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1. TEIL - EINMALIGE EINSTELLUNGEN

1.1 HINTERGRUNDBILD AUF VOLLFARBE UMSTELLEN

Wer viel mit dem Desktop arbeitet - der Arbeitsflache direkt nach dem Start des
Computers - sollte sich ein Hintergrundbild wahlen, das die Lesbarkeit der Dateisymbole
optimal gewahrleistet.

Es geht einfach besser als wie mit dem Windows XP-Standard-Hintergrundbild:

Wl ssga)

Klicken Sie mit der rechten Maustaste an irgendeine freie Stelle des Desktops und wahlen
Eigenschaften.

Symbole anordnen nach
Akkualisieren

Einfligen

Yerknipfung einfigen
& Groove-Ordnersynchronisierang #

Wechseln Sie auf die Registerkarte Desktop
und wahlen im Bereich Hintergrund den ersten
Eintrag [Kein]

| Designd| Desktop | idschimschoner | Darstelung | Einstellungen |

Im Dropdown-Menid Farbe kénnen Sie auch
noch eine kontrastreichere Farbe wahlen. Den
hochsten Kontrast erreicht man mit Schwarz.

Earbe: : 1
| [ — [ ]
i [oF ikein) | Durchsuchen
&Angler L4
I_. Iil [_ . |—3 Elaue Spitzen 16 Susrichiung:
— @ Blaues Fenster Gestreck!
e . . I_ . @Blutentraum
[ Farbe:
L

EY @D'u'ne
‘I Y (—
St —

l aK J [ Abbrechen ] [UI_JamehmenJ

Mit OK schlieBen Sie dieses Fenster und kénnen das Ergebnis Uberprifen:
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Papierkorb

Micro

"7 Start

Gerade wenn Ihr Rechner nicht zu viel Arbeitsspeicher hat, schonen Sie durch das hier
beschriebene Deaktivieren des Hintergrundbildes auch Ihren Arbeitsspeicher.

1.2 OPTIMIEREN DER HINTERGRUNDFARBE VON ORDNERN UND
OFFICE-PROGRAMMEN

Wenn Ihr Monitor einen rein weiBen Bildschirm anzeigt, setzen Sie Ihre Augen derselben
Leuchthelligkeit wie von einer 100 Watt Glihbirne aus. Wenn Sie mehrere Stunden am
Tag am PC arbeiten, kénnen Sie Ihre Augen durch einen weniger grellen Schirm schonen,
indem Sie das Windows-Hintergrundweif3 mit z.B. einer Pastellfarbe ersetzen.

Dazu klicken Sie wieder wie im vorigen Schritt an eine freie Stelle am Desktop und
wahlen Eigenschaften und wechseln zur Registerkarte Darstellung.

Designz | Desktop | Bildschirmachoner

Symbole anordnen nach
Akkualisieren

i, Groove-Ordnersygchronisierung  #
Eigenschaften

Ferster und Schaltflachen:
Windows XP-Shl b

Farbzchema:

Blau [standard)] b

S chriftarad: Effekte...

Marmal ot Erweitert

Abbrechen

Klicken Sie dann auf die Taste Erweitert.

(a



Windows XP - TIPPS & TRICKS

Es offnet sich das Fenster mit den erweiterten Einstellungen und Sie klicken einmal mit
der Maus direkt auf das WEISSE Fenstertext-Feld.

Dadurch schaltet die Element-
Auswahl auf Fenster und Sie
kénnen mit Klick auf das Feld
1.Farbe die Farbauswahl
offnen.

Aktives Fenster

Ausgenahlc Am besten Sie wéahlen darin
Fenstertext die Taste Andere.

Dialogfeld X
Dialogfeldtesxt
Ok |

Falls Sie eine andere Fenster- und Schaltflacheneinstelung als “wWindows-
Klassisch" wahlen, werden die Falgenden Einstellungen (berschrisben (mj
Ausnahme in einigen alteren Programmen).

Element: srile: : i Z Farbie:

Fenskter

Grundfarben:

e Nl f 8
HMTFEFEEN
EFFEEEEEn
ENEEEEEN
EEEEEEEN
e ]

Benutzerdefinierte Farber;

| .

Hier sehen Sie
das jeweilige
Ergebnis.

Farbt.: |34 Buot: | 242
| W N 0N NN N ) S
[ St 183 Grijn: 228 |
Fatber defirieran > Farbe Hell: !_18_5 Blau: :E!
(] Abbrechen 3 Farben hin%ufi.jgen |
-

Dann klicken Sie auf "Farben hinzufiigen" und "OK", um das Farbfenster zu schlieBen.

)
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Auch die zuvor getffneten beiden Fenster werden jeweils mit der OK-Taste geschlossen,
bis Sie wieder Ihren Desktop sehen:

Erweiterte Darstellung

Aktives Fenster
Mormal

Fenstertext

Ausgewahle

Dialogfeld

Dialogfeldtext
QK

Ausnahme in einigen alteren Programmen)., Fqnster urld S.C.h‘?.l.t”a

Element: ;\-;v':ir};:iows XF’S tliI w
Fensker =~ Farbschema:
| Blau [standard) v |

Effekte...

[ oK ] ’ Abbrechen ] Ubermehme

Schriftgrad:

| Mormal

Abbrechen

Wenn Sie nun einen Dateiordner oder ein Office-Programm 06ffnen, sehen Sie sofort die
Anderung Ihres "Hintergrund-WeiBes"

0a) d z
-~ Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht @ - T X

= e =
= ?tandard A 3= Einfagen z %? ﬂ
=R R 2

& Calibri i b ey ||

EE] | F & O ~||A A7|||E I Laschen ~ j'
Einfugen 7 oy = = T Formatvoriagen | .. : Sortieren  Suchen und
- =[5 -
Zwischenablage ™ S(hl’iﬂdl. m% i M
Al < @ — Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht
A B i Calibri [Textkarper} ~ 11 - = %
5 F X U -abe x, x| | I AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi
u 2 =
b =Tt fStandard | 7 Kein Lee... Uberschrif., — Formatvoriagen
¥ |Badi &v Aa~|| A a7l dndern =
3 Zwischenabl., ™ Schriftart {F ] Farmatvorlagen E}
4
5
6
7
g [ Eigene Dateien
q Datei  Bearbsiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7
10 - ™y == i
@Zuruck v ] ? / ! suchen | Crdner v :@ Ordnersynchronisierung
11 ) A
12 adresse | Eigene Dateien
13 :

14 Datei- und Ordneraufgaben & "i/ Eigene Bilder j Eigene Musik
15

M 4 ¢ »| Tabellel -~ Tabelez (9 Meuen Ordner erstellen
abe abelle
i @ Ordrer im Web verdffentlichen
Bereit
.

k=i ordrer freiosben

Hinweis: die von Ihnen gewahlte Farbe hat KEINERLEI Auswirkung auf den Ausdruck,
sondern ist allein flr die Ansicht relevant.
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1.3 DIE TASKLEISTE ANPASSEN

Von Haus aus ist die Taskleiste fir die meisten Veranderungen gesperrt. Diese Sperre
heben Sie auf, indem Sie einen rechten Mausklick an eine freie Stelle direkt auf der
Taskleiste machen und das Hakchen mit Mausklick vor "Tastleiste fixieren" entfernen:

Task-Manager

Eigenschaften

Durch einen erneuten rechten Mausklick auf die Taskleiste kénnen Sie im Kontextmenu
Symbolleisten ein Hakchen auf den Eintrag Schnellstart setzen:

Windows Media Playver
Links
Eingabegebietsschemaleiste

] v Schnellstark
Deskiop anzeigen

Meue Symbolleiste, .
Task-Manager

ifenschaften

Dadurch blendet sich links gleich neben dem START-Knopf ein Taskleistenbereich ein, in
den Sie die wichtigsten Programme fiir den Direktaufruf ablegen kdénnen:

Von Haus aus ist dieser Bereich sehr knapp bemessen.

Wenn Sie mit der Maus an die rechte Begrenzungslinie fahren, wird aus dem Mauszeiger
ein Doppelpfeil. Mit gehaltener linker Maustaste kénnen Sie nun diese Begrenzungslinie
weiter nach rechts ziehen, um den Schnellstartbereich zu vergréBern:

"" staf_f ﬂ (:-T -::‘.‘{]}.:j:-

Symbole von Ihrem Desktop kdnnen
Sie direkt mit gehaltener linker
Maustaste in den Schnellstartbereich
hineinziehen. Wenn Sie die Maustaste
dort dann loslassen, wird automatisch
eine Verknlpfung zu diesem Icon im
Schnellstartbereich abgelegt:




Windows XP - TIPPS & TRICKS

Programme aus Ihrem Startmenid holen Sie sich besser (ber einen kleinen
Zwischenschritt in den Schnellstartbereich.

Offnen Sie das Startmeni und dort den Programmeordner jeweils mit linken
Mausklicks und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf den gewlinschten
Unterordner (hier: Microsoft Office) und wahlen Explorer:

@ Windows Media Player
,.3 Windows Messenger
@ Windows KP-Tour

@ Ubertragen won Crakeie
Einskellungen

Microsoft Office R

@ Spiele
@ Zubehdr

OFfnen

Laschen
& Internet Explarer Uribenennen

wt Msn

Mach Mamen sortieren
@ Outlook Express | Eigenschaften

[_'_ Remoteunterstitzung [ra Micros
e—
W2 Microsaft Office Word £ (=) windows Media Player =] Micros
—

3 windows Messenger ﬂ? Micros

alle Programme windows Movie Maker

E| Abmelden @l Ll

'3 Star AN

Es offnet sich ein Ordnerfenster mit Ihren Office-Programmen. Erneut kdnnen Sie nun
wieder mit gedrickter linker Maustaste die gewiinschten Programme in den Schnellstart-
Bereich hineinziehen.

Adresse |||-ﬁ CiDokumente und Einstellungentall Lsers)StartmeniProgrammet Microsaft Ofice

®

_Ordner » : e Microsoft Office Access 2007
L = Microsoft Office Tools Verknipfung

’ = kB
=ne Dateien
eitsplatz ,;_-.q Microsoft Office Groove 2007 (& | Microsoft Office InfoPath 2007
314-Disketbe (A0 #__‘ Yerkriipfung | Verknipfung
Lokaler Datentrager (22 By 3KE -~ JEB

|3 Dokumente und Einstellungen

5 0 AlU Microsoft Office Oneflte 2007 | Microsaft Office Oubook 2007
Gl 5? Yerknipfung | [ Y| Merknipfung
[ Desktop 3KB 3 KB
|7 Favoriten ; 3
# |) Gemeinsame Dokumente [ | Microsaft Office PowetPaint _ mgl Microsoft Office Publisher 2007
= |5 Skartmenii I/ 2007 = | verknipfung
—r - Yerknipfung - 3%B
= @ Programme ! J
'@ Autostatt W‘I Microsnft Office Word 2007
= I Microsoft Office | = | Verkniipfung
) Micrasaft OFfi (A | 3KEB
i@ Spiele
731 Werwaltinn B

4 Start

In der Regel missen Sie mit der Maustaste ein bisschen den richtigen
E_im "Ablage-Ort" suchen. Sobald aber die schwarze Einfigemarke aufscheint, kdnnen
Sie die linke Maustaste auslassen.

-

)
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Fir die nachste Einstellung der Taskleiste, klicken Sie wieder auf eine leere Stelle in der
Taskleiste und wahlen EIGENSCHAFTEN

Taskleiste | Starkmeni |

Taskleistendarstellung

T, 2lnternet..v |

[(] Taskleiste Fixieren
[ Taskleiste automatisch ausblenden

Taskleiste immer im Yordergrund halten

[¥] Bhrliche Elemente gruppieren (
Schnellstartleiste anzeigen

Infobereich

Symbolleisten 3 Uhr anzeigen

{berlappend Der Infobereich kann dbersichtlich gestaltet werden, indem Symbole,

i auf die Sie selten geklick: haben, ausgeblendet werden.
Untereinander

Mebeneinander Inakkive Symbole ausblenden

Desktop anzeigen

Task-Manager

[ Ok ] [ Abbrechen ] b

Taskleiste Fixieran
Eigenschaften

i Start Ereme

Eine sehr wichtige Einstellung hier ist der Eintrag "Ahnliche Elemente gruppieren".
Wenn hier ein Hakchen gesetzt ist, werden gleichartige Dateien (zB alle offenen
Exceldateien, alle gedffneten Emails oder alle offenen Worddokumente) nicht einzeln in
der Taskleiste angezeigt, sondern zu einer gemeinsamen Gruppe zusammengefasst. Dies
sieht bei Worddokumenten zB dann so aus:

4} Microsoft Office Word
= (B Microsoft Excel - Map...

Wer alle Dateien immer getrennt in der Taskleiste angezeigt haben mdochte, entfernt hier—
das Hakchen vor "Ahnliche Elemente gruppieren" und bekommt alle Dateien einzeln in
der Taskleiste angezeigt:

Er ®O® [ Drestdaeia.. [T restdaeiz.. [ D testdaeiz.. [ T Testdatsiz.. | @ Microsoft Ex...

Wer mit besonders vielen gleichzeitig gedffneten Programmen und Dateien arbeitet, kann
sich die Taskleiste auf zweizeilige Ansicht einstellen. Dazu fahrt man von oben langsam
mit dem Mauszeiger an die obere Grenze der Taskleiste heran, bis sie zu einem
Doppelpfeil wird:

'J Start €A @08 | T restated..,

Halt man nun die linke Maustaste gedrickt, kann man diesen oberen Taskleistenrand
etwas nach oben ziehen, wodurch die Taskleiste zweizeilig wird:

S
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T Testdatei 1 -

Die Vorteile der zweizeiligen Taskleiste sind:

- mehr Platz fir die Ablage von Programmen im Schnellstartbereich

- mehr Platz fir gleichzeitig gedffnete Programme um sie schneller zu finden
- der Bereich der Uhrzeit rechts zeigt nun auch den Tag und das Datum an

Der Preis: Sie haben etwas weniger Flache fiir Ihre getffneten Programme zur
Verfligung.

1.4 DIE ANSICHT DER ORDNER OPTIMIEREN

Wenn Sie einen Ordner 6ffnen, zeigt Windows XP von Haus aus im linken Bereich immer
die Allgemeinen Aufgaben an. Die meisten UserInnen bevorzugen die klassische
Windows-Ansicht, bei der der linke Platz z.B. flir die Ordnernavigationsleiste genutzt
wird.

2 Arbeitsplatz |._ 'El |E|
Datei Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Extras 7 -:f'

[ Zuriick | = =7 'd_--) Suchen |{—7 Ordner - 'ﬁ Ordnersynchronisierung
i s £ | A o £

Adresse | 4 Arbeitsplatz V| Wechseln zu

Auf diesen Computer gespeicherte Dateien

Systemaufgaben

= %

Systeminformationen anzeigen — Gemeinsanne Dokurmente Ii:- = Dateien von Simplesoft
|

-;j Software
G» Eine Einstellung andern

Andere Orte

Festplatten
id Metzwerkurmgebung

E;# Lokaler Datentrager ()
(L) Eigene Dateien

) Gemeinsame Dokumente Gerdte mit Wechselmedien

H 314 -Diskette (&)
=

[ sSystemsteuerung
__ DWD-Laufwerk (D)

Details

Um diese "Allgemeinen Aufgaben" zu deaktivieren klicken Sie im Meni EXTRAS aus
Ordneroptionen...:

Favariten
i Metzlaufwerk verbinden, ..
e ST petzlaufwerk trennen. . ﬁ Ordnersynt
| Synchronisiaren. .. =

[ -
_ = 2 S ESPEiEhEI‘tE
o —
L

e

ZEIQEn ! —'J Gemeinsame Dakumente
|
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Im Folgefenster markieren Sie die Option "Herkdmmliche Windows-Ordner verwenden".

