L'U 7.\ Adobe KAJPIR{KY 8
Ay . Q

L EG A L]
® T000S GANAMOS

Software

Software
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Programme Daten
1
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Systemsoftware Anwendersoftware
l
| |
Betriebssysteme
{z.B. DOS, UNEX, Frogrammiersprachen und
Ubersetzungsprogramme

WINDOWS, ANDROID,
MAC-0S, ..}

[Compiler, Interpreter)

o Benutzeroberflache

Betriebssystems
= (z.B. Teibemprogramme,
Windows-Explorer,
Task-Manager, ...}
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e dazu gehoren hauptsachlich alle Betriebssysteme, aber auch
Programmierwerkzeuge.

* Ein Betriebssystem (Systemsoftware) ist die Gesamtheit aller
Programme und Dateien, die die Hardwarebestandteile eines
Computers (wie Arbeitsspeicher, Prozessor, Festplatten und andere
externe Speicher, Ein- und Ausgabegerdte) organisieren und
verwalten und die Informationsiibertragung zwischen ihnen
ermoglichen.

* Betriebssystem bildet Schnittstelle (Verbindung) zwischen den
Hardwarebestandteilen und den Anwenderprogrammen.
 Anwenderprogramme werden vom Betriebssystem geoffnet
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Wichtige Aufgaben eines Betriebssystems

* Das Betriebssystem ermoglicht die Ausfiihrung von
Programmen.

* Es steuert, kontrolliert und uberwacht alle Prozesse am
Computer.

* Esist verantwortlich fir die Ein- und Ausgabesteuerung
und die Steuerung der anderen angeschlossenen
peripheren Gerate.

* Esverwaltet alle Ressourcen (z.B. die Speicherkapazitat
und die Prozessorauslastung).
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Wichtige Aufgaben eines Betriebssystems

* Es ermadglicht den Zugriff auf alle externen Speicher.
* Es Ubernimmt die Dateiverwaltung in den Ordnern.
* Es unterstutzt verschiedene Dateiformate.

* Es verwaltet Rechte flr verschiedene Nutzer.

Mit einem Betriebssystem kann man keine
Anwenderdaten erstellen und bearbeiten.
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Standard- Branchen- Individual-
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Standardsoftware

 Lbsungen fur allgemeine Alltagsaufgaben

e (Textverarbeitung, Kalkulation, Datenbanken,

* Bildbearbeitung, Prasentationen, ...).

e von vielen Nutzern auf der ganzen Welt genutzt
* preiswert im Vergleich zur Individualsoftware
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Standardsoftware

Entsprechend der Aufgaben teilt man Standardsoftware ein:
e Textverarbeitung (z.B. MS Word, LO Writer)
 Tabellenkalkulation (z.B. MS Excel, LO Calc)
 Datenbankverwaltung (z.B. MS Access, LO Base)

* Prasentation (z.B. MS Powerpoint, LO Impress)

e Grafikbearbeitung (z.B. Adobe Photoshop, GIMP )
 Lohn- und Gehaltsabrechnung (z.B. Lexware Lohn+Gehalt)

e Kaufmannischen Buchhaltung (z.B. SAP, Sage KHK)
USW.
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Textverarbeltungsprogramme
- Eingeben, Bearbeiten, und Formatieren von Texten
Tabellenkalkulationsprogramme
- Eingabe und Bearbeitung von Zahlen und Texten in
einer Tabelle
- Formeln und Funktionen ermdéglichen das Rechnen mit Zahlen.
- Andert man eine eingegebene Zahl, mit der eine Formel rechnet,
wird das Ergebnis automatisch angepasst.
Prasentationsprogramme

- Gestalten von Folien, die man z.B. zur Unterstutzung von
Vortragen, fur Diashows, fur Werbezwecke, u.a. einsetzen kann.
Datenbanksysteme

- Erfassen, Verwalten und Auswerten von grolsen Datenmengen.
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 Diese Programme bieten spezielle Losungen fir
einzelne Branchen (Wirtschaftszweige).

 Diese Programme werden genau an die Aufgaben und
Daten einer bestimmten Branche angepasst.



d’j 7AY Adobe é(
O m Branchensoftware

Branchenorientierte Software gibt es fir:
e Arztpraxen (z. B. MEDICAL OFFICE, Lemniscus
* Steuerberater (z.B. DATEV)
* Architekten (z.B. ThouVis, California.pro)
 Rechtsanwalte (z.B. DATEV Anwalt classic pro)
 Handwerks- und Baubetriebe (von Sage)
 Autohauser (z.B. Loco-Soft)
* Reisebtros (z.B. Tourmingo, TOUR32)

USW.
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e speziell fir einen bestimmten Anwender oder ein
bestimmtes Unternehmen programmiert

* entwickelt, wenn es keine bekannte, geeignete
Standardsoftware gibt

e genau an die Aufgaben und Daten eines bestimmten
Anwenders oder eines bestimmten Unternehmens
angepasst - fur andere Anwender nutzlos

* sehr teuer, da der Anwender alle Entwicklungskosten tragt

 Einsatz z.B. zur Steuerung von CNC-Maschinen (Maschinen,
die Werkstlicke mit bestimmten Formen automatisch
herstellen)
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* DOS auf x86-Basis (DOS fur IBM-PC-Kompatible)
e UNIX
e Linux
* MacOS

Windows-Systeme von Microsoft
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e ursprunglich grafische Erweiterung des Betriebssystems
MS-DOS

e spater Windows-NT-Produktlinie entwickelt

e schlieRlich mit dem urspriinglichen Windows (ME & 98
noch auf einer DOS-Grundlage) unter dem Namen
Windows XP vereinigt

* seitdem heil3t das Betriebssystem nur noch Windows
(engl.: Fenster) und MS-DOS unabhangig

* Name kommt von den rechteckigen Fenstern, die die
Anwendungen darstellen
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Zeitleiste der Windows-\fersionen seit 1985
Typ 198 0er 1990er 2000er 2010er
T s T TR S A 3 ok ‘6 BN TR A S e AL SR T 3 ‘9 ¢ B iz O e
9x-Linie
Desktop-0S
auf NT-Basis

Server-05

W' Vista W' T W g1 W' 10
auf NT-Basis
Tablet ARM-O5

W‘ Server 2008
Snm#
2008 2012
auf NT-Basis .

Mobile-Linie

Smartphone-0S
auf NT-Basis

B Die rot markierten Versionen werden von Microsoft nicht mehr unterstitzt.
Die gelb markierten Versionen werden von Microsoft nur noch im Extended Support® unterstatzt.
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Datei (engl.: file)
* inhaltlich zusammengehorende Informationen werden

auf externen Speichern abgelegt
 Jede Datei hat eine Dateibezeichnung.
Eine Dateibezeichnung besteht aus:

Dateiname.Dateityp (Ldnge: max. 255 Zeichen)

Es konnen auch mehrere Punkte in einem Dateinamen
angegeben werden, der letzte Punkt dient dann zur
Trennung von Name und Typ. Nutzen Sie lieber
Unterstriche _ zur Trennung.

* folgende Zeichen nicht erlaubt: <>?": | \/*
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Merkmale von Datendateien:

Datendateien konnen Texte, Grafiken, Zahlen, Tabellen,
Videos, akustische Daten, u.a. beinhalten.

Zum Erstellen, Offnen und Bearbeiten von
Datendateien beno6tigt man immer ein Programm,
welches den Dateityp der Datendatei erkennt und

unterstutzt.
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Beispiele fur Datendateitypen:

MS Wordformat: DOC, DOCX,

MS Excelformat: XLS,XLSX

MS PowerPointformat: PPT, PPTX

MS Accessformat: MDB, MDBX

Textformate: TXT, ODT, RTF

Grafikformate: JPG, BMP, GIF, TIF, PNG
Audioformate: MP3, WAV, WMA

Videoformate: WMV, MOV, MPG, MP4, AVI, FLV
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Merkmale von Programmdateien:

* bestehen aus Befehlen.

e direkt unter dem Betriebssystem ausgefiihrt

* immer den Dateityp: EXE

e man kann Daten erstellen, 6ffnen, bearbeiten und
speichern
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 sammelt Dateien, die inhaltlich zusammengehdren. kann
Unterordner enthalten.

e auf externen Speichern in einer Baumstruktur organisiert

 hochster (oberster) Ordner dieser Baumstruktur:
Waurzelverzeichnis (engl.: root directory)

* jedes Laufwerk hat ein Wurzelverzeichnis

e durch Riickstrich (Backslash ,\“) hinter
Laufwerksbuchstaben ausgedrickt.
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 Speicherort einer Datei wird durch eine Adresse
beschrieben.

