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Vorwort

An wen wendet sich dieses Buch?

Seit der Version 2007 verwendet Microsoft Office eine neue Benutzeroberflache. Anstelle von MenUs
und Symbolleisten finden Sie nun ein MenlUband mit Registern (ribbons) vor, eine Umstellung, die fur
erfahrene Nutzer alterer Office-Versionen zunéachst gewdhnungsbedurftig ist. Hinzu kommen zahlrei-
che Neuerungen, insbesondere umfangreiche grafische Gestaltungsmaoglichkeiten.

Dieses Buch richtet sich an Anwender, die von Windows XP und Office 2003 oder alter auf Windows 7
und das neue Office 2013 umsteigen mochten. Fur absolute Neulinge auf dem Gebiet der Office-An-
wendungen ist es dagegen weniger geeignet, Sie sollten also zumindest Uber Grundlagenkenntnisse
im Umgang mit Word, Excel, PowerPoint und Outlook 2003 oder &lter verfugen. Das Buch kann sowohl
zum Selbststudium, als auch als begleitende Schulungsunterlage eingesetzt werden.

Schwerpunkte fir den schnellen Umstieg sind:
B Ausfihrliche Erlauterungen zu neuen Funktionen

B Tipps und Hinweise fur erfahrene Anwender, wie Sie schnell die gewohnten Befehle und Funktio-
nen finden. Auf eine ausfuhrliche Beschreibung bereits bekannter Funktionen und Befehle, z. B.
Textformatierung wurde bewusst verzichtet.

Im ersten Abschnitt erhalten Sie einen Uberblick tiber alle wichtigen Neuerungen von Windows 7, ins-
besondere zur Dateiverwaltung.

In Abschnitt B werden alle programmbergreifenden Neuerungen von Office 2013 ausfuhrlich darge-
stellt. Sie sollten sich daher unbedingt mit diesem Abschnitt befassen, bevor Sie die nachfolgenden
Abschnitte Word, Excel, PowerPoint und Outlook bearbeiten.

Schreibweise
Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren Unterscheidung
kursiv und in blauer Farbe gesetzt, Beispiel: Register START — Gruppe Schriftart.

Und noch zwei Hinweise

Beachten Sie, dass Office 2013 die GroBe und Anzeige der Schaltflachen im MenlUband dynamisch an
die Bildschirm-, bzw. FenstergréBe anpasst. Daher kann die Darstellung der Schaltflachen auf lhrem
Computer etwas von den Abbildungen abweichen.

Die Darstellung der Fenster basiert in den Abbildungen auf dem neuen Betriebssystem von Microsoft,
Windows 8. Wenn wir im ersten Abschnitt trotzdem Windows 7 behandeln, dann aus dem Grund weil
wir der Meinung sind, dass dieses Betriebssystem vor allem im beruflichen Alltag noch lange zu finden
sein wird.
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A Windows 7 &

Kurziuibersicht

B Windows 7 prasentiert sich alles in allem aufgerdumter als die Vorgangerversionen. Die Taskleiste
zeigt Programmsymbole gruppiert an und Miniaturansichten erleichtern den Wechsel zwischen Da-
teien eines Programmes. Im Startmenu Uberzeugt die Suchfunktion, mit der Programme, Dateien und
Einstellungen der Systemsteuerung schnell gefunden werden. Sprunglisten erleichtern das Offnen
von Dateien.

B Neues Feature der Dateiverwaltung sind Bibliotheken, die Inhalte verschiedener Ordner gemeinsam
anzeigen. Der Windows Explorer verfugt nun nur noch Gber eine Symbolleiste, die Platz fir alle Be-
fehle bietet, wie z.B. das Vorschaufenster, welches den Inhalt der noch geschlossenen Datei anzeigt.

m Fenster bringen Sie mit der Maus in Form und an Ort und Stelle. Ziehen, schitteln und am Bild-
schirmrand anstoBen, stellen eine Alternative zur altbekannten Fenstertechnik dar.

Lektion 1

Lektion 2

Lektion 3

Lektion 4

Lektion 5

Lektion 6

Lektion 7

£33 = T 10 1= 3 1 10
Elemente des Startmenus, Programme anheften und 16sen, Suchfunktion, Windows
beenden

L= EE (L= = 12
Programme anheften, Anzeige von Dateien

ST o] (13T | 1] =T o 14
Sprungliste verwenden, Elemente anheften und I6sen

Fenstertechnik - neue MoglichKeiten ... s 16
Fenster minimieren, verkleinern und maximieren, Fenster anordnen und wechseln

LD 1= T 14 o o 18
Desktopdesigns - Hintergrund, Fensterfarbe und Sound, Minianwendungen

Dateiverwaltung......ccoooeeeremmrrrrrinnnninsssss s s 22
Ordnerstruktur und Bibliotheken, Arbeiten mit dem Windows Explorer, Dateien und
Ordner suchen, Bibliotheken erstellen, CD/DVD brennen

£ e 1= ¢ 3 = Y 32
Benutzerkontensteuerung, Windows Update
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Personlicher Ordner

Bereich zuletzt verwen-
deter Programme

alle installierten Pro-
gramme

Bibliotheken / Com-
puter

1 Startmenu

Zum Aufrufen des StartmenUs klicken Sie auf die Schaltfliche Start links auf der
Taskleiste oder verwenden die Windows-Taste auf der Tastatur. Das klassische
Startmeni gehoért nun der Vergangenheit an. Wahrend unter Windows Vista noch
Anpassungsmoglichkeiten vorhanden waren, so steht unter Windows 7 nur diese
Anzeigeoption zur Verfugung.

