Gestaltung / Organisation des Arbeitsplatzes
(Chaosbeseitigung auf dem Desktop)

Ist Ihr PC organisiert (aufgeraumt)? Das Chaos auf dem Desktop kann man bereinigen. Im
Vortrag wird aufgezeigt, wie man auf einem PC Ordnung und damit Ubersicht schaffen kann.
Folgende Themen werden angesprochen:

»  Vermittlung von Grundwissen
Erlauterungen der speziellen Begriffe und Funktionen, wie

= Taskleiste
= Schnellstartleiste
= Symbole (Verkniipfungen)
= Startmeni

» Individuelle Gestaltung / Organisation des Desktops, wie Einrichtung
= der Desktop Oberflache
= der Schnellstartleiste

= des Startmenuis
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[ Erklarung der Taskleiste

» Die Taskleiste (Startleiste) eines Desktops mit grafischer Oberflache
kann verschiedene Funktionen tbernehmen:

= Bereitstellung eines frei konfigurierbaren Bereiches fir Programmaufrufe
(Schnellstartleiste)

= Anzeige der zurzeit gestarteten Programme (Anwendungen + Autostart)

= Anzeige der aktuellen Uhrzeit und des aktuellen Datums (beim Draufzeigen mit
dem Mauszeiger)

» die Start-Schaltflache mit dem Startmenu (ist immer vorhanden)

= Startsymbol # 'Start||

» Die Taskleiste ermdglicht ein rasches Laden durch Anklicken eines Symbols in der
Taskleiste (Schnellstartleiste, gestartetes Programm)
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[ Erklarungen zur Taskleiste ]

Symbole (Verkniipfungen)

Taskleiste

Programmfenster Infobereich (Systray)
Schnellstartleiste

sl @@ o = I B B setmenont C. X S RTE
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[ Erklarungen zur Taskleiste ]

6 Die Taskleiste enthalt fur jedes gestartete Programm \
einen Eintrag

® Klickt man auf ein Symbol (gestartetes Programm) in
der Taskleiste, kommt das Fenster des zugehorigen
Programms nach vorn und ist aktiviert

® Das gedffnete Programm hebt sich von den nicht
geoffneten Programmen farblich ab

\ /

14 Start [ Microsoft Power... | T Dokument1 - Mi.. | E3 Microsoft Excel~.. |/} Googk - Micros...
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[ Erklarungen zur Schnellstartleiste

s 3 @ 2 @0 @ I G WB - B Coateon | 5 chaos deskiopyt |

Objekte und Verkn...I |g DBy # 18:01
ﬁDie Taskleiste lasst sich um eine Schnellstartleiste \
erganzen

® Mit ihr startet man Programme, die am haufigsten
genutzt werden

© StandardméaBig enthalt die Leiste Schaltflachen
fur den Media Player,
fir Outlook,
den Internet Explorer sowie

die Desktop- Anzeige

QWeitere Programme kdnnen hinzugefligt werden J
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© Mit der rechten Maustaste im freien

Exgenschaften von Tasklelste und Startment |
Bereich der Taskleiste klicken Tashlsiste | Startmen |
® Kontextmeni erscheint Tesiestendurstubing
=} % | 7 Zirkernet..v | BB Ordn
/ - :
O Fenster Eigenschaften @
Ordner offnen von Taskleiste und (e e
Startmen erscheint I Takitca w2 g ke
Symbolesten L] _ [+ Abaliche Elemente gruppieren
[+ Schnelsiartieiste anzeigen
sese | (@ In Taskelstencarselung + T
Infobereich Hakchen setzen
Task-Manager [ Ubr anzaigen
» Tasheste fixeren = Schnellstartleiste fer Infobarsich kn gesinla indom
- n .
Egenschaften anzeigen Symbole, auf di Si saltan geidickt haben, susqablendt vardan.
[ Inaktre Symibobe sushlenden ArpBEsen...
= Inaktive Symbole
k ausblenden [ oc | abbrechen | Gbemebemen |
—
© Auf Eigenschaften
mit rechter Maustaste klicken ® Auf Schaltfliche Ubernehmen
und danach auf OK klicken
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[ Einrichten der Schnellstartleiste

[ Taskleiste ]

—

#iswer| (3 & @ 2] 5w (= BB W Bl

[ Klick mit rechter Maustaste ]

in die Taskleiste [ Kontextmenii erscheint ]

isen| (3 S @ ] W (5 LI E W e B

Mit rechter Maustaste auf
Taskleiste fixieren klicken und
Haken verschwindet
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[ Einrichten der Schnellstartleiste

[ Taskleiste ]

—

#iswer| (3 & @ 2] 5w (= BB W Bl

[ Klick mit rechter Maustaste ]

in die Taskleiste [ Kontextmenii erscheint ]

a3 6 1@ AR PILE  [Huocrronto.

