicherheit des Computers betreffen, die Zustimmung eines Admi-
nistrators erforderlich.

Wenn Sie ein Standardkonto verwenden, kénnen Sie die meisten auf dem Computer installierten Programme
verwenden. Sie konnen jedoch keine Software oder Hardware installieren bzw. deinstallieren, keine Dateien 16-
schen, die fiir die Funktion des Computers erforderlich sind, und keine Einstellungen auf dem Computer dndern,
die andere Benutzer betreffen.

Grundsiitzlich sollten Sie immer als Standardbenutzer arbeiten. Das verbindert zB. dass sich irgendwelche uner-

wiinschte Programme wie Trojaner, Dialer etc. installieren.
3.2 Benutzerkontensteuerung
Bei der Benutzerkontensteuerung (UAC = User Access Control) handelt es sich um eine neue Technologie in die-

ser Version von Windows, mit der verhindert werden soll, dass boswillige Programme (auch als Malware bekannt)

das System beschédigen.
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Mit UAC werden Anwendungen immer im Sicherheitskontext eines Benutzerkontos ohne Administratorrechte
ausgefiihrt, sofern nicht ein Administrator dem System ausdricklich Zugriftfsberechtigungen auf Administrato-
rebene einrdumt. UAC hilt die automatische Installation von unberechtigten Anwendungen an und verhindert

unbeabsichtigte Anderungen an den Systemeinstellungen.
3.2.1 Wie funktioniert die Benutzerkontensteuerung?

In Windows gibt es zwei Ebenen von Benutzern: Standardbenutzer und Administratoren. Standardbenutzer
sind Mitglieder der Gruppe Benutzer, wihrend Administratoren Mitglieder der Gruppe Administratoren auf
dem Computer sind.Im Gegensatz zu friheren Versionen von Windows erfolgt sowohl bei Standardbenutzern
als auch bei Administratoren der Zugrift auf Ressourcen oder das Ausfithren von Anwendungen standardmifig
im Sicherheitskontext von Standardbenutzern. Wenn sich ein beliebiger Benutzer an einem Computer anmeldet,
wird vom System ein Zugriffslevel fiir den Benutzer erstellt. Dieser Level enthilt Informationen tber die Zu-
griffsstufe, die dem Benutzer eingerdumt wird. Wenn der Administrator Anwendungen ausfihren muss, die Ver-
waltungsaufgaben ausfithren ("Administratoranwendungen"), wird der Benutzer in dieser Version von Windows
aufgefordert, seinen Sicherheitskontext von Standardbenutzer auf Administrator zu dndern oder "heraufzustu-
fen". Die standardmifige Einstellung fiir Administratoren wird als Administratorbestitigungsmodus bezeichnet.
In diesem Modus benétigen Anwendungen spezielle Berechtigungen, um als Administratoranwendung (eine
Anwendung, die tiber denselben Zugriff wie ein Administrator verfiigt) ausgefithrt werden zu konnen. Wenn eine
Administratoranwendung gestartet wird, erfolgt standardmifig die Anzeige einer Meldung der Benutzerkon-
tensteuerung. Wenn der Benutzer ein Administrator ist, kann er auswihlen, ob die Anwendung gestartet werden
soll oder nicht. Wenn der Benutzer ein Standardbenutzer ist, kann der Benutzer den Benutzernamen und das

Kennwort eines Kontos eingeben, das Mitglied der lokalen Gruppe Administratoren ist.
3.2.2 Ein- und Ausschalten der Benutzerkontensteuerung

Es wird nicht empfohlen, die Benutzerkontensteuerung auszuschalten. Wenn Sie diese, aus welchem Grund auch
immer, ausschalten, sollten Sie sie so schnell wie méglich wieder einschalten.

Offnen Sie die SysTEMSTEUERUNG und wihlen Sie BENUTZERKONTEN - BENUTZERKONTEN.

Klicken Sie auf BENUTZERKONTENSTEUERUNG EIN- ODER AUSSCHALTEN. Wenn Sie aufgefordert werden, ein

Administratorkennwort oder eine Bestitigung einzugeben, geben Sie das Kennwort bzw. die Bestitigung ein.

@C)'ﬂ% b Systernsteuerung » lEenuizerkonte_nlﬂ_ A ﬂ-|'| Suchen
; b M

— Lg” S SRS
ﬁ& Benutzerkonten
Startseite der Systemsteuerung
Benutzerkonten
System und Wartung Eigenes Kontobild dndermn '@ Benutzerkenten hinzufiigen,/entfernen

L Eigenes Windows-Kennwort dndern
Sicherheit

Metzwerk und Internet :
i s |EE| Windows CardSpace

Hardware und Sound == Informationskarten fir die Anmeldung an Onlinediensten verwalten

Programime

Benutzerkonten

[7] Benutzerkontensteuerung verwenden, um zum Schutz des Computers beizutragen

0K DQ[ Abbrechen
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3.3 Abmelden von Windows

Wenn Sie sich von Windows abmelden, werden alle verwendeten Programme geschlossen, der Computer wird

jedoch nicht ausgeschaltet.

Benutzer wechseln

Abmelden | Klicken Sie auf die Schaltfliche e Start , zeigen Sie
| auf den Pfeil neben der Schaltfliche zum Sperren und

klicken Sie dann auf ABMELDEN.

Sperren

Meu starten

Energie sparen

E Herunterfahren

Nachdem Sie sich abgemeldet haben, kann sich ein anderer Benutzer anmelden, ohne den Computer neu zu star-

ten. Aulerdem haben Sie keinen Datenverlust zu befiirchten, wenn der Computer ausgeschaltet wird.
3.4 Benutzer wechseln

Wenn Sie Ihre Arbeit mit Windows abgeschlossen haben, missen Sie sich nicht abmelden. Sie kénnen den Com-

puter auch zulassen, dass sich ein anderer Benutzer durch schnelle Benutzerumschaltung am Computer anmeldet.

ACHTUNG
Stellen Sie sicher, dass Sie alle gedffneten Dateien speichern, bevor Sie die Benutzer wechseln. Windows speichert die
geoffneten Dateien nicht automatisch. Wenn Sie zu einem anderen Benutzer wechseln und dieser den Computer he-

runterfihrt, gehen alle ungespeicherten Ahderungen an Dateien verloren, die Sie unter Ihren Konto geiffnet haben.

3.5 Computer sperren

Wenn Sie kurzzeitig den Rechner verlassen, sollten Sie diesen unbedigt sperren, damit unbefugte keinen Zugrift
auf Thre Daten haben. Klicken Sie dazu einfach auf die Schaltfliche .

—_sy

3.6 Energiesparmodus

Wenn Sie auf diese Schaltfliche kli ird der Computer in den Energiesparmodus versetzt. IThre Arbeit wird
automatisch ~ gespeichert, der Monitor wird ausgeschaltet, und der Liifter des Computers wird an-
gehalten. Normalerweise blinkt auflen am Gehiduse des Computers eine Anzeige oder leuchtet gelb, um anzuzei-

gen, dass der Computer sich im Energiesparmodus befindet. Der gesamte Vorgang dauert nur wenige Sekunden.

Da Windows Thre Arbeit speichert, missen Sie Ihre Programme und Dateien nicht schliefien, bevor Sie den
Computer in den Energiesparmodus schalten. Wenn Sie Thren Computer das nichste Mal einschalten (und Ihr
Kennwort eingeben, falls erforderlich), sicht der Bildschirm genauso aus wie zu dem Zeitpunkt, als Sie den Com-

puter ausgeschaltet haben.

10
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Wenn Sie den Computer wieder reaktivieren mochten, driicken Sie den Netzschalter am Computergehduse. Da
Sie nicht auf den Start von Windows warten missen, wird der Computer innerhalb von Sekunden reaktiviert, und

Sie konnen Thre Arbeit ohne Verzogerung fortsetzen.

3.7 Computer herunterfahren oder Neu starten

Benutzer wechseln

Abmelden

Sperren

Klicken Sie auf die Schaltfliche e Start , zeigen Sie
auf den Pfeil neben der Schaltfliche zum Sperren und

Meu starten <'\

Energie sparen

klicken Sie dann auf HERUNTERFAHREN oder NEU
ﬂ Herunterfahren

STARTEN.

3.8 Verwenden von Windows-Hilfe und Support

Frither oder spiter werden Sie vermutlich auf ein Computerproblem oder einen fiir Sie unverstindlichen Vorgang
treffen. Um das Problem oder den Vorgang verstehen zu kénnen, miissen Sie wissen, wie Sie die richtige Hilfe
erhalten. Mit einem Klick auf Windows - Onlinehilfe werden Sie ferner mit der Hilfeseite von Windows im
Internet verbunden.

Untenstehend die Webseite von Microsoft mit der Onlinehilfe fiir Windows.

Windows-Hilfe und Support ist das integrierte Hilfesystem fiir Windows. In diesem Hilfesystem finden Sie
schnelle Antworten auf allgemeine Fragen, Empfehlungen fiir die Problembehandlung und Anweisungen fiir
bestimmte Aufgaben. Dieses Hilfesystem enthilt jedoch keine Informationen zu Programmen, die nicht zu Win-
dows gehoren. Bei Fragen zu diesen Programmenm mussen Sie die Hilfe des jeweiligen Programms zurate
ziehen.

Klicken Sie zum Offnen von Windows-Hilfe und Support auf die Schaltfliche STarT, und klicken Sie dann auf
HiLre uND SuppPorT oder driicken Sie die Taste .

ACHTUNG! Wenn Sie gerade mit einem Programm arbeiten und Sie driicken wird die Hilfe des Programms

geofinet in dem Sie gerade arbeiten.
3.9 Was ist der Task-Manager?

Im Task-Manager werden die aktuell auf dem Computer ausgefithrten Programme, Prozesse und Dienste ange-
zeigt. Sie konnen mit dem Task-Manager die Leistung des Computers tiberwachen oder ein nicht reagierendes
Programm beenden.

Sind Sie mit einem Netzwerk verbunden, kénnen Sie mit dem Task-Manager auch den Netzwerkstatus anzeigen
und die Funktionsweise des Netzwerks tberprifen. Ist mehr als ein Benutzer mit dem Computer verbunden,

konnen Sie die verbundenen Benutzer anzeigen, einblenden, woran sie arbeiten, und ihnen eine Nachricht senden.

Sie konnen den Task-Manager mit der Tastenkombination 6ffnen.
Strg | ‘ | Escl
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4. Windows personalisieren

Sie kénnen Thren Computer an Thren personlichen Stil anpassen. Dazu kénnen Sie Designs anwenden und die
Farben und Sounds des Computers verindern. Auflerdem konnen Sie einen eigenen Hintergrund fiir den Desk-

top, einen eigenen Bildschirmschoner und ein eigenes Bild fir Ihr Benutzerkonto auswihlen.
4.1 Der Desktop

Der Desktop ist der Hauptbildschirmbereich, der nach dem Einschalten des Computers und Anmelden an Win-
dows angezeigt wird. Der Desktop dient als Oberfliche fiir Ihre Arbeit. Wenn Sie Programme oder Ordner 6ft-
nen, werden sie auf dem Desktop angezeigt. Sie konnen auch Elemente auf dem Desktop ablegen, z. B. Dateien
und Ordner, und diese wie gewtinscht anordnen.

4.1.1 Desktopelemente

=]

- T

Arbeitsbereich

f f

aktive Programme Infobereich

Startbutton und
Schnellstartleiste
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4.1.1.1 Designs

Ein Design ist eine Zusammenstellung visueller Elemente, die sich auf die Darstellung von Fenstern, Symbolen,
Schriftarten, Farben und in einigen Fillen auch Sounds auswirken. Ein Design mit einem Naturthema kann
beispielsweise einen Desktophintergrund mit Pflanzen umfassen, einen Mauszeiger in Blattform sowie System-
sounds, die wie Vogelzwitschern klingen. Windows stellt zwei Designs bereit: Windows und Windows - klassisch.
Bei Auswahl der klassischen Ansicht werden Ments, Fenster und andere Objekte so wie in fritheren Versionen
von Windows dargestellt. Softwarefirmen entwickeln méglicherweise weitere Design, die Sie herunterladen oder

kaufen konnen.
4.1.1.2 Windows AERO

Windows-Aero ist die Bezeichnung fiir die visuelle Darstellung von Windows. Es umfasst ein transparentes Glas-
design mit Fensteranimationen und neuen Fensterfarben. AERO steht in den Home Basic Editionen von Windows

nicht zur Verfiigung.
4.1.1.3 Farbe

So dndern Sie die Farbe der Fensterrahmen:
Klicken Sie auf die Schaltfliche StarT , klicken Sie auf SYSTEMSTEUERUNG, klicken Sie auf DARSTELLUNG UND

ANPASSUNG, klicken Sie auf ANPASSUNG, und klicken Sie dann auf FENSTERFARBE UND - DARSTELLUNG.

Fensterfarbe und -darstellung

Sie kdnnen die Farbe von Fenstern, dem Startmend und der Taskleiste dndern. Wahlen Sie eine der verflgbaren
Farben aus oder erstellen Sie eine eigene Farbe mit dem Farbmixer,

/eS8 s

Standard Graphit Elau Blaugriin Rot Orange Pink Frost

Transparenz aktivieren

Wihlen Sie die gewiinschte
Farbe aus und klicken Sie

Farbintensitit: - D auf

'ﬁ' Durch Aktivieren der Transparenz wird eventuell die Leistung des Computers A

TIP! Wesentlich schneller erreichen Sie die Einstellungen zur Anderung des Desktops mit einem Rechtsklick auf

den Desktop und Auswahl des Meniipunktes ANPASSEN. 0 ATICATALYST(R) Control Center
Ansicht *
Sortieren nach r

Aktualisieren

Einfigen

Verkndpfung einflgen
Meu b

Es Anpaszen h
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Darstellung und Sounds anpassen

Fensterfarbe und -darstellung
Passen Sie die Farbe und den Stil von Windows an.

! Desktephintergrund

Treffen Sie Thre Wahl unter den verhandenen Hintergrundbildern eder Farben, oder verwenden Sie ein

eigenes Bild, um den Desktop anzupassen.
Q Bildschirmschoner

Wahlen Sie einen Bildschirmschoner aus, oder legen Sie fest, wann er angezeigt werden soll. Ein
Bildschirmschoner ist ein Bild oder eine Animation, die den Bildschirm dberdeckt und erscheint, wenn

der Computer fir eine bestimmte Zeit nicht verwendet wird.

Sounds

Andert die Sounds, die Sie zum Beispiel beim Empfang newer E-Mail oder beim Leeren des Papierkorbs

héren,

Mauszeiger

Wihit einen anderen Mauszeiger aus. Sie kinnen ebenfalls die Darstellung des Mauszeigers fir

Aktivitaten, wie z. B. Klicken und Auswahlen, dndemn,

Design

Aindert das Design. Mit Designs kéinnen Sie viele visuelle und akustische Elemente auf einmal dndern,
einschlieBlich der Darstellung von Mends, Symboelen, Hintergrinden, Bildschirmschonern, Mauszeigem

sowie der Wiedergabe bestimmter Computersounds.
Siehe auch

Tazkleicte und Startmenid Anzeige

Passt die BildschirmauflGsung an, wodurch die Ansicht gedndert wird, so dass entsprechend mehr oder

Erleichterte Bedienung
ehenfalls gesteuert werden.

4.1.1.4 Sound

Sie konnen die Sounds dndern, die Ihr Computer ausgibt, wenn Sie eine E-Mail erhalten, Windows star-
ten oder den Computer herunterfahren. Die Lautstirke konnen Sie einstellen indem Sie auf das Symbo

B8 i1, der Tasklciste Klicken und den Schicber entsprechend bewegen.

4.1.1.5 Desktophintergrund

weniger Elemente auf den Bildschirm passen. Das Bildschirmflackern (Aktualisierungsrate) kann

Der Hintergrund des Desktops oder das Hintergrundbild ist ein Bild oder Design auf dem Desktop. Es bildet

den Hintergrund fir die geéffneten Fenster. Rufen Sie das Anpassenfenster auf und wihlen Sie den Eintrag

DESKTOPHINTERGRUND aus .
o E] « Anpussungl » Desktophintergrund

vl""”Surhen

BT

Waihlen Sie einen Desktophintergrund aus.

Klicken Sie auf ein Bild, um dieses als Desktophintergrund zu verwenden. Wenn Sie gin
nicht aufgelistetes Bild verwenden machten, dann suchen Sie danach und doppelklicken
Sie anschliefiend darauf.

Bildpfad |Windows-Hintergrundbilder ~| [ Durchsuchen.. |

Ereitbild (7)

-

] »

1

Sie kdnnen auch eigene Bilder als
Hintergrund verwenden. Klicken Sie
dazu auf

Durchsuchen...

Wihlen Sie das gewtnschte
Hintergrundbild und klicken

A

Wie méchten Sie das Bild anordnen?

. M o m . m

[ ok

] [ Abbrechen |

Sie auf .
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und wahlen Sie den Speicherort in dem sich das gewlinschte Bild befindet. Mit einem Doppelklick kénnen Sie
das Bild auswahlen.

4.1.1.6 Bildschirmschoner

Ein Bildschirmschoner ist ein Bild oder eine Animation, das bzw. die auf dem Bildschirm angezeigt wird, wenn
Sie die Maus oder Tastatur wihrend eines festgelegten Zeitraums nicht verwendet haben. Windows bietet eine
Vielzahl von Bildschirmschonern, die Sie auswihlen kénnen. Weitere Informationen finden Sie unter Andern des
Bildschirmschoners. Sie konnen einen eigenen Bildschirmschoner erstellen. Dazu konnen Sie ausgewihlte Bilder
und Videos als Diashow anzeigen.

Rufen Sie das Anpassenfenster auf und wihlen Sie den Eintrag BILDSCHIRMSCHONER aus .

E Bildschirmschonereinstellungen k—— ﬂ
Bildschirmschoner

Wihlen Sie den gewlnschten Bild-
schirmschoner aus und klicken Sie

Hier konnen Sie testen
wie der Bildschirmscho-
f ner aussieht.

Bildschirmschoner

Fotos v] ’ Einsteiiungen...] [ Vorschau T_

Wartezeit: 10 = | Min. [¥] Anmeldeseite bei Reaktivierung

Energieverwaltung

Sparen Sie Energie bzw. maximieren Sie die Leistung durch Anpassen der . . . ..
Helligkeit des Menitors und weiterer Energiesinstellungen. \ Wenn Sie diesen Emtrag aktivieren

missen Sie Ihr Kennwort eingeben
wenn Sie den Bildschirmschoner de-
aktivieren.

Energieeinstellungen d@ndern...

I oK I ’ Abbrechen ] ’Ubernehmen

- - 2
. . . Einstellungen des Fotobildschirmschoners |—
Falls Sie als Bildschirmschoner Fotos aus-
gewihlt haben, konnen Sie selbst bestim- T U ST R L
men welche Bilder angezeigt werden sollen. L
Klicken Sie dazu auf Einstellungen und Ordner suchen L= ]
o : . : : Diashowgeschwindigkeit:
wahlen Sle cineén Ordner aus 1n dem SlCh g . Wahlen Sie einen Ordner mit Bildern aus, die Sie in den )
. . . Fotobildschirmschoner einschliefien méachten, und kicken Sie
die gewtinschten Bilder befinden. dann auf "OK”. : I
3
Wie werden Bildschirmschoner . Desk‘to.p w
4 E admin
[E Bilder k
l] Desktop
3 E| Dokumente
h N i3 l] Download U
[ m Favoriten N
I Gesneirherte Sniele i

Ordner;  Bilder
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4.1.1.7 Uhrzeit andern

O,

Klicken Sie auf die UHRZEIT in

der Taskleiste.

;
\

©)

Klicken Sie auf DatuMm- unp UHRZEITEIN-
STELLUNGEN ANDERN

7y Datum und Uhrzeit |

O,

% Datum= und Uhrzeiteinstellungen

Datum und Uhezeit | Zusstsiche Uhren | Intemetzeit |

Samstag, 9. August 2008

1 August 2008 k

Mo Di Mi Do Fr 5a 5o .
2% 29 30 31 1 2 3 |
4 5 6 7 8FG§i10 |
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 4
25 26 27 28 29 30 3
1 2 3 4 5 6 7

11:53:13

[ Datum- und Uhrzeiteinstellungen dndern...