1.1 Elemente des Startmenus

Im linken Bereich werden die zuletzt verwendeten Programme aufgefihrt, die Sie
durch Anklicken 6ffnen. Rechts finden Sie den Persdnlichen Ordner (in diesem Bei-
spiel Eva) und die Bibliotheken Dokumente, Bilder, Musik deren Inhalt Sie ebenfalls
durch Anklicken anzeigen.

Der Ordner Computer ersetzt den unter Windows XP verwendeten Ordner Arbeits-
platz und ermdéglicht den Zugriff auf Festplatte, CD/DVD-Laufwerk und andere an-
geschlossene Gerate, z.B. USB-Stick.

Die Option Zuletzt verwendet, die das schnelle Offnen zuletzt gespeicherter Dateien
ermoglichte, wird hier standardméBig nicht mehr angezeigt. Diese Funktion wurde
durch sogenannte Sprunglisten ersetzt, zu deren Verwendung Sie in diesem Kapitel
mehr erfahren.

@ Minianwendungsgalerie
@ Mozilla Firefox
0 Opera
Paint.NET
@ Standardprogramme
&1 Windows DVD Maker
Bilder & Windows Live Fotogalerie Bidder
—Z@\indows Live Mail
B Windows Live Movie Maker
€ Windows Media Center
(0 Windows Media Player
. Wartung
. Windows Virtual PC
. Zubehér
L Audiorecorder
5] Ausfuhren
71 Editor

Dekumente Dokumente

Musik Musik

— Computer
| Erste Schritte
N

Kurznatizen
Gerste und Drucker erdte und Drucker
ol NPS-Viewer
Standardprogramme Standardprogramme

[3] Windows Live Mail

Sprungliste

zum Wechseln

B Eingabeaufforderung
i Erste Schritte
Kurznotizen

Hilfe und Support Hilfe und Support

Q' Windows-Fax und -5can

Suchfeld

Zurick

D

A

“:,C._;,:..,..:

Bl . o 2 AR

Bild A.1 Zuletzt verwendete Programme Bild A.2 Alle Programme

Zeigen oder klicken Sie auf Alle Programme, um samtliche installierte Programme
anzuzeigen. Mit Zuriick gelangen Sie wieder zur vorherigen Ansicht des Startme-
nas. Neu ist, dass Alle Programme nicht zur Seite ausklappen sondern im selben
Bereich angezeigt werden. Dies gilt auch fur die Inhalte der Programmordner.

10



Startmenu

1.2 Programme anheften und I6sen

In der Standardeinstellung werden keine Programme dauerhaft im Startment ange-
zeigt. Je nach Verwendung wechselt die Auflistung. Zur dauerhaften Anzeige eines
Programms in einem abgetrennten Bereich im oberen Teil des Startmenus klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das gewlnschte Programm und wé&hlen im Kon-
textmenu An Startment anheften aus.

Um ein Programm wieder vom Startmeni zu |6sen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Programm und wahlen Vom Startmenti I6sen aus.

'/: Paint ¥ Als Administrator ausfihren

i Dokumente An Taskleiste anheften
-n Editor Vom Startmeni lgsen [N

Aus Liste entf

(% Bildschirmiug ¥ Als Administrator ausfihren Q Bildse

— - An Taskleiste anheften — Eigenschaften
k% Snipping Tog An Startment anheften b %)“ Shipeing Tl

.! Erste Schritte Aus Liste entfernen -;I Erste Schritte

¥ aen | Eigenschaften

Kurznotizen

Bild A.3 Programm anheften Bild A.4 Programm lésen

1.3 Suchfunktion

Uber das Suchfeld im Startmend finden und 6ffnen Sie schnell Programme, Datei-
en und Einstellungen der Systemsteuerung, z. B. Maus, Bildschirmauflésung, oder
Programme deinstallieren. So geht‘s:

m Nach Offnen des StartmenUs steht der Cursor automatisch im Suchfeld. Es
kann also sofort losgetippt werden.

B Geben Sie den Suchbegriff ein. Meist reicht schon der Anfangsbuchstabe. Die
Suche startet automatisch.

B Eine Auflistung zum Suchbegriff wird angezeigt. Diese ist je nach gesuchtem
Element unterteilt in Programme, Systemsteuerung, Dokumente, Bilder etc.

m  Zum Offnen klicken Sie den entsprechenden Eintrag an.
B Zur Anzeige des Speicherorts einer Datei, klicken Sie mit der rechten Maus-

taste auf die Datei und wahlen im Kontextmenu Dateipfad 6ffnen aus.

