Windows 7
Der Desktop und seine Elemente
Der Desktop

@ Nach der erfolgten Anmeldung an den Computer wird der DESKTOP angezeigt
@ Der Desktop ist mit einem Schreibtisch zu vergleichen auf welchem Dokumente (Symbole) liegen

C@ Kennen, konnen, beherrschen — lernen was gebraucht wird
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Der Papierkorb

@© Dient zum Léschen von Dateien und Ordnern
@ Die Dateien werden erst nach Entfernen aus dem Papierkorb endgiiltig geldscht

@ Leerer Papierkorb
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@ Gefillter Papierkorb




Die Taskleiste

Die Taskleiste befindet sich standardméaRig am unteren Bildschirmrand

Ganz links befindet sich die STARTSCHALTFLACHE

Im mittleren Bereich werden die Symbole fiir die gedffneten Programme und die
SCHNELLSTARTLEISTE angezeigt

Rechts befindet sich der INFOBEREICH

Schnellstartleiste | Gebffnete Programme
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Das Startmenii

Startmenii 6ffnen

@ Aufdie - Schaltflache klicken
alternativ

@ die - Taste auf der Tastatur betéatigen

Startmeniieintrige

@ Im linken Bereich werden Programme angezeigt, liber welche die zuletzt benutzen Programme
gestartet werden kdnnen

@ Durch Klicken auf die Schaltfliche werden alle installierten Programme angezeigt
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Windows beenden

®

Vor dem Herunterfahren des Computers schlieRen Sie alle
geoffneten Programme
Im Startmeni auf die Schaltflache klicken
flr weitere Optionen
@€ |m Startmenii auf den Pfeil der Schaltflache
zeigen
@ Im angezeigten Menii den gewiinschten Eintrag
auswahlen. —
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Die Bestandteile von Programmfenstern
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@ | Titelleiste @ In der Titelleiste kdnnen Sie ablesen in welchem Programm und in
welcher Datei Sie sich befinden
@ Rechts sind die Symbole fiir die Fenstersteuerung enthalten

@ | statusleiste @ Anzeige wichtiger Informationen zum Programm / der geéffneten
Datei

® | Bildlaufleisten @ Wird der Fensterinhalt nicht vollstindig angezeigt, werden die
Bildlaufleisten angezeigt

@ die Bildlaufleisten dienen zum Verschieben (Scrollen) innerhalb des
Dokumentes

@ | Fenstersteuerung | @ Das Fenster wird auf ein Symbol in der Taskleiste minimiert
© Durch Anklicken des Symbols in der Taskleiste wird das Fenster
wieder gedffnet
@ [=] Mit dieser Schaltfliche kann zwischen Vollbildansicht und

[=]1 Teilbildansicht gewechselt werden
@ > Mitdieser Schaltfliche wird das Programm geschlossen
Bitte sorgfiltig das eingeblendete Dialogfenster beachten
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Dialogfenster

Wozu dienen Dialogfenster?

@® Wenn Programme fiir die Arbeit zusatzliche Informationen bendtigen, werden Dialogfenster
eingeblendet




Elemente von Dialogfenstern

Drucken 5]
e
Name: @3 HP LaserJet M1120 MFP [+]
Status: Im Leerlauf P
Typ: HP LaserJet M1120 MFP
ort: USB001 ‘
Kommentar: || Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
o€ Aktuelle Folie Markierung Anzahl Exemplare:
Zielgruppenorientierte Prasentation: 1 o
Folien:
Geben Sie die Foliennummern und/oder den Folienbereigh an. Zum Beispiel: 1;3;5-12
Drucken: Handzettel
Folien [z] 6 4
Farbe und Graustufe: @ Horizonta Vertikal Gt
Horizonta vertkal | [EE)
Graustufen E]
[ An PapiergroBe anpassen Ausgeblendete Folien drucken
[“] Folienrahmen | Hohe Qualitat
Kommentare und Freihandmarkierungen drucken
Vorschau [ OK ] { Abbrechen ]
Register @ Durch Anklicken eines Registers wird zu diesem gewechselt

Algemein
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Schaltflachen
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@ HP Laserlet M1120 MFP
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@) Als Administrator
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Uber Schaltflichen werden vordefinierte Arbeiten realisiert. (z.B.
Speichern von Aufgaben)

Folgen auf die Bezeichnung von Schaltflichen drei Punkte [Oruer suchen... |
wird ein weiteres Dialogfenster ge6ffnet

Schaltflachen mit einem Pfeil | r®seetiones

offnen ein Listenfeld mit weiteren Eintragungen

Beinhaltet die Schaltfliche ein Wappen werden
Administratorrechte zur Ausfihrung des Befehls bendtigt
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Dienen zur Eingabe von Text oder Zahlen

Wird neben dem Eingabefeld eine Pfeilschaltflache angezeigt, kann
zusatzlich aus einer Liste von Begriffen ausgewahlt werden
Befinden sich neben dem Eingabefeld Pfeilschaltflachen kann durch
Anklicken mit der Maus der Wert eingestellt werden