Daturm:
Sarnstag, 9. August 2008

Uhrzeit:
11:57-24

™ ¥ Datum und Uhraeit dndem... |

Stellen Sie Daturn und Uhrzeit ein:

Datusrn:

i August 2008

Mo Di Mi Do Fr
22 29 30 31 1

4 5 & 7 8
11 12 13 14 15
18 19 20 21 22
25 26 7 28 A

s [ O - 5

Rom, Stackhalm, Wien

[ Zeitzone dndem... ]

Oltober 2008 wum 03:00. Die Uhr ist
Jjunkt eine Stunde zurickgestellt wird,

derung benachrichtigen

it ? |

il:l{ | Abbrechen Ubarnehmen | |
s T

®

Durch einen Klick auf
das jeweilige Datum
konnen Sie die Datum-
seinstellungen von Win-
dows dndern.

Zen.

Um die Stundeneinstellung zu dndern, doppelklicken Sie auf die STUNDEN.
Klicken Sie dann auf die Pfeile, um die Zahl herauf- oder herabzusetzen.
Um die Minuteneinstellung zu dndern, doppelklicken Sie auf die MINUTEN.
Klicken Sie dann auf die Pfeile, um die Zahl herauf- oder herabzusetzen.
Um die Sekundeneinstellung zu dndern, doppelklicken Sie auf die SEKUN-
DEN. Klicken Sie dann auf die Pfeile, um die Zahl herauf- oder herabzuset-
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4.1.1.8 Einrichten weiterer Uhren

Windows kann bis zu drei Uhren anzeigen: die lokale Zeit und die Uhrzeiten in zwei anderen Zeitzonen.
Klicken Sie auf die Registerkarte | Zusdtzliche Uhren |
Aktivieren Sie fiir jede Uhr das Kontrollkistchen Diese Uhr anzeigen. Wihlen Sie eine Zeitzone aus der Liste,

geben Sie einen Namen fiir die Uhr ein (bis zu 15 Zeichen), und klicken Sie auf .

4.1.1.9 Zeitzone andern

Klicken Sie auf [ Zeitzone dndern... um die Zeitzone zu indern.
Hinwels
» M L& ]
Ligpem Sat ihet Testrane Mt
Loirane
(1002500 Acvtarton, e B, Rom oot Wiom | |
1 U stomatisch sl Sommer- . \ Klicken Sie im Dialogfeld Zeitzoneneinstellungen auf Ihre
Abtudies Dutuss Uhinnt: Sarnitag 0L 0, 1449 . . .
i e aktuelle Zeitzone, und klicken Sie auf .
| o | [ Abbrechen |

Wenn in Ihrer Zeitzone Sommerzeit gilt und Sie michten, dass die Ubr des Computers jeweils automatisch geindert
wird, wenn die Zeit umgestellt wird, aktivieren Sie das Kontrollkistchen Ubr automatisch auf Sommer-/Winterzeit

umstellen.
4.1.2 Bildschirmauflésung

Mit dieser Einstellung wird festgelegt, wie viele Informationen auf dem Computerbildschirm angezeigt werden,
indem die Anzahl von vertikalen und horizontalen Pixel angegeben wird. Bei einer niedriger Bildschirmauflo-
sung, beispielsweise 640 x 480, passen weniger Objekte auf dem Bildschirm, werden jedoch grofler dargestellt. Bei
hoheren Auflésungen, z. B. 1600 x 1200, passen mehr Objekte auf den Bildschirm, die jedoch kleiner dargestellt

werden.

4.1.2.1 Auflésung dndern

i ' ==
[ Moriter |

Ziehen Sie die Symibole in die gewinschie Ancrdnung. | Identifizieren

Rufen Sie das Anpassenfenster auf und wihlen Sie den Ein-
trag ANZEIGE aus .
Empfohlene Auflosungen:

L
15-Zoll-Monitor 1024 x 768
17- bis 19 Zoll-Monitor 1280 x 1024 [1. LG LSS TRDigita) mit AT] Radece Kpress 1350 -
Dieses Gerst ist der pimire Monitor
20-Zoll-Monitor und grofier 1600 x 1200 p-auf diesen Monitar enweitern
Aultgsung Earbticfie |

Hiedirig {] Hech |Hochste G2Bi) =

Mit dem Schieber kon- 12801 1024 Piel |
nen Sie die gewiinschte Wie shahen Sie dis bestmogliche Angeige? | Enweiterte Eimstellungen... |

Auflésung einstellen.
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Bei niedrigen Bildschirmauflosungen ist Text grofier und leichter
Text und Bilder werden bei hiheren Bildschirmauflosungen schérfer lesbar, Bilder sind jedoch klobig, und es passen weniger Objekte auf
und kleiner dargestellt den Bildschirm

4.1.3 Andern des Tastaturlayouts

Sie konnen Thre Tastatur fiir eine bestimmte Sprache oder ein bestimmtes Format anpassen, indem Sie das Tasta-
turlayout dndern. Das Layout legt fest, welche Zeichen auf dem Bildschirm angezeigt werden, wenn Sie die Tasten
auf der Tastatur driicken. Nachdem Sie das Layout gedndert haben, entsprechen die Zeichen auf dem Bildschirm
moglicherweise nicht mehr den Zeichen auf den Tasten Threr Tastatur.

Bevor Sie das Tastaturlayout dndern kénnen, miissen Sie die jeweilige Eingabesprache und das zugehorige Tasta-

turlayout zu Windows hinzufiigen.

v DE Deutsch (Deutschland)
@ EM  Englisch (USA)

Eingabegebietsschema-Leiste anzeige

Klicken Sie auf DE in der Taskleiste.

v B Hilfe

Einstellungen...

DE Deutsch (Deutschland)] . . . .
5 S Klicken Sie auf das kleine wei-

fRe Dreieck und wihlen Sie den

Eintrag EINSTELLUNGEN.

Standards wiederherstellen

Higemen | Spmcheniome | Ervetess Toststursnatsungen |
SEandardpincabanracta
Wiahbery S dar pl Eargad: i s, b ks
s Engabalokder virwirdt wirdin sol.
[Dtnch Destnchiand) - Cimtach.

Ingtaliacty Dty
g Gy gt Hier sehen Sie die momentan in-
T Bose Boectiand P stallierten Tastaturlayouts.
5 Toriatr < . . -
o Dt Klicken Sie auf | Hinzufigen... | -
R Erghach qusay

5 Tovpr
AT
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ma Eingabesprache hinzufiigen

Wahlen Sie die hinzuzufiigenden Sprache aus.

P e [Mehr anzeigen...
-- Estnisch (Estland)

-- Fardisch (Farder-Inseln)
- Filipine (Philippinen)

- Finnisch (Finnland)

-- Franzdsisch (Belgien)

EI Franzﬁsis::h (Frankreich)

-[F

P e [|Mehr anzeigen...
-- Franzdsisch (Kanada)

-- Franzisisch (Luxemburg)
-- Franzisisch (Monacao)

-- Franzdsisch (Schweiz)

[l -- Friesisch (Miederlande)

----- [us-Englische Tabelle fiir IBM Arabisch 23

= Tastatur /
.. [¥|Franziisisch

a4 | m

Wihlen Sie die gewtlinsch-
te Sprache und klicken Sie

dann auf .

ey

Devtsch (Deutschiand)

&5 Tastatur
i w Deutsch
Engiisch (USA)

Franzasisch (Frankreich) «—

&5 Tastatur
i w  Franzosisch

&5 Tastatur
b n US /

Das neue Tastaturlayout ist installiert. Schlieflen Sie

das Fenster mit .

Schlieflen Sie die Leiste.

v DE Deutsch (Deutschland)
EM Englisch (USA)

FR  Franzdsisch (Frankreich)

Eingabegebietsschema-Leiste

In der Taskleiste konnen Sie nun die Tastatur
jederzeit umstellen.
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5. Installieren von Programmen

Wie Sie ein neues Programm installieren wollen, benétigen Sie die notwendigen Installationsdateien. Normaler-

weise werden Programme von einer CD oder DVD, aus dem Internet oder tiber ein Netzwerk installiert.
5.1 Programm von einer CD oder DVD installieren

Viele Programme, die von CDs oder DVDs installiert werden, starten automatisch einen Installations-Assistenten
tiir das Programm. In diesen Fillen wird das Dialogfeld Automatische Wiedergabe angezeigt, in dem Sie auswih-
len kénnen, ob der Assistent ausgefiihrt werden soll.

Legen Sie den Datentriger in den Computer ein, und folgen Sie dann den Anweisungen auf dem Bildschirm.
Wenn Sie aufgefordert werden, ein Administratorkennwort oder eine Bestitigung einzugeben, geben Sie das
Kennwort bzw. die Bestitigung ein.

Falls die Installation eines Programms nicht automatisch gestartet wird, lesen Sie in der Begleitdokumentation
des Programms nach. In dieser Dokumentation sind méglicherweise auch Anweisungen zur manuellen Installa-
tion des Programms enthalten. Wenn Sie auf die Begleitdokumentation des Programms nicht zugreifen kénnen
bzw. wenn diese nicht verfiigbar ist, kénnen Sie den Installationsdatentriger durchsuchen und die Setupdatei des

Programms 6ffnen, die in der Regel den Dateinamen Setup.exe oder Install.exe trigt.
5.2 Programm aus dem Internet installieren
Klicken Sie im Webbrowser auf den Link zum gewiinschten Programm.

Wenn Sie das Programm sofort installieren méchten, klicken Sie auf OFFNEN oder AUSFUHREN, und folgen Sie
den Anweisungen auf dem Bildschirm. Wenn Sie aufgefordert werden, ein Administratorkennwort oder eine

Bestitigung einzugeben, geben Sie das Kennwort bzw. die Bestitigung ein.

Wenn Sie das Programm zu einem spiteren Zeitpunkt installieren mochten, klicken Sie auf Speichern, und la-
den Sie die Installationsdatei auf den Computer herunter. Wenn Sie zur Installation des Programms bereit sind,
doppelklicken Sie auf die Datei, und folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm. Diese Verfahrensweise ist

sicherer, da Sie die Installationsdatei zunichst einer Virenpriifung unterziehen kénnen, bevor Sie die Installation

durchfiihren.
5.2.1 Beispielinstallation

Als Beispiel wollen wir das Programm Firefox (ein Webbrowser) installieren. Zu diesem Zweck 6ffnen wir den

Internet Explorer mit einem Klick auf das Symbolﬁ in der Taskleiste und gehen zur Adresse www.google.at.

@ Firefox +herunterladen Geben Sie nebenstehenden Text ein und
[ Google-Suche !\J[ Luf gut Gloekd } klicken Sie auf[ Google-Suche

@ Der Webbrowsier Firefox | Schneller, sicherer & anpassbar | Mozilla ...

Der Webbrowser'\srefox 13 nellste, sicherste und auf lhre Wiinsche anpassbare Weg,

Klicken Sie auf den ersten Link.
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Firefox3
Kostenloser Download +

Klicken Sie auf den Button fur
den Download.

Winderas (30,1, Deutsch, THE]

Mechion Se dosn Dlei speichem cder sl ?

Mama: Furedon Setup 300 e
Ty Armendung, 509 ME
Vor: pe.minrord] mazily. oy

Wihlen Sie

1
1 s, sy e lindemest vy i phoh s, sber chsser [latadiyp
i pr vl gl g Computs Sohaden arechien, Furven 5

e Sobwire eib i und ipestier S me recht Al S e
Oule Fcht varissuse. Paiches Fiaks besiohi T

S peichemn unter

GO [mosor »

Aanschien = "’-".'euerclr-:iner

| Grate

Wy Organisieren = or

Masne Typ Anderungsdstum

Linkfpaoaiten
% Zuletzt besuchte Orte adenin
B Deiter & . Wihlen Sie als Speicherort
M Computer = . .
E Dl et |_EtiglDa‘l.eimﬂrdner,ngrarnm\'uknwfungmundandmﬂemunbeaufdemi?u — DESKTOP UND klleCI‘l SIC
F w .
B rus w Comguter
Wei

o Der Download startet au-

rdner ~ ‘} Metwerk 5 tomatisch.

Dateiname:  Firefox Selup Il
Crateitype |Mmdurlg

{?} Ordneer aushlenden

e Downlcad stoeschiossen

Der Download ist abgeschlossen. Kli-

cken Sie auf .

el e et 0 e van pertind o)l masdla sy
B

Hasurbergedaden: 125 BB i 1 G,
D rach; Chlipers’,\Frelen Setep 20, Lxn
Ubermgungerate: 125 KR

7] Exalogleid nazh Beendigung des Dowrlaads schlsben

Auf dem Desktop finden Sie nun die gerade heruntergeladene
Datei. Mit einem Doppelklick starten Sie die Installation.

Der Hermumgobor konnin nicdht verfirdert werden, Méchion Sin
ﬁmhﬂmuﬂl}l;ﬂ =
] oo e e S AR B Starten Sie die Installation mit einem Klick
T i - i
Yoarc COLIpEIT, ' iefan Sebup 30,1 e
/
[EQ@ Folgen Sie den Anweisungen des Installati-
[ War diom Ot chomer Dl imwmar bastiigon onsprogrammes.
O B
H b = et Weiche Software ki
Erbaehe] wiwien et
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5.3 Deinstallieren von Programmen

Sie konnen ein Programm von Threm Computer entfernen, wenn Sie es nicht mehr benétigen, oder wenn Sie

Speicherplatz auf der Festplatte freigeben mochten.

Systemsteuerung

SRR Rufen Sie die Systemsteuerung auf.

Hilfe und Supposrt

— Programme
h‘ Programm dr;.i_pstallieren \
Autostartpro-Bmme dndemn Wihlen Sie PROGRAMM DEINSTALLIEREN
[T Bicrosoft Visual C++ 2005 Redistributable (x54) Picrosoft Corporation 07 08.2008
@ @Mm.illa Firefon (3.0.1) bdozilla 10.08. 2008
| Realtek 169 PCL 6165 and B101E PCleEthermet Metw..,  Realtek 07 082008

Wihlen Sie MoziLra Firerox und klicken
Sie auf | £i. Deinstallieren -

Das Programm wird deinstalliert.

5.4 Aktivieren oder Deaktivieren von Windows-Programmen

Manche in Windows integrierte Programme miissen vor der Verwendung aktiviert werden. Bestimmte andere
Programme bzw. Funktionen sind standardmafig aktiviert, konnen jedoch bei Bedarf auch deaktiviert werden,
wenn sie nicht bendtigt werden.

In dieser Windows-Version bleiben die Programme auf der Festplatte gespeichert und kénnen somit bei Bedarf
wieder aktiviert werden. Beim Deaktivieren eines Programms wird dieses nicht deinstalliert, sodass sich auch der
von Windows verwendete Festplattenspeicher nicht verringert.

P - -
Windows-funktionen = (1) (=18 ", "Andem” oder

ik Windows-Funktionen ein- oder aul Wihlen Sie Winpows-FUNKTIONEN EIN- |
kil Ll | Verwenden Sie di tliastchen, um died ODER AUSSCHALTEN.
el i €in- cders us:hultcn Ein ausgefalites Konbromerrorere — i
y Windows-Funktionen » =- ode eine F““H"’“ nur teilweise akdiviert ist. orated 07.08.2008
E=chadten @ 7] ). SNMP-Funktion | 07.08.2008
= W) Spiele orated 09.08.2008
[F1). Chess Titans — 09.08.2008
[7] ), Freecel < 2 > 09.03.2008
[ Hearts L e
':I I Widial Wihlen Sie das zu aktivierende Programm
N . .
: : und klicken Sie auf “
[[) Minesweeper i
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5.5 Aktualisieren des Computers - Auto-Update

Mithilfe von Updates kann die Sicherheit und Leistung des Computers verbessert werden. Die gesamte Funktio-
nalitit der Windows Update-Webseite ist in die Systemsteuerung integriert. Dartiber hinaus ist Windows Update
eine Voraussetzung fiir den Empfang von Definitions-Updates fiir Windowss Anti-Spyware-Produkt Windows
Defender, genauso wie von Updates fiir den Spam-Mail-Filter von Windows Mail.

@ Offnen Sie SYSTEMSTEUERUNG - SYSTEM UND WARTUNG - Winpows UpPDATE.

++ Mach Updates suchen

Windows Update
Einstellumgen dnderm
dateverlauf anzeigen @ e st ter nevesten Stand Sollte Windows nicht auf ak-
. tuellem Stand sein klicken Sie
sgeblendete Updates
anzeigen Verfiighar: 2 aptionale Updates auf Naca UPDATES SUCHEN.
(71 Updates: Hiufig gestelite E% sind keine neven wichtigen Updates fir den Computer
Fragen (FACQ) verflghbar,
Einstellungen dndern
Klicken Sie auf EINSTELLUNGEN ANDERN.
Updateverlzuf anzeigen
|@ @ Updates automatisch installieren (empfohlen)
Installationszeitpunkt fiir neue Updates: Geben Sie hier eine passende
| Taglich ~|um 0300 -~ Uhrzeit ein.
() Updates herunterladen, aber Installation manuell durchfdhren
@ () Mach Updates suchen, aber Zeitpunkt zum Herunterladen und Installieren manuell festlegen
|@ (71 Mie nach Updates suchen (nicht empfohlen)
)
Der Computer wird mit den neuesten Updates bes ] <L
Leistungseinbufien geschitzt sein. Hie kénnen Sie die automati-

schen Updates ausschalten..

Empfohlene Updates
Empfchlene Updates beim Herunterladen, Installieren und bei Benachrichtigungen einschlieBen
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6. Arbeiten mit Symbolen

Bei Symbolen handelt es sich um grafische Darstellungen von Dateien, Programmen oder Verkniipfungen. Sym-
bole werden auf dem Desktop, in der Taskleiste, im Startmeni sowie im gesamten Windows-Betriebssystem

verwendet.
6.1 Einblenden, Ausblenden und Andern der GréBe von Desktopsymbolen

Standardmifig ist der Desktop von Windows bis auf den Papierkorb und die Sidebar leer. Praktisch ist es aller-
dings wenn man hdufig benutzte Programme und Funktionen auf den Desktop legt. Um die wichtigsten Symbole

zu aktivieren gehen Sie wie folgt vor:

B ATICATALVST(R) Corarol Center
G Meues Verzeschnis

Ansickt '

@ Eodxcen pech / Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

e den Desktop und wihlen Sie ANPASSEN.

Einfligen
Werkn(pfung einfdgen

Lizchen nickglngiq machen Strg+Z

eu ¥

Wihlen Sie DESKTOPSYMBOLE ANDERN..

Aktivieren Sie die Kistchen fir die Desktop-

symbole und klicken Sie auf .

admin

A

Eomputer

Metzwerk

Ab sofort werden die Symbole auf dem g

Desktop angezeigt.

Systemnsteuerung

5

Papierkorb
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6.1.1 Die wichtigsten Symbole und ihre Bedeutung

= =
3 e
i & o
5 'H.x 1-"1 1-‘— i
Verschiedene Ordnersymbole mit unterschiedlichem Gepackter Papierkorb  Papierkorb
Inhalt. Blau ist ein sogenannter Favoritenlinkordner.. Ordner voll leer
Lokaler Datentriger (C:) Lokaler Datentriger (D:)
i — - H
b 59.9 GB frei von 97,6 GB C::;y 50,4 GB frei von 51,3 GB
Lokale Datentriger (Festplatte(n). Das @® Symbol bedeutet dass es sich um den
Datentriger mit dem Betriebssystem handelt.
J o B T x ) P I
By w — - ,__q.- . q I
Disketten- USB-Stick DVD- ezt Wtz Ordc;ler aut Ordnerim  Ordnerver-
laufwerk 1 Laufwerk werk laufwerk- anderem Internet kniipfung
Computer
verbunden geetrennt
WAV YT MPEG MP3 Ll
Film im Film,im MP3 Mu-  Schriftart- Adobe PDF
Musikdatci AVI Format MPEG sikdatei datei Dokument
Format
- -'_l
%4 o
- i@
ACCESS  WORD EXCEL PI(’)(X;IIE”?_ PUBLISHER Vil sapitna
Datenbank Dokument Tabelle Pri ; Dokument zu einem
rasentation
Programm
w g N
Lokaler System- Netzwer-
Computer  steuerung  kumgebung
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6.2 Symboldarstellung bestimmen

Sie kénnen die Darstellung der Symbole beeinflussen. Zum einen die Grofle und zum Anderen welches Symbol

in welchem Zusammenhang dargestellt werden soll.