1.4 Windows beenden

Zum Ausschalten des Computers klicken Sie im Startmenu auf die Schaltflache
Herunterfahren. Weitere Optionen, wie z. B. Sperren, Neu starten oder Benutzer
wechseln stehen Uber die Erweiterung der Schaltflache, gekennzeichnet durch ein
Dreieck zur Verfligung.

Tipp: Zum Sperren des Computers kénnen Sie auch die Tastenkombination
Windows-Taste + L verwenden.

Programm anheften

Programm l6sen

Startmenu - Suchfeld

Programme (4)

@, An Onehlote 2013 senden

#n Handschrifterkennung anpassen
Systemsteuerung (259)

& Anpassung

B Anzeige
Dokumente (224)

). Anfshrt
B Anfahrt Produltion
B Anfahrt Verwaltung

2 Weitere Ergebmisse anzeigen

C

Suchbegriff eingeben

11
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2 Taskleiste

Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Taskleiste. Zunéachst féllt auf, dass
die Schnellstartleiste verschwunden ist. Programme kénnen nach wie vor an die
Taskleiste angeheftet werden. StandardmaBig ist dies schon mit den Program-
men Internet Explorer, Windows Explorer und Windows Media Player geschehen.
Die Méglichkeit schnell alle gedffneten Programme zu minimieren und damit den
Desktop anzuzeigen, finden Sie am Ende der Taskleiste. Neuerungen ergeben sich
ebenfalls bei der Anzeige von und dem Wechsel zwischen gedffneten Dateien.

Desktop anzeigen

angeheftete Programme

Programm anheften

Reihenfolge verandern
siehe Bild A.8

Programm l6sen
siehe Bild A.9

Bild A.5 Taskleiste

2.1 Programme anheften

Um zuséatzlich zu den vorhandenen Programmen ein weiteres anzuheften, 6ffnen
Sie das Startmenti, klicken mit der rechten Maustaste auf das gewunschte Pro-
gramm und wahlen im KontextmenU An Taskleiste anheften aus. Alternativ kdnnen
Sie auch ein Programm bei gedriickter Maustaste vom Startmen( in die Taskleiste
ziehen und dadurch anheften. In beiden Féllen wird das Programm dauerhaft zur
Taskleiste hinzugefligt und durch Anklicken gedffnet.

| Zuletzt verwendet

Offnen

An Taskleiste anheften k
An Startmeni anheften

Aus Liste entfernen

Eigenschaften

Bild A.6 Startmenl Bild A.7 Taskleiste mit angeheftetem Word

Die Abfolge der einzelnen angehefteten Programme kann verédndert werden. Dazu
zeigen Sie mit der Maus auf das gewulnschte Programm in der Taskleiste und zie-
hen die Programmverkniipfung bei gedriickter Maustaste auf die neue Position.

Zum Entfernen eines angehefteten Programms klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die ProgrammverknUpfung und wéahlen Dieses Programm von der Taskleis-
te I6sen aus.

Héufig

(=} Fine Music, Veol. 1 - Richard Stoltzman
Aufgaben

4= Vorherige Liste fortsetzen

b Gesamte Musik wiedergeben

|3 Windows Media Player

Programm I6sen

o Dieses Programm von der Taskleiste |6zen [}

Bild A.8 Word - VerknUpfung verschieben Bild A.9 Programm I6sen
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Taskleiste

2.2 Anzeige von Dateien

Neben den angehefteten Programmen wird jede geéffnete Anwendung in der
Taskleiste mit Programmsymbol dargestellt. Wird ein angeheftetes Programm ge- ’ @
Offnet, erhalt das Symbol eine Rahmenlinie und Hervorhebung. Angeheftet oder -|
nicht, kann - abgesehen von der Position auf der Taskleiste - dann nicht mehr un-  mehrere gedfinete
terschieden werden. Sind mehrere Dateien eines Programms geéffnet, so werden  Word-Dateien
diese standardmaBig nicht mehr einzeln nebeneinander angezeigt sondern grup-

piert dargestellt.
@) O @,

) Y

Bild A.10 Taskleiste mit gedffneten Programmen

angeheftet + gedffnet

nur 1x gedffnet Excel

Miniaturansicht: Durch Zeigen auf ein Programmsymbol, erscheint die Miniaturan-

sicht und zeigt die geotffnete Datei bzw. Dateien in ,klein® an. Durch Anklicken der

Miniaturansicht zeigen Sie die Datei am Bildschirm an. Ist in einem Programm nur

eine Datei gedffnet, reicht es aus, nur auf das Programmsymbol zu klicken.

auf Miniaturansicht

REIHE KOMFORT zeigen, fur

o— \Vollbildvorschau
Komfort:

Anklicken, um Datei zu
schlieBen

Miniaturansicht anklick-

en zur Dateianzeige

auf Programmsymbol

Bild A.11 Miniaturansicht Bild A.12 Vollbildvorschau zeigen fir Miniaturan-
sicht

Vollbildvorschau: Soll der Inhalt einer Datei kurz am Bildschirm angezeigt werden,
zeigen Sie mit der Maus auf die entsprechende Miniaturansicht der Datei. Die Da-
tei wird in der Vollbildvorschau angezeigt und blendet automatisch ab, sobald der
Mauszeiger die Miniaturansicht verlasst.

