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Windows- und Office-Grundkenntnisse (clear-desk II) 

 

Ich erachte es als sinnvoll, wenn vor dem Studium der nachstehenden Tipps und Tricks das 
Merkblatt "übersichtlicher Schreibtisch (Desktop)" durchgearbeitet wird. Zu finden auf un-
serer Internetseite:       
 
www.computeria-solothurn.ch / Service / Downloads / Suchen / Eingabe: Desktop 

 

Taskleiste  
 
 
Nebst Verkleinerung des Symbols für die Suche und Verkleinerung der Taskleiste in der Höhe 
gibt es noch weitere Änderungsmöglichkeiten:  
 

Ausblenden der Taskleiste (nur einblenden, wenn 
Mauszeiger an den unteren Bildschirmrand gezogen 
wird).  
Klick mir Rechts auf Taskleiste 
Taskleisteneinstellung  
Regler bei "Taskleiste im Desktopmodus automatisch 
ausblenden" nach rechts schieben (ein).  
 
Taskleiste rechts oben oder links  
Klick mir Rechts auf Taskleiste 
Taskleisteneinstellung  
Scrollen bis "Position der Taskleiste auf dem Bildschirm" 
erscheint. Auswählen ob "unten, links, oben oder 
rechts" 

 

Sicherheit 
 
Dateierweiterungen 
Frage: Was steckt hinter diesen beiden Dateien? 

a) brief1.docx 
b) dokument2.pdf 

 

Antwort: Im schlimmsten Fall ein Virus!! 
 

Wenn "Dateierweiterungen" ausgeblendet sind, könnten die Dateien effektiv auch so ausse-
hen:  

a) brief1.docx.exe 
b) dokument2.pdf.com 
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Wir gehen wie folgt vor: 
 
 
 
  
 
 
-Öffne den Explorer, Ansicht 
-Aktiviere "Dateinamenserweiterungen" 
 
 
-Wähle Optionen, Ordner und Suchoptionen ändern,  
-Ansicht, kein Häkchen bei "Erweiterungen bei  
  Bekannten Dateitypen ausblenden" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tastatur auf Taskleiste 
  

Mit der Tastatur auf der Taskleiste haben wir die Möglichkeit, Emoji und weitere spezielle 
Bildchen und Zeichen in ein Dokument einzufügen. Wir gehen folgendermassen vor:  
  
Klick mit rechter Maustaste auf Taskleiste. 
"Bildschirmtastaturanzeige" mit Mausklick aktivie-
ren. 
Mit Klick auf die nun im rechten Teil der Taskleise 
erscheinende Tastatur kann die Bildschirmtastatur 
gestartet werden.   
 
Bitte ausprobieren. Mit Klick auf die nebenstehen-
den Symbole stehen hunderte von Zeichen und 
Bildchen zur Verfügung.  
 
 

 

 
 
Mehr oder weniger Basiswissen?  
Lass es mich bitte wissen. 
Themenvorschläge, Wünsche, Fragen, Anregungen, Ergänzungen, auch Kritik bitte an:  
martin.hauser@gawnet.ch 
 