Aufbau einer Dateiadresse:

Wurzelverzeichnis : .
(root directory) Dateiname Dateityp

C:l indnws‘xSystem:}Z\Ea\Ic.exef

|
Laufwerk absoluter Pfad Dateibezeichnung
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 Pfad beschreibt Weg durch Ordnerbaumstruktur bis
zu bestimmter Datei.

absoluter Pfad relativer Pfad
* beginntimmer im  Wegbeschreibung zu einer
Wurzelverzeichnis, beschreibt Datei, ausgehend vom
danach Unterordner fir aktuellen Ordner

Unterordner bis Datei erreicht
e vor Wurzelverzeichnis wird oft
das Laufwerk angegeben
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beinhaltet die Adresse eines Objektes
Objekt kann Uber die Adresse gedffnet werden
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Fensterarten

Programmfenster
Alle geodffneten Programme werden in einem

Programmfenster dargestellt. ssssmemeemea

©F 1 B4 G Theloom Q =

Jiom B

]
= N | G
@ = .1
& B -] i
i
e A 1
AdE !
= @ W W O - C o = = @ X a & ]
FrEATEEETB-INPPDOICI Dy [swoaane o A |
All Folders < » | ® G Subject r " "M-0 5 De Microsoft Word
= @ emai £3 Krantenoverzicht 13 februari 2015 (NL) /| vome | msent  Pagelayowt  References  Malings  Review  View  Add-ns
B Inbox §3 Krantenoverzicht 12 februari 2015 (NL)
(& Drafts 3 Krantenoverzicht 11 februari 2015 (NL) =) K Calibri (Bady) - |11 - RS ie i % % »
G sent 3 Krantenoverzicht 10 februari 2015 (NU) B 7 U x| = mE K O]
@ Usenet 3 Krantenoverzicht 9 februari 2015 (NL) Paste Quick Change | Editing
@Juak E3Krantenoversicht 7 februari 2015 (NU -V ®. Ak AN S - | 4 Styles - Styles - =
@ Trash (3 Krantenoverzicht 6 februari 2015 (NL) Cicomd s Font - pacagraph . Styles
©Phoenity =
Accounts DO | | 4
Info ) E
Local ;
= @) Newsgroups § Welcome to B (asr P e
@ 2.0.linux . : | - A W — -
G satsconce Thunderbird - b el
) 2.0Lubuntu (27) - e R A " ki
) c.olmisc ~ : ]
) m.d.a.thunderbird (4) g sl R o B
{8 m.general (10) Happy 10th Birthday Thunderbird! -
) m.s-firefox (20) -
 m.sthunderbird (31) Mozilla announced Thunderbird version 1.0 ten || ~
ago. Can you imagine the last ten years without
Can you imagine e-mail without Thunderbird? W|
Contribute to Thunderbird Page:l Pageslofl Words0 5
Get help
To ensure that Thunderbird continues to improve, as it S ]
has for-the last ten years, active contributors rec
S A T S A R R
L3 Unread:0  Totsl: 7
Crennssas setmosse 008 maasons
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Dokumentfenster (Datenfenster)

Alle geoffneten Daten werden in einem

Dokumentfenster dargestellt.

Ein Dokumentfenster wird immer im Programmfenster

i ntegri e rt ) :.dokumentfenstér.htm | » , | - 8 X
| 52) Code ; “; Teilen l (4| Entwurf | Titel: _Dokumentfenster @,
R e S s e TR o0 ki D ol s FHo T, ]F“".. 3
0: 1 1 | | : -I : 1 :

E Dokumentfenster minimieren, verkleinern
S_ Dokument schlieRen |
E
03 GréRe andern durch
EE einen Klick auf die Pfeile
E
zbody > Statusleiste 551x392 -~ 1K/ 15ek §
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Durch Ziehen in der Titellei - Fenster Fenster vergrolem
Systemment Titelleiste kann man das EREC minimieren oder verkleinern
Fenster verschieben. Programmnamen
\ x / \ Fenster
™ g+ Dokumentl - Microsoft Word L | Eile Sehliefen
m fart Etrifilgen Seitenlayout Verwelie Sendungen Uberprifan Angicht 5] g
Meniiband """' ! Calibri Textkorper - 11 o | i T iE iE é{ % 2
2 F FO0-ax x ¥ EE=E= = Beetbeit
EinF J§'="' o Gl e f—u Schneiformat- Formateonagen | Bearbeiten
‘-" b2 - A Bav | A 5?! piile ﬁl |‘T vorlagen = andern =
Zwisch=nahla, r Zchriftad Absaks 1 Farmatverlagen 1
IT 1 e Vi ot ot ooy o e T - Ty B A T s Y S 5|
‘_/ |A
Symbole L~ L Bildlaufleiste

Durch Ziehen an den

- . Eckpunkten oder
= Seitenpunkten kann

- man die Gréle des

= 1 i | 2
Statusleiste 45—&@:!.1 wonl | Worter® | 53  Deutsch (Deutschiznd) SlfE & = 130% (=) ] Fensters andem.
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Dialogfenster

Wenn ein Befehl fir die Ausfihrung noch Informationen
bendtigt, 6ffnet sich ein Dialogfenster.

In Dialogfenstern kann man Informationen (Optionen,
Parameter, Argumente) e

Drucker

(T
d P b b @35 Microsoft XPS Document Writer 1 B [M" 1
dn aas rFrogramm u erge en . s ;
% 3 s | Drucker suchen...
Typ: Microsoft XPS Document Writer \

Ort: XPSPort:

Kommentar: 1 3 Ausgabe in Datei umleiten

Druckbereich Exemplare

) A!Iesz 3 _ Aktuelle Folie 4 _) Markierung Anzahl Exemplare:

14:

Folien: 5
Geben Sie die Foliennummern und/oder den Folienbereich an. Zum Beispiel: 1;3;5-12

1 5 /| Sortieren
Drucken: Handzettel 9

Folien 6 B (|
Farbe und Graustufe: = wy %
Farb 7=
An Papiergrofie anpassen 1 0 sgeblendete Fo
| Folienrahmen Hohe Qualitat

Commentare und Frethandmarkierungen drucken 17
[vorschan |8 16 o« ] [avbrechen |
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A Eingabefeld D Optionsfeld
B Listenfeld E Kontrollfeld
C Register F Schaltflache
.Z#Eigenschaften von TI microLaser auf SERYER x|
Sicherheitzeinztelungen | Geratzeinstelungen | Optionsfelder
Allgemein ] Freigane | Anzchlizze Eneitert

Man kann nur ein Feld
gleichzeitig auswahlen.

B Kontrollfelder
Man kann mehrere Felder
er. [T microlaser PowerPro 2014107 | v|  Meusr Treibe.. gleichzeitig auswahlen.

* Uber Spooler diucken, um Druckvorginge schneller abzuschlieben
" Diucken beannen. nachder ktzte Sete gespoalt wurde

& Ducken sofort beginnen

ruckauftrage drekt zum Drucker leiten

Fehlgezchlagene Duckauftrage anhalten
I Druckauftrages im Spooler zusrst ducken
[ Druckaufraos nach dem Drucken nicht [Gschen

v Erweitere Druckfunkbonen akbiviersn

Standardwerte, . I Diruckprozeszor. | Trennzeite. . |

ok | Abbrechen‘ e |
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e Der Inhalt eines Ordners wird mit dem Windows

Explorer
angezeigt

Datei  Bearbeiten Ansicht Extras ?

By Organisieren ~

Linkfavoriten

[E| Dokumente

!E Bilder

Weitere »

Ordner
o JBF LUHU
Offentlich
4% Computer
4 ﬁ Lokaler Datentrager (C:)
) ATI
. avs contents
4 | Benutzer
a ., LUHU
> IE Bilder
F[] Desktop
a !{ Dckumente
. Snaglt6
.. Snaglt Katalog
. Ubungsdateien
. Download

Ansichten ~ [M Explorer M8 E-Mail B Freigeben Brennen

Name Anderungsdatum
1 Snaglt 6 04.02.2008 14:17
Snaglt Katalog 23.01.2008 13:13
Ubungsdateien 24.01.2008 13:04
=028 08.03.2005 20:24
W E‘Adobe-Downloads for.. 23.01.2008 13:28
5 lﬂl] Biicher-Notizen 06.02.2008 10:28
| B)Erster Text 06.02.2008 09:40
B Fiip-3D 06.02.2008 16:07

-« 10

Typ
Dateicrdner

Dateiordner
Dateiordner
JPEG-Bild
Verkniipfung
Rich Text Format
Rich Text Format
Rich Text Format

GroBe

1.180 KB
2KB
37KB
1KB
6.155 KB
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* Bestandteil des Betriebssystems
 Dateimanager und Dateiverwaltungsprogramm

e im Navigationsbereich wird die vollstandige (komplette)
Ordnerbaumstruktur aller externen Speicher
eingeblendet - keine Dateien!

* Inhaltsbereich zeigt den Inhalt des aktuellen, im
Navigationsbereich ausgewahlten Ordners

e zeigt alle darin enthaltenen Dateien und direkten
Unterordner



E!?
L

l‘l] 1. Adobe sig

9&

IHDIS EAMIIS

Vor und zurtick

navigieren

Windows -
Explorer

Adresszeile

Ordner durchsuchen

——

{4 » Bibliotheken »

Datei Bearbeiten Ansicht

Organisieren v

Extras
Neue Bibliothek

ﬁ Favoriten

Bl Desktop

& Downloads

., Zuletzt besucht

4 3 Bibliotheken
> = Bilder
> [+ Dokumente
> @) Musik
> B Videos

>« Heimnetzgruppe

4 8 Computer
b ﬁ Lokaler Datentrager (C:)
> o WINT (E:)
" ame KINGSTON (F:)

\

I

dynamische Symbolleiste

v | 4y

Offnen Sie eine Bibliothek, um Ihre Dateien anzuzeigen und sie nach Ordner, Datum und nach wei...