Zum SchlieBen einer Datei steht eine neue Mdglichkeit zur Verfligung: Zeigen Sie
mit der Maus auf die Miniaturansicht der gewtinschten Datei. Ein rot hinterlegtes X
wird angezeigt, Uber das die Datei geschlossen werden kann. Datei schlieBen

Info! Miniaturansicht und Vollbildvorschau stehen nur zur Verfligung sofern ein Ae-  Desktopdesign
ro-Design gewahlt wurde. Sonst stellt sich die Miniaturansicht wie in Bild A.13 dar. siehe Seite 18

Sollen alle gedffneten Dateien einzeln und nicht gruppiert auf der Taskleiste ange-
zeigt werden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Taskleiste und wahlen
Eigenschaften aus. Bei Schaltflachen der Taskleiste (siehe Bild A.14) wahlen Sie Nie
Gruppieren oder Gruppieren, wenn die Taskleiste voll ist aus.

= Bibliotheken

{7 Computer Pesition der Tasideiste auf dem Unten -

Immer gruppieren, Beschriftunges
Gruppieren, wenn die Taskleiste voll ist

Infobereich e

Bild A.13 Miniaturansicht ohne Aero-Design Bild A.14 Taskleiste - Eigenschaften
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A Windows 7

Offnen zuletzt verwen-
deter Dateien

Sprungliste Excel 2013
Zeigen, um Sprungliste
zu erhalten

oder

Klicken, um Sprung-
liste anzuzeigen oder
auszublenden

Sprungliste Internet
Explorer

rechte Maustaste, um
Sprungliste anzuzeigen

Sprunglisten anzeigen
und ausblenden

3 Sprunglisten

Sprunglisten stehen fur Programme, wie z. B. Word, Excel, Outlook, Internet Explo-
rer, Windows Media Player oder den Windows Explorer zur Verfligung. Durch sie
erhalt man Zugriff auf zuletzt verwendete Elemente und andere programmspezifi-
sche Aufgaben.

In der Regel rufen Sie Uber eine Sprungliste kirzlich mit dieser Anwendung bear-
beitete Dateien auf. Die Sprungliste des Internet Explorers zeigt haufig besuchte
Internetseiten an und fir den Windows Explorer werden haufig verwendete Spei-
cherorte zur Auswahl aufgelistet. Die Sprungliste von Outlook stellt Aufgaben zur
Verflgung, z. B. neue E-Mail Nachricht erstellen. Sowohl das Startmenii als auch
die Taskleiste werden durch Sprunglisten erweitert.

Zuletzt verwendet

87 Umsatze Januar 2013

Haufig

2§ Google

M BILDNER Verlag GmbH
Aufgaben

b
_Il Erste Schritte

Kurznotizen

4 InPrivate-Browsen starten
" Neue Registerkarte &ffnen

& Internet Explorer
o Dieses Programm von der Taskleiste [6sen

Tt

[Programme/Dateien durchsuchen 2| | Heruntedfahren |+ | |

Bild A.15 Startmenu mit Sprungliste Excel 2013 Bild A.16 Taskleiste mit Sprungliste IE

>

Alle Programme

3.1  Sprungliste verwenden

Im Startmenii erkennen Sie eine vorhandene Sprungliste am schwarzen Dreieck.
Zeigen Sie mit der Maus auf das Programm oder klicken Sie auf das schwarze
Dreieck, um die Sprungliste anzuzeigen. Soll wieder der Bereich mit Bibliotheken,
Computer etc. angezeigt werden, klicken Sie erneut auf das schwarze Dreieck oder
zeigen auf ein Programm ohne Sprungliste.

Zur Anzeige der Sprungliste fur Anwendungen auf der Taskleiste klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf das Programmsymbol. Fir angeheftete Programme kann die
Sprungliste auch bei geschlossener Anwendung aufgerufen werden.

Info! Nicht jedes Programm verfugt Gber eine Sprungliste, z. B. der Rechner. In
anderen Programmen muss erst etwas gespeichert werden (Word, Excel, Power-
Point), bevor eine Sprungliste angezeigt werden kann.

