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1 Einfiihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

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

Symbole im Lehrmittel

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

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

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

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten

Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

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

Darstellung von Tasten/Kombinationen und Befehlen

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

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

Kontextmenii-Befehle Schattierung
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3 Grundlagen zu Windows 7

3.1 Starten von Windows 7 und Benutzer anmelden

Vorgdnge

Anmelden zu
Hause

1. Nach dem Einschalten des Computers wird ein kurzer
Moment das Windows 7 Signet eingeblendet. Wih-
rend dieser Zeit werden Treiber und Windows-Dienste
geladen.

2. Anschliessend gelangen Sie zur Startseite.

3. Es werden ein oder mehrere Benutzer angezeigt. Kli-
cken Sie auf den gewiinschten Benutzer und geben Sie
das Passwort ein.

4. Achten Sie bei der Eingabe des Passwortes immer
darauf, dass die <Caps Lock>-Taste nicht gedriickt ist.

5. Anschliessend driicken Sie die <Enter>-Taste oder
klicken auf den blauen nach rechts zeigenden Pfeil.

3.2 Anmelden in der Firma

Vorgdnge

In der Firma

g, Bei falscher
Eingabe

Notizen

1. In der Firma sieht der Anmeldebildschirm etwas an-
ders aus.

2. Hier werden Sie aufgefordert, die Tastenkombination
<Ctrl>+<Alt>+<Del> zu driicken.

3. Nun erscheint die Anmeldemaske. Hier geben Sie Ih-
ren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein.

Wenn Sie eine falsche Eingabe gemacht haben, klicken Sie
auf Benutzer wechseln. So gelangen Sie zur Auswahl zu-
riick und konnen die Eingabe wiederholen.
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3.3 PCausschalten

«Vor dem Ausschalten des Computers soll man sdmtliche Programme schliessen», sagt
der Volksmund. Windows 7 zeigt sich da wesentlich grossziigiger. Windows 7 speichert
Ihre Arbeit (Sitzung) sicher und ohne Nachfrage auf Ihrem System ab. Wenn Sie den
Computer am nichsten Tag wieder starten, befinden Sie sich wieder genau an der Stel-
le, an welcher Sie am Vorabend den Computer ausgeschaltet haben. Das heisst fiir Sie:
Die Programme miissen Sie vor dem Ausschalten nicht beenden. Wollen Sie von dieser
Option Gebrauch machen, dann wéahlen Sie beim Herunterfahren die Option
Ruhezustand.

Vorgdinge
PC ausschalten Offnen Sie das Startmenii und klicken Sie auf die Schalt-
fliche Herunterfahren. [ 7]
» Alle Programme
| Programme/Dateien durchsuchen pl H
Ausschalten bei Hier reicht es in der Regel, den Deckel zu schliessen.
Notebooks Normalerweise wird die Sitzung resp. den aktuellen Zu-
stand abgespeichert.
Optionen Offnen Sie das Startmenii und klicken Sie auf das Pfeils-
auswdhlen symbol rechts neben der Schaltfliche Herunterfahren.
»  Alle Programme
| Programme/Dateien durchsuchen
Benutzer Wurden auf Threm Computer unterschiedliche Benutzer
wechseln erstellt? Dann konnen Sie hier auf einen anderen Benutzer
wechseln. Das Benutzerkonto, auf dem Sie sich zurzeit
befinden, bleibt aktiv.
Abmelden Wollen Sie den Benutzer abmelden, ohne den Computer
auszuschalten? Dann wihlen Sie diese Option.
Sperren Mit dieser Meniiposition konnen Sie den Computer sper-
ren. Wollen Sie weiterarbeiten, miissen Sie zuerst wieder
Ihr Passwort eingeben.
Neu starten Schliesst alle offenen Programme und fiihrt dann einen
Neustart durch.
Energie sparen Speichert die Sitzung im Arbeitsspeicher und versetzt den
Computer in den Energiesparmodus.
Ruhezustand Speichert die Arbeitssitzung und schalten den Computer

aus.
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3.7 Einige Tastenkombinationen in Windows 7

<Alt>+<F4> Das aktuell geoffnete Fenster respektive Programm wird ge-
schlossen.

<Alt>+<Esc> Sie wechseln von einer Anwendung in die andere.

<Alt>+<Tab> Sie wechseln von einer Anwendung in die andere, wobei Sie
zwischen den gedffneten Anwendungen wéhlen koénnen.

<Ctrl>+<Esc> Offnet das Startmenii.

<Windows>-Taste

Offnet das Startmenii.

<Windows>+E Startet den Explorer.

<Windows>+<Tab> So wechseln Sie in dreidimensionaler Form von einem Fens-
ter ins andere.