6.2.1 SymbolgroBe
Klicken Sie auf das Computersymbol auf dem Desktop oder
m -~ withlen Sie START - COMPUTER

% Extra grofie Symbole

| GroBe Symbole

& MittelgroBe Symbole ] ] ] L
Klicken Sie auf Ansichten und stellen Sie mit dem

ScHIEBER die gewlnschte Grofie ein.

2% Kleinere Symbole

Die Grof3e der Desktopsymbole kann auch mithilfe des Mausrads gedndert werden. Halten Sie hierzu die Taste
Strg'gedrﬁckt, und drehen Sie zum VergréBern oder Verkleinern der Symbole das Mausrad.

6.2.1.1 SymbolgroBe fiir alle Ordner festlegen

Wy CrganisSeren = B8 Arsichten =

opere. Um die aktuellen Ansichtseinstellungen (z. B. Lis-
@ meﬁ te, Details oder Grofle Symbole) auf alle Ordner

anzuwenden klicken Sie im geéftneten Ordner in
der Symbolleiste auf ORGANISIEREN und dann auf
ORDNER- UND SUCHOPTIONEN.

Alles auswahlen

L Layout v
Crdrer- und hcr['qénl-mtn

Losohen
mhensnnan

Eigenschaften

Klicken Sie in ORDNEROPTIONEN auf die Re-
St gisterkarte ANsicHT, und klicken Sie dann auf
|| Dateien und Ordner Fir OrDNER UBERNEHMEN. (Klicken Sie auf
@ Ansichicinstelungen fur jeden Ordner speichen ORDNER ZURUCKSETZEN, um diese Ordner
Bei der Eingabe in der Listenansicht wieder auf die Ordner Standardeinstellungen
() Automatisch in Suchfeld eingeben zuriickzusetzen.)

i@ Eingegebenes Hlemert in der Ansicht auswahlen

ACHTUNG !! Leider funktioniert die oben beschriebene Vorgehensweise nur teilweise. Ein Febler, der schon seit
Windows 2000 bekannt ist.
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7. Arbeiten mit Ordnern

7.1 Ordner erstellen

Einfligen Klicken Sie mir der
Verknipfung einfigen Rechten MAUSTAS-
@ Laschen rickgdngig machen Strg+Z TE auf den Desktop
=] oder wihlen Sie NEu

Meu || Ordner I - ORDNER oder wihlen

Sie in einem gedfine-
ten Ordnerfenster Or-
GANISIEREN - NEUER

8 Organisieren
ORDNER.
Meuer Ordner N N

@ , Geben Sie dem Ordner '
; / den gewiinschten Namen — :
Volkshochschule

7.2 Ordner umbenennen

Yolksho| . i .
Suchen.. Klicken Sie mit der RECHTEN Maustaste auf den Ordner und
: wihlen Sie den Eintrag UMBENENNEN. Geben Sie dem Ord-
Freigabe... .
ner emen anderen Narnen.
& Snaglht

Vorgdngerversione

Senden an

Ausschneiden

Kopieren ) / Der umbenannte Ordner
Einfagen
VHS
Verknidpfung erste
Loschen
Umbenenneh

ACHTUNG!! Sie konnen keinen Ordner umbenennen der gerade gebﬁhet ist oder wenn Sie mit einer Datei arbei-
ten die sich in diesem Ordner befindet.

7.3 Unterordner erstellen

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie einen Ordner. Dort kénnen Sie wie obenstehend beschrieben einen Unter-

orndner anlegen. Ob ein Ordner Unterordner enthilt erkennen Sie am dargestellten Symbol.

VHS VHS VHS A
Ordner mit Ordner enthilt keinen Ordner enthilt keinen Unterordner aber

Unterordner Unterordner aber Dokumente Dokumente und Bilder
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7.4 Ordner loschen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und wihlen Sie aus dem Meni den Eintrag LoscHEN.

7.5 Verknlipfung erstellen

Nehmen wir einmal an Sie haben Ihre Daten in einem Ordner auf Laufwerk C: abgelegt. Wihrend Sie arbeiten ist

es listig sich jedes mal zu diesem Laufwerk durchzuklicken. Fiir diesen Zweck konnen Sie eine sog. Verkniipfung

erstellen.

®
©

Legen Sie zuerst auf Laufwerk C: einen Ordner mit dem Namen ARBEIT an.

Klicken Sie mit der
MNeu 3 | . Ordner
P <«———| RECHTEN Maustas-
s te auf den Desktop
und wihlen Sie NEu
- VERKNUPFUNG.
S I — T
. T o o o o R, b
\ar) g Verknopfung esstellen l 44 f k_
2 = , : 1 i
‘J Mach Dateien oder Ordnerm suchen W
Fiir welche Elemen
I Wishlen Sie das Tiel der Verknipfung: |
Wit diesem Assistenten ki
Qednern, Computern od . .
e "Il [ B samin - Klicken Sie auf DurcHsu-
Geben Sie den Speicherart b L Orfentlich <«— CHEN, wihlen Sie den Ord-
Chrbeit 418 Computer = ner ArBEIT auf Laufwerk C:
’?g D"k‘mgl""f”frk ':A'f: aus und klicken Sie auf O.K.
Klicken Sie auf “Weiter”, ur “ -Lukaler tentrager (L) und danach auf WEITER.
1. Arbeit
B |l Benu

i L Programme
i L Programme (x86)

e UL WA

[ Mewen Ordner erstelen | [ o

Geben Sie den Mamen far die Verkndpfung ein:

‘Wenn Sie wollen konnen Sie hier noch ei-

hrbeit auf Laufwerk C

Ort: Arbeit (C:) _

nen beliebigen Namen eingeben. Klicken
anschlieflend auf FERTIG STELLEN.

Damit haben Sie direkten Zugriff auf Ihre Daten. Sie erkennen eine
Verkniipfung am Pfeil der mit dem Ordnersymbol dargestellt wird.
Wenn Sie die Verkniipfung nicht mebhr benitigen, konnen Sie diese je-
derzeit loschen (siehe Ordner Ioschen). Ihre Daten im Ordner Arbeit auf
Laufwerk C: bleiben davon unberiibrt.
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7.6 Informationen zu einem Ordner anzeigen lassen

Um sich Detailinformationen zu einem Ordner anzeigen zu lassen, klicken Sie mit der RECHTEN Maustaste auf

den Ordner und wihlen E1IGENSCHAFTEN.

T — —i e e |
B Module-NEU
[E Dckumente i VS .
[E Eilder VHS
ﬂ' Musik T [} Diaftescrdiner
[ Zuletrt geandert Ont: D \Module-NEL
E Suchvorginge Grofle: 258 KB (254 484 Bytes)
) Cffentlich GriBe auf
Dbk : 264 KB (270,336 Bytes) \ l
Inhakt: 3 Datesen, 0 Ordner
Eretah: Haute, 12 August 2008, ver 56 Minuten Informationen
zum Ordner
Atibute: [ Schrebgeschita
7] Vierstacdt
Ordrer ~
S VHS .
Dateiordner
k Anderungsdaturn: 12.08.2008 10:24

7.7 Programmverkniipfung erstellen

Oft verwendete Programme konnen Sie auch direkt vom Desktop starten, wenn IThnen der Weg durch das Star-

meni zu mihsam ist.

Klicken Sie auf STArRT - PROGRAMME oder ALLE Pro-
GRAMME um zu Jhrem gewiinschten Programm zu na-
vigieren. Ziehen Sie das gewiinschte Programm einfach
mit der RECHTEN MAUSTASTE auf den Desktop und las-
sen Sie die Maustaste los. Wihlen Sie aus dem Meni
den Eintrag VERKNUPFUNG ERSTELLEN.

) ESTsoft
4 Extras und Upgrades
4 Microsoft Office

E Microsoft Office Accass 2007 A stellen i i rcaun

%, Miicrosoft Office Excel 2007 L -

[ Microsoft Office Outlook 2007 T METehen

[ Microsoft Office PowerPoint 2007 Verndpfungen hier essteien

[} Microsoft Office Publisher 2007 standardprogramme Abbrechen

[, Micresaft Office Ward 2007

) Microsoft Office Tools L Ul Suppedd
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8. Arbeiten mit Fenstern

Wie der Name Windows schon sagt, ist Windows ein fensterbasiertes System. Alle Anwendungen, Dateien etc.

werden in Fenstern dargestellt.

8.1 Grundelemente eines Fensters

Vollbild

SchliefSen

Systemmenﬁ Titelleiste | in Taskleiste stellen |

o

i 4 lahjong Titans

o | Wiederherstellen
Verschieben
Grofe dandern

—  Minimieren

o Maxirmieren

SchlieBen

Verfugbare Ubereinstimmungen: 37 Verbleibende Spielsteine: 144 ~ Punkte: 0

e, N .

Statusleiste

Je nach geiffneter Anwendung unterscheiden sich die Fenster zum Teil eheblich.

8.1.1 Weitere Elemente

}

4 in | b Vertikale Bildlaufleiste

™~

Horizontale Bildlaufleiste
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8.1.2 Meniileiste

Unterhalb der Titelleiste finden Sie bei fast allen Windows-Programmen die Meniileiste Sobald Sie mit der Maus
einen Begriff anklicken, klappt ein Menii auf, welches verzweigt sein kann. Da die Meniis nach unten aufklappen,
werden sie auch als Pulldown-Meni bezeichnet. Um eine bestimmte Programmfunktion aufzurufen, klicken Sie
auf den entsprechenden Mentpunkt. Sie kénnen das Meni auch mit der Tastatur bedienen. Um beispielsweise
das Ment ohne Maus zu 6ffnen, driicken Sie die Taste m Darauthin wird das Ment aktiviert und zeigt in je-
dem Eintrag des Menis einen Buchstaben unterstrichen an. Diese Buchstaben erméglichen die Schnellauswahl

eines Eintrags mit der Tastatur.

Auch innerhalb eines gedfineten Meniis wihlen Sie einen Eintrag auc,[ Spiel | ?

indem Sie den unterstrichenen Buchstaben eingeben oder auf den Ein- Neues Spiel F2

trag klicken. Sie konnen aber auch die Tasten j und 'Bbenutzen, um Riickgdngig machen Strg+Z

den Auswahlbalken zu bewegen und innerhalb der Mentileiste zu blit- Tipp T

tern. Ein Mentipunkt wird dann mit der Taste aktiviert. Um ein Ment o

ohne Auswahl zu schlieflen, driicken Sie die g Taste ﬁ i =
Opticnen F5
Darstellung dndern F7
Beenden

Windows benutzt innerhalb der Meniis in allen Programmen verschiedene Darstellungen, um bestimmte Funk-
tionalititen hervorzuheben.
» Meniipunkte ohne besondere Hervorhebung fiibren eine Aktion aus, sobald der Meniieintrag angeklickt wird.
Andere Meniipunkte stellt Windows als graue Schrift dar. Diese Befehle sind inaktiv. Inaktive Befehle konnen nicht
angeklickt werden.

» Manchen Meniieintragen folgt Objekt LE Layout C Ausrichten
eine m.lcly {fecbts rcf)e,’zsena(e schwar- Objektst Strg+F7 Befehlsleiste
ze Pfeilspitze. Diese kleinen _ _

Dreiecke zeigen an, dass dieser Schrift und Tabellen 3 Mavigator
Meniipunkt in ein Untermenii Seiten F12 Pathfinder
Siihrt, in dem eine weitere Aus- v Steuerung Alt+5trg+6 Transformieren

wabhl getroffen werden kann.

» Folgen einem Meniieintrag drei Punkte, dann ruft dieser Befebl ein Dialogfenster auf,

auch Dialogfeld oder Dialog genannt. Hier konnen weitere Einstellungen zur Aus- Drucken... M
Sfiihrung des Befehls vorgenommen werden. Ein Beispiel dafiir ist der Befehl Drucken. '
» Ein kleines Hikchen vor einem Meniieintrag zeigt an, dass die entsprechende Funktion einge- e

schaltet ist. Meniibefehle mit Hikchen wirken wie Schalter und konnen die Zustinde Ein und

Aus annehmen.
Windows-Anwendungen benutzen Trennlinen um einzelne Mentipunkte zu thematischen Gruppen zusammen-
zufassen. Im Spiel-Meni von MahJong sehen Sie solche Trennlinien z.B. unter den Meniipunkten Tipp und

Neues Spiel sowie vor Beenden.
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8.2 Fenster verschieben

Um ein Fenster zu verschieben klicken Sie einfach mit der LINKEN MAUSTASTE auf die TITELLEISTE, halten diese

gedriickt und verschieben das Fenster an den gewtinschten Ort.
8.2.1 Fenstergrof3e andern

Fahren Sie mit der Maus auf den Rand eines Fensters, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen Sie das

Fenster in die gewiinschte Grofe.

== LI5EB [F:) ‘ ‘
Metzwerkpfad (1) -
Crdner L ) =
- WORK  Arbeitsgruppe: WORKGROUP
.I Prozessor: AMD Athlon(tm) 64 X2 Dual Core Processor 5200+
! Arbeitsspeicher: 3,87 GB

Vertikal vergroflern

Horizontal vergrofern Diagonal vergrofiern

8.3 Fenster maximieren

Um ein Fenster auf Vollbild zu bringen haben Sie 3 Méglichkeiten.

1. Machen Sie mit der LINKEN MAUSTASTE einen DoppELKLICK auf die TITELLEISTE des Fensters. Ein weiterer
Doppelklick auf die Titelleiste setzt das Fenster wieder auf die urspriingliche Gréfie zurtick.

2. Klicken Sie auf das Symbol [{EL in der rechten oberen Ecke. Ein Klick auf setzt das Fenster wieder auf
die urspringliche Grofle zuriick.

3. Klicken Sie auf das Systemmeniifeld in der linken oberen Ecke und wihlen Sie den entsprechenden Befehl aus.
8.4 Fenster schlieRen

Ein Klick auf Ig schliefdt das Fenster. Alternativ konnen Sie auch die Tastenkombination M + ﬂrer—

wenden. Wenn Sie ein Programm gedfinet haben konnen Sie dieses mit derselben Tastenkombination rasch be-
enden.

8.5 Fenster in die Taskleiste stellen

Ein Klick auf = verkleinert das Fenster auf Symbolgrofle und legt dieses am unteren Bildschirmrand in der
Taskleiste ab. Ein Klick darauf stellt das Fenster wieder her.
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8.6 Wechseln zwischen Fenstern

Wenn sie mehrere Fenster gedfinet haben konnen Sie einfach zwischen den Fenstern wechseln. Dabei spielt es
keine Rolle ob in einem Fenster ein Programm lauft oder lediglich der Inhalt eines Ordners angezeigt wird.
Um zwischen Fenstern zu wechseln haben Sie mehrere Moglichkeiten.

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste das gewiinschte Programm in der Taskleiste am unteren Bildschirmrand.

il Computer Microsoft PowerPor...

2. Driicken ﬂ + a Sie und halten Sie diese Tasten gedrickt. Durch wiederholtes driicken der Taste
a‘ konnen von einem Fenster zum Nichsten wechseln. Haben Sie das gewiinschte Fenster ausgewihlt, lassen

sie die Tasten einfach los.

198 ﬂf__l:_,,_ - |
hawawi - g N (|="TET _fh_ .
- hs]h -r’l gh .:A-,T'

] ]

3. Driicken Sie die Tasten y + ﬁ' und halten Sie diese Tasten gedriickt. Durch wiederholtes Driicken
der Taste a‘ konnen von einem Fenster zum Nichsten wechseln. Haben Sie das gewiinschte Fenster ausge-
wihlt, lassen sie die Tasten einfach los. Altenativ kénnen Sie auch auf das B Symbol in der Taskleiste am unte-
ren Bildschirmrand klicken und mit dem Mausrad durch die Fenster scrollen. Haben Sie das gewiinschte Fenster
im Vordergrund Kkli-

cken Sie einfach mit

der Maus darauf.

8.7 Alle Fenster
verkleinern

Um alle gedfineten
Fenster in die Tas-
kleiste zu stellen kli-
cken Sie einfach auf
das Symbol M. Ein
weiterer Klick darauf
stellt den urspriingli-

chen Zustand wieder
her.
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9. Die Taskleiste

Die Taskleiste ist die horizontale Leiste unten auf dem Bildschirm. Anders als der Desktop, der von den dartiber

angezeigten Fenstern verdeckt werden kann, ist die Taskleiste fast immer sichtbar. Sie enthilt vier Hauptbereiche:

=

1. Die Schaltfliche Start, die das Ment Start offnet. -

2. Die Schnellstartleiste, iiber die Sie Programme mit nur einem Mausklick 6ffnen konnen. I

3. Der mittlere Bereich, in dem die gedfineten Programme und Dokumente angezeigt werden und Sie schnell

zwischen Fenstern wechseln kénnen. @ Adobe Photoshop "B modul2-v4

Wenn Sie viele Fenster geofinet haben werden die Symbole in der Taskleiste verkleinert. Reicht der Platz nicht

mehr aus gruppiert Windows die entsprechenden

Yorariberg Online - Windows Intemet Explorer
Programme in der Taskleiste. Siehe nebenstehende 1 g i

YouTube - Broadcast Yourself. - Windows Internet Explorer

Darstellung.
YHS-Gatzis - Windows Internet Explorer
Mit einem Rechtsklick auf das Symbol 6ffnet sich " news.ORF.at - Windows Internet Explorer

ein Menii aus dem Sie verschiedene Optionen Google - Windows Internet Explorer

modulZ=

12 Windowrs=Hilfe tnd .. 5 Internet Explorer -

auswihlen konnen. Uberlappend

Fenster gestapelt anzeigen
Fenster nebeneinander anzeigen

Gruppe minimieren

Gruppe schliefen

Do e o e U o Sy [ 25 memetbpgrer T

bole (kleine Bilder) enthiilt, die Sie tiber den

Status bestimmter Programme und Computereinstellungen informieren. DE « [ 2148

des Fensters an.

I
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9.1 Taskleiste anpassen

Sie kénnen die Grofle der Taskleiste dndern, um zusitzlichen Platz fiir Schaltflichen und Symbolleisten zu er-

stellen.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich v Taskleiste fixieren I}

auf der Taskleiste. Wenn das Kontrollkistchen Taskleiste fixieren Eigenschaften
aktiviert ist, ist die Taskleiste gesperrt. Heben Sie die Fixierung auf_

indem Sie auf Taskleiste fixieren klicken, um das Hikchen zu ent-

fernen.

Zeigen Sie auf den Rand der Taskleiste, bis der Zeiger sich in einen Doppelpfei = 7 I i
andert , und ziehen Sie dann den Rahmen, um die Taskleiste in die gewtnschte ' ! Dt

Grofde zu dndern.
9.1.1 Symbole in der Schnellstartleiste ein oder ausblenden

Zeigen Sie mit der Maus auf den Ziehpunkt der Schnellstartleiste.

Wenn sich der Mauszeiger in einen Doppelpfeil idndert, klicken Sie auf den Zieh- ;
punkt der Symbolleiste, und ziehen Sie ihn dann mit der Maus, um mehr bzw. we-
niger von der Symbolleiste anzuzeigen. Wenn Sie die Symbolleiste nicht dndern kénnen, kann sie entweder nicht

mehr verkleinert werden, oder es ist nicht gentigend Platz in der Taskleiste vorhanden, um mehr Inhalt anzuzeigen.