2 Meniileiste
Bibliotheke

oy Bilder
:i'/ Bvbhecthek

ﬁ! Musik
\/ Bibliothek

“=| Navigationsbereich

GrofRe anpassen

kﬁ' Netzwerk /

l

53 4 Elemente
=

$ Detailbereich

& Dokumente

\/b, Bibliothek

Videos
Bibliothek

T ——
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Aufgaben des Windows — Explorers

 Verwaltung von Dateien in Ordnern

 Objekte (Dateien, Ordner, Verkntpfungen) 6ffnen

 Objekte erstellen, markieren, kopieren, verschieben,
|6schen, umbenennen

 Objekte nach Eigenschaften (Name, GroR8e, Typ, Datum,
usw.) sortieren

* Objekte suchen
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Ansichten im Inhaltsbereich | |

Beispiele: Wi [P

* Extra groBe Symbole/ GroBe Symbole P
zeigt den Inhalt von Grafikdateien an =

Datemamen Er\.-w.=.|tv.':runger1 docx - = Geschichte_ Infurmatlk uI pptx
h I I_I IL—I Microsoft Po centation
Kac e n 3 3'_-5 .’-.1Ef
e Infcrmatlk ul_abs chnltte pptx | 2 Teilnehmer_THS.xlsx
B | icrosoft PowerPoint-Prasentation  |%% | Microsoft Excel-Arbeitsblatt
|£| "
13,7 MB 21138 KB
kleine Symbole
. W] Dateinamenserweiterungen.docx 04102016 23:28 Microsoft Word-D... 16 KB
Llste —ﬂ Geschichte Informatik_ul.pptx 04.09.2016 14:24 Microsoft PowerP... 3479 KB
oinfiogd-l?- zahlens_',stemepﬁ ------ ED... 758 KB
Details - zeigt zu den Objeik ten.noc Elgens chaften ... 10.506 K8

In dieser Ansicht kann M3 dig. Objékte nach; dEH E’gﬁl‘lSCﬁaften"“‘
sortiert anzeigen lasserg == 7 ke

Zahlensysteme_1.pdf 150820161732 Adobe Acrobat D... 91 KB
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Einblenden und Ausblenden der Unterordner

4 Biblictheken

Einblenden der Unterordner > = Bilder

4 __- Dokumente
" Eigene Dokumente
Offentliche Dokumente

Ausblenden der Unterordner >4 ) Musik
o Eigene Musik

Offentliche Musik
4 E Videos
& Eigene Videos
Offentliche Videos
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Erstellen neuer Ordner

Meniileiste oder Inhaltsbereich: rechte Maustaste

mv| v Computer » Elements (G:) » daf » THS_Informatik B v |

Sortieren nach 3
n Bearbeiten Ansicht Exraz 7 Gruppieren nach v

Aktualisieren

Freigeben fir b ifnehmen - Freigeben fir = Brennen
Ordner anpassen...
Mew k| Ordner Einfugen

1 Verknopfung einfigen

A Verkndpfung

Microsoft PowerPoint-Prasentation

Textdokument

:.-'EI'P'|'|IprIJI'!E_| erstellen Umbenennen riickgéngig machen Strg+Z
Laschen (] Microsoft Access Datenbank [ [ Fieig=ben ey ’
. . Meu r| Ordner
Umbenennen * IfanView BMP File | f = )
Eigenschaften @ || Fednnptung
ElgEﬂ SChaften KDﬂtEkt | IEI__] Microsoft Access Datenbank
: IEJ Microsoft Word-Dokument % IfanView BMP File

Schliefen [ Kontakt

(]  Microsoft PowerPoint-Prisentation @] Microsoft Word-Dokument

=

Textdokument

lE_] Microsoft Excel-Arbeitsblatt I_le] Microsoft Excel-Arbeitsblatt
!

e

5}

Lo ZP-komprimierter Ordner
AP-komprimierter Crdner : i

£ Aktenkoffer

Altenkoffer
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Datei- und Ordnernamen andern/ ,,umbenennen”

rechte Maustaste auf Datei - oder Datei markieren - Taste F2
Kontextmenu

mit Enter bestatigen

=] Jateinamenserwelterungen.doc Microsott Word-Lh...

(B] Geschi~smtmfomm il bt EE— Microsoft PowerP... MName Grofe

- 1 Offnen I = : . ) )
ez M Plahe oot B, ~SInformatik_ul_abschnitte.pptx soft PowerD...

| =L W i 3 )

) inform, Briick Micresoft PowerP; ] Dateinamenserweiterungen.dock Microsoft Ward-D...

(B Inforn| H¥-ten 3 e . -

.g__|]]-|— i Einblenden 28 [Geschichte Informatik ulf Microsoft PowerP...
enlnneg E

&) untert % PDF4 " "1 info2-k2-zahlensysteme.pdf Adobe Acrobat D...

nery < <
= Zahle  T-Zip 3 [E]] Informatik_ul.ppbx Microsoft PowerP...
CRC SHA (3

Virensuche Geschichte_Informatik_ul. pptx

Datei-Splitting mit Glary Utilities
Verschldsseln mit Glary Utilities
Laschen mit Glary Utilities

Datei defragmentieren mit Glary Utilities

Offnen mit...

Vaorgdngerversionen wiederherstellen
Senden an 3

Ausschneiden

Kopieren

Verknupfung erstellen

Laschen

I Umbenennen I

Eigenschaften
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Eigenschaften von Dateien & Ordnern

rechte Maustaste auf Datei - oder
KonteXtmenu = D_]Datemamens_em:eiterungen.ldlocx 04.10.2016 23:28

Microsoft Word

[ Cl_] Geschlc it
Eigenschaften = ez 101

(] Informatil

@in:mmaii

EH] Teilnehm

ZH] Unterricht
"L Zahlensys

"] Eigenschaften von Geschichte_Informatik_ul.pptx

m
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Elgenschaften von Dateien & Ordnern
Attribute

Schreibgeschutzt
Diese Dateien konnen nicht verandert werden. Hat man den

Inhalt verandert, muss die Datei unter einem anderen Namen
gespeichert werden.

Versteckt

Dateien kdnnen in der Exploreransicht ausgeblendet werden.
Dazu muss unter den Ordneroptionen auf dem Register Ansicht
folgende Option aktiviert werden:

[] Versteckte Dateien und Ordner ausblenden
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Markieren von Objekten

Markieren von benachbarten Objekten
 Markieren des ersten Objektes

e SHIFT gedrickt halten

 Markieren des letzten Objektes

Markieren von mehreren einzelnen Objekten
* STRG gedrickt halten
* Objekte nacheinander markieren

Markieren aller Objekte eines Ordners

e STRG + !



uU FAY Adobe  “AlPaRik
" .
U PN Windows - Explorer
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Loschen von Objekten

3
@ Verschieben in den Papierkorb ‘ﬂ%a \’/.‘}ﬂ ,
"apierko Testseite ObJ ekte

werden m
e Markieren und > den Papier-

korb

T verschoben
e Mit rechter Maustaste anklicken - LOSCHEN IR
J

® Geloschte Objekte werden im
- T
w—

Ordner Papierkorb angezeigt i
Papierkorb Papierkorb

SHIFT + Entf - |6scht die Objekte endglltig, sie werden nicht in den Papierkorb
geschoben.
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Kopieren von Dateien & Ordnern uiber die Zwischenablage

1. Objekte (Dateien/Ordner) markieren
2. Befehl Kopieren (Strg + C)
— Die markierten Objekte werden in die Zwischenablage
kopiert.
3. Zielordner offnen
4. Befehl Einfiigen (Strg + V)
—Die Objekte aus der Zwischenablage werden in den
Zielordner eingeflgt.
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Kopieren von Dateien & Ordnern liber die Zwischen-
ablage mit der Maus

1. Objekte (Dateien/Ordner) markieren
2. bei gedruckter linker Maustaste in den Ordner im

Navigationsbereich verschieben

Organisieren » Mit Adobe Acrobat Reader DC 6ffnen = Drucken E-Mail
Textproduktion m | Mame i
Textverstandnis ' _ _
e ~5Informatik_ul_abschnitte.ppix
TH_6_Deutsch

®1] Dateinamenserweiterungen.docx

THS Informatik
B Geschichte Informatile wl. npkx

Ubungen |= | Nach TH5_Informatik kopieren
T o T O T _'—_n.-!:n-rLFJUf
Zusarnmenfassungen
|P-|:ITF'I'FﬁFI"|"I=+L" il e
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Verschieben von Dateien & Ordnern liber die Zwischenablage

1. Objekte (Dateien/Ordner) markieren
2. Befehl Ausschneiden (Strg + X)
— Die markierten Objekte werden in die Zwischenablage
verschoben.
3. Zielordner offnen
4. Befehl Einfiigen
- Die Objekte aus der Zwischenablage werden in den
Zielordner eingefligt.



