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Einige Windows-Tipps
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Vorwort

Beim Ubertragen in einen neuen Computer sind einige Word-Einstellungen per USB-Stick
oder Netzlaufwerk zu sichern. Einzelheiten dazu siehe [1] im Literaturverzeichnis.

Ich finde es argerlich, dass man einen gut funktionierenden 10 Jahre alten Computer ersetzen
muss, nur weil es keine Updates fir Windows XP mehr gibt. In dieser Hinsicht ist unsere
Wirtschaftsordnung zu unékologisch.

Chris, im April 2014

Nachtrag: Das Gleiche gilt auch fiir den Umstieg von Windows 7 auf Windows 10.

Chris, im Mai 2020



1 Lastiges Aero-Design abstellen (Windows 7)

Desktop aufrufen mit Button unten ganz rechts (rechts von der Uhrzeit) oder mit Tastatur:

Win| + D

Rechtsklick an einer freien Stelle:

"Anpassen” wahlen
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"Windows-Klassisch" wahlen, oder etwas anderes ohne "Aero- DeS|gns

2 Taskleiste wieder herstellen (jedes offene Fenster unten auf dem

Bildschirm anzeigen, Windows 7)
Der Button flr den Desktop wird nicht mehr links in der Taskleiste sondern rechts angezeigt.

Es behinderte meine Arbeit, dass nicht mehr jedes offene Fenster unten am Bildschirm sein
eigenes Anklickfeld hatte.
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Frgeaschalten vos Taskicite

Losung: T st | bt |

— Rechtsklick in Taskleiste unten (rechts neben "Start"), |

— "Eigenschaften” wahlen. [

— Bei "Schaltflachen der Taskleiste” wahlen: "Nie gruppieren”. e T—
it T =

Ferner ggf. in Word einstellen: ;-,:.w“ = =
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Extras — Optionen — Ansicht — Hékchen setzen bei
DeRmngn i schie o 2ev0 Pask

"Fenster in Taskleiste". = S ok e, e e e
bzw. " '

Datei — Optionen — Erweitert — Anzeigen (das ist ziemlich Al et

weit unten) — Hékchen setzen bei "Alle Fenster in der Taskleiste e B |
anzeigen" ] 5 B PR (B
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3 Einstellungen des Windows-Explorers von Windows 7
Der Explorer ist in Windows 7 firchterlich anders. Man kann ihn nicht hundertprozentig an
die Eigenschaften in Windows XP anpassen.

3.1 Einstellung in Windows 7 etwas an Windows XP anpassen

Unter http://www.gieseke-buch.de/windows-7/windows-explorer-wie-bei-xp fand ich hierfur Hilfe:
1. Blenden Sie zunachst die klassische Mentleiste ein, falls Sie nicht bereits dauerhaft
angezeigt wird: Klicken Sie dazu auf die Organisieren-Schaltflache der neuen Symbolleiste
(oben rechts vom Explorer) und wéhlen Sie Layout/Menuleiste.

2. Rufen Sie dann in der Menuleiste die Funktion Extras/Ordneroptionen auf.

3. Aktivieren Sie im anschlieBenden Menu auf der Registerkarte Allgemein im Bereich
Navigationsbereich die Optionen Alle Ordner anzeigen sowie Automatisch auf alle Ordner
erweitern.

4. Ubernehmen Sie die Einstellung mit OK. Nun haben Sie im Windows-Explorer die
klassische Meniileiste anstelle der neuen Symbolleiste. ... Nun sieht der Windows-Explorer
der fruheren Version schon wieder recht ahnlich. Lediglich die neue Symbolleiste lasst sich
leider nicht per Einstellung entfernen und durch die alte ersetzen ..."

Ich habe dann weiter unter "Extras — Ordneroptionen..." weitere Einstellungen vor-
genommen, um die gewohnten Eigenschaften zu erhalten. Die Einstellung, ob Minibilder oder
"Details" angezeigt werden, ist jetzt oben rechts:
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3.2 "Pfeil nach oben™ fehlt oben im Explorer
Unter http://windows-hilfe-forum.de/f4/navigieren-im-windows-explorer-1377/ fand ich:
@ + Pfeil nach oben|  im Explorer von Windows: Ordner nach oben

@ + Ordner-Navigation 'zurtick’

@ + Ordner-Navigation 'vor'

Achtung: Wenn man dagegen |AItGH + |Pfeiltaste| driickt, dreht sich in Windows 7 und in
Windows 10 der Bildschirm.
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http://www.gieseke-buch.de/windows-7/windows-explorer-wie-bei-xp
http://windows-hilfe-forum.de/f4/navigieren-im-windows-explorer-1377/

3.3 Button fur Explorer in der Taskleiste einrichten

3.3.1 In Windows 7

Man kann sich in der Taskleiste einen Button fur den Explorer einrichten.
Start — Alle Programme — Zubehér — Windows-EXxplorer

Rechtsklick, Senden an, "Desktop™ wahlen.

