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einrichten

[J Desktop nach eigenen Vorstellungen
[1 Mauszeiger wahlen

[ Taskleiste und Startmeni anpassen
] neue Verknipfungen erstellen
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Der Windows 7 — Desktop
meine Arbeitsoberflache

Taskleiste Infobereich

~
>
Windows 7|

Desktop den eigenen Beduirfnissen anpassen?

e Mit der rechten Maustaste (RMT) auf eine freie Stelle
des Desktops klicken,

e aus dem Kontextmenu , Ansicht” wahlen.

Grofie Symbole Ansicht

MittelgroBe Symbole Sertieren nach

© | Kleine Symbaole Altualisieren

Symbole automatizch anerdnen Einflgen
v Symbole am Raster zusrichten Verknipfung einfagen

|| Desktoprymibataansaigen Umbenennen riickgéngig machen Strg+Z

Minianwendungen anzeigen Grafikeigenschaften...

Grafikoptionen
Intel(R) TV-Assistent

Meu

B2 Bildschirmauflasung
W Minianwendungen

E_’. Anpassen
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Desktop den eigenen Beduirfnissen anpassen?

e Mit der rechten Maustaste (RMT) auf eine freie Stelle
des Desktops klicken,

e aus dem Kontextmenu ,Bildschirmauflosung” wahlen.

Datei Bearbeiten Ansicht Extras 2

R Erkennen
eeeeeeeeeeee |
1. Anzeige fur mobilen PC v
1280 = 800 (empfohlen)

Ansicht
Sortieren nach »

Alktualisieren

Einflgen
Verkniopfung einfigen

Léschen rickgdngig machen Strg+Z

Grafikeigenschaften...

Grafikopticnen 3
Intel(R) TV-Assistent

MNeu

B Bildschirmauflisung

& Minianwendungen
H' Anpassen

Desktop den eigenen Beduirfnissen anpassen?

e Mit der rechten Maustaste (RMT) auf eine freie Stelle
des Desktops klicken,

e aus dem Kontextmenu ,,Minianwendungen® wahlen.

Ansicht

Sortieren nach 13

Altualisieren

Einfiigen

Verknopfung einfligen

Léschen rickgangig machen Strg+Z

|
iidpuzzle CPU-Nutzung Disshow Feedschlagzeilen Kalender
S Grafikeigenschaften...
—
El \ ) Grafikoptionen b
— _) .
Intel(R) TW-Assistent
Uhr Wshrungsrechner Wetter Windows Media...
Meu
) Details einblenden @ Weitere Minianwendungen online beziehen

= Bildschirmauflésung

i Minianwendungen |

=
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Desktop den eigenen Beduirfnissen anpassen?

e Mit der rechten Maustaste (RMT) auf eine freie Stelle
des Desktops klicken,

e aus dem Kontextmenu ,,Anpassen” wahlen.

Nicht wahlbar in Windows 7 Starterversion!

() [ F < orising ez + dopeas S T

Ansicht

Sortieren nach 3

uellen Effekte und der Sounds auf dem

Desktopsymbole andem

Altualisieren

Mauszeiger andemn ke e Fensterfarbe, die
Sound

Einfagen
Verknipfung einfdgen

Laschen rickgéngig machen Strg+Z

Grafikeigenschaften..,

Grafikoptionen 3
Intel(R) TV-Assistent

Meu b

Bildschirmaufldsung

Mauszeiger andern

e Mit der rechten Maustaste (RMT) auf eine freie Stelle
des Desktops klicken,

e aus dem Kontextmenu , Anpassen” wahlen.

7 Eigenschaften von Maus == | = )

P

I [ & « Darstellung und Anpassung » Anpassung v [ 4 || spstemstevening .. 2]

Datei  Bearbeiten Ansicht Extras I

@
Startseite der Systemst “ ) =
SRS Andern der visuellen Effekte und der Sounds auf dem
Desktopsymbole andern Computer

Sounds und den Bildschirmschoner gleichzeitig zu éndern.

Eigenes Kontobild andem

Hilfeauswahl 1 B
Hintergrundaktivitat 2 B &
—
aaaaaaaaaaaaaa
Standard verwenden Nicht gespeichertes
Design

[¥]Zulassen. dass Mzuszeiger durch Desigrs geandertwerden

Weitere Designs online beziehen

Agro-Designs (7)

Abbrechen | | Ubemehmen -

Sighe auch
Anzeige
L
Taskleiste und Statmenu
Center fir erleichterte Desktophintergrund

“ Bedienung Harmony

e 4
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Taskleiste anpassen , .
Lk ETg_enschaitén ven TW und Smnmeiiﬁ-
In der Taskleiste an freier Stelle mit Tujj;j"g

der reChten MaUStaSte kIICken! D;askleiste gutomatisch ausblenden
.Eigenschaften“ wahlen.