L’U FAY Adobe  “AlPaRik
Iy .
f,J fmm Windows - Explorer

I I L { fr
g Q YUUUS EMWUS

Verschieben von Dateien & Ordnern liber die Zwischen-
ablage mit der Maus

1. Objekte (Dateien/Ordner) markieren
2. bei gedruckter linker Maustaste in den Ordner im

Navigationsbereich verschieben

Organisieren » Mit Adobe Acrobat Reader DC 6ffnen = Drucken E-Mail

Textproduktion m | MName ;

Textverstandnis ' _ _
e ~5Informatik_ul_abschnitte.ppix
TH_6_Deutsch

THS Informatik
B Geschichte Informatik ul. pptx

Ubungen | = Nach TH5 Informatik verschieben | odf
L [ - —ar = -aaaa _'__'m

|P-|:ITF'I'FﬁFI"|"I=+L" il e

®1] Dateinamenserweiterungen.docx

Zusarnmenfassungen
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Suchen von Dateien & Ordnern
@'&Jvl » Computer » Elements (F) » daf » TH5_Informatik I 0

Suchfilter hinzufigen

Crganisieren In Biblicthek aufnehmen = Freigeben fir = Brennen Meuer Ordner 3 =
Anderungsdatum: Grofe

Platzhalter oder Jokerzeichen kann man in Dateibezeichnungen

einsetzen

* = Platzhalter fir eine beliebige Zeichenkette

Beispiele:

Test.®* (Suche nach allen Dateien mit dem Dateinamen: Test)
*JPG (Suche nach allen Dateien mit dem Dateityp: JPG)

? = Platzhalter fir genau ein ASCII-Zeichen

Beispiel:

???Info* (Suche nach allen Bezeichnungen, die ab der 4. Stelle die
Zeichenkette: , Info“ beinhalten)
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Verknupfungen

Merkmale einer Verkniipfung

* Verknupfungssymbol hat in der linken unteren Ecke einen Pfeil ;' "

 mit allen Objekten unter WINDOWS (mit Datendateien, mit
Programmdateien, mit Ordnern sind Verknipfen maoglich

* Verknupfung beinhaltet die Adresse einer Datei oder eines Ordners

e (physischer Speicherort eines Programmes, einer Datendatei oder
eines Ordners)

e beim Offnen der Verkniipfung wird die Adresse ausgefiihrt und das
verknipfte Objekt geoffnet

* Verknupfungen sind Objekte und kdnnen kopiert, verschoben,
geldscht und umbenannt werden
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Erstellen von Verknupfungen - Moglichkeit 1

L’U Y Adobe "Asg”

10008 EMAMUS

Windows - Explorer

Kontextmenii / Neu / Verkniipfung

E@ Catalyst(TM) Control Center

o

L8]

Ansicht
Sortieren nach
Gruppieren nach

Aktualisieren
Crdner anpassen...

Einfiigen
PDF24
Verknipfung einfigen

Loschen rickgdngig machen

Freigeben fir

Synchronisierung freigegebener Ordner

Meu

Eigenschaften

Strg+Z

Crdner

Verknipfung

Microsoft Access Datenbank
IfanView BMP File

Kontakt

Microsoft Word-Dokument
Journaldokument

Microsoft PowerPoint-Prasentation
Microsoft Publisher-Dokument
Textdokurnent

Microsoft Excel-Arbeitsblatt
ZIP-komprimierter Ordner
Aktenkoffer
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Erstellen von Verknupfungen - Moglichkeit 2

e

1. Datei markieren .
2. ALT-Taste gedriickt halten und P o ) i Gscticic e Fshdoc

Bildbeschreib J EVA_Pri zlp.docx
| sChreloung
D_] Geschichte der Maus.docx

in den neuen Ordner verschieben Redernittl ) ittt s dovn Telgeitedorc
Schaubilder_Djez—=—=- ; A
: [ ] Inhalte_Informatik.docx

Ubungen |
3 w - @Neumannarchitektur.dncx
Textverstindni { =
- Prozessor etc.pdf
TH_ 6 _Deutsch

Eﬂ Speichergerdte.docx

. THS_Informatik = -
| Teil i et m T £ =
Ubungen | # Verknopfung erstellen in TH5_Informatik |
S ZaTTErT sy srErTe_aestiee, docx
Zusammenfassungen

DAZ Integration
elcurso_al_cdl
Fotos_ 2011
Fotos 2015
Frankreich
Grafiken_web_pc
HerrRossi
hs_stick

4 Informatik_Semesterl
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Erstellen von Verknupfungen - Moglichkeit 3
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® Mit rechter Maustaste I [=] B

auf Objekt klicken ~ Handerdesser b o e [ &
| - 2-Eg @ X%@H

® Objekt an Referenz- B | Adresse [0 C:AWINDOWS \Desktop\Beispicle 7] |

Ste" e Zi eh en Kundenadressen g
Hierher verschieben

® Maustaste loslassen

Kunden Hierher kopieren
e VERKNUPFUNG(EN) HIER —

& Beispiele

Verknupfunglen) hier erstellen

'0 Obiekt(e] = At
ERSTELLEN
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Windows - Explorer

Programme im Zubehor

1

Zubehiar
?_, Audiorecorder
5] Ausfihren
m_ﬁi Editer
BN Eingabeaufforderung
2| Erste Schritte
Kurznotizen
ﬂ; Mathematik-Eingabebereich
“oi Paint
j Rechner
8% Remotedesktopverbindung
-_j,\, Snipping Tool
'i‘) Synchronisierungscenter
B8 Verbindung mit einermn Projektor
2= Verbindung mit Netzwerkprojektor
A Windows-Explorer
:Ki Windows-Mobilititscenter
=1 WordPad
Erleichterte Bedienung

Systemprogramme

Zurick

| n - ) )

m

B

Audiorecorder - nimmt Sprachdateien auf
Editor - Texteditor

Kurznotizen - “gelbe Notizzette
Paint - einfaches Malprogramm
Rechner - Taschenrechner
Snipping Tool - Screenshots

|H

Start = alle Programme - Zubehor
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Das Programm mit dem Sie arbeiten reagiert nicht mehr

Was machen Sie?

STRG + ALT + ENTF

Es wird ein Sicherheitsdialog ge6ffnet = Schaltflache: Task-Manager
oder STRG + Shift + ESC

Der Task-Manager wird direkt geoffnet.

 Der Taskmanager verwaltet alle ge6ffneten Anwenderprogramme.

 Das Programm, welches nicht mehr reagiert, zeigt den Status: ,keine
Rickmeldung”

* Uber die Schaltfliche: ,Task beenden” kann man das Programm
schlielRen.



Ansichten
Datei-Infos ansehen
Dateien anordnen und klassifizieren

Schnell auf Dateien und Ordner
zugreifen

Direkt auf Ordner und Bibliotheken
zugreifen

Dateien verwalten

Gel6schte Elemente wiederherstellen
Mit Symbolleisten navigieren
Dateien gemeinsam benutzen
Dateien auf CD oder DVD kopieren
Dateien komprimieren

Wechseldatentrager verwenden

Ordnerverwaltung

- tol- roduktives und stressfreies Arbeiten verlangt ein gewisses
=" Kap’teL PMaB an Organisation. Ein Ordnungssystem fir Ihre Daten gibt

Windows 7 mit einer einfachen Dateistruktur aus Bibliotheken,
Laufwerken und einigen »schliisselfertigen« Ordnern vor. Sie
kdnnen mit diesem System arbeiten oder Ihr eigenes Datei- und
Ordnersystem erstellen. Sie kdnnen die Dateien eines Ordners
alphabetisch, nach GroéBe, Datum, Dateityp usw. sortieren und
einzelne Dateien oder ganze Gruppen verschieben, kopieren und
umbenennen. Wenn Sie Ordner und Dateien mit den anderen
Benutzern des Computers teilen wollen, legen Sie sie in speziellen,
fur diesen Zweck vorgesehenen Ordnern ab. Sie kdnnen die Dar-
stellung der Fenster, in denen Dokumente und Ordner angezeigt
werden, dndern und den Inhalt der Ordner in acht verschiedenen
Ansichten betrachten.

Die Dinge, die Sie tagtaglich brauchen, legen Sie wie bei
einem richtigen Schreibtisch auf dem Desktop ab und um schnel-
ler auf die Dokumente in Arbeit zugreifen zu kdnnen, richten Sie
Verknipfungen auf dem Desktop ein. Sie konnen Dateien zum
Mitnehmen auf Wechseldatentrager kopieren und groBe Dateien
komprimieren, um deren Platzbedarf und Ubertragungszeit beim
Archivieren und E-Mail-Versand zu reduzieren. Und mit den prak-
tischen Symbolleisten der Taskleiste navigieren Sie schnell und
sicher durch die (Un-)Tiefen der Daten auf lhrem Computer.



Ansichten

Die acht verschiedenen Ansichten von Windows 7 lassen sich in
funf Hauptkategorien einteilen: die Symbolansicht mit ihren vier
verschiedenen SymbolgréBen, die Listenansicht, die Detailansicht,
die Kachelansicht und die Inhaltsansicht. Zudem kdnnen Sie die
SymbolgréBe abseits der StandardgroBen individuell einstellen.
Sie werden bald herausfinden, welche Ansicht fir welche Aufga-
ben und welche Ordnerinhalte am glinstigsten ist. So verwenden
Sie die Symbolansicht am besten fiir Ordner, in denen nur wenige

Symbolansicht: Die vier SymbolgréBen
lauten extra groB3, groBB, mittelgroB3 und klein.
In der Regel wird nur die SymbolgréBe, nicht
der Inhalt verandert. Allerdings sind in der
Ansicht Kleine Symbole nur die Symbole zu
sehen; in den anderen Ansichten wird, sofern
maoglich, eine Vorschau auf den Dateiinhalt
eingeblendet. So ist z.B. die Ansicht Extra
groBBe Symbole besonders gut geeignet, um
Bilder bereits im Ordnerfenster genauer

zu betrachten. Wem die groBen Symbole

zu viel Platz einnehmen, der kann eine
kleinere SymbolgréBe wéhlen. Die Ansicht
Kleine Symbole ist gut geeignet, um sich
einen Uberblick tiber die Elemente in einem
Ordner zu verschaffen, liefert aber kaum
Informationen Uber die vorhandenen Bilder,
Datei- oder Unterordnerinhalte.