9.1.2 Eine Symbolleiste zur Taskleiste hinzufliigen

Adresse Symbolleisten
Windows Media Player Uberlappend Klicken Sie mit der rechten Maus-
Links Fii i _ taste auf einen leeren Bereich der

enster gestapelt anzeigen . . .
Tablet PC-Eingabebereich _ _ Taskleiste, und klicken Sie dann
— Fenster nebeneinander anzeigen | 4,f Symbolleistcn. Eine Liste von
=P l} b edffnete Fenster anzeigen Symbolleisten wird angezeigt. Die
v’ Schnellstart markierten Namen der Symboll-
v Sprachenleiste Task-Manager eisten werden bereits in der Tas-
R kleiste angezeigt. Klicken Sie auf
. Taskleiste fixieren

Neue Symbolleiste... Desktop um diesen hinzuzufiigen.

| Eigenschaften

E‘; admin r
\, Offentlich L
(M Computer »
¥ Netzwerk b
@ Internet Explorer Ab sofort haben Sie tiber die Schaltfliche Desktop direkten
[H Systemsteuerung / Zugriff auf die Symbole auf dem Desktop.
'8 Papierkorb »
) Meodule-MEU
ﬁ alzip
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9.2 Alle Eigenschaften der Taskleiste anzeigen und @ndern

Mit einem Rechtsklick auf einen freien Bereich der Tas-

kleiste und der Auswahl von E1GENSCHAFTEN konnen Sie

so ziemlich alle Einstellungen anzeigen und dndern.

[ gl Eigencchatten von Taskleiste und Startmend

Symbolleisten L

Uberlappend
Fenster gestapelt anzeigen
Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen
Task-Manager

Taskleiste ficieren

Eigenschaften

16 “Adobe InDe

Grundlegende Einstellungen

o || Abbrechen

Ubermshmen

Grundlegende Einstellungen
fir den Infobereich.

[ ek Eigenschatten von Tas-ﬂeineu\dgl;_hﬁpﬁ -

Wshien Sie aus, welche Symbolisisten zur Taskeiste hinzugefigt

| | abbrechen

Ubermshmen

der Taskleiste.

Symbode

[Der Infiobereich kann Ubersichiich gestaltet werden, indem Symbole,
Buf die Sie selten gaklckt haben, susgeblendst werden,

Systemsymmbaole
Wihien Sie die Systemeymbole sus, die immer angezeigt werden
solen,

¥ e
] Laststaros
¥ Metzwerk

Energic

[ [+ 4 I I Abbrechen Ubermehmen

Symbolleisten aktivieren oder deaktivieren.
Siehe auch Punkt 9.1.2
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9.2.1 Programme zu Schnellstartleiste hinzufliigen

Die Schnellstartleiste befindet sich auf der Taskleiste und erleichtert das Offnen von Programmen. Sie kénnen
Programmsymbole auf der Schnellstartleiste hinzuftigen oder entfernen, um einfacher auf hiufig verwendete Pro-

gramme zugreifen zu kénnen.

Klicken Sie auf das Programmsymbol, das
Sie hinzufigen mochten (die meisten Pro-
grammsymbole befinden sich im Startmeni
oder auf dem Desktop), und zichen Sie es
dann auf die Schnellstartleiste.

9.2.2 Programme aus der Schnellstartleiste entfernen

Lasch Klicken Sie mit der RECHTEN MAUSTASTE
T S auf das Programmsymbol, das Sie 16schen

wollen und wihlen Sie aus dem Meni den
Eigenschaften Eintrag LoscHEN.
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10. Programme starten - Startmenu

Das Startmenii ist der Dreh-und Angelpunkt zu allen Programmen auf dem Computer. Klicken Sie zum Offnen
des Startments auf die Schaltfliche Start .

10.1 Linker Bereich des Startmens

Der linke Bereich des Start-
menus enthilt eine kleine Lis-
te von Programmen, die den
Internetbrowser, das E-Mail-
Programm und die zuletzt
verwendeten Programme um-
fasst. Klicken Sie auf ein Pro-
gramm, um es zu starten.

10.2 Das Suchfeld

'= Internet
Mozilla Firefox

£ E-Mail
L= Microsoft Office Qutlook

@ Begrafungscenter

ﬁ Adobe Photoshop C5

Mahjong Titans
I Microsaft Office Powerfoint 2007

Windows-Fotogalerie
Microseft Office Wond 2007

[l Windows Media Player

@ Snagltd

@ Windows-MabalitStscenter

F  Alle Programme

b‘-:.rch: starten

Wenn das gewiinschte Programm nicht angezeigt wird, Sie
den Namen aber kennen, konnen Sie den Namen ganz oder
teilweise in das Feld SucHEN im linken Bereich eingeben.
Fir die Suche nach der Textverarbeitung Word geben Sie z.
B. Word in das Feld SucHEN ein. Die Suchergebnisse wer-
den sofort im linken Bereich angezeigt. Klicken Sie unter
Programme auf ein Programm, um es zu starten.

o

admin

Dokuments

Eilder

Musik

Suchen

Zuletst versendet
Computer

Metrwerk
Verbindung herstellen
Systemsteuerung
Standardprogramime
Hilfe und Support

i o

Programme
iw, Microsoft Office Word 2007
%) WordPad

Dateien

|£| WordOQutput, Output
.. grafik

T2 menul

T taskl9

& Morilla Firefox

|| modul?-v3.indd (2]

T2} symbld psd (2

Kommunikation

[2=] admin

}f Alle Ergebnisse anzeigen

! Internet durchsuchen
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10.3 Programmliste

E8 Windows Live Messenger-Downlead
‘m) Windows hMail

ﬁ Windaws Medis Player

B windaws hMovie Maker

& Windows Update

-

Wenn Sie eine vollstindige
Liste der Programme anzei-
gen mochten, klicken Sie auf

[20 winclews hedia Player
E ‘Windows Movie hMaker
& Windeows Update

E Windeows-Defender
Windows-Fotogalerie

. . Windows-Kalender
kel Windows-Defender Start, und klicken Sie dann -

i . i [E5] Windews-Kontakte

R —— A auf Avws Procravs. e o 0
=] Windows-Kantakte / 1 Butestart

[“;’j Windaws-Teamarbeit | Catalyst Control Center

b Awstostart s Catalyst [nstall Manager

L. Catalyst Contrel Center 1. Catalyst-Installationsrnanages

o CatalystInstall Manager Ein Klick auf das Ordner- i E5Tsolt -
i Catalyst-Installationsrnanager s Extras und Upgrades

symbol o6ftnet die darin ~
enthaltenen Programme.

Mit einem Klick auf das

jeweilige Programm wird

|+ E5Tseft

1i Extras und Upgrades
1 Micrasaft Clfice

1. Mexlla Firefex

L Gnagltd

L. Microsoft Office

(2 Micresoft Office Access 2007

%) Microsoft Cfice Excel 2007

= Micresoft Office Outlock 2007
(3 Microsoft Office PowerDaint 2007

|, Spiele dieses gestartet. 2} Microsoft Office Publisher 2007

I Wartung 4 fi) Microsoft Office Word 2007

| Zubehir - . Microseft Office Tools b
4 Zuriick

10.4 Rechter Bereich des Menus

Der rechte Bereich des Startmentis enthilt Links zu Teilen von Windows, die hiufig verwendet werden. Diese

werden im Folgenden von oben nach unten aufgelistet:

m Personlicher Ordner. Offnet den personlichen Ordner, der nach dem derzeit bei Win-
dows angemeldeten Benutzer benannt ist. Wenn beispielsweise der aktuelle Benutzer
admin ist, lautet der Name des Ordners ,admin". Dieser Ordner enthilt wiederum benutzerbezogene Dateien,

einschliefilich der Ordner fiir Dokumente, Musik, Bilder und Videos.

Dok iaraesie Dokumente. Offnet den Ordner Dokumente, in dem Sie alle Arten von Daten spei-

chern und 6ffnen konnen.

Bilder. Offnet den Ordner Bilder, in dem Sie digitale Bilder und Grafikdateien spei-

chern und anzeigen konnen.

Bilder

Musik. Offnet den Ordner Musik, in dem Sie Musik- und andere Audiodateien speichern und wiedergeben kon-

nen.

Musik Spiele. Offnet den Ordner Spiele, iiber den Sie auf alle Spiele auf dem Computer

zugreifen konnen.

Ttk vermeider N Zuletzt verwendete Elemente. Zeigt eine Liste von Dateien an, die Sie zuletzt geoffnet

haben. Klicken Sie in der Liste auf eine Datei, um sie zu 6ffnen.
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Computer Computer. Offnet ein Fenster, tiber das Sie auf Laufwerke, Kameras, Drucker, Scanner

und andere an den Computer angeschlossene Hardware zugreifen kénnen.

o Netzwerk. Offnet ein Fenster, tiber das Sie auf Computer und andere Gerite im Netz-
L=

werk zugreifen kénnen.

- Verbinden mit. Offnet ein Fenster, iiber das Sie eine Verbindung mit einem neuen Netz-
Verbindung herstellen .
werk herstellen konnen.

Systemsteuerung. Offnet die Systemsteuerung, die Optionen zum Anpassen der Dar-

Systemnsteuerung
stellung und Funktionsweise des Computers, zum Hinzufiigen oder Entfernen von Pro-

grammen, zum Einrichten von Netzwerkverbindungen und zum Verwalten von Benutzerkonten bereitstellt.

= Standardprogramme. Offnet ein Fenster, in dem Sie auswihlen konnen, welche Pro-
Standardprogramme

gramme fiir bestimmte Aktivititen verwendet werden sollen, zum Beispiel zum Suchen

im Internet, zum Bearbeiten von Bildern, zum Senden von E-Mails und zum Wiedergeben von Musik und Vi-

[a W)
o
o
1

Hilfe und Support Hilfe und Support. Offnet die Hilfe- und Supportanwendung von Windows, in der Sie
Hilfethemen zur Verwendung von Windows und Ihres Computers anzeigen und gezielt

darin suchen koénnen. Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen der Hilfe.

(_IJ.—’_'E__"T Netzschalter (links), Sperrschalter (rechts)
Klicken Sie auf den Netzschalter, um den Computer auszuschalten, oder klicken Sie den
Sperrschalter, um den Computer zu sperren, ohne ihn auszuschalten. Ein gesperrter Computer kann erst wieder
verwendet werden, nachdem Sie die Sperre durch Eingabe Ihres Kennworts aufgehoben haben.
fiir das System vorhanden sind. Diese werden zuerst installiert und erst dann wird der Rechner herun-
tergefahren.

e Wenn Sie auf den Pfeil neben dem Netzschalter klicken, wird ein Ment angezeigt,

Abmelden das weitere Optionen zum Benutzerwechsel sowie zum Abmelden, Neustarten
Sperren und Herunterfahren enthilt.
Meu starten

Energie sparen

Herunterfahren

I

-
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10.5 Anpassen des Startmens

Sie kénnen festlegen, welche Objekte im Startmenti angezeigt werden. Sie kénnen dem Startment zum Beispiel

Symbole von bevorzugt verwendeten Programmen hinzuftigen, damit Sie schneller darauf zugreifen konnen, oder

Programme aus der Liste entfernen. Sie konnen auch wihlen, ob bestimmte Objekte im rechten Bereich ausge-

blendet oder angezeigt werden.

10.6 Ein Programmsymbol dem Meni ,Start” hinzufligen oder entfernen

Wenn Sie ein Programm regelmifiig verwenden, konnen Sie dafiir eine Verkniipfung erstellen, indem Sie das

Programmsymbol dem Ment Start dauerhaft hinzufiigen. Dauerhaft hinzugefiigte Programmsymbole werden im

Ment Start auf der linken Seite oberhalb der horizontalen Linie angezeigt.

& Windows U
s Windows-I0
Windows-F
Windows-K
[E=] Windows-K
Windows-T
L Autostart
.| Catalyst Co
\ Catalyst Ing
. Catalyst-In
|, ESTsoft
Extras und
Microsoft
E’, Microsg

Offnen

An Startmend anheften {D
Zur Schnellstartleiste hinzuflgen
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
£n

SITIIETEEITE MR EILEEE Programmsymbol, das Sie dem Meni Start

hinzufiigen méchten, und klicken Sie auf AN
STARTMENU ANHEFTEN.

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Laschen

Umbenennen

Eigenschaften

E Micmsummm""_"‘“_

Um das Anheften eines Programmsym-
bols aufzuheben, klicken Sie mit der
rechten Maustaste darauf, und klicken Sie Vom Startmﬂﬂ lésen
dann auf VoM STARTMENU LOSEN. -

= Microsoft Office Excel 2007 =
a Offnen

Um die Reihenfolge der Symbole zu dndern, ziehen Sie das Programmsymbol in der Liste einfach an eine neue

Position.

10.7 Zuletzt verwendete Elemente aus dem Men ,Start” entfernen.

Zuletzt verwendet

Offnen
Explorer

b Liste zuletzt verwendeter Elemente léschen LOSCHEN.

Klicken Sie auf die Schaltfliche STArT .

Klicken Sie mit der RECHTEN MAUSTASTE auf
ZULETZT VERWENDET, und klicken Sie auf
LiSTE ZULETZT VERWENDETER ELEMENTE
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10.8 Rechten Bereich des Mens "Start" anpassen

Sie konnen Elemente, die im rechten Bereich des Meniis Start angezeigt werden, zB. Computer, Systemsteuerung

und Bilder, hinzufigen und entfernen.

Klicken Sie mit der RECHTEN MAUSTASTE
Eigenschaften o auf die Startschaltfliche und wihlen Sie
den Eintrag EIGENSCHAFTEN.

.-L Eigenschaften von Taskleiste und Startment |_

Taskleiste | Startmenii | Infobereich | Symbolleisten |

Startmeni anpassen ﬁ

Sie kinnen die Darstellung und das Verhalten von Links, Symbolen und
Mends im Startmend anpassen.
Wl 5=f=hl "ausfihren” -
¥ Bilder i
() Als Menil anzeigen
@ als Verkniipfung anzeigen
(7) Element niemals anzeigen

& Computer
@ () Als Meni anzeigen
@ als Verkniipfung anzeigen
() Element niemals anzeigen ‘\\

(b Dateien suchen
@ Benutzerdateien durchsuchen
i(7) Gesamten Index durchsuchen

e 1 a I 1

Klicken Sie auf die Registerkar-

te STARTMENU und dann auf

m

ANPASSEN.

Wihlen Sie im Dialogfeld
STARTMENU ANPASSEN in der

Liste die gewtnschten Optio-
nen aus, und klicken Sie auf OK.

Startmentiagrdfie
Anzahl der zuletzt ausgefiihrten Programme: 9=

[ Standardeinstellungen ]

Im Startmend anzeigen
Ubernehmen

Internetink: [anilla Firefox - ]

E-Mail-Link: | Micresoft Office Outlook -|

10.9 Standardprogramme festlegen

Sie miissen als Administrator angemeldet sein, um diese Schritte ausfiibren zu konnen.

Unter Programmzugrift und Computerstandards festlegen konnen Sie die standardmifigen Programme angeben,
die von Windows fiir bestimmte Aktivititen verwendet werden, z. B. das Browsen im Web oder Senden von E-
Mails. Sie kdnnen ebenfalls angeben, welche Programme im Startment, auf dem Desktop sowie an anderen Orten
verfligbar sein sollen. Die unter Programmzugrift und Computerstandards festgelegten Optionen gelten fir alle

Benutzer des Computers.
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Standardprograrmme

Klicken Sie auf den STARTBUTTON h
und wihlen Sie STANDARDPRO- Hilfe und Support
GRAMME.

Fuche starten

E.E:il‘

@@vlﬂ o Sandardprege.. - |*‘1-| |5L-':bfn 2|
@

Wahlen Sie die Programme aus, die 1
Windows standardmiaBig verwendet |

Standardprogramene festlegen ~__

Legt ¢in Prograsnm 2k Standard far 2lle Dateitypen 17 Hier ﬁnden Sie alle Még-
unel Protekale fess, die darmit gesiinet wesdan "\ ] -
Btwt, E lichkeiten zur Anpassung
E Drateityp oder Protokell einesn Pragramm 4\-\ der Standafdpfogfamme-
zuzrdnen Die verschiedenen Punkte
Legt fest, dass esn Dateityp oder ein Protakell (2. B, . . . ..
P ud!rmmf_,l}i.ﬁmlt:?m ineen bestimanben / sind eigentlich selbsterkld-
P‘rqgrammgwﬁn:tuﬁrd. » rend

/
dndem

€05 und andere Medien automatisch wiedergeben

EE Einstellungen fir avtormatische Wiedergabe

"R Programmzugiff und Computerstandards
festlegen

Stevert den Tugriff suf bestirmmte Pregramme und
Siehe auch legt Standards fibr diesen Computer fest.

Preqgrarmme und Funktionen
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11. Dateien und Ordner verwalten

Mithilfe der Ordner (Verzeichnisse) konnen Sie auf den Datentrigern ein hierarchisches System aufbauen. Aus-
gehend von einem Wurzel-Verzeichnis, Root genannt, legen Sie beliebig verschachtelte Unterordner an. Sie erhal-

ten so ein hierarchisch aufgebautes System, das Ihnen hilft, Informationen schnell zu finden.

4 Bl Deskto,
Windows benutzt, eine baumartige Darstellung. Einige Zweige der Baumstruktur > [B ad N
| admin

sind mit einem kleinen Dreieck gekennzeichnet. Diese Markierung bedeutet, dass = :
[ g Offentlich

4 M Computer
Ordnersymbol , werden die Unterverzweigungen nicht angezeigt. Ein gefilltes b o4 Diskettenlaufwerk (A:)

weitere Unterhierarchien existieren. Steht ein ungefiilltes Dreieck * vor dem

Dreieck 4 bedeutet, dass die darunterliegende Ebene sichtbar ist. » & Lokaler Datentrager (C:)
I —a Lokaler Datentrager (D)

11.1 Pfad

Um zu einem bestimmten Ordner zu gelangen, muss ein bestimmter Weg] 4 — Lokaler Datentrager (D:)

durch die Baumstruktur genommen werden. Dieser Weg wird bei vielen Be- b 4 Adobe InDesign C53

triebssystemen Pfad genannt. Windows trennt die einzelnen Stationen des 4 i Module-NEU

Pfades mit dem \ Zeichen, dem Backslash. i grafik

Der folgende Pfad fiihrt zu diesem Dokument: D:\Module-NEU\modul2- E - mo:u:i-v:
I modul2-v

vA\modul2-v4.indd. Jeder vollstindige Pfad beginnt mit dem Wurzelver-
i) g modul2-vd

zeichnis, in diesem Falle D:\. Siehe nebenstehende Darstellung.
11.2 Dateitypen

Mit einem PC konnen die unterschiedlichsten Daten verarbeitet werden. Von einfachen Texten bis zu komplexen
Grafiken. Es liegt auf der Hand, dass man mit einem Programm, das zur Textbearbeitung entwickelt wurde, keine
Bilder bearbeiten kann. Auf der anderen Seite benétigt eine Grafikanwendung nicht die Fahigkeit zur aufwindi-
gen Textgestaltung.

Wenn Sie mit mehreren Anwendungen arbeiten, sollten Sie eigentlich wissen, welche Dateien die einzelnen Pro-
gramme iberhaupt bearbeiten kénnen. Dabei werden Sie von Windows unterstiitzt. Das Betriebssystem erkennt
unterschiedliche Dateitypen anhand Ihrer Dateiendung, auch Suffix oder Dateinamenerweiterung genannt. Die
verschiedenen Dateitypen werden auch als Dateiformate bezeichnet.

Beispiel: Das ist ein Worddokument.doc ist eine Worddatei.