Ordneroptionen

Aufgaben

— (7 Allgemeine Aufgaben in Ordnem anzeigen
§ (&) Herkiommiiche Windows-0rdner vensenden

Ordner durchzuchen

(%) Jeden Ordner im zelben Fenster Sifnen

{3 Jeden Ordner in einem sigenen Fenster ofifnen

Markispomvan-Element

B O Offren durch e

r

nfachen Elick [Markieren durch £eigen)

IMEETECANTEN WIS I DronsEE

AFHEFREITEI ISR

Cumbinahinterechnkbar v

'I (% Oifnen durch Doppelklick [Markieren durch einfachen

mtarctrairbar

Klick]

Im unteren Fensterteil kénnen Sie Gbrigens vom doppelten Mausklick (zum Offnen)
iim zum einfachen Mausklick wechseln, wenn Sie die Option Offnen durch einfachen

Klick (Markieren durch Zeigen) aktivieren.

Vorteil: man erspart sich die doppelten Mausklicks - gewéhnungsbedirftiger kleiner
Nachteil: méchte man mehrere Dateien markieren (fiirs Kopieren, Ausschneiden etc) darf
man sie nun nicht mehr einzeln anklicken, sondern nur mit der Maus und mit gehaltener
STRG-Taste dariberfahren, sodass die Dateien automatisch markiert werden.

Nachdem Sie dieses Fenster mit OK schlieBen, sind die Allgemeinen Aufgaben

ausgeblendet.

Mit Klick auf die Taste ORDNER
kénnen Sie sich die
Ordnernavigationsleiste im linken
Fensterbereich einblenden:

8 Figene Dateien

Datei  Bearbeiten Ansicht  Eavaoriten  Extras 7

@Zuru:k LA > | L'ﬂf /-"Suchen u_ Crdner ¥ (¥ x m ‘

Adresse h{_’l C\Dokumente und Einstellungent SimplesoftiEigéne Dateisn

Ordner .

= { N
(E peskrop ~ ﬂ Eigene Bilder
I+ i\f_‘l Eigene Dateien
‘/., Onehote-Motizblicher

= j Arbeitsplatz
‘/} Vertrige

# i 3y Diskette (a:)
(= e Lokaler Datentrager (C:)
= ) Dokumente und Einstellungen
#1253 Al Users
1= ) Simplesoft
1) Desktap
29
2} Eigene Bilder
\;ﬁ Eigene Musik.
[# |5) OneMote-Natizhiicher
I Rechnungswesen
() Vertrage
IC5) Wichtige Emails

b ¢ Arbeitsplatz

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten  Exkras 7

I? /-‘ padam) m} h__ Ordner = Ij- )

Adresse | :J Arbeitsplatz

Auf diesem Computer gespeicherte Dateien

‘/’ Gemeinsames Dokumente
1

Festplatten

"J Dateien won Simplesoft

—CLerate et Yechselmeden

H 315-Diskette (A2 DYD-Laufwerk (D:)




Windows XP - TIPPS & TRICKS

Befinden sich mehrere Dateien in einem Ordner, gibt es verschiedene Arten diese Dateien
anzuzeigen. Die Anzeige andern Sie hier Uber den Ansichten-Button

Kacheln
Svmbole
Liste

Details

Blaue Berge Sonnenunkergand Wasserliien

Wenn Sie sehr viele Dateien haben und mdéglichst viele auf einmal sehen wollen, werden
Sie sich fur die Listen-Ansicht entscheiden.

?Eﬂ.ﬁ.ufgabe E"_'.]'-.-'erschiedenes @Testdatei 4
;@Eﬂcher. Filrne und Musil @Weitere hilfreiche Features @Testdatei 1
k2] Erste Schritte mit Onetote  §21|Besprechungsnotizen 4| Teskdatei
iGﬂP‘erst’unliche Informationen IIE"A]F'I-E'u'mn-:l @Testdatei 3
i Reisen b2l Projekt & L2 pichk sbgeleghe Motizen

Und um mdoglichst viele Informationen je Datei zu sehen, wechseln Sie auf die Ansicht
DETAILS. Vor allem die Spalte mit dem Anderungsdatum und -uhrzeit ist sehr hilfreich
um Dateien von einem bestimmten Tag zu finden:

Marme Grifie . Tvp Geandert am
] Teskdatei 1 10KB Microsoft Office Wao.,. 08.12,2011 22:10
041] Testdatei 2 10KE Microsoft Office Wa,.. 08.12,2011 22:11
01] Testdatei 3 10KE Microsoft Office Wa,.. 08.12,2011 22:11
01] Testdatei 4 10KE Microsoft Office Wa,.. 08.12,2011 22:11
k4] Besprechungsnotizen 113KE Microsoft Office On...  08.12,2011 22:12

~h

[im Mit Click auf Spaltentberschriften, wird nach diesen Sortiert: Datum, DateigréBe,
' Dateiname, Dateityp...

Wenn Sie Uberwiegend eine Darstellungsform vorziehen, kénnen Sie diese flr ALLE
Ordner auf Ihrem PC auf einmal einstellen. (Danach miissen Sie die Ordner mit
abweichender Darstellung - z.B. Ordner mit Bildern - einmalig auf die gewilnschte
Darstellung uméandern.)

Fir das Einstellen der Ansicht aller Ordner gehen Sie so vor: stellen Sie die gewlnschte
Ansicht im aktuell offenen Ordner so ein, wie Sie sie wiinschen. Dann klicken Sie im
Menl Extras auf Ordneroptionen...

& Rechnungswesen

Datei  Eearbeiten  Ansicht  Faworiten

; = Metzlaubwerk verbinden. ..
@ Zurlck ~ () ﬁ S M hetzlaufwerk trennen. . x j '

Synchronisieren. ..

Adresse | Ci\Dokumente und Einstellungen ngswWesen

Crdneroptionen. ..

Mame Geandert am
i1 Teskdate 1 10KE Microsoft Office Wo,,. 08.12.2011 22:10
U] Testdatei 2 10KE Microsoft Office Wo.,. 08.12.2011 22:11

G a0 s s e m R P T

)
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Im néachsten Fenster wechseln Sie auf die Registerkarte Ansicht und klicken hier auf die
Taste Fiir alle iibernehmen. Mit der OK-Taste schlieBen Sie das Fenster.

Ordneroptionen

.-i'-.llg|EmEir'|JI Ansicht iDateit_l,lpen | Offfinedateien |

Ordneranzicht

Sie konnen die &nzicht [z. B. Detailz oder Kacheln],
die Sie fur diezen Ordner verwenden, fur alle Ordner

[ER] .
LEl Libernehimen.

-

E Fii alle iibernehmen | [ Alle zuriicksetzen

Emweiterte Einztellungen:

1.5 DIE WICHTIGSTEN VERZEICHNISSE AUF DEM DESKTOP
ABLEGEN

Bei einer Windows XP-Neuinstallation wird standardmaBig der Arbeitsplatz (das ist eine
Ubersicht Gber den Computer mit all seinen Laufwerken) nicht am Desktop angezeigt.

Um sich den Arbeitsplatz einzublenden klickt man auf den Startknopf und macht auf den
Eintrag Arbeitsplatz einen rechten Mausklick und wahlt "Auf dem Desktop anzeigen".

-
!I Arbeitsplatz
@ Windows Media Player | OFfnen
U Explorer
3

Windows Messenger | Suchen...

@ Verwalten

'@ Windows ¥P-Tour :J'-,; Metzlaufwerk verbinden. ..
~1 Metzlaufwerk trennen. ..

| Ubertragen won Dateien und e :

- Einstellungen 4]  Auf dem Deskiop anzeigen

— . Urmbenennen

|£ & Microsoft OFfice Excel 2007 &

e | Eigenschaften

Alle Programme D

@] Abmelden @| Ausschalken

4 Start e -rBEE

Arbeitsplatz

Papietkarh

Schon gibt es den Arbeitsplatz auch am Desktop:

e r
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Es empfiehlt sich alle wichtigen Verzeichnisse, die man regelméaBig benétigt, auch direkt
auf den Desktop zu verkniipfen, damit Sie sie rasch erreichen kénnen ohne umstandlich
Uber den Explorer zu den betreffenden Ordnern navigieren zu miissen.

Hinweis: Eine Verkniipfung ist keine Kopie eines Ordners (oder eines Programms, einer
Datei), sondern nur eine Sprungmarke, um den originalen Ordner (oder das Programm,
die Datei) aufzurufen. Entsprechend darf eine Verkniipfung auch immer geléscht werden,
ohne dass dadurch das Original geldscht werden wirde.

Um eine Verknupfung auf dem Desktop zu erzeugen, gehen Sie zuerst zu diesem Ordner.
Dazu o6ffnen Sie den Arbeitsplatz am Desktop. Alternativ kénnen Sie auch die Tastatur-
Kombination Windows-E driicken: dazu halten Sie auf der Tastatur die Windows-Taste
gedrickt und driicken kurz zusatzlich auf die E-Taste.

\J

b,
\‘*\L

Y

In unserem Fall wollen wir den Ordner Rechnungswesen direkt auf den Desktop
verknupfen.

Beim nachsten Schritt ist es wichtig, dass Sie den gewiinschten Ordner unbedingt mit
gehaltener RECHTER Maustaste auf den Desktop ziehen (und nicht mit der linken
Maustaste, denn mit der linken Maustaste wirde der Ordner verschoben bzw kopiert).

Ziehen Sie also mit gehaltener rechter Maustaste den gewiinschten Ordner an eine freie,
leere Stelle auf dem Desktop und lassen dann die Maustaste dort los:

& Figene Dateien

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

@Zurﬂck il > | I? /:\Jﬁuchen ) Ordner |'$ & >

Adresze |.ﬁ CiiDokumente und Einstelungen)SimplesoftiEigene Dateien

Y
ﬁ Eigene Bilder ':;b/ Eigene Musik

Vertrige

arbeitsplatz

2

Papierkorb

1s Start e r(‘ ﬂ i | & Eigene Dateien
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Es erscheint ein Kontextmenl und dort wahlen Sie den Eintrag Verkniipfung hier
erstellen:

[

j Rerhnungswesen
Hierher kopieren

Yerknipfungen hist erskellen

abbrechen |

2 /j Rechnungswesen
Danach finden Sie auf dem Desktop die ,' '

neue Verknipfung:
Yerknipfung mit
Rechnungswesen

Falls Sie den Namen auf eine Ubersichtlichere Form - also ohne das "Verknipfung mit" -
umbenennen wollen, geht dies mit einem rechten Mausklick und UMBENENNEN - oder
einfach indem Sie die Datei markieren und die F2-Taste drlicken. Mit der F2-Taste
kommt man bei der aktuell markierten Datei immer direkt zum Umbenennen.

-

Rechnungswesen

wird zu

[.im Sie konnen besonders wichtige Ordner auch direkt in den Schnellstartbereich
ablegen, um die Ordner auch bei gedffneten Programmfenstern sofort zu erreichen.

Wann immer Sie in einer Anwendung auf diese Ordner zugreifen wollen - etwa wenn Sie
den Anhang einer Email speichern wollen - gelangen Sie Uber den Desktop mit 2
Mausklicks in jeden gewilinschten Ordner:

=1 Gesendete Objekte dies ist eine Mail zum Testen
| P % || stefanW [deinmail@gmx.at]
|Klicken Sie hier, um die Sofortsuche zu aktivieren | sesendet 53 10.12.2011 18:06
Angeordnet nach: Datum Meu nach alt | i ‘deinmail @gmx. at
: . Nachricht ;| /%] Testdatei 1.doox =~
=) Hente Vorschau anzeigen =
[~ ‘deinmail @ gmx.at’ 15:06 Hitlo lisberKinde Offnen
dies ist eine Mail zum Testen ] Diucken
Ea 'de!nma.ll@gmx.at 18:‘1; Hier kommt eine Testdatei Speichern unter...
Testmail u
Entfernen
Mit besten Grafen,
53  Kopieren
Stefan Wenninger =_.,} Alles markieren

Um den Anhang einer Email zu speichern, macht man einen rechten Mausklick darauf
und wahlt Speichern unter...

X
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Im Speichern-Dialogfenster kann man nun Uber den Desktop sofort auf die
Verknipfungen zu den wichtigen Ordner zugreifen.

Anlage speichern

Speichern in; | .D Eigene Dateien

!L.b Zuletzt verwendete i;ﬂEigene Bilder

i Diokumente (2 Eigene Musik

(@ Desktap .13 oneMote-Motizbiicher
K i Rechnungswesen

i) Eigene Da | ¥ertrage

|1 wichkige Emails

N
) Arbeitsplatz N

% J Metzwerkumgebung

Klicken Sie dazu zuerst auf Desktop und dann auf den gewlinschten Zielordner:

Anlage speichern

Speichern in: | [_Iﬁ' Desktop

E ) Zuletzt verwendete Ilﬂ Eigene Dakeien

| = Dokumente | | { arbeitsplatz

E@ Dieskkop i‘:}' Metzwerkumgebung

q IE}« Microsoft Office Excel 2007

'D Eigene Dateien &E Microsafk Office OneMoke 2007
lep Microsoft Office Cutlook 200

‘ j Arbeitsplatz Ig._;' Microsofk Office inequﬁ{ZDD?
E Microsoft Office Word/l 007

I % JNetzwerkumgebung | |57 Rechnungswesen

Schon sind Sie in Ihrem Zielordner und kénnen mit der Speichern-Taste die Datei
abspeichern.

Diese Losung ist vor allem fir alle NICHT-Office-Programme sehr praktisch. Die Office-
Welt selbst jedoch kennt noch einen komfortableren Weg, den wir im nachsten Punkt
ansehen werden:

1.6 MIT "MEINER UMGEBUNG" ARBEITEN IN DEN OFFICE
PROGRAMMEN

In den Office-Programmen kommt ein eigenes Dateiauswahlfenster fiir das Offnen und
Speichern von Dateien zur Anwendung, dass Uber einen besonderen Bereich "Meine
Umgebung" verfigt.

Klicken Sie in irgendeinem Office-Programm (Word, Excel, Powerpoint etc) auf den
Offnen-Button und gelangen damit zum Dateiauswahlfenster:

16
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Im linken Fensterteil befindet
sich Ihre Umgebung - eine
Liste mit den fur Sie
wichtigsten Ordnern.
Anfangs sind dort nur die
wichtigsten Verzeichnisse wie
Desktop, Eigene Dateien und
Arbeitsplatz zu finden:

Sollten bei Ihnen die
i_im Symbole groB angezeigt
werden, machen Sie
“7  irgendwo auf ein Symbol
einen rechten Mausklick
und wahlen Kleine
Symbole:
Bei kleinen Symbolen
sparen Sie Platz und
kédnnen mehr zusatzliche

Wunschverzeichnisse direkt
"Thre Umgebung"

hier in
einfigen.

Um ein Verzeichnis zu "Ihrer
Umgebung" hinzuzufligen,
markieren Sie den Ordner und
machen dann einen rechten
Mausklick auf "Ihre Umgebung"
und wahlen "(Ordnername)
hinzufiigen"

So hinzugefligte Verzeichnisse
sind ab sofort auch in allen
anderen Office-Programmen
verfigbar.

