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Windows- und Office-Grundkenntnisse lll

Ich erachte es als sinnvoll, wenn vor dem Studium der nachstehenden Tipps und Tricks die
Merkblatter

"Ubersichtlicher Schreibtisch (Desktop)" und

"Windows und Office-Grundkenntnisse II"

durchgearbeitet werden. Zu finden auf unserer Internetseite:

Computeria-solothurn.ch / Service / Downloads / Suchen / Eingabe: "desk"

Mausklicks

In unseren Vortragen wird oft von "Mausklicks", "mit der Maus markieren" usw gesprochen.
Aufgrund diverser Anfragen konnte ich feststellen, dass einige dieser Vorgehen nicht einheit-
lich verstanden werden. Hier einige Prazisierungen:

Mauszeiger auf den beschriebenen Ort, anschliessend

Klick auf... (Datei, Bild, etc)
D Klick (nur 1x) mit linker Maustaste
zB fiir: Programm starten, Dateien markieren
‘.’ Wir kénnen auch mehrere Dateien markieren. Mehr dazu im "Anhang 1"

Doppelklick
=~ 2 Klicks mit kurzem Abstand mit linker Maustaste
f zB fiir: Datei 6ffnen, Link 6ffnen

St

Rechtsklick
. Klick (nur 1x) mit rechter Maustaste
(- | zB fiir: Kontextmeni 6ffnen,

\__/ gewinschte Funktion mit Klick (links) anwdhlen

Rad drehen
7~ NurRad drehen ML : zB fir: scrollen (Inhalte nach unten/oben verschieben)

| | Rad drehen bei gedriickter Ctrl-Taste: Inhalte verkleinern, vergrossern
)

——

packen / ziehen
Mauszeiger auf Objekt, mit gedriickter Maustaste Maus und somit das Objekt verschieben.

Eine Zusammenfassung der Funktionen ist im "Anhang 2" zu finden
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Fenster

Beim Umgang mit Windows ist es wichtig, die Funktionen zur Bedienung der Fenster zu ken-
nen:

Grosseneinstellung | - ] x
- Fenster minimieren (blendet das Fenster aus, bleibt jedoch in Hintergrund)
Befordert das Fenster in den Hintergrund, bleibt jedoch aktiv. Fenster kann wie
folgt wieder eingeblendet werden: Maus auf Programmsymbol, Klick auf das
sich 6ffnende kleine Fenster

o Fenster verkleinern, auf maximale Grosse setzen
Auf individuell eingestellte oder maximale Grdsse (ganzer Bildschirm) andern.

4 Fenster und Datei/Programm schliessen
Schliesst das Fenster, jedoch auch die ge6ffnete Datei und das verwendete Programm. Bei un-
gespeicherten Daten fragen die meisten Programme, ob eine Speicherung vorgenommen wer-
den soll.

Grosseneinstellung 1l

Befindet sich das Fenster im individuellen Modus, kdnnen dessen Masse verandert werden.
Beim Verschieben der Maus tiber einen Rand oder eine Ecke erscheint ein Doppelpfeil (zB: §).
Mit der Maus packen (siehe Abschnitt "Maus") und auf die gewlinschte Grdsse ziehen.

Verschieben (bei individueller Grosse)
Zum Verschieben eines Fensters packen (siehe Abschnitt "Maus") wir dieses mit der Maus in
der Kopfzeile und ziehen es an den gewlinschten Ort.

Ausschneiden und Skizzieren
Das Werkzeug "Ausschneiden und Skizzieren" finde ich sehr hilfreich. Ein einfaches und leicht
zu bedienendes Tool (Bordwerkzeug). Oft suche ich einen Weg, um verschiedene Ausschnitte
von Dokumenten und Internetseiten sinnvoll in einem Dokument zusammenzufassen. "Aus-

schneiden und Skizzieren" hilft mir dabei.

