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COm puterWindows XP
einrichten

[] Desktop nach eigenen Vorstellungen
[ Taskleiste, Schnellstartleiste und Startmeni anpassen

[ neue Verknipfungen erstellen
[] Mauszeiger wahlen
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Der Desktop, meine Arbeitsoberflache
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Schnellstartleiste Taskleiste Infobereich

cn bl
Windows

Desktop den eigenen Bedirfnissen anpassen?

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

* aus dem Kontextmenii
,Eigenschaften” wahlen.

* Es 6ffnet sich ein neues Fenster
< Eigenschaften von Anzeige >.

Eigenschaften
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Das Fenster < Eigenschaften von Anzeige >

Eigenschaften von Anzeige d |

Desighs I Desktopl Bildschirmschonerl Darstellungl Einstellungen I

Ein Design ist it Hintergrund, sowie ein 5atz von Sounds, Symbolen
und anderen E lementen, mit dem Sie den Computer mit einem M ausklick.
individuell gestalten knnen.

Design:

Speichern... Liozchen

Beizpiel

-0l

Mormal  Deakbiviers  Ausgewshl

Fenstertext

0K I Abbrechenl [bemehmen

g

Hictason” 3

Windows

Desktop:
Design anpassen

Eigenschaften von Anzeige x|
esktopl Bildschirmschonerl Darstellungl Einstellungen I

Cim Mimmimnm imb mien Ll bmrmen A mmiinim s D m ke s D e 5, S}'meIEn

Figenschaften von Anzeige 2=l inern b ausklick

Designs | Desktopl Bildschirmschonell Darstellungl Einztellungen I

Ein D'ezign ist ein Hinkergrund, sowie ein Satz von Sounds, Symbolen e
und anderen Elementen, mit dem Sie den Computer mit einemn M ausklick =
individuell gestalten konnen.
Design:

unter Gedndertes Design LI Speichern... Lizcher |

der Registerkarte , Designs” Akluelles Design
. windows =P
eigene Wahl treffen, OK Wfindows - klassisch

Wieitere Designs anling. ..
Durchsuchen...

Mormal  Dealbivier:  Ausgewahlt

Fenstertext

Auch eigenes Bild ist wahlbar
unter ,Durchsuchen”

iy

Mictosgte” 2

Windows

en [ bernehmer |

Ok I Abbrechenl | berrehmen




Desktop:
Hintergrund selber wahlen

Eigenschaften yon Anzeige x|
Designf Deskiop ildxchirmxchunerl Dar&tellungl Einztellungen I

unter
der Registerkarte ,, Desktop” einen
passenden Hintergrund suchen, OK

Hintergrund:
il Durchsuchen... |
C;L 1sthoot
CEI. Angler Auznchtung:
CEJ, Blaue Moppen IGextreckt - |
[*d Blaue Spitzen 16 Farbe:
|1 Blaves Fenster cere
= =l |
” J Desktop anpassen... |

-
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Desktop :

Bildschirmschoner selber wahlen

Eigenschaften yon Anzeige 2| =]
Designsl Diesktop | Bildschirmschoner Dafstellungl Einztellungen I

unter
der Registerkarte ,,Bildschirmschoner”
den gewlinschten Schoner aussuchen,

Wartezeit einstellen, OK

[K.ein]

r Bildzchirmzchoner

wwartezelt: I 143: Wit [ wilkemmensete bei Beaktivienng

Einstellungenl Warschau

!y
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 Energieverbrauch ubenwachen

Flicken Sie auf "Energieverwaltung”’, um die
E nergiesinstellungen fur den Manitor
anzupazzen uhd damit Energie zu sparen.

