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Schulungsunterlagen Windows 8.1 & PC-Grundlagen

14  Mit Anwendungs-Programmen arbeiten

Sie haben es vielleicht schon bemerkt: In dem Betriebssystem Windows 8.1 stehen lhnen oft-
mals mehrere Wege zur Verfigung, um lhr Ziel zu erreichen. Dies ist auch beim Start von An-
wendungs-Programmen, z.B. Word, nicht anders. Hier ein paar Mdglichkeiten, Programme in
Windows zu starten:

e Mit der Maus doppelt auf das entsprechende Objektsymbol auf dem Desktop klicken.
e Im Windows-Explorer mit der Maus auf einen Dateinamen doppelt klicken.
e Auf der Windows 8.1-Startseite auf die entsprechende Kachel klicken.

e Auf der Windows 8.1-Startseite einfach den Programmnamen eintippen (6ffnet automatisch
die Suchleiste) oder die Suchleiste durch Klick auf das Lupen-Symbol ks oben rechts 6ffnen
und den Programm- oder Dateinamen ins Suchfeld eingeben. Dann mit der Maus auf das
entsprechende Ergebnis klicken. Oder zum Offnen einer bestimmten Datei in der Suchleiste
die Kategorie Dateien auswahlen, den Dateinamen ins Suchfeld eingeben und mit der
Maus auf das entsprechende Ergebnis klicken (siehe Seite 24 und Seite 95).

I]%: Statt eines Doppelklicks zum Starten eines Programms kénnen Sie den Stil des
Desktops und des Explorers auch auf Einfachklick (Browserstil) einstellen. Schlagen
Sie dazu die Seite 48 auf.

14.1 Eigenschaften der Taskleiste

Sie kdonnen sich die Taskleiste nach lhren Wiinschen einstel-

len. Wechseln Sie dazu gegebenenfalls auf den Desktop, z.B.

Uber die Desktop-Kachel auf der Windows 8.1-Startseite. Kili- Taskleiste fixieren
cken Sie dann mit der rechten Maustaste auf einen leeren Be- Eigenschaften

reich der Taskleiste. In dem Kontextmgnﬂ wéhlelj S.ie die E| Taskleisten-Kontextmeni, mit der
genschaften aus. Das nachfolgende Dialogfeld mit vier Regis- rechten Maustaste aufrufen
tern wird gedffnet. (Ausschnitt)

Eine andere Moglichkeit zum Offnen dieses
Dialogfeldes bietet lhnen die Systemsteue— b Taskleisten- und Navigationseigenschaften
rung, die ab Seite 123 beschrieben wird.

Taskleiste | Navigation | Sprunglisten | Symbolleisten

Das Register Taskleiste stellt Thnen die fol-

[ ] Taskleiste automatisch ausblenden

genden "Opt|0nen zur Verfugung' Bel d__en [[IKleine Schaltfachen der Taskleiste verwenden
Kontrollkastchen (] bzw. [ ]) nehmen Sie An- 3 _ _
. . . Position der Taskleiste auf dem Bildschirm: Unten v

derungen mit einem Mausklick vor: Schaltfiachen der

Taskleiste: Immer gruppieren, Beschriftungen ausblenden v

Infobereich: Anpassen...
TaS k I el S t en d ars t E| I un g Windows Store-Apps auf der Taskleiste anzeigen

"Aero Peek” fiir die Desktopvorschau verwenden, wenn der

Tas k | ei ste f|X | eren [[IMauszeiger auf die Schaltfidche "Desktop anzeigen™ am Ende der

Taskleiste bewegt wird

Bei deaktiviertem Kontrollkastchen (ohne
Hakchen) kann die Taskleiste mit der
Maus an einen anderen Bildschirmrand
verschoben werden, z.B. nach oben oder
seitlich.

Taskleiste automatisch ausblenden
Bei aktiviertem Kontrollkastchen (mit Hak-

chen) wird die Taskleiste nur eingeblendet, Abbrechen | Upernehme
wenn Sie mit der Maus auf den Bildschirm- _ _
rand zeigen, an dem die Taskleiste fixiert Eigenschaften-Fenster der Taskleiste

ist (in der Regel am unteren Rand).
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Kleine Schaltflachen der Taskleiste verwenden
Bei aktiviertem Kontrollkdstchen werden die Taskleiste und damit die Symbole der einzelnen
Tasks verkleinert dargestellt. Im Infobereich am rechten Rand der Taskleiste besteht jetzt
nur noch Platz fur die Darstellung der Uhrzeit. Das Datum ist aber beim Zeigen mit der Maus
auf die Uhrzeit in einer Quickinfo zu sehen.

B c a|all® 8

Symbole in der Taskleiste
Windows Store-Apps auf der Taskleiste anzeigen

Bei aktiviertem Kontrollkadstchen werden auf der Taskleiste neben den gedéffneten Desktop-
Programmen auch die gedffneten Windows 8.1-Apps angezeigt, so dass Sie auch uber die
Taskleiste zu einer dieser Apps wechseln kénnen. Bei dieser Einstellung kann die Taskleiste
dann auch an jedem beliebigen Ort wie beispielsweise dem Windows 8.1-Startbildschirm
sichtbar gemacht werden, indem Sie die Maus an den unteren Bildschirmrand bzw. dartber
hinaus fihren.

Position der Taskleiste auf dem Bildschirm

Klicken Sie in der Schaltflache auf den Listenpfeil « und wahlen Sie eine
neue Position.

Schaltflachen der Taskleiste

Klicken Sie in der Schaltflache auf den Listenpfeil » und wahlen Sie aus:

Immer gruppieren, Beschriftungen ausblenden W

Immer gruppieren, Beschriftungen ausblenden
Gruppieren, wenn die Taskleiste voll ist
Nie gruppieren

Gruppierung und Beschriftungen

Wenn beispielsweise mehrere Explorer-Fenster gedffnet sind, wird bei einer Gruppierung nur
ein Symbol in der Taskleiste angezeigt. Uber die Miniaturansicht (Seite 29) kénnen Sie trotzdem
zu den einzelnen Fenstern wechseln. Bei der zweiten und der dritten Auswahlmdglichkeit wer-
den die Symbole zusatzlich beschriftet:

n e las s Iz i

Kleine Symbole mit Beschriftungen

Infobereich

Im Infobereich (Systray) am rechten Rand der Taskleiste
blenden manche Programme kleine Symbole und Be-
nachrichtigungen ein, z.B. die Lautstarke. Einige Symbo- Netzwerk  Lautstarke
le werden aber ausgeblendet und kénnen Uber das kleine
weille Dreieck -« sichtbar gemacht werden. Zum Einstel-

15:41

N Ry O
(2 B O U

len klicken Sie im Eigenschaften-Fenster auf die Schalt- Au:geblende:‘e Symbole
flache und nehmen die Anderungen im nach- sientbarmachen
folgenden Fenster vor. Je nach Anschlussart werden fir Infobereich

das Netzwerk zwei verschiedene Symbole verwendet:

Funk (WLAN): dﬂﬂ LAN-Kabel: [EQ
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Infobereichsymbaole - b “
© ~ 1 =« Alle Systemsteuerungselemente + Infobereichsymbole v & | Systemsteuerung durchsuchen e

(2]
Wéhlen Sie die Symbole und Benachrichtigungen aus, die auf der Taskleiste angezeigt werden
sollen.

Wenn Sie Symbole und Benachrichtigungen ausblenden, werden Sie nicht dber Anderungen oder Updates benachrichtigt.
Klicken Sie auf den Pfeil neben dem Infobereich auf der Taskleiste, um Symbole anzuzeigen.

Symbole Verhalten

P RSN e et e (Sl und enschcnigungennesgen v
@ H:‘é'ﬁ":r Internetzugrift Symbol und Benachrichtigungen anzeigen v
1) Lautstérke Symbol und Benachrichtigungen anzeigen v

Lautsprecher: 50%

Systemsymbole aktivieren oder deaktivieren
Standardverhalten fir Symbole wiederherstellen

[]Immer alle Symbole und Benachrichtigungen auf der Taskleiste anzeigen

Abbrechen

Den Infobereich einstellen

Aero Peek flr die Desktopvorschau verwenden

Wenn Sie mit der Maus auf den rechten Rand der Taskleiste nur draufzeigen (kein Klick), ist bei
aktiviertem Kontrollkastchen zusatzlich zur Seitenleiste auch der Desktop voriibergehend zu
sehen. Dagegen werden mit einem Klick auf den rechten Rand immer alle Fenster minimiert
und Sie sehen den Desktop dauerhatft.

. . . . . izl Taskleisten- und Navigationseigenschaften “
Register Navigation, Bereich Startseite

Taskleiste | Mavigation | Sprunglisten | Symbolleisten

Beim Anmelden oder SchlieBen samtlicher Edema o

. Beim Zeigen auf die obere rechte Ecke die Charms anzeigen
Apps anSte”e der Startselte den DeSktOp an- Eeimlﬂid&naufdiaubere\ink&Ed@zw\sd‘nendenzuletzt
zel g en verwendeten Apps wechseln

. _ .- . Beim Rechtskiick auf die untere linke Ecke oder beim Driicken von

Bei aktiviertem Kontrollkastchen wird nach dem [ indens Taste X Bngabezu frderung” mend durch
Windowsstart bzw. nach der Benutzeranmeldung e
del’ DeSktOp angezelgt (also nlcht dle Kachel' Beim Anmelden oder SchlieBen samtlicher Apps anstelle der
Sta rtselte) O Startseite den Desktop anzeigen

[] Desktophintergrund auf der Startseite anzeigen

0 Beim Driicken der Windows-Logo-Taste die Startseite in der
derzeit verwendeten Anzeige anzeigen

Desktophintergrund auf der Startseite anzei-

g en Eeim_.t\ufrufen der Startseite automatisch die Ansicht "Apps”
anzeigen

Bei aktiviertem Kontrollkéstchen wird das Hinter- s S dr . N sl s i

grundbild des Desktops auch als Hintergrund der Deskéap-Apps n der Ansicht "Ale Apps” s Erstes auffsten,

wenn nach Kategorie sortiert ist

Kachel-Startseite verwendet.
Abbrechen Ubernehmen

[¥| Beim Driicken der Windows-Logo-Taste die
Startseite in der derzeit verwendeten Anzeige
anzeigen
Beim Verwenden mehrerer Monitore sorgt diese Option daflir, dass durch Betatigen der
(win)-Taste die Startseite auf dem Monitor angezeigt wird, auf dem Sie zuletzt gearbeitet
haben.

Register Navigation

Beim Aufrufen der Startseite automatisch die Ansicht ,,Apps‘ anzeigen
Zeigt anstelle der Startseite die Ansicht Alle Apps (siehe Seite 16).

Desktop-Apps in der Ansicht ,,Alle Apps“ als Erstes auflisten, wenn nach Kategorie
sortiert ist
Bei der Sortierung nach Kategorie werden in der Ansicht Alle Apps die Desktop-Programme
an erster Stelle angezeigt.
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Register Symbolleisten

In diesem Register wird festgelegt, welche Schaltflachen Sie noch zusatzlich in der Taskleiste
platzieren mochten. Probieren Sie es aus: Aktivieren Sie ein Kontrollkastchen und klicken Sie
unten rechts auf die Schaltflache [Ubernehmen].

Taskleisten- und Navigationseigenschaften n

TasKeiste | Navigation | Sprunglisten | Symbolleisten

Wahlen Sie aus, welche Symbolleisten zur Taskleiste hinzugefigt
werden sollen,

0
[ Links

[] Bildschirmtastatur
[] Desktop

Register Symbolleisten (Ausschnitt)

Adresse Mit diesem Feld lassen sich Internetseiten, Programme und Ordner des
Windows-Explorers laden. Geben Sie hier z.B. eine Internetadresse wie
www.wetter.de ein, calc, um den ,Taschenrechner” (Seite 92) zu star-
ten oder den physikalischen Pfad eines Ordners, wie beispielsweise
C:\Users\Public\Pictures\Sample Pictures (siehe Seite 55).

Links Bei aktivierter Symbolleiste kdnnen Sie hier haufig verwendete Verkniip-
fungen mit einer Adresse aus dem Windows- oder Internet-Explorer mit
der Maus per Drag and Drop herstellen (siehe auch Seite 81). Uber die
Schaltflache [ 6ffnen Sie eine Liste und wahlen den Link aus.

Bildschirmtastatur Diese Schaltflache 6ffnet die Bildschirmtastatur (Seite 9) vom

Desktop aus, ohne dass Sie den Umweg Uber die Suchleiste
gehen missen.

DeSktOp E|n KI|Ck auf d|e SCha|tf|aChe - Off‘ m% Heimnetzgruppe
net ein Unterment, Uber das Sie A Sehulung
. (M Dieser PC
bequem zu den darin enthaltenen | ...
X X i = Bi iotheken
Ordnern oder mithilfe des kleinen |6 Netwer
Dreiecks » zu einzelnen Dokumenten B8 Systemsteuerung

h | k & Papierkorb
Wec Se n Onnen @ Systemsteuerung

v v v v v v w

Desktop ER

-
i~ T - [ occr” - 1 T4 0 0

26.06.2014

Die Taskleiste mit zusatzlichen Schaltflaichen

Sie konnen diese Schaltflachen aber auch

auf folgendem Weg der Taskleiste zuftigen: Symbolleisten % W | Adresse
Offnen Sie das Kontextmenii der Taskleiste, Fenster aberlappen Links
zeigen Sie auf Symbolleisten und treffen Fenster gestapelt anzeigen Bildschirmtastatur
Sie |hre Auswahl. Mit dem Befehl Neue Fenster nebencinander anzeigen S
Symbolleiste kénnen Sie in der Taskleiste e el
auBerdem einen beliebigen Ordner platzie- Task-Manager
ren. Wahlen Sie den gewiinschten Ordner Toskleiste feren
aus (z.B. Beispielbilder) und klicken Sie auf SeEnis
[Ordner_auswahlen]. Kontextmen(i der Taskleiste
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Neue Symbolleiste - Ordner auswahlen “
:(-:\ - 1 » Dieser PC + System (C:) » Benutzer » Offentlich + Offentliche Bilder » v & Offentliche Bilder" durchsuc... @
Organisieren « Meuer Ordner = - (7]
A
1% Dieser PC
=| Bilder
i Desktop .
| Dokumente
& Downloads Beispielbilder
ot Musik
& Videos
e Systermn ()
. Benutzer
Offentlich
Gffentliche Bilder
Offentliche Dokumente
Ordner: | Beispielbilder
Ordner auswihlen Abbrechen
Der Taskleiste einen Ordner zufligen

Sie kdnnen mit den verschiedensten Objekten eine Verknlpfung erstellen, mit Dateien, Ord-
nern, Laufwerken, Programmen, mit einem Drucker oder dem Papierkorb. Dies hat den Vorteil,

dass Sie von verschiedenen Stellen in Windows auf dieses Obje
nal aber nur einmal vorhanden ist.