Zuletzt verwendet

Q%] meine erste Prisentation

3 PowerPoint 2013 [ PowerPoint 2013
[ Paint ' 4. Dises Proguerim s Tackikta sabalten 55 Dieses Prograre a0 Taikleiste anheften
= [ Fenster schliefien [EB Fenster schielten
_i Rechner
ﬁ] Excel 2013 » |EJ_[ @
Bild A.17 Startmenu mit Rechner Bild A.18 PP ohne Sprungliste Bild A.19 PP mit Sprungliste
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Sprunglisten

Anzahl der angezeigten Elemente bestimmen

StandardmaBig werden in den Sprunglisten des Startmenis und der Taskleiste die
letzten 10 verwendete Elemente angezeigt. Anderungen an dieser Einstellung neh-
men Sie wie folgt vor:

B Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Start-Schaltflache und wahlen
Sie Eigenschaften aus.

B Auf dem angezeigten Register STARTMENU klicken Sie auf die Schaltflache
Anpassen.

B Wahlen Sie unten bei Anzahl der zuletzt verwendeten, in Sprunglisten anzuzei-
genden Elementen: die gewunschte Anzahl aus. Diese Einstellung gilt automa-
tisch auch fur die Anzeige in der Taskleiste.

Eigenschaften Lo _ [
Anzahl der 2uletzt ausgefihrten Progr 1h =]
Windows-Explorer 5ffnen Aqzahl der zuletzt verwendeten, in Sprunglisten e
anzuzeigenden Elemente: =
3 & T )
_ — I [ star gen | [ ok | [ Abbrechen
Bild A.20 Start - Eigenschaften Bild A.21 Startmenu - Anpassen

3.2 Elemente anheften und losen

Um ein Element, z. B. eine Datei, einen Ordner oder eine Internetseite dauerhaft in
der Sprungliste anzuzeigen, heften Sie dieses an die Sprungliste an. Dies funktio-
niert fir das Startmen( und die Taskleiste auf die gleiche Weise.

So gehts:

m Offnen Sie die Sprungliste des Programms und zeigen Sie mit der Maus auf
die gewlnschte Datei, den Ordner oder die Internetseite.

B Am Ende des Dateinamens wird ein Symbol in Form eines ReiBnagels ange- )
zeigt. Klicken Sie auf dieses Symbol, um das Element anzuheften. ;e

Symbol anheften
B Der Ordner, die Datei oder die Internetseite wird nun am Anfang der Liste im

Bereich Angeheftet angezeigt und bleibt dort erhalten.

B Um ein angeheftetes Element wieder zu |6sen, klicken Sie erneut auf das ReiB- di
nagel-Symbol.
Symbol Iésen
Angeheftet

Zulett verwendet = = B Kalender fir Wochenaufgaben ﬁ
07 Verfahsensbeschreibung Suletat verveende: [ Ven dieser Liste lasen |
0 Antikelbeschreibung @ Verfahrensbeschreibung 3
g | Kalender fiir Wochenaufgaben | B Antikelbeschreibung
[ Vord 2013 [ An diese Liste anheften | —
of* Dieses Programm von der Taskleiste 8sen of Dieses Programm von der Taskleiste losen

Bild A.22 Word-Datei anheften Bild A.23 Datei I6sen
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? B - O X
Anmelden

Fenstertechnik

Bild A.24
Desktop anzeigen

Aero-Desktopdesigns
siehe Seite 18

gedffnete Programme
werden ,glasern®,

durchsichtig dargestellt

Bild A.27
... und jetzt schitteln

4 Fenstertechnik - neue Moglichkeiten

Die GroBe und Position der Fenster kénnen jetzt noch leichter verandert werden
und machen die Fenstertechnik am rechten oberen Fensterrand fast unnétig.

4.1 Fenster minimieren, verkleinern und maximieren

Desktop anzeigen: Um alle offenen Anwendungen zu minimieren, klicken Sie auf
das Rechteck am Ende der Taskleiste. Erneutes Anklicken blendet alle Fenster in
ihrer urspringlichen GréBe und Position wieder ein.

Desktop anzeigen

Aero Peek: Durch bloBes Zeigen auf das Rechteck am Ende der Taskleiste blenden
die Fenster ab und geben den Blick (peek) auf den Desktop frei. Wenn der Mauszei-
ger an eine andere Stelle bewegt wird, erscheinen die Fenster wieder. Sie werden
feststellen, dass man ofter aus Versehen den Mauszeiger an dieser Stelle platziert.

Aero Peek steht nur in Verbindung mit einem Aero-Desktopdesigns zur Verfu-
gung. Zur Deaktivierung der Funktion klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Taskleiste und wahlen Eigenschaften aus. Bei Aero Peek fir die Desktopvorschau
verwenden entfernen Sie das H&kchen.

Desktopvorschau mit Aero Peek
Der Desktop wird temporar angezeigt, wenn Sie die Maus an das Ende
der Taskdeiste auf die Schaltfldche Desktop anzeigen” bewegen,

(V] Aeco Peek fiir die Desktopvorschau verwenden

Bild A.25 Aero Peek Bild A.26 Taskleiste - Eigenschaften

Aero Shake: Bei dieser neuen Technik schitteln Sie ein Fenster. Dadurch werden
alle anderen Fenster minimiert und nur das geschuttelte bleibt erhalten. Zeigen Sie
mit dem Mauszeiger auf die Titelleiste des Fensters, halten Sie die linke Maustaste
gedruckt und bewegen Sie die Maus schnell hin und her. Nochmaliges Schiitteln
stellt die minimierten Fenster wieder her.

