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Programme, Ordner, Dateien

Programme Ein Programm ist z.B. eine Textverarbeitung
(Schreibmaschine) oder ein Bildbearbeitungsprogramm
mit dem Fotos verandert werden kénnen (rote Augen
entfernen, retuschieren etc).

Dateien Mit Dateien bezeichnet man, was Sie mit Programmen
erstellt haben. Z.B. Thre geschriebenen Briefe oder die
veranderten Fotos.

Ordner Mit Ordnern kénnen Sie Ihre Dateien besser verwalten
und auf Ihrer Festplatte Ordnung halten. Vergleichbar
mit Leitzordnern.

In der ersten Grafik ist der Ordner (Leitzordner) ,Engelmann®
geschlossen. Ein Klick auf das Pluszeichen oder ein Doppelklick auf den
Namen 6ffnet den Ordner.

Auf das Pluszeichen
klicken oder doppelt
pg auf den Namen.
Commmm | |- oEEm commm
& Briefe =0 Briefe . &+ Briefe
-6 Fotoalbum {2 Geschaftlich » i Geschéftlich
& Musik e Fjrivat - O I?rivat
= Ubungen - = Ubungen
=) Fotoalbum - =+ Fotoalbum
3 Musik L1 -2 2006
| £ 2007
= 2008
i) sonstige

Anders ausgedrlckt: Ein Leitzorder besitzt auf seinem Ricken die Beschriftung
~Engelmann®. Wenn er gedffnet wird, so erscheint ein Register mit den
Unterteilungen ,Briefe, Fotoalbum und Musik".

Das Register , Briefe" hat wieder eine Unterteilung in , Geschéftlich, Privat und
Ubungen® etc. An dem Pluszeichen erkennt man, ob ein Ordner weitere Unterordner
besitzt.
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Linke Maustaste

Der Doppelklick:

Mit einem Doppelklick auf das ,Icon" (Bildchen), werden Ordner
geodffnet und Programme gestartet.

o) [l

\ ﬁ \ Programm

Ordner

Anstelle des Doppelklicks kann man die Icons auch einmal anklicken
(Markieren - das Icon wird blau hinterlegt) und dann die Eingabetaste
betatigen.

Oder

Stellen Sie die Maus auf ,einfachen Klick® um. Dazu 6ffnen Sie die
~Eigenen Dateien®™ und klicken in der Menileiste auf ,Extras™ und
danach auf ,Ordneroptionen®. Betriebssystem Vista/XP - 6ffnen Sie
die Systemsteuerung und starten Sie dort die ,Ordneroptionen®.

FIE

Aligemein I Mkﬁ I Dateitypen I

~ Aufgaben
[m==m) (™ Allgemeine Aufgaben in Ordnem anzeigen
(¢ Herkommliche Windows-Ordner verwenden

-

~Orcnerdurchsuchen —— ) Die Option , Offnen
o {+ Jeden Ordnerim selben Fenstgseffnen -
E " Jeden Ordnerin ein enen Fenster offnel durCh elnfaChen
Klick™ wahlen.
— Markieren von, nten

5¢y € Offnen durch einfachen Kiick (Markieren durch Zeigen)
& Sy chiitten y eichen
" Spm chriften t en
(' Offnen durch Doppelklick {Markieren durch einfachen Kiick)

Wiederherstellen I
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Rechte Maustaste

Wird ein Icon mit der rechten Maustaste einmal angeklickt, so erscheint
ein Fenster, in welchem man unter verschiedenen Befehlen auswahlen

kann. Zum Beispiel:

Offnen Mit links einmal anklicken und der Ordner wird get6ffnet

oder das Programm gestartet.
Loschen Der Ordner oder die Datei wird geldscht.

Umbenennen Der Ordner oder die Datei

Namen versehen werden.

Der Ordner wurde mit
der rechten Maustaste
angeklickt.

FENSTER

m Offnen

kann mit einem anderen

Befehlsauswahl mit
links anklicken.

Explorer

Suchen...
= Groove-Ordnersynchronisieryng *»
Kopieren

Verkniipfung erstellen
Ldschen
Umbenennen

™= FEigenschaften

Titelleiste

Titelleiste mit der linken Maustaste
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anklicken und festhalten. Das Fenster kann
nun verschoben werden.

SchlieBen - das Programm wird beendet.

Maximieren - das Fenster ist so gro3 wie
der Bildschirm.