Speichern in: | B Eigene Dateien

(1 Yorlagen

Dokumente

@ Deskkop

/ —, Mertrauenswirdige

L_.b Zuletzk verwendete

[y Einene Bilder

Eigene Musik,
Onekote-Motizblicher
Rechnungswesen
Verkrage

|E'| Eigene Dateien

)wichtige Emails

\ -j arbeitsplatz

Speichern in; |[,D Eigene Dateien
. iﬂEigene Bilder
__J |ﬂ Eigene Musik
wertrauenswirdige | ||_2)OneMote-hotizbiicher
‘orlagen

Zuletzt verwendete

Dokurmente
=
I_
Desktop Eigene Dateien’ hinzufigen
N Mach oben
-"j Mach unten

Eigene Dateien |

Arbeitsplatz

|3 Rechnungswesen
|hvertrage
() Wichtine Emails

Speichern in: ||D Eigene Dakeien
—, Werkrauenswirdige Marne  »
=2 Yorlagen :
(2} Eigene Eilder
u Zuletzk verwendete — :
3 e @Elgene Mu5|k. )
) Oneflote-Mokizbiche

@' Deskiop

.D Eigene Dateien

&«

'¢ Arbeitsplatz

n;g metzwerkumosbung

I Yerkrage
|1 wietfige Emails
-

Rechnungs

I

'Rechnungswesen’ hinzufigen
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1.7 SCHNELLES NAVIGIEREN DURCH LANGE ORDNER- UND
DATEILISTEN

Wenn Sie sich in einem Ordner (oder Datei-Auswahlfenster beim Offnen / Speichern)
befinden, in dem sehr viele Verzeichnisse und Dateien sind, kénnen Sie schnell zum
gewunschten Verzeichnis (oder Datei) springen, wenn Sie die ersten Buchstaben des
Namens eingeben.

Wichtig: der Fensterfokus muss sich bereits in der Liste mit den Dateien befinden - in der
Regel wird man daher bei Offnen-/Speichern-Fenstern einmal mit der linken Maustaste in
die Liste der Verzeichnisse auf eine freie Stelle klicken und danach die ersten Buchstaben
des gewlinschten Verzeichnisses eingeben.

In unserem Fall klicken wir einmal hier an eine freie Stelle und driicken dann die F-Taste
um zum ersten Ordner, der mit F beginnt, zu springen:

Speichern unter

Speichern in: |'_"| WINEP
[i= Merkrauenswirdige . Mame
el ' ICraddins
|15, Zuletzt verwendete s
F |y AppPatch
Dokumente JM
|23 Config
| (& Deskiop ) Connection Wizard
= IZhCursars
| [L-} Eigene Dateien [)Debug

IC)Driver Cache
_e Arbeitsplatz =

[ ‘-3 Metzwerkumgebung =
[ime
Ihiava
|[ZiL25chemas
()Media

E,jmsagent
|imsapps

Iy mwi

|y Mebwork, Diagnostic

Dateiname:  |Dies ist ein Test

Dateiyp: Word-Dokurment

1.8 PROGRAMME IN MAXIMALER GROBE STARTEN
Es gibt zwei Wege, um Programme immer in maximaler FenstergréBe zu starten.
Windows merkt sich (in den meisten Fallen) bei jedem Programm, in welcher GroBe Sie

es zuletzt offen hatten. Was es sich NICHT merkt ist, wenn Sie das Programm mit dem
Maximier-Button auf maximale GréBe gestellt haben:
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Sie missen daher einmal beim betreffenden Programm manuell 2 diagonal gegentlber
liegende Ecken mit gehaltener linker Maustaste auf maximale BildschirmgréBe ziehen -
zB die linke obere und die rechte untere

' test - Editor

Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7

J."{,. 18;54

Danach schlieBen Sie das Programm in dieser GroBe. Beim nachsten Start 6ffnet sich das
betreffende Programm in genau dieser GroBe, mit der Sie es zuletzt schlossen.

Eine zweite Mdglichkeit besteht darin beim betreffenden Programmstart-Symbol fix zu
hinterlegen, dass das Programm immer automatisch maximiert starten soll.

Die Einstellung erfolgt jeweils gleich, egal ob Sie sie bei einem Programm-Symbol auf
dem Desktop, in der Schnellstartleiste oder im START-Programme-Ordner durchfiihren:

Machen Sie auf das betreffende Programmsymbol einen rechten Mausklick und wahlen
Eigenschaften.

® windows Media Playver

Microsoft Office Tools Ausschneiden

M Microsoft Office
l@ Spiele »
@ Zubehar 3

@& Internst Explorer
wh s

Microsoft Office Access 2007 Kopieren

Microsoft Office Groove 2007 Werknipfung erstellen

Microscoft Office InfoPath 2007 Logener

Urmnbenennen
Microsoft Office Onefote 2007

Lok Bl=rn=r Ei,

B RENg

E.‘ﬁ] Cutlook Express Microsoft Qffice Qutlook 2007

Eigenschaften

w Ubertragen von Dateizn
Einstellungen

Remoteunterstikzung FFice PowerPoint 2

=

(=3 windows Media Player

=\ Microsoft OFfice Publisher 2007

@ Editar

alle Programme B @ windows Movie Maker

3 Windows Messenger Microsoft OFfice Word 2007

/4 Start € r8EE

Eigenschaften won Microsoft Office PowerPoint ...

Im Eigenschaftenfenster wahlen Sie im

Dropdown-Menii Ausfiihren den Eintrag | Allgemein | Yerknipfung |
Maximiert: =
E:] Microsoft Office PowerPoint 2007

SchlieBen Sie das Fenster mit der OK-

. ieltyp: d
Taste und ab sofort wird das Programm, =E AR
wenn Sie es mit diesem Symbol starten, Ak

immer maximiert starten. Ziel: | Microsaft Office Enterprise 2007 |

Ausfihren in: | |

Tastenkormbination: |Keine |

Busfihren: |Normales Fenster v
Marmales Fenster
Kaommentar: Mimirnicrt
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1.9 NUTZLICHE ICONS

Auf unserer Homepage www.simplesoft.at kénnen Sie sich kostenlos vier praktische
Symbole im Bereich Freeware/Allgemein flr Ihren Desktop herunterladen.

PRAKTISCHE SYMBOLE FUR WINDOWS 3

DOWHL 3;“13 Entpacken Sie die Symbole direkt auf Thren Desktop fir ) MEUSTART
~|-_ das Hertunterfahren oder Neustarten des PCs, fur das y
reenter meusenek — Abmelden oder flir das Abbrechen der PC-Neustart-

und dann wahben:

zesrmches e Meldung nach einem Windows-Update.

PC-Aus-Taste: sie fahrt den Rechner automatisch herunter. Sie sollten vorher getffnete
Dateien, an denen Sie gearbeitet haben, speichern.

NEUSTART: damit wird Ihr Rechner neu gestartet

PC-SPERREN: damit melden Sie sich vom Rechner ab und falls Ihr Windows-Login
Passwort geschitzt ist, ist Ihr Rechner damit vor fremden Zugriff geschitzt.

Kein Update-Neustart: jeder kennt die nervige Meldung nach einem Windows Update,
dass Windows den Rechner neu hochfahren mdéchte. Auch wenn man die Meldung
abklickt, kommt sie nach einiger Zeit wieder. Wenn Sie diese Batch-Datei ausfihren, wird
Windows an diesem Tag keine Neustartmeldung mehr anzeigen.

1.10 EINSTELLEN MIT WELCHEM PROGRAMM EINE DATEI
GEOFFNET WIRD

Meist 6ffnet Windows Dateien ohnedies mit dem richtigen Programm.

Es gibt jedoch Dateien, wo man vielleicht ein abweichendes Programm zum Offnen
verwenden mochte. Ein klassisches Beispiel sind CSV-Dateien, die man wahlweise in
Excel oder im Windows-Editor 6ffnen mdéchte.

Mit einem normalen (doppelten) linken Mausklick wird eine CSV-Datei in Normalfall mit
Excel gedffnet. Mochte man sie jedoch im Windows Editor ansehen, macht man einen
rechten Mausklick auf die Datei und wahlt im Kontextmeni Offnen mit das gewiinschte
Programm: den Editor

Testdaten
OFfnen
Drucken |
Bearbeiten
Offrien mit 3 [ Microsoft Ofice Excel
Senden an
WardPad-MFC-Anwendung
Ausschneiden
Kopieren Programm auswahlen. ..

Mit der Funktion "Programm auswahlen..." kann man auch ein Programm auswahlen,
das in der Liste gar nicht angezeigt wird.

0
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1.11 DIE WINDOWS-SOUNDKULISSE STILL LEGEN

So unterhaltsam die Soundkulisse von Windows anfangs auch ist. Mit der Zeit kann sie
auch lastig fallen.

Zum Glick erlaubt Windows all seine Gerauschuntermalungen zu deakitieren.

Dazu 6ffnet man Uber den START-Knopf die Systemsteuerung:

E? Systemsteusrung /

"3 indows Messenger
@' Programmzugriff und -skandards
"@ Windows HF-Tour J‘:é Drucker und Faxgerate
- Ubertragen won Dateien und S
@ Einstellungen g Hilfe und Support
FE: Microsoft Cffice Excel 2007 )') SUEheR
-
5] awsfihbren. .,
Alle Programme D

@| abrnelden

Wahlen Sie den Eintrag Sounds, Sprachein-/ausgabe und Audiogerate.

Sounds, Sprachein-/ausgabe und
Audiogerite

Klicken Sie dann auf Soundschema dandern.

Wahlen Sie eine Aufgabe...

E| Systemlautstdrke anpassen

E| Soundschema andern

Im sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie im Wa i diE i Rt LRl LT e
Drop-Down-Menu Soundschema den |
obersten Eintrag Keine Sounds. | Lautstike

Ein Soundzchema ist ein Soundzatz, der ber Windows- und
Frogrammereignizsen abgespielt wird. Sie kinnen ein bestehendes
Schema wahlen oder ein geandertes Schema speichem,

Sounds | Audio | Stmme | Hardware |

Auf die Frage von Windows, ob Sie das
bisherige Soundschema speichern wollen,

.. . . . X Soundschema:

kénnen Sie NEIN klicken, es sei denn Sie

. . . . “

hatten hier in diesem Fenster schon mal

irgendwelche Klangwinsche fir sich K eine 5

eingestellt. WlndowsStandard T o
wahlen Sie den Saund fuir dleses Eragnls Sle knnnen digze ’

Mit OK schlieBen Sie das Fenster und Anderungen unter einem neuen Soundschema speicherm.

Windows gibt zukinftig keinen Mucks mehr

von sich.

~ /'1/



Windows XP - TIPPS & TRICKS

1.12 ANLEGEN EINES ZWEITEN PAPIERKORBS

Was spricht dafur sich einen zweiten Papierkorb anzulegen ?

1.) In der Regel sind sehr viele Dateien im Papierkorb und hier noch etwas zu finden ist
schwierig.

2.) Sobald der Papierkorb eine gewisse GroBe Uberschreitet, werden die altesten Dateien
unwiederbringlich geldscht.

3.) Sie kénnen keine Dateien im Papierkorb mit der Windows-Suche aufspliren.

Wer regelmaBig bestimmte alte Daten bei Bedarf noch einmal wiederherstellen mochte,
kann sich auf dem Desktop einen Ordner mit aussagekraftigem Namen anlegen und hier
hinein alle Daten, die er wahrscheinlich nicht mehr braucht (und daher "entsorgen" will),
aber die er vielleicht doch noch einmal verlasslich wieder finden machte, in diesen Ordner
verschieben.

Zum Anlegen eines neuen Symbale anordnen nach C
Ordners machen Sie irgendwo akhualisieran

auf dem Desktop an einer

freien Stelle einen rechten

Mausklick und wahlen im

Kontextmenli NEU den Punkt Lischen riickgangio machen Sktrg+Z
Ordner: 7, Groove-Crdnersynchronisigrung »

A

Eigenschaften m Werknidpfung
AnschlieBend kénnen Sie direkt einen Namen flr diesen zweiten "I
"Papierkorb" eingeben:

Um nun Daten, die Sie wahrscheinlich nicht mehr bendtigen, in diesen Ordner
DATENMULL zu verschieben, kénnen Sie

- die Datei, wenn sie am selben Laufwerk am Rechner ist, direkt mit gehaltener linker
Maustaste auf dieses Ordnersymbol ziehen und die Maustaste auslassen,

- wenn die Datei auf einem anderen Laufwerk am Rechner ist, wiirde ein direktes Ziehen
mit der linken Maustaste die Datei KOPIEREN und nicht VERSCHIEBEN. In diesem Fall
machen Sie auf die Datei am Besten einen rechten Mausklick und wahlen
AUSSCHNEIDEN. Dann machen Sie einen rechten Mausklick auf den Ordner DATENMULL
und wahlen EINFUGEN.

Uber eine Terminal-Session mit dem Firmen-Terminal-Server verbunden sind,
empfiehlt es sich den Ordner DATENMULL nicht direkt auf dem Desktop anzulegen,
sondern in einem Dateiordner im Netzwerk, der Ihnen gehért. Der Grund: wer
keinen Stand-PC, sondern nur via kleiner Client-Box im Firmennetzwerk arbeitet,
muss bei jedem Rechnerstart den gesamtem Desktop aus dem Netzwerk
herunterladen und wenn Sie viele Dateien im Ordner DATENMULL haben, kann das
den PC-Start um 10-20 Sekunden verlangern.

Wenn Sie nicht auf einem eigenen PC mit eigener Festplatte arbeiten, sondern nur

-
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1.13 MIT DEM MAUSRAD ZOOMEN

In den meisten Anwendungen - Excel, Word, Outlook, Powerpoint, Emails, Internetseiten
... - kdnnen Sie direkt mit dem Mausrad die AnzeigegréBe verandern.

Wdhrend man mit Drehen am Mausrad durch ein Dokument scrollt, bewirkt ein
gleichzeitiges Gedriickthalten der STRG-Taste auf der Tastatur und dem Mausrad ein
Hinein- und Hinaus-zoomen.

Ab Office 2007 sind zwar einige Anwendungen (Word / Excel) ohnedies mit einem Zoom-
Schiebebalken in der unteren rechten Ecke ausgestattet - aber STRG-Mausrad
funktioniert auch in den meisten anderen Anwendungen.

£
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2. Arbeiten mit Dateien

2.1 VERSCHIEBEN VON DATEIEN

Beim Verschieben von Dateien wird eine Datei (oder ein Verzeichnis) zur Ganze vom
urspriinglichen Speicherort an einen neuen Speicherort verschoben.

Der sicherste Weg zum Verschieben einer Datei (bzw. eines Ordners) ist, dass man die
Datei (bzw. den Ordner) ausschneidet und an der gewlinschten Stelle wieder einfligt.

Man o6ffnet dazu den Explorer - am schnellsten durch die Tastenkombination WINDOWS-E
- und blendet sich hier die Ordnernavigationsleiste ein:

8% Figene Dateien

Datei  Bearbsten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

@Zuruck -8 -3 j.-'Su:hen [ oW | [ () ordnggaffchronisierung im

adresse |2 Cr\Dokumente und Einstellungen|Simplesoft|Eigens Datslen

Ordner x -
¢ 2 E
@ Desktol ~ Eigerpfider o Eigene Musik . . . .
:;)as‘gineoateien 7 =/ Falls die Navigationsleiste zu
= Arbeitsplatz ; — . . . . .
@ Ef_;ﬁ;?e'ffﬁiiﬂ;’germ P reammgmen ] v schmal ist, kébnnen Sie hier mit

bufurente nd St lunsg gehaltener linker Maustaste -
) All Users [ T——
=l gl oo sobald aus dem Maussymbol der

[# () Deskiop

(= |3 Eigene Dateien - DOppe'pfe” Wird - die Trennlinle
- Bt HM nach rechts ziehen, um mehr

B sintvard Platz fir die Navigationsleiste zu
~i b machen.

& -:{ Favariten
[ [3) Startmenil

Gehen Sie nun in den Ordner, der die Datei enthalt, die verschoben werden soll:
Angenommen Sie mdchten die Datei Mietvertrag XY aus dem aktuellen Ordner Wichtige

Mails in den Ordner Vertrage verschieben. Machen Sie einen rechten Mausklick auf die
gewlinschte Datei und wahlen Ausschneiden.