Unten auf dem Bildschirm ganz rechts 02:33 Bl den blauen Button fiir Desktop anklicken
(oder [WIN] + [D]) drucken. Es 6ffnet sich der Desktop. Von dort in die Taskleiste

verschieben oder kopieren.

Problem: Es 6ffnen sich die "Bibliotheken", die ich nicht benutzen will.

Ldsung:
Quelle: http://support.microsoft.com/kb/2707449/de

(modifiziert)
... Wie kann ich dafiir sorgen, dass der Explorer
nach dem Offnen sofort die
,, Eigenen Dokumente “ darstellt?
1. Schliel3en Sie bitte zun&chst alle offenen
Instanzen des Windows-Explorers. Klicken Sie
dann bei gedruckter [Umschalt]-Taste mit der
rechten Maustaste auf das Explorer-Symbol in
der Taskleiste.
2. Wahlen Sie im Kontextmenii den Befehl
"Eigenschaften”.
3. Andern Sie im Dialogfeld "Eigenschaften"
(siehe Bild rechts) von Windows-Explorer den
Eintrag fur Ziel, indem Sie ein Leerzeichen und
/e anfuigen, um den Windows-Explorer kinftig
mit der Ansicht der Eigenen Dokumente starten
zu lassen.

%windir%\explorer.exe /d
4. Klicken Sie auf OK.
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5. Sie mdchten den Windows Explorer lieber mit der Ansicht auf einen anderen Ordner
starten lassen? Auch das ist kein Problem. Tragen Sie stattdessen im Dialogfeld
Eigenschaften von Windows-Explorer bei Ziel den entsprechenden Ordnerpfad ein, indem Sie
im Ziel dahinter ein Leerzeichen und den gewiinschten Pfad eingeben.

SchlieRen Sie die Anderungen mit OK ab.
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Der Pfad ist dann:
C:\Users\Name\Mein_Startordner

Dabei ist natlrlich das statt "Name" der jeweilige Name einzufligen und statt
"Mein_Startordner"” der Name des Ordners, der beim Offnen des Explorers angezeigt werden

soll.

(oder welchen Ordner Sie lieber mochten)

Damit der Explorer zweispaltig bleibt, empfehle ich, den Schalter "/e,” (mit Komma dahinter)
zu setzen. Auch in Windows XP hat sich das bei mir bewéahrt:

Insgesamt steht dann im Feld "Ziel":

%windir%\explorer.exe /e, C:\Users\Name\Mein_Startordner


http://support.microsoft.com/kb/2707449/de

3.3.2 Explorer-Button in Windows 2010 passend einstellen

Explorer 6ffnen mit Win| + [E], oder per Icon in der Taskleiste.

Unter ¢:/ — Windows (das ist Pfad "C:\Windows"!) nach "explorer.exe" suchen.
Rechtsklick, und dann "Senden an", dann "Desktop"” wahlen.

Desktop 6ffnen + @) oder ganz, ganz rechts in der Taskleiste,

dort Rechtsklick auf das neue Explorer-lcon
und "Eigenschaften” wahlen, siehe Screenshot.

S R "0 H0 G G @ B €~ B

Unter "Ziel" den gewiinschten Pfad eingeben;

Bei mir ist das "C — "Benutzer" — <mein Kiirzel>, also "C:\Users\gst",

fir andere Anwender ist vielleicht eher ein Netzlaufwerk, bei mir ist es "D:\111-Chris\...".
Das Icon schlieRen mit "OK" und dann mit der Maus in die Taskleiste ziehen (kopieren).

Das dort bereits vorhandene alte Explorer-lcon eventuell I6schen, wenn sich das neue
Explorer Icon als zufriedenstellend erwiesen hat.

Chris

P.S: Fir den Zuschnitt des Screenshots verwendete ich das von Windows 7 bekannte "Paint".
Das Snipping-Tool war mir zu unpraktisch.



3.4 Auch in Windows 7 gibt es eine Miniaturansicht im Explorer

In Windows 7 erfolgt die Einstellung im Explorer fur die Anzeige-Art oben rechts mit einem
separaten Button.
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Problem: Bei einigen Anwendern erscheinen keine Bilder, sondern nur vergroRerte Symbole
fiir die Datei-Art. Egal auf welche Ansicht geschaltet wird — statt Miniaturvoransichten der
Bilder werden immer nur Icons gezeigt (siehe folgenden Screenshot):
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Losung:
Anklicken: Extras — Ordneroptionen...