€ O R O s umentl - Word b 7?7 B - 0 X
START EINFUGEN ENTWURF SEITENLA™QUT VERWEISE SENDUNG UBERPRUFEN ANSICHT £

Calibri (Textkérper) - [11 3 | B LA - #®

FKU- -sex x % =E=== 1= AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbC -

Fenster verkleinern: Zum Verkleinern eines Anwendungsfensters bewegen Sie die
Maus auf die Titelleiste und ziehen mit der Maus nach unten. Das Fenster wechselt
ins Teilbild und fallt nicht mehr den gesamten Bildschirm aus.

Fenster maximieren (Aero Snap): Ein verkleinertes Fenster maximieren Sie, indem
Sie mit der Maus auf die Titelleiste zeigen und das Fenster bei gedruckter linker
Maustaste an den oberen Bildschirmrand ziehen bis der Mauszeiger dort anstoBt.

16



Fenstertechnik - neue Méglichkeiten

4.2 Fenster anordnen und wechseln

Fenster anordnen (Aero Snap): Fenster kdnnen jetzt ganz leicht auf die halbe Bild-
schirmgréBe reduziert und nebeneinander angeordnet werden. So vergleichen Sie
bequem und Ubersichtlich Dokumente oder verschieben Dateien zwischen Ordnern
Und so geht's:

B Verkleinern Sie beide Fenster.

B Zeigen Sie auf die Titelleiste eines Fensters und ziehen Sie dieses an den Bild-
schirmrand (rechts oder links) bis der Mauszeiger am Rand anstd0t.

m Uber einer Halfte des Bildschirms erscheint eine durchscheinendes Rechteck.
Lassen Sie die Maustaste los.

m Verfahren Sie mit dem anderen Fenster auf die gleiche Weise und ziehen Sie
dieses an den gegenuberliegenden Bildschirmrand.

servtiizung innes Standpankes. W Sie sl
e B s Vi winfigan, dis Hinsegetigt
', enkg ach S8 VIHOCHD D buchen, dir

noviegen, Kicoen Se auf “Eefugen”, und nahlen
adenin Katslogen st

Bild A.28 Fenster anordnen Bild A.29 Fenster vertikal maximieren

Fenster nur vertikal maximieren: Zeigen Sie mit der Maus auf den oberen Rand
eines verkleinerten Fensters. Der Mauszeiger erscheint als weiBer Doppelpfeil. Zie-
hen Sie das Fenster an den oberen Rand des Bildschirms. Sobald der Mauszeiger
an den Rand anst6Bt, vergrdBert sich das Fenster und erhélt vertikal die maximale
Hoéhe.

Aero Flip 3D: Zum Wechseln zwischen gedffneten Programmen stand und steht
die Tastenkombination Alt-Taste + Tab-Taste zur Verfigung. MIt Windows 7 wurde
dies, um die Tastenkombination Windows-Taste + Tab-Taste erweitert. Jetzt sind
alle gedffneten Fenster hiibsch ,3D-visualisiert* hintereinander aufgereiht und man
sieht durch die vergréBerte Anzeige mehr vom Inhalt der einzelnen Dateien. Der
Wechsel erfolgt analog zur alten Tastenkombination: Halten Sie die Windows-Taste
gedriickt und tippen Sie auf die Tab-Taste, um das néchste Fenster vorne anzuzei-
gen. Wenn Sie die Windows-Taste loslassen, wird das vorderste Fenster zur Bear-
beitung am Bildschirm angezeigt.
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Aero =
Authentic
Energetic
Reflective
Open

B  Bildschirmaufldsung

@ Minianwendungen

Desktop

Das Erscheinungsbild von Windows 7 gestalten Sie durch die Auswahl eines Hin-
tergrundbilds, die Farbgestaltung der Fenster, Sounds und Bildschirmschoner. Mit
Designs stehen Ihnen aufeinander abgestimmte Zusammenstellungen der oben
genannten Komponenten zur Verfligung.

Minianwendungen sind z. B. eine Uhr oder ein Kalender, die auf dem Desktop plat-
ziert werden.

5.1 Desktopdesigns

Grundsatzlich stehen zwei Arten von Designs zur Auswahl bereit: Aero-Designs und
Basisdesigns und Designs mit hohem Kontrast. Die Aero-Designs unterstitzen
Funktionalitaten, wie z. B. 3D-Grafikdarstellung, transparente Fensterrahmen, Mini-
aturansicht fur geéffnete Programme auf der Taskleiste oder Aero Peek und bieten
mit verschiedenen Desktophintergrundbildern und Farben mehr Méglichkeiten bei
der Gestaltung.