[#] Kleine Symbole verwenden

/ Position der Taskleiste auf dem Bildschirm: Unten -
O Kleine Symbole ... (abwahlen! ) s o (1t suppren, sesiritungen ousncen

der Taskleiste:

Infobereich
Legen Sie die Symbole und Benachrichtigungen fest,
die im Infobereich angezeigt werden. =

Desktopvorschau mit Aero Peek

Der Desktop wird tempordr angezeigt, wenn Sie die Maus an das
Ende der Taskleiste auf die Schaltflache "Desktop anzeigen" bewegen.

|| Aero Peek fiir die Desktopvorschau verwenden

Wie kann die Taskleiste angepasst werden?

0K ] [ Abbrechen Upernehmen | (i

e |

Taskleiste Infobereich

Startmenu anpassen
i, Eigenschaften von Taskleiste und Startmenu @
Tasklei | Startmend | Symbolleisten

Klicken Sie auf "Anpassen”, wenn Sie die Darstellung und

das Verhalten von Links, Symbalen und Meniis im
Startmen( anpassen mochten,

Standardaktion fir Beenden: Herunterfahren -

F;“ Microsoft PowerPoint 2010

Microscft Office Word 2003 Datenschutz
Ms |7] Zuletzt gedifete Programme im Startmenti speichern und
anzeigen
Dokumente
[¥] Zuletzt gedifinete Elemente im Startmenti und in der Taskleiste
Bilder speichern und anzeigen

Musik

Spicle
Zulettverwendet
Computer

lani s Wie kann die Darstellung des Startmeniis geéndert werden?

Systemsteuerung
Gerate und Drucker

Standardprogramme

¥ AlleProgramme . “~und Support

= D
QRMT
An freier Stelle im Startmenu
mit der rechten Maustaste klicken,
.Eigenschaften“ wahlen.




Neue Verknlpfungen erstellen

Verkniipfung zu einem Programm in der Taskleiste
START, ALLE PROGRAMME,
gewlinschtes Programm mit RMT anklicken,
AN TASKLEISTE ANHEFTEN wahlen.

: W ® Y
Verkniipfung zu einer Datei oder zu einem Ordner auf

dem Desktop

Gewdunschtes Objekt mit RMT auf den Desktop ziehen,
VERKNUPFUNG HIER ERSTELLEN.

=

Windows 7
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Ordneroptionen:
Datei-Endungen nicht ausblenden!

O 1Cl =
rganisieren =
o Ordneransicl ht
Sie konnen die Ansicht (z. B. Details oder Symbole), die
> r n e r- u n u C O I O n e n [z Sie filr diesen Ordner verwenden. filr alle Ordner dieses
= Typs iibernehmen.
> Ansicht i ]| o
QQ Erweiterte Einstellungen
Datei Bear Ansicht_Extras 2 Dateien und Ordner
Bei der Eingabe in der Listenansicht
Automatisch in Suchfeld eingeben
@ Eingegebenes Elementin der Ansich hi
| DateigréReinformationen in Ordnertipp g
&
Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblend; I
itzte Systemdateien
''''''' Immer Meniis anzeigen
Immer Symbole stat Miniaturansicl hien anzei gen
zur Auswahl
i
Standardh
Wi oK Abbrechen
=3

Windows 7
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Word individueller und praktischer

1. Standard-Schrift (Absatzformat)

2. Autokorrektur

3. Symbolleisten ( Minisymbolleiste )

13

Neue Standardschrift

Format > Zeichen

> Einstellung wahlen
>Standard, Ja

Word 2003

.