11.2.1 Die wichtigsten Dateitypen und die dazugehdérigen Endungen

TXT einfache Textdatei Eakizet

888,)(1,)1()) gTX Worddokument, Dokumentvorlage Microsoft Word
§E%X},<§({TX Excel Arbeitsmappe, Vorlagendatei Microsoft Excel
llzllzg,)z I;JSPSX Powerpointfolien, Prisentation Microsoft Powerpoint

Videoplayer zum Abspielen

Videoschnittprogramm zum Berabeiten

AVI, MPEG, MOV | Videodateien
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WAV. MP3 Musikdatei Mediaplayer zum Abspiclen .
Musikschnittprogramm zum Berabeiten
Adobe Reader zum Anzeigen

L7025 Dl T o e e oo Adobe Acrobat zum Bearbeiten

PG, BMP, GIE, PNG, | .. lee Anzeige der meisten Formate erfolgt in

Bildformate Windows automatisch

PSD, TIFF . .
Bildbearbeitungsprogramm

MDB, ACCDB ACCESS Datenbank Microsoft Access

l(?é?\;[ CMD,  BAT, ausfithrbare Programmdateien starten mit Doppelklick

HTM, HTML Webseite Internbetbrowser

.. Komprimierprogramm wie. WinZIP,
ZIP,RAR, ACE Komprimierte Daten WinRAR, 7-ZIP, ALZip etc

Diese Aufstellung ist natiirlich unvollstindig. Es gibt Tausende von Dateiendungen.
11.3 Der Windows-Explorer

Windows enthilt die Anwendung Windows-Explorer. Mit diesem Programm kénnen Sie die Daten auf Threm
Computer verwalten. Sie haben mehrere Moglichkeiten den Explorer zu starten.
1. START - ALLE PROGRAMME - ZUBEHOR - WINDOWS-EXPLORER

2. Klicken Sie mit der RECHTEN MAUSTASTE aufeund wihlen aus dem Meni den Eintrag EXPLORER.

3. Driicken Sie die Tastenkombination i'.',' + g

Das Programm wird in einem Windows- | Module-NEU

BE Module-NEU
./ Adobe InDesign C53

E| Dokumente

IE Bilder

Fenster mit den iblichen Fensterelemen-

ten ausgefiihrt. Auffillig ist lediglich der

zweigeteilte Arbeitsbereich. Die linke Sei- ? L ) . Reader7

te des Arbeitsbereichs wird von einer | = e i P58
Baumstruktur eingenommen. Vom Desk- B %uch‘.rclrgéinge I Snaglt

top ausgehend, wird die gesamte Datei- | il ] Dok
Hierarchie Thres PCs dargestellt. Fir Sie @MHPP&

ist der Desktop, der elektronische Schreib- | Ordner v {el] Prasentation

. . . . . Publikationl
tisch, die oberste Ebene, mit der Sie arbei- | 4 Bl Desktop - %
r access
ten. Auf diesem sind alle Werkzeuge, also : [BE admin (&8 iexpl
i ] g _ iexplore.exe

auch die Laufwerke Ihres PCs, sowie der i |4 Offentlich o
I N t =

1M Computer

I < Diskettenlaufwerk (A:)

> & Lokaler Datentrager ()

I*\—w Lokaler Datentrager (O]

I eid DVD-RW-Laufwerk (E:)
gehoben. Dazu muss das linke Teilfenster o LIS [EA

m

Papierkorb angeordnet. Rechts sehen Sie
den Inhalt des aktuell ge6ftneten Ordners.
In der Baumstruktur ist dieser Ordner

durch einen blauen Balken farbig hervor-

aber aktiviert sein. Ist das rechte Teilfenster aktiv, erkennen Sie den ausgewihlten Ordner im linken Teilfenster am
hellgrauen Balken. Den Pfad des aktuell angezeigten Ordners konnen Sie in der Adressleiste oberhalb des Ar-

beitsbereichs erkennen u % Lokaler Datentrager (D:) »

45



Computerbenutzung und Dateimanagement mit Windows

11.3.1 Linkfavoriten

Mithilfe der Linkfavoriten konnen Sie direkt zu dem Ordner navigieren, der die

Dateien enthilt, die fiir Sie von Interesse sind. Aufferdem ermoglicht es Thnen, |[f| Dokumente

eine gespeicherte Suche zu 6ftnen.

Sie konnen einen Link weiter nach oben oder nach unten verschieben, indem Sie B Musik

ihn an die gewtinschte Position ziehen.

11.3.1.1 Ordner zu Linkfavoriten hinzufiigen

Ziehen Sie den Ordner Threr Wahl
vom urspringlichen Ort an die ge-
winschte Position im Linkfavoriten-

11.3.1.2 Ordner aus Linkfavoriten entfernen

Sie konnen ein Element aus dem
Linkfavoritenbereich entfernen, in-
dem Sie mit der rechten Maustaste
auf das Element klicken und dann auf
Link entfernen klicken. Der urspriing-
liche Ordner wird nicht geléscht; nur
der Link im Linkfavoritenbereich
wird entfernt.

Linkfavoriten

IE Bilder

[& Zuletzt gedndert
E Suchvorgdnge
Offentlich

v“\’

@u'h_'.l « Loka =i D=tentriger (D) »
- = = ]

I Eeplorer M8 E-Mail

‘ Organisieren « | oo
Cirganisiere =

bereich. Dies ist ein sehr bequem, um S | | Name FE——
den schnellen Zugrift auf hiufig ver- iy N dk i ——
wendete Ordner zu erméglichen. [E Dokumente - M

[F ‘u’erknﬁpi‘trxng erstellen in Links
. Adobe InDesign C53

[E Bilder
B Musik

Dﬁﬁ"ﬁr?
| Module-MEU | Module-MEU
E| Dokumente Explorer
E Bilder Ordnerpfad offnen
ﬂ’ Musik Offnen
& Zuletzt gedindert Suchen...
E Suchvergdnge WYorgidngerversionen wiederherstellen
|, Offentlich

Senden an

Crdner

Ausschneiden

Kopieren

Werkndpfung erstellen

A B
1% Computer Link entfernen

Die Laufwerke, die in Ihrem PC eingebaut sind, werden ebenfalls in der Baumstruktur dargestellt, und zwar als

Unterordner zum Ordner Computer. Auch fiir die Laufwerke benutzt Windows verschiedene Symbole. Sie kon-

nen geschlossene Zweige 6ftnen, indem Sie auf das kleine Dreieck davor klicken. Ein nochmaliger Klick auf den

geoftneten Zweig blendet die Untereintrige wieder aus. Fiir allgemeine Ordner benutzt Windows das Symbol

einer Aktenmappe.
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11.3.2 Detailfenster

Im Detailfenster des Win- :

- WORK  Arbeitsgruppe: WORKGROUP
dows-Explorers werden  ver- / Prozessor: AMD Athlon(tm) 64 X2 Dual Core Processor 5200+
SChiCdCI‘lC Informationen ; | _ﬂ,‘rheitsspeicher: 3‘8? GB_

angezeigt. Haben Sie einen
Ordner geofinet, erfahren Sie hier, wie viele Elemente abgelegt sind. Aufferdem informiert Sie das Detailfenster

tber den Speicherplatz, den diese Elemente belegen.
11.4 Suchen einer Datei oder eines Ordners im Suchfeld

In Windows stehen Thnen verschiedene Verfahren zum Suchen von Dateien und Ordnern zur Verfiigung. Es gibt
nicht das beste Suchverfahren. Je nach Situation empfiehlt sich die Verwendung einer anderen Methode.

Das Feld Suchen befindet sich oben in jedem Ordner (sowie unten im Meni Start). Es filtert die aktuelle Ansicht
auf der Grundlage des von Ihnen eingegebenen Texts. Die Suche basiert auf Text im Dateinamen, der Datei selbst

und auf anderen Dateieigenschaften. Sie erstreckt sich auf den aktuellen Ordner und alle Unterordner.

okaler Datentrager (D:)" - | 3y | | word)| X

~ 'S checpeichern ® Suchtools = (@ Brennen
Mame ﬁnderung;d atumn Typ Ordner Autoren
) VHS Gotzis \ 10.08.2008 19:13 Microsoft Office... D\ admin
Windows findet alle Worddokumente auf Laufwerk D:. Geben  Sie  im
Suchfeld den Be-
griff Word ein.

Wihrend der Eingabe im Feld Suchen wird der Inhalt des Ordners gefiltert, um Ihre Eingabe Zeichen fiir Zei-
chen widerzuspiegeln. Wenn Sie die gesuchte Datei sehen, konnen Sie die Eingabe beenden. Es ist nicht nétig,

die 4‘ Taste zu driicken, da die Suche automatisch erfolgt.

11.5 Suche mit den Wildcards * und ?

Wildcards sind sog. Stellvertreterzeichen die fiir einen einzelnen Buchstaben oder eine beliebige Anzahl von
Zeichen stehen.

Beispiele:

*doc  findet alle Dateien mit der Dateiendung DOC.

“do? findet alle Dateien deren Dateiendung mit den Buchstaben DO beginnen. Das letzte Zeichen kann be-
liebig sein.

win®” findet alle Dateien die mit WIN beginnen. Die restlichen Buchstaben und die Dateiendung kénnen be-
liebig sein.

win".d?? findet alle Dateien die mit WIN beginnen, deren Dateiendung mit D beginnt und maximal 3
Buchstaben lang ist. Die Buchstaben 2 und 3 der Dateiendung kénnen beliebig sein.

dokument.??r  findet alle Dateien mit dem Namen DOKUMENT und einer Dateiendung deren letzter Buch-
stabe ein T ist.
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Geben Sie ein Wort einen Teil eines Worts oder eine Kombination aus Buchstaben und Wildcards in das Feld
Suchen ein. Wihrend der Eingabe werden Dateien von unterschiedlichen Speicherorten auf dem Computer an-

gezeigt, die mit dem eingegebenen Text tibereinstimmen.
Klicken Sie auf eine der verfiigbaren Filterschaltﬂéi-| | ”""’“"‘-‘F'“uﬂ. - e i

chen, um nur bestimmte Dateiarten anzuzeigen, zB. E-Mail, Dokumente, Bilder oder Musik.

Klicken Sie auf die Schaltfliche ERWEITERTE SUCHE , um weitere Filter anzuzeigen. Sie kdnnen erweiterte Su-

chen erstellen, indem Sie Informationen in beliebige der Listenfelder eingeben und dann auf die Schaltfliche
Suchen klicken.

[ — g iy [ SR L. == )

%?léj ¥ Suchergebnisse in “Lokaler Datentrager (C:)° - |‘-§ |“ namezedit x |

| Mur anzeigen: [Alle] E-Mail Dokument Bild Musik  Andere Erweiterte Suche () |

o e —— —

(1 Y Lokeley Datentriger (C: v] Q Name m

Anderungsdatum ~=Tbeliebi’ | 13022008 arkierungen arklﬂung hinzufiigen

Suchort ist Laufwerk C: Als Suchbegriff ver- |1zt
[ Micht b e —rerTETTToTre T 1 einbeziehen (evil. langsam) wenden wir edit @
‘ Organisieren ~ E Ansichter suchespeichem
Linkfaveriten MName -ﬁ-ﬂﬂﬂmng;dmm Typ Autoren Ordner
[ Snaglt 8 Editor 07.08.2008 16:44 Verknipfung Snaglt & (C:\Prd

4 Module-MEU

B Dokumente
Ergebnis der Suche

@Editnr 02.11.2006 17:31 Verknipfung Zubehtr (C\Be

Klicken Sie auf ein Element in der Liste Suchort, um andere Speicherorte fiir die Suche auszuwihlen. Fir die
Standardsuche ist INDIZIERTE ORTE festgelegt. Sie konnen jedoch auch eine ganze Festplatte oder jeden anderen

Speicherort durchsuchen.
11.5.1 Suchen nach Begriffen in Dokumenten

Wenn Sie keine Ahnung mehr haben welchen Namen das gesuchte Dokument hat aber wissen dass es etwas mit
Finanzamt zu tun hatte, konnen Sie Windows anweisen alle Dokumente nach diesem Begriff zu durchsuchen.

Zwar dauert diese Suche erheblich linger ist aber sehr eftektiv. Geben Sie einfach den gesuchten Begriff in das
Suchfeld ein.

@v‘dﬁ' » Suchergebnisse in "Uberall” finanzamt

Nuranzeigen: [Alle] E-Mail Dokument  Bild  Musik  Andere

: Suchbegrift ist finanzamt
1 [LJj Uberall P - -
Fr— [T / J fl}_ﬂ%,}ﬂﬂﬂ Markierungen .I.'u'larkierung hinzufigen

a Suchort ist Uberall 1

Autoren Autor hinzufagen

[7] Micht indizierte, versteckte und Systemdateien einbeziehen (evil. langsam)
ZE Ansichten w ._ suche speichern [ ® Suchtools = (& Brennen
Linkfavoriten Mame i“*“ﬂm Typ Ordner
J Module-NEU Ergebnis | 7 {ﬁﬂcrtchnungtn 2007 13.08.2008 23:.08 Microsoft Office E...  Arbeit (C:)
lé_‘lEirllcr.tmn'u:nstn:u.mreﬂ\tléirung 13.08.2008 23:07 Microsoft Office...  Arbeit (C:)

E Dokumente
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11.5.2 Suchindex

So, wie ein Index eines Buchs Thnen hilft, Inhalte in einem Buch wiederzufinden, hilft IThnen der Index in Win-
dows, den Uberblick iiber die Dateien auf dem Computer zu behalten. Im Index werden Informationen zu Da-
teien gespeichert. Sie konnen den Index nicht sehen, aber er wird von Windows verwendet, um die gingigsten

Dateien auf dem Computer sehr schnell durchsuchen zu kénnen.

11.5.2.1 Welche Dateien werden indiziert?

Standardmifig werden die gingigsten Dateien auf dem Computer indiziert. Zu den indizierten Orten gehoren
alle Dateien in IThrem pers6nlichen Ordner sowie E-Mail- und Offlinedateien'. Zu den nicht indizierten Dateien
zihlen Programm- und Systemdateien. Die Orte, die diese Dateien enthalten, werden nicht indiziert, da Sie diese

Dateien nur selten durchsuchen missen. Indem sie nicht in den Index eingeschlossen werden, kénnen Suchvor-

ginge beschleunigt werden.

11.5.2.2 Eigene Indizierungen festlegen

Rufen Sie die Systemsteuerung auf und klicken
Sie links oben auf KrAssiscHE ANSICHT.

;& <«—— | Klicken Sie auf INDIZIERUNGSOPTIONEN.

Indizierungsopti u.%

@ [ Andern ] <——| Klicken Sie auf ANDERN.

@ [ ¥ Alle Orte anzeigen ]<\ Klicken Sie auf ALLE ORTE ANZEIGEN.

Zum Hinzufiigen eines Orts miissen Sie das | Indizierte Orte —
jeweilige Kontrollkdstchen in der Liste Aus- i
gewihlte Orte dndern aktivieren und dann auf 4 &, Lokaler Datentrager (C:)
OK klicken. || Arbeit
Wenn Sie einen Ordner, jedoch nicht seine e BE”“EE:
i MS0Cache
Unterordner in den Index einschliefden moch- -
|:| ) ProgramData

ten, mussen Sie den Ordner erweitern und [ ) Programme
dann die Kontrollkdstchen jener Ordner deak- [l » J4 Programme (x86)
tivieren die Sie nicht indizieren wollen. O > e windows

. . . . > =g Lokaler Datentréger (D:)
Bestitigen Sie anschliefend Ihre Eingagen ' Offinedateien (WORK\admin)
und schliefen Sie alle Dialogfenster. C b o USBE)

1 Mit Offlinedateien kinnen Sie auf Dateien in freigegebenen Netzwerkordnern zugreifen, selbst wenn die Netzwerkkopien nicht verfiighar
sind. Hierzu kinnen Sie die Netzwerkdateien auswihlen, die offfine verfiigbar gemacht werden sollen. Dabei werden automatisch Kopien der
Netzwerkdateien auf dem Computer erstellt. Auf dem Computer gespeicherte Kopien der Netzwerkdateien werden als Offlinedateien bezeichnet.

Windows synchronisiert die Offfinedateien automatisch und dffnet sie, wenn die Netzwerkversionen nicht verfiigbar sind.
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11.6 Datei oder Ordner [6schen

Wenn Sie eine Datei oder einen Ordner 16schen, wird dieses Element nicht sofort geloscht. Es lediglich in den

Papierkorb verschoben und bleibt dort, bis der Papierkorb geleert wird.
Sie haben mehrere Moglichkeiten Dateien oder Ordner zu 16schen.

1. Klicken Sie mit der RECHTEN MAuUSTASTE auf die Datei oder den Ordner, die bzw. den Sie 16schen mochten,
und withlen Sie aus dem Menii den Eintrag LoscHEN.
2. Markieren Sie das zu Objekt welches Sie 16schen wollen und driicken Sie die Entf] Taste.

Wenn Sie die Datei endgiiltig 16schen wollen, also ohne diese in den Papierkorb zu verschieben, klicken Sie auf

die Datei, und driicken Sie dann ‘ | + ﬁ

2. Ziehen Sie mit gedriickter LINKER MAUSTASTE das zu 16schende Element tiber den Papierkorb und lassen Sie

die Maustaste los.
11.7 Datei oder Ordner wiederherstellen

Solange Sie den Papierkorb nicht geloscht haben, kénnen Sie Dateien wiederherstellen. Offnen Sie dazu den
1 Element wisderherstellcn | Ry AN S pnon

Papierkorb, wihlen Sie die entsprechende Datei und klicken Sie auf

rere Dateien markiert haben klicken Sie auf .
11.8 Papierkorb leeren

Offnen Sie den Papierkorb. Wenn Sie nur eine einzelne Datei 16schen méchten, klicken Sie auf die Datei, und
driicken Sie dann die ENtf Taste.

Sollen alle Dateien geldscht werden, klicken Sie in der Symbolleiste auf PAPIERKORB LEEREN.

Offnen
Sie konnen den Papierkorb auch leeren, ohne ihn zu 6ffnen. Klicken Sie hierzu mit Explorer

der rechten Maustaste auf den Papierkorb, und klicken Sie dann auf Papierkorb | Papierkorb leeren |
leeren. Verkniipfung erstellen
Laschen

Umbenennen

11.9 Papierkorbeinstellungen andern

Eigenschaften =
ke
EEPIErkOTD)
B LokslerD... 97,668 Sie konnen die Einstellungen des Papierkorbs nach Bedarf dndern.

4 Lokaler D.,, 51,368 . . .
Klicken Sie auf dem Desktop mit der RECHTEN MAUSTASTE auf den Pa-

pierkorb, und klicken Sie anschliefend auf EIGENSCHAFTEN.
@ Berutsesdefnerte drode: Nehmen Sie die gewtinschten Einstellungen vor und bestitigen Sie dies

Madmale Griide (ME): R A . .
e g mit einem Klick auf .

virgcheshean]

¥ | Dislog nur Bestabgung des Losdongangs anzeigen
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11.10 Dateien oder Ordner verschieben oder kopieren

Windows bietet eine Vielzahl von Méglichkeiten Dateien und Ordner zu manipulieren. Manchmal ist es erfor-
derlich, den Speicherort von Dateien auf dem Computer zu dndern. Sie kdnnen z. B. Dateien in einen anderen
Ordner verschieben oder auf einen externen Datentriger (wie CDs oder Speicherkarten) kopieren, um sie zu

sichern oder weiterzugeben.
11.10.1 Ziehen und Ablegen (Drag and Drop)
Offnen Sie dazu den Ordner mit der zu verschiebenden Datei bzw. dem Ordner. Offnen Sie anschliefRend den

Ordner, in den das Element verschoben werden soll. Positionieren Sie die Ordnerfenster auf dem Desktop, sodass

Sie den Inhalt beider Ordner sehen konnen.

Wy Organicieren = 35 Ansichtén = (g Brennen WY Organisieren = Qg Ansichten [l Explorer R |

Linkfaviseiten Marme Anderungsdatum »n i e e Anderur
Weitere » | - [E’" o Weitere »
| = {))
i Y| Module-NEU . | Gotais.docx Ordner, o Arbeit
B Desktop b Bl Desitop ]
B admin h B admin
). Odfentlich } P ' - I» Otfenthich l
™ Computer Pl’ ['l' Mach Lokaler Datentrager (D:) kopieren :“F"-“‘I' “},
g Nt et Adebe InDesign C53 Reader] 4 Diskettenlaufwerk (A:) Programme
&L Lokaler Datentra; g &L, Lokaler Datentriger (C:)
Ziehen Sie eine Datei zum Kopieren oder Verschieben von einem Ordner in einen anderen. Wenn Sie das Ele-
ment auf einem Ordner loslassen, wird dieser automatisch IN DIESEN kopiert oder verschoben!

Bei der Verwendung dieser Methode werden Sie feststellen, dass die Datei bzw. der Ordner in manchen Fillen
kopiert und in anderen Fillen verschoben wird. Woran liegt das? Wenn Sie ein Element zwischen Ordnern auf
demselben Datentrager ziehen, werden die Elemente verschoben, sodass auf dem Datentriger nicht zwei Kopien
derselben Daten erstellt werden. Wenn Sie das Element in einen Ordner auf einem anderen Festplattenlaufwerk
(z. B. ein Netzwerkspeicherort) oder auf ein Wechselmedium wie eine CD ziehen, wird das Element kopiert. Auf

diese Weise wird die Datei oder der Ordner nicht von seinem urspriinglichen Speicherort entfernt.
11.10.1.1 Verwenden von Tastenkombinationen - Shortcuts

Windows bietet fir Tastaturfreaks auch die Moglichkeit mit Tastenkombinationen Dateien oder Ordner zu ko-

pieren oder zu verschieben,

Markieren Sie einfach die gewiinschte Datei oder Ordner und driicken Sie ﬂ + d
Navigieren Sie nun zum gewlinschten Ziel und driicken Sie y + ﬂ

Wollen Sie die Datei verschieben driicken Sie M + ﬁ

Navigieren Sie nun zum gewiinschten Ziel und driicken Sie = strg ' + Vv '
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11.10.2 Mehrere Dateien oder Ordner auswahlen

Es gibt verschiedene Verfahren, um mehrere Dateien oder Ordner auszuwihlen.