Eine Verknilpfung erkennen Sie an dem kleinen Knickpfeil &
Objektsymbol.

Auf verschiedenen Wegen richten Sie eine Verknlpfung ein.
Zunachst ist das Objekt, das Sie verknipfen mdchten, im
Windows-Explorer zu markieren. Danach wahlen Sie einen Be-
fehl aus:

o Kopieren Sie das Objekt in die Zwischenablage (siehe Seite
65), wechseln Sie im Windows-Explorer in den gewunschten
Ordner und klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zwischenablage auf die Schaltflache Verknipfung

einfligen.

Rechte Maustaste Kontextmenu, Verknipfung erstellen:
Die Verknupfung wird in den aktuellen Ordner gestellt. Von
hier aus konnen Sie die Verknupfung ausschneiden oder
kopieren.

Bei gedriuckter rechter Maustaste das Maus-Symbol an die
gewunschte Stelle ziehen. Eventuell ist vorher das aktuelle
Fenster zu verkleinern. Nach dem Loslassen der rechten
Maustaste, erscheint ein Menl, aus dem der Befehl
Verknupfung hier erstellen auszuwahlen ist.

Bei gedruckter linker Maustaste das Ziehsymbol bﬂ' an die
gewunschte Stelle ziehen. Zum Wechseln in den Ver-
knupfungsmodus halten Sie beim Ziehen gleichzeitig die
beiden Tasten [« | und gedrlckt. Lassen Sie an der

gewunschten Position erst die Maustaste und dann erst die
anderen Tasten los! (Drag and Drop auch Seite 68)

kt zugreifen kdnnen, das Origi-

By

, unten links am

@[

Offnen
Bearbeiten
Neu
Drucken
Offnen mit...
Freigeben fir >
Senden an 3
Ausschneiden
Kopieren
Verkniipfung erstellen [%
Laschen
Umbenennen
Eigenschaften

Kontextmenii

Hierher kopieren

Hierher verschieben
Verkniipfungen hier erstellen I}
Abbrechen

Ziehmeni

W

-) Mach Inland verschieben

Beispiel fir eine
Drag and Drop-Verknupfung
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. " . . Verkniipfung
In eher seltenen Bereichen konnen Sie nicht

an der gewilnschten Speicherstelle eine Ver-
knlpfung erstellen (z.B. im Ordner Windows-
Zubehor). Dann bietet Windows lhnen an, die
VerkniUpfung auf dem Desktop abzulegen.

I . An dieser Stelle kann keine Verknipfung erstellt werden.
. Maéchten Sie die Verkniipfung stattdessen auf dem Desktop erstellen?

Nein

Verknupfung auf den Desktop legen

14.3

Um ein Programm zu starten, sind manchmal ein paar Umwege erforderlich. Sie kénnen aber
auch auf dem Desktop neue Objekte platzieren und diese mit einem Mausdoppelklick starten.

Ein Programm-Symbol auf dem Desktop einrichten

Wir wollen jetzt eine Verknipfung zum Desktop-Programm Rechner herstellen. Rufen Sie den
Desktop auf.

1.  Auf dem Desktop klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf den Hintergrund.

Ansicht 3

Sortieren nach 3

2. Daraufhin erscheint das Kontextmenu.
Wahlen Sie Neu, Verknupfung aus.

Aktualisieren

Einfiigen

Verknupfung einfigen

3. In dem nachfolgenden Dialogfeld Ver- ot e e sy
kntpfung erstellen ist in der Befehls- New ’
zeile der Programm-Name zusammen
mit dem Pfad (Ordner) einzutragen oder
auszuwahlen. Klicken Sie zum Auswah-

len auf die Schaltflache [Durchsuchen].

Strg+Z
Ordner

E=|  Bildschirmaufldsung

E Verknipfung
@ An passen [%

@ Bitmapbild

Kontextmenu (Ausschnitt)

@ = Verknipfung erstellen
Fiir welche Flemente méchten Sie eine Verkniipfung erstellen?

Wit diesern Assistenten konnen Sie Verknipfungen mit lokalen oder vemetzten Programmen, Dateien,
Ordnern, Cemputern oder Internetadressen erstellen,

Geben Sie den Speicherort des Elements ein:

“ Durchsuchen.

Klicken Sie auf "Weiter", um den Vorgang fortzusetzen.

Weiter Abbrechen

Eine neue Verkniipfung erstellen

4. In dem rechts stehenden Dialogfeld wahlen Sie unter Nach Dateien oder Ordnern suchen BER|
dem Eintrag Dieser PC das Laufwerk aus, in dem e e .
. i . R - A ) . Wahlen Sie das Ziel der Verkniipfung:
Windows 8.1 installiert ist. Uber die Pfeile [+ 6ffnen
und 4 schlieBen Sie einen Eintrag. [J1 Windows "
- . . . > addins
5. Offnen Sie im Windows-Ordner den Unterordner AppCompat
System32. Benutzen Sie dazu auch die Bildlaufleis- apppatch
te AppReadiness
assemnbly
. . . . Al A,
6. Blattern Sie in dem Ordner System32 soweit nach et .
unten, dass Sie den Programmnamen calc.exe mit
einem Mausklick markieren kénnen. Je nach Einstel- Heuen Ordner erstslen Aisrechen

lung in den Ordneroptionen ist eventuell die Datei-
namen-Erweiterung .exe ausgeblendet (Seite 47).

Den Ordner auswahlen
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9.

10.
11.

Nach Dateien oder Ordnern suchen “

Wahlen Sie das Ziel der Verkniipfung:

%) cabinet.dll "
Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok _]. oy el
Im Dialogfeld Verkniipfung erstellen, ist damit die mdu
Befehlszeile ausgeﬁjllt: Z CaIIBuﬂUns:PeryStub.dH
C:\Windows\System32\calc.exe. . B CamerasettingsUlHost.exe o

Meuen Ordner erstellen Abbrechen

Das Programm auswahlen

# Verknapfung erstellen

Fir welche Elemente méchten Sie eine Verknlpfung erstellen?

Mit diesem Assistenten kennen Sie Verknapfungen mit lokalen oder veretzten Programmen, Dateien,
Ordnern, Computern oder Intemetadressen erstellen.

Geben Sie den Speicherort des Elements ein:

‘ | B

Klicken Sie auf "Weiter", um den Vorgang fortzusetzen,

Abbrechen

Der Pfad ist eingetragen

Gehen Sie bitte [weiter].

Sie kdnnen den vorgeschlagenen Namen fur die Verkntpfung auch andern, z.B. in Rech-

ner. Dafur ist genug Platz vorhanden:

@ # Verkniipfung erstellen
Wie méchten Sie die Verknlipfung benennen?

Geben Sie den Namen fiir die Verkniipfung ein:

Rechner

Klicken Sie auf “Fertig stellen”, um die Verknapfung zu erstellen.

Fertig stellen Abbrechen

Programmbezeichnung fiir eine Verkniipfung

Klicken Sie auf [Fertig stellen].

Das Symbol ist nun auf dem Desktop eingefiigt. An dem Knick-
pfeil # ist erkennbar, dass es sich um eine Verkntpfung handelt.
Mit Mausdoppelklick kénnen Sie den Rechner starten. Verkniipfung

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen
www.dettmer-verlag.de

91


http://www.dettmer-verlag.de/

Schulungsunterlagen Windows 8.1 & PC-Grundlagen

|-l Rechmer = Dn

Ansicht Bearbeiten 7

3
[ | [ Lo | ]
Hinweis: Statt eines Doppelklicks zum Starten eines Programms |0 |
kénnen Sie den Stil des Desktops und des Explorers auch auf Ein- L7 Ils [o Jlef=]
fachklick (Browserstil) einstellen. Schlagen Sie dazu die Seite 48 auf. L4l 5][6][=]fw]
[0z )0 )l _
Um fir ein Programm ein Desktopsymbol einzurichten, dessen Spei- o |[. =] ;‘
cherort oder -namen Sie nicht kennen, bietet Windows 8.1 eine wei-
tere Option an: Der gestartete Rechner

1. Starten Sie die Suche nach dem Programm (z.B. WordPad) Uber die Suchleiste (Seite 24).

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das entsprechende Suchergebnis, um das Kon-
textmenu zu 6ffnen.

3. Wanhlen Sie den Befehl Speicherort 6ffnen. Der Windows-Explorer wird mit dem Ordner, in
dem sich das Programm WordPad befindet, gedffnet:

AL AL Verkniipfungstools | Anwendungstools Windows-Zubehdr = =
Start Freigeben Ansicht Verwalten Verwalten : 0
o =9 ¥ Ausschneiden [ x @E & 3 [ Offnen ~ B Alles auswahien
nél — [ Prad kopieren t¢ = t‘ i i o Bearbeiten Nichts auswahlen
Kopieren Einfligen ‘_‘J knpfung einfiigen VE:::'\_IE?EH Kgs‘i;rsn Lésfhen Umbenennen gredl.:]eerr Eigensfhaﬂ:en @ Verlaut DD [ —
L <« Microsoft » Windows » Start Menu » Programme » Windows-Zubehor » N v) Windows-Zubehor" durchsuchen 0o
"~ Name ‘ Anderungsdatum Typ GraBe ~
18 Dieser PC (2} Paint ) Verkniipfung 2KB
= Bilder @ Rechner Verknipfung 2KB
m Desktop (22 Remotedesktopverbindung Verkniipfung 2KB
| Dokumente @ Schrittaufzeichnung Verknipfung 2KB
& Downloads E‘t_a Snipping Tool Verknipfung 2KB
W Musik ‘Windows Media Player Verknapfung 2KB
B Videos @ Windows-Fax und -5can Verknipfung 2KB
&y System (C) | WordPad Verkniipfung 2KB
== Wechseldatentrager (G:) [ XPS-Viewer Verkniipfung 2KB v
14 Elemente 1 Element ausgewshlt (1,12 KB) ==l

WordPad im Windows-Explorer

[E% Bei Fingerbedienung finden Sie den Befehl Speicherort dffnen in der @
App-Leiste.

Speicherort
offnen

4. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf WordPad, zeigen Sie im Kontextmenu auf
Senden an und wahlen Sie Desktop (Verknipfung erstellen). Das Symbol ist nun auf
dem Desktop eingefugt.

Offnen
Dateipfad 6ffnen
An "Start" anheften

’@' Als Administrator ausfuhren
An Taskleiste anheften
[ Senden an » |BE Desktop (Verknﬂpf&g erstellen)
Ausschneiden 3 etz
Kopieren _J  E-Mail-Empfanger
= Faxempfanger
MndetinoSaislen 4, ZIP-komprimierter Ordner
| Laschen <3 DVD-RW-Laufwerk (X)
#  Umbenennen
Eigenschaften
Kontextmenu
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14.4 Symbole auf dem Desktop gestalten

Die Grofle und die Anordnung der Objekte auf dem Desktop kdnnen Sie nach lhren Wiinschen
gestalte_r_1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Desktop, um das Kontextmeni zu
offnen. Uber den Befehl Sortieren nach wahlen Sie eine Sortierung der Symbole aus:

Ansicht 3 GroBe Symbole Ansicht 3
Sortieren nach % » E MittelgroBe Symbole Sortieren nach 3 Name
Aktualisieren Kleine Symboele Altualisieren GraBe %
Exrr Symbole sutomatisch anordnen Errmm Elementtyp
Verknipfung einfigen Symbole am Raster ausrichten Verknipfung einfigen ) FREDTEtETY
Neu riickgangig machen Strg+Z Desktopsymbole anzcigen Neu riickgangig machen Strg+Z
Grafikeigenschaften... Grafikeigenschaften...
Grafikoptionen 13 Grafikoptionen »
Neu 3 Neu 3

EE Bildschirmauflasung EE Bildschirmauflasung

ﬂ_‘ Anpassen H Anpassen

Desktopmen: Befehl Ansicht Desktopmeni: Befehl Sortieren nach

Mit der Maus kdénnen Sie ein Symbol an eine andere
Position ziehen: Zeigen Sie auf das Objekt und zie-
hen Sie es bei gedrickter linker Maustaste an den

neuen Platz.

Aber: Wenn oben in dem Ansicht-Untermeni der [@ A
~ . . ol

Befehl Symbole automatisch anordnen aktiviert i) 10ES

ist (mit Hakchen), werden die Symbole in Reihen
ausgerichtet. Mochten Sie nach lhren Wiinschen die Das Symbol bei gedriickter linker
Objekte véllig frei anordnen, miissen Sie diesen Be- Maustaste an die neue Position ziehen
fehl vorher mit einem Mausklick deaktivieren.

Falls Sie mehrere Symbole verschieben moéchten, markieren Sie das erste Symbol mit einem
Mausklick. Jedes weitere Objekt klicken Sie bei gleichzeitig gedriickter [Strg]-Taste an. Oder
Sie ziehen bei gedrickter linker Maustaste einen Rahmen um die zu markierenden Symbole.

14.5 Beispiele fur Desktop-Symbole

Uber dieses Symbol &ffnen Sie den Windows-Explorer mit dem Ordner
Papierkorb. StandardmaRig werden die geléschten Dateien und Ordner

e

e
;;’,_ﬁ von Festplatten, aber nicht von einem Wechseldatentrager und nicht von
Papierkorb einem Netzlaufwerk, zunachst in den Papierkorb verschoben. Damit haben

Sie die Moglichkeit, im Notfall das Léschen wieder riickgangig zu machen.