Energigvernaaltung... |

Windows

(] 4 I Abbrechenl UI_:uemehmenl 8




Desktop :

Fensterfarbe und Grosse der Beschriftung selber wahlen

unter
der Registerkarte ,,Darstellung”
den Schriftgrad wahlen, OK

Unter , Effekte” je nach Wunsch

v Grofe Symbole verwenden

Achtung:
Vergrosserungen nicht libertreiben!

g

Windows

21X

Eigenschaften von Anzeige

Designsl Desktnpl Bildschirmschoned  Darstellung IEinstellungen I
Inaktives Fen
Aktives Fenster

Mormal  Deakfiviert  Ausgewahlt

Fenstertext

Dialogfeld

Dialogfeldtext

Fenster und Schaltilachen:

I‘-N'indows - klassizch j
Farbzchema:
IWindaws-Standard j

Effekte...
Schriftgrad: Ll
INDrmaI A Enweitert |
Extragrof
GroP _I dbbrechen | UI_:Iemehmenl

In der Taskleiste
an freier Stelle
mit der rechten
Maustaste klicken,
»Eigenschaften”
wahlen.

Windows
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Schnellstartleiste

Taskleiste Infobereich
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Taskleiste anpassen

Eigenschaften von Taskleiste und Startmient i ﬂll

Taskleiste I Starkmenil |

~ Taskleistendarstelung

[ Tasklsiste fixisren

™ Taskleiste automatisch aushlenden

I n der TaSk|e|Ste [V Taskleiste immer im Wordergrund halten
an freier Stelle : flsn :
m It de r reChte n ¥ schnelistartieiste anzeigen

r~ Infobereich

Maustaste klicken,
»Eigenschaften”
wahlen.

¥ Uhr anzeigen

Der Infobereich kann (bersichtlich gestaltet werden, indem Swmbole,
auf die Sie selten geklickt haben, ausgeblendet werden.

[V Inaktive Symbole ausblenden

va-ivhdows Ok Abbrechen Ubernehmen

Schnellstartleiste anpassen

Ansicht 3 Grofie Symbole
Crdner éffnen Kleine Symbole

Texk anzeigen

In der Schnellstartleiste an freier Stelle Tlala st

. . Swrbolleiske schiieldien
mit der rechten Maustaste klicken,
»Ansicht” und ,Grosse Symbole“.

Symbolleisten k

Ubetlappend

Dies ist nur wahlbar, wenn die Taskleiste i Sle 2y

. . . . Mebeneinander
nicht fixiert ist!

Gedffnete Fensker anzeigen

Task-Manager

Tasklgiste fixieren

Eigenschaften

.f_..' Unbenannt - Paint




Eigenschaften von Taskleiste und Startment 2

Taskleiske  Startrneni I

Startmenu anpassen

Algemein | Enveitet

r— Symbolgrobe fur Programme
T X
‘-‘Jjg  Grofte Spmbole 4 Kleine Symbole
- L BB sl e Dk e 8 r~ Frogramme
= Das Startmenu enthal Yerkniipfungen zu den am haufigsten
Lol W verwendeten Programmen. Durch das Loschen der Yerknupfungsliste
(:-) % figerm Firik werden die Programme nicht gelgscht.
¥ Anzahl der Programme im Startmerii I 33: BPESEET v |
\1 N Epins -}'! Forbrstapdat
o Liste lazchen |
T, vt e i O vemmmtmmn
é} g Dokl urd Faegarie im Startmeni anzeigen
M . ), o el gt [ Intemet: IMoziIIa Firefox ﬂ En | [bernehmen |
1 rigan
.I"I daten o E-Mail: IMicrosoﬂ Outlonk, j
LR ]
P FEERE ] EE
ok | abbrechen |

An freier Stelle im Startmend
mit der rechten Maustaste klicken,
,Eigenschaften” wahlen.
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Neue Verknupfungen erstellen

Verkniipfung zu einem Programm
START, ALLE PROGRAMMIE,
gewinschtes Programm mit RMT auf den Desktop ziehe
HIERHER KOPIEREN wahlen.

n,

Verkniipfung zu einer Datei, einem Ordner oder Laufwerk

Gewunschtes Objekt mit RMT auf den Desktop ziehen,
VERKNUPFUNG HIER ERSTELLEN wéhlen.
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VerknUpfungen in der Schnellstartleiste

Verknlipfung vom Desktop in die Schnellstartleiste ziehen.
Dabei darf die Taskleiste nicht fixiert sein!
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Mauszeiger anpassen