. 111-transfer
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Dann: Ansicht — Haken rausnehmen bei "Immer Symbole statt Miniaturansichten anzeigen"
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Erweiterte Einstellungen:

Immer Mends anzeigen ;I
Immer Symbole statt Miniaturansichten anzeigen

Kontrollkastchen zur Auswahl von Elementen verwenden
Laufwerkbuchstaben anzeigen
Leere Laufwerke im Ordner "Computer” ausblenden J

[0 Crdnerfenster in sinem eigenen Prozess staten
Popupinformationen fur Elemente in Ordnem und auf dem |
Verschiisselte oder komprimierte NTFS-Dateien in anderer
) Versteckte Dateien und Crdner
O Ausgeblendete Dateien, Ordner oder Laufwerke nicht :
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» |

Standardwerte |

oK | Abbrechen | Ubemehmenl
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Damit sollte es dann gehen.

Detail-Anzeige und trotzdem gleichzeitig eine Bildvorschau?
Losung: Im Explorer oben rechts (links neben dem Fragezeichen, rechts neben dem Button

fur die Ansichtsart) das Symbol fiir "Vorschaufenster" anklicken.

—[ETX]

- |E|| 1991-1-1-3-A1 durchsuchen

[Blenden Sie das Vorschaufenster ein.

Aber wenn der Haken gesetzt ist bei "Immer Symbole statt Miniaturansichten anzeigen™, sieht
man auch rechts im Vorschaufenster leider nur Icons.



3.5 Explorer-Suchfunktion in Windows 7*

Die Funktion "Suche™ kann in Windows 7 nicht mehr so leicht getrennt nach "Datei-Inhalt"
oder nach "Dateiname" suchen ®.

Anmerkung: Und in Windows 10 verhélt sich die Suchfunktion im Explorer noch schwieriger, weil sie
(bei mir) an manchen Tagen gar nicht oder nur eingeschrankt funktioniert.

Nur selten suche ich auch nach Datei-Inhalten, meist nur nach Datei-Namen suchen, da sonst
die Trefferanzahl zu grolR wére. Dies ist in Windows 7 und in Windows 10 viel schwieriger
als in Windows XP.

3.5.1 Funktionsweise des Suchmechanismus des Windows 7-Explorers

Das Suchverhalten hdangt davon ab, ob der betreffende Ordner, den Sie durchsuchen wollen,
indiziert oder nicht indiziert ist. Standardmé&fRig ist Windows 7 so eingestellt, dass bei
indizierten Ordnern die Inhaltssuche mit einbezogen ist — gefunden werden also alle
Dokumente, bei denen der Suchbegriff im Dateinamen oder im Inhalt des Dokuments
auftaucht. Bei nicht indizierten Ordnern ist dagegen die Inhaltssuche deaktiviert, durchsucht
werden hier ausschlielich die Namen der Dateien (genauso verhélt es sich auch in
eventuellen Unterordnern, die indiziert sind). Die genannte Standardeinstellung kénnen Sie
gegebenenfalls in den Ordneroptionen des Windows-Explorers &ndern (Schaltflache
Organisieren und Auswahl von Ordner- und Suchoptionen, Option Immer Dateinamen und -
inhalte suchen auf der Registerkarte Suchen). Das folgende Bild zeigt per Screenshots, wie
man die Sucheinstellungen im Explorer von Windows 7 dauerhaft verstellt.
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Bild 3.1: Option fur Sucheinstellungen (Screenshots 24.03.2014)

1 [Quelle: http://www.pc-magazin.de/ratgeber/tipp-windows-suche-mit-und-ohne-dateiinhalten-

1306141.html, Autor "Walter Saumweber", 19.06.2012, Download 24.3.2014, stark modifiziert].



http://www.pc-magazin.de/ratgeber/tipp-windows-suche-mit-und-ohne-dateiinhalten-1306141.html
http://www.pc-magazin.de/ratgeber/tipp-windows-suche-mit-und-ohne-dateiinhalten-1306141.html

Der folgende Screenshot zeigt die Optionen "Datum™ und "Dateigrofie” fir einzelne
Suchvorgange.

_—— RIS

Bild 3.2: Optionen (ganz oben rechts auf dem Bildschirm)

3.5.2 Inhaltssuche bei nicht indizierten Ordnern (in Windows 7)

Navigieren Sie im Windows-Explorer zu dem Ordner, den Sie durchsuchen wollen, und
geben Sie den gewiinschten Suchbegriff in das Suchfeld rechts oben ein (auch die Angabe
mehrerer Suchbegriffe ist moglich, gegebenenfalls mit zusatzlichen Kriterien). Die Anzeige
der Suchergebnisse erfolgt bereits nach Eingabe der ersten Zeichen. Um nun auch in Datei-
Inhalten zu suchen, klicken Sie unterhalb von Erneut suchen in: auf die Verknipfung
Dateiinhalte (siehe Abbildung — die Verknupfung erscheint unabhdngig davon, ob der
eingegebene Suchbegriff in Dateinamen gefunden oder nicht gefunden wurde).
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Bild 3.3: Optionen fiir das erneute Suchen, mit Suche nach Datei-Inhalt



3.5.3 Dateisuche bei indizierten Ordnern (Windows 7)

Bei indizierten Ordnern ist die Inhaltssuche leider automatisch immer mit dabei. Wenn Sie
hier einen Suchvorgang ohne Inhaltssuche durchfuhren wollen, geht das nur auf Umwegen.
Es bleibt Ihnen ndmlich nichts anderes (brig, als den Ordner — zumindest vorubergehend —
aus dem Index herauszunehmen.