Der Windows-Explorer (hier als VerknUpfung) zeigt die Struktur der Datei-
en, Ordner und Laufwerke auf dem Computer an und ist ein machtiges
It Werkzeug, um Windows zu erforschen. Im Windows-Explorer kdnnen Sie

Explorer Dateien und Ordner kopieren, verschieben, umbenennen und suchen.

o N Auch Uber die Verknupfungen Dieser PC und Netzwerk rufen Sie den
‘A Windows-Explorer auf. Die Fenster unterscheiden sich nur durch den ak-
L. tuellen Ordner, der nach dem Aufruf angezeigt wird.

Netzwerk
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Internet Explorer

Editor (Notepad)

[ES—

[J=

WordPad

&

Apache OpenOffice

2

Microsoft Outlook

iy

Microsoft Access

=
Lt

Microsoft Excel

»

Microsoft PowerPoint

i

Microsoft Word

Brief.docx -
Verknlpfung

o

Adobe Reader

[

)

Verknlpfung mit
Netzlaufwerk

14.6

Der Internet Explorer ist ein so genannter Web-Browser. Das ist ein Pro-
gramm, das den Zugriff und die Darstellung von Internetseiten sowie das
Surfen im World Wide Web (www) ermdglicht.

Zur Anzeige und Bearbeitung einfacher, unformatierter Text-Dokumente
(z.B. TXT-Dateien) ist der Editor vorgesehen.

WordPad, ein zum Lieferumfang von Windows gehdérendes Textverarbeitungsprogramm, das
durchaus zum Erstellen kleinerer Alltagsdokumente geeignet ist.

Ein Office-Paket mit den Standardanwendungen Writer (Textverarbeitung),
Calc (Tabellenkalkulation), Impress (Prasentation) und Base (Datenbank-
verwaltung).

Das Kommunikationsprogramm Outlook wird fir den E-Mail-Einsatz, als
Adressbuch und als Terminplaner verwendet.

Datenbankverwaltung: Damit kénnen Sie entweder nur eine Telefonliste
verwalten oder auch eine komplette Finanzbuchhaltung aufbauen.

Tabellenkalkulation: Wenn es darum geht, Zahlen zu berechnen und diese
Zahlen auch grafisch darzustellen.

Prasentation: Zum Erstellen und Gestalten einer Bildschirmshow oder Fo-
lien flr den Tageslichtprojektor.

Textverarbeitung: Zum Erstellen und Gestalten anspruchsvoller Dokumen-
te und Blcher, aber naturlich auch fur die tagliche Korrespondenz.

Eine VerknlUpfung zu einem Word-Dokument: Sie kdnnen nicht nur das
Programm Word mit einem Mausdoppelklick starten, sondern damit auch
gleich die verknupfte Datei in Word &ffnen.

Mit dem kostenlosen Programm Adobe Reader kénnen Sie PDF-Doku-
mente lesen, die sehr haufig im Internet zum Herunterladen bereitgestellt
oder auch als E-Mail-Anhang (Attachment) verschickt werden.

Uber das Kontextmenil wurde hier eine Verkniipfung mit einem Netzlauf-
werk erstellt.

Programme und Dateien suchen

Die Windows 8.1-Startseite zeigt einen kleinen Teil der installierten Programme (Apps) in Form
von Kacheln an, Uber die Sie die Anwendung starten kénnen. Fir das Ausfiihren anderer Pro-
gramme bietet lhnen Windows unter anderem die Suchleiste an:

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 94
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Schulungsunterlagen Windows 8.1 & PC-Grundlagen

Offnen Sie von einem beliebigen Ort die Seitenleiste, indem Sie mit der Maus in
die obere oder untere rechte Bildschirmecke zeigen und klicken Sie auf das p

Lupensymbol Suchen. Windows 6ffnet die Suchleiste. Geben Sie den Namen \
der Anwendung in das Suchfeld ein, z.B. Systemsteuerung.

[EE Alternativ kdnnen Sie auch auf der Windows 8.1-Startseite (Aufruf z.B. durch Betatigen
der (winJ-Taste) oben rechts auf das Lupen-Symbol K2l Klicken oder einfach den Na-
men der Anwendung eintippen. Windows 6ffnet automatisch die Suchleiste.

Grol3- und Kleinschreibung muss hierbei nicht beachtet werden. Es werden bereits wahrend der
Eingabe die passenden Ergebnisse angezeigt.
Suchen

Klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag, um die Anwen- Oberall ~
dung zu 6ffnen bzw. zu starten. e B

Wie Sie im Bild rechts sehen, ist als Suchort standardmaRig
Uberall voreingestellt. Windows sucht jetzt nicht nur nach
Programmen, Einstellungen und Dateien auf lhrem Computer, £y "o
sondern bezieht auch das Internet in die Suche mit ein. Diese
Web-Ergebnisse werden im unteren Bereich der Suchleiste, Ly oyeriasine indem
unterhalb der Trennlinie angezeigt.

[OE Systemsteuerung
.

Uberpriifen, ob Sie eine 32-Bit-
oder 64-Bit-Version von Windo...

Um die Suche einzugrenzen, klicken Sie in der Suchleiste
oben auf den Pfeil » und wahlen eine der Optionen aus:

Systemlautstarke anpassen

Suchen

Uberall -
[ 7
Uberall

ounds andern

Einstellungen

R emsteuerung windows 8
Dateien

steuerung
Webbilder
systemwiederherstellung
Webvideos
Suchergebnisse,
Die Suche eingrenzen die mit ,system...“ beginnen

Alle installierten Anwendungen anzeigen

Wenn Sie eine Anwendung suchen, deren genauen Namen Sie nicht kennen, kann

es hilfreich sein, sich alle installierten Anwendungen anzeigen zu lassen. Auf der
Startseite sind nur eine bestimmte Auswahl an Kacheln (Apps) platziert. Um die An-
sicht Alle Apps zu 6ffnen, klicken Sie auf den Pfeil unten links. Falls der Pfeil nicht
sichtbar ist, bewegen Sie kurz die Maus:
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Ap pS nach Installatio

des Jahres

Alter

S]
=
£
=
©

Skype W] Reader
Store I3} Kamera

PC-Einstellungen e Intemet Explorer

= Leseliste

Rechner

Wecker
Video Wetter
Musik R
Kochen & Genuss Spiele Sport
& | bar ebooks

@ srowserauswani

. Audiorekorder

> Scanner

Kontakte News

Desktop

W W KR

Beispiel fiir die Ansicht Alle Apps sortiert nach Installationsdatum

Eventuell passen nicht alle Anwendungen auf den Bildschirm. Nut-
zen Sie die untere Bildlaufleiste (Seite 16), um die Anzeige nach
rechts und links zu bewegen. Fir eine andere Sortierung klicken
Sie links oben auf den Pfeil » und wahlen die gewilinschte Sortie-

rung aus dem rechts stehenden Men.

2

OneDrive

Bildschirmlupe

Eingabeaufforderung

Zeichentabelle

& Rechner

WordPad

F1 Windows-Journal
Mail 8@ Karten @ Hilfe und Support

Kalender Finanzen g Explorer

XPS-Viewer

7 Windows PowerShell
& Windows-Faxund -5can
\ | Audiorecorder
Snipping Tool
Schrittaufzeichnung
Bildschirmtastatur
Editor
Sprachausgabe
Paint

¥ Windows-EasyTransfer

nach Installationsdatum

nach Verwendung

nach Kategorie

Eine andere Sortierung wahlen

Bitte beachten Sie, dass Anzahl und Art der Apps auf lhrem Computer von den
Bildern in dieser Schulungsunterlage abweichen kdnnen. Mit einem Klick auf den

Pfeil unten links wechseln Sie wieder auf die Windows-Startseite.

14.7 Ein Programm (App, Anwendung) an die Windows 8.1-

Startseite anheften

Windows bietet lhnen die Mdglichkeit, Kacheln fir Anwendungen (Apps), die Sie haufig benut-
zen, der Windows 8.1-Startseite zuzuflgen. In unserem Beispiel soll es eine Kachel fur die Bild-

schirmtastatur sein. Wahlen Sie einen der folgenden Wege:

o Klicken Sie in der Ansicht Alle Apps mit der rechten
Maustaste auf die Anwendung Bildschirmtastatur und
wahlen Sie An ,,Start“ anheften.

e Wenn Sie ohne Maus arbeiten (Fingerbedienung) halten
Sie die App einige Sekunden gedriickt und tippen in der
sich offnenden App-Leiste auf die Schaltflache An
»Start“ anheften:

An  Start" anheften
An Taskleiste anheften

Meues Fenster 6ffnen
r{‘;' Als Administrator ausfihren

Speicherort &ffnen

Uber das Kontextmenti an die
Startseite anheften

Uber die App-Leiste an die Windows-Startseite anheften
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e Oder suchen Sie in den Apps die entsprechende Anwendung, indem Sie z.B. auf der
Startseite den Namen der Anwendung eintippen. Dann klicken Sie in der Suchleiste mit der
rechten Maustaste auf die Anwendung Bildschirmtastatur und in dem Kontextmen( auf
An ,,Start“ anheften:

Suchen

Uberall +
bildschirmtastatur E

EE_'H Bildschirmtastatur

An ,Start” anheften
% h oder

An Taskleiste anheften
In neuem Fenster &ffnen
Als Administrator ausfiihren

Speicherort 6ffnen

An die Windows-Startseite anheften
Betdtigen Sie die [win]-Taste, um die Windows-Startseite aufzurufen. Es wurde ganz rechts

eine Kachel fir die Bildschirmtastatur in einer neuen Spalte zugefligt, deren Position Sie, wie
auf der Seite 17 erlautert, verdndern kbnnen:

Schulung& [CIEY)

E = <2

Excel 2013 Access 2013 Hilfe + Tipps Leseliste Bildschirmtasta...

7 =] [N E]

Publisher 2013 OneNote 2013

WY

Outlook 2013 PowerPoint 2013 B

Windows 8.1-Startseite mit zugefiigter Kachel fiir die Bildschirmtastatur (rechts oben)

Eine Kachel von der Windows 8.1-Startseite entfernen

Um die Kachel fur eine Anwendung wieder von der Startseite zu

entfernen, klicken Sie entweder auf der Startseite oder in der An- VEEmn ST

sicht Alle Apps mit der rechten Maustaste auf die Anwendung und An Taskleiste anheften
wahlen im Kontextmenl den Befehl Von ,Start* I6sen. Wie immer Deinstallieren

finden Sie den Befehl im Fall der Bedienung mit dem Finger auch in Grofesndem >
der App-Leiste: Live-Kachel deaktivieren

Von der Startseite |6sen
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n@ Die Anwendung wird auf diese Weise nicht vom Computer entfernt, sondern lediglich

ihre Kachel von der Startseite. Im Gegensatz dazu wirde ein Klick auf Deinstallieren

das Programm von lhrem Computer l6schen! Allerdings wird die Schaltflache Dein-
stallieren nicht fur alle Apps angeboten.

14.8 Autostart von Desktop-Anwendungen

Uber den Windows-Explorer finden Sie den Ordner Autostart. Die Anwendungen oder die Do-
kumente, die in diesem Ordner stehen, werden beim Desktop-Start (siehe Seite 87) automa-
tisch mit gestartet. Falls Sie beispielsweise haufig das Programm WordPad benutzen, kdnnen
Sie sich die Arbeit etwas erleichtern, wenn Sie eine Verknlipfung zu WordPad in den Ordner
Autostart stellen. Und hier sind noch zwei Varianten zu unterscheiden: Den Autostart gibt es
zum einen nur fir Sie personlich und zum anderen fiir alle Benutzer auf diesem Computer.

1. Offnen Sie den Windows-Explorer wie auf der Seite 43 beschrieben.

2. Tippen Sie folgenden Pfad in die Adressleiste ein oder wahlen Sie ihn aus, ersetzen Sie
dabei aber Schulung durch Ihren Benutzernamen:

C:\Users\Schulung\AppData\Roaming\Microsoft\Windows\Start Menu\Programs\Startup

3. Erstellen Sie nun im Ordner Autostart mit dem gewlinschten Programm eine Verknlpfung,
wie es beispielsweise auf der Seite 89 beschrieben ist.

I [ L = Verkniipfungstools  Anwendungstools Autostart = =
m start Freigeben Ansicht Verwalten Verwalten ~ @
L] :

An Taskleiste  Als Administrator
anheften ausfuhren ~

© ~ . « System(C) » Benutzer » Schulung » AppData » Roaming » Microsoft » Windows b Statmend b Programme » Autostart v & | Autostart durchsuchen o

A Name Enderungsdatum  Typ GroBe

¢ Favoriten
{2 WordPad 18.09.2012 1243 Verkniipfung 2KB
' Bibliotheken

Heimnetzgruppe
grupp
v

1Element 1 Element ausgewshlt (1,12 KB) ==

Beispiel fur eine Verkniipfung im Ordner Autostart

@ Falls Sie den Ordner Autostart ofters bendtigen, kénnen Sie natirlich
auch flr diesen Ordner - wie fur jeden anderen Ordner - eine Verknupfung =
erstellen und beispielsweise auf dem Desktop ablegen. Dazu gehen Sie in ,’_,
dem oben stehenden Pfad eine Stufe hoch T in den Ordner Programme sl
(Programs), klicken rechts im Inhaltsbereich mit der rechten Maustaste auf Uit
den Ordnernamen Autostart und wahlen aus dem Kontextmenu den Be-
fehl Verknupfung erstellen (Seite 89). Dann kopieren Sie diese Verknup-
fung und fiigen sie auf dem Desktop ein.

14.9 Text-Editor

Auf der Seite 94 wurde der Editor schon kurz vorgestellt: Zur Anzeige und Bearbeitung einfa-
cher, unformatierter Nur-Text-Dokumente (z.B. TXT-Dateien) ist der Editor vorgesehen. Jetzt
soll eine kurze Interne Mitteilung geschrieben werden.