Minimieren - das Fenster verschwindet und
wird unten auf der Taskleiste abgelegt.
Klickt man darauf, so ist es wieder aktiv.
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Titelleiste. Um ein Fenster zu zu
verschieben, linke Maustaste in

dem blauen Bereich festhalten und
Maus bewegen.

Datg Bearbeitenwwn Extras ?

QZurﬁc e~ T | /'_\’ Suchm\;ﬁ\?—) I N .
Adresselév(:;\ MenU|EISte B w
Name = ‘]\ Grt'}Be| TYD TTEarTOeT T artr T
2 Dokumente und Einstell...
o haen Unter Datei finden Sie:
=P
@Programme 1. Neu (Ordner)
ETest 2. Léschen
Tools
B 3. Umbenennen
fentun.exe Umwandlun... 219 KB
£l TO_InstallLog.txt 1 KB

Freier Speicherplatz auf der Festplatte C:

Offnen Sie den ,Arbeitsplatz" (Vista - ,Computer™) und klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf ,Lokaler Datentrager C:".

In dem Aufklappmenl wahlen Sie mit der linken Maustaste
~Eigenschaften".

Eigenschaften von Lokal... ?]x / Sie kénnen Ihrer
Figemon | Eares | Hartwars | Froabe Festplatte auch einen
@ | / Namen geben.
Typ: Lokaler Datentrager

Dateisystem: NTFS

M Belegter Speicher: 12.416.200.704 Bytes 11.5GB
M Freier Speicher: 113.414.098.944 Bytes 105GB
Speicherkapazitat: 125.830.299.648 Bytes 117GB

[[] Laufwerk komprimieren, um Speicherplatz zu sparen
Laufwerk fur schnelle Dateisuche indizieren
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1. ~NEUER ORDNER" ERSTELLEN

1. Offnen Sie ,EIGENE DATEIEN" (XP) oder
Vista ,Buch-Icon" (Ihr Name oder ,usr" etc).

2. In der Menlleiste auf ,DATEI" klicken und dort auf , NEU". Den
Mauszeiger waagerecht nach rechts bewegen und dort auf
+ORDNER" Kklicken.

Vista +~ORGANISIEREN" und ,NEUER ORDNER"

3. Ein neuer Ordner erscheint nun im Fenster, und lautet ,NEUER
ORDNER" (der Text ist blau hinterlegt).
Nicht mehr klicken!!!!
Mit der Tastatur einen neuen Namen eingeben.

4. Zum AbschlieBen die Return-Taste <«— betatigen, oder mit
dem Mauszeiger auf eine weilBe Flache klicken.

Einfacher und schneller

Klicken Sie mit der RECHTEN Maustaste auf die weiBe Flache und
wahlen Sie in dem Befehlsfenster den Befehl ,NEU" und danach
,ORDNER".

© K. Engelmann 6
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2.

4.

UMBENENNEN VON DATEIEN ODER
ORDNERN

Den Ordner, oder die Datei die umbenannt werden soll, einmal
anklicken. Der Ordnername oder der Dateiname ist nun blau
unterlegt (markiert).

In der Menlleiste auf ,DATEI" klicken und dort
,ZUMBENENNEN" auswahlen.
Vista ,ORGANISIEREN" und ,UMBENENNEN"

Nun kann mit der Tastatur ein neuer Name eingegeben werden.

Zum Speichern noch die Return-Taste betdatigen oder mit dem
Mauszeiger auf eine weilBe Flache klicken.

LOSCHEN VON DATEIEN ODER ORDNERN

Den Ordner oder die Datei die geléscht werden soll einmal
anklicken. Die Datei ist nun blau markiert.

In der Menlleiste auf ,DATEI" klicken und dort ,LOSCHEN"
auswahlen, oder in der ,SYMBOLLEISTE" auf das ,ROTE X"
klicken.

Vista  ORGANISIEREN" und ,LOSCHEN"

Es erscheint nun ein Fenster mit einer Rilckfrage, ob Sie
wirklich sicher sind, dass die Datei gel6scht werden soll.

Klicken Sie auf den Button (Taste) ,JA" (ich bin mir sicher)
oder ,NEIN" (ich moéchte die Datei nicht I6schen).