Mit rechter Maustaste auf
Taskleiste fixieren klicken und
Haken verschwindet
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[ Einrichten der Schnellstartleiste

© In der Taskleiste
erscheint ein Balken

Wsan | (3 @ & 2] 9 (] (=] 2] K B W o ) [ (32 merosofe ofic... -]

® Breite der Schnellstartleiste in der Taskleiste kann durch schieben des
Balkens mit der rechten Maustaste nach rechts oder links verandert
werden

©® Danach kann z. B. vom Desktop das gewunschte Symbol
(Verknupfung) in den Bereich der Schnellstartleiste verschoben werden

O Empfehlung: Anzahl der Symbole in der Schnellstartleiste begrenzen

© AnschlieBend ist die Taskleiste wieder zu fixieren
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[ Einrichten der Schnellstartleiste (Zusammenfassung)

Aktivieren Sie die Schnellstartleiste, indem Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der
Taskleiste klicken. Markieren Sie im Kontextmen( die Option Eigenschaften und setzen Sie im Fenster
Eigenschaften von Startleiste und Startmeni ein Hakchen bei "Schnellstartleiste anzeigen”. Um Platz zu
sparen, zeigt die Leiste standardmafig drei Symbole an. Sobald Sie ein viertes Element zufiigen, erscheint
ein Doppelpfeil. Klicken Sie auf ihn, treten die Gbrigen Symbole hervor.

Den sichtbaren Bereich der Leiste kdnnen Sie beliebig vergréf3ern. Gehen Sie in das Kontextmeni und
entfernen Sie das Hakchen mit Klick auf "Taskleiste fixieren". Am rechten Rand der Schellstartleiste
erscheint eine gepunktete Linie. Wenn Sie mit der Maus dariber fahren, erscheint ein horizontaler
Doppelpfeil. Ziehen Sie nun die Linie mit gedruckter linker Maustaste nach rechts. An die kleinen Symbole
gewohnt man sich schnell.

Nun koénnen Sie die Schnellstartleiste um wichtige Programme erweitern, die Sie haufig nutzen. Es gibt
verschiedene Mdglichkeiten Symbole in die Schnellstartleiste zu Ubernehmen und zwar

» aus dem Verzeichnis unter Start — Programme
» vom Desktop (Reduzierung der Symbole auf der Desktopoberflache)

Ziehen Sie den gewiinschten Programmeintrag mit gedriickter linker Maustaste in die Schnellstartleiste.
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[ Einrichten der Schnellstartleiste

Weitere Mdglichkeiten bestehen Symbole zu erstellen

» auf das Programmsymbol mit rechter Maustaste klicken;
es wird ein Kontextmeni angezeigt "Verknupfung erstellen®

» mit dem Verknlpfungsassistenten Verkniipfung erstellen

Ab sofort kénnen Sie lhre Anwendung Uber das entsprechende Symbol starten. Mdchten Sie es wieder
I6schen, gehen Sie mit der Maus dartiber und wéhlen aus dem Kontextmen "Léschen”. Sie kénnen auch
Verkniipfungen zu Ordnern anlegen. Wahlen Sie den gewiinschten Ordner, beispielsweise vom Deskiop
aus und ziehen ihn ebenfalls mit gedruckter rechter Maustaste in die Schnellstartleiste.

Denken Sie daran, die Taskleiste am Schluss wieder zu fixieren.
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[ Erklarungen zu Symbolen (Verkniipfungen) }

Verknipfungen auf der Arbeitsoberflache (oder in beliebigen Ordnern)
kénnen u.a. mit folgender Methode hinzugefiigt werden:

® Klick mit der rechten Maustaste an einer freien Stelle auf dem Desktop

® Kontextmeni wird angezeigt

O Ein weiteres Kontextmenu erscheint

@ Klick auf Verknlpfung

@ ein Fenster Verknupfung erstellen
wird geoffnet (Assistent)

Bl @ oHEHRWE [T | 5o | & obtekte und vertn_| L LE W T
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[ Ubernehmen von Symbolen (Verkniipfungen) ]

Verkniipfung erstelien 1]

Mit digsem kdnnen Sie gen mit
lokalen oder wirnetzien Programmin, Datelen, Ordnerm,
© d M

ein Assistent untersttitzt die
Erstellung einer Verknupfung.

‘Geban Sie den Speicherort des Elemants ein:

Durchsuchén... I

Beim Loschen von Verkniipfungen ist zu beachten, dass hierbei stets
nur die Verknupfung, nicht aber das zugrunde liegende Objekt
geldscht wird.