1. Markieren Sie im Windows-Explorer links im Navigationsbereich das Verzeichnis, in dem
Sie wahrend dieser Schulung die verschiedenen Ordner angelegt haben, beispielsweise
das Hauptverzeichnis des Wechseldatentragers oder Eigene Dokumente.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Neu auf die Schaltfliche Neues Ele-
ment und wahlen Sie im Untermenl Textdokument.
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ENN AL = Dokumente - :'
m Start Freigeben Ansicht 0
2 [ Neues Element ~ 3 EH aies auswahien
i Ordner 8 o Nichts auswahlen
n Loschen Un Eigenschaften o
- E‘ Verknipfung - 1) Verlauf oo Auswahl umkehren
v 9 B Microsoft Access Datenbank orf o
"(—) * P | v DieserPC » Dokumente @ Bitmapbild v & Dokumente" durchsuchen 2
. . Kontakt
7 Favoriten & . Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
L /
Meine Datenquellen o Microsoft Word-Dokument
& Heimnetzgruppe . OneMote-Notizbiicher & Joumaldokument
. Qutlook-Dateien [T Microsoft Project-Dokument
/M| Dieser PC 7 Bundestagedebatte - Die Bedeutung de (18 Microsoft PowerPoint-Prasentation
1 Bilder [ Interne Mitteilung von Karin FleiBig an f @3 Microsoft Publisher-Dokument
\J JOIOs Spaziergang durch den Compute
j Desktop )] paziergang P 8 extdokument
| Dok t | Rundschreiben- Baroschlaf nurvon Sh
£l Dokumente B Microsoft Excel-Arbeitsblatt
Downloads
i Musik 'J ZIP-komprimierter Ordner
usi
& Videos v
11 Elemente ==

3.

Ein neues Textdokument

Im Inhaltsbereich rechts wird eine neue Datei angelegt: | [[EEETTTT | pen Namen

koénnen Sie gleich andern. Lassen Sie den Dateinamen-Stamm markiert und tippen Sie ein:

Einladung

Aber die Erweiterung .txt mit dem Punkt miissen Sie beibehalten. SchlieRen Sie den Ein-
trag mit der [« _]-Taste ab. Falls Sie danach den Namen noch andern wollen, klicken Sie
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Organisieren auf die Schaltflache Umbenennen.

=

Wenn die Dateinamen-Erweiterung (hier: .txt) am Ende des Dateinamens sichtbar
ist, muss bei dem neuen Namen unbedingt auch der Punkt und die Erweiterung er-

halten bleiben oder neu eingegeben werden. Andernfalls wird die Datei von dem
Programm, zu der sie gehdrt, nicht mehr "erkannt". (Seite 59).

Der neue Dateiname |_Enladungst | jst markiert. Driicken Sie die (< J-Taste oder
klicken Sie doppelt auf das Symbol vor dem Namen. Der Editor wird gedffnet.
Aber auch Uber die Windows 8.1-Startseite kdnnen Sie tUber den Suchbegriff Edi-

gy,

Editor

tor das Programm jederzeit starten, wie es auf der Seite 24 beschrieben ist.

Geben Sie die nachfolgende Kurznachricht ein. Dabei driicken Sie am Zeilenende und fir

jede Leerzeile die [« ]-Taste (Tastenbezeichnungen Seite 9).

£l

Datei Bearbeiten Format Ansicht

Einladung.b - Editor

- oI

Einladung

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

ganz Schlauen im Lande gehére.

am 1. April um 16.38 Uhr ein.

Ihre Kollegin Meier-Klug

es hat sich ja inzwischen herumgesprochen, dass ich bei der Sendung
"Wer wird Million&r" eine Million Euro gewonnen habe und damit zu den

Da ich es nicht mehr n&étig habe, selbst zu arbeiten, habe ich
geklindigt und lade sie recht herzlich zu meiner Abschiedsparty

Ein Nur-Text Editor

oder Sie driicken die Tastenkombination [Strg]+(5s].

Nach der Texteingabe speichern Sie uUber den Mentweg Datei, Speichern die Datei ab
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Editor beenden

Damit Daten nicht verloren gehen, ist es notwendig, Programme ordnungsgemaf zu beenden.
Die Dateien, mit denen Sie gerade arbeiten, sollten Sie vorher speichern. Nach dem Speichern
kénnen Sie den Editor beenden:

e Schliellen-Symbol in der oberen rechten Ecke des Fensters anklicken,
¢ Meni Datei, Beenden aufrufen oder

e Tastenkombination (A1t ]+[F4] driicken.

14.10 Ein Bild (Screenshot) in WordPad einfligen

Zum Lieferumfang von Windows gehort die Anwendung WordPad. Angenommen, Sie mochten
noch mehr Informationen zu einem Windows-Fenster bekommen, z.B. zum Optionen-Fenster
in Word oder zum Eigenschaften-Fenster Datum und Uhrzeit. Auf Inrem Computer gibt es eine
riesige Anzahl der verschiedensten Fenster. Die Person, die Sie fragen konnten, steht aber im
Moment fir eine Antwort nicht zur Verfliigung. Dann machen Sie doch einfach ein Foto
(Screenshot) von dem betreffenden Fenster oder vom ganzen Bildschirm, fiigen das Bild in
WordPad ein und drucken es aus:

1. Suchen Sie das Programm WordPad Uber die Suchleiste wie auf der Seite 24 beschrieben.
Mit einem Einfachklick auf das WordPad-Symbol starten Sie das Programm.

2. Offnen Sie das Fenster, von dem Sie ein Foto machen
mochten. e ¥ NORARY

3. Bei einer Standardtastatur ist in der oberen Reihe, rechts
von der [F12]-Taste und oberhalb des Cursorsteuer-

bloc_k_s, .die Taste bzw. die Taste Tasten rechts
positioniert. von der Taste

4. Um den ganzen Bildschirm zu fotografieren, tippen Sie auf die [pruck]-Taste. Méchten Sie
nur von dem aktuellen Fenster ein Foto machen, driicken Sie die Tastenkombination
(A1t )+ (bruck]. Dieses Fotografieren funktioniert in allen Programmen. Das Bild befindet sich
nun in der Zwischenablage.

5. Wechseln Sie zu WordPad mit dem neuen, leeren Dokument. Zum Einfligen des D
Bildes an der Cursorposition wahlen Sie einen Befehl aus der Tabelle von der
Seite 65, z.B. das Symbol Einfligen auf der Registerkarte Start.

Einfagen

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen Screenshot ab. Dazu kli-
cken Sie beispielsweise auf das Symbol Speichern in der oberen linken Ecke I
des Programmfensters.

Blds:s = Screenshot.rtf - WordPad

100% (=) ®

WordPad mit einem eingefiigten Bild
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Bei den vorgestellten Schritten wird das Bildschirmfoto in der Zwischenablage abgelegt. Soll
stattdessen das Bild als Datei gespeichert werden, driicken Sie die Tastenkombination
(Win)+(Dbruck]. Jetzt speichert Windows das Foto unter dem Dateinamen Screenshot (1).png
im Ordner Screenshots, einem Unterordner des Ordners Bilder, ab. Die Zahl (1) im Dateina-
men wird automatisch angepasst.

Ausdrucken

Bevor Sie nun in WordPad das Dokument Screenshot ausdrucken, eine wichtige Empfehlung:
Wenn sich der Text seit der letzten Speicherung geandert hat oder noch nicht gespeichert wur-
de, sollten Sie vor dem Ausdruck die Datei abspeichern! Wahrend des Ausdrucks kénnte einmal

ein Problem auftauchen, das zu einem Systemabsturz flihrt. Danach ist es gut, auf die gespei-
cherte Datei zurlickgreifen zu kénnen.

Zum Drucken driicken Sie die Tastenkombination [strg)+(P]. Das Dialogfeld Drucken wird
gedffnet. Voraussetzung fiir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers. Uber-

prifen Sie dies in dem nachfolgenden Dialogfeld:

o] Drucken “

Algemein

Drucker auswahlen

..':gﬁDruckerhinzqu'lgen HP Officejet 6300 an 5CH

57 Brother HL-4040CM series i HPO30640 (HP Officejet €
E=iFax = Microsoft XPS Documen

< >
Status: Cffline [[] Ausgabe in Datei umleiten
Standort: Einstellungen
Kommentar: Drucker suchen...
Setenbereich

(®) Mles Anzahl Exemplare: |1 3

Markierung Alduelle Seite

() Seiten: 1-65535 Sortieren
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1'1 2'2 3'3
einen Setenbereich ein. 2. B 512

Abbrechen Ubemehmen

Dialogfeld Drucken

Sie sehen in dem Fenster im Register Allgemein diese Einstellungsméglichkeiten:

e Drucker auswahlen
Ausgabegerat festlegen.

O Ausgabe in Datei umleiten: Um beispielsweise eine Ausdruckdatei auf einem Wech-
seldatentrager zu speichern. Die Datei kann aber in der Regel nur von dem gleichen
Druckertyp verarbeitet werden.

Einstellungen

Zum Einstellen des Druckers, z.B. PapiergréRe oder Druck-Auflosung.

e Seitenbereich
® Alles
® Markierung: Nur bei markiertem Text ~® Aktuelle Seite
® Seiten: Einzelne Seite oder Seitenbereich angeben.

e Anzahl der Exemplare
Anzahl der Kopien eintragen.
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Sortieren:  Bei aktivem Kontrollkdstchen (mit Hakchen) wird bei mehreren Kopien je-
des Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des nachsten
Exemplars beginnt.

Ihre Aufgabe
1. Tragen Sie in dem Textfeld Seiten nur die Zahl 1 ein und starten Sie den Ausdruck mit der
(< )-Taste oder mit der Maus (iber die Schaltflache [Drucken].

2. Beenden Sie das Programm WordPad, wie es auf der Seite 100 beschrieben ist.

14.11 Viren und andere Schadprogramme

Ab der Seite 7 haben Sie schon einen ersten Uberblick (iber das ziemlich schwierige und um-
fangreiche Thema Viren (Schadsoftware) bekommen. Wobei die Fachleute die Schadpro-
gramme nochmals unterteilen in die so genannte Spyware, das sind Spionageprogramme und
die Malware. Dazu gehéren genau genommen die Computerviren, Wirmer und Trojaner. Fir
die meisten Anwenderrinnen und Anwender sind aber die Viren am bekanntesten und so wird
dieses Thema hier unter diesem Begriff beschrieben. Nun, nachdem Sie sich in Windows mehr
eingearbeitet haben, folgen noch weitere Informationen und ein Einblick in die Benutzung eines
Anti-Viren-Programms.

Arten der Schadprogramme und andere Gefahren im Internet

Es gibt eine riesige Anzahl bekannter Viren und anderer Schadsoftware und einige sind beson-
ders gefahrlich. Es werden aber auch immer wieder neue Viren in Umlauf gebracht. Nachfol-
gend sind einige der bedeutendsten Kategorien genannt:

e Malware
ist der Oberbegriff fir Schadprogramme, wie Computerviren, Wirmer und Trojaner.

e Bootsektorviren
verstecken sich im Startbereich (Bootsektor) der Festplatten und Wechseldatentrager (z.B.
USB-Stick, CD/DVD). Sie werden bei einem Neustart des Computers und beim Wechseln
des Datentragers aktiv.

e Programmviren
schleichen sich in ein Programm (App) ein und aktivieren sich jedes Mal, wenn das Pro-
gramm gestartet wird.

e Makroviren
verstecken sich in den Makros der Dokumente, z.B. in Word-Dokumenten oder in Excel-
Tabellen. Ein Makro ist ein kleines Programm und kann beim Offnen des Dokuments auto-
matisch aktiv werden.

e Polymorphe Viren
besitzen die Fahigkeit, verschiedene Virenformen anzunehmen.

e Stealth Viren
diese Tarnkappen-Viren kénnen sich vor einem Viren-Suchprogramm verstecken.

e Trojanisches Pferd oder Trojaner
bezeichnet einen Virus, der sich hinter nitzlichen Funktionen eines Programms verbirgt.
Beispiel: Es wird ein falsches Anmeldefenster angezeigt, um die Zugangsdaten oder die
Kreditkartennummer beim Internet-Einkauf oder beim Online-Banking auszuspionieren.

e Backdoor
versucht einem anderen Programm den Zugriff zum betroffenen Computer zu ermdglichen.

e Keylogger oder Keystroke Logging
Uberwacht die Tastaturanschlage und sendet die eingegebenen Zeichenfolgen (z.B. Pass-
worter) an einen Empfanger.
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Wurm

versucht E-Mails an alle auf dem Computer vorhandenen Adressen zu schicken. Bei jedem
Empfanger wird der Wurm-Virus wiederum aktiv. Das I8st eine Lawine aus, die teilweise zu
einer Blockade von Millionen von Rechnern fihrt. Manche bezeichnen diesen Virus als
harmlos. Dies muss aber bestritten werden, da durch den Ausfall der Computer ein grofier
wirtschaftlicher Schaden entsteht.

Hoax

ist kein Virus, sondern eine Ketten-E-Mail, die vorgibt, vor einem Virus zu warnen. Meist ist
die Warnung mit der Aufforderung verbunden, die E-Mail an viele Leute weiterzuleiten, da
das Virus sehr gefahrlich sei. Dies fiihrt zu einer Blockade der E-Mail-Server. Oft werden
auch falschlicherweise ein oder mehrere Dateinamen in dem Hoax mit dem Hinweis ge-
nannt, diese Dateien unbedingt auf dem Computer zu I6schen. Das sollten Sie auf keinen
Fall tun. Programme und Betriebssystem sind danach eventuell nicht mehr lauffahig.

Spyware

sind Spionageprogramme, die unbemerkt Informationen sammeln und versenden. Es wird
beispielsweise versucht, lhre persénlichen Daten zu erkunden und Ihr Kauf- und Surfverhal-
ten an interessierte Firmen weiterzugeben, um Sie ganz gezielt zu bewerben.

Phishing und Pharming

bei diesen Varianten wird versucht, vertrauliche Informationen, vor allem Benutzernamen
und Passworter oder PIN und TAN von Online-Banking-Zugangen zu bekommen. Es wird
mit gefalschten, aber echt wirkenden Schreiben und Webseiten gearbeitet. Sie kénnen die
Falschung nur schwer erkennen.

