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2 DESKTOP, SYMBOLE, EINSTELLUNGEN

2.1 Desktop und Symbole

Ein Grofiteil der Computerbedienung erfolgt tiber GUI'3 — die grafische Benutzer-
oberfliche. Darunter versteht man die Technologie, wonach die Befehle an einen
Computer nicht tiber Texteingabe sondern mittels Aktivierung einer Schaltfliche
oder eines Symbols (Icon) auf dem Bildschirm erfolgen. Dabei wird Gblicherweise
ein Zeigegerit — meistens die Maus — verwendet. Es ist allerdings auch moglich,
tber die Tastatur Symbole und Schaltflichen anzusteuern und zu aktivieren.

Die Symbole sind nicht nur eine kleine bildhafte Darstellung des Objektes, sondern
auch mit der Funktion einer Schaltfliche ausgestattet. Diese ermoglicht es, das Ob-
jekt, das durch dieses Symbol dargestellt wird, zu aktivieren. In den meisten Fallen
geschieht dies mit einem Doppelklick auf das Symbol.

Eine weitere Moglichkeit, um Objekte tiber das Symbol zu 6ffnen, besteht darin, das
Element auszuwihlen und danach die [« ]-Taste zu tippen.

Darstellung Symbol fiir... Wirkung

e a l Programm Programm wird geoffnet

Ordner wird als Fenster gedffnet; alle Inhalte
(Unterordner und Dateien) werden sichtbar und
kénnen bearbeitet werden

Ordner

Die Aktivierung einer Datei bewirkt, dass zuerst

n m . das dazu benétigte Programm aufgerufen wird
Dateien - . .
und danach in diesem Programm die Datei zur

Bearbeitung geodffnet wird.

™ Jede Verknupfung reagiert auf eine Aktivierung
@ £ Verkniipfungen so, wie das Originalobjekt (Programm, Ordner,

Datei) es téte.

13 GUI = Graphical user interface
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2.1.1 Verwendung und Zweck von Desktop und Taskleiste kennen

Nach Installation des Betriebssystems sind nur wenige Symbole auf dem Deskzop
platziert. Welche Symbole Sie dauernd auf Ihrem Desktop anzeigen wollen, konnen
Sie selber bestimmen.

System-Ordner

.9 w

Papierkorb Brief an
Finanzamt.docx

Verknipfung zu
Programm

Adobe Acrobat X| Pro ECDL Standard Umsatz.xlsx

Verknipfung zu
Programm

—e
&

Durch Doppelklick/

Snipping Tool ECDL Advanged Urlaub.bmp

Ordner mit verschiedenen Dateien

Word-Datei

Excel-Datei

Paint-Datei

~

+ | Ubungserdner Computer-Grundlagen - O

auf eines der Flemente offnet sich dieses als Fenster.