<Windows>+ Platziert das aktuelle Fenster an den rechten Monitorrand.

<Pfeil nach rechts

<Windows>+ Platziert das aktuelle Fenster an den linken Monitorrand.

<Pfeil nach links>

<Windows>+ Maximiert das aktuelle Fenster.

<Pfeil nach oben>

<Windows>+
<Pfeil nach unten>

Minimiert das aktuelle Fenster oder stellt es wieder her.

<Windows>+ Zeigt Basisinformationen des Computers.

<Pause>

<Windows>+D Zeigt den Desktop an.

<Ctrl>+X Verschiebt markierten Text und Bilder in die Zwischenablage.

<Ctrl>+C Kopiert markierten Text und Bilder in die Zwischenablage.

<Ctrl>+V Dient zum Einfiigen von Texten und Bildern aus der Zwi-
schenablage.

<F1> Ruft die Word-Hilfe auf.

<F2> Umbenennen von Dateien und Ordnern.

<F4> Wiederholt den zuletzt verwendeten Befehl.

<Ctrl>+Z Macht den letzten Befehl riickgéngig.
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3.8 Desktop (Benutzeroberflache)

Sobald Sie sich angemeldet haben, erscheint die Benutzeroberfldche. Diese wird Desk-

top genannt.

Der Desktop ist die eigentliche Schaltzentrale von Windows. Von hier aus konnen Sie
alle Operationen steuern. Dokumente oder Programme lassen sich in Form von Sym-
bolen auf den Desktop legen, was IThnen einen schnellen Zugriff ermoglicht.

itir

Desktop

Startmenii

Suchfeld/Schnellsuche

Explorer

Taskleiste

Infobereich

Desktop anzeigen

Minianwendung

Bildpuzzle

® 90 & 6 6 6

O,

CPU-Nutzung

Feedschiagzeilen

Windows Medi

Hewen
Die Aero-Desktopdarstelimg bietet glasahaliche Fenster, die eine offen Darsteliung
ermoghichen

grafischen igen. Damit konnen Sie
‘ geichzeitig vom besseren Zugrf auf lhre Programmme profiteren.

Hintergrund. Auf dem Desktop sind Desktopsymbole
wie z. B. der Papierkorb platziert.

Klicken Sie auf den Startknopf oder driicken Sie auf
die Windows-Taste um das Startmenii zu 6ffnen.

Suchen Sie ein Programm, eine Datei, einen Ordner.
Geben Sie den gesuchten Begriff ins Suchfeld

(Schnellsuche) ein.

Ein Klick auf dieses Symbol 6ffnet den Windows-
Explorer.

An die Taskleiste konnen Sie Programme heften.

Unten rechts in der Taskleiste befindet sich der Info-
bereich mit der Uhrzeit und weitern Symbolen.

Ganz rechts aussen in der Taskleiste finden Sie das
Symbol Desktop anzeigen.

Die Minianwendungen konnen frei auf dem Desktop
platziert werden.
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3.8.1 Minianwendungen (Gadgets)

Minianwendungen sind kleine Programme, die informieren, orientieren und unterhal-
ten. Sie konnen frei auf dem Desktop platziert werden.

Vorgdinge

Minianwendung
hinzufiigen

Minianwendung
online beziehen

Minianwendung
anpassen

Minianwendung
entfernen

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Desk-
top. Wihlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Mi-
nianwendungen.

Seitel von 1 Minianwendungen suchen L ¥ |

Bildpuzzle CPU-Nutzung Diashow Feedschlagzeilen Kalender

N
{ )
o
- [

Uhr ‘Wahrungsrechner Wetter Windows Media...

2. Ziehen Sie die gewiinschte Minianwendung auf Ihren
Desktop.

1. Klicken Sie im Fenster, in dem die Minianwendungen
aufgelistet werden, auf Details einblenden.

2. Kilicken Sie unten rechts im Dialogfenster auf den Link
Weitere Minianwendungen online beziehen.

3. Unter der Rubrik Gadgets finden Sie nun zahlreiche
Minianwendungen.

Jede Minianwendung hat Eigenschaften. Mit einem
Rechtsklick auf die Anwendung gelangen Sie via Kon-
textmeniibefehl Optionen zu diesen Einstellungen.

Von der Uhr existieren beispielsweise 8
Modelle, und jedes davon kann bearbeitet
werden.

1. Rechtsklicken Sie auf das Gadget.

2. Aus dem Kontextmenii wahlen Sie den Befehl Mini-
anwendung schliessen.
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3.10 Fenstertechnik
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Windows heisst Fenster... Uberall in Windows gibt es Fenster. Es gibt kleine Fenster
mit Anweisungen, Programmfenster, Ordnerfenster, Fenster mit Fehlermeldungen,
Fenster mit Einstellungsmoglichkeiten und weitere mehr. Viele Fenster haben einheitli-
che Symbole, die immer die gleiche Funktion haben.