Offnen Sie den Ordner mit den Dateien oder Ordnern, die Sie auswihlen méchten.

Wenn Sie eine Gruppe aufeinander folgender Dateien oder Ordner
auswiahlen mochten, klicken Sie auf das erste Element, halten Sie
die u gedriickt, und klicken Sie dann auf das letzte Element.

Es

Mame Aufnahm

72} abmeldl.psd
T2} abmeld2.psd

72} abmeld3.psd

72} advisorl.psd
-3 advisor.psd

Wenn Sie eine Gruppe aufeinander folgender Dateien oder Ordner
auswihlen moéchten, ohne die Tastatur zu verwenden, konnen Sie
den Mauszeiger ziehen, um eine Markierung um alle Elemente zu
erstellen, die Sie in die Auswahl einschliefien mochten.

T anpass4.psd
ausfuehren.psd
| T2 brbwk.psd

| i bootrmend.psd

| T close.psd

| i cursor.psd

einste.ps
T3 deinst3.psd

T2} anpassd.psd

Wenn Sie nicht aufeinander folgende Dateien oder Ordner auswih-
len mochten, halten Sie ﬁ gedriickt, und klicken Sie dann auf

jedes Element, das Sie auswihlen mochten.

72 ausfuehren.psd
T} bmbwil.psd
—> 7} bootmenii.psd

T2 close.psd

Wenn Sie alle Dateien oder Ordner auswihlen mochten, klicken

Sie auf der Symbolleiste auf OrRGANISIEREN und dann auf Ar-

72! cursor.psd
722 deinst2.psd
{7 deinst3,psd

‘ Organisieren ~ Ansichten™ =

Meuer Ordner

Busschneiden

S

LES MARKIEREN oder dricken Sie M + A

Kopieren

I3 [in:

Einfgen
Rickgingig
Wiederholen

Alles au;ﬁhlen

Sie kénnen die Auswahl einzelner Elemente in einer ausgewihlten Gruppe autheben, indem Sie die 283 Taste

gedriickt halten und dann auf die Elemente klicken, die Sie nicht mehr in die Auswahl einschliefen méchten.
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11.11 Organisation von Dateien und Ordnern in Windows
Deskt
Windows wird mit einigen allgemeinen Ordnern geliefert, die Sie fur die Or- B rﬁ :etec:p

ganisation Threr Dateien verwenden konnen. Diese Ordner sind nur fur den » B Application Data

jeweiligen Benutzer (in diesem Fall Peter) zuginglich. Darin gespeicherte Da- IE Bilder
ten sind fiir andere User (mit Ausnahme des Administrators) nicht zuginglich. > Bl Desktop
Nebenstehende Darstellung zeigt wo diese Ordner innerhalb der Hierarchie > [l Dokumente
von Windows angeordnet sind. Selbstverstindlich konnen Sie auch eine ganz > Bl Download
eigene Organisationsstruktur erstellen. > [ Favoriten
> m Gespeicherte Spiele
Kontakte

Folgende Ordner sind bereits standardmiflig vorhanden. iz .

. m Links
» Bilder " _
» Desktop Musik “
» Dokumente » E Suchvorgdnge
» Download ﬁ_ Videos
» Favoriten (aus dem Internet Explorer) » 4 Offentlich

» Gespeicherte Spiele (Spielstinde und Einstellungen von Spielen)
» Kontakte (Adressbuch aus Microsoft Mail oder Outlook)

» Links (Eintriige fiir die Linkfavoriten)

» Musik

» Suchvorginge

» Videos

Wenn Sie zB. In Word einen Text schreiben und diesen speichern, schligt Word automatisch den Ordner Doku-
mente vor.. Wenn Sie mit dem Windows Movie Maker einen Film schneiden und speichern wird dieser automa-
tisch im Ordner Videos gespeichert. In den meisten Programmen kénnen Sie den Standardspeicherpfad festlegen.

Damit konnen Sie sicherstellen, dass die Daten am richtigen Ort abgelegt werden.
11.12 Der offentliche Ordner

Simtliche Dateien und Ordner, die Sie im 6ftentlichen Ordner platzieren, werden automatisch fiir alle Benutzer
freigegeben, die tiber Zugriff auf den 6ffentlichen Ordner verfigen. Wenn Sie also Dokumente und Bilder auch
tir andere Benutzer des Computers oder fur Zugriffe iber das Netzwerk zu Verfugung stellen wollen, kopieren

Sie dies einfach in den offentlichen Ordner.
11.13 Dateien sortieren

In jedem Ordner oder Explorerfenster befinden sich Schaltflichen die Thnen helfen Dateien nach bestimmten

Kriterien zu sortieren. Abhingig vom Inhalt eines Ordners stehen unterschiedliche Moglichkeiten zur Verfiigung.

Durch einen Klick auf Name, Anderungsdatum, Typ, oder Groe werden die Dateien jeweils sortiert.

v

Narne Anderungsdatum Typ GroBe
!ﬂ l L
i l A
4 [ ~ 44
grafik modull -vd modul2-v3 modul2-v4
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\_/_Venn Sie mit der Maus iiber den rechten Teil der l
Uberschrift fahren, konnen Sie ein auf ein kleines '

Dreieck klicken. Damit haben Sie die Moglichkeit gra

weiter Sortieroptionen auszuwéhlen.

11.14 Ordnerfenster im Detail

= Anderungsdatum Typ

Gri

Sortieren = Gruppieren
B P a-6
F (P H-M
B Jr-z

d]] Stapeln nach Mame

Vor-Zurick
Schaltflichen Pfadanzeige Suchfeld
¥ Y [, Y l=|=] =& ]

@QT| o= Module-MEU » - | ¢f| | Suchen

‘ Organisieren = O Ansichten (g Brennen
i e Name Anderunjgsdatum Typ GroBe
{. Module-NEU i L b
[E| Dokumente L| . _
[E Bilder grafik modull -v4 modul2-v3
B Musik
[& Zuletzt gedndert
A b
E Suchvorgdnge F {I,IL-I
, Offentlich ; ' :
et modul2-v4 VHS vhs.indl
A
Ordner A
& Elemente
> A
Infoleiste Linkfavoriten Symbolleiste Ordnerinhalt

11.14.2.1 Die Adressleiste - Pfad

| Module-NEU || modul2-v4 »
|

Erméglicht den Schnellen Zugrift auf Unterordner des jeweiligen
Pfades. Es geniigt ein Klick auf das kleine Dreieck des Pfades.

11.14.1 Die Ordner - Symbolleisten

& | grafik

. modull-vd
I modul2-v3
. modul2-v4

Die Symbolleisten ermdéglichen schnellen Zugriff auf die wichtigsten Befehle. Sie besteht aus den Symbolen

ORGANISIEREN, ANSICHTEN und BRENNEN. Je nach Darstellung konnen noch andere Symbole hinzukommen.

Klicken Sie zB. auf eine Datei erscheinen die Symbole OFrnEN und Drucken. Klicken Sie auf ein Bild oder

einen Ordner der Bilder enthilt, erscheint zusitzlich der Eintrag DiascHAv.
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11.14.1.1 Organisieren - Symbol

Ein Klick 6ffet ein Menii welches die wichtigsten Befehle zur Erstellung W

zum Loschen oder Verschieben von Dateien und Ordnern. Meuer Ordner

Die meisten Eintrige sind selbsterklirend und wurden in anderem Zu- :
BAusschneiden

S

sammenhang bereits erwihnt. Interessant ist noch der Eintrag LavourT.

2| Kopieren
L] Layout & 3 Menileiste Bl Einfigen
“ Rickgéngig
Suchfenster S
Wiederholen
Damit konnen Sie das Aussehen des Dietailfenster
Fensters bestimmen, Fensterbereiche |[[ Vorschaufenster Alles auswshlen
Ein- oder ausblenden. Navigationsfenster I | tayout 3

Ordner- und Suchopticnen

Interessant ist das Vorschaufenster. Wenn Sie dieses Einblenden wird im 7< Léschen

rechten Bereich ein zusitzliches Fenster eingeblendet. Wihlen Sie nun Umbenennen

im linken Bereich zB. ein Video aus, kénnen sie diese in einer kleinen Eigenschaften entfernen
Ansicht betrachten. Dies gilt auch fiir Bilder oder andere multimediale Eigenschaften

Inhalte. SchlieBen

11.15 Benennen von Dateien und Ordnern

Unter Windows sind Dateinamen auf 260 Zeichen begrenzt. Der Dateiname muss jedoch kirzer sein, da der
vollstindige Pfad (z. B. C:\MeineDaten\Serienbrief.doc) bei der Anzahl der Zeichen mitgezihlt wird. Aus diesem
Grund wird gelegentlich ein Fehler angezeigt, wenn Sie eine Datei mit einem sehr langen Dateinamen an einen

Speicherort kopieren, dessen Pfadangabe linger ist als der aktuelle Speicherort.
11.15.1 Tipps fiir die Vergabe von Datei und Ordnernamen

Die Entscheidung, wie Sie die Dateien und Ordner benennen ist nicht ganz allein Thnen allein tiberlassen. Es gibt

einiges, worauf Sie bei dieser Wahl achten miissen.
11.15.1.1 GroB3-Kleinschreibung

Im Internet hat sich die Kleinschreibung standarisiert, welche dann auch sinnvollerweise zu verwenden ist, um so
etwaigen Konflikten vorzubeugen. Wenn Sie die Dateien nur innerhalb Threr Betriebssystemwelt, also Windows
verwenden, spielt die Grof3-oder Kleinschreibung keine Rolle. Sobald Sie aber Daten tiber das Internet austau-
schen, zB. auf einem Onlinemedium sichern, kann das sehr wohl eine Rolle spielen. Der Grof3teil der Server im
Internet laufen nicht mit Windows sondern mit LINUX oder dhnlichen Betriebssystemen. Und da wird zwischen

Grof8 und Kleinschreibung unterschieden.
11.15.1.2 Leerzeichen und Sonderzeichen

Folgende Zeichen diirfen in einem Dateinamen nicht verwendet werden: \ /2 : * > < |.

Fir Leerzeichen gilt dasselbe wie fiir Grof-und Kleinschreibung.
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11.15.1.3 Umlaute

Hier gilt dasselbe wie bei Grof3- und Kleinschreibung. Dazu kommt noch, falls Sie Umlaute verwenden, dass beim

Versenden solcher Dateien mit E-Mail, die Gefahr besteht dass die Datei verstimmelt oder gar nicht ankommt.
11.15.1.4 Sprechende Dateinamen

Damit Sie auch nach lingerer Zeit noch wissen fiir welchen Zweck Sie eine Datei erstellt haben, sollte der Name
aussagekriftig sein. Es ist ertaunlich wieviele Dateien mit dem Namen Dok1.doc, Dok2.doc usw. auf manchen
Rechnern zu finden sind. Dok ist zB. die Standardvorgabe von Word beim Speichern von Dateien.

Beispiel fiir einen sprechenden Dateinamen:

finanzamt_ansuchen_um_zablungserleichterung 2008.doc

oder:

kalkulation_fuer_angebot_firma_maier_2007.xls

Beide Dateinamen vermeiden Umlaute, Leerzeichen und sind vollstindig klein geschrieben.

Sicher ist, dass sich die Miihe lohnt. Damit vermeiden Sie von vornherein Probleme beim Datenaustausch und

wiederfinden der Dateien.
11.15.2 GroBe von Dateien und Ordnern

Wenn Sie mit grofien Dateien arbeiten (insbesondere Video), kann es passieren dass Sie beim Kopieren auf einen
anderen Datentriger plotzlich eine seltsame Fehlermeldung erhalten. Insbesondere USB-Sticks kann das passie-
ren. Der Grund liegt im Format mit welchem der jeweilige Datentriger formatiert ist. Beim Formatieren wird ein
Datentriger fiir das Speichern von Daten vorbereitet. Dabei wird ein sog. Dateisystem auf dem Datentriger ins-
talliert. Dieses System setzt auch die Limits fiir Dateigroflen. Das Dateisystem fiir USB-Sticks ist tiblicherweise
FAT32. FAT32 kann maximal Dateien mit ein Grofle bis 4 GB verwalten. Haben Sie also Dateien die grofier
sind erhalten Sie Fehlermeldungen wie:

Febler: Auf dem angegebenen Datentriger ist nicht geniigend Platz!

Febler: Beim kopieren trat folgender Fehler auf ...

Entweder Sie verwenden ein anderes Speichermedium wie zB, DVD, externe Festplatte oder BluRay Disk, oder
Sie sorgen dafiir, dass die Datei kleiner wird. Enthilt ein Ordner mehr als 4 GB an Daten spielt das keine Rolle

solange auf dem Speichermedium geniigend Platz ist.
11.15.2.1 Ermitteln der Dateigrof3e

Sie bekommen die Dateigrofle auch angezeigt wenn Sie im Explorer die Deteilansicht einschalten. Warum die
Dateigrofle im Explorer eine Andere ist, als unter Eigenschaften, bleibt wohl ein Geheimnis von Microsoft. Siebe

untenstehend.

Mame Anderungsdatum Typ GraBe
1) Module-MEU.zip 15.08.2008 00:58 ZIP-komprimierte... 203224 KB
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Klicken Sie mit der RECHTEN MAUSTASTE auf
die entsprechende Datei und wihlen Sie aus
dem Meni den Eintrag EIGENSCHAFTEN.

K

d

i Explorer
Module-M Bffnen

Suchen...

Alle extrahieren...
Offnen mit...

Vorgdngerversicnen wiederherstellen
Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verknapfung erstellen
Laschen

Umbenennen

Eigenschaften b

Ot : DA

Groke: 158 MB (208.100.501 Bytes)

Groke auf

Datentrager: 158 ME (208.101.376 Bytes) \

Erstellt: Heute, 15. August 2008, vor 14 Stunde

Geandert: Heute, 15. August 2008, vor 14 Stunden

intgzltn;_r Heute, 15. August 2008, vor 14 Stunden

Aftribute: [C] Schreibgeschitzt Erweitert...
[ Versteckt

Hier bekommen Sie die Dateigrofle angezeigt.
Entscheidend ist der Eintrag GROSSE AUF DEM
DATENTRAGER. Diese kann, je nach verwendetem
Dateisystem durchaus unterschiedlich sein.

Die Anzeige erfolgt in MB oder KB und geklam-

mert in Bytes.
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11.16 Dateiattribute

Unter den Dateiattributen versteht man verschiedene Angaben tber eine Computerdatei, die nicht direkt zu den
eigentlichen Inhalten der Datei gehoren.

Praktisch alle Betriebssysteme kennen zumindest grundlegende Dateiattribute iiber Lage, Rechte an der Datei
usw. Windows hat nur ein sehr eingeschrinktes Set an Attributen zur Verfliigung.

Fir den normalen User sind nur zwei Attribute von Bedeutung. Versteckt und Schreibgeschiitzt.
11.16.1 Dateiattribute andern

Klicken Sie mit der RECHTEN MAUsTASTE auf die entsprechende Datei und wihlen Sie aus dem Menii den Ein-

trag EIGENSCHAFTEN. Setzen Sie das gewiinschte Attribut.

Attribuste: [ Schreibgeschiitzt
11.16.1.1 Versteckt [ Versteckt

Eine versteckte Datei ist eine Datei, die aufgrund eines bestimmten Attributs von Windows beim Auflisten eines
Ordners nicht angezeigt wird. Windows setzt insbesondere bei Systemdateien das Attribut ,versteckt®.
Dies soll Benutzer davon abhalten versehentlich wichtige Dateien zu 16schen. Allerdings kann das relativ leicht

umgangen werden. Sie konnen sich jederzeit versteckte Dateien von Windows anzeigen lassen.

‘ Organisieren = I Ansichte M[—E]

Meuer Ordner Ansicht | Suchen
Ausschneiden Ordneransicht
B Sie konnen die Ansicht (z. B. Details oder Symbole),

die Sie fir diesen Ordner verwenden, fir alle Ordner
dieses Typs Ubemehmen.

| ]  Einflgen
Rickgingig @ | Fir Ordner ibemehmen | | Ordner zunicksetzen

Wiederholen

Erweiterte Einstellungen:

[ Immer Symbole statt Miniaturansichten anzeigen -~

E Layout b [ Kontrolllkdstchen zur Auswahl von Elementen verwenden

Laufwerbuchstaben anzeigen

[ Ordnerfenster in einem eigenen Prozess starten

Popupinformationen fir Blemente in Ordnem und auf dem

Verschllsselte oder komprimierte NTFS- ien in anders—
| Versteckte Dateien und Ordner

Alles auswihlen

Ordner- und Suchoptionen h

Offnen Sie einen Ordner, klicken Sie

auf ORGANISIEREN und wihlen Sie Alle Dateien und Ordner anzeigen =
ORDNER- UND SUCHOPTIONEN. 0) Versteckte Dateien und Ordner ausblenden
/ [ Vollstandigen Pfad in der Titelleiste anzeigen (nur klassisc
% [ Vorherige Ordnerfenster bei der Anmeldung wiederherstell =
q « | 1 | b
/
Klicken Sie auf den Tab ANsicHT [ TP ]

und aktivieren Sie ALLE DATEIEN
UND ORDNER ANZEIGEN.

OK | [ Abbrechen | | Ubemehmen |

L o

J
<—— Die Datei wird angezeigt, allerdings transparent. Daran erkennen Sie dass es sich
um eine versteckte Datei handelt.

Mod[ﬁe- MEL.zip
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11.16.1.2 Schreibgeschiitzt

Ist eine Datei mit Schreibschutz versehen, kann diese zwar kopiert, verschoben oder gel6scht aber nicht geindert
werden. Wenn Sie zB. ein mit Schreibschutz versehenes Worddokument 6ffnen und Anderungen vornehmen,
kénnen Sie dies nicht speichern. Sie miissen dann in Word SPEICHERN UNTER wihlen, um eine Kopie der Datei

zu erstellen. Die urspriingliche Datei bleibt unverdndert.
11.17 Dateien komprimieren und dekomprimieren - Dateiarchive

Komprimierte Dateien beanspruchen weniger Speicherplatz als nicht komprimierte Dateien und kénnen auch
schneller als diese tibertragen werden. Die Arbeit mit komprimierten Dateien und Ordnern unterscheidet sich
nicht von der Arbeit mit nicht komprimierten Dateien und Ordnern. Sie kénnen zudem mehrere Dateien in
einem einzigen komprimierten Ordner zusammenfassen. Auf diese Weise kénnen ganze Gruppen von Datei-
en leichter mit anderen Personen genutzt werden, da Sie nur einen Ordner und nicht mehrere Dateien an eine

E-Mail-Nachricht anfligen miissen.

11.17.1 Dateien oder Ordner komprimieren

i

. L . . Module-NFLl
Klicken Sie mit der RECHTEN MAuUSTASTE auf die Datei oder den Ordner L -
den Sie komprimieren mochten. Wihlen Sie den Eintrag SENDEN aus, und Bt iar
klicken Sie dann auf ZIP-xoMPRIMIERTE ORDNER. S
Daraufhin wird ein neuer komprimierter Ordner erstellt. Vergeben Sie
eine passenden Namen oder belassen Sie es bei der Vorgabe.. Freigabe...
& Snagh
% Komprmicren.. : [ESaics <) \ Vorgangerversionen wie
_ _- 1, ZP-komprimierten Ordner Senden an
ok
Un;HP::r 2 Selunden verkleiben B Deskiop (Verknipfung erste[len% Airccchnsden
E— b Dokumente Kopieren
I:J E-Mail-Empfanger
i Diskettenlaufwerk (A:) Verkmipfung erstellen
¥ hen
. ‘ £ DVD-RW-Laufwerk (E) i
Der komprimierte Ordner wird erstellt. = ol

11.17.2 Dateien oder Ordner dekomprimieren

Um den ganzen Inhalt des komprimierten Ordners zu extrahieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Ordner, klicken Sie auf ALLE EXTRAHIEREN, und folgen Sie dann den Anweisungen.