o %
m Start Freigeben Ansicht 2]
E & Extra groBe Symbole &) GroBe Symbole Gruppieren nach = [] Elementkontrollkastechen =
[H Detailbereich %2 Mittelgrabe Symbole [E Kleine Symbole - [T Spalten hinzufagen = ™D
Navigationsbereich = = _ Sortieren ., Ausgewihite Optionen
o [ Liste = betails = hach+ 5] Grabe aller Spalten anpassen (] Ausgeblendete Elemente  Elemente ausblenden =
« © 4 s Sicherung Skripten () 5 ECDLComp-GL Win10 5 Ubungsordner Computer-Grundiagen v | | "Obungsord.. o
#+ Schnellgrft A Name Anderungsdatum Typ Grofie
= Desktop Abverkauf Dateiordner E|n|adung
%+ Downlaads Finale Dateiordner
- Dokumente @] adressen.accdb Microsoft Access Daten... 568 Zum
sid B Bestellungen.xsx Microsoft Excel-Arbeits.
= Bilder .
Cursordbung bxt F E 7 _ o x
Blumen o Enladunart :
iz Einlzdung. START | EINFUGEN  SETENLAYOU melde
ECDL Comp-GL  Win 10 G
omp: in [ Firma.ppte o oy L B . T
Ordner mit Dateien ¢ Formate.docx y  (dlBak  cJiB C]A A , - #-
Reisen &) hello.gif Enflgen & F K U - DA~ B Forma -
(@ atschenwav . . N
@ OneDrive & Lebenslauf.pdf
. A1 - fe | Umsatz -
= Dieser PC & Luxerjpg
Bilder & Mein Bild.bmp A ] c D E F G H
& MSN Deutschland.htm Umsatz
= Desktop - 1
) prnscr.exe
2 Dokumente .
= sitvester.avi
4 Downloads B Wochenbericht.docx April Mai Juni Gesamt
3 Musik 1.234 1.400 1.578 4.212
2.345
B Videos
456
& Laufwerk (C:) » Bregenz 809
« Lokaler Datentrager (D:) 4.934
[— 19% 20%
crofat XI
v o<
Ordnerfenster bwsht G20 K8)
M Wien M Linz . Graz M Bregenz
- Bestellungen | Umsatz D . S
. = B Om M -——+
Datei-(Programm)fenster
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Das Wort fask bedeutet Aufgabe oder Arbeit. Die Taskleiste ist daher die Leiste
am unteren Bildschirmrand, in der alle ge6ffneten Fenster angezeigt werden. Au-
Berdem finden Sie in ihr verschiedene Schaltflichen zum Aufruf wichtiger Pro-
gramme sowie Uhrzeit und Datum.

14:19

~ D B DEU o6.082015

Schaltflachen zu Programmen und Dateien Benachrichtigungsbereich (Infobereich)

Uber die Leiste konnen Sie rasch zwischen offenen Programmen wechseln. Siehe
dazu Kapitel 2.2.3 ab Seite 50.

2.1.2 Ubliche Symbole fiir Dateien, Ordner, Anwendungen, Drucker,
Laufwerke, Verkniipfungen/Aliasse, Papierkorb kennen

Symbole fiir System und Datentréiger Symbole fiir Programme, Gerdite
Dieser PC MS-Edge
(Computer) (Internet-Browser)
Netzwerk 2 Firefox — Browser
j Verknipfung

== Lokaler Datentrager >\/ Snipping Tool

~ . QQ Verknipfung
USB-Stick i Windows Media Payer

-y Wechseldatentrager ‘-.:m
DVD-Laufwerk 7 Drucker

-~
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Symbole fiir Anwendungsdateien Symbole fiir Ordner
A Word-Dokument Papierkorb (voll)
m *.docx Q
_—
{\ Excel-Arbeitsmappe Explorer Ordner

* xlsx 1

Access-Datenbank Ordner mit Inhalt
* accdb B
Audio-Datei d Komprimierter Ordner

Q

*.wav : *.zip

2.1.3 Symbole markieren und verschieben
Platzierung der Symbole
Die Anordnung der Symbole am Deskzop kénnen Sie frei gestalten.

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das =
Symbol. a

2. Ziehen Sie das ausgewihlte Objekt mit ge-
drickter linker Maustaste an einen andern
Ort und lassen dort die Maustaste aus.

Papierkorbf

Papierkorb

Diese Aktion wird Drag&Drop genannt.

Anordnung am Desktop

Besonders dann, wenn viele Symbole auf dem Desktop bereitgestellt werden, ist es
vorteilhaft, die Anordnung und die Abstande zueinander zu automatisieren. Der
Befehl Ansicht im Kontextment des Deskfops (Klick mit rechter Maustaste) bietet
verschiedene SymbolgréBen an und die Moglichkeit, die Symbole an einem Raster
auszurichten. Noch einfacher geht es mit dem Befehl SYMBOLE AUTOMATISCH ANORDNEN.
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Ansicht 3 GroBe Symbole
Sortieren nach | @ Mittelgrofie Symbale