Start — Systemsteuerung — Indizierungseinstellungen
Klicken Sie in den Indizierungsoptionen auf die Schaltflaiche Andern (linkes Teilbild) und

anschlieBend auf den Ordner, den Sie ausschlieBen wollen (rechtes Teilbild). Entfernen Sie
danach das Hakchen links neben dem Ordner.
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Bild 3.4: Indizierung ab- und anstellen

Nachdem Sie die Suche durchgefuhrt haben, kénnen Sie den Ordner erneut indizieren, indem
Sie das Héakchen einfach wieder setzen. Beachten Sie auch, dass Bibliotheken immer indiziert
sind. Gehen Sie daher flr die bloBe Suche nach Dateinamen gegebenenfalls Uber den
Benutzerordner (z.B. C:\Users\<Benutzername>\Documents statt Bibliotheken\Dokumente).

Ich selbst habe alle meine Ordner mit eigenen Dateien aus der Indizierung herausgenommen.
Chris
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4 Temporare Dateien finden

4.1 Tempordre Dateien in Windows 7

Einige Programme legen tempordre Dateien nach c:\temp ab. Dieser Ordner ist unter
Windows 7 "versteckt" aber dennoch vorhanden.

Um auf diesen zugreifen zu kdnnen, geben Sie einfach in der Adresszeile im Windows

Explorer (ganz oben) in die Leiste folgendes ein:
c:\temp

4.2 Temporare Dateien in Windows 10

1)  Den untenstehenden Link, ergénzt durch das eigene Benutzerkirzel, kopieren und in die
Adressleiste des Windows-Explorers einfligen und ENTER drticken:

C:\Users\"EIGENER BENUTZERNAME"\AppData\Local\Temp,

*hhkkkhkhkhkkhkhkhkkhkhkhkkhhkhkhhhkkhkhhkkhhhkhhhkhhhkhkhhkhhhkhkhhkhkkhhkhkkrhkhkkihhkkhhhkkhhhkkhhhkkhkihkkhkihkkhihkiiikik
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5 Internet-Explorer und Google bei Windows 7

Die Ubertragung der Favoriten funktionierte.

Irritierend ist, dass jetzt rechts oben das "Google-Feld" fehit.

Suchbegriffe werden jetzt oben links eingegeben. Der Internet-Explorer entscheidet selbst, ob er das
als Internet-Adresse oder als Suchwdrter fiir Google auffasst.

Unter Favoriten — Links konnte ich weiterhin oben in der Favoritenleiste meine wichtigsten
Internetadressen unterbringen. Ich musste die Bezeichnungen aber etwas verkirzen, damit alle
vollstéandig auf den Bildschirm passten.

¥ W % sk - e D2113]1%) ] = e et [ e

Doty leyedm Asoe feelen B |
14 B &iorasms Tl e -sosh (2 doo e £lsamiste B 2l avpadsegen % tirets -2 Feeail . | wommsE

.
[ TP R —T) —I

Leider wahlte der Internet-Explorer bei mir die englische Google-Version, wenn ich
Suchwaorter eingab. Im Prinzip kann man das wohl einstellen, allerdings gelang mir das (noch)
nicht. Tipp einer Kollegin: Oben als Suchwort nicht den gesuchten Begriff, sondern erst
"Google.de" eingeben. Dann erscheint als vorgeschlagene Internet-Adresse auch das deutsche Google.

,.é Deutsches Institut fiir Normung : Startseite DE - Windows Internet Explorer

P ———
e [ oo P
o  Favoriten hd

| Datei Bea

+ Stadtplandienst International (Google. .. 1@ps.goodle.. Umschalt + Eingabe

J i.;p E Leo Erweiterte Suche von Google

Google Vorschlage

Vorschldge einschalten (Tastaturanschiige an Google senden)

|E| ‘ Hinzufiigen

Nachdem man dieses gewdhlt hat, kann man wie gewohnt Google bedienen und die Option fir
deutschsprachige Ergebnisse wahlen.

£ Windows7 - Google-Suche - Windows Intemet Explorer

6'—-."8 googie.de D= 4 X EJ vindowsi
| Dat=i Searbenten nsd'z Vrawjenr Egtxs ?
¢ T leotogioch = 180 Frarvomsch Tl Lngues Enghsch (7) dctice Englach = | Beuth-erieg BRI O = | ettbpeda-enghech

Ich Suche Buder

C,\) (glk Windows?