Zeichen |M
Schrift | Zeichenabstand |Tegteffekte I

Sd1ri_ﬂz_|rt: Sd1riftsd1gitt_:_ Schriﬂ.gra_d

) 1icida Sans) Standard 12
ficda s = 7 T
|Lucida Sans Typewriter Kursiv g [
|Lucida Sans Unicode | Ha:gffitt ) 10

Magneto o Halbfett Kursiv y 11

Maiandra GD -
Schriftfarbe:

Automatisch |Z| {ohne)
Effekte

Unterstreichung:

Farbe:

[=]

[ Durchgestrichen [ schattiert [ kapitslchen
[ Doppelt durchgestrichen [ Umriss [ Grofbuchstaben
[ Hochgestellt [T Relief [ Ausgeblendet
[ Tiefgestelit [ Gravur
Vorschau
Lucida Sans
Microsoft Office Word M
% Mochten Sie den Standard von Schviftart andem auf (Standard) Lucda Sans? Die TrueType-Sehviftan wird fir den Ausdruck und die Arceige verwendet.
.9\ Diese Anderung wirkt sich auf alle neuen Dokumente aus, die a lage NORMAL basieren.

— g

Standard...
h

OK ] [ Abbrechen ]
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Neue Standardschrift

Word 2007

e |In Multifunktionsleiste , Start”
bei Schriftart rechts unten klicken

e Einstellungen vornehmen

Uberschrif... — Formatvorlag:

andern~

2%

abe x, X' Aav||%7- A - 22| ||l 7 standard | 7 kein Lee
o ] G -
e Standard, OK ¢ - —
Vi )
L
' [REERRE]
Schiiftart: schiftschnitt: Grofe:
[+Textiérper [uormal 11
[+{iberschriften
|Aharoni
landalus
g |Angsana New =
Schriftfarbe: Unkerstreichung:  Farbe:

[ Automatisch [ [ Automstisch

=] [eotne

]

Effekte

I Durchgestrichen ™ schattiert

I Kapitalchen

I Doppelt durchgestrichen ™~ Umriss I™ GroBbuchstaben
I Hochgestell: ™ Relief I ausgeblendst
I Tigfgestelk I~ Grawr
worschau
+Textkdrper ‘

Dies ist dis Textkirper-Designschrftart. Mit dem aktusllen Gokumentdesign wird definiert, welche:

Schriftart verwendet wird,

P standard. .

L 4

Atbrechen
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Neue Standardschri

Word 2010

In Multifunktionsleiste ,Start”

bei Schriftart rechts unten klicken

Einstellungen vornehmen

e X, X' Aa- [P

=&~

K Standard |

Kein Lee., Uberschrif.. — F-ﬂ“}_'a:"ﬂ"au‘

fa || Schriftart

[ 5 [l

Schriftort | Erwettert |

»Als Standard ..."——
e OK

Schriftart:
“Texkirper

+Uberschriften

Agency FB
Aharoni

Schrffarbe:
Automatisch
ffekte
| Durchgestrichen
"] Doppelt durchgestrichen
[ Hochgestellt
[] Tiefgestellt

Vorschau

Unterstreichung:

[¥] | otme)

Schriftschnitt:

GroBe:
11

| Fett kureiv

[] kapitalchen
Grofbuchstaben
Ausgeblendet

+Textkdrper

Mit dem aktuellen

Dies ist die Textkorp
verwendet wird.

L 4
v

Als Standard festlegen | | Texeffekte... |

wird definiert, welche Schriftart

Abbrechen

16




Neuer Standard fiir das Absatzformat
in Word 2007 oder 2010

e |n Multifunktionsleiste , Start” bei ,Absatz” rechts
unten klicken, Einstellungen wahlen

e Standard, OK

7 standard | 7 Kein Lez..

— S50 Erserzen
Formatvorlagen
andern -

[ Markieren -

2

Absatz

Einztge und Absténds | Zellen- und Setenumbruch |

Einzige nd Absténde | Zellen- und Seitenumbruch
Algemein

Allgemein
avsichtung: RG] wsrchung:  IEERR]|
Gliederungsebens: [Textkirper - Giederungsebene: | Texthérper E|

Einzug Enzug
Links: pem = Sondereinzug: Ui Links: 0am
Rechts: pem = ohne) = = Rechts: oam

I Einziige spiegein

Sondereinzug; um:

(one) [=] s

Enzige spiegein

Abstand Abstand

vt et = Zeilenabstand: Yon: Vor 0Pt |5 Zeilenabstand: Yon:

Nach: e = [Enfach - = Nach: 1Pt & vehfach  [v] [115 %
I Keinen Abstand zwischen Absstzen dleicher Formatierung einfogen Keinen wischen Absataen gicher

worschau Verschau

L 4

p— i | [ oc | strecen Tobstopps... | | AsStandard festegen | [ OK | [ Abbrechen

Autokorrektur Word 2007 (2010)