Fenster konnen auf verschiedene Arten dargestellt, in der Grosse verdndert und wieder
geschlossen werden. Fenster konnen Sie auch immer an einen beliebigen Ort verschie-

ben oder minimieren.

Vor- und Zurlckblattern

» Bibliotheken » Bilder » Beispielbilder

Titelleiste

Fenstersteuerung
Schnellsuchlauf

o=

= | 44 [l Beispietbilder durchsichen o

Symbolleiste
¢ Favoriten = Bibliothek "Bilder"

B Desktop Beispielbilder
—_——
- Bibliotheken -

& Downloads
=] Bilder L Chrysantheme Wiste

% Zuletzt besucht

5 Dokumente = -

&) Musik ] N
Navigationsfenster > H videos

Leuchtturm Tulpen

1% Computer
&, vista (C)
| Benutzer
| BUSPRO
Intel

Perceptiond
Perflags
| Programme  ~
Chrysantheme Status: 2B Freigegeben
Detailfenster > JPEG-Bild Aufnahmedatum: 14.03.2008 13:50

> Organisicren = [ Vorschau ~  Freigebenfir = Disshow

Drucken  EMail  Brennen » &= v [ @

Ancrdnen nach:  Ordner =

.
O B i

Hortensien Qualle Koala

Markierungen: Markierung hinzufiigen

Die Fenstersteuerung enthilt drei Symbole. T

im Fenster zu finden. Es gibt Fenster, die nur das Symbol

Wollen Sie ein Fenster schliessen, klicken Sie einfach
auf das Symbol Schliessen oder Sie betitigen die Tas-

E Ein Klick auf dieses Symbol zeigt das Fenster in der
Vollbildansicht. Die Fenstergrosse entspricht der Bild-
schirmgrosse. Alternativ verwenden Sie die Tastenkom-

Fenstersteuerung
Steuersymbole
Diese Symbole sind immer ganz oben rechts
Schliessen aufweisen.
Schliessen
tenkombination <Alt>+<F4>.
Maximieren
bination <Windows> + <Pfeil nach oben>.
Minimieren

Ein Klick auf Minimieren ,legt“ das Fenster als Schalt-
flache in die Taskleiste. Dasselbe erreichen Sie mit der
Tastenkombination <Windows> + <Pfeil nach unten>.
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3.12 Ubungen: Desktop, Gadgets, Taskleiste und Fenstertechnik

> Lernziele: Sie wissen, was unter dem Begriff Desktop zu verstehen ist, konnen ein
Gadget installieren, kennen die Elemente der Taskleiste und konnen mit Windows-
Fenstern umgehen.

Mittels Fragen und Ubungen vertiefen Sie Ihr Wissen beziiglich Desktop, Gadgets,
Taskleiste und Fenstertechnik.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 3 ab Seite 133.

3.13 Die Registerkarten

Dialogfenster beinhalten unterschiedliche Themen. Um diese zweckmassig darzustel-
len, ohne zu viel Platz zu verbrauchen, sind diese Themen als Registerkarten darge-
stellt. Um das gewiinschte Thema anzuwahlen, klicken Sie auf den entsprechenden
Begriff.

Die Karte wird automatisch nach vorne geholt.

Start Einfugen Seitenlayout Venweise Sendungen

fo AHAAETEIE Rotation LT 5td Ron = | 10,5 A A

3.14 Hilfe und Support

Im Startmenii finden Sie den Befehl Hilfe und Support.
Hier bietet Ihnen Windows 7 ein wirklich starkes Hilfe- und Supportsystem an.

Das Hilfecenter ist in 3 Bereiche DN ===

aufgeteﬂte: @ & ’f‘b = il g% Fragen Optionen ¥

‘ Hilfe durchsuchen P

> Erste Schritte

> Informationen zu Windows- }) Schnell eine Antwort finden
Grundlagen / Geben Sie einige Warter oben in das Suchfeld ein.