Adresse I,j CiiDokumente und Einstellungent simplesoftiEigene Dateien'wichtige Mails

Ordner X Marrie Gr
@ D_eskmp »~ ‘l_—ﬂ]EmaiI an Klient xy [
53] r_'| Eigene Dateien "!|_1Emai| an kKunde 2 [

= _J Arbeitsplatz

; OFfnen
o . ;
# S 3vs-Diskette (40 Biearbeiten
[=) “e# Lokaler Datentrager (C:) Fei
= _j I:?_okumente und Einstellungen Crucken
[# |2 all Users AFFrnen mit. .,
= [ Simplesoft
@ 53 Desktop Senden an L4

[= |2) Eigene Dateien
3 Eigene Bilder

Ausschneiden

: Kopieren
j Eigene Musik.
|53 Rechnungswesen Verknipfung erstellen
[ schriftwerkehr Loschen
[ Vertrage Umbenennen
I wichtige Mails B eneciitn

E ,'1:' Favoriten
|2 Skartmend

Dann machen Sie einen rechten Mausklick direkt auf den Ordner Vertrage und wahlen
Einfiligen.

Sa
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Adresse |75 C\Dokumente und Eins

Ordner Explorer
@' Deskkop Offren
® () Eigene Datsien SU':hE"'.--- . )
.-J Arbeitsplatz Als Mokizbuch in OneMoke Gffnen

# S 316-Disketts (4:) Freigabe und Sicherheit,

=l S Lokaler Datentrager (20} & Groove- Drdnersynchrnnlﬂerung 2
= £33 Dokumente und Einst|

# 5 all Users _ Senden an r
= '|:' ﬁimplesu:uﬂ: Busschneiden
2 |1:| DESM:':'F' Kopieren

|{ﬂ Eigene Bil
2 Eigenemy  Loschen

) Rechnung Urnbenennen
ji‘l Schrlftvef

Eigenschaften

—

o chhtlge Mails

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 2

) . ) @ Zurlck - ___J] ,? /.._"' Suchen ' K:“S Crdnersynchre
Schon ist die Datei an den neuen Ort
Adresse |l,j C:\Dokumente und ElnstelIungen'l,Slmplesoft'l,Elgene Dataen'l,'\n'ertrage

verschoben. | S =
Ordner
@‘ Desktop
[+ iﬂ Eigene Dateien
= :é Arbeitsplatz
& S 3v-Diskette (A:)
[=) = Lokaler Diatentrager (C:)
= 1) Dokumente und Einstellungen
& () Al users
= [ Simplesaft
& |3 Deskkop
= ) Eigene Dateien
ﬂ Eigene Bilder
Eigene Musik.
Eﬂ Rechnungswesen
U_=I Schrlftverkehr

[1__ Ordner

= Mietvertrag =Y
— | Microsoft: Office Word-Dokument:

= chhtlge Mails

Gelbte User wissen, dass man Dateien auch direkt von einem Ordner in einen anderen
ziehen kann. Sie wirden die Datei im Ordner "Wichtige Mails" mit gehaltener linker
Maustaste direkt auf den Ordner "Vertrage" ziehen:

Adresse iu_’l C:\Dokurnente und Einstellungen SimplesoftiEigene Dateien|wichtige

Crdner x Mame -
@ Desktop ~ _]Emal\ an Klient #Y
2] hJ Eigene Dateien B Email an Kunde 7

= Arbeitsplatz
® M 3ve-Diskette (A2
[= “e Lokaler Datentrager (i)
= 25 Dokumente und Einstellungen
& () Al Users
= [5) Simplesaft
B [ Desktop
= I3) Eigene Dateien
\ﬂ Eigene Eilder
,ﬂ Eigene Musik.
D Rechnungswe £n
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Wichtig: Wenn sich beide Verzeichnisse auf dem selben Laufwerk befinden, klappt dies
auch sehr gut. Aber wenn die Verzeichnisse auf verschiedenen Laufwerken sind, wirde
ein direktes Ziehen die Datei nur kopieren und nicht verschieben.

Wenn Sie viele Dateien zwischen zwei Laufwerken verschieben wollen, kann es nitzlich
sein den Explorer zweimal neben einander aufzumachen und darin jeweils den
Quellordner und den Zielordner zu 6ffnen.

So kdnnen Sie - wieder mit rechten Mausklick und Ausschneiden und dann mit rechtem
Mausklick und Einfiigen - ganz einfach Dateien verschieben, ohne stdandig in der Ordner-
Navigationsleiste viel herumscrollen zu missen:

@ Demodaten

Zurick - | 3] /A () Suchen
o | ’4

:',""» Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

v @ Ordnersynchronisierung @ Zurick T J ,’E: )._' Suchen

v| Wechselnzu [l adresse |Ih E:\Demodaten

[[1‘ Crdner [1j Crdner ' ii:j Ordnersync

T
Adresse |5 ©:\Dokumente und Einstellungen)SimplesoftiEigene DateienWichtige Mails

o x Mame =~ Grife | Typ Crdner =
@ Desktop ~ " Email an Klient x¥ OKB  Microsoftll (2 pesktop
& (&) Einere Dateien I-1{Email an Kunde 2 okE Microsofell @ () Eigene Dateien [ ansicht

= 1 arbeitsplatz = Arbeitsplate

# 3 3e-Diskette (A1)
(= % Lokaler Datentrager (T
= ) Dokumente und Einstellungen
& () all Users
= () Simplesaft
IC) Desktop
25 Eigene Dateien

S ave-Diskette (a:)
[# e Lokaler Datentrager (C)
& DVD-Laufwerk (D:)
=l S MightyDrive (E:)
17 Demodaten
=) G’ Systemsteusrung
& [5) Gemeinsame Dokumerte

Symbole anordnen nach
Akbualisieren

Werk g einfiige
Umnbenennen rickaingig mac
& Groove-Ordnersynchronisier,

[ﬂ Eigene Eilder ] |5 Datsien von Simplesoft Neu

[a Eigene Musik ] ”3 Metzwerkumgebung Figenschaften
1) Rechnungswesen 2l Ppapierkorb

[ Schriftverkehr 1) DATENMOLL

[0) Wertrage
129 Wichtige Mails
'7,? Favoriten
& () Startmeni
1) Postinstall

- e

Die eleganteste Art Dateien zu verschieben geht durch Ziehen mit der gehaltenen
rechten Maustaste.

Zieht man mit gehaltener rechter Maustaste von einem Ordner in den ndchsten und lasst
dort die Maustaste los, fragt Windows immer ob man die Datei verschieben oder kopieren
mochte und man kann jeweils immer die richtige Wahl treffen:

Wichtige Mails (=14 o o

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten Extras  ? -;’,’4

@Zuruck - _) I,@.’ /:)Suchen v Ii:j Ordnersynchranisierung @Zurﬂck o J "@:- /T]Suchen
2 | E

P> p |
Adresse ‘\[3 C:\Dokumente und EinstellungenSimplesoft|\Eigene Dateienwichtige Mails Vl wWechseln zu Adresse i[fj E:\Demadaten

|1_f_“ Crdner IL—T‘ Ordner ' @ Crdriersynchronisierung

Ordner x Mame = arife  Typ Crdner =

(@ Desktop ~ E¥Email an Klienk XY 0KB  Microsoftll [ Desktap

@ (5 Eigens Datsien = |Email an Kunde 2 0KB Microsoflfl & D Eigene Dateien !mer R

=] 'j Arbeitsplatz El ') Fwbeitsplatz Hiel i
= ]

@ 4 3a-Diskette (A:)
=) “e# Lokaler Datentrager (C:)

H 3s-Diskette (A1)
[+ S Lokaler Datentrager {Ci)

Verkniipfungen hier erstellen

= 155 Dokumente und Einstellungen s DVD-Laufwerk (D1} Abbrechen
@ [ All Users 1= & MightyDrive (E:) h
= ) Simplesaft I3 Demodaten
12 Desktop [ systemsteusrung
1= I3 Eigene Dateien [ [ Gemeinsame Dokumente
@ Eigene Bilder 1.3 Dateien von Simplesoft
@ Eigene Musik = H Netzwerkumgebung
122 Rechnungswesen 2 Papierkarb
1) Schrifeverkshr () DATEMMULL

1) vertrage
123 wichtige Mails
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2.2 KOPIEREN VON DATEIEN

Das Kopieren von Dateien geht gleich wie eben beschrieben beim Verschieben von
Dateien.

Am Besten man arbeitet mit rechten Mausklicks

- sei es durch rechten Mausklick auf deine Datei und den Menlpunkt KOPIEREN und dann
an der Zielstelle wieder einen rechten Mausklick mit dem Menipunkt EINFUGEN

- oder dass man mit gehaltener rechter Maustaste eine Datei vom Quellverzeichnis in das
Zielverzeichnis zieht und dann KOPIEREN wahlt.

Eine besonders elegante Lésung stellt das Ziehen mit gehaltener linker Maustaste dar
eisbergsalatgedriickte STRG-Taste, dass man die Datei kopieren mdchte und zeigt dies
beim Maussymbol auch durch ein PLUS-Symbol an.

Adresse '.._‘l Ci\Dokumente und EinstellungentSimplesoft\Eigene Dateien)Wichtige Mails v| Wechseln zu Adresse’ E:\_l:_)_e_m_o_d_a_t_ep_
Ordner X Mame Groe  Typ Ordner % [TJ Ernail an Kunde Z
(& Desktop ~ OKB  Microsof | [} Desktop =13 | wicrasaf office word-Dokumert
® () Eigene Dateien = |Email an Kunde Z 0kB  Microsofll @ (2} Eigene Dateien e
= ' Arbeitsplatz = W Arbeitsplatz

M 3w Diskette (A1) JB 3ta-Diskette (A1)

[=) e Lokaler Datentrager (C:) (= %e# Lokaler Datentréger (C:)

= [ Dokumente und Einstellungen [# | ) Dokumente und Einstellungen

# () Al Users 1) Postinstall

) Programme
0 P Cinnmn Mabnian I wThvD

Mehrfachauswahl von Dateien

-

Moéchte man mehrere Dateien auf einmal verschieben oder kopieren, gibt es in Windows
die Mdglichkeit mehrere Dateien gleichzeitig auszuwahlen.

Am haufigsten verwendet werden folgende 4 Techniken:
- Mit STRG-A (=STRG-Taste gedrickt halten und kurz die A-Taste dricken) werden alle

Verzeichnisse und Dateien im aktuellen Fenster markiert.

- Mit gehaltener linker Maustaste kann man einen Auswahlrahmen Uber die gewlinschten
Ordner und Dateien ziehen:

15implesaftiEigene Dateien)Wichkige Mails
b4 Marme
A Chz009

=¥ Email won Lieferant B
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- mit gedrickt gehaltener STRG-Taste kann man einzelne
Dateien markieren: im Normalfall durch einmaliges
Anklicken mit der linken Maustaste - wenn aber der Einfach-
Mausklick aktiviert ist werden die Dateien nur durch
Daruberfahren mit dem Mauscursor markiert.

- Mobchte man einen zusammenhdngenden Block von
Dateien markieren, markiert man zuerst die erste Datei,
halt dann die SHIFT-Taste (=GroBschreibe-Umschalttaste)
gedrickt und markiert die letzte Datei des gewiinschten
Blocks. Automatisch werden die erste und die letzte und alle
Dateien dazwischen markiert.

Nachdem man die Dateien markiert hat, kann man Sie nun

kopieren oder verschieben - oder wie im nachsten Punkt
beschrieben - auch I8schen.

2.3 LOSCHEN VON DATEIEN

Narme

Dateien kénnen natirlich auch direkt in den (2009
Papierkorb gezogen werden oder man wahlt mit einem IChe010
B Email an Kliet  Kopieren

'_!i] Ernail an Kur
@ Ernail won Lig
@ Ernail won Lie
iL"’jEmaiI Hr. Ma

rechten Mausklick im Kontextmeni den Punkt
Loschen:

MName

|Chz009
IChz010

L Email an kgent 5y

Q' Email an Kunde £
B4 Email von Lieferant 4
',"_Il Ernail vwon Lieferant B

[Chzo09
IChzo1o
B9 Email an Klient 1y
Y Email an kunde 2
i Emnail wan LiefFerant &
L"f'=[ Email won Lieferant B
'ﬁ Email Hr. Maier
3,3 Ermnail Fr. Huber
9 Email Privat

—

Senden an |

Ausschneiden

Yerknipfung erskellen

Laschen

Umbenennen

84]Email Fr. Hut  Eigenschaften

% Emnail Privat

Die meisten UserInnen bevorzugen jedoch das Arbeiten mit der ENTF-Taste auf der
Tastatur. Zuerst wird die betreffende Datei oder die betreffenden Dateien (oder Ordner)
markiert, wie es bei den vorigen Punkten 2.1 und 2.2 beschrieben ist. Danach driickt
man die ENTF-Taste und beantwortet folgende Windows-Frage mit JA:

Loschen von Dateien bestatigen

Machken Sie "Email Privat” wirklich in den Papierkarb verschisben?

__;J

1=
(1]

Mein

Dadurch wird die Datei natirlich nicht véllig entfernt, sondern erst mal nur in den
Papierkorb verschoben, wo sie lange Zeit wieder noch auffindbar ist.

Mochte man eine Datei jedoch sofort komplett I6schen, halt man zusatzlich die

SHIFT-Taste, wenn man die ENTF-Taste drickt.

Auf diese Weise kann man

Ubrigens auch Emails in Outlook SOFORT KOMPLETT léschen, ohne dass sie in den

== Ordner "Geldschte Objekte" wandern.
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2.4 DATEIEN SUCHEN

Um eine Datei zu suchen gibt es mehrere Wege. Wenn auf dem PC die Windows Desktop
Suche installiert ist, gibt man direkt rechts neben der Uhrzeit den gewlinschten Begriff
ein und betreffende Dateien auf dem PC werden gesucht:

: Windows Desktop Results
Communications

=1 [Other] Shio a guitar (2 total)
=R budding project {14 total)
=1 [Other] Sharng wesless ntemet senvce 1 the Evergr,,
= Fret assigeveant: bao, pheagal

) e principies of gutar (sleomic).dec

B mectric gutars do:
A2 Gurna Player magazns - The compiets scouste and sle...

"1 prmeny

In der Regel wird man vermutlich eine ungefdahre Ahnung haben, wo sich die Datei
befindet. Mé6chte man daher nur ein bestimmtes Verzeichnis durchsuchen, macht man
auf dieses Verzeichnis in der Ordner-Navigationsleiste einen rechten Mausklick und wahlt
Suchen:

[zl % Lokaler Datentrager {C:) ¥ Email von Lieferant A
= 107 Dokumente und Einstellungen 4 Email von Lieferark B
() all Users @Email Hr. Maier
= [5) Simplesoft @Email Fr. Huber
(L) Deskiop G Email Privat

=R ] Eigere Dateien
Eigene Eilde

@ Eigene Musil  Explorer

(3 Rechnungsy|  OFfnen

I3 Schriftverks BRI

[ wertrage Als Motizbuch in Onefoke &FFfnen

= wichtige Ma

"J,:? Favoriten
| Starkmend

o S

Reduzieren

Freigabe und Sicherheit. ..
& Groove-Ordnersynchronisierung — #

Hat man das betreffende Ordnerfenster geéffnet ohne die Explorerleiste, kann man auch
ganz oben links auf das Ordnersymbol einen rechten Mausklick machen und hier Suchen
wahlen:

opne [)a
SchlieBen

Extras 7

Suchen. ..

€ &ls Notizbuch in OneMate &Ffnen chen Il Crdner ‘

Explorer
B e SimplesaftiEigene Dateien
Freigabe und Sicherheit. .. h

(| & Groove-Ordnersynchranisierung

—
' | T Eigene Musik
|| Senden an » 'f_,f/

Ausschneiden Pty

II: Kopieren :l::j Wichtige Mails

Eigenschaften

AnschlieBend o6ffnet sich die Windows eigene Explorer-Suche:

2%
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Die wichtigste Entscheidung bei der Windows-Suche besteht darin, ob das betreffende
Wort im Dateinamen gesucht werden soll oder ob das Wort in der Datei selbst im Text
(zB in einem Worddokument auf irgendeiner Seite) enthalten ist.