Einfacher und schneller

Klicken Sie mit der RECHTEN Maustaste auf ein ,Icon"™ und wahlen Sie
die Befehle ,Umbenennen" und ,Loschen" mit der
RECHTEN Maustaste (Funktioniert schneller).
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1. KOPIEREN, AUSSCHNEIDEN UND EINFUGEN

Mit Windows kd&énnen Sie Ordner, Dateien oder Text kopieren und
verschieben.

1. Klicken Sie die zu kopierende Datei (oder Text) mit der rechten

Maustaste an.
(Bei der Textverarbeitung markieren Sie zuerst den Text, bewegen dann den
Mauszeiger in die Markierung und klicken die rechte Maustaste).

2. Es erscheint ein ,Aufklappmend®. Wahlen Sie dort den Befehl
+KOPIEREN"

3. Der Computer hat die Datei oder Text in eine Zwischenablage
kopiert. Sie missen nun den Ordner (oder die Stelle in der
Textverarbeitung) suchen, in den die Datei kopiert werden soll.

4. Ist der Ordner gewahlt, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf eine weilBe Stelle und wahlen den Befehl ,EINFUGEN".

Wenn Sie den Ordner oder Datei verschieben mochten, dann wahlen
Sie in dem Aufklappmeni anstelle von Kopieren den Befehl
~Ausschneiden".

Diese Art zu kopieren oder zu verschieben finden Sie fast in jedem
Programm. Die gleichen Befehle finden Sie auch in der Menileiste unter
.Bearbeiten". Bei dem Betriebssystem Vista unter ,Organisieren".
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SYSTEMSTEUERUNG

In dem Systemsteuerung-Fenster befinden Sie fast alle
Einstellmodglichkeiten des Computers, wie z.B. SchriftgroBe, Mauszeiger,
Uhrzeit und Datum, Tone etc.

Klicken Sie auf

START - SYSTEMSTEUERUNG

Ansicht Windows XP

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 7

O - B Povim B | W i Flr klassische Ansicht
eeeee s A hier klicken.

Wahlen Sie eine Kal

@ Darstellung und Designs
-«

8  Netzwerk- und Internetverbindungen

s weitere
5

ystemsteuerungsoptionen

Klassische Ansicht

== E“"’*“”Q ,; \ = Starten Sie das Programm
(%) Suchen ||~ Ordner - Ordnersynchronisierunt Q

.| L ANZEIGE" (Doppelklick)
: - €<» 8 2

Anzeige ‘Automatische Updakes Avira Antivir Benutzerkonten Datum und Uhrzet"
PersonalEdition
) 1 o _h
<& = )
Drahtlosnetzwerkins. .. Drucker und
) Faxgerate
@) Hilfe und Support 2 < N

=/ 4= =

Geplante Tasks Hardware Internetoptionen Java Mail
% ” e .

©) ) o -} 57
= ; . v
Q i o 2 7
QuickTime Realtek. Regions- und Scanner un d Kameras Schriftarten
HD-Audiokonfiguration Sprachoptionen

© 7o) 9 & L

Sicherheitscenter Software Sounds und Sprachein-fausgabe System

Audiogerate
Taskleiste und Tastatur Telefon- und Verwaltung Windows-Firewal ll
Startmeni Modemoptior
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Mauszeiger verandern

Um die GrolRe des Mauszeigers zu dndern, starten Sie zuerst wieder die
Systemsteuerung.

Klicken Sie unten links auf:

START — und dann auf SYSTEMSTEUERUNG

Starten Sie das Programm ,MAUS" (Doppelklick)
Wahlen Sie die Karteikarte ,ZEIGER"

Karteikarte ,ZEIGER"

Eigenschaften wvon Maus

,;l‘ﬁ?ﬂj' Zeigelr;‘Zeigeroptionen | Rad Hardware | / Hier klicken und das
Mausschema ,,Windows
Sl Schwarz (extragroB)"

'windows-Standard [Systemschema) auswahlen.

e [y

3D-Bronze [Systemschema)
3DWeil [Systemschema)
Dinosaurier [Systemschema)
Dirigent [Systemschema)

@ Hande 1 [Systemschemal) o 2 ‘
Hande 2 (Systemschema) —
. Traditionell (Systemschema) k

Yariationen [Systemschemal)
VergroBert [Systemschema) [%Q
Windows Invertiert [extraarol) (Systemschema) = =
Windows Invertiert [groB) (Systemschema)
YWindows Invertiert [Systemschema [%g ‘
Windows Schwarz (extragroB] [Systemschema &)
| {Windows Schwarz (grofl) [Sys schema)
| |Windows Schwarz [Systemschema)
Windows-Animationen [Systemschema) __I_. \
Windows-Standard [extragrol) (Systemschema) ‘
| |Windows-Standard (groB) (Systemschema)
“\Windows-Standard [Systemschema)

D Zeigerschatten aktivieren
0K~ | [ Abbrechen | ¢

x=-

Nach der Auswahl auf , OK"
klicken.