Web ik Shoppit Mehe -

sstellung unserer Dienste Durch die Nutzung unserer

einverstanden dass wir Cookies setzen
Seit 3 t nd

Anzeigen ru Windows? (0

Wenn einem die vielen kommerziellen "Such"-Ergebnisse lastig sind ist, kann auch weiterhin eine
andere Suchmaschine wéhlen wie http://www.metager.de (Einfach oben links "metager" eingeben).
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6 Printscreen und Paint
Windows 7 sieht flr die Printscreen-Funktion ein Snipping-Tool vor.
Dieses kann aber nicht drucken.

L6ésung: Zwischenablage drucken mit Paint
Das Programm Paint ist bei Windows 7 sehr viel komfortabler als in Windows XP. So kann
es jetzt mihelos skalieren.

a) Taste "[Druck" (bzw. "Printscreen") wie bisher driicken.
b) Paint 6ffnen:
"Start — Alle Programm — Zubehdr — Paint".
(das Icon sieht wie eine blasse Maler-Palette aus)
Ich habe mir mit Rechtsklick ein Icon auf den Desktop gelegt, und dann zusatzlich es in die
Taskleiste "angeheftet”, da ich es fir Printscreen lieber benutze als das "Snipping Tool."

= . THEEREN maEm "]
= »! H } -.’— r;m-

Shncritane

RS EEE R

Das Schdne an Paint:

Es hat jetzt eine Auswahl-Funktion und
eine Ausschneide-Funktion. Rote Kreise
oder Ellipsen kann man damit auch malen.

Paint wurde in Windows 7 wesentlich
verbessert. -
Und Paint kann drucken!

"  of

e, 20 5] I3 1304w 20p | | [ e G — — &
Crstant] | 113wt | 8 otew - woodowe 3 | " [T icornmmt Pamt 2] [ ke 7 orws | rrvocren b e | ] cobermeret et | 0] 1 06T mnm

c) Inhalt der Zwischenablage mit [Strg + M einfiigen
(oder oben links das Icon "Einftigen" druicken).

d) Screenshot bearbeiten (Ausschneiden, rote Markierungen malen usw.).
Kleine Tucke: Eventuell vor dem Auswéhlen die "Escape™-Taste driicken, sonst
verschiebt man die gesamte Auswahl.

e) Wahlweise speichern oder drucken oder beides.
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7 Bildschirm dreht sich bei [siGd+—]

Wenn man AItGr + Pfeil nach rechts bzw. links druckt, dreht sich der Bildschirm-Inhalt (ich
hatte dies bisher als Tastenkirzel in Word benutzt). Offenbar haben in Windows 7 die
Windows-Tastenbelegungen Vorrang vor den selbst gewahlten Tastenkirzeln innerhalb von
Word.

Abhilfe:
Mit AltGr + Pfeil nach oben wird das wieder zuriickgestellt.

Ich hatte mir in Word Sonderzeichen auf diese Tastenkombination gelegt und war dann sehr
Uberrascht.

8 Tastatur verstellt sich ungefragt zur Englischen Tastatur
Problematisch ist, wenn irgendein Programm in Windows die (deutsche) Tastatur auf die
englische US-Tastatur umschaltet, und man die Abweichungen dann auswendig wissen muss,
um trotzdem eine Eingabe machen zu kénnen (*'z" fur "yes" driucken!).

Losung:

Windows erlaubt durch gleichzeitiges Driicken von |Alf + auf der linken Tastaturseite
den Wechsel zwischen den installierten Tastatur-Layouts, typischerweise Deutsch und
Englisch, wenn dies unter Start — Einstellungen — Systemsteuerung — "Region- und
Sprachoptionen™ nicht veréndert worden ist.

Unten rechts auf dem Bildschirm wird das Kdirzel der aktuellen Sprache fur die Tastatur
angezeigt. Dagegen die Sprache der Rechtschreibpriifung von Word wird weiter links
angezeigt.

{wlolels

UL CEID T T R  p—— S : e

Bild 8.1: Windows XP, Anzeige der Sprache der Rechtschreibprtfung
(Mitte: ""Deutsch™) und der aktuellen Sprache der Tastatur (weiter rechts: ""DE")

H. s Gast®
O Sprache verstellesich o Englischen Tastatm 9]
Problemsatisch ist. wean irgendein’ Programm n Wiadowy die (deutsche) Tasatur anf US
Tastatee wmschalter, und man die Abweichusgen dann suswendig wisses wuss, wn votades
machen zu-ktmnes (T A “yer " dickn) ¢
L
Wi glechrritiger Drucken voo Al o linken Tamaturyeite
den den indtalliennm  Taststur-1 ise: Dewtach wnd
En ster Stant: — Einetellungen « "Region- and
Spaachoptionen” so engesteil x4
| |
Unten rechts safl dem Bildackizn wird das Karzel der aktuellen Speache- for die Tastatus '_
wmgezeigt Dagegen die Spaache der Rechschredbprafung wind weiter links angezsgr ¢ p
L s
- L4 —
tete 19 v 19 W gen saitveniiges e J AR 2 AN $
F'M| = | - r wemvwemar [ wonvenon, | @iwes o | L [- U @ocieodnw o - 190 W0