Alualisieren Kleine Symbole

Einfligen Symbole automnatisch anordnen

','E|'|'|'||_||3f|_||1:_| Eil'lf'.l:’._IEn i S}’me'E am Raster ausrichten

NVIDIA Systemsteuerung ~" Desktopsymbole anzeigen

Meu

r"f] Anzeigeeinstellungen
l‘_] Anpassen

2.1.4 Verknupfung/Alias erstellen, umbenennen, l6schen

Die Symbole stellen tblicherweise ein Programm, einen Ordner oder eine Datei dar.
Der Desktop ist in diesem Fall der Speicherort dieser Datei. Es entspricht jedoch
keinesfalls einer sinnvollen Dateiablage, wenn alles einfach am Schreibtisch herum-
liegt. So ist es auf Ihrem Schreibtisch im Biiro und so soll es auch auf Ihrem Desk-
top am Computer sein. Es werden daher Dateien in Ordnern gesammelt, diese kén-
nen Unterordner eines weiteren Ordners sein und diese wiederum sind auf einem
Datentrager gespeichert.

Damit ein Programm, ein Ordner oder eine Datei, die an einem anderen Ort gespei-
chert ist, auch vom Desktop aus schnell ge6ffnet werden kann, besteht die Moglich-
keit, fur dieses Element eine Verkniipfung auf den Desktop zu legen. Fine solche
Verkniipfung ist ein Verweis zum Original, um dieses zu 6ffnen.

Das Symbol ist (meist) das gleiche wie das Icon des Originals, hat
aber einen Verknupfungspfeil am unteren Rand.

Erstellung einer Verkniipfung am Desktop

1. Suchen Sie die Originaldatei/Ordner, zu der/dem Sie eine Verknipfung et-
stellen wollen.
Verwenden Sie dazu den Explorer, den Sie tber das Symbol in der
Taskleiste 6ttnen (Informationen Gber das Arbeiten mit dem Explorer
finden Sie im Kapitel 4.1.1, Seite 92).

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Objekt, um es zu markieren.

Klicken Sie nun nochmals mit der rechten Maustaste darauf. Wahlen Sie im

Kontextmenu den Befehl SENben an >. Im Unterment klicken Sie auf DeskTop
(VERKNUPFUNG ERSTELLEN)
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Erstellung einer Verkniipfung in einem anderen Ordner

1.
2.

ECDL Base Computer-Grundlagen

Offnen
Bearbeiten
MNeu

Drucken

& SloyDrive Pro

™ InAdobe PDF konvertieren

# In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden

% Dateien in Acrobat zusammenfihren...

Offnen mit...

Freigeben far

Vorgdngerversionen wiederherstellen

Senden an

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen
Laschen

Umbenennen

Eigenschaften

> | | Desktop (Verkniipfung erstellen)
ﬁ_;_'[ Dokumente

*| E-Mail-Empfanger

& Faxempfanger

-

; ZIP-komprimierter Ordner
2 DVD-RW-Laufwerk (E)
Sicherung Skripten (J:)

|

Offnen Sie den Explorer iiber das Symbol in der Task/eiste.

Suchen Sie die Originaldatei (hier im Beispiel: Baupline Reutte.docx im Ordner
Tirol), zu der Sie eine Verkniipfung erstellen wollen.

Ziehen Sie mit gedriickter rechter Maustaste die markierte Datei auf den
Ordner im Navigationsbereich (hier: der Uberordner Inland).

Wihlen Sie im Menti den Eintrag VERKNUPFUNG HIER ERSTELLEN.