Schaltflache , Office” (,,Datei”
> Wordoptionen (Optionen

> Dokumentprifung > Autokorrektur-Optionen

21X

§ Andem Sie, wie Text von Word karrigiert und formatiert wird,

Zuletzt verwendete Dokumente

1 Programm Warkshop Datzien Speichern.docx =

= erl [T oaramentpratang ] | AutoKorrektur-optionen
Offnen 2 Internet_Fit.doc |

||.u

MS Updates Oktober2010.doc = Speichem Andtern Sie, eie Text von Ward bei der Eingabe karrgiert und formatiert vird

E Enveitert
Sl Updates von Micrasoft auf Acer 2355 TravelMate.doc = » ST in Microsoft
) 5 parton ettt o] B s B o

=

Desktop individuell gestalten mit Freeware, doc =
Speichemn unter » 1

Vertrauensstellungscenter

Bessaugien Rechtschreibung venwenden

I GroBbuchstaben behalten Akzent

Jorschiage nur aus Hauptwarterbuch

Drucken 13

enutzenwarterbucher.

Franzasische Modi: [Traditionelle und neue Rechtschreibung |~

Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatikin Word

Yorbereiten »

Rechtschreibung wahrend der Eingabe gherprifen
Kentextbezogene Rechtschieibung verwenden
senden » Grammatikfehler wahrend der Eingabe markiren
Grammatik zusammen it Rechtschreibung Uberprufen
Lesbarkeitsstatistik anzeigen

Scoveinst [Grammatke =] | Eimieiiingen
Veroffentlichen  » %
Bolument emeut dberprofen

L Ausnshmen ir: [ Dorumentl =
SchlieBen

™ Rechtschreibfehler nur in diesem Dokument susblenden

ol

I Grammstictenler nur in iesem Dokument susbiznden H

vt |

2} Word-Optionen | X Word beenden




Autokorrektur Word 2003

Extras > Autokorrektur

> Hakchen entfernen bei

, L1 Jeden Satz mit einem Grossbuchstaben beginnen”

AutoFormat wihrend der Eingabe | AukaText | AutoFarmat I

Le. P i
= I Ausnahme]

I IV Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

21|

Iv Wochentage immer groB schreiben

[V Unbeabsichtigtes Werwenden der FESTSTELLTASTE kaorrigiersn

v -tahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Durch: % Mur Text € Formatierten Text

@
L |

H

e o

- |

Hinzufiigen | Léschen I

I™ Automatisch Vorschlage aus dem Warterbuch verwenden

Abbrechen
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,Minisymbolleiste”
Word 2007 resp. 2010

Symbolleiste flir den Schnellzugriff anpassen
> Weitere Befehle

D

umentl - Microsoft ¥

rd ni

4/ | stat | Einfugen  Seitenlayout  Venweise  Sendungen  Uberprufen

. Calibri Textkorper] = |11 v | A a2

/

=] R

Symbuolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Einfugen F & O ~obe x, x* Aar| ¥~ A~

Schriftart £l Absatz
Ca Offnen =

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen i ! v | Speichern E
B Einfdgen F E
bt - & E-Mail
v | Offnen
V| speichem Schnelldruck 9
E-Mail Seitenansicht und Drucken
< L " = .
: Ll Shnekenide Rechtschreibung und Grammatik
= V| Seitenansicht ~ oy
& Rechtschreibung und Grammatik v | Rickgingia
i V| Rackgangig v | Wiederholen
o V| Wiederholen

Tabelle zeichnen
o Tabelle zeichnen
Zuletzt verwendete Datej 6ffnen

Weitere Befehlz..,

Uber der Multifunktionsleiste anzeigen Weitere Befehle...

o Multifunktionsleiste ere 2
e Unter dem Mendband anzeigen

20




Symbolleisten in 2 Reihen wora 2003

erst so! Hier klicken >
» Schaltflachen in 2 Reihen anzeigen*

Bebeiten Enfogen Foma Ess Tbelle Fenster 2

= i;f\_gg\ri‘)vﬂv'\&MTS% B !g‘g_smdm = Times New Roman 212 -l F & U [E] _ b7
RS L 2B S TS S T 1 IS T BrovuomsEHIe

Schaltflichen in zwei Reihen anzeigen

Schaltflichen hinzufiigen oder entfernen ~

¥ B i - B2 i
+ Times New Roman g - 3 5 %

(5N ES  C EE SNRE SR SR R RS-FU AT - SRR SURE SR RE- RN RS IR S TN+ RS E TN RS IN IS LI R 18

21