Start > Systemsteuerung > Maus

Eigenschaften von Maus @E] Eigenschaften von Maus @ Eigenschaften von Maus

Tasten | Zeiger | Zeigewoptionen | Hardware | Erweiterung | [ Touchpad EINZAUS Tasten | Zeiger eiterung | [ Touchpad EIN/ALIS Tasten | Zeiger | Zeiveraplionen | Hardvare | Erweiterung | B3 Touchpad EIN2AUS |

Tasterkonfiguration Bewegung

[IEdimre nd sekundare T aste mschaler) ‘
Aklivieren Sie dieses Kenlrollkasichen, um die

rechte Maustaste fir primare Furktionen, wie
Auswahlen und Ziehen zu verwenden.

Zeigeigeschuindigkei auswahien:

/\

Langsami J Sehnell

etbeschleurigung verbessem

Arpassen:

Zur Standardschaltflache springen
Cino Voratisch 2
Lok, e

Doppelkickgeschwindgkeit
Doppekiicken Sie auf den idner, um die Einstellung 2u

testen Verwenden Sis sine langsamers Einstellung. X
wenn der Drdiner sich richt sifnen oder schisfen [Ssst. Hifeauswahl 7
] * Sichtbarkeit
Langsam Schnel
J Hintergmundaktivitat Rg I% [[]Mausspur anzeigen
KlickEinrasten Ausgelastet B
[ KlickEinrasten akfivierens + it
Ermidglicht das Markieren oder Ziehen, ohre: die Maustaste stindig Frazisionsauswahl i -
gedilickt zu halen, Driicken Sie die Maustaste kurzzetig, ur die v

Funktion zu verwenden. Klicken Sie die Maustaste emeut, um die
Tastenfeststelung 2u beenden

["]Zeigerposition beim Driicken der STRG-Taste anzeigen

eigerschatien sklivieren

ok ] [ Abbrechen | [ Dbemehmen | [or__ ] [[Abtrechen ] [Ugeinchmen) [k ] [ aubrechen ] [Oemehmen

Maustasten rechts <> links Mauszeiger grosser wahlen Mausposition anzeigen

£y

Mictosgte”

Iy
Windows
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Ordneroptionen:
Datei-Endungen nicht ausblenden!

Extras > Ordneroptionen > Ansicht
Qr dneraptionen RIX

Algemeir | Ansicht | Dateitypen

Sig kinnen die Ansicht (2. B. Detalls oder Kacheln].
sen Ordner verwender, flr alle Or

— die Sie fiir die:
' b

dner

17

Word individueller und praktischer

1. Standard-Schrift (Absatzformat)
2. Autokorrektur
3. Symbolleisten ( Minisymbolleiste )

18




Neue Standardschrift

Word 2003

Format > Zeichen
> Einstellung wahlen
>Standard, Ja

Microsoft Office Word

=

g Mochten Sie den Standard von Schriftart andern auf (Standard) Lucida Sans?
[ I

Diese Anderung wirkt sich auf alle neven Dokumente aus, die auf der Vorlage NORMAL basieren.

-
Zeichen |M
Schrift | Zeichenabstand | Texteffekte I
Schriftart: Schriftschnitt: Schriftarad:
Standard 12
fLiconsans__ .| | s 7|
ILucida Sans Typewriter Kursiy ] T
|Lucida Sans Unicode Halbfett 10 —~
Magneto Halbfett Kursiv 11
Maiandra GD =2 - 12 =
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
Automatisch |E| (ohne)
Effekte
[ Durchgestrichen [ schattiert [ kapitslchen
[] Doppelt durchgestrichen [ Umriss [ GroBbuchstaben
[ Hochgestellt [ Relief [ Ausgeblendet
[ Tiefgestelit [ Gravur
Vorschau
Lucida Sans
Die TrueType-Schriftart wird filr den Ausdruck und die Anzeige verwendet.
o) [ |