B Suchergebnisse

Datei  Bearbeiten  Ansichk  Favoriten  Extras 7

=y

=
\ - ||
e ? !/. Suchen | ~ Ordner &

fdresse J Suchergebnisse

Such-Assistent x | Mame -

: ) Emal an Klient 37 Wenn nur Dateien gefunden werden
Der Suchvorgang wird A 1 Email an Kunde 2 sollen, wo das Wort im Dateinamen
entsprechend der unten @Email Fr. Huber Vorkommt dann gibt man das Wort
angegehl_:_nen Kriterien 651 Ernail Hr. Maier hi i !
durchgefiihrt. @Email i = nier ein.

Gesamter oder Teil des it
Dateinamens:

Wi | Ernail won Lieferant B

— | Sollen jedoch auch Dateien gefunden
Ein Wort oder ein Begriff H

Bl werd_en, wo das Wor_‘t entwed_c_er im
= Dateinamen oder im Dateiinhalt
vorkommt, dann gibt man das Wort

_hier ein.

b
|[Z2) Eigene Dateien

| Wann wirde die i L

2.5 DATEIEN VERMAILEN CNCEXES DL

—/ Machricht Einfdgen Optionen Te

Die meisten UserInnen flgen Dateien direkt in einer @ [ = visitenkarte -
Email ein, indem sie in der Email den Punkt Datei - —!t
. . atel emen
anfugen wahlen: anfiigen anfgen L2k Signatur ~
Einschliefen Tabellen

Datei anfilgen

Eine Datei an dieses Element
anhangen,

Betreff:

Alternativ dazu kann man aber auch Dateien direkt in eine gedffnete Mail in den Text
hineinziehen mit gedrickt gehaltener linker Maustaste:
2

INTERNET

Adresse || CiiDokumente und Einstellungen|SimplesaftiEigene DateieniWwichtige Mails

/1 2009 J 2010
b,
a, [ 5 Emallankunde 2 iz Email Fr. Huber
o =12 | bicrasoft Office Word-Dokumenk 'S=I=3 | Microsaft Office Word-Dokument
‘estdaten OKB 0KB

Iz
TIlF

Email von Lieferant A

> Email Privat =
=12 | Microsaft Office Word-Dokument

i Microsoft Office Word-Dokument
10KB

()

=R | Unbenannt - Nachricht (HTML)
a)
- Nachricht | Einfagen | Optionen fext tormatieren
@ Jﬂﬂ 124 Visitenkarte ~ j ElEl ,JJ Formen -+ | B Hyperlink | [&5] Textfeld - AZ TT Formel *
5 a
HH Kalender Loa T SmartArt | g Tetmarke | |3 Schnellbausteine - (8 | §2 Symbol
Datei  Element Grafik ClipAtt - i
anfiigen anfigen (2 Signatur - il Diagramm Al wordart - g | 4= Horizon!
EinschlieBen Hlustrationen Hyperlinks Text Symbt

Senden
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Wer mochte kann das Versenden einer Datei aber auch ohne offene Email direkt
ausgehend von der Datei selbst machen:

- Hat man die Datei im Explorer-Fenster vor sich, macht man einen rechten Mausklick auf
die Datei und wahlt im Kontextmenil Senden an den Punkt Email-Empfanger

Adresse 'h_:'I WRTGEY  Senden an » @ Desktap (Werkniipfung &

N Ausschneiden

L_’J 2009 Kopieren | (L) Eigene Dateien

Yerknipfung erskellen (£ ZIP-komprimierten Ordn

o I ; 5
27 Email ankund  Lasch ; .
u-%_i = | Microsaft CFF| UDSE i ﬁ Ie-Diskette (A
=] e mbenennen T

Eigenschaften

ey Email won Lieferant A
= | Microsoft Office Word-Dokur
OkE

- Ist die Datei schon gedffnet, erlauben viele Programme wie Word und Excel, dass man
auch direkt aus dem Programm heraus die Datei als Email-Anlage versenden kann. In
Word 2007 geht man dazu in den Officebutton hinein und wahlt im Meni Senden den
Eintrag E-Mail:

Aktion » USE = Extras - Strg+Alt+Entf
e I, ST R Dokument3 - Microsof

Eine Kopie des Dokuments an andere Benutzer senden

A E-Mail AaBb
| = ‘| Eine Kopie des Dokuments in einer E-Mail-Machricht als Anlage
- T Stanc
¢ Offnen senden.
b Internetfax i
Speichern Einen Internetfaxdienst zum Faxen des Dokuments verwenden. I

Speichern unter *

Drucken 13
Varbereiten b
Senden 3

(NEET D@

' Werdffentlichen »

2.6 DATEIEN UMBENENNEN

Mit einem rechten Mausklick auf eine Datei kann man im Kontextmenl den Punkt
"Umbenennen" wahlen.

Alternativ kann man auch die F2-Taste dricken, nachdem man eine Datei markiert hat.
Wenn der doppelte Mausklick in Windows verwendet wird, kann man auch durch

zweimalige linke Mausklicks auf eine Datei das Umbenennen aktivieren, wenn man
zwischen den beiden Mausklicks mindestens 1 Sekunde verstreichen ldsst.
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3. Arbeiten mit dem Internet

3.1 EINRICHTEN DES BROWSERS

Die meisten User haben einen bestimmten Wunsch, welche Internetseite beim Start des
Browsers automatisch zu Beginn gedffnet werden soll.

Angenommen man mochte die im nachsten Punkt beschriebene iGoogle-Seite als
Startseite einrichten: dazu startet man den Browser und wahlt im Menli Extras den
Punkt Internetoptionen:

= MSN, Hotmail und Messenger sowie Nachrichten, Unterhaltung, Yideo, Sport, Lifestyle, Finar=Z,, - windows Internet Explorer

(12 h |\l hittp: fide.msn. comj Pocd=ishp vl | e ‘ ‘ ‘ i

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten W

M ———— Browserverlauf laschen... = - e
w o |\1_ MSN, Hotmail und Messenger oo o oo i B v B emh v ok sete - OF Extras -
Popupblocker 4
L -~
Gratis Girokonto +100€ 8 EhEtihrltes : Tolle PC Apps Anmelden B
Add-Ons verwalten 3
TR EIEEn | Maps NE
Windows Updat b e a"' ad c
msn™ [ sl o I (o7ig’sll  Web Suche C w5 =
wWindows Messenger Hotmail Messenger  Explorer @ Fan werden
Diagniose von Yerbindungsprablemen, .
Video Unterhaltun “" Onetiote zoncort Computer Auto Geld Shopping MS5N Services Glo Magazin Microsoft
Internetoptionen

Samstag, 10. Dezember 2011 Wien, AUT | f,,f_f,ﬁ 673" “F°C 5Tage Be Machen Sie MSN zur Stariseite

Sollte das MenU Extras nicht sichtbar sein, macht man irgendwo auf der Registerkarten-
Leiste einen rechten Mausklick und setzt ein Hakchen vor den Eintrag Meniileiste:

e "5;? o M3, Hotmail und Messenger sowie Machrichten, Unke. .. | | Ir —_—
: v Menileiste

Lirks
Gratis Girokonto +100€ Bonus | w Statusleiste

| w Symbollzisken fixieren
Web | Bilder | Video | Shopping | Mews | Maps Grofie Symbole verwenden
DE \" | Befehlsleiste anpassen 3

msn k] Vveosuene

Im sich 6ffnenden Fenster tréagt man oben die gewlinschte www-Adresse ein:

Internetoptionen 2| g|
| verbindungen | Programme | Evwefert |
Allgemein | Sicherheit | Datenschutz . Inhalke

Skarkseite -

Geben Sie pro Zeile eine Adresse an, um
@ Startseiten-Reqisterkarten zu erstellen,

vy, qoogle, akfig

[ Aktuelle Seite ] [ Standardseite ” Leere Seite

Browserverlauf

Man Ubernimmt die Eingabe mit OK und hat ab dem néachsten Browserstart die neue
Seite als Startseite.

b7
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Sehr praktisch bei allen Browsern ist das Arbeiten mit der Favoritenleiste.

Um mit ihr arbeiten zu kdnnen, muss zuerst sichergestellt sein, dass sie eingeschalten
ist. Dazu macht man an eine leere Stelle in einer der oberen Leisten einen rechten
Mausklick und setzt ein Hakchen vor den Eintrag LINKS:

e iGoogle - Windows Internet Explorer,

ol e ™ |"l hkkps f s, google, at fig /
Datei  Bearbeiten  ansicht  Favoriten Extras 7 | v Menileiste _
il | )
W & [Micsoge —'—
e || w Statusleiste |
Web Bilder Videos Maps News Ubersetzer Google Mail M@ S ED
Groffe Symbole verwenden
Befehlsleiste anpassen r
& | :

Wichtig: bei den neueren Internet Explorern heiBt dieses Meni "Favoritenleiste".

Bei unserer Browserversion w4 | % | Goagl ! Ol
ereignet sich danach fast gar e —
nichts - es wird nur ganz rechts Links *

der Schriftzug "Links" sichtbar:

. N 3
ffi"i' LA ) puny v b Seite w (CF Extras -

Machen Sie einen rechten Mausklick auf dieses Wort Links und stellen sicher, dass kein
Hakchen vor Symbolleiste fixieren zu sehen ist:

[|*|] X | Google [ 2=
L links
v Mendleiste | o

- B v Links i

- v Statusleiste
Symbolleisten Fixieren

Groffie Symbole verwenden

Befehlsleiste anpassen 4
iterte Suche

shopticnen

Dadurch wird eine gestrichelte Linie links vor

dem Wort Links sichtbar und diese kann man |=oods | i
mit gedrickt gehaltener linker Maustaste nach _ =
links ziehen, um die Links-Symbolleiste groB zu ik

maChen' - Al [Fhcaibn o BB e i

Wenn die Leiste groB genug gezogen ist sollte man etwaige Eintrdge, die Windows von
Haus aus vorschlagt léschen:

In unserem Fall enthalt die Link-Liste den Eintrag "Links anpassen", der zu einer
umstandlichen Arbeitsanweisung von Microsoft zur Benutzung der Favoritenleiste fihrt.

=)
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Machen Sie einen rechten Mausklick direkt auf den Link "Links anpassen" und wahlen
dann Loschen:

 Links Links anpasser— 2
‘ el E OffFnen 1

Drucken

]

Senden an k

Ausschneiden
Kopieren

Yerknipfung erstellen

vl WAF i e

Nun rufen Sie im Browser die erste Seite auf, die Sie zu Ihrer Favoritenseite hinzufligen
wollen. Wahlen Sie dann im Men F7voriten den Eintrag Zu Favoriten hinzufiigen

S— |
@'.\-_-__:;; w |&B& http: /v, apa. atf /

Datei Bearbeiten  Ansicht

Favariten

Extras ? : Links § [im

Zu Favoriten hinzufiigen. ..

n
i

Favoriten verwalten... Die aktuelle Seite

- wird auch mit der
|7) Links »

Tastenkombination
|53 Microsoft-websites | STRG-D zu Ihren
Favoriten hinzugefiligt
AUSTRIA PRESSE AGENTUR

Es 6ffnet sich das Fenster fiir die Verspeicherung des Links:

Geben Sie hier ein eher kurzes Wort fiir die gewilinschte Seite ein

Favoriten hinzufiigen

Favoriten hinzufugen

M ame: AP ’ |

Flighdieze \Webseite alz Favoriten hinzu, Wenvenden Sie
daz Ravoritencenter, um auf die Favoriten zuzugreifen.

Erstellen irc |57 Favoriten b [ Meuer Drdner]

Abbrechen

ﬂ Favoriten
I=]Link=1IN
271 Microsaftwebsites

Im Dropdownmenu "Erstellen in:" ist es wichtig, dass Sie umschalten auf Links (bzw in
neuen Browsern heiBt es Favoritenleiste). SchlieBen Sie dann das Fenster mit der
Hinzufiligen-Taste. Schon haben Sie Ihren ersten Favoriten-Eintrag in Ihrem Browser

zum schnellen Ansurfen: R
N
- |-ﬁﬂ!- bk f v, apa, at) \
Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten Extras ¢ L@ &Ba APR,

|nﬂh AP4A — Auskria Presse Agenkur | |
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3.2 I-GOOGLE

Eine praktische Méglichkeit von Google besteht darin, die den Uberwiegend leeren Platz
beim Aufrufen der Suchmaschinenseite mit nitzlichen Inhalten zu befillen.

Diese Funktion heiBt iGoogle und erlaubt eine individuelle Einrichtung Ihrer persénlichen
Google-Seite.

Geben Sie im Browser die Adresse www.google.at/ig ein. Es 6ffnet sich die Google-Seite
mit bereits vorgeschlagenen Fensterbereichen - auch Gadgets genannt:

oogle Mail Mehr + Anmelden | 5%

.
LGO L lgle ﬁ
Google-Suche | | Auf gut Glick!

Design Klassisch andern | Gadgets hinzufigen »

Google News Krone.at - Osterreich E Datum & Uhrzeit

« | Schlagzeilen | |intemational | | Osterreich | IWirtschaft |1 Wissens » @ Gill und Barak fihren in Wien Polit-Posse auf

: 12
- R, hliefen” 1 1 MDMDFSS
Aufstand der Putin Krtiker - Kurier — R 5 5 Sa g
Noch nie in der Ara Putin haben so viele Menschen gegen die @t im Saden Wiens wegen Kinder 10 SR e
m Riigiorting dsmostrit = Saiista wevsy ss wert indicals 9 e 3 i B
100.000. Allgine, dass die Behe . Verwandte Berichte anzeigen » DEZ
g Neoiaan D Spa 8 4 192021 222324 25
7 5 2627 28 29 30 31
Europaische Union: Klimagipfel in Durban steht auf der Kippe - ZET ONLINE Rapid zu ideenlos: Innsbruck holt sich verdient Punkt b
Kreative Unigebiihr-Debatte in der SPO - Kurier Amnautovic trifit bei Bremens 4:1-Sieg. vanschitz veretzt Einstellungen
Zwei Tote in Jagdhitte am Semmering - Kieine Zettung Norweger stoppen die der OSV-Adler
59 Jahriger stirbt nach Kollision mit StraRenbahn - DisPresse.com
Sudoku-Ratsel
Einstellungen Mehr» | Wikipedia
SUDOKU
‘X? “ 2 Online-Sudoku-
Spielfelder warten auf
5|1 dich
6 8 JETZT SPIELEN!
\ J

Spielanieitung s cort i e

Um ein Gadget zu léschen klickt man auf das Auswahldreieck oben rechts und wahlt
Dieses Gadget I6schen.

Sudoku-Rétsel

| Dieses Gadget ldschen
SUDOKL pigges Gadget minimieren
puitanciomstiacubtik

2 ' Gadget weiterampfehlen

| Gadget-Empfehlungen
2 (1 Uber dieses Gadget
6 8 JETZT SPIELEN! A

€ Internet & 100% -

Neue Gadgets findet man Uber den Link Gadget hinzufiigen:

iGoogle |

Google-Suche H Auf gut Gluck!