> Durchsuchen der Hilfethemen

T . . . Sie wissen nicht, wo Sie anfangen sollen?
Zusitzlich finden Sie ein Such- J

fenster, in welchem Sie einen . )
= Informationen zu Windows-Grundlagen
Suchbegrlff elngeben konnen. = Durchsuchen der Hilfethemen

m Erste Schritte mit dem Computer

Dieses Suchfenster elgnet sich Weitere Informationen auf der Windows-Website

aUCh dal’ln, wenn Sle beiSpielSWei- By Auf der Website zu Windows (maglicherweise in
. . . 8 englischer Sprache] finden Sie weitere Informationen,
se nlCht wissen, was CPU helSSt' ) Downloads und Ideen zur Optimierung Thres PCs unter
Sie erhalten dann eine kurze De- Windews 7. :
finition dieses Begriffs. £, Mehr Supportoptionen

& Onlinehilfe v
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3.15 Das Startmenii

Uber das Startmenii starten Sie Pro-
gramme, nehmen FEinstellungen am
Computer vor, richten Drucker ein und | [Xz wicrosoft Office Excel 2007

vieles mehr. .

Uber die Schaltfliche Start gelangen Sie Kurznotizen
zu den wichtigsten Windowsfunktionen. J_ﬂ bt

’d_El WordPad
=

‘3[ Erste Schritte

% Snipping Tool
% Snagit 9
@: Bildschirmlupe

.J‘ Solitdr

AntiVir starten

b AlleProgramme

| Programme/Dateien durchsuchen 0 |

25

usp
Dokumente

Bilder

Musik

Spiele

Computer
Systemsteuerung
Gerdte und Drucker
Standardprogramme

Hilfe und Support

Vorgdnge
Programme/Dateien 1. Offnen Sie das Startmenii. Ihr Cursor befindet sich
durchsuchen nun im Sucheingabefeld.

2. In diesem Feld konnen Sie einen Dateinamen oder
Programmnamen eingeben. Mit der <Enter>-Taste
oder iiber das Lupensymbol suchen Sie nach dem Beg-
riff. Geben Sie beispielsweise den Begriff Word ein.

3. Es werden Ihnen nun Dateien und Programme ange-

zeigt, die diesen Begriff enthalten.

4. Ein Klick auf das x im Sucheinga-
befeld blendet das Suchergebnis
wieder aus.

)'T«' Weitere Ergebnisse anzeigen

| word| x |

Programme (2)
| W Word 2007
E1 WordPad

Dateien (2)

Rl 014_Word
0] Meieg Urs; Brief
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Anheften von
Programmen im
Startmenti

Angeheftete
Programme wieder
"abheften"

Sprunglisten im
Startmenti

27

Ganz oben im Startmenii finden Sie die angehefteten Pro-
gramme. Diese werden immer angezeigt.

=\ WordPad
e
(=
= Microsoft Office Excel 2007
angeheftete =4
Pri ramme Doris Keller
g \,ﬁ Paint
; Dokumente
J[ Erste Schritte
Bilder
|| Rechner
Musik
zuletzt verwendete Kurznotizen —
. Computer
Programme % Snipping Tool
Systemsteuerung

[_’2’.__.? Microsoft Office Word 2007

Gerate und Drucker

iy KPS-Viewer Standardprogramme
=,§' "‘ Windows-Fax und -5can Hilfe und Support
@ Bildschirmlupe Windows-Sicherheit

@‘ Microsoft Office Access 2007
z
@ Microsoft Office Groove 2007

»  Alle Programme

|Programme/Dateien drchsuchen

Im unteren Bereich finden Sie die zuletzt verwendeten
Programme.

Wollen Sie ein Programm immer angezeigt haben, so miis-
sen Sie es anheften.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das Pro-
gramm und wiahlen aus dem Kontextmenii den Befehl An
Startmenii anheften.

1. Um angeheftete Programme wieder aus dem Startme-
nii zu loschen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das entsprechende Programm.

2. Anschliessend wihlen Sie aus dem Kontextmenii den
Befehl Vom Startmenii l6sen.

Diese neue Funktion in Windows 7 ist eine Erweiterung
sowohl fiir die angehefteten Programme als auch fiir die
Taskleiste.

Sie bestimmen mit der Sprungliste die Datei, die Sie bei-
spielsweise mit einem ganz bestimmten Progamm 6ffnen
wollen.
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A -4 Hilfesystem und Schnellsuche

Voraussetzungen 3.9.3 Zwischen den Fenstern wechseln
3.14 Hilfe und Support
3.15 Das Startmenii

Ubung 1: Hilfesystem anwenden

> Sie konnen das Hilfesystem anwenden.

Schwierigkeitsgrad: mittel
> Was bedeutet der Begriff RAM? Vervollstindigen Sie die angefangene Antwort:

Arbeitsspeicher,

> In der Windows-Hilfe finden Sie die folgende Abbildung. Sie zeigt die Bestandteile
eines Computers. Wie heissen die Bestandteile 1 bis 7?

1.

> Geben Sie in der Windowshilfe den Begriff Aero-Flip-3D ein.
Mit welcher Tastenkombination gelangen Sie in die Aero-Flip-3D-Anschau?

Notizen