Aufrufen mit " Windows+Shift+s" (gleichzeitig)
Ausschnitt erstellen (zB ab Homepage Computeria)

Einfligen in Word (Ctrl+v)
Weitere Ausschnitte hinzufligen

Layoutoptionen X

?& Mit Text in Zeile
/‘ n_
Donnerstag, 27. Oktober 2022 —

H Mit Textumbruch
Layoutoptlonen Turéffnung ist um 13:30 Uhr. : umbrue
K||Ck d Uf daS B| Id Das Treffen beginnt um 14:00 Uhr und dauert bis ca. 16:00 Uhr. AR a P AT

H Der Unkostenbeitrag betrdgt CHF 15.00. — — ==
Klick auf ~n =~
Das Team der Computeria Solothurn

® Mit Text 0]

werschieben

Position auf der O]
Seite fixieren
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Nun kdénnen verschieden Layoutoptionen festgelegt werden. Soll das Bild
e Bestandteil einer Textzeile sein
e Sichin den Text einbetten
e Auf der Seite fixiert werden und dortbleiben
e Auf der Seite fixiert werden und sich mit dem Text verschieben
e Und Vieles mehr

Bitte die verschiedenen Optionen ausprobieren. Ich verwende grosstenteils die Option wie im
Bild "Layoutoptionen" angezeigt.

Die Bilder konnen nun mit der Maus verschoben (an eine andere Stelle gezogen) werden.
Durch Klick auf das Bild erscheinen an den Randern kleine Kreise, mit welchen die Grosse des
Bildes verandert werden kann. Mit Rechtsklick erscheint ein weiteres Men(, wel-

ches das Zuschneiden der Bilder zuldsst. Gut zu wissen: Das Bild bleibt in seiner Zus;fiden
Grosse erhalten und kann anschliessend wieder bis zur urspriinglichen Grosse
korrigiert werden.

Maus konfigurieren

Wenn wir Bilder prazise platzieren oder nur geringfligig vergrossern oder verkleinern wollen,
ist dies mit einer zu grossen Geschwindigkeit der Maus nur erschwert moglich. Abhilfe erhal-
ten wir durch die voriibergehende Anpassung dieser Geschwindigkeit.

(A Startseite Maus
Einstellung suchen <] ‘ Primare Taste auswahlen
Gerite Hinks
Klick auf Start, Einstellungen, Gerate, Maus.
. . . . . Cursorgeschwindigkeit
Regler bei Cursorgeschwindigkeit nach links T Bluetooth und andere Gerate '
ve rSChieben . =1 Drucker und Scanner
Nach Ende der "Kleinarbeit" kann d|e alte Ge_ Mausrad drehen, um einen Bildlauf auszufiihren
O Maus - A
. . . . . Mehrere Zeil f einmal
schwindigkeit wieder eingestellt werden. iy it
Touchpad
o Auswahlen, um wie viele Zeilen geblattert werden soll
Eingabe -.
o stift & Windows Ink
Inaktive Fenster beim Daraufzeigen scrollen
@ Automatische Wiedergabe Q Ein

Wer die Maus mit der linken Hand bedient und den "Linksklick" mit der rechten Maustaste
durchfihren mochte, kann bei "primare Taste auswahlen" auf "rechts" umstellen.

Mehr oder weniger Basiswissen?

Lass es mich bitte wissen.

Themenvorschldage, Wiinsche, Fragen, Anregungen, Erganzungen, auch Kritik
bitte an:

martin.hauser@gawnet.ch

26.01.2023 10:25:27
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Computeria Solothurn
Basiswissen lll

Anhang 1

26.01.2023

Martin Hauser

Markieren (hinterlegen) von Dateien

Eine Datei ‘@ $

alle Dateien:

anschliessend Ctrl+a

Mame

] Bild (1)JPG
] Bild (2)JPG
] Bild (3)JPG
] Bild (4)JPG
] Bild (5)JPG
] Bild (8)JPG
] Bild (7).JPG
] Bild (8).JPG
] Bild (9)JPG
] Bild (10).JPG