Symbole

Die Symbole werden horizontal in Zeilen
angeordnet. Sind mehr Dateien vorhanden,
als gleichzeitig im Fenster angezeigt werden
kdnnen, wird am rechten Rand eine Bildlauf-
leiste eingeblendet.

40 Ansichten

Dateien unterschiedlichen Typs enthalten sind, die Listenansicht
zum Auflisten der in einem Ordner enthaltenen Dateien und
Unterordner, die Detailansicht, wenn Sie nach Dateien eines
bestimmten Datums suchen, die Inhaltsansicht, wenn Sie so viele
Details wie mdglich benétigen, und die Kachelansicht zum Ver-
walten von Bilddateien. Zum Ansehen von Bildern eignet sich
insbesondere die Ansicht Extra groBe Symbole. Die acht Ansichten
werden auf den folgenden beiden Seiten ausfihrlich beschrieben.

Extra groBe —

& i
]

MittelgroBe —— = L
Symbole ;

DoCx DOCX

GroBe —
Symbole e -

4
8

@ §

Allgemain

Kleine ——
Symbole




Listenansicht: Diese Ansicht stellt Dateien und Ordner mit
kleinen Symbolen dar, die untereinander stehend mehrere
Spalten fillen kdnnen. Sind mehr Dateien vorhanden, als
gleichzeitig im Fenster angezeigt werden k&nnen, wird am
unteren Rand eine Bildlaufleiste eingeblendet.

Detailansicht: Diese Ansicht ist einspaltig. Ein Eintrag
besteht aus einem kleinen Symbol gefolgt von dem Datei-
oder Ordnernamen sowie Detailinformationen zu GroBe,
Typ, Datum usw. Welche Detailinformationen angezeigt
werden, hangt vom Dateityp bzw. lhren Einstellungen ab.
Wenn nicht alle Details zu sehen sind, fiihren Sie einen
horizontalen Bildlauf durch. Sind mehr Dateien vorhanden,
als gleichzeitig im Fenster angezeigt werden kénnen,
fihren Sie einen vertikalen Bildlauf durch.

Kachelansicht: Diese Ansicht kombiniert mittelgroBe
Symbole mit den Angaben zu Name, Dateityp und GroBe.
Die Kacheln werden horizontal in so vielen Spalten ange-
ordnet, wie in das Fenster passen. Wenn mehr Dateien
vorhanden sind, als im Fenster angezeigt werden kénnen,
wird am rechten Rand eine Bildlaufleiste eingeblendet.

Inhaltsansicht: In dieser Ansicht nimmt jede Datei (und
jeder Ordner) eine ganze Zeile ein, die nach Dateityp vari-
ierende Informationen enthalt. Bei einem Word-Dokument
werden z.B. Autoren, Markierungen und Anderungsdatum,
bei einem Videoclip Lange und Einzelbildrate angezeigt.

Nachdem Sie sich fur eine Ansicht entschieden haben, kdnnen
Sie die Darstellung weiter anpassen. Beispielsweise kdnnen Sie
Dateien nach Name, GréBe, Dateityp oder Datum anordnen.
Sie kdnnen Dateien gruppieren oder die Anzeige auf Elemente
beschranken, die definierten Kriterien entsprechen. In Biblio-
theken kdnnen Sie Dateien nach Herkunftsordnern sortieren.

Datei- und Ordnerverwaltung

—— Listenansicht

Dkt - Rbewn Mtzerh - Tugang
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Cokumenteerd - een Pt
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i
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Inhaltsansicht —
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Sie konnen verschiedene Bereiche ein- und ausblenden, z.B. den
Navigationsbereich, um andere Ordner zu 6ffnen, den Detail-
bereich, um Metadaten (wie Titel, Autor und GroBe) anzuzeigen,
oder das Vorschaufenster, um einen Blick auf den Inhalt des aus-
gewdhlten Elements zu werfen. Diese Teilbereiche kdnnen Sie
unabhangig von der gewahlten Ansicht ein- und ausblenden.

Ansichten 41



Ansichten wechseln

Sie kdnnen das Erscheinungsbild der Fenster, in denen lhre
Dateien und Ordner prasentiert werden, so anpassen, wie es
fur lhren Arbeitsstil oder die anstehende Aufgabe am zweck-

maBigsten ist.

Eine Ansicht auswahlen

@ Klicken Sie in dem Fenster, dessen Ansicht Sie
andern wollen, wiederholt auf die Schaltflache
Ansicht dndern, um so der Reihe nach zwischen
den verschiedenen Ansichten zu wechseln.
(Extra groBe Symbole reprédsentieren in diesem
Fall samtliche Symbolansichten.)

@ Wenn Sie eine bestimmte Ansicht auswéhlen
wollen, klicken Sie auf den Pfeil rechts neben
der Schaltflache Ansicht dndern und dann auf
die gewlinschte Ansicht.

. Eine individuelle SymbolgroBe stellen Sie
ein, indem Sie auf den Pfeil rechts neben der
Schaltflache Ansicht dndern klicken und den
Schieberegler auf die entsprechende Position
ziehen.
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Mehr Informationen zu den verschiedenen
Ansichten finden Sie auf Seite 40 f.

Wie Sie die Art und Darstellung der angezeigten
Informationen andern, lesen Sie auf Seite 112 f.

42 Ansichten wechseln
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Klicken Sie in das Ordnerfenster, halten Sie die Strg-
Taste gedriickt und drehen Sie am Mausrad. Die

Ansichten wechseln daraufhin auf die gleiche Weise
wie beim Ziehen des Schiebereglers.




Datei- und Ordnerverwaltung

Datei-Infos ansehen

Neben den vielen Ansichten fiir Dateien in Ordnern und Biblio- Uber den Inhalt einer Datei zu informieren, ohne sie dafiir 6ffnen
theken, die Windows 7 bietet, stehen lhnen mit dem Vorschau- zu mussen.
und dem Detailbereich weitere Méglichkeiten zur Verfligung, sich

Die Informationen anzeigen

‘ Klicken Sie auf Organisieren/Layout/Detailbereich. Wenn EIEI 5 » swioneen » Dokumente » Y
Sie ein Hakchen neben dem Meniibefehl sehen, wird der - . :
. . . . Organisieren ] Gitnen ~ Freigeten | 7]
Detailbereich bereits angezeigt. e s
W Favodten | _1___'_ | L = I
@ «licken Sie auf eine Datei oder einen Ordner. I Cesinp s EL -u] J soex)
8 Downloads Work | Bibliotheke |  Desktop - Desktop Bokuments
@ Lesen Sie die Informationen tiber die Datei oder den 2. Zulett cesucht | < o S e -
Ordqer. Die angezeigten Informationen variieren je nach o G ; a2 B ad "L.q
Datei- oder Ordnertyp. e Dider = J (=5 =
+ Dekumente Dokumenty Emfiihaung Gesarnmelt Ideen - Fournal
. . . . . & b - Ti Al
@ Klicken Sie auf die Schaltflache Blenden Sie das Vorschau- o Music Te sl kit
. idens
fenster ein. Lk - - N 2 S e
. . . . . . . Bibotheken Anderungscatum: 13.09.2009 (9:15 Erstalidatum: 13,09 2008 07:54
® Sehen Sie sich die Datei oder den Ordnerinhalt in der .—— “Z|  oF-Cokment Grie: 509 Bytes

Vorschau an. (Hinweis: Nicht alle Dateitypen unter-
stltzen die Vorschau.) Klicken Sie zum Abspielen einer
Audio-, Musik- oder Videodatei auf das Steuerelement
Wiedergabe. Zum Deaktivieren der Vorschau klicken Sie

auf die Schaltflache Blenden Sie das Vorschaufenster aus. (U [+ » omtctheren » Dokumente » -4 |[ Botomere £
® Klicken Sie durch Ihre Dateien oder Ordner, bis Sie e e C
anhand der Informationen im Detail- oder Vorschau- & Favecten 1 B «5 - Bibliotheken
. B Desii: - -
bereich das gesuchte Element gefunden haben. .,,w::,d, wor i Oatefen, Ordner, Berutzerordner,
1 Zuletzt besucht | n = thinet E
» . Bilder
w4 Bibliotheken = "““_"I
il Bider Desktop Desktop Dokumente ]
Wenn der Detail- oder der Vorschaubereich trotz * Dokumente Klesn© {ertuary _—
. . . . . 1 W usi
korrekter Einstellungen nicht angezeigt wird, ist u.U. :::: ]
das Fenster nicht groB genug. VergroBern Sie es, bis 2| - fokamaniy.Dakumambe. (T Y19E0S =
A g A 427 Dibiotheken Anderungecatum: 13.09.2009 09:15 Erstelidatum: 13.09.2003 07:54
die Bereiche angezeigt werden. | RIF-Ockument Grabe 509 Bytes

Datei-Infos ansehen 43



Dateien und Ordner anordnen

Ein einzelner Ordner kann sehr viele Dateien enthalten. Das schiedene Ordner verteilte Dateien kann zu einer zeitraubenden
macht es schwierig, eine bestimmte Datei zu finden, vor allem Angelegenheit werden. Doch zum Glick kénnen Sie Dateien nach
wenn lhnen der Name nicht mehr einféllt. Fassen Sie den Inhalt verschiedenen Kriterien sortieren, in Kategorien zusammenfassen
mehrerer Ordner in einer Bibliothek zusammen, wird das Feld oder nach Relevanz filtern.