Bild 8.2: Windows 7, Anzeige der Sprache der Rechtschreibprtfung (links) und der
aktuellen Sprache der Tastatur (rechts)
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9 Bild-Symbol eines Ordners in Windows verandern

Von Saros

iek, Karol, 26. Juni 2015:

| Algemein

in | Freigabe | Sicherhett | Vorga Anpassen

Ordnertyp

Ordnerbilder
Wahlen Sie eine Datei aus, die auf diesem Ordnersymbol
angezeigt wird.

Ordnersymbole

Diesen Ordner optimieren fur:
| Algemeine Element -
Vorlage fiir alle Unterordner Gbemehmen

|

Sie konnen das Ordnersymbol andem. Wenn Sie das Symbol
andem, wird keine Vorschau der Ordnerinhalte mehr angezeigt.

4 Anderes Symbol

[ 0K ] [ Abbrechen | Dbemehmen-}-

Nad'nSymbolermdteserDatecsud‘m

WahlenSseenSymbonsderfolgendmbshe

ERly D!
GPE =SBY
AhEBE W@
ﬂ.‘égﬁ [k -*ACH

N

[ standaranerte { [ ox

|} Atbrechen |

erfligbaren Symb
nd mit OK bestati

in Eigenschafter

4
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Dipl.-Ing. Hanna-Chris Gast Montag, 3. August 2015

10 Zuweisen eines anderen Laufwerksbuchstaben

10.1 Laufwerkbuchstabe in Windows XP

Gehen Sie folgendermalen vor, um einem Laufwerk, einer Partition oder einem Volume
einen Laufwerkbuchstaben zuzuweisen:

1)
2)

3)

4)
5)

Sie missen als Administrator angemeldet sein.

Pfad: "Start" — "Systemsteuerung" — "Verwaltung" — "Computerverwaltung",
und klicken Sie in dem linken Fenster auf "Datentragerverwaltung".

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Laufwerk, die Partition, das logische Laufwerk
oder das VVolume, dem Sie einen (anderen) Laufwerkbuchstaben zuweisen méchten, und klicken
Sie auf "Laufwerkbuchstaben und -pfade &andern".

Klicken Sie auf "Andern" bzw. "Hinzufiigen" und wahlen den gewiinschten Laufwerkbuchstaben.
Klicken Sie auf OK.

10.2 Laufwerkbuchstabe in Windows 7

Sie konnen den Laufwerken des Computers einen beliebigen Buchstaben von C bis Z
zuweisen. A und B sind normalerweise flr Diskettenlaufwerke reserviert.

1)

2)

3)
4)

5)

16

Sie missen als Administrator angemeldet sein, um diese Schritte ausfiihren zu kénnen.

Pfad: "Start" — "Systemsteuerung" — "Verwaltung" — "Computerverwaltung”,
hier ggf. Administratorkennwort.

Klicken Sie im Navigationsbereich auf "Datentragerverwaltung”.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Partition oder das Laufwerk, die bzw. das
Sie &ndern mdchten, und klicken Sie dann auf "Laufwerkbuchstaben und -pfade &ndern™.

Klicken Sie auf "Andern", klicken Sie auf "Folgenden Laufwerkbuchstaben
zuweisen', klicken Sie auf den gewiinschten Buchstaben, und klicken Sie anschlieRend
auf OK, um einen Laufwerkbuchstaben zu andern.

Anmerkung: Bei mir waren die gewiinschten Laufwerkbuchstaben fiir die USB-Buchsen
fur die Kartenleser reserviert. Ich musste erst denen neue Buchstaben zuordnen, dann erst
waren "F" und "G" fiir mich frei.



10.3 Laufwerkbuchstabe in Windows 10 &ndern
Schliel3en Sie die Festplatte oder den USB-Stick an.

1. Drucken Sie die [Windows]-Taste, um unter Windows 10 das Startmenu mit der
Suche zu 6ffnen.

2. Geben Sie ins Suchfenster "Datentragerverwaltung” ein und 6ffnen Sie das erste
Ergebnis.

Oder:

Start E — Systemsteuerung— Verwaltung— Computerverwaltung— Datenspeicher—
Datentragerverwaltung