Bei der Auswahl eines Basisdesigns stehen nicht alle Funktionalitdten zur Verfu-
gung. Sie haben allerdings den Vorteil, dass diese Designs weniger Arbeitsspeicher
belegen und so bei leistungsschwacheren Geraten bevorzugt verwendet werden.
Deshalb kommen die Basisdesigns auch bei Netbooks zum Einsatz.

Design auswahlen

m Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops und

= .Y

| '®

wahlen im Kontextmenu Anpassen aus.

B ImFenster Anpassung finden Sie die Bereiche Aero-Designs und Basisdesigns
und Designs mit hohem Kontrast. Klicken Sie das gewulnschte Design an.

B SchlieBen Sie das Fenster. Es muss nichts bestatigt oder gespeichert werden.

10}
2]
e/

() [E s Syemrseung + Dasteung wnd inpasiuny + anpussung = T

Startcheder Semetasening | 3 erny der visuelien Effele und der Sounds aul dem Computer

Mhcken S sig, um den die Sndern.

Marstzrages andern

Eigemes Kontekild bndem

Destichland

Anstge
Taskitinte wnd Startmend

Conter Fix wleichterte
Bedienung

Bild A.30 Anpassung
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Desktop

Bei Auswahl eines Aero-Designs (mit Ausnahme des Designs Windows 7) wird kein
einzelnes Bild auf dem Desktop angezeigt. Vielmehr handelt es dabei um eine Di-
ashow, die im Wechsel von 30 Minuten ein anderes Bild aus einer Serie darstellt.

Die Einstellungen des gewahlten Designs sind unten aufgefuhrt und kénnen dort
einzeln verandert werden:
Desktophintergrund édndern

Zur Auswahl eines einzelnen Bildes oder eines einfarbigen Hintergrunds fur den
Desktop klicken Sie auf Desktophintergrund.

e —
@E"" g * g und Anp g » Ang g » phintergrund = | 43 Wl Systemsteverang durchsuchen 2
- —

Wihlen Sie Ihren Desktophintergrund aus.

f

Klicken Sie auf ein Bild, um es als Desktophintergrund zu verwenden, oder wahlen Sie mehrere Bilder aus, um eine Diashow zu erstellen.

") (ot |

Bildpfad: [Windows-D Alle ausyshlen | [ Alle joschen

+ Deutschland (6)

'/ — = e B 1 pr— [ it
=" S S (]

B Zur Anzeige nur eines Bildes der Windows-Desktophintergriinde klicken Sie
auf das Bild. Dadurch werden alle anderen Hakchen deaktiviert.

m Uber die Schaltflache Alle Auswéhlen markieren Sie alle Bilder; tGber Alle 16-
schen entfernen Sie alle Markierungen.

B Zur Auswahl einer eigenen Bilderserie entfernen Sie zunachst alle Hakchen
durch Anklicken von Alle I6schen. Zeigen Sie dann auf ein Bild und klicken
Sie in das Kastchen am linken oberen Rand des Bildes. Die Einstellungen zur
Diashow bearbeiten Sie im unteren Bereich des Fenster.

B Wenn der Desktophintergrund einfarbig sein soll, 6ffnen Sie das Listenfeld bei
Bildpfad und wahlen Einfarbig und dann eine Farbe aus.

B Zur Auswahl eines eigenen Bildes klicken Sie bei Bildpfad auf Bildbibliothek
oder verwenden die Schaltfliche Durchsuchen.
Fensterfarbe andern

Zur Anderung der Farbe der Fensterrahmen des Startmeniis und der Taskleiste
klicken Sie im Fenster Anpassung (siehe Bild A.30 auf Seite 18) auf Fensterfarbe.

Andern Sie die Farbe der Fensterrahmen, des Startmenis und der Taskleiste.

- .
| - ;. o

Aktuelle Farbe: Benutzerdefinien

i i [V] Iransparenz aktivieren

Fasbintgnsitat: [[

Achtung! Diashow

Desktephintergrund

Harmony

Bild A.31
Desktophintergrund

[ Alleauswahien | [ Allejoschen |

Fotes mit den besten Bewertungen
Einfarbig

Fensterfarbe

Farbe durch Anklicken
auswahlen und Intensi-

tat bestimmen

Héakchen entfernen, um
Glaseffekt der Fenster
zu deaktivieren
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2

Sounds

Fenster Anpassung
siehe Bild A.30 auf
Seite 18

aktuelle nicht gespei-
cherte Designauswahl

Link zur Speicherung
des aktuellen Designs

gespeichertes Design

neue Designzusam-

menstellung

Sound andern

Zur Anderung der Téne klicken Sie im Fenster Anpassung auf den Link Sounds. Mit
jedem Design wahlen Sie automatisch ein Soundschema, also eine Zusammenstel-
lung von Ténen.

Diese werden bei verschiedenen Program- [ souna =)
mereignissen abgespielt. Zu welchen Er- [Waedergabe. | Aufnatene | Sounds | Kammuasiaton]
eignissen welcher Ton erklingt, sehen Sie i Seunabihma bilaket Sciindy, e B Wi 1

bestehendes Schema wahlen oder ein verandertes Schema speichern.