IE%: Banken und andere Institute fragen niemals nach Kreditkartennummern, PIN, TAN
oder anderen Zugangsdaten per E-Mail, per SMS oder telefonisch!

Dialer

versucht heimlich, ohne lhre Zustimmung, den Internetzugang uber ein vorhandenes Tele-
fonmodem oder eine ISDN-Karte auf eine sehr teure 0900-Nummer (friher 0190) umzustel-
len. Der Dialer-Virus funktioniert aber nicht bei einem DSL-Anschluss. Da Dialer-Program-
me in Deutschland verboten sind, missen Sie diese Uiberhéhten Telefonkosten nicht bezah-
len.

RegelmaRige Informationen Uber Viren und Hoaxes erhalten Sie bei dem
Bundesamt fur Sicherheit in der Informationstechnik:

http://www.bsi.bund.de/ oder http://www.bsi-fuer-buerger.de

e
°|@|ﬁs https:/fuww. bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/GefahrenimNetz O ~ @ B ¢ H g BSI fur Barger: Viren ‘ | Yok 2
¢ A Uber das BSIl Service | Sitemap | Kontakt & Impressum A
¢ » "
o . 1\:‘/ ™
* Bundesamt l Iy | - ) g X Ins Internet - mit Sicherheit!
ar Sicherheit i der | 5 - X >
Informationstechnik B TS
Welche Gefahren ‘Wie mache ich meinen PC Wie bewege ich mich Wie bewege ich mich
begegnen mir im Netz? sicher? sicher im Netz? sicher im mohbilen Netz?

Sie sind hier:> Startseite> Welche Gefahren beqegnen mir im Netz?> Schadprogrammes Viren

(+§ Suchbegriff eingeben }

Welche

£/ Gefahren Viren
_begegnen mir Viren kénnen fir Thren PC manchmal genauso gefshrlich sein wie fiir Sie ein Grippevirus. Viren im Computer
im Netz? funktionieren auch genauso wie Krankheitsviren. Sie zeichnen sich namlich vor allem durch zwei Sachen aus: Sie
konnen sich selbst verbreiten und richten dberall — wo sie sind - Schaden an. Wenn Sie sich einen "harmloseren”
Virus eingefangen haben, gibt Thr Computer vielleicht seltsame Texte aus, oft werden aber Dateien und auch
Schadprogramme schon mal die ganze Festplatte geldscht.
= Viren o Mittlerweile wird die Anzahl an weltweit existierenden schadlichen Programmen auf Gber 150.000 geschatzt.

Jeden Monat entstehen Hunderte neue.

* Warmer » Diese haben bislang weltweit Kosten und Schaden in Milliardenhahe verursacht. Allein in Deutschland ist

« Trojanische Pferde jahrlich von einer d | Und das mit steigender Tendenz.
= Sie stellen aber auch ein gravierendes Sicherheitsproblem dar, wenn vertrauliche Daten unbemerkt
= Spyware weitergeleitet oder Betriebsgeheimnisse ausspioniert werden. &
Webseite des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informationstechnik
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und bei den Herstellern der Anti-Viren-Programme, z.B.:

http://www.avira.com/de/support-virus-lab www.symantec.com/de/de/security response/

http://home.mcafee.com/VirusInfo/ http://www.microsoft.com/de-de/security

Beachten Sie bitte: Internetadressen kdnnen sich andern!

Gefahren

Nur der Empfang einer reinen Text-E-Mail-Nachricht allein fiihrt noch nicht

zum Befall mit einem Virus. Erst in einer HTML-formatierten E-Mail und in !

einem Anhang zu einer E-Mail (Attachment) kann sich ein Virus verstecken. ;
2
i
H

AntiVirus2012

i Antispyware

Dabei kommt es durchaus vor, dass der Absender der E-Mail von dem Virus
selbst keine Kenntnis hat, der Virus wurde also unabsichtlich verschickt.
Sehr bedenklich sind Anwendungsprogramme, die automatisch einen E-
Mail-Anhang 6ffnen. Diese Funktion muss in den Programmen immer deak-
tiviert werden. Gefahrlich ist es auch, Dateien von einer dubiosen Internet-
seite herunterzuladen.

Ihr starker Schutz vor Viren

" ,_“-J
Zlelagnkes

Schutzmal3nahmen
Empfehlungen, um die Virengefahr zu verringern:

e Eine E-Mail-Nachricht stets im Nur-Text-Format verschicken und empfangen. Nachrichten
im HTML-Format kdnnen Viren beinhalten.

o Keine Dateien von zweifelhafter Herkunft empfangen, 6ffnen bzw. speichern.
¢ Ein Anti-Viren-Programm im Hintergrund (Virenwachter) permanent mitlaufen lassen.

e Ein gutes Anti-Viren-Programm wird kostenlos jeden Tag Uber das Internet aktualisiert
(Update). Damit kann das Programm auch die allerneusten Viren aufspuren.

e Um einen unerlaubten Zugriff von auflen abzuwehren, sollte im Netz und/oder auf den
Anwendungscomputern eine Firewall (Seite 125) eingerichtet sein.

e Auch von einer vertrauensvollen Quelle sind alle externen Speichermedien (Wechselda-
tentrager), die Sie in den Computer hineinschieben, anstecken oder sonst wie anschlieen,
zunachst mit einem Anti-Viren-Programm zu uberprifen. Als Beispiele sind hier zu nennen:
CD/DVD, USB-Sticks, Speicherkarte. Auf einer gekauften Original-CD/DVD-ROM der
grolRen Softwarefirmen durften in der Regel keine Viren enthalten sein. Die Unternehmen
betreiben einen sehr groRen Aufwand, um dies zu verhindern. Wenn Sie aber eine selbst
gebrannte CD/DVD beispielsweise mit Dokumenten bekommen, ist ein Virus auf diesem
Medium nicht ausgeschlossen.

Deshalb sollte diese CD/DVD nach dem ersten Einle-
gen mit einem Anti-Viren-Programm Uberprift werden.
Nach Schlielen der CD/DVD-Schublade erscheint die
nachfolgende Meldung, z.B.:

DVD-RW-Laufwerk (X:) Oxf...

‘Wahlen Sie eine Aktion fur diesen Datentrager.

Programm von Medium installieren oder ausfiih...
§\ autorun.exe ausfuhren

Veroffentlicht von IDM

DVD-RW-Laufwerk (X:) Oxford Colloc.

Andere Optionen

Tippen Sie hier, um eine Aktion fur diesen
Datentrager auszuwahlen. k Ordner 6ffnen, um Dateien anzuzeigen

Explorer

Anklicken, um die Aktionsauswahl zu 6ffnen

@ Keine Aktion durchfiihren

Klicken Sie mit der Maus auf die Meldung, um das

Fenster fiir die rechts stehende Aktionsauswahl zu
offnen. Hier kdnnen Sie lhre Entscheidung treffen.

Eine Aktion auswahlen
(Beispiele)
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e Grundsatzlich sind alle neu gespeicherten Dateien, die von auRen auf den Computer
Ubertragen wurden (E-Mail-Anhang, Download aus dem Internet), sofort nach dem
Speichern, aber spatestens vor dem Offnen mit einem Anti-Viren-Programm zu tberpriifen.
Dies gilt auch, wenn das Virenwachter-Programm im Hintergrund permanent aktiv ist, denn
es gibt Viren, die sich am Virenwachter vorbeimogeln!

e Zusatzlich sollte die gesamte Festplatte einmal am Tag nach Viren gescannt werden. Da
das Anti-Viren-Programm daflr eine gewisse Zeit benétigt, kénnen Sie dies vielleicht in die
Arbeitspausen verlegen.

e Falls Sie besonders vorsichtig sein wollen und mehrere verschiedene Anti-Viren-
Programme einsetzen, beachten Sie aber bitte: Es darf nur ein Anti-Viren-Programm
gleichzeitig laufen. Mehrere Virenwachter, die im Hintergrund aktiv sind, kdnnen sich
gegenseitig blockieren und Programme oder das Betriebssysteme (Windows) zum Absturz
bringen!

e Regelmalig Sicherungskopien (Backups) von lhren virenfreien Daten anfertigen.

Aber: Es gibt keinen absoluten Schutz gegen Viren. Jeden Tag kommen neue Viren hinzu.

Anti-Viren-Programm
Ein Anti-Viren-Programm muss hauptsachlich vier Aufgaben erfillen;

e Es soll méglichst permanent im Hintergrund automatisch arbeiten und das Eindringen von
Viren verhindern (Virenwéachter).

e Das Programm soll den kompletten Computer oder nur einzelne Dateien/Ordner auf Viren
untersuchen. Diesen Prozess kénnen sie entweder manuell starten oder einen Zeitplan
einstellen, damit das Scannen automatisch gestartet wird. Bei manchen Anti-Viren-
Programmen startet auch die Viren-Suche, sobald der Bildschirmschoner aktiv wird, wenn
also im Moment keine Eingaben vorgenommen werden.

e Falls das Anti-Viren-Programm einen Virus gefunden hat, kann es versuchen, diesen
unschadlich zu machen (Dateien desinfizieren). Dabei entfernt das Programm die Daten
aus einer Datei, die den Virus verursachen. Dies gelingt aber aus verschiedenen Griinden
nicht immer erfolgreich.

e Da laufend neue Viren von bdsen Menschen entwickelt werden, soll sich das Programm
regelmaRig, mdglichst automatisch Uber das Internet, die neuesten Vireninformationen vom
Hersteller des Anti-Viren-Programms abholen. Diese Updatemdglichkeit sollte fir
mindestens ein Jahr kostenlos im Kaufpreis enthalten sein. Daflr ist allerdings eine
Internetverbindung notwendig, die eventuell Kosten verursacht. Eine Empfehlung: Update
mindestens einmal pro Woche, besser einmal am Tag.

Sie mussen sich unbedingt dartber im Klaren sein, dass auch das beste Anti-Viren-Programm
nicht alle Viren aufspiren kann. Und ein weiterer wichtiger Punkt: Zwar kdnnen diese Pro-
gramme bis zu einem gewissen Grad ein Virus aus einer infizierten Datei entfernen, die Frage
ist aber: "Kann die Datei danach Uberhaupt noch benutzt werden?" Antwort: "Vielleicht mit et-
was Gluck!" Wenn eine Programm-Datei infiziert wurde, kann man das Programm neu installie-
ren. Nicht selten missen die Festplatten eines infizierten Computers formatiert und das Be-
triebssystem und die Programme neu installiert werden. Dafiir sind mindestens 5 Arbeitsstun-
den, eher 10 bis 20 Stunden pro Computer anzusetzen.

Eventuell kann ein infiziertes Dokument nach der Bereinigung durch ein Anti-Viren-Programm
nicht mehr gedffnet werden, da es beschadigt ist. Wenn Sie an dem Dokument mehrere Hun-
dert Stunden gearbeitet haben (Diplom-, Doktorarbeit), ist der Schaden eventuell kaum zu bezif-
fern. Es ist deshalb sehr wichtig, regelmaRig Sicherungskopien (Backups) von lhren virenfreien
Daten anzufertigen. Aber dies sollte nicht nur wegen der Virengefahr gemacht werden, es gibt
noch viele weitere Griinde, die das Erstellen von Sicherungskopien unbedingt notwendig ma-
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chen, z.B. Diebstahl oder sonstiger Verlust des Computers, Feuerausbruch, Hochwasser (Jahr-
hundertflut), ein Defekt des Datentragers oder auch nur, weil Sie aus Versehen das Dokument
geldscht haben.

Es sollte noch daraufhin gewiesen werden, dass ein aktives Anti-Viren-Programm manchmal
mit anderen Programmen nicht zusammen arbeitet, nicht nur mit anderen Anti-Viren-Program-
men! Die Folge: Programme oder gar das Betriebssystem stiirzen ab. Im Handbuch des Anti-
Viren-Programms oder auf den Internetseiten des Herstellers stehen weitere Informationen.

Den Windows-Defender zum Scannen benutzen

Mit Windows Defender hat Microsoft erstmals ein Anti-Viren-Programm in das Betriebssystem
Windows 8 integriert. Das Scannen des kompletten Computers nach Viren nimmt eine gewisse
Zeit in Anspruch. Méchten Sie nur einen USB-Stick, eine CD/DVD oder einen Ordner untersu-
chen, bietet der Windows Defender auch dafiir komfortable Maglichkeiten (siehe Seite 129).
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15 Die Windows 8.1-Apps

Auf der Seite 15 wurden im Rahmen der Windows 8.1-Startseite bereits die Windows 8.1-Apps
vorgestellt. Das Wort App ist die Abklrzung des englischen Wortes Application und kann hier
mit den Wértern Anwendung oder Programm Ubersetzt werden. Um eine Windows 8.1-App zu
offnen, klicken Sie mit der linken Maustaste einmal auf die entsprechende Kachel auf der
Windows-Startseite oder auf das entsprechende Ergebnis in der Suchleiste. Windows 8.1-Apps
nutzen zunachst den Vollbildmodus. Es kénnen aber mindestens zwei, teilweise sogar drei bis
vier Apps nebeneinander positioniert werden. Innerhalb einer App 6ffnen Sie durch Zeigen mit
der Maus an den oberen Bildschirmrand die Titelleiste mit den Symbolen zum Schlieen und
Minimieren der App und mit einem Rechtsklick auf den Bildschirm ein oder zwei Befehlsleisten:
die Navigationsleiste am oberen und/oder die App-Leiste am unteren Bildschirmrand, die
einige Befehle fur die Arbeit mit den Apps enthalten und je nach App sehr unterschiedlich sind.
Das Schlieflen einer App wurde auf der Seite 31 erlautert, z.B. mit der Tastenkombination

(ATe)+(Fa).

