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Windows- und Office-Grundkenntnisse (cear-desk 11)

Ich erachte es als sinnvoll, wenn vor dem Studium der nachstehenden Tipps und Tricks das
Merkblatt "lbersichtlicher Schreibtisch (Desktop)" durchgearbeitet wird. Zu finden auf un-
serer Internetseite:

www.computeria-solothurn.ch / Service / Downloads / Suchen / Eingabe: Desktop

Taskleiste

Nebst Verkleinerung des Symbols fiir die Suche und Verkleinerung der Taskleiste in der Hohe
gibt es noch weitere Anderungsméglichkeiten:

Ausblen'den der Taskleiste (n}Jr em}olenden, wenn Taskleiste

Mauszeiger an den unteren Bildschirmrand gezogen

erd) Taskleiste fixieren

Klick mir Rechts auf Taskleiste @ cin

Taskleisteneinstellung Taskleiste im Desktopmodus automatisch ausblenden

Regler bei "Taskleiste im Desktopmodus automatisch @ ) Aus
ausblenden" nach rechts schieben (ein).

Taskleiste rechts oben oder links Taskleiste

Klick mir Rechts auf Taskleiste

Taskleisteneinstellung

Scrollen bis "Position der Taskleiste auf dem Bildschirm"  rosition der Taskeiste auf dem Bildschirm
erscheint. Auswahlen ob "unten, links, oben oder Unten v
rechts"

Sicherheit

Dateierweiterungen

Frage: Was steckt hinter diesen beiden Dateien?
a) briefl.docx
b) dokument2.pdf

Antwort: Im schlimmsten Fall ein Virus!!

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

a) briefl.docx.exe

b) dokument2.pdf.com
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Wir gehen wie folgt vor:

BB R - Eploe

Datei Start Freigeben Ansicht [ 7]
IE T Vorschautenster| = Extra graBe Symbale [ Groge Symbole Gruppieren nach [] Elementkontrollkistchen
=l MittelgroRe Symbole 5] Klzine Symbole - Di‘Spa\ten hinzufidgen ~ Dateinamenerweiterungen

Mavigationsbereich il i B — _ Sortieren Ausgewdhlte Optionen
o [Epetailberzich £ |50 T Thache EEHGrage aller Spalten anpassen Ausgeblendete Elemente  Elamente ausblenden o

Bereiche Layout Aktuelle Ansicht Ein-/ausblenden \

Ordneroptionen

-Offne den Explorer, Ansicht
-Aktiviere "Dateinamenserweiterungen" et
DatE|namener|NE|tE rungen o Sie kénnen diese Ansicht (z. B. . Details™ oder

Symbole”) fr alle Ordner dieses Typs Gbemehmen.

Allgemein  Ansicht  Suchen

-Wihle Optionen, Ordner und Suchoptionen dndern, Ordner zuricksetzen
-Ansicht, kein Hakchen bei "Erweiterungen bei Enweiterte Einstellungen
Bekannten Dateitypen aUSblenden" Datel;:?dueida?ﬂr;:;er in der Listenansicht .
i ) i (O Automatisch in Suchfeld eingsben
[ ] Erweiterungen bei bekannten Datettypen ausblenden @® Engegebenes Element in der Ansicht auswahien

Benachrichtigungen des Synchronisierungsanbieters anzeig
Dateigro Eeinformationen in Ordnertipps anzeigen
Dateisymbol auf Minigturansichten anzeigen

" [] Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden
Freigabe-Assistent verwenden {empfohlen)

Geschitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen)

=

[ Immer Meniis anzeigen A
£ >
Standardwerte
oK Abbrechen Ubemehmen

Tastatur auf Taskleiste

Mit der Tastatur auf der Taskleiste haben wir die Moglichkeit, Emoji und weitere spezielle
Bildchen und Zeichen in ein Dokument einzufligen. Wir gehen folgendermassen vor:

= M@ *
Klick mit rechter Maustaste auf Taskleiste. alwlelelrlzlul i Polrlol a
np: . . m . . . .
Bildschirmtastaturanzeige" mit Mausklick aktivie- Telolilelanl Tel Tolal <
ren. T Y X C A B N M ! T
Mit Klick auf die nun im rechten Teil der Taskleise e i

erscheinende Tastatur kann die Bildschirmtastatur
gestartet werden.

Bitte ausprobieren. Mit Klick auf die nebenstehen- &123 Strg @
den Symbole stehen hunderte von Zeichen und
Bildchen zur Verflugung.

ABOCODR@00s¥£0<QY

Mehr oder weniger Basiswissen?

Lass es mich bitte wissen.

Themenvorschldge, Wiinsche, Fragen, Anregungen, Erganzungen, auch Kritik bitte an:
martin.hauser@gawnet.ch
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