Um eine einzelne Datei oder einen einzelnen Ordner zu extrahieren, doppelklicken Sie auf den KOMPRIMIERTEN
ORDNER, um ihn zu 6ffnen. Ziehen Sie dann die Datei oder den Ordner aus dem komprimierten Ordner an eine
neue Stelle.

Einige Dateitypen, z. B. JPEG-Bilder, sind bereits stark komprimiert. Wenn Sie mehrere JPEG-Bilder in einem
Ordner komprimieren, ist der so entstandene Ordner ungefihr genauso grofl wie die einzelnen Bilder zusammen,
da das JPEG-Dateiformat von Anfang an komprimiert ist. Aber fiir die Weitergabe ist es allemal bequem.

Es gibt spezielle Software fiir das Komprimieren von Dateien und Ordnern. Die bekanntesten sind WinZip,
WinRAR, ARC etc. Windows verwendet das sog. ZIP Format. Wenn Sie andere Formate verwenden méchten

mussen Sie eine entsprechende Software installieren.
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11.18 Speichern von Dateien aus Anwendungen heraus

Wenn Sie in einem Programm arbeiten und IThre Arbeit speichern wollen, stellt Windows ein Dialogfenster zur

Verfiigung in dem Sie Speicherort und Name der Datei angeben kénnen.

== Dokument - WordPad lilglil

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format 7

e Sk # ¢~ 2B B

Azl +~ 10~ Westlich ~ FX U §

g-u-1-lu-2-ul-3-u-.4-u-5.-|-ﬁ-lu-?-u.-a-u-lﬂ-u-m-u-ﬂ

@ | Das ist ein Testext. Dieser soll gespeichert und dann geduckt werden. Starten Sie das Pro-
gramm  WORDPAD.

Sie finden dieses un-

\ ter START - ALLE

PrOGRAMME - ZUBE-

HOR.

Geben Sie nebenste-

Datei | - _ henden Text ein.
e StrgeN | | Wihlen Sie nun aus dem Meni
= Darte1 den Eintrag SPEICHERN.
Offnen... Strg+0 °n ~ntrag
Speichern Strg+5

‘v Ordner durchsuchen<——— Sollte das Dialogfenster nicht wie untenstehend dargestellt aussehen
' klicken Sie auf ORDNER DURCHSUCHEN.

® ©

['¥] Speichem unter

C}_C)rn v admin ¢ Dokumente »

- I b3 Il Suchen

Linlidaveriten Name Anderungsdatum
E Dokumente U Snaglt Catalog
L Medule-NEU Sie kénnen den vorgeschlagenen
El Zuletzt besuchte Orte Speicherort wihlen.
B Desktop
1M Computer Falls Sie das nicht wollen, konnen
[E silder Sie im linken Festerbereich zum
Weitere » gewiinschten Ort navigieren.
Ordrner A
Dateiname: | Testdokument-Modul2.itf w_ -
Dateityp: | RTF-Format (RTF) (") N 2]
] Standednd E‘?N Geben Sie den Namen fiir das Dokument ein, in
. J] Standardmakig in die R
(= Ordner ausblenden Fomat speichem diesem Fall testdokument_wvhs_modul 2.

Klicken Sie auf .

<

HINWEIS! Der Speicherndialog kann je nach verwendetem Programm von dem hier dargestellten abweichen. Das
Grundprinzip bleibt aber immer dasselbe.
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12. Drucken

Zum Drucken missen Sie einen Drucker direkt an den Computer anschlieflen (bei dieser Anschlussart wird der
Drucker als lokaler Drucker bezeichnet) oder eine Verbindung mit einem Netzwerkdrucker oder freigegebenen
Drucker herstellen.

Neue Drucker werden grundsitzlich an der USB Schnittstelle angeschlossen. Meist liegt dem Drucker eine CD
bei mit deren Hilfe die Druckerinstallation automatisch erfolgt. In unserem Fall gehen wir davon aus, dass Sie
bereits einen Drucker haben und Windows neu installiert haben. Windows bringt bereits jede Menge Drucker-

software (Treiber) mit. Die meisten Drucker werden Sie ohne Probleme finden und installieren konnen.

12.1 Installation eines Druckers der an der USB Schnittstelle

Die hier beschriebene Vorgehensweise kann von der Praxis abweichen. Insbesondere dann, wenn Sie einen neu-

en Drucker kaufen. Meist liegt dem Drucker eine CD bei mit deren Hilfe die Druckerinstallation automatisch

@ Stecken Sie das USB Kabel am PC und am Drucker ein. Schalten Sie den Drucker ein.

Windows erkennt automatisch, dass
ein neues Gerit angeschlossen wur-

de.

Klicken Sie auf das Hinweisfenster.

x

-

Installieren von Geratetreibersoftware

Klicken Sie hier, um Statusinfc:rmatiunl}zu erhalten.

erfolgt. In unserem Fall gehen wir davon aus, dass Sie bereits einen Drucker haben und Windows neu installiert
haben. Windows bringt bereits jede Menge Druckersoftware (Treiber) mit. Die meisten Drucker werden Sie ohne
Probleme finden und installieren kénnen. Findet Windows keinen passenden Treiber werden Sie aufgefordert ei-

nen Ort anzugeben an dem sich die Druckersoftware befindet. Meist ist das die CD die mit dem Drucker mitge-

s s

| Installieren von Geratetreibersoftware 3
Windows sucht nach dem passen-
— ———{ den Treiber fir den Drucker.
CanoniP4200 Verkenfigurierte Treiberordner werden
gesucht...
n N

liefert wurde. Es konne auch sein, dass Sie den passenden Treiber aus dem Internet heruntergeladen haben. Dann
mussen Sie Windows mitteilen in welchen Ordner sich die Software befindet. Folgen Sie dann den Anweisungen

des Installationsprogramms.

@ I Die Gerdte kénnen jetzt verwendet werden. P Hat Windows den passenden Treiber
Die Seftware fir dieses Gerdt wurde erfolgreich installiert. gefunden wird dieser installiert und Sie
USB-Druckerunterstitzung Verwendung jetzt maglich P
i Nervendans Eatmich koénnen den Drucker verwenden.

|
.7 Canon iP4200 Sie finden den Drucker nun in der SYSTEMSTEUERUNG unter HARD-
0
-
% Bereit WARE UND SOUND - DRUCKER.
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12.2 Standarddrucker festlegen

Wenn Sie mehrere Drucker installiert haben, kénnen Sie einen davon als Standarddrucker festlegen. Dieser Dru-

cker wird dann im Druckdialog einer Anwendung automatisch als Vorgabe abgezeigt.

@ Wihlen Sie SYSTEMSTEUERUNG - HARDWARE UND SOUND - DRUCKER.

Canon iP4200

s
@ % Offnen Klicken Sie mit der RECHTEN MAUSTASTE auf
'@ Als Administrator ausfihren k

den gewtnschten Drucker und wihlen Sie den
Eintrag ALs STANDARDDRUCKER FESTLEGEN.

Als Standarddrucker festlegen L‘\?

. Canon iP4200 . {; hp deskjet 940¢

@ % gereit < ﬁ gereit Sie erkennen den Standarddrucker

am gesetzten Hikchen.
Microsaft XPS Document

ﬁ Writer
== 0

12.3 Aus einer Anwendung drucken

Je nach installiertem Drucker und verwendetem Programm unterscheiden sich die Dialogfenster fiir das Drucken.

Das Grundprinzip bleibt aber stets dasselbe.

| Dater

Meu...
Offnen...
Speichern Wibhlen Sie den entsprechenden Mentpunkt Ihrer Anwendung zum
- Aufruf des Druckdialogs. In diesem Fall DaTEr - DrRUCKEN
Speichern unter... /
Drucken...
Dnuckoer auswahlan
& Drucker hinzufibgen e Snaght 8
5 Canan iP4200
. . o hp deskjet 940¢
Nehmen Sie die entsprechenden 48 Microsoft KPS Document Writer
Einstellungen vor und klicken Sie t o = :
auf DRUCKEN. Sistus:  Baeet i kil
Stander: | Enselungen | I
@ Wenn Sie vorher noch spezielle Enadocasion..
Einstellungen fiir den Drucker vor- g
& . . i Mg Anzah Bcomplare: 1 |2
nehmen wollen klicken Sie zuerst Maddensng ) Muels Saie
auf EINSTELLUNGEN. Seten: 1G55I
(Geben Sie entwedsr sine Satenzahl oder 11 22l 33
| winen Sederbensch ein. Z. B.: 512

[ Onocken | | Abbrechen
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12.4 Druckauftrag berwachen

Fall der Druck gestartet wurde haben Sie die Moglichkeit diesen nachzuverfolgen. Bei grofleren Druckauftrigen

konnen Sie zB. feststellen wieviele Seiten noch zu drucken sind.

Sobald ein Druckauftrag aktiv ist, wird im rechten Teil der Taskleiste das Druckersymbol E angezeigt. Klicken

Sie darauf um das Statusfenster des Druckers zu 6ffnen.

1;1_5 Canon iP4200 - Drucker offline verwenden lilﬂlg

Drucker Dokument Ansicht

Dokumentname Status Besitzer Seiten Grofe Gesendet

wird gedruckt  admin 27 377 MB 12:23:53 16.08.2008

i | m b

1 Dokumentie) in der Warteschlange

%

Die Druckerwarteschlange zeigt Informationen zu Dokumenten an, die darauf warten, gedruckt zu werden, wie
z. B. den Druckstatus, den Dokumentbesitzer sowie die Anzahl der zu druckenden Seiten. Mithilfe der Drucker-

warteschlange konnen Sie Druckauftrige anzeigen, anhalten, fortsetzen, neu starten und abbrechen.
12.5 Abbrechen des Druckvorgangs

Wenn Sie ein Dokument, das bereits an einen Drucker gesendet wurde, nicht mehr drucken méchten, kénnen Sie
den Druckauftrag abbrechen, selbst wenn er bereits begonnen hat. Gelingt es Ihnen nicht, einen Druckauftrag

mithilfe dieser Schritte abzubrechen, suchen Sie auf dem Drucker nach einem Schalter oder einem Meniioption
zum Abbrechen.

E Anhalten Klicken Sie mit der RECHTEN MAUSTASTE auf den Dokumentnamen
N und wihlen Sie den Eintrag ABBRECHEN.
S Um den Druckauftrag anzuhalten zB. um Papier nachzulegen, wihlen
7 Abbrechen Sie ANHALTEN.
_ Zum Fortsetzen klicken Sie abermals mit der RECHTEN MAUSTASTE auf
iricht Eigenschaften den Dokumentnamen und wihlen Sie den Eintrag FORTSETZEN.
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13. Screenshots

Unter einem Screenshot oder Bildschirmfoto, frither auch Hardcopy, versteht man in der EDV das Abspeichern
oder die Ausgabe des aktuellen graphischen Bildschirminhalts als Rastergrafik. Die Grafik selbst wird ebenfalls
Screenshot genannt. Das Abspeichern erfolgt typischerweise in eine Datei oder die Zwischenablage.

Siehe auch Punkt 15.3

Screenshots werden eingesetzt:

» zur Feblerdokumentation

» zum Kopieren von Bildern aus Programmen, die man anders nicht abspeichern kann

» zur einfachen Demonstration von Programmen, . B. zur Werbung

» zur Hilfestellung bei der Benutzung von Programmen

» als Beweisfotos von erreichten Spielstinden in Computerspielen, was jedoch relativ leicht zu filschen ist

» zum pixel-genauen Abmessen von GrofSen, Abstinden etc., besonders bei der Gestaltung von Programmoberflichen
oder Webseiten

13.1 Screenshot des gesamten Bildschirms erstellen

Druc!
Driicken Sie dafiir einfach die S-Abfl Taste.

Der Bildschirminhalt wird als Grafik in die Zwischenablage® eingefiigt. Dies kénnen Sie nun in eine passende
Anwendung wie etwa Word oder Photoshop einfiigen.

13.2 Screenshot des aktiven Fensters erstellen

Driicken Sie dafiir gleichzeitig die Tasten ~ Alt ¥+ 2:;]

1 Ein von Windows verwendeter temporirer Speicherbereich. Informationen (wie Text, Dateien, Grafiken, Sound oder Video) kinnen aus einem
Programm oder Speicherort in die Zwischenablage kopiert und an anderer Stelle eingefiigt werden. Die Zwischenablage kann jeweils nur eine

Information aufnehmen. Wird ein Objekt in die Zwischenablage kopiert, wird dadurch der bisherige Inbalt der Zwischenablage ersetzt.
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14. Sicherheit

Wenn Sie eine Verbindung mit dem Internet herstellen oder anderen Personen die Verwendung Thres Computers
erlauben, sollten Sie gewisse Mafinahmen ergreifen, um Ihren Rechner vor Schaden zu bewahren. Computer-
kriminelle (so genannte Hacker) sind darauf spezialisiert, Computer anderer Personen anzugreifen. Diese Leute
greifen Sie direkt an, indem sie tber das Internet in Thren Computer einbrechen, persénliche Informationen
ausspionieren oder indirekt, indem sie schiadliche Software (oder Malware) erstellen, die Threm PC schaden soll.

Dagegen kénnen Sie sich schiitzen. In der Folge die wichtigsten Vorsichtsmafinahmen.
14.1 Was ist ein Virus?

Ein bosartiges Computerprogramm, das speziell mit dem Ziel entwickelt wurde, sich selbst zu replizieren und sich
von Computer zu Computer zu verbreiten. Ein Virus kann eine Beschiddigung von Hardware, Software oder von
Daten verursachen. Nibhere Informationen zu Viren finden Sie im Modul ,Grundlagen der IKT*.

14.2 Windows Sicherheitscenter
Das Windows-Sicherheitscenter ist die Zentrale fiir Computersicherheit. Es zeigt den aktuellen Sicherheitsstatus

des Computers an und empfiehlt Mafinahmen, die zum Verbessern der Computersicherheit ergriffen werden

konnen.

Offnen Sie die Systemsteuerung.

@ @ Sicherheitscenter Klicken Sie auf SICHERHEITSCENTER.

o A =8| & |

= Windows Update Wesentliche SicherheitsmaBnahmen

Stellen Sie sicher, dass die folgenden vier wichtigsten Sicherheitsmafnahmen
aktiviert sind ("Ein" oder "0K"),

B Windows-Defendasr Windows-Sicherheitscenter verwenden

Windows-Firewall

s Internetoptionen

£ 3 =
Firewall Ein @ (w
Die neuesten Sicherheits- und

Virusinformationen online Automatische Updates Ein @ {;1
von Microsoft erhalten

Die Sicherheitscenter-

Schutz vor schadlicher Uberpriifen Sie die Einstellungen ©

Benachrichtigungsmethode ,:':“,
dndem Software =
Virenschutz Micht gefunden @
Es wurde keine Antrvirussoftware auf dieserm Computer
gefunden.

Verfugbare Optionen anzeigen [ Progeanm stichen I

Schutz vor Spyware und anderer schadlicher Software Ein @
il Der Computer wird zurzeit durch Windows-Defender geschitzt.

Wie trigt Antimalwaresoftware zum Schutz des Computers bei?

Siehe auch =
Weitere Sicherheitseinstellungen OK@ (v

Sichern und Wiederherstellen
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Das Sicherheitscenter gibt Thnen einen guten Uberblick und Sie sollten die Vorschlige befolgen. In unserem

Beispiel ist kein Virenscanner installiert. Ein grofies Sicherheitsloch. Das wollen wir nun nachholen.
14.3 Antivirensoftware

Es gibt eine Reihe von Anivirenprogrammen auf dem Markt. Fur welches Sie sich schlussendlich entscheiden ist
reine Geschmacksache. Eines haben alle Anivirenprogramme gemeinsam. Sie erkennen bestenfalls 95% der Viren,

auch wenn die Herstellen etwas anderes behaupten. Ein Restrisiko bleibt also immer.

Bekannte Antivirenprogramme sind:
» Panda Antivirus
» Kasperski
» Bitdefender
» F-Secure
» Norton Antivirus
» Avira Anrivir

14.3.1 Installation von Antivirensoftware

Wir verwenden das Produkt AVIRA Antivir. Dieses hat den Vorteil, dass es fiir die private Nutzung kostenlos
ist. Dafiir haben Sie bei jedem Start eine Werbeeinblendung (Stand August 2008) und manche Funktionen der
Vollversion sind nicht enthalten. Fiir einen Basisschutz langt es aber allemal. Die Software kann tiber das Internet
unter der Adresse http://www.free-av.de bezogen werden. Laden wir zuerst das Programm herunter und star-
ten die Installation. Wenn das Programm installiert ist sollten Sie unbedingt eine vollstindige Systempriifung
durchfithren. Ublicherweise ist die Software so eingestellt, dass Aktualisierungen regelmifig aus dem Internet
heruntergeladen werden. Sie sollten dass unbedingt zulassen. Nur dann haben Sie die Gewihr dass Thre Antivi-

rensoftware auf neuestem Stand ist und auch neue Viren zuverlissig erkennt.

€A nire

Status: Die Datei wird durchsucht

Letztes Objekt: < Der Computer wird voll-
C:\MsOCache\all Users\{90120000-00 13-0407-0000-0000000FF 1CE}-C'\PpiLR. cab stéindig ﬁberpriift Sie

—=PPIMTL.DLL_1031 i
sollten einen solchen

I 18.5% Systemscan  regelmifig
Letzter Fund: Kein Fund! Informationen zu Viren durchfiihren.

Durchsuchte Dateien: 6240 Funde: ]

Durchsuchte Verzeichnisse: 39 Verdachtige Dateien: 0

Durchsuchte Archive: 45 Warnungen: 2

Bendtigte Zeit: 00:17 Durchsuchte Objekte: 0

Bisher durchsucht: 18.5% Versteckte Objekte: 0

Stop ] ’ Pause

Sollte das Programm findig werden, also Viren oder dhnliches entdecken, folgen Sie den Anweisungen des An-

tivirenprogrammes.
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14.4 Firewall

Eine Firewall ist eine Software oder Hardware, die die aus dem Internet oder einem Netzwerk eingehenden Da-
ten iberprift und dann gemifl den Firewalleinstellungen blockiert oder zuldsst. Damit verhindert eine Firewall,
dass sich Hacker und béswillige Software Zugriff auf den Computer verschaften. Die Windows-Firewall ist in
Windows integriert und automatisch aktiviert. Sie erreichen Die Firewall Giber die SYSTEMSTEUERUNG - SICHER-
HEIT - FIREWALL.

Nehmen SieAhderungen an den Einstellungen der Firewall nur dann vor, wenn Sie genau wissen was Sie tun.
14.5 Windows Defender

Es ist wichtig, beim Arbeiten mit dem Computer immer eine Antispywaresoftware zu verwenden. Spyware und
andere unerwiinschte Programme konnen sich jederzeit, wenn Sie eine Verbindung mit dem Internet herstellen,
selbst auf dem Computer installieren. Diese Art von Software kann den Computer auch infizieren, wenn Sie
Programme von einer CD, DVD oder anderen Datentrigern installieren. Bosartige Software kann zudem so pro-
grammiert sein, dass sie zu bestimmten Zeiten und nicht zum Zeitpunkt der Installation ausgefiihrt wird.
Mithilfe von Windows Defender kénnen Sie tiberpriifen, ob auf dem Computer Spyware und andere méglicher-
weise schidliche Software installiert ist. Sie konnen diese Uberpriifungen in regelmifigen Abstinden planen und
automatisch jede bosartige Software entfernen lassen, die bei einer Systemcheck erkannt wird.