Design Klassisch dndern | Gadgets hinzufiigen »

In Google kénnen eine Vielzahl von nitzlichen Gadgets eingeblendet werden:
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1GOOgle [ s | pssons

Sortieren nach el Das Wetter von wetter.com
x Beliehthei el A Das Weatter von wetter com
Mutzeranzahl =i http:/figoogle wetter. com/
Jetzt hinzufiigen
Nach Sprache filtern
» Alle Sprachen A ianm sind Blondi- Witze - witze.net
1187 nenuites 50 kure? e = B s .
Deutsch Zufallige Witze fir deine tagliche Dosis Humor.
L Darmit auch Minner i :
4 Eia varstahian http:iiv itze. net!
Nach Kategorie
sortieren Jetzt hinzufiigen
p Alle
DNachrichten search YouTube
o :
Q013 You Tuh? A search module, which searches YouTube by tags.
Kommunikation httpithrottied.org/
Unterhaltung
: Jetzt hinzufiigen
Finanzen
Sport
Lifestyle Deutsch <> Englisch LEO Wi:irterhuch Deutsch - Englisch. translator
; A, < English - German
IT & Technik . :
Ea e __pum| LEOD Worterbuch Deutsch - Englisch, translator English - German
von Google Ok || for Google: Ubersetzer, Ubersetzung, Warterbuch - translator,

Jetzt hinzufigen translating, dictionary

Pp= e e s http/tww w.adgadgets.del
Gerade mit den Links Nutzeranzahl oder Schwerpunktthemen wie Nachrichten, findet
man rasch mehrere brauchbaren Gadgets. Ist man fertig begutachtet man das Ergebnis,
indem man oben links auf "Zurlick zur iGoogle-Startseite" klickt:

Ubersetzer Google Mail

Web Bilder Videos Maps

« Zuriick zur iGoogle-Startseite

iGOU lej Gadgets | Designs
3

Sortieren nach Wetter
Beliebtheit : - @, Zeigen Sii
» Nutzeranzahl Gl

htto:iherww

a
1
1

Auch die Reihenfolge der Gadgets kann gedndert werden. Dazu klickt man auf die
Titelleiste eines Gadgets und zieht mit gedriickt gehaltener linker Maustaste das Gadget
an die gewlinschte andere Stelle:

Kromeat- na.lg;;'rr'e] ch

G R P N
: ;L +| Gl und Barak fithren in Wien Polit-Posse auf

Infarmieren Sie sich Uhe#jlg_ T

4 Wettervarhersage fur |hrak iaHaR!

P und lhre Lieblingsorte weltwalSZY
[+ Hochhausbrand im Siden Wiens wegen
| Einrichten | ziindelnder Kinder
Gooale News e Krnno at  Crnrt

P
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3.3 PROFI-SUCHE MIT GOOGLE

Hier nun die besten Tricks flir die Suche auf Google:
Der Trick mit den Anfiihrungszeichen

Immer wenn es darum geht, einen Ausdruck in einer ganz spezifischen Schreibweise zu
finden, helfen Anfihrungszeichen. Wenn Sie bei Google also "Die besten Blicher"
eingeben, tauchen in den Ergebnissen nur Seiten auf, die genau diesen Text enthalten.
(Nur die GroB- und Kleinschreibung spielt keine Rolle.)

Wenn Sie die Anflihrungszeichen weglassen, wiirden Sie zwar wesentlich mehr Treffer
erzielen. Darunter waren aber Seiten, auf denen die Woérter "Die", "besten" und "Blicher"
bunt verstreut und in véllig anderer Reihenfolge und anderen Zusammenhangen stehen.

Sinnvoll ist die Suchweise mit Anfiihrungszeichen auch bei Namen. Denn wenn man Vor-
und Nachname ohne Anflihrungszeichen eintippt, findet man viele Seiten, auf denen zwar
beide Namensbestandteile auftauchen, aber in Zusammenhang mit einem jeweils
anderen Vor- oder Nachnamen.

Der Platzhalter *

Eine Besonderheit bei der Suche mit Anflhrungszeichen ist, dass Sie den Stern als
Platzhalter verwenden kdénnen. So wirde "Digitalkamera*" sowohl den Singular als auch
den Plural, "Digitalkameras", finden.

PDF-, Word-, Excel- & Powerpoint-Dateien suchen

Mit dem machtigen Parameter "filetype:" gefolgt von einer Datei-Endung kdénnen Sie
gezielt nach bestimmten Dateitypen suchen. Der Ausdruck "filetype:pdf" findet zum
Beispiel alle von Google indizierten PDF-Dokumente.

Sinnvoll ist die Suche aber erst, wenn sie durch normale Schlisselwdrter oder andere
Parameter erganzt wird. So findet "filetype:pdf Handbuch Excel" eine Menge
Dokumentationen zu Excel.

Ebenfalls sehr ergiebig ist die Suche nach den weit verbreiteten Datei-Endungen DOC
(fGr Word-Dateien), XLS (Excel) und PPT (Powerpoint).

Schliisselworter in Web-Adressen finden

Der Parameter "inurl:" findet Seiten, bei denen das nachfolgende Suchwort in der Web-
Adresse enthalten ist.

Mit "inurl:videos" wiirden Sie Seiten wie www.serverl.test/videos/index.html zu Tage
fordern.

Eine andere Variante ware "inurl:downloads", um schnell und ohne Umschweife zu den
Download-Rubriken von Websites zu gelangen.

Inurl lasst sich beliebig mit mehreren Suchbegriffen kombinieren. Die Suche nach
"inurl:downloads Freeware" findet Seiten, bei denen der Ausdruck "downloads" in der
Adresse und der Begriff "Freeware" irgendwo im Text vorkommt.

Méchten Sie Web-Adressen finden, die mehrere ausgewahlte Schllisselwérter enthalten,
verwenden Sie "allinurl:" und schreiben dahinter die Suchbegriffe wie folgt:
"allinurl:videos flash".

=7
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Diese Abfrage kénnen Sie jedoch nicht mit anderen Suchvarianten kombinieren. Abhilfe
schafft die mehrfache Verwendung des einfachen "inurl", etwa "lustig inurl:flash
inurl:videos".

Suche im Seitentitel hilft beim gezielten Filtern

Mit "intitle:" schranken Sie die Suche auf Begriffe ein, die im Titel einer Seite
vorkommen. Damit sind die Angaben gemeint, die beim Besuch einer Seite in der
Titelzeile des Browsers erscheinen.

Intitle hilft zum Beispiel weiter, wenn Sie vor einer Fiille an Suchergebnissen stehen und
diese scharfer eingrenzen wollen. Voraussetzung ist natirlich, dass Sie davon ausgehen,
dass der Suchbegriff im Titel der gewilinschten Seite(n) auftaucht.

Ein Beispiel wdre: "Rezept intitle:Caipirinha". Wenn Sie nur nach "Rezept Caipirinha"
suchen, erhalten Sie zwar wesentlich mehr Treffer. Darunter sind aber auch viele
Rezepte, in denen der Begriff Caipirinha in anderen Zusammenhdngen vorkommt, zum
Beispiel: "Nach diesem Gericht stoBen Sie am besten mit einem Caipirinha an."

Mit OR arbeiten

Wenn es flir einen Begriff mehrere Synonyme gibt sollten sie diese Worte nicht direkt
nebeneinander in Google eingeben, weil Google dann vorwiegend nach Seiten sucht, wo
beide Worte vorkommen. Wenn Sie aber zwischen den Worten OR eingeben, dann sucht
Google nach allen Seiten wo entweder das eine oder das andere Wort vorkommt.

Die Google-Sucheinstellungen

Ziemlich versteckt sind die recht nitzlichen Google Sucheinstellungen. Man 6ffnet sie
oben rechts Uber das Zahnrad:

Anmelden i}

Sucheinstellungen

Suche
Erwelierle Suche Webprotokoll
Suchsprache Seiten in den folgenden Sprachen bevorzugt anzeigen:
[ Afrikaans [ Franzesisch [ Litauisch [T Slowenisch i =
Arabisch [7] Griechisch [l Niederlandisch ] Spanisch Oben erf0|gt dle BeSChran kU ng
[] Armenisch 7] Hebraisch ] Norwegisch [/ Suahel auf bestimmte Sprachen .
Bulgarisch [ Hindi [ Persisch [ Thailandisch
[C] Chinesisch it 4] isch (] Philippini B
[7] Chinesisch (versinfacht) Tl Islandisch [ Polnisch [ Tarkisch . .
") Danisch 7] htalienisch 7] Portugiesisch 7] Ukrainisch GOOgle Instant SChlagt bereits
Deutsch [7] Japanisch ] Rumanisch [ Ungarisch . . .
[¥] Englisch | Katalanisch ] Russisch ] Vietnamesisch Wwa h re nd d er El n g a be N
7] Esperanto [=F isch [ Schwedis 1 wei = . -
[C] Estnisch [7] Kroatisch [ Serbisch Google mogIIChe SUChbeg rlffe
[ Finnisch [ Lettisch [ Slowakisch vor
Standort Als Standardort in Google Maps, far angepasste Suchergebnisse und andere Gaogle-Produkte verwenden-
Dieser Ort wird auf diesem Computer gespeichert. Weitere Informationen Le]der ka nn man d|e Anza hi
_ o _ der Google-Funde pro Seite
SafeSearch-Filter Durch Goagle SafeSearch werden Ssiten mit pormografischem Inhalt aus den Suchergebnissen herausgefiltert

|_hier nur dann auf 100 setzen,
wenn man Google Instant
deaktiviert.

*) Strikten Filter verwenden (Beides filtern, anstoRigen Text und anstoRige Bilder)
@ Filter (Nur toRige Bilder filtern - Standardeinstellung)
' Meine Suchergebnisse nicht filtern

SafeSearch-Sperre aktivieren Damit wird die strikte Filterung auf alle Suchanfy on diesem Computer in Intemnet]

Google Instant Google Instant - Ver

werden wahrend der Eingabe angezeigt Nutzlich ist auch, dass bel

@ Google Instant nicht verwenden

Klick auf einen Google-Link
Anzahl der Ergebnisse  Mit de; Tdeinstellung von Google (10 Ergebnisse) wird Ihre Suchanifrage am schnellsten beantwortet. a Uto m atiSCh ei n neues Fe nster
100 rgebnisse pro Seite anzeigen
aufgeht.
Ergebnis-Fenster ilV]} Suchergebnisse in neuem Fenster offnen {*
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Nitzlich ist auch die erweiterte Google-Suche, die bei

einer normalen Google-Seite oben rechts liber das Zahnrad
zu finden ist:

Sucheinstellungen

Erweiterte Suche

Wer mit iGoogle arbeitet, findet die erweiterte Suche auch direkt beim Suchfeld:

a \
[ l | Erweiterte Suche
l - ) Sprachopticnen

Google-Suche ] [ Auf gut Glack!

Besonders nutzlich ist es hier die Suche nach einem Wort auf eine einzelne Webseite
beschranken zu kénnen

alle diese Waorter enthalten: Dienstreise

Wortgruppe enthalten:

eines oder mehrere dieser
Wirter enthalten:

Keine Seiten anzeigen, die...

eines dieser Warter enthalten:

Weitere Optionen

Sprache: alle Sprachen

Dateityp: alle Formate

Auf einer Website oder in einer
Domain suchen:

http: v ris.bka.gv.at/

Bisweilen mochte man sicherstellen, dass man nur die Internetseiten eines bestimmten
Landes findet. Dazu muss man auf die Google-Seite des betreffenden Landes gehen:
google.de, google.at, google.us ...

Nachdem man die Suche eingegeben hat, gibt es im linken Bereich die Filtermdglichkeit
nur Seiten aus dem betreffenden Land anzuzeigen:

WVergleich mobiler Grafikkarten - Mobile Grafikkarten - Praktisch ist es hier

. auch auszuwahlen
Notebook - Test - CHIP Online - . .
www.chip.de » Test & Kaufberatung wie alt maximal eine

Motebook Test, Laptop Kaufberatung und Netbook E Webseite sein darf,

Seiten aus Osterreich

Ubersetzte Seiten

Modelle im Test. um sie anzuzeigen.
( Alle \
Letzte Stunde Notebook Tests - COMPUTER BILD Wer etwa aktuelle
Letzte 24 Std. wwwy.computerbild.de » Tests » PC-Hardware Testberichte sucht,
Letzte 2 Tage lestAldi-Meteheet—trG=ZoCaptop 1ur 244 Euro: | ; i ;
Letzte Wache Notebook-Alarm bei Aldi: Das seit dem 27. Oktober e er(.j. diese Funktion
. schatzen lernen.
Letzter Monat Die besten Motebooks - Kaufberatung: Notebooks - §
Letztes Jahr
\ Zeitraum festlegen... ) Notebook Preisvergleich | Notebooks - Preis
wnsnar idanla At o Moammnodnr 8 Hacrduwearn « Blahilas Mo

iim Wenn Sie bei einem Klick auf einen Link mdchten, dass dieser in einer neuen,
eigenen Registerkarte aufgeht, halten Sie die STRG-Taste gedriickt, wenn Sie auf
den Link klicken. So bleibt die urspriingliche Seite erhalten.

D)

-




Windows XP - TIPPS & TRICKS

3.4 LINK-TIPPS INKESE
Auf unserer Homepage
www.simplesoft.at finden Sie im Bereich
FREEWARE / LINKS zahlreiche Links aus
Wissenschaft, Wirtschaft und Recht.

UBERSICHT

REGIERUNG - BUNDESMINISTERIEN - VERWAITUNG

INTERESSENSVERTRETUNGEN

SOZIALVERISCHERUNG
OSTERREICHISCHES RECHT

Auf www.mydrive.ch bekommen Sie
kostenlos 2 GB Webspace, um Bilder
und andere Dateien mit Freunden mit
Login-Passwort zu teilen.

INTERNATIONALES RECHT
ONLINEDIENSTE
BANKWESEN

BORSEN

Auf WWW OhOSt de bekommen S|e UNIVERSITATEN - BIBLIOTHEKEN

kostenlos 2,5 GB Webspace, um eine LEXIKA - #ORTEREUCIER

eigene Homepage hochzuladen. s TR
VERLAGE - BUCHHANDLUNGEN

Auf www.alpennic.com bekommen Sie SUCHMASCHINEN
eine kostenlose Subdomain flur Ihre
Webseite, zB. www.meineseite.at.tf

Auf www.swoodoo.com kann man Flige gleich wie auf www.checkfelix.com suchen,
allerdings kann man Tageszeiten sowie +/- 3 Tage fir die Suche aktivieren.

Auf www.mailinator.com bekommen Sie eine sofort eine kostenlose Email-Adresse, etwa
wenn fir die Registrierung auf einer Internetseite eine Email-Adresse notwendig ist.
Registrieren Sie sich dort mit zB einszweidrei@mailinator.com und gehen anschlieBend
auf www.mailinator.com wund kbdnnen sich dort direkt in die Email-Adresse
einszweidrei@mailinator.com einloggen und die Mail abrufen, ohne dass sie diese
Adresse liberhaupt zuvor auf mailinator.com anlegen zu missen. Sobald eine Email an
egal welche @mailinator.com-Adresse geht, erzeugt mailinator.com automatisch das
Email-Postfach und halt alle Emails 10 Minuten flir Sie evident.

www_nytimes.com
Auf  www.bugmenot.com teilen User ihre Kkostenlosen R
. . . . _Was| _C
Zugangsdaten zu diversen Webseiten, die einen kostenlosen urunw washingtonpost com

. . . . www _chicagofribune com
Zugang erlauben, aber eine Registrierung erfordern wuirden. R

Die Klassiker dabei sind: Www_youiube.com
\ww.meauload.cum

Auf www.vienna-collect.at finden Sie die kostenlose
Mdéglichkeit Uber Ihr normales Festnetz in Uber 40 Lander
kostenlos auf deren Festnetz anzurufen, darunter Deutschland,
USA, England, Frankreich, Italien, Schweiz, China, Indien,
Tlrkei... - teilweise ist sogar der Anruf auf Mobiltelefone
maoglich.

Auf www.filestube.com kénnen Sie nach beinahe allen Dateien im Internet suchen.

Auf www.photo.net finden Sie im Bereich Gallery tausende hochwertige Fotos.

Auf www.sky.fm kdénnen Sie aus Uber 40 Musikrichtungen Radio live empfangen ohne
dass dazwischen geredet wird.

Auf www.movie2k.to gibt es kostenlose Filme auf Deutsch zu schauen.