noch untbersichtlicher und die Suche nach mehreren, auf ver-

Dateien in Bibliotheken anordnen L ,
atele bliotheken anordne @ Bibliotheksbereich @

@ Falls der Bibliotheksbereich nicht angezeigt wird, =
klicken Sie auf Organisieren, zeigen auf Layout und ® |. Siiothekeh » Dobumanta » <16y || Cotimet— £
klicken auf Bereich “Bibliothek”. P T e ———— i~ 0|®

@ Klicken Sie auf die Schaltflache neben der Beschrif- sk Wl Sl ninen s E
tung Anordnen nach. Der Name der Schaltflache gibt B Coaoionts . i s
an, nach welchem Kriterium die Dateien derzeit ange- bt I |, & e e
ordnet sind. 2 Sabhctneter L el

! By Typ

@ Klicken Sie auf ein Kriterium, um die Elemente ent- D E i -
sprechend anzuordnen. Bl vumat Gty Gowmek e e

Nach Spalte sortieren q)

@ Wiahlen Sie in einer Bibliothek oder einem Ordner die ST
Detailansicht aus. Klicken Sie dann auf die Spalten- . =B T
Uberschrift, nach der Sie sortieren méchten. oo o oo s s o o Bimeo A

@ Durch erneutes Anklicken kénnen Sie die Sortier- s
reihenfolge umkehren. e

| Dealop - Umsetzody
Dolumentverah - [Heen

sokueraetverst - Prestrung

Der winzige Pfeil Gber dem Spalten- —

¥ bmluhrung

namen gibt an, dass die Dateien nach P
dieser Spalte sortiert sind. Die Richtung & ouns

Layeut

steht fur die Sortierreihenfolge.

#| Live oder awch Lie
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Filtern oder Gruppieren

. Klicken Sie auf den nach unten weisenden Pfeil rechts
neben einer Spaltenuberschrift.

. Wenn Sie ausschlieBlich bestimmte Gruppen von
Dateien und Ordnern anzeigen moéchten, aktivieren
Sie die entsprechenden Kontrollkastchen. Beim Filtern
anhand des Datums kdnnen Sie ein einzelnes Datum
oder einen Datumsbereich angeben.

. Wenn Sie die angezeigten Dateien noch weiter ein-
grenzen mochten, klicken Sie auf eine andere Spal-
tentberschrift und aktivieren die entsprechenden
Kontrollkastchen.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine leere
Stelle im Fenster, zeigen Sie im Kontextmeni auf Grup-
pieren nach und klicken Sie auf das Kriterium, nach
dem die Dateien und Ordner gruppiert werden sollen.
In einem Bibliotheksfenster steht der Befehl nur zur
Verfiigung, wenn der Bibliotheksinhalt nach Ordnern
sortiert ist.

. Um den Inhalt einer Gruppe auszublenden, doppelkli-
cken Sie auf den Gruppennamen.

. Doppelklicken Sie erneut auf den Gruppennamen, um
den ausgeblendeten Inhalt wieder einzublenden.

ATV

Welche Kriterien aufgelistet werden, hangt vom Typ der
Bibliothek ab. Wenn Sie eine neue Anordnung auswéh-
len, versucht Windows, die passende Ansicht dafiir zu
finden. Falls Sie in dieser Ansichtssache differieren, nun
ja, wahlen Sie einfach eine andere aus.
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Dateien klassifizieren

Bevor Sie sich versehen, ist Ihnr Computer vollgepackt mit Dateien: Eigenschaften kdnnen Sie mit Markierungen eigene Kategorien
Bilder, Musik, Briefe, Tabellen und vieles mehr. Um den Uberblick festlegen und zusammengehérende Dateien unter einer Kate-
zu behalten und einzelne Dateien spéter leichter wiederzufinden, gorie zusammenfassen. Nicht alle, aber weitaus die meisten
kénnen Sie zusatzliche Informationen speichern. Je nach Dateityp Dateiformate unterstiitzen das Speichern dieser als Metadaten
gehoren zu diesen Informationen der Name des Autors, Schlis- bezeichneten Zusatzinformationen.

selworter, eine Bewertung usw. Neben diesen vordefinierten

(LIRS e+ Whiothaken 1 Bilder +

Informationen hinzufiigen

Grgarinten B W e 0 it e D DA Bt

" Favortm

. Wechseln Sie zu der Datei, die Sie klassifizieren oy L
e : B Doctoos
mochten, und wahlen Sie sie durch Anklicken Sy
a u S Eneshinn Faipamen Dergelbider Friergen schnes sonoe

@ Klicken Sie in ein Feld im Detailbereich und
geben Sie lhren Text ein.

. Klicken Sie in weitere Felder und geben Sie
die gewlinschten Informationen ein.

@ Klicken Sie abschlieBend auf Speichern oder
dricken Sie die Eingabe-Taste.

ALY

Die Informationen im Detailbereich hangen vom Typ des
Dokuments ab. Bild- und Musikdateien konnen z.B. mit
Sternen bewertet werden, wahrend Dokumente vielleicht

Siche aué“

Wie Sie den Detailbereich anzeigen, lesen Sie auf Seite 43.

Wie Sie Dateien sortieren und gruppieren, erfahren Sie auf
Seite 44 f.

ein Feld aufweisen, das den aktuellen Status bekannt gibt.
Um alle verfiigbaren Felder sichtbar zu machen, ziehen Sie
den oberen Rand des Detailbereichs nach oben. Manche
Felder lassen keine Eingaben zu, da die betreffenden Infor-
mationen automatisch eingefiigt werden.
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Markierungen hinzufligen

‘ Wahlen Sie die Datei, die Sie mit einer Markierung
versehen mochten, aus. Um die Markierung auf =
mehrere Dateien anzuwenden, wahlen Sie alle : 1 5

Dateien aus, die dieselbe Markierung erhalten sollen. ooy . n E m .
@ Klicken Sie im Detailbereich auf das Feld Markie- - : . i3 =35

rungen und beginnen Sie mit der Texteingabe. Wird
daraufhin eine vorhandene Markierung angezeigt,
die Sie verwenden mochten, aktivieren Sie das Kon-
trollkastchen, um die Eingabe zu vervollstandigen.
Méchten Sie noch eine andere Markierung hinzu-
flgen, geben Sie zuerst ein Semikolon und dann die
nachste Markierung ein.

@ Klicken Sie abschlieBend auf Speichern oder driicken
Sie die Eingabe-Taste, um die Anderungen zu
speichern.

Um in einer Bibliothek Dateien ohne Markierungen
schnell herauszufiltern, wahlen Sie in der Liste Anord-
nen nach im Bibliotheksbereich Markierungen aus.
Doppelklicken Sie dann auf die Gruppe Nicht ange- \
geben, und Sie bekommen alle Dateien ohne Markie- Offnen Sie die Bildbibliothek und klicken Sie bei gedriickter

Gewusst ‘ ~

rungen sauberlich aufgelistet. Strg-Taste auf verschiedene Bilddateien, denen Sie dieselbe
\ J Markierung zuordnen méchten. Nachdem Sie die Auswahl

abgeschlossen haben, lassen Sie die Strg-Taste los und kli-
cken im Detailbereich auf das Feld Markierungen. Geben

- . . : ) Sie die Markierung ein und driicken Sie die Eingabe-Taste.
Wie Sie Bilder in der Fotogalerie mit Markierungen Wiederholen Sie den Schritt, um weitere Dateien mit einer
erganzen, erfahren Sie auf Seite 163. anderen Markierung zu versehen. Klicken Sie am Ende im
Wie Sie von einer Kamera importierte Bilder mit Bibliotheksbereich auf die Schaltflache Anordnen nach und
Markierungen versehen, erfahren Sie auf Seite 169. wahlen Sie Markierung aus.
\. J \. J

Dateien klassifizieren 47



Bereits besuchte Orte erneut aufsuchen

Meist werden Sie nur wenige Ordner und Bibliotheken nutzen,
die aber umso intensiver. Insofern legen Sie sicher Wert darauf,
dass die am héufigsten genutzten Speicherorte stets mit ein paar

Zu einem Ordner oder einer Bibliothek
zuriickkehren

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Symbol Windows-Explorer in der Taskleiste, um
die Sprungliste anzuzeigen, in der die zuletzt
besuchten Ordner und Bibliotheken enthalten
sind.

@ Klicken Sie auf die gesuchte Bibliothek oder
den gesuchten Ordner.

Die Liste erweitern

@ Klicken Sie im Navigationsbereich von
Windows-Explorer unter Favoriten auf Zuletzt
besucht.

@ Klicken Sie auf die Verknlipfung zu dem
gesuchten Ordner oder der Bibliothek.

AT

Unter Zuletzt besucht werden nicht nur Ordner auf-
gelistet, sondern auch Systemsteuerungskomponen-
ten und andere Elemente. Mdchten Sie diese Elemente
in chronologischer Reihenfolge auflisten (wie in der
Sprungliste von Windows-Explorer), klicken Sie auf die
Spalteniiberschrift Anderungsdatum.