Beispielhaft wollen wir Ihnen nun die Apps Wetter und News vorstellen. Diese kdénnen Sie in
gewisser Weise als Ersatz fir die nicht mehr verfligbaren Minianwendungen Wetter und Feed-
schlagzeilen verwenden, die Sie vielleicht noch aus friiheren Windows-Versionen kennen. Im
Falle der App Wetter sind das z.B. die stiindliche Vorhersage, verschiedene Wetterkarten, so-
wie das historische Wetter im Durchschnitt.

15.1 Die Wetter-App

Offnen Sie die App Wetter durch Klick auf die gleichnamige
Kachel auf der Startseite oder Uber die Suchleiste, falls die
Kachel auf |hrer Startseite nicht vorhanden ist. Wie Sie se-
hen, nimmt die App den ganzen Bildschirm ein (Vollbildmo-
dus). Uber der Mitte des Bildschirms erscheint eventuell ein
Banner mit der Frage, ob Sie die Positionsdienste (aktueller
Standort des Computers) aktivieren mdchten. Klicken Sie
zunachst auf Blockieren.

Kachel

Méchten Sie die Positionsdienste aktivieren, um "Wetter" die Verwendung von "Position” zu
ermaglichen?

Positionsdienste nicht zulassen

Im folgenden Banner geben Sie den Standort ein, fir den das Wetter angezeigt werden soll. Wir
haben uns fir Berlin entschieden. Bereits mit dem Eintippen des erstens Buchstabens, bietet
Ihnen Windows in der Regel verfugbare Orte in einem Auswahlmenu an, die mit der eingegebe-
nen Zeichenfolge uUbereinstimmen. Treffen Sie Ihre Wahl durch Klick auf den Eintrag.

Standort eingeben

Berl X @ | Hinzufiigen | | Abbrechen

Berlin, BE, Deutschland k

Den Standort eingeben

Wird der gewilinschte Ort nicht im Auswahlmenl angezeigt, tippen Sie den Namen vollstandig
ein und klicken Sie auf Hinzufligen. Sie werden dann zur Seite Suchergebnisse geleitet, auf
der Sie lhre Wahl treffen kdnnen.
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Sie sehen nun das aktuelle Wetter in Berlin, sowie eine Prognose fir die nachsten 5 Tage:

BERLIN, BE B

BING WETTER STUNDL. VORH|

Meist klar
Gefahit -2

Das aktuelle Wetter und die Prognose flr die nachsten 5 Tage

Das Hintergrundbild andert sich durch automatische Aktualisierungen, so dass lhr
Bildschirm eventuell anders aussieht.

Uber das Dreieck [@) im rechten unteren Teil des Bildschirms blen-
den Sie weitere Informationen ein, wie die aktuelle Windgeschwin- °C
digkeit und -richtung, Sicht, Luftfeuchtigkeit und Luftdruck, sowie die 4

Temperaturvorhersagen weiterer Wetterdienste. Ein Klick auf den

Link eines Wetterdienstes offnet dessen Website mit detaillierten szt ey
Informationen. Salii2

Der Pfeil blendet die Vorhersage fir weitere 5 Tage ein. SW 28 lan/h 30km

95 % 1012 mbar

In den Apps blattern

3" 0 (Niedrig)

Haufig finden nicht alle Informationen einer App auf dem Bildschirm
Platz. Wie auch auf der Windows 8.1-Startseite kdnnen Sie auf fol- Weitere Informationen
gende Weise die restlichen Informationen sichtbar machen:

e Bewegen Sie kurz die Maus, ohne zu klicken, damit am unteren Rand eine Bildlaufleiste
angezeigt wird, mit deren Hilfe Sie die Anzeige Uber die Pfeile > bzw. < nach rechts und
links bewegen kénnen.

[ | I 4 >

Bildlaufleiste

(€ BERLIN, BE

e Wenn Sie mit einer Radmaus arbeiten, kdnnen Sie auch an
dem Radchen drehen, das zwischen den beiden Tasten
angebracht ist. Eine Drehung nach unten bewegt die Seite
nach rechts, eine Drehung nach oben nach links.

BING WETTER

e Oder klicken Sie rechts unten auf die Zoom-Schaltflache [&. STONDL. VORHERSAGE
Auch diese Schaltflache wird wie die Bildlaufleiste sichtbar,
wenn Sie die Maus darauf zubewegen. Auf dem Bildschirm
wird nun ein Menl angezeigt, in dem Sie die gewinschte
Kategorie auswahlen kdénnen, z.B. Karten. Windows blattert
dann direkt zu dem Bereich mit den angebotenen Karten.

KARTEN

HISTORISCHES WETTER

Uber die links stehende Schaltflache kommen Sie wieder auf gie Auswahl treffen (Ausschnitt)
die vorher besuchte Seite. (Bsp. Wetter-App)
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l]% Bitte beachten Sie, dass die Bildschirmfarben und damit auch die Farben von Schalt-
flachen und Leisten bei jeder App anders sind.

Die Navigations- und die App-Leiste

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bildschirm, um die Befehlsleisten zu 6ffnen. Bei
der oberen Leiste handelt es sich um die so genannte Navigationsleiste, die hier funf Schalt-
flachen fiir die Navigation zu weiteren Seiten enthalt:

A * 2 A& 3

STARTSEITE WETTERKARTEN SKIGEBIET WETTER WELTWEIT

Navigationsleiste der Wetter-App

" Die Startseite zeigt das Wetter von dem Standort, den Sie als Standard festgelegt
L haben. In der Grundeinstellung ist das der erste gewahlte Ort, in unserem Fall also
STARTSEITE Berlin-

Hier kénnen Sie im Bereich Favoriten durch Klick auf die Kachel mit dem Plus-
Zeichen weitere Orte hinzufiigen (im Beispiel Hamburg und Dresden). Windows
blendet hierzu wieder den Banner Standort eingeben ein.

(© ORTE

STARTSEITE FAVORITEN

Berlin, BE

40

Mll',d

Hamburg und Dresden wurden als weitere Orte hinzugefligt

Durch Rechtsklick auf einen leeren Bildschirmbereich 6ffnen Sie wiederum die Na-
vigations- und die App-Leiste mit verschiedenen Befehlen:

App-Leiste der Wetter-App (Seite Orte)

Alle unter Favoriten hinzugefigten Orte kénnen Sie Uber den Pfeil der Schaltflache
Orte im Untermeni auswahlen:

A * 2 A 3

STARTSEITE k 'WETTERKARTEN SKIGEBIET WETTER WELTWEIT

HAMBURG, HH DRESDEN, SN

Die favorisierten Orte iber die Navigationsleiste aufrufen

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 109
www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Schulungsunterlagen Windows 8.1 & PC-Grundlagen

Hinzufagen

Wahlen Sie im Untermeni einen der zugeflgten
Orte als Ihren Wohnort aus (im Beispiel Berlin).
Dieser wird auf der Startseite der App und damit
auch in der Live-Kachel auf der Windows-
Startseite angezeigt.

Als Alternative zu der rechts stehenden Kachel mit
dem Plus-Zeichen, kdnnen Sie auch Uber die linke
Schaltflache weitere Orte hinzufligen. (Die rechts
stehende Kachel ist auch im vorherigen Bild Ham-

Favoriten
Hamburg, HH
Dresden, SN

@  Neuen Standort hinzufiigen

®

Alctueller

Offnen Sie hieriiber die Startseite der Wetter-App mit dem Wetter an
Ihrem aktuellen Standort. Dieser wird von der App automatisch ermit-
telt. Uber die App-Leiste der Startseite kénnen Sie diesen Ort dann

burg und Dresden... zu sehen.)

Als Wohnort

gl auch als Wohnort speichern. In der Liste der Orte steht dieser links im o

Bereich Startseite.

Durch Kilick auf die Kacheln der einzelnen Orte rufen Sie das jeweilige Wetter auf, mit allen
bereits erwahnten Angaben wie aktuelles Wetter, Prognose fiir die nachsten Tage, stiindliche
Vorhersage, Karten usw.

Um einen Ort aus der Favoriten-Liste zu entfernen, markieren

Sie diesen durch Rechtsklick und klicken auf das Symbol €. el

Soll der Ort entfernt werden, der auf der Startseite angezeigt
wird — also der von lhnen als Wohnort festgelegte Ort — mis-
sen Sie zunachst den Wohnort andern. Der urspriingliche
Wohnort wird dann in die Liste der Favoriten verschoben und

A °
Regen

Markierter Ort

kann wie beschrieben geléscht werden.

2
WETTERKARTEN

A

~

SKIGEBIET

WETTER WELTWEIT

‘

Offnet Wetterkarten, die die Temperaturen der nachsten 24 Stunden im Verlauf
darstellt. Uber die Navigationsleiste, die sich durch Bewegen der Maus 6ffnet, kon-
nen Sie sich auch die Niederschlage, das Satellitenbild und die Bewdlkung im Ver-
lauf der ndchsten 24 Stunden anzeigen lassen.

Zeigt standardmaRig Skigebiete im Umkreis von 400 km lhres Standortes an.
Wechseln Sie Uber die Schaltflache Suchtyp zu Land/Region, um ein bestimmtes
Land und eine bestimmte Region auszuwahlen. Sie haben aber auch die Moglich-
keit, Uber das Lupensymbol rechts oben £ direkt einen Ort einzugeben.

Mit dieser Schaltflache in der Navigationsleiste 6ffnen Sie eine Weltkarte, in der die
Temperaturen an einigen Orten angezeigt werden. Dabei wechseln die Orte auto-
matisch nach einigen Sekunden. Die momentan nicht angezeigten Orte werden auf
der Karte als blauer Punkt dargestellt.
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@ WETTER WELTWEIT

23°/11°
‘ Paris . Asien / Mittlerer Osten
Nordamerika B
. e 32°/ 26°
New Delhi o
o 33°/23°

31°/20° peking

Los Angeles
s 17°/11°
Kapstadt
Australien / Pazifik

g 23°7/11°

Sydney

v

Sudamerika

. 23°/16°

Rio de Janeiro

Seite zuletzt aktualisiert am Donnerstag, 30. August 2012 12:47:13

Die Karte Wetter weltweit

Die App-Leiste der Startseite enthalt folgende Schaltflachen, die Sie auch in der App-Leiste der
Seiten Orte, Wetterkarten, Skigebiete und Wetter Weltweit finden:

Uber diese Schaltfliche wechseln Sie die Temperatureinheit

von Grad Celsius zu Grad Fahrenheit. Wenn Sie danach die @
qanmee  App-Leiste erneut 6ffnet, heildt die Schaltflache Zu Celsius Zu Celsius
wechseln.

wechseln

wechseln

© Wenn Sie den Verdacht haben, dass die angezeigte Seite nicht mehr auf dem neu-
esten Stand ist, laden Sie sie Uber die Schaltflache Aktualisieren neu.

Aktualisieren

Live-Kachel aktivieren bzw. deaktivieren

Bei der Wetter-App handelt es sich um eine so genannte Live-Kachel, die wir Ihnen bereits vor-
gestellt haben. Deshalb sehen Sie nun auf der Windows 8.1-Startseite aktuelle Wetterinformati-
onen zum Standardort Berlin anstelle des Sonnensymbols, allerdings nur, wenn eine Verbin-
dung zum Internet besteht. Lesen Sie auf der Seite 19 wie Sie die Live-Kachel deaktivieren und
gegebenenfalls wieder aktivieren.

2 o
Meist bewdlkt
31

Live-Kachel deaktiviert Live-Kachel aktiviert

15.2 Ubungen

1. Fugen Sie der Wetter-App lhren Wohnort zu. Sollte dieser nicht verfigbar sein, wahlen Sie
den nachstgréeren Ort.

2. Rufen Sie das aktuelle Wetter dieses Ortes auf und schauen Sie sich das Historische Wet-
ter an.
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3. Erstellen Sie eine Kachel fiir das Wetter dieses Ortes auf der Windows 8.1-Startseite.

15.3 Die News-App

Offnen Sie die App News durch Klick auf die gleichna-
mige Kachel auf der Windows 8.1-Startseite oder Uber
die Suchleiste. Die Startseite der App zeigt zunachst
den Artikel des Tages, den Sie durch Klick auf die
Uberschrift zum Lesen 6ffnen kdnnen.

Kachel

Nobelpreis fir Medizin

4w DAPD VOR 1 MINUTE

Die Zellforscher John B. Gurdon und Shinya
Yamanaka erhalten begehrte Auszeichnung

Beispiel fur den Artikel des Tages

Wie auf der Seite 108 beschrieben blattern Sie Uber
die Bildlaufleiste oder die Zoom-Schaltflache zu weite-
ren Informationen, namlich beispielsweise zu den Ka-
tegorien Schlagzeilen, Deutschland, Welt, Unterhal-
tung, Wirtschaft, Sport und Wissen & Technik.

In jeder Kategorie sehen Sie einige Kurzmeldungen in
Form einer Schlagzeile, den ersten 1-2 Satzen der
Meldung sowie zum Teil einem zusatzlichen Bild.
Wenn Sie eine Meldung interessiert, klicken Sie auf
die Meldung. Sie werden zu dem vollstdndigen Artikel
oder der entsprechenden Website gefiihrt.

Deutsches Stonehenge
aus der Steinzeit

Mit der Maus auf eine Meldung zeigen
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©

Externsteine im Teutoburger Wald geben noch immer Ritsel auf

MSN, dapd

Schon auf den ersten Blick ist klar, dass
dieser Ort wie geschaffen ist fiir seine
Mystifizierung. Eben noch den dichten
‘Wald vor Augen, ragen sie auf einer
grofien Lichtung steil vor dem Besucher
auf: fiinf zerkliiftete Sandsteinfelsen,

bis zu 40 Meter hoch. Die Externsteine
bei Horn-Bad Meinberg im Teutoburger
‘Wald zédhlen zu den beeindruckendsten
Natursehenswiirdigkeiten in
Deutschland.

Entsprechend groR ist das Interesse: "Wir
haben rund eine halbe Million Besucher
pro Jahr", sagt Tobias Valentien vom
Teutoburger Wald Tourismus. Jeder
zehnte Besucher komme aus dem Ausland.
Die meisten auslandischen Géste seien
Niederlander. Sie alle lassen sich
faszinieren von der schroffen
Felsengruppe, die gerne schon mal als
deutsches Stonehenge bezeichnet wird.