Daturmn

23.10.2009 11:07

TE 1y IO T
25.10.2009 11:07

G2 40y IO S
25.10.2009 11:07

23.10.2009 11:08
25.10.2009 11:13
25.10.2009 11:14
23102009 11:15
25.10.2009 11:15
25.10.2009 11:15

23102009 11:16

Aufnahmedatum

25.10.20009 11:07

25.10.2009 11:07

GE 40 D T
25.10.2009 1107

25.10.2000 11:08
25.10.2009 11:13
25.10.2009 11:14
25.10.2009 11:15
25.10.2009 11:15
25.10.2009 11:15

25102009 11:16

Grofe

817 KB
853 KB
830 KB
803 KB
754 KB
764 KB
242 KB
921 KB
201 KB
705 KB

verschiedene ‘@ :

Dateien

@2’
) =
vl

Mame

] Bild (1)JPG
] Bild (2)JPG
] Bild (3)JPG
] Bild (4)JPG
] gild (5)JPG
] Bild (6)JPG
] Bitd (7).JPG
] Bild (8)JPG
] Bild (9)JPG
] gild (10).JPG

Daturmn

23.10.2009 11:07
25.10.2009 11:07
25.10.2009 11:07
25.10.2009 11:08
25.10.2009 11:13
25.10.2009 11:14
25.10.2009 11:15
25.10.2009 11:153
25.10.2009 11:15

25.10.2009 11:16

Aufnahmedatum

25.10.2000 11:07
25.10.2009 11:07
25.10.2009 11:07
25.10.2009 11:08
25.10.2009 11:13
25.10.2009 11:14
25.10.2009 11:15
25.10.2009 11:15
25.10.2009 11:15

25.10.2009 11:16

Grofe

817 KB
853 KB
830 KB
803 KB
T34 KB
764 KB
242 KB
921 KB
801 KB
703 KB

Dateien
Von bis

{>Shift

=
v e

Mame

] Bild (1)JPG
] ild (2)0PG
] Bild (3)JPG
] Bild (4).JPG
] Bild (5)JPG
] Bild (6).JPG
=] Bild (7).JPG
] Bild (8)JPG
] Bild (9).JPG
] gild (10)JPG

Datum

25.10.2009 11:07
25.10.2009 11:07
25.10.2009 11:07
25.10.2009 11:08
25.10.2009 11:13
25.10.2009 11:14
25.10.2009 11:15
25.10.2009 11:15
25.10.2009 11:15

25.10.2009 11:16

Aufnahmedatum

0.2009 11:07
25.10.2009 11:07
25.10.2009 11:08
25.10.200% 11:13
25.10.2009 11:14
25.10.200% 11:15
25.10.200% 11:15

25.10.200% 11:15
1

PaTRTe

0.2009 11:16

Grafe
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Computeria Solothurn

Basiswissen 3 26.01.2023
Anhang 2 Martin Hauser
Mausfunktionen
Aktion fiihrt aus in Kombination / Kontextmenu
Maus
Klick (links) @ unterlegen/markieren
\Jl Programmstart
Doppelklick (links) Datei &ffnen
. Link &ffnen
Rechtsklick \/\ Kontextmenl &ffnen Option in Kontextmeni wahlen
Rad Tl N scrollen
[ ) zoomen Ctrl

Dateiauswahl

eine Datel Klick auf Datei

alle Dateien Klick auf eine Datei, anschliessend Ctrl + a
mehrere einzelne Dateien Klicks auf die Dateien Ctrl
Datel von..bis Klick auf erste und letzte Datei Shilft
ziehen

Maus auf Datei/Symbol mit gedrickter Maustaste verschieben

Maus auf Datei/Symbol mit gedrickter rechter Maustaste verschieben

Optiom im Kontextmenu wahlen
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