19

Neue Standardschrift

Word 2007

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

e Einstellungen vornehmen

she X, X Aa-||P- A= ==&~ - |1 standara | 7 kein Lee..  Uberschrir.. F-ﬂmjaldwrla@
dindern -
& IR Qe Schriftart 7| x
¢ Standard, OK ¢ »- - K =
by 5 Scheftert | Zeichenabstand |
f g RN EERERNEE]
Schriftart: Schriftschnitt: Grofe:
[+Textirper [uormal i1
- - =] -~
[+Uberschriften Kursiy 9
|Aharani 10
landalus Fett Kursiv
g |Angsana New | = iz |
Schriftfarbe: Unterstreichung:  Farbe:
[ auwomatisch =] [iotne) =] [ avometisch 2]
Effekie
I™ Durchgestrichen I Schattiert I™ Kapitalchen
I™ Doppelt durchgestrichen [~ Unriss I GroBhuchstaben
™ Hochgestell: I~ Relief ™ #usgeblendst
™ Tigfgestell I~ Grawur
Yorschau
+Textkdrper ‘
Dies ist die Textkrper-Designschriftart. Mit dem aktuellen Dokumentdesign wird definiert, welche:
Schriftart verwendet wird.
o
\ ¢

P standard. .

atbrechen
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Neue Standardschri

Word 2010

In Multifunktionsleiste ,Start”

bei Schriftart rechts unten klicken

abe X,
Sa

Einstellungen vornehmen

x Aa-|[®7-

-
i >
>

|| 7 standara |

-\ & o

Kein Lee.. Uberschrif.. — F-JH}_VB:' orlag:

Schriftart

[ 5 [l

,Als Standard ...“
OK

L 4

[
L

Schriftort | Erwettert |

Schriftart: Schriftschnitt:

Normal

Tekorper

+berschriften
Agency FB

Aharoni
Algerian

Schriffarbe:
Automatisch

Unterstreichun,

E (ohne)

Autor
ffekte
[] purchgestrichen
"] Doppet durchgestrichen
| Hochgestellt
| Tiefgestellt

Vorschau

GroBe:

natisch | »

Kapitalchen
GroBbuchstaben
Ausgeblendet

+Textkdrper ‘

Mit dem aktuellen

Dies ist die Textkirp
verwendet wird.

Als Standard festiegen | | Tereffekte... |

wird definiert, welche Schriftart

Abbrechen
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Neuer Standard fiir das Absatzformat
in Word 2007 oder 2010

unten klicken, Einstellungen wahlen

Standard, OK

. _ Formatvorlagen

o Ersenzen

A= (Bl || . ;
=EEE Standard | 7Kein Lee., Uberschr tuoras I3 markieren
2l
Eineiige und Absténde. | Zellen- und Setenumbruch |
Algemein
Glederungsebene: [Testkorper |~
Einzug
Links fom = Sondereinaug; Ui
Rechts pon = (ohre) - =

I Einziige spiegein

Abstand

- =
Nach: o pt 3‘

I Keinen Abstand 2wischen Absatzen dleicher Formatierung einfgen

Zeilenabstand: von:

[Einfach - =

vorschau

L 4

>
pp—  s::ndad... |

k| atbrechen

In Multifunktionsleiste , Start” bei ,,Absatz” rechts

Abzatz

Enaige und Abstande | Zelen-und Seitenumbruch

Algemein

avsrichiung: IS |

Giederungsebene: | Textiomer |~

Einzug

Links: om 5 Sondereinzug: Um:
Rechts o = (ohre) [ =
Einzlige spiegein

Abstand

Vor: 0Pt |5 Zeilenabstand: von:
Nach: PR Mehrfach [¢] i &
Keinen wi bsatzen gleicher

Verschau

Tobstopps... | [ lsStendard festegen | [ OK | [ Abbrechen
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Autokorrektur Word 2007 (2010)

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

> Dokumentprifung > Autokorrektur-Optionen

20
Zuletzt verwendete Dokumente

Meu

Haufig venendet

indern Sie, wie Text von Word karrigiert und formatiert wird,

1 Programm Warkshop Dateien Speichern.docx

Anzeigen

| oorumentprutung AutoKorrektur-Optionen

Andlern Sie, wie Text von \Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: _AutoKorrektur-Optionen.
Enweitert

Updates von Microsoft auf Acer 2355 Travelhate.doc = =
Anpassen X ~ N N
| N e e
Desktop individuzll gestalten mit Freewarz doc = Vertrauensstellungscenter ¥ Internet- und Dateia dress en igngrisren
Speichemn unter # 1 ¥ Wiederholte Worter kennzeichnen

Ressourcen

I

Internet_Fit.doc =

M5 Updates Oktober2010.doc f=

affnen =

Speichern

E

Speichern

(E ]

2 Deutscn: Hgus Rechtschreibung vervienden
I GroBbuchstaben benatten Akzent
Jorsehiage nur sus Hauptarterbuch

Drucken 13

nutzerwarterbicher.