| E = | Tirol - O
Start Freigeben Ansicht [7]
[‘ [Tl Vorschaufenster @ Extra groBe Symbole &= GroBe Symbale l i~ [ Elementkontrollkéstchen =
[H Detailbereich S MittelgroBe Symbole [ Kleine Symbole - - Dateinamenerweiterungen | '
Navigationsbereich - = - _  Sortieren _, Ausgewahite Optionen
- i Liste T nach- [@ [ Ausgeblendete Elemente  Elemente ausblenden -
« - 1 <« Laufwerk (C:) » Benutzer > ALGE » Ubungsordner Computer-Grundlagen » Abverkauf » Inland » Tirol v O Tirol" durch... 0
v Ubungsordner Computer- * MName Anderungsdatum Typ GroBe
v Abverkauf | alphabet Kundenliste.tt Textdokument 1k8
h Ausland @] Baubesprechungen Okt.docx Microsoft Word-Dokum... 1 KB
Deutschland | Bauplan.bmp BMP-Datei 1.081 KB
Schweiz " Bauplane Reutte.docx Micrasoft Word-Dokum... KB
Ungarn @' Baupline Waérgl.doox Microsoft Ward-Dokum... 12 KB
@] Inserat.doex Microsoft Word-Dokum... 10KB
v Inland =
o ) Tt Microsoft Excel-Arbeits... 218 KB
Hierher kopieren -
Microsoft Excel-Arbeits... 385KB
Hierher verschieben N
BMP-Datei 1.081 KB
Verkniipfungen hier erstellen — Testdokument e
Steiermark Abbrechen Textdokument 1KB
Tirol 7 Samson-Dienstadsk Micrasoft Excel-Arbeits... 16 KB
@] Tagesbericht Spt.docx Microsoft Word-Dokum... 11KB
Wien 9 4
O] Verkaufsbericht Aprdocx Microsoft Word-Dokum... 28 KB
v Finale .
[ Verkaufsbericht Jun.docx Microsoft Word-Dokum... 17 KB
haftlich - »
gesenatie | Verkaufsbericht Mai.docx Microseft Word-Dokum... 1KB
privat " ] Verkaufsbericht Marz.docx Microsoft Word-Dokum... 14 KB
17 Elemente 1 Element ausgewahlt (10,5 KB) =

Ebenso kénnen Sie diese Aktion durchfuhren, wenn Sie zuerst das Objekt (Ordner
oder Datei) KOPIEREN, danach in den Bestimmungsort wechseln und dort Uber das
Kontextmenl den Befehl VERKNUPFUNG EINFUGEN aktivieren.
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Umbenennen einer Verkniipfung

1. Klicken Sie mit der rechten Maus-

. . Offnen
taste auf die Verkntipfung,. & e S
. .. . Dateipfad &ffnen
2. Wihlen Sie im Kontextmenii den Sp]  Bembeien
Reutte.dog Neu

Befehl UMBENENNEN. Verkndipfu

3. Uberschreiben Sie den blau markier-

ten TeXt mit dem neuen Namen) Dateien in Acrobat zusammenfiihren...
hier: Bauplane Reutte Offnen mit..

Vorgangerversionen wiederherstellen

Drucken

In Adobe PDF konvertieren
In Adobe PDF konvertieren und per E-Mail senden

& oh

— Senden an i
Ausschneiden
| ) Kopieren
R::I[]:l::; - Verkniipfung erstellen
erknipfung Baupldne Reutte Lischen \\/
Umbenennen \7 /\
Eigenschaften

Entfernen einer Verkniipfung
1. Wihlen Sie die Verkntpfung aus.

2. Drlcken Sie die [Entf]-Taste auf Threr Tastatut.
Beim Loschvorgang wird eine Warnmeldung eingeblendet (sieche dazu Kapitel

4.2.4, Seite 118). Soferne Sie im Explorerdie Einstellung tiber
Verkniipfung loschen b das DropDown-Menii der Schaltflache
= Machten Sie diese Verknipfung wirklich in den Papierkorb verschieben? LOSCHEN vorgenommen haben:
= Baupléne Reutte !__"- M4
— Ort: Baupline Reutte x | o
(C\Benutzer\ ALGE\Ubungsordner * | Ei
Computer-Grundlagen' Abverkaufiinland\Tirol) Loschen|Umbenennean MNeusr
- Crdner
4y Regiceln
Nein },Bmmn-g-mre-n\
< Recycelbestatigung anzeigen /)
3. Bestitigen Sie den Vorgang mit E— =

Ergebnis: Die Verkniipfung wird geléscht und in den Papierkorb verschoben. Das
Original wird dabei nicht verindert.