Optionsfelder @ Es kann aus mehreren Werten immer nur einer ausgewéhlt werden
Sj”ﬁ;eb:“"‘*‘ @ gefillter Kreis: bedeutet, die Option wurde ausgewahlt
Auele sete @ leerer Kreis: bedeutet, die Option wurde abgewahlt
Seiten:
Kontrollfelder @ Es kdnnen mehrere Einstellungen ausgewahlt werden
|| Ausgabe in Datei
(7] Manuell duplex
Listenfelder @ Eine Liste mit mehreren Eintrigen
e T @ U(ber die Bildlaufleiste kann sich in der Liste bewegt werden
: @ Durch Anklicken mit der Maus kann der gew{inschte Eintrag

ausgewahlt werden




Die Meniileiste

Bearbeit Ansicht  Bild  Effekt
@ |n einigen Fenstern befinden sich im H? R ! s

oberen Bereich Menlileisten ” D Neu... Strg+N

@ (Ober die Meniileisten kann der (@ Neu aus Zwischenablage
gesamte Befehlsumgang des
Programmes angesteuert werden

@ FEinige Befehle kénnen auch durch
TASTENKOMBINATIONEN aktiviert —
werden e

)

Speichern unter...
4% Fir das Web exportieren...
o @ Web-Bildoptimierung...

Mendeintrag aus Corel Photo-Paint

Das Kontextmeniu

o Ansicht 4
@ Das Kontextmenii wird durch i - . ,
: i | ortieren nac
K||Cken mlt der rEChten Listeneinzug anpassen... Aktualisieren
Maustaste gedffnet Separate Liste
. . Einfagen
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] N . iE  Einzug verkleinern Verknipfung einfigen
wird, enthalt das Kontextmenii £E Einzugvergrotem | Laschen rickgangig machen Strg+Z
unterschiedliche Eintrage q‘: o @  Groove-Ordnersynchronisierung »
N Absatz...
l‘i-:- Aufzahlungszeichen 4 ; Neu %
i=  Nummerierung » I
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Kontextmendl in MS-Word

Der Windows-Explorer

Was sind Dateien?

@ Zusammengehdrende Daten werden als Einheit in einer Datei gespeichert

@ FEine Datei kann unterschiedliche Daten, Text, Zahlen, Bilder usw. enthalten

© Am Symbol einer Datei kann man sehr oft erkennen, mit welchem Programm sie erstellt worden
ist
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@ |- Microsoft Word-Dokument
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@ E Microsoft PowerPoint-Dokument

) @ CorelDraw-Dokument
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Laufwerke und Pfade

Lokale Laufwerke

@ Laufwerke sind Speichermedien fiir die Daten eines Computers, hierbei handelt es sich um:
@ |okale Festplatten
aber auch um
@ externe Speichermedien wie:
@ Wechselplatten, DVD, USB-Stick usw.
@ Jedes Laufwerk bekommt von Windows einen speziellen Laufwerkbuchstaben zugeordnet

Netzlaufwerke

@ Wird der Computer an einem Netzwerk angeschlossen, kénnen zusétzlich zu den lokalen
Laufwerken die Laufwerke im Netzwerk genutzt werden

Wozu dienen Pfade?

@ Ein Pfad besteht
@ aus der Laufwerkkennung,
@ eijner Liste von Ordnern und
@ einem Dateinamen

—{ Laufwerk auf dem die Datei gespeichertist } ca Volume (E:)

adobe

alg 2 - formulare
backgammon
bewerbungen
brennen
cd-sammlung
desktop
dozentenpool24
etiketten
filme
freepdf vista
halleclip
_{ Ordner in dem die Datei gespeichert ist } homepag

, CSS - Vorlagen

Il Unterordner '_ . doelle-web

cgi-data

referenzen

. zusatz
referenzen

Unterordner l— Zisatz
. excel2007
-l Unterordner l— . windows 7
m £4] windows 7
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Elemente des Windows-Explorer

Windows-Explorer 6ffnen

@ Tastenkombination -

Wichtige Elemente des Windows-Explorer

% Zuletzt besucht

4 Bibliotheken
&) Bilder
%) Dokumente
o) Musik

B videos
/% Computer

s Volume (E)

&L Lokaler Datentrager (C:)

D CO-Laufwerk () Mobile Connect

Lokaler Volume (E:)

Datentrager (C:)
@ 4 Gerate mit Wechselmedien (3)

$$®

DVD-| RW Lnufwer DVD-RW-Laufwer  CD-Laufwerk (k)
k(F) Mobile Connect

ol =
) [ computer » @ <[4 |[ Computer durchsuche »
Datei Bearbeiten Ansicht Edras 2
(o] - Programm oder sndemn verbinden offnen @ ~ [ ®
{ Favoriten 4 Festplatten (2)
B Desktop
—
18 Downloads