48 Bereits besuchte Orte erneut aufsuchen

Mausklicks erreichbar sind. Befindet sich der gesuchte Ort nicht
in dieser Sprungliste, kdnnen Sie eine erweiterte Liste der zuletzt
besuchten Ordner und Bibliotheken anzeigen.
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Schnell auf Dateien und Ordner zugreifen

Fir den schnellen Zugriff auf bestimmte, haufig verwendete
Dateien oder Ordner richten Sie am besten eine Verknipfung
auf dem Desktop ein, im Startmeni oder wo immer es lhnen
beliebt. Eine Verkniipfung zu einem Dokument 6ffnet das Doku-

Eine Verkniipfung erstellen

@ Offnen Sie das Fenster, in dem sich die Datei oder der
Ordner befindet.

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei
oder den Ordner und wahlen Sie im Kontextmeni
Verkntipfung erstellen.

‘ Ziehen Sie die Verkniipfung
® auf den Desktop.

® auf die Schaltflache Start, um sie an das Startmend
anzuheften.

® auf die Taskleiste, um sie an ihr Standardprogramm
anzuheften.

® auf einen Link der Favoritenliste im
Navigationsbereich.

® auf eine im Navigationsbereich gelistete Bibliothek
oder einen dort gelisteten Ordner bzw. auf einen
geoffneten Ordner.

Um auf die Schnelle eine Verknilipfung auf dem Desktop
einzurichten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Datei oder den Ordner, zeigen im Kontextmenu auf Senden
an und wahlen dann Desktop (Verkntipfung erstellen).

Datei- und Ordnerverwaltung

ment in seinem Standardprogramm, eine Verkniipfung zu einer
Programmdatei startet das Programm und eine Verkniipfung zu
einem Ordner &ffnet den Ordner in einem Fenster.

O’T‘Up.mm-uﬂm“
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1 Downlgsss Wesk
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CApT— ! | Wie Sie schnell auf vor Kurzem
s = verwendete Dateien zugreifen,
o b kénnen Sie auf Seite 37 nachlesen.

B vides:

Wie Sie einen Link in der Sprung-
liste von Windows-Explorer erstel-
len, erfahren Sie auf Seite 50.

o Computes
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Direkt auf Ordner und Bibliotheken zugreifen

Ordner und Bibliotheken, auf die Sie jederzeit direkten Zugriff
haben md&chten, kdnnen Sie zur Sprungliste von Windows-Explo-
rer oder zum Startmeni hinzuftigen. Soll der Schnellzugriff aus

Einen Ordner anheften

einem offenen Windows-Explorer-Fenster erfolgen, erstellen Sie
einen Link in der Favoritenliste.

An die Sprungliste
angehefteter Ordner

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ' ' ' ’ I—
die Schaltfliche Windows-Explorer in der Rl o N e oLl
TaSk'eiSte. Oighhisdnn. = 4 Cfinen '/\Cc—-ckmkau‘.nthMN' " == [0 @
@ Zeigen Sie auf den Ordner, den Sie anhef- i Rows [l B
ten mochten, und klicken Sie auf die ebhags e i
Schaltflache An diese Liste anheften. S rdaniyd b :
@ Falls der betreffende Ordner nicht in g3 el s Pl e e
der Liste aufgefiihrt oder Ihr Ziel das e IO = e
Startmend ist, 6ffnen Sie Windows- = bide Mo
Explorer, navigieren zu dem Ordner . ;M, oo
= L)
und ziehen ihn auf die Taskleiste oder b foics | o USBSTICCG).
in das Startmend, um ihn am jeweiligen SEpT——
Zielort anzuheften. . SRl ]
a0 s A

AR ~

Wenn Sie einen Ordner an eine Sprungliste oder das Start-
meni anheften, bleibt er dort so lange, bis Sie ihn wieder
entfernen. Zum Entfernen eines Ordners aus der Sprungliste
zeigen Sie auf den betreffenden Ordner und klicken auf

die Schaltflache Von dieser Liste [6sen. Zum Entfernen eines
angehefteten Ordners aus dem Startmen klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf den betreffenden Ordner und

klicken dann auf Aus Liste entfernen.
\ J

der Taskleiste.

Genauso wie Sie eine Bibliothek oder einen Ordner an die
Sprungliste von Windows-Explorer anheften, kdnnen Sie
auch Dateien in die Sprungliste eines Programms aufneh-
men: Offnen Sie die Sprungliste des Programms in der
Taskleiste und klicken Sie auf die Schaltflache An diese Liste
anheften einer aufgelisteten Datei bzw. ziehen Sie die Datei
aus dem Windows-Explorer-Fenster auf das Programm in

50 Direkt auf Ordner und Bibliotheken zugreifen



Einen Link hinzufligen

. Offnen Sie Windows-Explorer. Wenn der Navigations-
bereich nicht angezeigt wird, klicken Sie auf Organisie-
ren, zeigen auf Layout und klicken im Untermeni auf
Navigationsbereich.

. Navigieren Sie zu dem Ordner (so, dass er angezeigt,
aber nicht gedffnet wird).

. Ziehen Sie den Ordner in den Bereich Favoriten des
Navigationsbereichs.

. Wenn Sie die Reihenfolge der Links andern wollen,
ziehen Sie sie nach oben oder unten an die gewlinschte
Position. Um die Links alphabetisch zu sortieren, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf Favoriten und wahlen
Nach Namen sortieren im Kontextmenu.

. Um einen Link zu entfernen, klicken Sie ihn mit der
rechten Maustaste an und wahlen dann Link entfernen
im Kontextmend.

ol I B W W

& vata )
.—— (s TREKSTOR (F)

of=ll B

T

Wenn Sie einen Ordner zur Favoritenliste hinzufiigen, wird
er in jedem offenen Windows-Explorer-Fenster angezeigt,
sofern der Navigationsbereich eingeblendet ist. Wohin es
Sie auch verschlagen hat — womdglich an den Rand lhres
Netzwerkuniversums —, mit einem einzigen Mausklick sind
Sie zurtck. Sie konnen den Ordner auch mit Dateien fiillen,
indem Sie die Dateien auf den Ordnernamen im Favoriten-
bereich ziehen.

Datei- und Ordnerverwaltung
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Dateien verwalten

Solange Sie eine begrenzte Anzahl von Dateien zu verwalten
haben, kommen Sie mit einem einzigen Ordner wie Eigene Doku-
mente bestens zurecht. Sobald Sie jedoch anderen Benutzern
den Zugriff auf ausgewahlte Dateien gewédhren mochten oder
mit Dateien unterschiedlichster Projekte und Aufgabenbereiche
arbeiten, wird es Zeit, sich ein Ordnungssystem aus mehreren
Ordnern zu UGberlegen. Dateien ohne aussagefahige Namen

Dateien verschieben, kopieren oder 16schen

. Offnen Sie den Ordner, in dem sich die Dateien
befinden, die verschoben oder kopiert werden sollen.

@ Wihlen Sie die Dateien aus.

@ Halten Sie die rechte Maustaste gedriickt und ziehen Sie
die Dateien auf den Zielordner im Navigationsbereich.

. Legen Sie im Kontextment fest, ob Sie die Dateien
kopieren oder verschieben wollen.

® Um eine oder mehrere Dateien zu |6schen, wihlen Sie
sie aus und dricken dann Entf.

w

Wie Sie den Navigationsbereich einblenden und damit
arbeiten, lesen Sie auf Seite 30.

Wie Sie private Dateien schiitzen, sodass andere Benut-
zer des Computers sie nicht 6ffnen kdnnen, erfahren Sie
auf Seite 57.

52 Dateien verwalten

kdnnen Sie jederzeit umbenennen. Thematisch zusammengeh6-
rende Dateien kdnnen Sie als Gruppe umbenennen; alle Dateien
der Gruppe erhalten denselben Namen, der automatisch mit
einer fortlaufenden Nummerierung erganzt wird, z.B. Blumen,
Blumen(1), Blumen(2) usw.
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Datei- und Ordnerverwaltung

Datei, Ordner oder Dateigruppe umbenennen

G ) = Bodn + Eigee Bades » Wanebueg eschte wipl] Wameme. p

Organienn = R Verchau = Froigebentn w  Disthow = w0 @

‘ Wahlen Sie die Datei, den Ordner oder die Dateigruppe,
die Sie umbenennen wollen, aus und driicken Sie dann ‘_
F2 bzw. klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
erste von mehreren ausgewahlten Dateien und rufen Sie
im Kontextmeni den Befehl Umbenennen auf.

Eine einzelne Datei
umbenennen

@ Geben Sie einen komplett neuen Namen ein oder kli-
cken Sie auf ein Zeichen im alten Namen, um dort die
Einfigemarke zu positionieren, und bearbeiten Sie den
Namen. Driicken Sie die Eingabe-Taste, wenn der Name
korrekt ist.

Liiep o /8 w

Um mehrere aufeinanderfolgende Dateien auszuwahlen,
klicken Sie auf die erste Datei, halten die Umschalt-Taste
gedriickt und klicken dann auf die letzte Datei in der
Gruppe. Bei nicht aufeinanderfolgenden Dateien halten
Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken nacheinander auf
die betreffenden Dateien.

Eine Gruppe von —
Dateien umbenennen

—

X

ViE Y

Wahlen Sie eine Gruppe von Dateien oder Ordnern aus R Eeme P s
und driicken Sie zum Kopieren Strg+C bzw. zum Ausschnei- it B i o e o S e PR
den Strg+X. Wechseln Sie zum Zielort und fuigen Sie die :
Elemente an dieser Stelle mit Strg+V ein. Wahlen Sie dann

eine weitere Datei aus, driicken Sie Alt+B und klicken Sie - E E -
im Meni Bearbeiten auf In Ordner kopieren oder In Ordner .