2.2 Fenster verwenden

In der grafischen Benutzeroberfliche erscheinen alle Informationen, egal ob es sich
dabei um Programme, Ordner oder Dateien handelt, in so genannten Fenstern. So
erscheinen Programme mit ihren zu bearbeitenden Dateien in einem Anwendungs-
tenster, die Ordner zeigen in einem Ordnerfenster ihren Inhalt an. Einstellungen zu
einer Anwendung, zB die Angaben zu einer Schriftformatierung, erscheinen in ei-
nem Dialogfenster.
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2.2.1 Die verschiedenen Bereiche eines Fensters kennen: Titelleiste,
Meniileiste, Symbolleiste, Multifunktionsleiste bzw. Meniiband,
Statusleiste, Bildlaufleiste

Grundsatzlich ist der Aufbau eines Fensters immer nach dem gleichen Schema
struktutiert: In einem Rahmen, der an der Oberkante eine Namensleiste mit Pro-
gramm- und Dateinamen enthalt, werden die Inhalte dargestellt. Dazu finden sich
Steuerelemente und Informationsbereiche, die je nach Art des Fensters unterschied-
lich aufgebaut sind. Ist der Inhalt eines Ordners oder einer Datei grof3er als das
Fenster es anzeigen kann, werden Bildlaufleisten angezeigt, mittels derer der Inhalt
bewegt (gescrollt) werden kann.

Um ein solches Fenster zu beschreiben, verwenden wir fur die nachstehende Abbil-
dung das Programm Word 2013. Siehe Kapitel 3.1.1, ab Seite 75.

B H S @ Dokument! - Ward @ @-_: m - O x
START EINFUGEM ENT\@ SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT = =
i Colibri (et - |11 -| A & A~ ‘[3: SE- == ﬂ] AaBboeDe | AaBbCede AaBbCc Aadbcel AABI - P:;::;nv
Emf?gen ~ F K U -abex, x* [A- abr . A - = === Iiv e id T Standard | TKein Lee... Uberschrif.. Uberschrif... Titel = ‘;)c M‘arkiarer\'
Zwischenabla... & Schriftart —hz_a(z @ Formatvorlagen L} Bearbeiten £
N . L g 1 2 3 5 & 8 9 10 11 12 13 14 15 & 17 18 [~
Navigation e
Dokument durchsuchen Polnd 3
UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEENISSE E
Erstellen Sie eine interaktive Gliederung Ihres
Dokuments. N
Dies ist eine gute Maglichkeit, um den Uberblick
zu behalten, wo man sich befindet, und um ~N
schnell Inhalte zu verschieben.
Ut b, e S ®
in lhrem Dokument enthaltenen Uberschriften an. o
[ o _ovomn & omanezmmec —————(8)
Fenster-Element Beschreibung
Titelleiste Zeigt den Namen des Programms und der Datei an.
2 | Fensterschaltflachen Verandern die GréBe des Fensters oder schlielRen es.
3 | Symbolleiste fiir den In diesem Bereich kénnen (programmabhéngig) verschie-
Schnellzugriff dene Schaltflachen durch den Benutzer eingefiigt werden.
4 | Register im Meniiband In den Registern befinden sich die Schaltflachen zur Bear-
beitung.
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Fenster-Element

Beschreibung

5 | Gruppen innerhalb der
Register

Viele Befehle werden durch Symbole dargestellt, die als
Schaltflache benutzt werden kdonnen. In Gruppen zusam-
mengefasst dienen sie zur Aktivierung von Befehlen.

6 | Arbeitsbereich

Je nach Auswahl kdnnen hier Elemente bearbeitet oder
Texte geschrieben werden.

7 | Rahmen

Begrenzt das Fenster und kann fiir die Anderung der GroRe
verwendet werden.

8 | Statusleiste

Flr das Fenster werden hier Informationen angezeigt. An
der rechten Seite befindet sich ein Schieberegler, mittels
dem die Anzeige-GroRe (Zoom) eingestellt werden kann.