Sgundschema: 1
|Keine Sounds L =]l ter..| Loschen
Sunds Tu Bndem, Fhcken Sie n der Liste auf ein

im Bereich Programmereignisse

Soll Stille herrschen, wahlen Sie bei Sound- Programmeregn und wibien it anen Sound s DieAnderungen
schema die Option Keine Sounds aus und BrosaunsysE

entfernen bei Windows-Startsounds wie- m:ﬁ st o -
dergeben das Hakchen. ;:-;::;-;:“;mm

| windows-Startsound wisdergeben

{Kein) = || P Testen Rurchiuchen

o) (=]

Bild A.32 Sound bearbeiten

Design speichern

Haben Sie an einem Design eine Anderung vorgenommen, z. B. das Hintergrund-
bild oder die Fensterfarbe geéndert, dann erscheint die neue Zusammenstellung im
Bereich Eigene Designs als Nicht gespeichertes Design. Obwohl das Design nicht
gespeichert ist, kbnnen Sie es dennoch verwenden. Erst wenn erneut ein Design
verandert wird, wird das alte nicht gespeicherte Design Uberschrieben.

G@fﬂ + Systemsieosrung + Dareltung und Anpassung » Anpaszung = [or || Srmemizeserung surctsuchen )
= - — =l
s % Andern der visuellen Effekte und der Sounds auf dem Computer
Deskoprymbcle dndesn Wicken Sie suf sin Detign, . die Fesaterfarbe, & s ichinitig o dndem.
Miuszeiger anden Figena Desiges (1)
e ®
|
Micht gespeichenss
Design &
® ! pich et besich
Agro-Designs 7).

Bild A.33 geéndertes nicht gespeichertes Design

Méchten Sie die Designzusammenstellung behalten, sollten Sie diese Uber den
Link Design speichern sichern. Danach kénnen Sie eine neue Auswahl zusammen-
stellen, ohne die alte zu ersetzen.

(JRH =&+ Systemsiesening + Dusteiung und npassung » Anpassung « |43 ] Sistemseversng durchsschen &1
L]
Satueite et SyRemASIUG | o fern dr visuellen Effekte und der Sounds auf dem Computer
Desitepyymbale indesn Kicken Sie aul ein Design, it Sounds 2 dadiern
Mauszeiger dndem Eigeng Desiged (2

Eigenes Kemebdd indem

.

Design speichern  Wieitese Derigns coline beziehen

ern-Dresigns (7)

Bild A.34 neues nicht gespeichertes Design und gespeichertes Design
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Desktop

5.2 Minianwendungen

Mit Minianwendungen zeigen Sie auf dem Desktop Datum und Uhrzeit, das Wetter
oder Schlagzeilen an. Minianwendungen sind kleine Programme, die Wahrungen
umrechnen oder die CPU-Auslastung abbilden. Neben den in Windows 7 integrier-
ten Anwendungen kénnen Sie Uber den entsprechenden Link weitere Minianwen-
dungen beziehen. Darlber hinaus stellen einige Programme ein Gadget im Bereich
der Minianwendung zur Verfugung. Fir die Funktionsfahigkeit mancher Minianwen-
dungen ist es notwendig, dass der Computer mit dem Internet verbunden ist.

Minianwendung auswéahlen und anzeigen:

B Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops und
wahlen Sie im Kontextmenu Minianwendungen aus.

B Informationen zur Aufgabe der markierten Minianwendung zeigen Sie Uber
Details einblenden an. Zusatzliche Anwendungen erhalten Sie Uber den Link

Weitere Minianwendungen online beziehen.

B Klicken Sie doppelt auf die gewlinschte Minianwendung.

m Die Minianwendung wird rechts oben auf dem Desktop angezeigt und kann
verschoben werden.

SchlieBen |

&3 | Minianwendung ziehen |

Bild A.35 Minianwendungen Bild A.36 Minianwendung, Bearbeitungsleiste

Minianwendung anpassen und schlieBen

B Bearbeitungsleiste einblenden: Zeigen Sie mit der Maus auf die Minianwen-
dung, um die Bearbeitungsmdglichkeiten anzuzeigen.

B Minianwendung platzieren: Zeigen Sie mit der Maus auf die Flache Minian-
wendung ziehen und verschieben Sie die Anwendung bei gedrickter Maus-
taste an eine neue Stelle des Desktops.

B Minianwendung vergréBern: Zum VergréBern der Minianwendung und ggf.
zur Anzeige weiterer Informationen klicken Sie auf die Schaltflache GroBer.

Bm Minianwendung bearbeiten: Die Schaltflache Optionen steht nicht fir alle Mi-
nianwendungen zur Verfugung. Fur die Anwendung Wetter vereinbaren Sie
hier den aktuellen Ort der Wettermeldung.

B Minianwendung ausblenden: Soll die Anwendung nicht mehr angezeigt wer-
den klicken Sie auf die Schaltlfache SchlieBen.
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