_ 4 Weitere (1)
€ Netzwerk
B
R e ()
® @ In der ADRESSLEISTE wird die aktuelle Position in der Ordnerstruktur angezeigt
@) @ Die SYMBOLLEISTE verandert sich je nach dem markierten Element im Explorer und zeigt
die bendtigten Symbole an
® @ Innerhalb des NAVIGATIONSBEREICHES kdnnen Sie in der Ordnerstruktur des Computers
navigieren
®@ @ |m INHALTSBEREICH werden die Laufwerke / Ordner (® angezeigt
@ Wird ein Laufwerk / Ordner angeklickt, wird hier der Inhalt durch Symbole angezeigt
® @® |Im DETAILBEREICH werden die Informationen zu den angeklickten Symbolen angezeigt




Eine Ordnerstruktur anlegen

@
@

@
@

Den Windows-Explorer 6ffnen - -()

Im Navigationsbereich das Laufwerk / den Ordner markieren, fiir den ein neuer Unterordnet

angelegt werden soll
Auf die Schaltflache klicken

den Namen fiir den Ordner eingeben und mit bestatigen /]| Neewe |

@ Nach der Erstellung des Ordners wird der Ordnername ,,Neuer Ordner” invers angezeigt
@ Den Namen Uber die Tastatur tiberschreiben

Wissenswertes zum Desktop

Symbole auf dem Desktop hinzufiigen

@

@

Verkniipfung zu einem Programm erstellen

@
@

@
@

Zum schnellen Starten von Programmen
oder Dateien kann eine Verknlpfung auf
dem Desktop angelegt werden

Die Datei / den Ordner mit der rechten
Maustaste anklicken und im Kontextmenii
den Eintrag SENDEN AN — DESKTOP
(VERKNUPFUNG ERSTELLEN) aktivieren

#! Zu vorhand i
& Zu Personal Safe hinzufigen

Archiv hinzufi

2 Vemichten

gang

Ausschneiden
Kopieren

Verknipfung erstellen
Loschen
Umbenennen

Dateipfad 6ffnen

Im Startmeni das Programm anzeigen das auf den Desktop verknipft

werden soll

Den Programmeintrag bei gedriickter — Taste auf den Desktop ziehen

alternativ

Mit der rechten Maustaste auf den Programmeintrag klicken
Im Kontextmenii den Eintrag SENDEN AN — DESKTOP (VERKNUPFUNG ERSTELLEN)

aktivieren
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Bluetooth-Gerit
Desktop (Verknipfung erstellen)

Dokumente

E-Mail-Empfénger
Faxempfanger
ZIP-komprimierter ffrdner
DVD-RW-Laufwegf (D:)

Adobe
AntiBrowserSpy
Armagetron Advanced
Ashsmpoo
Ashampoo Burning Studio
Ashampoo Snap 3
Autostart
Bluetooth
BMWi Zukunftscheck
BMWi-Softwarepaket 9.3
Camera Recorder
CCleaner
CorelDRAW Graphics Suite 12
CyberLink DVD Suite
DivX
DivX ;-) MPEG-4 Video Codec
Eraser
FreePDF
Froggit vd.2
Ghostscript

4 Zurack




Minianwendungen
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Mit der rechten Maustaste auf einen
freien Bereich des Desktop klicken
Im Kontextmen den Eintrag
MINIANWENDUNGEN aktivieren

Im angezeigten Dialogfenster die
gewlinschte Minianwendung auf den
Desktop ziehen

Minianwendungen lassen sich
individuell anpassen

Zeigen Sie mit der Maus auf die
Minianwendung

Im angezeigten Symbol kénnen weitere
Einstellungen vorgenommen werden

Uber das Kontextmendi der
Minianwendungen kdnnen weitere
individuelle Einstellungen
vorgenommen werden
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CPU-Nutzung Disshow  Feedschiagzellen  Kalender

@ Anpassen TuneUp Utikties

¥ Detais einblenden

(———{ Minianwendung schlieBen |

GroBe verandern |

Minianwendungen hinzufagen...
Verschieben
GroBe »
Immer im Vordergrund
Undurchsichtigkeit » |V 20%
Minianwendung schlieBen 10x

60%

80%

100%




Desktophintergrund dndern

@€ Mit der rechten Maustaste auf einen freien Bereich des Desktop klicken
@ Im Kontextmendi den Eintrag klicken
@ |m gedffneten Dialogfenster ein Design auswahlen
@ Es wird zwischen
@© AERO-DESIGN
transparentes Design, mit Fensteranimationen, visuellen Effekten und wechselnden
Hintergrundbilder
und
© BASISDESIGNS
enthalten das klassische Windows-Design

- T=Te
Ansicht Y (I (8 + Symemsconng » teSptemtevenngisomets » Anprng - [ ][ Sremtesenny s ——p
Sortieren nach » e ®

S Satuta du el Andern der visuellen Effekte und der Sounds auf dem Computer
Aktualisieren e Fensotarte
Mauszesger sndern {Eigene Designs (2)
Eigenes Kontobed andern = >
EinfGgen

Verknipfung einflgen

& Groove-Ordnersynchronisierung /,// ’,,

Umbenennen rickgangig machen St T —
P » ™
Neu /' 4 »

Bildschirmauflésung
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