Auf www.virustotal.com kdénnen Sie Dateien (bis zu 20 MB groB) hochladen und von Uber
40 aktuellen Antivirenprogrammen untersuchen lassen.

0,
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mailto:einszweidrei@mailinator.com
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4. Arbeiten mit PDF-Dateien

4.1 MEHRERE PDF-DRUCKE IN EINER DATEI SAMMELN
Man kann natirlich einzelne PDF-Dateien manuell zu einer Gesamtdatei zusammenfligen.
Auf unserer Homepage www.simplesoft.at kénnen Sie sich im Bereich

Freeware/Allgemein das kostenlose Programm PDF-Sam Merge and Split
herunterladen:

-“f'-"'l“-?]”-‘ PDF-SAM Merge and Split (Version 2.2 - deutsch)

¥
mecrter massaiex Mt diesem Programm kénnen Sie PDF-Dateien

e serioie WTRR trennen oder zusammenflgen. Es 1duft unter Windows
XP, Vista und Windows 7

Von der Firma BroadGun gibt es einen PDF-Drucker, der jedoch automatisch alle PDF-
Drucke in einer Datei zusammenfasst, solange bis man diese Datei speichert und
schlieBt.

Die betreffende Einstellung zum automatischen Zusammenfassen aller PDF-Drucke
befindet sich hier in den Einstellungen:

Pl gyl dGu g il iz 202 =
G I .
S ) FDF Filename
TEwraCtET) Email
SEcurity Save Filename Action: | Uze document title as filename .
Text Watermark. _ _ =
POF Stationery Default Directory: | C:\Dokumente und EinstelungentU seriLokale Einstellungenanwen
Regiskrakion
Docurnent Infarmation
Paramneter Parser Default Filename:
MN-Up
Digital Signature : :
Fririt Gualit
Attach Files 2

Image Res [OP1): | app [ JPEG Buality: | padium [

[ [*]ifuta append to POF open in viewer ]

4.2 KONVERTIEREN VON PDF-DATEIEN NACH WORD ODER EXCEL

. Datei Ansicht Optionen  Hilfe
Um PDF—Datelen_ nach Word ode_r e ST e S SR
Exce I ZUu ko nve rt ieren em pfe h I en wir “ard Excel Text Pawerpaint Bilder DXF XML Profimanager I
das ginstige Programm  PDF- ©  PDF-Datcien zum Export auswablen:
G ra b b er Guelldokumente:

Name Verzeichnis Seiten

M

CEIGENE DATEIEM| SONSTIGESIPROJEKTEIKLIENTE. .. 7

Man flgt die PDF-Datei ein, wahlt das
Zielformat (Excel, Word...) und klickt
auf Export: © Exportoptionen:

aktuele Exportoptionen:

Bereichseditor Higaufiigen Entfemen Eigenschaften

L Ausgewshites Profil: Genaues Layaut
i)

ris: C:|Dakumente und serEigene D.

& sgeitenbereich & Export:
Seitenbereich auswahlen:

(@ Alle Seiten ) Seiten: @ Export

1)
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AnschlieBend offnet sich die urspriingliche PDF-Datei im gewlinschten Zielformat - hier
z.B. in Word:

(A (AN 0D L0 B3 1bd e e IiETE Tt o =1
(b your PDFS™™ — MWl | | DATEL EEAREEITEM aNSICHT EINFUGEN FORMAL EXTRAS TABELLE EENSTER ¢ Fraqe hisr eingeben
P A B Hlrerne |0 & 2 9 - R G s [ e Do % [ B | o TAGEBUCH 77 Datum ARTIKEL ~
=Y = | ER] - = 7 e o o
: B&@ P Q @ - ] @-@- Fot 22 4 A A-NF Z@WIE  E O[E|S S sbeater A3 9 Stendwd - Ag
' @ R ﬂ% I I [84  § Find: o i 5 ) LRI I I - KO R
2201 Gerasdorf bei Wien Saldenliste af - 2201 Gerasdorf bei Wien Saldenliste
[Ty | oweosten nach Periode per Mérz 2008 . nach Periode per Mirz 2008
-
T —— — [— ez : KIOFREEGEICHEUERG ZE-sALDO HONATSUNSATE cEsa
oo . =R - b N i i
= SOLL HABEN sor i, SOLL HREEN soLl
@ 45,50 1960, ] €50 QUG Betriehs-, Gazshifisnusat. 915,50 1360.4¢
e ol 8 S e p—
i s S R s (I 2000 Kondensenmelkonto T 319302 20953, 28 31297, 87 szs1s, 7
2010 Kundensasmelkonte 1T - 2010 Kundensanmelkents II
2500 Vorateues 2236, 58 7592, [ Eookpe et 2238 55 532,
2502 Vorsteuer sus i.g.Erwerh 360,58 9201 % 2502 sy e g Brmaih 350,50 828,60
2504 Vvat. § 19/Are. 19, RCS 12,07 4 - 2504 Wak. § 13/Rwk. 13, RCE 12,07 T
2511 Forderung Vorsteuer Deutachian 25,0 2511 Fordewuna Vorsteuss Deukashisn 20.6-

Wer mit eingescannten PDF-Dateien arbeitet benétigt ein etwas besseres Programm, da
das Programm PDF GRABBER nur mit direkt am Computer generierten PDF-Dateien
arbeiten kann.

Eingescannte PDF-Dateien sind reine Bilddateien, die von einer OCR-Software in
Schriftzeichen umgewandelt werden muss.

In der Praxis haben wir sehr gute Erfahrungen mit dem Programm ABLE 2 EXTRACT
gemacht. Gerade auch der Umstand, dass man beim Umwandeln nach Excel manuell die
Spaltenlinien festlegen kann, hat sich sehr bezahlt gemacht.

4.3 DIREKTES SCHREIBEN IN PDF-DATEIEN

Wer nur Kleinigkeiten direkt in einer PDF-Datei andern méchte, dem empfehlen wir das
Programm INFIX PDF EDITOR. Damit kann man eine PDF ahnlich wie in Word &6ffnen
und direkt im PDF-Dokument Text andern, 16schen oder hinzufligen:

e R DVERL ISTE 30 2 4 - =
%] SALLE R T B R [ E = e M
File Edit Miew Document Text Object Tools  Help

BES NDODOE-: S HEFHEEY

=]
|
=i
Y

) '. Colour _12 P

"1

i

il

I

=] .
e
= :
=,
=

Il

Il
|11

|

Courierfew, Bold £ ) x| | | :
1 : : : 1 ' ' ' 1 ' ' ' 1 ' ' ' | : ' ' 1 ' ' ' 87{_\] 1
2000 Kundensammelkonto I 3193,02 ‘28959,28,
3
2010 Kundensammelkonte II
2500 Vorsteuer 236, 68
2502 Vorsteuer aus i.g.Erwerb 360,58
i PFRNA Ffad+ & Ta/fiss 1aQ orae 12 N7
2000 Kundensammelkonto I 3.193,02 28.969, 28
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Eine kostenlose Variante stellt das Programm PDF XChange Viewer dar:

Man kann mit ihm zwar keinen bestehenden Text direkt andern, aber:

- man kann Text mit weiBer (grauer etc) Farbe auslacken

man kann neuen Text dariber schreiben

- man kann vorgefertige Stempel verwenden oder

eigene Stempel direkt in das PDF stempeln

] SALDE) L [STE AUUE- U] - BUF e s s s

Datei  Bearbeiten

*

Arial =

Ansicht
el GO0 03 [0S
& e AL

12

. Seiten

a4

'/ SALDEMLISTE 2008-03-31% |

Dokument  Werkzeuge  Fenster  Hife

- Q.

ogoooQLssy s

u s|sl=s
i VertriebsgmbH g
2201 Gerasdorf bei Wien Saldenliste
Dal606199 nach Periode per Mirz 2008
KTO-MR BEZEICHNUNG EB-SALDD MOHATSUMEATE GEESRMTUMSATEZ
80LL HAHEW SOLL HAREN 20
680 GWG Batriebs-. Geschaftsausst. 345,50 1360, 47 1560
345,50 1960, 47 1HED,
TrR
2 Ul’ J 77,87~ B2515,79 81917, 96~ 3780,
7592,70 T892
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5. Die wichtigsten Windows XP Tastatur-Shortcuts

5.1 SHORTCUTS FUR WORD

In Zwischenablage ausschneiden: [Strg]+[X]
Schneidet den gesamten markierten Text aus und kopiert ihn in die Zwischenablage.

In Zwischenablage kopieren: [Strg]+[C]
Schiebt den markierten Text in die Zwischenablage ohne das Original zu léschen

Aus Zwischenablage einfligen: [Strg]+[V]
Nimmt den vorher in die Zwischenablage kopiert Text und fligt ihn ein.

Letzten Arbeitsschritt wiederholen: [Strg]+[Y]
Wiederholt die letzte getatigte Aktion.

Riickgangig: [Strg]+[Z]
Macht die letzte Aktion riickgangig.

Speichern: [Strg]+[S]
Speichert das Dokument auf dem Rechner.

Drucken: [Strg]+[P]
Fihrt direkt in das Drucker-Dialogfenster zu den Einstellungen wie und auf welchem
Drucker Sie das Dokument ausdrucken mochten.

Dokument 6ffnen: [Strg]+[O]
Offnet ein auf dem Computer gespeichertes Dokument.

Dokument schlieBen: [Strg]+[W]
SchlieBt das Dokument sofort; ahnlich der Tastenkombination [Alt]+[F4]

Zur zuletzt bearbeiteten Stelle springen: [Shift]+[F5]
Besonders wenn Sie mit groBen Dokumenten arbeiten, kann diese Tastenkombination
viel Zeit ersparen.

Einfaches Navigieren

Wort nach links/rechts: [Strg] + [links/rechts]
Navigiert den Cursor jeweils an den Anfang des nachsten Wortes.

Absatz nach oben/unten: [Strg] + [oben/unten]
Der Cursor springt Absatz fiir Absatz durch den Text.

Seite nach oben/unten: [Strg] + [bild-hoch/bild-runter]
Lasst den Cursor auf den Anfang der nachsten oder vorherigen Seite springen.

An den Anfang bzw. das Ende des Dokuments: [Strg] + [Posl/Ende]
Damit springt man direkt an den Anfang oder das Ende eines Dokuments.

Zeichenformatierung
Format aufheben: [Strg]+[Leertaste]

Damit befreit man den markierten Text von allen Zeichenformatierungen (Kursiv /
Fett...)

W
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Absatzformatierung

Zentriert: [Strg]+[E]
Stellt den zu bearbeitenden Absatz in die Mitte des Dokuments.

Rechtsblindig: [Strg]+[R]
Bindelt den Absatz auf der rechten Seite des Dokuments.

Linksblindig: [Strg]+[L]
Blndelt den gesamten Absatz auf der linken Seite.

Blocksatz: [Strg]+[B]
Formatiert den gesamten Absatz zum Blocksatz.

Einfacher Zeilenabstand: [Strg]+[1]

Mit dieser Tastenkombination wird der normale einfache Zeilenabstand hergestellt. Mit
[Strg]+[2] erhalt der Text einen doppelten Zeilenabstand und mit dem Shortcut
[Strg]+[5] einen eineinhalbfachen Zeilenabstand.

Absatzformatierung aufheben: [Strg]+[0]
Damit hebt man auf einmal alle absatzrelevanten Formatierungen auf.

Uberschrift-Ebenel: [ALT]-1 )
Formatiert den aktuellen Absatz als Uberschrift der Ebene 1

Uberschrift-Ebene2: [ALT]-2 )
Formatiert den aktuellen Absatz als Uberschrift der Ebene 1

Uberschrift-Ebene3: [ALT]-3 )
Formatiert den aktuellen Absatz als Uberschrift der Ebene 1

Markieren

Ein Zeichen nach rechts/links: [Umschalt]+[rechts]/[links]
Markiert den Text vom Cursor aus um ein Zeichen nach rechts oder links.

Ans Wortende/Wortanfang: [Strg]+[Umschalt]+[rechts]/[links]
Markiert ganze Wdérter vom Cursor aus nach rechts oder nach links.

Eine Zeile nach unten/oben: [Umschalt]+[unten]/[oben]

Markiert zeilenweise von Cursor aus nach unten oder oben. Das Tastenklrzel
[Umschalt]+[shift]+[unten]/[oben] markiert den Text bis zum nachsten bzw.
vorhergehenden Absatz.

Gesamtes Dokument: [Strg]+[A]

Eines der am haufigsten verwendeten Tastenkiirzel zum Markieren. Hiermit wir der
gesamte Text markiert; das funktioniert auch auf Internetseiten, in Emails und vielen
anderen Anwendungen.

Markieren des Dokuments bis zum Ende / bis zum Anfang: [Strg]+[Shift]+[End]
Mit deser Tastenkombination wird der gesamte Text vom Cursor aus bis zum Anfang bzw.
mit der Kombination [Strg]+[Shift]+[Pos1] bis zum Ende markiert.

Mit [F8] markieren: Dricke [F8] einmal um die Funktion der erweiterten Markierung zu
aktivieren. Dricke [F8] noch mal um das aktuelle Wort zu Markieren. Beim dritten [F8]
wird der aktuelle Satz markiert und beim vierten Mal der komplette Absatz. Das flinfte
Mal [F8] markiert das gesamte Dokument.

)
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Typografie und Layout in Word

Zeilenumbruch: SHIFT-Enter
Damit wird innerhalb desselben Absatzes ein Zeilenumbruch eingefligt.

Seitenumbruch: STRG-Enter
Damit wird vor der aktuellen Einfigemarken-Position ein Seitenwechsel eingefiigt.

Spaltenumbruch: STRG-SHIFT-Enter
Bei mehrspaltigem Layout zwingt man Word zu einem Spaltenumbruch.

Suchen: STRG-F
Damit kann man bestimmten Text im Dokument suchen.

Ersetzen: STRG-H
Damit kann man bestimmten Text im Dokument suchen und ersetzen.

Geschutztes Leerzeichen: STRG-SHIFT-Leerzeichen
Damit wird ein Leerzeichen zwischen zwei Wortern eingefligt, das aber Word keinen
Zeilenumbruch erlaubt.

Normaler Bindestrich: - )
Dies ist die die -Taste auf der Tastatur unter dem O und wird bei zusammengesetzten
Woértern verwendet wie etwa "Enter-Taste"

Mittellanger Bindestrich: -

Man erhalt ihn, indem man die -Taste auf dem Zehnerblock zusammen mit der STRG-
Taste driickt. Dieser mittellange Bindestrich wird fir Einschiibe - wie etwa diesen hier -
verwendet oder fir von/bis-Angaben wie 8:00-10:00 oder Betragsangaben wie 12,- €.

Langer Bindestrich: —
Dieser lange Bindestrich wird Uber die Tastenkombination STRG-ALT und die -Taste auf
dem Zehnerblock erzeugt.

5.2 SHORTCUTS FUR WINDOWS

Rickgangig machen: [Strg]+[Z]
Macht in den meisten Office-Programmen (Word, Excel, Powerpoint, Outlook ...) den
letzen Schritt rickgangig.

Begriff suchen: [Strg]+[F]
In den Office-Programmen aber auch auf Internetseiten kann man damit schnell nach
Wortern im aktuellen Dokument suchen.

Programm wechseln: [ALT]+[TAB]

Wechselt in einem grafischen Menl mit Vorschaubildern zwischen gerade gedffneten
Programmen. Diese Kombination ist vor allem dann praktisch, wenn Du oft zwischen zwei
Programmen wechseln musst.

Task-Manager: [Strg]+[UMSCHALT]+[ESC] oder [Strg]+[Alt]+[Entf]
Offnet den Windows-Task-Manager. Hier kénnen Programme, die zum Beispiel nicht
mehr reagieren, direkt beendet werden. I

J
Programm schlieBen: [ALT]+[F4] \ M .
Damit wird das aktuelle Programm geschlossen/ 9
Sperren des PCs: [WINDOWS-LOGO]+[L] l

Sperrt den Computer. Eine der wichtigsten Tastenkombinationen, die jedér Windows-
Nutzer automatisch anwenden sollte, wenn er auch nur kurz seinen Arbeitsplatz verlasst.