3
2

[

Markt ) Marke 3, quin Sgiel it dem

verschieben. Bei dieser Methode wahlen Sie den Zielort im .
Dialogfeld Elemente kopieren bzw. Elemente verschieben Eine umbgnannte - -
aus und klicken dann auf die Schaltflache Kopieren bzw. Dateigruppe — — - -
Verschieben.
\ J oo B
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Geloschte Elemente wiederherstellen

Sie haben versehentlich Dateien, Ordner oder Verkniipfungen
von der Festplatte geldscht? Kein Problem. Machen Sie einfach
die letzte Aktion rlickgdngig oder holen Sie das geldschte Ele-
ment aus dem Papierkorb zurlick. Im Papierkorb werden alle von
der Festplatte geldschten Dateien so lange zwischengespeichert,

Einen Loschvorgang riickgangig machen

@ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine leere
Flache auf dem Desktop oder in einem Ordnerfenster.

@ Wahlen Sie im Kontextmen( den Befehl Léschen riick-
gdngig machen.

/

Dateien, die von einem Wechseldatentrager (CD,
Speicherkarte, USB-Stick usw.) geléscht wurden,
kdnnen nicht wiederhergestellt werden. Gehen Sie
also vorsichtig damit um!

Ein Element wiederherstellen

@ Doppelklicken Sie auf das Papierkorbsymbol auf dem
Desktop, um das Papierkorbfenster zu 6ffnen.

@ Wahlen Sie das oder die wiederherzustellende(n)
Element(e) aus.

@ Klicken Sie auf Element wiederherstellen bzw. auf Ausge-
wdéihlte Elemente wiederherstellen.

54 Geloschte Elemente wiederherstellen

bis der Papierkorb geleert wird oder so voll ist, dass die altesten
Dateien automatisch geldscht werden. Geldschte Ordner kénnen
nur als Ganzes wiederhergestellt werden. Sie kdnnen sie nicht im
Papierkorb 6ffnen, um dann einzelne Dateien wiederherzustellen.
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Textverarbeitung mit Microsoft WORD

1. Bestandteile eines Textes

e Zeichen

e Wort

o Zeile

e Satz

e Absatz

e Seite

e Abschnitt

1.1. Zeichen

Beispiele fiir Formatierungszeichen - nicht druckbare Zeichen

Zeichen

Anzeige

erzeugen mit

Absatzmarke

=i

Enter

Zeilenendemarke

t

Shift + Enter

Leerzeichen

Leertaste

Tabulatorzeichen

Tabulatortaste




1.2. Zeile

Erzwungener Zeilenwechsel:

Enter = Zeilenwechsel und Absatzende
e Einfligen einer Absatzmarke q
e in der nachsten Zeile beginnt ein neuer Absatz

Shift + Enter = Zeilenwechsel innerhalb eines Absatzes
e Einflgen einer Zeilenmarke

1.3. Absatz

« Ein Absatz beginnt in einer neuen Zeile, nach einer Absatzmarke und endet
mit einer Absatzmarke (]) (erzeugt durch Enter)

« Der Text, der zwischen zwei Absatzmarken steht ist ein Absatz.

e Ein Absatz eines fortlaufenden Textes besteht aus mindestens einem oder
mehreren Satzen.

1.4. Seite
« Seitenwechsel an der Cursorposition erzwingen mit Strg+ Enter



Textgestaltung = Textformatierung

Formatierungsarten (Dokumente)

Mit Hilfe von Formatierungen wird das Aussehen eines Textes gestaltet. Microsoft
Office kennt drei Formatierungsarten:

Zeichenformate

Den Zeichen Schriftart, SchriftgroRe, Schriftfarbe und Schriftschnitt (z.B.
Unterstreichen, Fett) zuordnen.

Die Zeichen miissen zuerst markiert werden - Zeichenformate gelten nur fiir die
markierten Zeichen.

Absatzformate

Die Darstellungen, die sich auf einen Absatz beziehen, wie Nummerierung,
Aufzahlung, Ausrichtung, Einziige und Zeilenabstande.

Absatzformate gelten immer mindestens fir einen ganzen Absatz.

Der Absatz muss nicht vollstandig markiert werden. Der Cursor muss nur im
Absatz positioniert werden.

Sollen mehrere Absatze gleichzeitig formatiert werden, dann miissen die
Absdtze ansatzweise markiert werden.

Seitenformatierung

Seitenformate: Seitenrander, Seitenausrichtung, Papierformat, Kopf- und FuBzeilen
Usw.

Seitenformate werden auf alle Seiten eines Dokumentes libertragen (Standard).
Will man in einem Dokument unterschiedliche Seitenformate einrichten, muss
man das Dokument in Abschnitte einteilen. Flr jeden Abschnitt kann man andere
Seitenformate einstellen.



Bezeichnung

Zeichenformatierung

Absatzformatierung

Seitenformatierung

gilt fr: nur fiir markierte Zeichen fir markierte Absatze fir das gesamte Dokument oder einzelne Abschnitte
Aktionen SchriftgroRe, Schriftart, Schriftfarbe, Absatzeinziige, Ausrichtung (rechts, links, | Seitenrander, Seitenformat (Hoch oder Quer), Kopf-
Schriftschnitt (kursiv, fett), zentriert), Zeilenabstand, Abstand und FuBzeilen
Unterstreichung, Effekte, zwischen Absatzen
Zeichenabstand
WO Registerkarte START, Schriftart oder Absatz (Pfeil nach unten anklicken, wenn mehr

Auswahl gewollt)
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Text mit der Tastatur markieren

Statt immer zur Maus zu greifen, kdnnen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten Text in Word markieren
(die Markierung funktioniert auch in anderen Windows-Programmen).

Halten Sie die Shift - Taste gedriickt und tippen Sie auf eine der folgenden Tasten:
o [Pfeil rechts] markiert das nachste Zeichen
o [Pfeil links] markiert das vorherige Zeichen (falls das bereits markiert ist, wird die
Markierung wieder entfernt)
o [Pfeil oben] markiert die dariiber liegende Zeile
o [Pfeil unten] markiert die darunter liegende Zeile

Halten Sie gleichzeitig die Shift - Tasten und [Strg] gedriickt und:
o [Pfeil rechts] markiert das nachste Wort oder das aktuelle Wort von der Cursor-
Position bis zum Ende
o [Pfeil links] markiert das vorherige Wort oder das aktuelle Wort von der Cursor-
Position bis zum Anfang
o [Pfeil oben] markiert bis zum Beginn des Absatzes
o [Pfeil unten] markiert bis zum Ende des Absatzes

Ubrigens: Um den gesamten Text zu markieren, tippen Sie Strg + A

So markieren Sie mehrere voneinander unabhangige Worter

In Word kénnen Sie mehrere Worter voneinander unabhangig markieren, um ihnen
beispielsweise eine gemeinsame Formatierung zuzuweisen oder um sie zu l6schen. Dazu gehen
Sie so vor:

e Halten Sie die Taste [Strg] gedriickt

e Klicken doppelt auf jedes Wort, das Sie markieren méchten

¢ Sind alle Worter markiert, kdnnen Sie weitere Aktionen ausfiihren, etwa die
Formatierung andern.

e Um die Markierungen zu entfernen, lassen Sie die [Strg]-Taste los und klicken einmal
an eine beliebige Stelle im Text.

Absatz in drei Mausklicks markieren

Es geht einfacher: Klicken Sie dreimal schnell hintereinander auf eine Textstelle und der ganze
Text wird markiert.



Speichern eines Dokumentes
Befehl: ,,SPEICHERN“

Mit dem Befehl ,Speichern” wird eine vorhandene Datei nach der Bearbeitung mit
der bearbeiteten Datei liberschrieben.

Befehl: ,SPEICHERN UNTER"

Mit dem Befehl ,Speichern unter” 6ffnet sich immer ein Dialogfenster, in dem
man einen anderen Dateinamen oder Typen oder Speicherort fiir die Datei
festlegen kann.



Grafiken und Cliparts einfiigen

e neues Dokument 6ffnen oder an die Stelle im Dokument gehen, an der die Grafik eingefligt werden
soll
Registerkarte Einfligen EE9- e Ea&n )
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e Grafik (Photo etc. muss auf Festplatte oder Stick

gespeichert sein), es 6ffnet sich ein Fenster, aus dem der Speicherort der Grafik ausgewahlt werden
muss, die Grafik per Doppelklick ins Dokument einfligen

e Grafik anklicken, wenn nicht markiert, Bildtools anklicken, dann sehen Sie:
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e Textumbruch -=> passend auswihlen, damit die Grafik frei positioniert werden kann
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Tabelle Grafik ClipArt/Formen SmartArt Diagramm

’.fﬁ Seitenumbruch

Seiten Tabellen Nustrationen
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e es Offnet sich am rechten Bildschirmrand ein Fenster, in dem Sie gezielt nach Cliparts suchen kénnen
e wenn Sie eines ausgewadhlt haben, Doppelklick auf das Objekt
[ ]

fir Positionierung genauso verfahren wie bei Grafik: Textumbruch passend

Soll eine Grafik hinter den Text gesetzt werden, dann Textumbruch = Hinter den Text
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