Damit Defender immer auf aktuellen Stand ist, arbeitet das Programm mit Windows Update zusammen. Damit

ist sichergestellt, dass neue Updates sofort automatisch installiert werden.
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15. In Windows Integrierte Software und Tools

Windows bringt mit der Grundinstallation einige Programme mit. Manches ist tberfliissig manches durchaus
praktisch. Der Begrift Tools bezeichnet in der EDV meist kleine praktische Programme die fiir ganz bestimmte

Aufgaben programmiert wurden.
15.1 Die Sidebar

Die Sidebar erméglicht das Organisieren von Informationen, auf die Sie schnell zugreifen méchten, ohne den
Arbeitsbereich zu tiberfrachten. Die Sidebar befindet sich auf dem Desktop und enthilt sogenannte Minianwen-
dungen auch Gadgets genannt. Dies sind anpassbare kleine Programme, die Informationen anzeigen und die Aus-
fithrung allgemeiner Aufgaben erméglichen, ohne ein Fenster zu 6ffnen. So kdnnen Sie beispielsweise regelmifig
aktualisierte Wettervorhersagen, neue Schlagzeilen und eine Diashow anzeigen.

Mit einem Klick auf 6ffnen Sie ein Dialogfenster in dem Sie weitere Minianwendungen auswihlen konnen.
Mit einem Klick auf das Werkzeugsymbol 6ftnet sich ein Dialog in dem Sie Einstellungen vornehmen kénnen.

Ein Klick auf bringt Sie auf eine Webseite wo Sie weitere Minianwendungen herunterladen kénnen.
15.2 Der Editor

Editor ist ein einfaches Textverarbeitungsprogramm, das in der Regel zum Anzeigen oder Bearbeiten von Text-
dateien verwendet wird. Eine Textdatei ist ein Dateityp, der normalerweise mit der Dateinamenerweiterung TXT
angegeben wird. Der Editor wird vor allem dann verwendet, wenn Sie eine reine Textdatei ohne jede Formatie-

rung bendtigen.

-

_| Unbenannt - Editor = @] & |

|Datei Bearbeiten Format Ansicht 7 |
Einfache Textdatei. -

15.3 Das Snipping Tool

Das Snipping Tool dient der Erstellung von Screenshots oder Ausschneiden eines beliebigen Objekts auf dem
Bildschirm.

Sie finden dieses Tool unter START - ALLE PROGRAMME - ZUBEHOR - SN1PPING ToOL.

Zeichnen Sie eine unregelmifiige Linie wie einen Kreis oder ein Dreieck um ein Objekt.

Nachdem Sie einen Ausschnitt erfasst haben, wird er automatisch in das Bearbeitungsfenster kopiert, in dem Sie

Anmerkungen hinzuftigen oder den Ausschnitt speichern kénnen.
15.4 Der Windows Rechner

Sie finden den Rechner unter START - ALLE PROGRAMME - ZUBEHOR - RECHNER.

Uber den Meniipunkt AnsicHT kénnen Sie die Darstellung und Funktionen erweitern.
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15.5 WordPad

WordPad ist ein einfaches Textverarbeitungsprogramm, mit dem Sie Dokumente erstellen und bearbeiten kénnen.
Im Gegensatz zu Editor kénnen Dokumente in WordPad Formatierungen und Grafiken enthalten. Sie konnen
in einem WordPad-Dokument Objekte, wie Bilder oder andere Dokumente, einbetten. Fiir einen gelegentlichen
Brief ist WordPad mehr als nur ausreichend. Sie finden WordPad unter START - ALLE PROGRAMME - ZUBEHOR
- WorpPAD.

15.6 Spiele

Windows bringt einige Spiele mit. Um diese niitzen zu kénnen miissen sie zuerst aktiviert werden.
Hinweise zum aktivieren von Programmen finden Sie unter Punkt 5.4. Sie finden die Spiele unter START - ALLE

PROGRAMME - SPIELE.
15.7 Kalender

Windows verfligt tiber einen einfachen Kalender mit dessen Hilfe Sie Thre Termine verwalten konnen. Die Be-

dienung ist einfach und die Funktionen reichen vollkommen aus.
15.8 Fotogalerie

In der Windows-Fotogalerie werden automatisch alle im Ordner Bilder auf Threm Computer enthaltenen Bilder
und Videos angezeigt. Sie konnen den Inhalt der Fotogalerie jederzeit dndern, indem Sie Ordner hinzufiigen oder
entfernen. Sie finden die Fotogalerie unter START - ALLE PROGRAMME - WINDOWS FOTOGALERIE.

Um einen eigenen Ordner hinzuzufiigen wihlen S1e DATEI - ORDNER DER GALERIE hinzufiigen und navigieren

zum gewiinschten Ordner.
15.9 Windows Mail

Programm zum empfangen und versenden von Mails. Der Nachfolger von Outlook Express. Fiir private Nutzung

vollkommen ausreichend. Sie finden das Programm unter START - ALLE PROGRAMME - WINDOWS MAIL.
15.10 Windows Movie Maker

Einfaches Programm zu schneiden von Videos. Diese kénnen direkt von der Kamera importiert, geschnitten, mit
Ubergingen und Musik versehen und gespeichert werden. Leider unterstiitzt der Movie Maker nur das WMV
Format. Wenn Sie als eine DVD erstellen wollen die Sie mit einem normalen Player am Fernsehen ansehen wol-
len, bendtigen Sie zusitzliche Software.

Sie finden das Programm unter START - ALLE PRoGRAMME - WiNDOWS MoVIE MAKER.
15.11 Mediaplayer

Der in Windows integrierte Player fiir Film und Musik. Sie finden das Programm unter START - ALLE PROGRAM-
ME - WiNDows MEDIA PLAYER.
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16. Datensicherung

Sie konnen sicherstellen, dass Dateien, die Sie erstellen, indern oder auf dem Computer speichern, nicht verloren

gehen, indem Sie sie regelmafig sichern. Sie konnen die Dateien jederzeit manuell sichern oder automatische

Sicherungen einrichten.

Mithilfe von Sicherungen kann sichergestellt werden, dass Dateien nicht dauerhaft verloren gehen oder beschi-

digt werden. Bei automatischen Sicherungen missen Sie nicht mehr an das Sichern der Dateien denken. Die au-

tomatischen Sicherungseinstellungen (z. B. Haufigkeit der Sicherungen, verwendeter Speichertyp oder gesicherte

Dateitypen) konnen bei Bedarf gedndert werden.

16.1 Einrichten einer automatischen Sicherung

®
©

@ [ " Dateien sichern +—/_

®

®

Offnen Sie die Systemsteuerung

, System und Wartung
¥ Erste Schritte mit Windows /

Sicherung des Computers erstellen

Wihlen Sie SicHERUNG DES COMPUTERS ERSTELLEN.

Wihlen Sie DATEIEN SICHERN.

Wo soll die Sicherung gespeichert werden?

@ Auf Festplatte, CD oder DVD:

/

’.,_.J Esterner Datentrager [F:] 250 GB verflighar

Wihlen Sie das Ziel der Sicherung aus. In die-
sem Falle eine externe Festplatte. Achten Sie
darauf dass geniigend Speicherplatz vorhan-
den ist. Falls Sie eine CD oder DVD erstellen
und der Speicherplatz reicht nicht aus, werden
Sie wihrend der Sicherung aufgefordert einen
weiteren Datentriger einzulegen.

Klicken Sie auf WEITER.

Datentriger

ﬁ., Lokaler Datentrager (C:) (System)

— Lokaler Datentriger (D)

(Gesar

Wihlen Sie die Laufwerke aus die Sie si-

97.79 chern wollen. Das Laufwerk mit dem Be-

| triebssystem wird immer mitgesichert.

5144 Klicken Sie auf WEITER.

Wie haufig méchten Sie eine Sicherung erstellen?

Meue und gednderte Dateien werden gemal dem unten angegebenen Zeitplan hinzugefigt.

Hier konnen Sie festlegen wann die Da-

: : . tensicherung automatisch erfolgen soll.
Wie haufig: Wachentlich D—— : .
= hattg ’ eutlal s Klicken Sie anschlieflend auf

EINSTELLUNGEN SPEICHERN UND SICHE-

Anwelchem Tag: ’ Sonntag

,] RUNG STARTEN..

Fuwelcher Uhrzeit: ’19.'00
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||_El:l-lte-ens"u¢m e --—- g
Citeien westen gesichert.
_— -~ 3
—|

Windows-[ateien werden opist, P

Dot Sichensng wurde erfelgeeich ssgeschicasen.

—_

16.2 Wiederherstellen von Dateien von einer Sicherung

Offnen Sie die Systemsteuerung

®
®@

System und Wartung
Erste Schritte mit Windows
Sicherung des Computers erstellen

X X -« |
@ [ Dateien wiederherstellen ]

| Die Sicherung lduft. Mit einem Klick
SICHERUNG ABBRECHEN konnen Sie
den Vorgang jederzeit abbrechen.

Je nach Datenvolumen kann die Sicherung einige
Zeit dauern. Windows informiert Sie tiber den Fort-
schritt. Sie sollten wihren der Datensicherung keine
Programme ausfiihren.

Wihlen Sie SicHERUNG DES COMPUTERS ERSTELLEN.

Wihlen Sie DATEIEN SICHERN.

Was mdchten Sie wiederherstellen?

®

(@ Dateien aus der neuesten Sicherung

() Dateien aus einer lteren Sicherung

— | Wihlen Sie welche Sicherung

wiederhergestellt werden soll.

’ Ordner hinzufigen... |‘

’ Dateien hinzufigen... ]

- Wihlen Sie Ordner oder Datei je nach dem was Sie
wieder herstellen wollen.

ES

Mame Im Grdrﬁr/’
@ 1. Module-MELU D:

Navigieren Sie zum gewtinschten Ordner oder zur ge-
wiinschten Datei und wihlen Sie die entsprechenden
Daten aus.
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Datei kopieren ﬁ

Es befindet sich bereits eine Datei desselben Namens an
diesem Ort.

Klicken 5ie auf die Datei, die S5ie behalten mdchten.

< Kopieren und ersetzen
Datei im Zielordner durch die zu kopierende Datei ersetze
vhs.indl Wihlen Sie KOPIEREN UND ERSETZEN
Sicherungsgerit (\DAD\Module-NEU\) wenn Sie sicher sind, dass die Sicherungs-

GroBe: 1,54 MB “| datei die korrekte ist.
Anderungsdaturn: 14.08.2008 00:39

< Nicht kopieren

Es werden keine Dateien gedndert. Die folgende Datei wird im Zielordner

belassen:
vhsindl Wihlen Sie NicaT KoPiEREN wenn Sie
| vhs (D:\Module-NEL) sicher dass die Datei auf der Festplatte die
Grofe: 1,54 MB korrekte ist..

Anderungsdatum: 14.08.2008 00:39

< Kopieren, aber beide Dateien behalten

Wihlen Sie KopPIEREN, ABER BEIDE Da-
Die zu kopierende Datei wird in "vhs (2).ind!" umhw ahlen oie ’

TEIEN BEHALTEN wenn Sie beide Dateien
behalten wollen. Windows benennt dann
die Originaldatei um..

Abbrechen .

[] Vorgang fir alle Konflikte durchfihren

Die Dateien oder Ordner werden gemifl Ihren Angaben wiederhergestellt.

16.3 Systemwiederherstellung

Mithilfe der Systemwiederherstellung kénnen Sie die Systemdateien des Computers in den Zustand wiederher-
stellen, den sie zu einem fritheren Zeitpunkt hatten. Damit haben Sie die Moglichkeit, Systeméinderungen am
Computer ohne Auswirkung auf Thre personlichen Daten riickgingig zu machen.

Die Installation eines Programms oder eines Treibers kann unerwartete Auswirkungen am Computer zur Folge
haben oder bewirken, dass sich Windows nicht mehr korrekt verhilt. Normalerweise kann durch Deinstallieren
des betreffenden Programms oder Treibers das Problem behoben werden. Wenn das nicht funktioniert, konnen
Sie versuchen, das Computersystem in den Zustand eines fritheren Datums zuriickzuversetzen, als noch alles
korrekt funktionierte.

Die Systemwiederherstellung erstellt und speichert in regelmifligen Abstinden Wiederherstellungspunkte auf
dem Computer. Diese Wiederherstellungspunkte enthalten Informationen zu Registrierungseinstellungen und
anderen von Windows verwendeten Systeminformationen. Sie kénnen auch manuell Wiederherstellungspunkte
erstellen. Die Systemwiederherstellung ist kein Ersatz fiir die normale Datensicherung, da keine personlichen Daten

gespeichert werden..
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16.3.1 Systemwiederherstellung ausfiihren

Wihlen Sie

START - ALLE PROGRAMME - ZUBEHOR - SYSTEMPROGRAMME - SYSTEMWIEDERHERSTELLUNG

Systemdateien und -einstellungen
wiederherstellen

®

Die Systemwiederherstellung trégt maglicherweise zur Problembehebung
bei, wenn der Computer langsam wird oder nicht mehr reagiert.

Die Systemwiederherstellung hat keine Auswirkung auf Dokumente,
Bilder oder persdnliche Daten. Wie funktioniert die
Systemwiederherstellung?

i@ Empfohlene Wiederherstellung:

o ] Wahlen Sie diese Option aus, um die letzte Aktualisierung
Ublicherweise kann bzw. die letzte Treiber- oder Softwareinstallation
@ I man die Empron- riickadngig zu machen, falls Sie der Meinung sind, dass

LENE WIEDERHER- 16.08.2008 10:54:57 Installation: Windows Update
STELLUNG belassen. _ _ _
. . ) Aktuelle Zeitzone: Mitteleuropdische Sommerzeit
Klicken Sie anschlie-
| fiend auf WEITER. (7 Anderen Wiederherstellungspunkt auswahlen

Wechseln Sie zu Computerschutz, um einen Wiederherstellungspunkt zu
erstellen,

< Zurlick I Weiter » I [Abbred’1en

Wiederherstellungspunkt bestdtigen

Uhrzeit: 16.08.2008 10:54:57 (Mitteleuropéische Sommerzeit)

Beschreibung:  Installation: Windows Update

Klicken Sie auf
FERTIG STELLEN.

wird neu gestartet, um die Anderungen zu ibernehmen.
Speichern Sie g te Dateien und schliefien Sie alle Programme, bevor
Sie den Vorgang fortse

e S

= Zurlick ]IFerﬁg stellenl [ Abbrechen
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Computerbenutzung Ubung

WICHTIG!: Die Reihenfolge der Ubungen muss eingebalten werden.

1. Entpacken Sie auf dem Laufwerk C die Datei M2.z1p in den Ordner M2. Rechtsklick - 7Zip - Entpacken
nach.. Es ist wichtig, die Dateien nicht aus dem Zip-Ordner zu ziehen, da dann die Erstellungsdaten nicht
tbernommen werden!

2. Erstellen Sie VERKNGPFUNGEN fiir die Programme Worp und ExceL im Ordner M2.

3. Suchen Sie im Ordner C:\M2 und in allen Unterordnern nach der Datei NETZWERKDARSTELLUNG. Benen-

nen Sie die Datei in NETZWERKE um.

4. Suchen Sie im Ordner C:\M2 und in allen Unterordnern nach dem Ordner FiNnaANzamT. LOschen Sie die-

sen Ordner.

5. Offnen Sie das Dokument TEST-MODUL2 aus dem Ordner DOKUMENTE-PRIVAT. Schreiben Sie in der ersten
Zeile nach dem Eintrag NamE, Ihren Vor- und Zunamen. Speichern Sie das Dokument im Ordner bokUMEN-
TE-SCHULE unter dem Namen MEINE-DATEN.

6. Suchen Sie im Ordner M2 und in allen Unterordnern nach Dateien mit der Dateiendung HTM. Tragen Sie
die Gesamtanzahl der HTM Dateien in der Zeile DATEIEN MIT DER DATEINAMENSERWEITERUNG HTM im

Dokument MEINE-DATEN ein

7. Suchen Sie im Ordner M2 inkl. Unterordnern alle Dateien die am 25.01.2007 erstellt wurden. Verschieben

Sie diese in den Ordner M 2\DOKUMENTE-SCHULE.

8. Sortieren Sie die Dateien im Ordner C:\M2\DOKUMENTE-SCHULE\WORD-AUFGABEN nach Grofle.
Machen Sie einen Screenshot des Ordnerfensters und figen Sie diesen unter SCREENSHOT im Dokument
MEINE-DATEN ein.

9. Speichern Sie die Datei MEINE-DATEN und schlieffen Sie das Textverarbeitungsprogramm.

10. Navigieren Sie zum Ordner M2\DOKUMENTE-SCHULE\PDFs und setzen Sie fiir alle Dateien das Attribut

SCHREIBGESCHUTZT.

11. Suchen Sie den Ordner ppFs. VERSCHIEBEN Sie den Inhalt des Ordners in den Ordner M2\DOKUMENTE-

SCHULE\WORKSHOP-HLW\SOFTWARE. LOsCHEN Sie anschliefend den Ordner pDFs.
12. Stellen Sie fest, wie viel Speicherplatz der Ordner MmusiIk belegt.
13. Komprimieren Sie den Ordner DOKUMENTE-SCHULE und nennen Sie diesen SCHULDATEN.

14. Kopieren Sie den koMPRIMIERTEN Ordner scHULE in den Ordner M2\DOKUMENTE-SCHULE\PDFS.
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15. Verschieben Sie die Datei ANTELOPE_cANYON_BIG aus dem Ordner C:\M2\BiLDER\UsA in den Ordner

OFFENTLICHE BILDER.

16. Stellen sie das Hintergrundbild von Windows um. Verwenden Sie dazu das Bild ANTELOPE_cANYON_BIG

aus dem Ordner OFFENTLICHE BILDER.

17. Setzen Sie fiir den Ordner ppF und alle darin enthaltenen Dateien das Attribut VERSTECKT.

Setzen die Einstellungen fiir Dateien und Ordner so, dass versteckte Dateien und Ordner unsicHTBAR sind.
18. Stellen Sie fest, ob eine Antivirensoftware auf ihrem Rechner installiert ist.

19. Versuchen Sie, einen neuen Benutzer mit dem Namen GEORGE anzulegen. Sollte dies nicht méglich sein,

erstellen Sie einen Screenshot des entsprechenden Bildschirms und speichern Sie ihn als USER.JPG

20. Offnen Sie das Dokument DATEIENDUNGEN aus dem Ordner C:\M2\DOKUMENTE-PRIVAT. L.osen Sie die in

diesem Dokument gestellte Aufgabe.
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Kreuzen Sie bei den folgenden Fragen jeweils das entsprechende Kdistchen vor der richtigen Antwort an.
Nur EINE Antwort ist richtig.

Wie wird eine nicht mehr reagierende Anwendung beendet?
|:| In der Systemiiberwachung

|:| Durch das Ziehen des Netzsteckers

|:| Uber den Task-Manager

|:| Durch ein kurzes Ausschalten des Monitors

Wo konnen Sie Wartezeit und Art eines Bildschirmschoners einstellen?
|:| In den Praferenzen

|:| In der Taskleiste

|:| Auf der Grafikkarte

|:| In der Systemsteuerung

Welche Tastenkombination beendet ein laufendens Programm?

D Alt + F4
[ ] Strg+F4

D Alt Gr + F4
[ ] Strg+Alt+F4

Was ist die Folge, wenn Sie bei einer Datei die Dateinamenserweiterung entfernen?
|:| Die Zuordnung zu einem Programm geht verloren

|:| Die Datei wird komprimiert

|:| Die Datei wird in den Papierkorb verschoben

|:| Der Inhalt der Datei wird geldscht

Wie konnen Sie eine Datei, die zuerst auf der Festplatte gespeichert war und dann
eloscht wurde, an ihrem urspriinglichen Platz wiederherstellen?
RechtsKlick auf den Arbeitsplatz | Wiederherstellen...
Datei aus Papierkorb auf den Desktop ziehen
|:| RechtsKlick im Papierkorb auf die geléschte Datei | Wiederherstellen
|:| Start | Ausfuihren... | Namen der geldschten Datei eingeben

Was trifft auf eine komprimierte Datei zu?

|:| Sie wird leichter defekt als nicht komprimierte Dateien

|:| Sie bendtigt weniger Speicherplatz

|:| Ihr Dateiname wird vom Betriebssystem fett hervorgehoben
|:| Sie kann nicht Gber das Internet versendet werden

Wie sollten Sie einen Druckauftrag anhalten?

|:| Durch Ausschalten des Druckers

|:| Durch den entsprechenden Befehl im Druckerfenster
|:| Durch Entfernen des Papiers aus dem Drucker

|:| Durch Abziehen des Druckerkabels