)
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Minimieren aller Anwendungen und Fenster: [WINDOWS—L(JGO]+[M]
Minimiert sofort alle gedffneten Fenster, sodass Du nur noch den Desktop
siehst. Alternativ: [WINDOWS-LOGO]+[D]

Offnen des Explorers: [WINDOWS-LOGO]+[E]
Damit wird der Explorer / Arbeitsplatz geoffnet.

Screenshot machen: [DRUCK]

Die Druck-Taste (auf der Tastatur neben der F12-Taste) macht ein "Foto" des aktuellen
Bildschirms. AnschlieBend kann man in einer E-Mail (oder in einem Word-Dokument) im
Menl BEARBEITEN den Punkt einfiigen wahlen, um das gemachte Bildschirmfoto (zB eine
Fehlermeldung) an jemanden zu mailen.

5.3 SHORTCUTS IM INTERNET EXPLORER

Klickt man mit gehaltener [Strg]-Taste auf einen Link, 6ffnet sich dieser in einer neuen
Registerkarte. Die urspriingliche Seite bleibt dadurch erhalten.

Wenn man Internetseiten zu den Favoriten hinzufligen méchte, kann die Funktion [Strg]-
[D] nitzlich sein.

Ist man - mittels Internetlinks - auf einer Internetseite immer weiter gewandert,
kommt man mit der [RUCK]-Taste den gesamten Pfad schrittweise zuriick.

Ordnern und Dateien: wenn man mit mehreren Klicks von einem Ordner zum
andern Ordner gewandert bist, kommt man mit der Ricktaste schrittweise

N Diese Taste funktioniert auch sehr praktisch im normalen Explorer mit den
= wieder zurlick zum Ausgangsordner.

5.4 SHORTCUTS IN OUTLOOK

Mit [Strg]-[N] kann im E-Mail-Bereich eine neue E-Mail gedffnet werden und im Kalender
ein neuer Termin gedffnet werden.

Mit [F9] kann man das Abrufen der E-Mails automatisch auslésen. Gerade wenn ein
Gegeniuber am Telefon wartet, ob man seine E-Mail schon erhalten hat, kann diese Taste
hilfreich sein.

Mit [Shift]-[Entf] wird eine zuvor markierte E-Mail sofort endgliltig geléscht. Achtung: die
Datei wird nicht zu den geléschten Objekten verschoben, sondern unwiederbringlich
geldscht.

Ordnern und Dateien: im Gegensatz zum normalen Léschen, bei dem die
Dateien im Papierkorb landen, werden hier Dateien, die man unbedingt véllig
I6schen mdchte, direkt geldscht.

N Diese Tastenkombination funktioniert auch im normalen Explorer mit den
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5.5 SHORTCUTS IN EXCEL
Allgemeines

[F2]: die aktuell markierte Zelle kann direkt bearbeitet werden (ohne dass man mit der
Maus oben in die Bearbeitungszeile gehen muss)

[F4]: der letzte Arbeitsschritt wird wiederholt (alternativ auch [Strg]-[Y]). Befindet man
sich jedoch gerade im Editieren einer Formel und der Schreibcursor ist auf einem
Zellbezug (z.B. A1) wird der Zellbezug absulut gestellt: aus A1 wird $A$4.

[Strg]-[1]: Zellformat-Dialogfenster 6ffnen

[Strg]-[F1]: die Multifunktionsleiste minimieren und dann wieder maximieren

[Shift]-[F3] Den Funktionsassistenten 6ffnen

[Strg]-[F]: Zellinhalt suchen

[Strg]-[H]: Zellinhalt ersetzen

[Strg]-[Z]: letzten Arbeitsschritt / letzte Eingabe riickgdngig machen

[Strg]-[#] Hin und herschalten zwischen der Anzeige von Formeln oder von Werten

Markieren

[Shift]-[Strg]-[Pfeiltasten] bis zum nachsten Rand des Datenbereichs markieren
[Shift]-[Leertaste] die aktuelle Zeile markieren

[Strg]-[Leertaste] die aktuelle Spalte markieren

[Strg]-[A]: die gesamte Tabelle markieren

[Shift]-[Pfeiltasten]: die Markierung um die benachbarten Zellen erweitern

Springen

F2 und danach [Pos1]: in der aktuellen Zelle an den Anfang springen - danach kann man
mit [Ende] ans Ende der Zelle springen

[Strg]-[Pfeiltasten]: zum nachsten Rand des Datenbereiches springen
[Strg]-[Pos1]: an den Beginn des Tabellenblattes springen
[Strg]-[Ende]: an das Ende des Tabellenblattes springen

[Strg]-[Bild hoch] bzw [Bild runter]: durch die Tabellenblatter der
aktuellen Exceldatei wandern

[Strg]-[Tab]: zur nachsten Exceldatei (Arbeitsmappe) springen (alternativ: [Strg]-[F6])

a8
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Kopieren, Einfiligen und Loschen
[Strg]-[C]: markierte Zelle(n) in die Zwischenablage kopieren
[Strg]-[V]: Daten der Zwischenablage einfligen

[Strg]-[X]: markierte Zelle(n) ausschneiden (sobald Zellen z.B. mit [STRG]-[V] eingeflgt
werden, werden sie an der urspriinglichen Stelle geléscht

[Strg]-[-] die aktuelle Zelle (0. markierte Zeile / Spalte) l6schen

[Strg]-[+] vor der aktuellen Zelle (0. markierten Zeile / Spalte) eine leere Zelle (Zeile /
Spalte) einfligen

Ein- und Ausblenden

[Strg]-[8]: aktuell markierte Spalte ausblenden (Excel 2003: Strg-0)
[Shift]-[Strg]-[8]: Spalte einblenden

[Strg]-[9]: aktuell markierte Zeile ausblenden

[Shift]-[Strg]-[9]: Zeile einblenden

Spezielle Zelleingaben

[Strg]-[Enter] den aktuell eingegeben Wert fir den gesamten markierten Bereich
Ubernehmen

[Shift]-[Enter] die aktuelle Zelle Gbernehmen und in die entgegen gesetzte Richtung
weiterspringen (also nach links oder nach oben, je nachdem wie die
Cursorsprungrichtung eingestellt ist)

[Alt]-[Enter] innerhalb der aktuellen Zelle einen Zeilenumbruch einfligen

[Strg]-[Shift]-[Enter]: damit werden Matrizenformeln lbernommen, um Fehler in den
Zellen, auf die sich die Matrizenformel bezieht, aus der Kalkulation auszuschlieBen.

Zellformate

[Strg]-[Enter]-& Format "Standard"
[Strg]-[Enter]-! 0,00

[Strg]-[Enter]-° hh:mm

[Strg]-[Enter]-§ TT. MMM 1]

[Strg]-[Enter]-$ #.##0,00 €);[Rot]-#.##0,00 €
[Strg]-[Enter]-% 0%

[Strg]-[Enter]-" 0,00E+00

Excel eigene Shortcut-Anzeige

Schriftart
Wenn Sie mit dem Mauscursor kurz Uber einer Excelfunktion

bleiben, blendet Excel eine Erklarung und ein ev. Shortcut ein. _| Fett (Strg+Umschalt+F)

Den markierten Text fett
formatieren.

)
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6. Eigene Makros fur Office erzeugen

Die meisten Office-Programme bieten die Mdglichkeit wiederkehrende Arbeitsablaufe als
Makro aufzuzeichnen, die dann beliebig oft wiederholt werden kénnen.

Wir wollen 2 einfache Beispiele zur Demonstration anfihren.

6.1 BUCHSTABENDREHER

Wer kennt es nicht: beim schnellen Tippen kommt's schon mal zum BuchstaBNe-Dreher.
Wir wollen ein kleines Makro aufzeichnen, das so einen Buchstaben-Dreher korrigiert.
Zuerst schreiben wir in Word ein Wort mit einem Buchstaben-Dreher und gehen

anschlieBend mit dem Schreibcursor genau zwischen die beiden Buchstaben, die
getauscht werden sollen:

mein Buchstabenr!deher

Nun wechseln wir in das Register Ansicht und starten hier die Makroaufzeichnung:

Ansicht (7]
[ :‘l ] J Eine Seite i3 Meues Fenster | 1 ] Mebeneinander anzeigen B B e
) L@Zwei Seiten é Alle anordnen i Synchroner Bildlauf : ==0
Foom 100% Fenster \UMakros|
=] Seitenbreite | =] Teilen 4 Fensterposition zuricksetzen | weachseln= =

Zoom Fenster =3 Makros anzeigen

—J

ﬂ Makro aufzeichnen...

Im Folgefenster geben wir dem Makro einen aussagekraftigen Namen:

Makro aufzeichnen

Makroname:; .
E.F‘.'.-!F':'.s.t..c".':!_e_'f!':.'f?_'f“?f!. Wir nutzen gleich auch noch die
Makro 2umeisen 2u Mdéglichkeit durch einen Klick auf das
Tastatur-Symbol fiir unser Makro eine
g f* schaltflache Tastatur Tastatur-Kombination festzulegen.
[me]
Makro speichern in: Klicken Sie daher hier auf das Tastatur-

E.ﬁ.lle Cokurmente (Nu:urmal...;:.IEi:m:‘,l. Symbol.

Beschreibung:

0.4

Es offnet sich ein Fenster, indem Sie gewlnschte Tastenkombination eingeben kdénnen:

50|
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Eine Moglichkeit ware direkt die F9-Taste, da diese in Word 2007 keine wirklich wichtige
Funktion hat. Klicken Sie zum Festlegen zuerst hier jn dieses Feld und driicken dann die
F9-Taste auf der Tastatur. Zuletzt Gbernehmen Sie das Fenster mit der Zuordnen-
Taste und schlieBen es mit der SchlieBen-Taste.

Tastatur anpassen

Befehl angeben

Tastenfolge angeben
Akbuelle Tasten:
F2 F3

Detzeit zugewiesen an:  Normal.NewMacros,Buchstabendreher

Speichern in: | armal v

Eieschreibung

_ iepen

Damit beginnt nun die Makroaufzeichnung - erkennbar am Mauszeiger mit dem

Kassetten-Symbol:
Buchstabenrbeher

Nun kommen folgende einzelne Arbeitsschritte:

1.) Mit gehaltener SHIFT-Taste und kurzem Druck auf die Pfeiltaste nach Links markieren
wir einen Buchstaben links vom Schreibcursor:

Buchstabenrdeher

2.) Mit STRG-X schneiden wir diesen Buchstaben aus:

Buchstaben|deher

3.) Mit einem Druck auf die Pfeiltaste nach rechts verschieben wir den Schreibcursor eine
Position nach rechts:

Buchstabend|eher

4.) Zuletzt figen wir mit STRG-V den zuvor ausgeschnittenen Buchstaben wieder ein und
dricken noch einmal auf die Pfeil-Taste nach links:

Buchstabendr|eher

Damit sind unsere Arbeitsschritte abgeschlossen und wir beenden die Makroaufzeichnung
hier im Menl Ansicht:

(B lJ Eine Seite f Meues Fenster 1] =
ﬁa """ L IJ_]JZwei Seiten E Alle anordnen el =7
Zoom 100% _ \Makros|

=] Seitenbreite || [=] Teilen | -
Zoom Fenster | ]| Makros anzeigen
/|

| @ Aufzeichnung beenden |

Ab sofort kdnnen Sie jeden Buchstabendreher sofort korrigieren, indem Sie genau
zwischen die beiden Buchstaben klicken und die F9-Taste dricken.

=1
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6.2 ERSTER BUCHSTABE GROB

Wer kennt es nicht, mitten im Schreiben eines Wortes merkt man, dass man vergessen
hat den ersten buchstaben groB zu schreiben.

Wir bauen uns ein Makro, das automatisch an den Anfang des aktuellen Wortes springt,

den ersten Buchstaben groB macht und dann wieder ans Ende des Wortes springt, damit
wir direkt weiterschreiben kénnen.

Wir schreiben zuerst wieder den Fehler in Word:

Hier kommt mein nachster fehler

Nun starten wir im MenlU Ansicht wieder die Makroaufzeichnung und geben ihr den

Namen "Erster_Buchstabe_gross" (Wichtig: keine Lehrzeichen und besser keine
Sonderzeichen und Umlaute verwenden):

Mak fzeich
Wir Kiicken wieder auf das Tastatur-Symbol

Lok Bneme: / und legen die F10-Taste fiir dieses Makro

[ereter e mboeacrass fest, indem wir zuerst in dieses Feld klicken
Makro zuweisen 2u / und dann F10 driicken:

Tastatur anpassen

gi\ Schaltflache @ Tastatur
Hmm

Makro speichern in: S  Befehle:

[tuormal Hevi
| Alle Dokumente (Mormal.dokm) |

EBefehl angeben

icros Erster Buchstabe gross

Beschreibung:

Taskenfolge angeben
Aktuelle Tasten: Meue Tastes

ombination:
|F10]

Mit den Tasten Zuordnen und SchlieBen beenden wir dieses Fenster und sind nun
direkt in der Makroaufzeichnung:

1.) Mit der Tastenkombination STRG-Pfeil-Taste-nach-Links springen wir an den Anfang
des Wortes:

nachster |feh|er
2.) Mit Shift-Pfeil-nach-Rechts markieren wir den ersten Buchstaben des Wortes:

nachster fehler
3.) Durch Klick auf dieses Symbol (oder STRG-D) 6ffnen wir das Zeichenformat-Fenster:

Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungfn

I

Uberprafen  Ansicht

E(2H T | asmocene | assbeene AaBbCi

1 Standard | T Kein Lee.. Uberschrif...

Calibri (Textksrper) - 11 - || AT a7 12

Setzen Sie hier ein Hakchen
und Ubernehmen das Fenster
mit der OK-Taste.

22
ﬂ"v, |F & U ~abe x, x* Aa-||B2~- A~

na.. Schriftart Format

Schriftart

schiftart | Zeichenabstand
Schriftart: Schriftschritt:  Gréfies
[+Texthirper | [Mormal | 11
5 | (e 8
hriften Kursiv (ME |
|Agency FB Fett 10
lalgerian || Fett Kursiv (11 .
|arial 8 | ||
schriftfarbe: Urnierstreichung:
| Actomatisch ] [ tohney v
Effekte
[ purchgestrichen [ schattiert [eiizichen
[[] boppelt durchgestrichen [ umriss iGrofibuchstaben:
[[] Hochgestellk: [ Relief [] Ausgeblendst
[] Tiefgestell: [ aravur

=2
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nachster Fehler

4.) Zuletzt springen wir wieder ans Ende des Wortes mit der Tastenkombination STRG-

Pfeil-nach-Rechts:
nachster Fehler|

Damit ist das Makro fertig und wir beenden die Makroaufname wieder:

Ansicht

-__ | —} L] Eine seite = Meues Fenster
A L

.;‘
----- .Q]Zwei Seiten 5 Alle anordnen | —=a |
Zoom 100% N Fenster |Makros |
=] Seitenbreite || =] Teilen

+4 Fensterposition zuricksetzen | wechseln~ i
Zoom Fenster

-_1 Makros anzeigen

@ Aufzeichnung beenden

Ab sofort kdnnen Sie beim aktuellen Wort, das Sie schreiben, den ersten Buchstaben mit
der F10-Taste groB machen und unmittelbar danach weiterschreiben.
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Vielen Dank fir die Aufmerksamkeit - wir wiinschen Ihnen ein erfreuliches Umsetzen !

enninger \\ ebdesign
tefan & ! oftware

ww.simplesoft.at

info@simplesoft.at

sl: 01 545 21 07