Doch im Gegensatz zur der britischen
Stein-Kultstétte aus grauer Vorzeit, die
von Menschen bewusst angelegt wurde,
handelt es sich bei den Externsteinen um
eine natiirliche Formation. Sie entstand
vor 70 Millionen Jahren, als sich an dieser
Stelle im Zuge der Entstehung des
Mittelgebirges Teutoburger Wald der
Sandstein senkrecht nach oben presste.

Wohl gerade weil die Felsen in der eher
lieblichen Umgebung wie ein Fremdkérper
wirken, waren sie offenbar schon sehr frith
bekannt. Von Archiologen gefundene
Feuersteine, Steinschlagplitze, Klingen
und Stielspitzen belegen, dass schon die

Menschen in der Steinzeit um etwa 10.000
vor Christus die Externsteine aufgesucht
haben - wahrscheinlich als Lager oder
Schutzzone wahrend der Jagd.

Heiligtum wurden die Externsteine aber
wohl erst ab dem friihen Mittelalter.
Davon zeugen auch heute noch viele
Spuren an den Felsen - vor allem das

in den Stein

Kreuzabnahme-Relief. Es stammt aus dem
12. Jahrhundert und gilt als das alteste
christliche Grofrelief nérdlich der Alpen.
Es zeigt den Moment, in dem Christus vom
Kreuz genommen wird.

Leichter Grusel vor offenem Felsengrab

Unweit davon findet sich eine verwitterte
Petrusskulptur am Eingang zu einer
Kuppelgrotte. In den daneben liegenden

6 a haben im 14. t
Einsiedlerménche gelebt. Ein leichter
Schauer iiberféllt den Besucher, wenn er
weiter abwirts in der Nahe des kleinen
gestauten Sees in das offene Felsengrab in
einer Rundbogennische schaut und dort

Der vollstandige Artikel

Auflerdem befindet sich am oberen rechten Rand der Startseite und der Kategorie-Seiten ein
Lupensymbol & bzw. Suchfeld, um die Nachrichten nach Schlagwdértern zu durchsuchen.

Die Kategorie-Seiten

Nicht alle Meldungen der jeweiligen Kategorie werden direkt auf der
Startseite angezeigt. Durch Klick auf die Kategorie-Uberschrift (im Bei-
spiel Schlagzeilen) kommen Sie zu weiteren Meldungen.

@

An "Start"
anheften

Hier kénnen Sie dann auch durch Rechtsklick auf
den Bildschirm die App-Leiste 6ffnen und mit Hilfe
linksstehender Schaltflache der Startseite eine Ka-
chel fur die entsprechende Kategorie zuflgen:
Uberschreiben Sie im sich éffnenden Fenster bei
Bedarf den Namen, andern Sie gegebenenfalls
Uber die Pfeile < > die Kachelgréfe und klicken Sie
auf . Sie kdnnen nun kinftig durch
Klick auf diese Startseiten-Kachel direkt die Katego-

rie Schlagzeilen 6ffnen.

Die Navigationsleiste

SCHLAGZEILEN [:§

Schlagzeilen

Schlagzeilen

An ,Start” anheften

Klicken Sie mit der rechten Maus auf den Bildschirm, um die Navigationsleiste zu 6ffnen. Diese

enthalt folgende Schaltflachen:

L]

BING NEWS

tagesschau®

ZEITELONLINE

ANBIETER

Siiddeursche.de

¥ stern.de

DIE@WELT

Die Navigationsleiste der News-App (Beispiel)
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BING NEWS <
Hierbei handelt es sich um die Startseite der App. Uber den Pfeil ﬁ
der Schaltflache wechseln Sie in der Navigationszeile der News-
App zu den Kategorien.

BING NEWS. k

THEMEN
Die Seite THEMEN zeigt Kurzmeldungen zu Schlagwortern an, die fir Sie besonders interes-
sant sind.

Um die Eintrdge zu erweitern, klicken Sie entweder
im Bereich Thema hinzufiigen auf die Kachel mit JELEN Iz NI GERS

@ dem Plus-Zeichen oder &ffnen Sie durch Rechtsklick

fremetd  auf den Bildschirm die App-Leiste und klicken Sie auf

Hinzufuigen. Geben Sie im sich 6ffnenden Banner

das Nachrichtenthema ein, z.B. Computer. Bereits

mit dem Eintippen des erstens Buchstabens, bietet

lhnen Windows in der Regel Themenvorschlage an.

Treffen Sie lhre Wahl durch Klick auf den Eintrag.

Sollten keine Vorschlage gemacht werden, vervoll-

standigen Sie lhre Eingabe und klicken Sie auf die

Schaltflache Hinzuflgen.

Thema hinzufligen

Computed X Hinzufagen | | Abbrechen

computerbild.de downloads
computer bild speedtest
computeruniverse

computerbase.de

Ein Thema auswahlen

Nun werden in diesem Beispiel auf der Seite Themen Kurzmeldungen THEMEN
zum Thema Computer angezeigt. Auch hier werden wieder nicht alle
Meldungen dargestellt. Durch Klick auf die Themeniberschrift (hier: COMPUTER%

Computer) erhalten Sie weitere Meldungen.

Um ein zugefigtes Thema wieder zu entfernen, 6ffnen Sie auf der Seite

Themen durch Rechtsklick die App-Leiste und klicken auf Entfernen. @
Wahlen Sie dann das zu entfernende Thema (oder auch mehrere) durch
Rechtsklick auf die Themenkachel aus. Sie erkennen die Markierung an EDtERE

dem Hakchen in der rechten oberen Kachelecke:

COMPUTER

Die markierte Themenkachel

Klicken Sie nun erneut auf Entfernen. Die Schaltflache befindet sich jetzt links in der der App-
Leiste.
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ANBIETER

Hier kénnen Sie sich die Nachrichten aus einer bestimmten Quelle anzeigen lassen. Uber die
Kategorien (Ausgewdhlt, Weltweite Nachrichten, Nachrichten, Finanzen,...) wahlen Sie zu
den verschiedenen Themen Anbieter aus. Oder Sie geben in das Suchfeld einen Anbieter ein.
Ein Klick auf eine der Kacheln 6ffnet die Quelle mit inren Meldungen. Uber die App-Leiste
(Rechtsklick auf den Bildschirm) der Anbieterseite erstellen Sie Uber die Schaltflache An Start
anheften fir die Quelle eine Kachel auf der Windows 8.1-Startseite. Die Anbieter der Kategorie
Ausgewahlt finden Sie auch im unteren Teil der Navigationsleiste, von wo aus Sie deren Seiten
direkt aufrufen kénnen.

(€ ANBIETER SUCHEN Deutschland v
Geben Sie einen Anbieter oder eine RSS-URL ein, die Sie... 0
Computerbild
Nachri d Infor

Ausgewahlt
G@puter N
Procu

Weltweite Nachrichten

Heise.de
Nachrichten Themen aus dem Bereich
Technologie, IT, Wissenschaft usw

Finanzen

PC Welt

(R[N Nachrichten und Berichte zu
sts

Technik, Computern sowie Te:
und Verbrauchertipps.

Sport

Webnews.de
Computer & Technik weR Eine Vietzahl von Berichten und
NEWS Arikein zum Bercich Technik
C IT usw

uuuuu ter, IT usw.

Lifestyle

Musik

Nachrichtenquellen

VIDEO
Sie kénnen sich Top-Videos zu aktuellen Themen anschauen.

Live-Kachel aktivieren bzw. deaktivieren

Auch bei der News-App handelt es sich um eine so genannte Live-Kachel. Deshalb sehen Sie
nun bei aktivem Internetanschluss auf der Startseite aktuelle Nachrichten in Form von Schlag-
zeilen anstelle des Symbols. Wie Sie Live-Kacheln deaktivieren und wieder aktivieren, ist auf
der Seite 19 erlautert.

E Arzte bereit fiir Arbeitskampf

Live-Kachel deaktiviert Live-Kachel aktiviert

15.4 Die Mail-App

Fir die Nutzung der App Mail ist entweder ein Microsoft-Konto oder ein Organisationskonto
notwendig. Wenn Sie beispielsweise Hotmail, OneDrive (frGher SkyDrive), Xbox LIVE oder
Windows Phone verwenden, verfigen Sie bereits Uber ein Microsoft-Konto. Sie kénnen sich
aber auch wahrend der Anmeldung ein neues Konto erstellen. Die Anmeldedaten fir ein Orga-
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nisationskonto werden Ihnen gegebenenfalls von lhrem Unternehmen, Ihrer Behérde oder lhrer
Schule zur Verfligung gestellt.

Wenn Sie nicht bereits bei Windows mit einem Microsoft-
Konto angemeldet sind, miissen Sie eventuell nach dem Off-
nen der App zunachst das aktuelle lokale Kennwort lhres
Windows-Benutzernamens (!, siehe Seite 11) eingeben. Da-
nach erscheint das folgende Fenster:

~

(®© Melden Sie sich bei Ihrem Microsoft-Konto an

Melden Sie sich an, um auf allen Geraten einfach auf |hre E-Mails, Fotos, Dateien und Einstellungen
(wie Browserverlauf und Favoriten) online zugreifen zu konnen. Sie konnen die
Synchronisierungseinstellungen jederzeit verwalten. Verwenden Sie Ihr Microsoft-Konto, wenn Sie
sich das nachste Mal anmelden.

jemand@example.com

Haben Sie noch kein Konto?

len

bestimmungen

Bei einem Microsoft-Konto anmelden

Nach der Eingabe lhrer E-Mail-Adresse und lhres Kennworts klicken Sie auf Weiter und werden
zum Posteingang lhres E-Mail-Kontos geleitet. Ihnen stehen hier aber nur die Grundfunktionen
zur Verfligung - im Gegensatz zum Aufruf des E-Mail-Kontos Uber einen Browser wie den Inter-
net Explorer.

Hotmail Posteingang © @

Alle v P Outlook-Team Mi, 20. Feb 10:35
An Meine Schulung -

~ Outlook-Team _ S
Lernen Sie die Neuigkeiten in Outlook kennen  20. Feb Lernen Sie die Neuigkeiten in Outlook kennen
Newsletter Microsoft
Ressourcen fur die Evaluierung von Microsoft ... 2.Feb
Social Media f
Microsoft ” d ”k b H
Ordner Microsoft Office Professional Plus 2013: Seien 5. 5.Jan H a O u ﬂ WI O m me n el
° Microsoft Outlook
-m Microsoft Office Professional Plus 2013: Seien S...  4.Jan o ) )
Outlook ist ein hochmodernes E-Mail-Programm, und wir freuen
> Microsoft uns, dass Sie es kennen lernen méchten.
Micrasoft Office Professional Plus 2013: Jetzt I...  20. Dez

Das Qutlook.com-Team
Sie haben sich verandert. Warum nicht auch ... 7. Dez

Meine SChU‘Ung - : Eine moderne Oberfldche: schneller und tibersichtlicher
(Wikepmepibebiotpallydives-chgosEar Durch sein einfaches, ibersichtliches und interaktives Design ist Outlook sowohl auf dem
Meine Schulun ) Desktop, als auch auf dem Mobiltelefon oder dem Tablet leicht zu verwenden.
g .- Weitere Informationen
Erste Schritte mit Hotmail 05.09.2012

Fordern Sie eine Outlook-E-Mail-Adresse fur Ihren neuen
Posteingang an.

Sie konnen eine neue E-Mail-Adresse von Outlook erhalten, Sie mussen sich um Ihre
Kontakte und vorherigen E-Mails keine Sorgen machen, denn die behalten Sie. Und Sie
werden weiterhin alle Nachrichten erhalten, die an Ihre Hotmail-Adresse gesendet werden.
Fordem Sie Ihre neue ID an

Der Posteingang des Hotmail-Kontos in der Mail-App
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15.5 Die App Reader

Mit dem Reader kdnnen Sie PDF-Dateien lesen, so dass das Installieren eines externen Pro-
gramms wie dem kostenlosen Adobe Reader zwar empfehlenswert, aber nicht unbedingt not-
wendig ist. Wenn Sie in einer gedffneten Datei die Maus bewegen, erscheint je nach Ansichts-
einstellung am rechten Seitenrand eine Bildlaufleiste oder ein Pfeil * zum Blattern, sowie die
Schaltflachen + und — zum Zoomen. In der App-Leiste, die Sie wie auch in anderen Apps durch
Rechtsklick auf eine freie Stelle 6ffnen, befinden sich Schaltflachen, um im Dokument nach
bestimmten Begriffen zu suchen, die Seitenansicht zu andern (eine Seite, zwei Seiten oder
fortlaufend), das Dokument zu speichern, zu drucken oder zu drehen (Schaltflache Mehr).

(@s)

Zwei Seiten Ei Fortlaufend
App-Leiste

Uber das Pluszeichen in der Navigationsleiste am oberen Bildschirmrand kénnen Sie weitere
PDF-Dateien 6ffnen. Die aktuelle Datei ist hier rot umrahmt.

PDF-Dokument versenden

Die Funktion Teilen in der rechten Seitenleiste (Charmleiste) bietet eine schnelle Mdglichkeit,
ein PDF-Dokument zu versenden, selbst wenn es nicht auf lhrem Computer gespeichert ist.
Angenommen Sie 6ffnen in lhrem firmen- oder behdrdeninternen Intranet ein virenfreies PDF-
Dokument, speichern es aber nicht ab. Nun 6ffnen Sie die rechte Charmleiste (Seite 36), klicken
auf die Funktion Teilen und wahlen in der gleichnamigen Seitenleiste (Seite 151) die App Mail
aus.

Mail

]
had E-Mail senden k

Mail-App zum Teilen wahlen

Das PDF-Dokument wird automatisch an die Mail angehangt. Geben Sie in der Seitenleiste
Mail die Empfangeradresse ein, andern Sie den Betreff Reader in einen aussagekréaftigeren
Namen ab, schreiben Sie lhre Nachricht an den Empfanger und klicken Sie auf Senden 2.