© K. Engelmann
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Schriftqré3e andern

Wenn die Systemsteuerung noch nicht gestartet ist,
dann klicken Sie links unten auf:

START — und dann auf SYSTEMSTEUERUNG

In dem nachfolgenden Fenster ,Eigenschaften von Anzeigen® wahlen Sie die

Karteikarte ,DARSTELLUNG"
Hier kbnnen Sie Aussehen\\Farbe und SchriftgroRe der Fenster &ndern.

Eigenschaften von Anzeige

Designs | Desktop | -Bildschirmschonei‘ Darstellung \-E' t4 VVorschaufenster

Aktives Fenster k @@®

Dialogfrid X]

Mochten Sie ein anderes
“Farbschema" fir die
Fenster, dann wahlen Sie
hier eine andere Farbe.

Il |
Hier klicken und ,Sehr

[windowsxpsi |4 groBe Schrift" auswahlen.

Farbschema: /

f Blau (standard)

Effekte...

[ ok || abbrechen | Ubeinehmen

Schriftgrad:

' Normal

© K. Engelmann 11
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Hintergrundbild des Desktop andern

In dem Fenster ,Eigenschaften von Anzeigen® wahlen Sie die Karteikarte
,LDESKTOP*. Hier konnen Sie das Hintergrundbild des Desktop andern.

Eigenschaften von Anzeige @

‘_ be&gns | Desktop 1 Bildschimschoner j‘bafsfellung ” Eiﬁétellﬁngen '

r
Vorschaumonitor

Hintergrundbilder von
Microsoft. Klicken!

Hintergrund:

@) Fischkarawane &=

1ﬂ Friedenstaube — 1l g ] -

%] Facher Gesteckt | Klicken, um ein

(] Granit — | eigenes Foto als
A= Farbe: ; ;

S 1Grine Idylle g Hintergrundbild
e — O (. fostsylegen.

[ Desktop anpassen... ]

| oK ][Abbrechen] erehmen |‘

© K. Engelmann 12
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Computer ausschalten

1. Klicken Sie auf START und wahlen Sie AUSSCHALTEN

Internet
Mozilla Firefox

E E-Mail
T‘T-Online eMail 6

Verkniipfung mit
~® FSCapture

=9 Verkniipfung mit
=34 ClearProg

Q‘ Nero PhotoSnap Viewer

i Microsoft Office Excel
- 2003

Alle Programme L

__ Eigene Dateien
_“) Eigene Bilder
Y Eigene Musik

43 Arbeitsplatz

D? Systemsteuerung

© Programmzugriff und /

-standards

@) Hilfe und Suppef

7—J Ausfiihren...

[2) Abmelden Ausschy'‘ten

7 Staid

1. Start
2. Ausschalten

2. Klicken Sie auf AUSSCHALTEN. Der PC wird nun automatisch
ausgeschaltet. Danach den Monitor ausschalten.

© K. Engelmann
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Interessante Internetseiten

WIKIPEDIA (Lexikon)
MEINE STADT

CHIP TESTBERICHTE
ENGL/DEUTSCH
TELEFONBUCH
BILDUNGSSERVER
COMPUTERHEFTE
BUNDESTAG
TELEPOLIS (NEWS)
WORD/EXCEL
SUCHFIBEL
SUCHMASCHINE
PREISVERGLEICH
APOTHEKE
TELEFONIEREN
ALLES FUR SENIOREN
MOBILER PC-UNTERRICHT
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www.wikipedia.org
www.meinestadt.de
www.chip.de/bestenlisten
www.dict.cc
www.dastelefonbuch.de
www.bildungsserver.de
www.knowware.de
www.bundestag.de
www.heise.de/tp
www.teialehrbuch.de
www.suchfibel.de
www.ixquick.com/deu
www.preisvergleich.de

www.deutscheinternetapotheke.de

www.peterzahlt.de
www.sisenior.de
www.mpcu.de
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