Dates  Aktion  Ansicht 7 l

b o AN 2 ﬂ Y = 1R
¥ Computerverwaltung (Lekal) || Volume } Layout | Typ D.xtelsynemll Status Akt ]
v [l System = (Datentrager ! Partetion 1) Einfach Bazisz Fehlerfrei {Aktiv, Wiederherstellungsparttion) Datentragerverwaitung =
lf‘» Aufgabenplanury w— Daten () Einfach Bams NTFS Ferderfrel (Primare Parttion) ' wiE E ]
- \ ’
Bl Ereigresanzeige w= STORE NGO (F) Einfach Basin FATRZ Febderfrai (Primare Pantation) Vietere Akbonen 4
i Freigegebene Ordner || Win10(C) Einfach Baziz NTFS Fehlerfrei (Statpartition, Auslagerungsdatey, Absty
B Lokale Benutzer und Grl | == Windows TO5(E) Einfach Bass NIFS FeMdertrei (Primare Parttion)
I8 Lenstung

n Gerate-Manager
w 152 Datenspescher
#* Datentragerverwaltung
Ly Dienste und Anwendungen

< >
A

-(D0

DVD (W)

Ken Medium

= Datentrager 0 I A
Baze Daten (D2 Win10 (C)

;miee 603,03 GANTFS 338 42 GB NTFS

Ondine Fehlarfees (Prenioe Partition) Fehlerfral (Stanpetition, Ausligerungs

= Datentrager 1 | O —

Bazz Windows 7 05 (£)
| 228868 471G8 128,16 GB NTFS
| Online Fehlerfem (Aktic. Wiedethers  Fehlerfrm (Primare Partiton v
< » || I Necht zugeorcinet [l Prmare Pedtition

Dort Rechtsklick usw.
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11 Sicherheitseinstellungen ftir Word-Makros (Windows 7)

(E-Mail-Auszug):

Von: Gast, Hanna-Chris

Gesendet: Montag, 14. Dezember 2015
Betreff: AW: Viren-Sicherheit erh6hen bei Word

Ich verwende zuhause im Computer die Einstellung:
"Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren™.

Dabei gehe ich wie folgt vor:

Datei — Optionen — Sicherheitscenter — "Einstellungen fiir das Sicherheitscenter..."

e

2ix

......

e sent ke

Dugexttn (oomgeey

Word Sy etmncr i

Dort wahle ich:

v

Trvitnngen i dus Gcremetingraes - |

ERTIANREn 1ah SHT T s 500 Dubiril (Tas, i 14
T e QI BL s dient ALQHII e

sryemen Tt R g 4834 P g et
[y TR
pra— CeThaumnimii i Ige SDerh Ny
T Ape Matrns chae Breahrsvigeng desstrmemem
~ e ¥ F AL Mabias o Banaitnon gurg Qraktearen
s T Ao Matins auler SQ2al ligresden Roakics desntiviven
T ARg Makens ditereiss ra(th pglabivn wer M Code g e b ey
""""""
L s ]
I tritetungen tur Maeres -
P d T 200™ 0t 000 SRS I mtotyestm s desl veineen
o ) .
Ewitatungs -
Lerarturiiemme Dolstatiuhtaghans

"Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren™.

18




Wenn ich dies mache, missen aber auch die "Vertrauenswirdigen Speicherorte” angepasst
werden (Ordner "Vorlagen”, wo die "Normal. dotm™ und der Ordner "Word-Startup™, wo
meine ".dot"-Dateien mit Makros sind).

Wenn Sie (als Leser dieses Textes) fremde Dateien 6ffnen oder wenn Sie, anders als ich,
Outlook benutzen, sollten E-Mail Anhédnge nur in der geschutzten Ansicht gedffnet werden:

Das kann man ebenfalls uber die Word-Optionen einstellen.
2

Aligemein

Anzeige
Dokumentprifung
Speichemn

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen
Symbolleiste fir den Sc
Add.ng

Sicherhestscenter

Vertrauenswurdige Herausgeber
Vertrauenswurdige Speicherorte
Vertrauenswirdige Dokumente
Add-ins

ActiveX-Einstellungen

Einstellungen fur Makros

Geschiitzte Ansicht

In der geschutzten Ansicht werden p Dateien ohne in einem eingeschrankten Modus
geoffnet, um das Risiko moglicher Schaden an [hrem Computer zu Durch das Deak der Ansicht
setzen Sie thren Computer moglicherweise potenzietien Sicherheitsrisiken aus.

¥ Geschitzte Ansicht fir Dateien aus dem Internet aktivieren
¥V Geschitzte Ansicht fGr Dateien an pot it unsicheren Sp aktivieren
[V Geschutzte Ansicht for Outiook-Anlagen aktivieren

Geschitzte Ansicht

Statusleiste

Emnstellungen fur den Zugriffsschutz

Datenschutzoptionen

v |

Ferner ist es sinnvoll, Word-Dateien grundsatzlich als "...docx" zu speichern.