Meine Schulung .
meine.schulung@hotmail. de

K

L ®

An ||

Reader

1 Datei wurde angefigt. ~

JOJOS Spaziergang d...
pdf 317 KB

Nachricht hinzufiigen

Gesendet von Windows Mail

Die Seitenleiste Mail
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15.6 Die App Leseliste

In der App Leseliste kénnen Sie beliebig viele interessante Inhalte aus dem Internet oder einer
Windows 8.1-App speichern, um Sie zu einem spateren Zeitpunkt zu lesen, anzusehen, anzu-
hoéren oder mit anderen Personen zu teilen. Die hinzugefiigten Inhalte werden in einer chrono-
logischen Liste mit Titeln, Bildern (fiir 3 Monate), Beschreibungen und den urspriinglichen Apps
angezeigt, die zuletzt hinzugefligten Elemente zuerst. Die alteren Elemente werden auf einer
Zeitachse dargestellt.

[E? Die Leseliste funktioniert nicht mit Desktop-Programmen und Desktop-Browsern.

Der Leseliste Inhalte zufligen

Wir werden nun der Leseliste einen Artikel aus der News-App
zufligen:

Teilen

1. Offnen Sie zunéchst die News-App und suchen Sie sich
einen Artikel Ihrer Wahl aus, den Sie sich durch Klick auf Experiment : Tu
die Uberschrift bzw. Meldung anzeigen lassen. s

Leseliste

2. Nun offnen Sie die rechte Seitenleiste (Charmleiste) und
klicken auf Teilen. Wahlen Sie in der Seitenleiste Teilen die
App Leseliste durch Klick aus. Die Seitenleiste Leseliste
wird geoffnet.

3. Wenn Sie mdchten, wahlen Sie im Listenfeld Kategorisie- o
ren eine Kategorie aus oder erstellen eine Neue Kategorie.
Geben Sie der Kategorie einen aussagekraftigen Namen
und klicken Sie auf OK. In unserem Beispiel haben wir uns
fur Computer entschieden.

In der Seitenleiste Teilen
4. Klicken Sie nun auf Hinzufiigen, um den Artikel in der Le- die Leseliste auswahlen

seliste zu speichern:

o =
@ Leseliste = Kategarisieren... ~
. Essen
Experiment : Taftler w
- Finanzen
bringt 27 Jahre alten
http://www.bing.com/news/apiclick.aspx? Gesundheit
ref=BDIGeneric&aid=C38EA5B0842DBE3405
Von News News
Reisen
Computer ~
. Sport
Neue Kategorie [%

Den Artikel der Leseliste zufligen Eine neue Kategorie erstellen

5. Offnen Sie auf der Windows 8.1-Startseite die App Leseliste durch Klick auf die Kachel
oder Uber die Suchleiste. Der Artikel erscheint unter Heute:
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Leseliste
Blickpunkt Heute Oktober
H | nZUngen Experiment : Tuftler Windows 8.1: Alle neuen Hinzufugen vt

bringt 27 Jahre alten und aktualisierten Apps zur Leseliste -

ref=BDIGeneric&aid=CI8EASB0842DBBI405!

ZUr Leseliste - g
M |C rOSOﬂ ) Von Internet Explorer
Windows

n Offnen

steht in den Startlochern.

VO n M rtl |<e | n http://www.bing.com/news/apiclick.aspx? E Windows 8.1: Alle neuen Mit der Leselisten-App

Die App Leseliste mit dem gerade hinzugefuigten Artikel

l]%; Es ist auch mdglich, einem Element der Leseliste erst im Nachhinein
eine Kategorie zuzuordnen. Markieren Sie es durch Rechtsklick und @
klicken Sie anschlieBend auf Kategorisieren. Im Untermeni der Kategorisieren
Schaltflache wahlen Sie eine Kategorie aus oder erstellen eine Neue
Kategorie.

Inhalte aus der Leseliste l6schen

Wenn Sie den Artikel gelesen haben und nicht mehr bendtigen, kdnnen Sie ihn
wieder aus der Leseliste 16schen. Markieren Sie ihn dazu mit der rechten Maus-
taste und klicken Sie in der App-Leiste auf Léschen. Er ist in der Standardein-

stellung nun aber zunachst noch 30 Tage auf der Seite unter Kiirzlich geléscht
zu finden, die Sie Uber die gleichnamige Schaltflache in der Navigationsleiste by
erreichen. Die Navigationsleiste 6ffnen Sie wie gewohnt durch Rechtsklick auf
einen leeren Bereich.

Alle Elemente Kategorien Kirzlich geldscht

Nicht kategorisiert Essen Gesundheit Reisen

Computer Finanzen News Sport

Navigationsleiste mit den Kategorien im unteren Teil der Leiste (inklusive der neu erstellten Kategorie Computer)

Méchten Sie das geléschte Element doch behalten? Markieren Sie es durch
Rechtsklick und klicken Sie in der App-Leiste auf Wieder hinzufligen. Oder @
mdchten Sie es gleich dauerhaft 16schen? Dann klicken Sie in der App-Leiste Wieder
auf Loschen. inEiigen

Inhalte in der Leseliste suchen

und aktualisierten Apps im Sie alles nachverfolgen,
Uberblick. Windows 8.1 mdchten, wenn Sie nich

Von Internet Exp|

Mit der Zeit wird lhre Leseliste vielleicht etwas unubersichtlich, vor allem, wenn Sie nicht mehr
bendtigte Inhalte nicht I6schen. Mit Hilfe des Lupensymbols konnen Sie nach bestimmten Inhal-
ten anhand des Namens, der Zusammenfassung oder dem Namen der urspringlichen App

suchen.
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Sie haben aber auch die Mdglichkeit, die Inhalte nach Kategorien zu filtern und eine der Kate-
gorien nach dem gesuchten Element zu durchforsten: Offnen Sie durch Rechtsklick die Naviga-
tionsleiste der App und klicken Sie entweder direkt auf eine der Kategorien, um sich deren In-
halte darstellen zu lassen, oder klicken Sie auf die Schaltflache Kategorien und wahlen Sie
dann eine Kategorie durch Mausklick aus. Um wieder alle Elemente angezeigt zu bekommen,
offnen Sie erneut die Navigationsleiste und klicken auf die Schaltflache Alle Elemente.

Kategorien umbenennen oder |6schen

Mochten Sie eine Kategorie im Nachhinein umbenennen oder sogar I6schen, wechseln Sie
Uber die Navigationsleiste zur Seite Kategorien. Markieren Sie die betreffende Kategorie mit
einem Rechtsklick, klicken Sie in der App-Leiste auf Kategorie umbenennen und vergeben Sie
einen neuen Namen, oder klicken Sie auf Kategorie |6schen.

15.7 Apps andocken (Snapping)

Windows 8.1 bietet Ihnen die Moglichkeit, zwei Apps nebeneinander zu verwenden, indem Sie
sie am Bildschirm andocken. Dieses so genannte Snapping oder auch Snap View funktioniert
aber nur bei einer Bildschirmauflosung von mindestens 1024 x 768 Pixeln. Bei groReren Bild-

schirmen sind mehr als 2 Apps nebeneinander maglich.

PC-Einstellungen

1. Wechseln Sie zu einer der beiden Apps, die Sie neben-
einander verwenden mochten und zeigen Sie mit der
Maus in die linke obere Bildschirmecke. Dort erscheint
die zuletzt besuchte App und darunter erscheinen an
der linken Bildschirmseite schmale Dockingleisten als
Platzhalter flr die weiteren gedtffneten Apps.

=

e

Wetter

2. Wenn Sie auf diese Dockingleisten zeigen, wird die
Leiste mit allen gedffneten 8.1-Apps eingeblendet.

3. Klicken Sie dort mit der Maus auf die gewinschte App
und ziehen Sie sie bei gedruckter linker Maustaste nach
rechts, bis ein Teilungsbalken angezeigt wird. Lassen
Sie die App los, wenn sie an der linken Bildschirmseite
angedockt werden soll oder ziehen Sie sie noch weiter
nach rechts, bis rechts der Balken angezeigt wird und ]=Dockingleisten Leiste mit gedfineten
lassen Sie dann los. am linken Rand ~ Windows 8.1-Apps

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte SchlicBen
App und wahlen Sie im Kontextmenu den Befehl Links einfliigen

. e Deskt etz
bzw. Rechts einfiigen. SR e

Links einfiigen
Eine weitere Mdglichkeit bietet die Titelleiste der App. Zeigen Sie Rechts einfigen
mit der Maus auf den oberen Bildschirmrand, klicken Sie in der er-
scheinenden Titelleiste links auf das kleine App-Symbol und wah-
len Sie Links teilen bzw. Rechts teilen:

Links teilen
Rechts teilen
Minimieren
Maximieren

Schliefen

App Uber die Titelleiste andocken
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Die angedockte App (in unserem Beispiel Mail) nimmt nun die Halfte des gesamten Bildschirms
ein:

Hotmail Posteingang & @
o

Alle ~

] Outlook-Team

Lernen Sie die Neuigkeiten in Outlook kennen 20. Feb

]

Newsletter Microsoft
Ressourcen fir die Evaluierung von Microsoft Office Pr.. 3.Feb

Social Media

Microsoft

Ordner Microsoft Office Professional Plus 2013: Seien Sie noch ... 5.Jan

Microsoft

Microsoft Office Professional Plus 2013: Seien Sie noch ... 4.Jan

Microsoft
Microsoft Office Professional Plus 2013: Jetzt loslegen! 20. Dez

Das Outlook.com-Team

Sie haben sich verandert. Warum nicht auch |hr Postei... 7. Dez

Meine Schulung . 2
Willkommen bei Hotmail und Messenger 05.09.2012

Meine Schulung . 2
Erste Schritte mit Hotmail 05.09.2012

’Ejlij i RN aﬁ.:z::m

Die App Mail ist neben der App Desktop angedockt

Das GroRenverhaltnis der beiden Apps zueinander kénnen Sie nachtraglich noch andern. Wenn
Sie im Laufe lhrer Arbeit wie in unserem Beispiel die App Mail verbreitern mochten, zeigen Sie
mit der Maus auf die Trennlinie. Der Cursor wird zum Doppelpfeil 4b. Ziehen Sie die Linie bei
gedrickter linker Maustaste nach rechts und lassen Sie die Maustaste bei der gewiinschten
GroRe wieder los.

Hotmail Posteingang & @ ¥
yel

Papicrkott:

Alle v~

|| Outlook-Team

Lernen Sie die Neuigkeiten in Outlook kennen 20. Feb

[\

Newsletter Microsoft
Ressourcen fr die Evaluierung von Microsoft Office Pr..

Social Media

Microsoft
Ordner Microsoft Office Professional Plus 2013: Seien Sie noch ...

Microsoft
Microsoft Office Professional Plus 2013: Seien Sie noch ... 4.Jan

> Microsoft
Microsoft Office Professional Plus 2013: Jetzt loslegen!

Das Outlook.com-Team
Sie haben sich verandert. Warum nicht auch Ihr Postei..

Meine Schulung . 2
Willkommen bei Hotmail und Messenger 05.09.2012

Meine Schulung . 2
Erste Schritte mit Hotmail 05.09.2012

Das GroRenverhaltnis der Apps andern

Auf dem gleichen Weg stellen Sie das urspriingliche GroRenverhaltnis wieder her oder machen
die App sogar noch schmaler.
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Wechsel zu anderen Windows 8.1-Apps

Wenn Sie die linke Seitenleiste mit allen aktuellen Apps 6ffnen, sehen i
Sie nur die Apps, die Sie anstelle einer der angedockten App anzeigen e
lassen kdénnen. Die beiden angedockten Apps erscheinen nicht mehr
in der Leiste.

Am besten probieren Sie es einfach mal aus: Im obigen Beispiel sind
die Apps Desktop, Wetter, Mail und PC-Einstellungen gedffnet, Sie
befinden sich aktuell auf dem Desktop und die App Mail wird in der
linken Bildschirmhélfte angezeigt. Offnen Sie nun die linke Seitenleis-
te, indem Sie mit der Maus in die linke obere Bildschirmecke und dann
auf die Platzhalter fir die weiteren gedffneten Apps zeigen. Wie Sie
sehen, werden hier nur noch die Apps Wetter und PC-Einstellungen
angezeigt. Wechseln Sie zur App Wetter. Diese schwebt nun in der
Mitte des Bildschirms Uber den beiden anderen Apps. Klicken Sie
dann auf die App, die durch die Wetter-App ersetzt werden soll (z.B.
Desktop). Linke Seitenleiste

Hotmail Posteingang e ®
0

Alle v

N1 Outlook-Team

Lernen Sie die Neuigkeiten in Outlook kennen

Newsletter Microsoft
Ressourcen far die Evaluierung von Microsoft Ofice Pr..__2.re!

Social Media BERLIN, BE

G werTER

Microsoft
Ordner Microsoft Office Professional

Microsoft
Microsoft Office Professional

Microsoft
Microsoft Office Professional

Das Outlook.com-T¢
Sie haben sich verandert. W4

Meine Schulung .
Willkommen bei Hotmal

Meine Schulung .
Erste Schritte mit Hotmail

== g E & EHEI = Fhtaie z&ggm

Welche der beiden Apps soll ersetzt werden?

Sie kdnnen die angedockten Apps auch Uber die Taskleiste ersetzen, die angezeigt wird, wenn
Sie die Maus aus dem unteren Bildschirmrand fiihren. Klicken Sie dazu auf das entsprechende
App-Symbol. Uber die linke Seitenleiste kénnen Sie allerdings leichter bestimmen, welche der
Apps ersetzt wird.

Andocken aufheben
Sie haben zwei Mdglichkeiten, das Andocken wieder aufzuheben:

e Sie schliel3en eine der Apps wie auf der Seite 31 beschrieben, indem Sie mit der Maus bei
gedruckter linker Maustaste den oberen Rand "anfassen" und an den unteren Bildschirm-
rand ziehen oder

e Sie zeigen mit der Maus auf die Trennlinie, so dass der Mauszeiger zum Doppelpfeil +
wird. Nun ziehen Sie die Linie bei gedrickter Maustaste zum rechten oder linken Bild-
schirmrand von der App, die nicht mehr angezeigt werden soll.
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