Franzésische Modi: [Traditionelle und neue Rechtschreibung

Beim Korrigieren der Rechtschreibung und Grammatikin Word

Vorbereiten 13

W Rechtschreibung wihrend der Eingabe dberprifen

™ Kentestbesagene Rechtschreiung vervenden
senden » ¥ Grammatkiehierwzhvend der Eingabe markieren

' Grammatik zusammen mit Rechtschreibung berprifen
T Lesbarkeitsstatistik anzeigen

VersHertictien > schreibstil [ srammatik +] _Emnsteiiungen
Dokument emeut dberprufen

# Ausnamentar:  fE] Dokumentt -
| Schligken M

I™ Rechtschreibfehler nur in diesem Dakument ausblenden

I Grammatikfehler nur in diesem Dokument ausblenden E

p

] Word-Optionen-| | X Word beenden |
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Autokorrektur Word 2003

Extras > Autokorrektur

> Hakchen entfernen bei
, L1 Jeden Satz mit einem Grossbuchstaben beginnen”

utokorrektur: Deutsch (Deutschland) 2

:AutuKurrektur AutoFormat wihrend der Eingabe | AutaText | AutnFnrmatI

oo " s
aiekbuchaial I Ausnahme

I [¥ Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

|v Wochentage immer groid schreiben
[+ Unbeabsichtigtes Yerwenden der FESTSTELLTASTE korrigiersn

v -tahrend der Eingabe etsetzen

Ersetzen: Durch: % Mur Text € Formatierten Text
(c) :’
™
)
=]
Q@
=]

I~ |

Hineufigen | Loschen |

I™ Automatisch Yorschlage aus dem Weérterbuch verwenden

Abbrechen
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,Minisymbolleiste”
Word 2007 resp. 2010

Symbolleiste flir den Schnellzugriff anpassen

> \Weitere Befehle

Dokument! - Micrasoft Word ni

| Enfugen Seitenlayout  Verweise  Sendungen Uberpecifen

Calibri (Textkarper] + |11 A AVH_?_.H

i n
= G - Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Einfogen [P & T ~abe x, 3 Aa-|®- A 0 k
= i Meu
Schriftart il Absatz ;
: u ca Offnen =
AT g | Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen & Finfagsr a2 g 8 | Speichern
: B =
W i Neu - 7 E-hail E
< Gffnen z
= wischena. & |
- | spichiemm Schnelldruck B
: E-Mail . Seitenansicht und Drucken o
: [ Fbhelideid Rechtschreibung und Grammatik
=) |V | seitenansicht |— - o
B Rechtschraibung und Grammatik Rijckgangig
Z V| Ruckganoig iederholen
l ¥ Wiederhol
i [Vl w i
z {6 viedimomen Tabelle zeichnen
) Tabelle zeichnen
- Zuletzt verwendete Datei 0ffnen
E Weitere Befehle...
¥

Ober der Multifunktionsleiste anzeigen Weitere Befehle...

Muttifunktionsleiste minimieren |

Unter dem Mendband anzeigen
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Symbolleisten in 2 Reihen word 2003

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

Frage hier cingeben

E-%-A

B+ IFEEGE
[ Lesen

Schaltflachen in zwei Reihen anzeigen

Schaltflachen hinzufugen oder entfernen

dann so!

8] Dokumentl - Microsoft Word N
, M Qea’b:beﬁi!ﬂ Ansich! Einfigen Format Extras Tabelle Fenster
A NN A SR M e ) s L N N1

~ Times New Roman g2 HilEEgE I =

i 44 Standard
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