9 | Bildlaufleiste

Damit kann der Inhalt des Arbeitsbereiches innerhalb des
Fensters positioniert werden.

10 | Scrollbalken

Schieberegler, der zur Bedienung der Bildlaufleiste mittels
Driicken und Ziehen mit der linken Maustaste verwendet
werden kann.

Fir Ordner ist das Fenster noch zusitzlich in einen Navzgationsbereich und in einen
Inhaltsbereich gegliedert (siche Seite 98).

2.2.2 Fenster 6ffnen, minimieren, wiederherstellen, maximieren, ver-
kleinern, verschieben, schlieBen; FenstergroRe anpassen

Fixe GroRRen

Zur Verinderung der Fenstergrof3e konnen in allen Windows-Versionen die Schalt-
flichen in der Titelleiste von Ordnerfenstern verwendet werden.

Schaltfléichen Aktion Beschreibung
<, _ ) m X Minimieren Das Fenster wird ausgeblendet und kann
A danach nur noch Uber die Schaltflache in der
Taskleiste wieder eingeblendet werden.
P ——
_ ( 0 ) X Maximieren Das Fenster wird so vergroRert, dass es den
- ganzen Bildschirm ausfillt. Weitere Elemen-
te des Desktops werden liberdeckt.
.
_ Q ) X Verkleinern Das Fenster wird in seinen vorherigen Zu-

stand wieder hergestellt. Andere Elemente
des Desktops sind wieder sichtbar.

SchlieRen Das Programm, der Ordner oder die Datei
wird komplett geschlossen.
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Flexible Gr6Beneinstellung / Verschieben

Neben der Verwendung der Fensterschaltflichen (Systemschaltflichen) rechts oben
in der Titelleiste kann die Grof3e eines Fensters auch durch Ziehen an den Riandern
verindert werden. Die Tizelleiste ist Uberdies die Anfassfliche, um ein Fenster per
Drag&Drop zu verschieben.

1. Platzieren Sie Ihren Mauszeiger auf dem Rahmen oder den Ecken des Fensters.
Der Mauszeiger nimmt nun die Form eines Doppelpfeils <— an, der Thnen
anzeigt, in welche Richtung Sie den Rahmen ziehen konnen.

2. Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste die Riander entsprechend der an-
gezeigten Pfeile.

o 0. v s Titelleiste
START EINFUGEN ENTWURF BERPRUFEN ANSICHT AIETaen
la, -
0 Calibri (Texth - |11 - AN # Suchen —I:
Einfugen F K U-a;ex. x /-3
¢ u x| A .
- Meniband
Zwischenabla.. Schriftart ) Absatz 7 Formatvorlagen
o R S TS TRRT PRRE: somomomo s ETIEEE
Navigation e
o
Dokument durchsuchen o~ Anfasser fur
UBERSCHRIFTEN SEITEN ERGEBNISSE Verschieben
Erstellen Sie eine interaktive Gliederung lhres ( D rag& D rop)
Dokuments, N
Dies ist eine gute Mbglichkeit, um den Uberblick
zu behalten, wo man sich befindet, und um N
schnell Inhalte zu verschieben.
Um damit zu beginnen, wenden Sie auf der U
Registerkarte "Start” Uberschriftenformate a
in lhrem Dokument epthaltenen Uberschriftd Fensterrand-
Anfasser fir
1> .
GroRRenan-
passung

SEMETVWON1 OWORTER [2  DEUTSCH [GSTERREICH)

Fenstertechniken

In Windows 10 werden spezielle Techniken zur Fensterpositionierung angeboten. So
koénnen mit Aero-Peek, Aero-Snap und Aero-Shake rasch besonders wirkungsvolle Ein-
stellungen durchgefithrt werden.

Als Drag&Drop bezeichnet man die Technik, ein Element mit gedrickter Maustaste
an eine andere Position zu ziehen und dort durch Loslassen der Maustaste fallen
zu lassen. Auf diese Art wird das Verschieben eines Elements wesentlich verein-
facht.
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