Chris
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12 Die wichtigsten Tastenkirzel von Windows
(Navigation auf Desktop und im Explorer, siehe auch [2])

12.1 Tastenkiirzel mit der Windows-Taste (£ bzw. [WIN]):

[WIN] Startmen( 6ffnen oder schliel3en
[WIN] + [D] Desktop anzeigen
[WIN] + [E] Explorer 6ffnen
[WIN] + [F] (Datei oder Ordner suchen)
[WIN] + [L] Computer sperren (z. B. in der Mittagspause)
[WIN] + [R] (Dialogfeld "Start — Ausfiihren" 6ffnen)
[WIN] + [U] Hilfsprogramm-Manager 6ffnen

(far Lupe + Bildschirmtastatur))
[WIN] + [Tab] Task wechseln, bei Gewiinschtem dann "Enter” driicken. [WIN]
+ [PAUSE] (Dialogfeld "Systemeigenschaften” anzeigen)
[WIN] + [F1] Windowshilfe starten
[WIN] + [Pfeil nach links] Datei wird in der linken Bildhalfte angeordnet
[WIN] + [Pfeil nach rechts] Datei wird in der rechten Bildhé&lfte angeordnet
[WIN] + [Pfeil nach oben] Datei wird wieder bildschirmfiillend angezeigt.

12.2 Tastenkirzel mit der Strg-Taste

[Strg] + [C] Kopieren

[Strg] + [X] Ausschneiden

[Strg] + [V] Einflgen

[Strg] + [A] alles markieren

+ suchen

[Strg] + [G] Gehe zu

[Strg] + [N] neues Fenster 6ffnen

[Strg] + [O] Offnen

[Strg] + [P] Drucken

[Strg] + [S] Speichern

[Strg] + [Z] riickgéngig machen

[Strg] + [Esc] Men "Start" aktivieren (="Win")

[Strg] + [F4] Aktuelles Unterprogramm schliel3en
[Strg] + [F6] in Word und Adobe zwischen offenen Dateien wechseln
[Strg] [Pos1] An den Anfang eines Dokuments springen
[Strg] [Ende] Zum Ende eines Dokuments springen

+|AlY + Unterbrechen: Auswahlfenster 6ffnen,

dort dann z.B. den Task-Manager wéhlen
[Strg] + [UMSCHALT] + [ESC] direkt Task-Manager 6ffnen

20



12.3 Tastenklrzel mit der Alt-Taste
Mendileiste oben auf dem Bildschirm aktivieren
+ [oben angezeigtes Zeichen] = Entsprechenden Befehl ausfiihren

]
(]

im Explorer: Meni Eigenschaften

5

feil nach oben im Explorer von Windows 7: Ordner nach oben
laufende Tasks anzeigen und wechseln

zwischen laufenden Tasks umschalten

zwischen laufenden Tasks umschalten, links herum
Screenshot vom aktiven Fenster

Anwendung beenden

Leerzeichen| + X" Fenster Maximieren®

u||lu||lo
ool

)

=

s
+
[92)
=
=:

R
[£]

12.4 Funktions-Tasten unter Windows

Hilfe

[Windows-Taste] + Windowshilfe starten

Markiertes Element im Explorer umbenennen

Al + Aktives Element schlieBen oder aktives Programm beenden
+ Aktives Dokument schlieen

(im Explorer und im Internet-Explorer) Aktualisieren,
(funktioniert nicht in Word!)

+ Zwischen offenen Word-Dokumenten wechseln
Meniileiste im aktiven Programm aktivieren
+[F10] Kontextmenii fiir markiertes Element anzeigen

F11| Im Explorer: Vollbildmodus,
in "Windows-Bild- und Faxanzeige": Diashow starten;

im Internet-Explorer: Vollbildmodus
(Browser wird weggeblendet und wieder eingeschaltet.

12.5 Andere belegte Tasten fur Windows

Esc aktuellen Vorgang abbrechen

[Leer-Taste] einfacher Mausklick

[Enter/Return-Taste] aktiven Button anklicken

Druc Bildschirm in Zwischenablage (Printscreen, "Screenshot™)
Alt + Druc aktuelles Fenster in Zwischenablage

Entf Ldschen

Posl zum Anfang eines Dokuments oder eines Feldes gehen

(in Word: An Anfang der Zeile)
zum Ende eines Dokuments oder Feldes gehen
(in Word: An Ende der Zeile)

Bild fleine Seite zuriick blattern
Bild |leine Seite vorwarts blattern

2

Dann ist dieser Befehl die einzige Moglichkeit, das Programm wieder sichtbar zu machen.

Gelegentlich minimiere ich versehentlich ein Fenster, statt es zu verkleinern oder zu vergréRern.
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Néchstes Menti nach rechts oder Untermenu 6ffnen
Néchstes Ment nach links 6ffnen oder Untermenu schliefen

Ubergeordneten Ordner im Explorer anzeigen

(in Word: Zeichen links vom Cursor I8schen)
[Tabulator-Taste] vorwarts durch Optionen gehen
[UMSCHALT] beim Einlegen einer CD-ROM in das CD-ROM-Laufwerk:

Automatisches Abspielen der CD-ROM verhindern

Achtung: + filhrt bei Windows 7 zum Drehen des Bildschirm-Inhalts.
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