Bl @ oHEHRWE [T | 5] cracs Deskiopppe. | &7 obtekte und verkn_.| CLE SR
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[ Erklarungen zum Startmeni ]

K Mit der rechten Maustaste aum

freie Flache klicken

» Schaltflache Eigenschaften
wird angezeigt

» Klick auf Schaltflache
Eigenschaften

» Fenster Eigenschaften von
Taskleiste und Startmeni
erscheint

Klick auf Anpassen

Fenster Startmenl anpassen
wird angezeigt J

o

Anpassungen kénnen durchgefiihrt werden, z. B.
» GroRe / Kleine Symbole
» Anzahl der Programme in Startment

» Anzeige der Programme im Startmeni
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Gestaltung / Organisation des Arbeitsplatzes
(Chaosbeseitigung auf dem Desktop)

»  Startmeni

= Viele installierte Programme legen unkontrolliert im Startmeni ihre Eintrage
ab, so das es immer weiter anschwillt

= Zur besseren Ubersichtlichkeit sollte eine Ebene im Startmendi nicht langer
als eine Spalte sein

= Wenn lhre Eintragsliste zu lang wird, sollten Sie Unterordner anlegen und
dahinein alles verbannen, was Sie vielleicht einmal im Jahr (oder noch
seltener) brauchen (Hilfetexte, Deinstallationsprogramme etc.)

»  Bereinigung des Startmenis durch Einrichten von Mappen
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© Zeigt das Startment oder die Taskleiste
(Schnellstartleiste) die gewiinschte Option
nicht an, dann klicken auf

MeProgramme o

Fr=yer T anEE e - 7] s e
Alle Programme

® Es erscheint eine Liste mit allen
Programmen

O

| Dgtae Trstonsuiust 3008
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Startmenti ]

& Pt und standath R o ok Doy

@ Wi Updme W e

W Andow KXY %3 Camiock Express (

qm 1§ POF Corwerter Prolessinal 10 T P = . . .

N = el (1) Eln!ge Menuelntr:_:lge sind mlt_ einem
0 adze . : ko Pfeil versehen. Dieser verweist auf
S et 1 © vt e weitere Untermeniis

In diesem Mend sind zusatzliche
Programme angezeigt

Dieser Pfeil verweist auf ein weiteres
Unterment

In diesem Mend sind zusatzliche
Programme angezeigt

B2 Ooese Tesorausbisnt 2008 L] Microsoft Office Picture Manager
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Startmenti ]

O Klick auf einen Eintrag ohne
Pfeil

® Programm wird gestartet

B wisdows Detender
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Alle Programme im Startmeni neu strukturieren

) 38 Scltvare " nernes Explore

U Adcte "

0t sod oo seves S propiag > Ind liste sind ca. 50 Eintra
o e rore n der Programmliste sind ca. 50 Eintrage
Q) Cowner * ™ POF Converter Professional 1.0 enthalten

L2 e e el

CAEORE s * |6l Wedows Defender > die Eintrage sind z. B.

aQ xm * | wWindons Meda Connect

e A b = nicht alphabetisch geordnet

1) Home Crema . . . )
aw e = sind doppelt in der Programmliste
O L < eingetragen in verschiedenen

€5 Trend Mo PC-clin Internet Securty 2007

£ Wead Photodmpact 7
] wdeon

0 werp

1] WISO Mer Geld 2006
0 W5_FTPPro

| oxptae Ruckartssuche 2005
7] Doptsle Teelonamniuntt 2005

Mappen und zusétzlich in der Liste
der fixierten Elemente enthalten

= auch in der Schnellstartleiste
enthalten

= als Verknupfung auf dem Desktop
» Wie ordnet man die Programmliste ?

= Reduzierung der Programmliste auf
max. 10 Eintrage und Ordnung nach
Sachthemen

= Vermeidung von
Mehrfacheintragungen
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Alle Programme im Startmeni neu strukturieren

0 30 soltvare * | wnernet Explocer

) Adcbe i Medion Info Doy
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Q Asosat * | ) Outtook Express Organisation der Programmliste nach
Chaner - - o
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2] Dt Tedorannburtt * 56l Wk Detencer Anforderungen. Beispiel mit Mappen fiir

1 Cooghe Deskinp ® | windows Moda Connect

Ces * @ et s e » Anwendungen z. B.

g.:*:‘"m"‘ A windous Mewsenger

Crema ® A Windows Move Maker

ax e * Adobe Reader, Fotosysteme usw.

Lanvays L4

€5 Trend Mo PC-clin Internet Securty 2007

) Uesd Protoimpact 7
£ weon

Q) wezp

1 WISO Mein Geld 2006

0 WS_FTP P

) Duthen

| oxptae Ruckartssuche 2005
7] Doptsle Teelonamniuntt 2005

» Autostart z. B.
= Startcenter DSL
» MS Office z. B.

= Word, Excel usw.
Spiele
Steuer
Telefon
Tools
Trend Micro

Zubehor

YV V V V V V
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Alle Programme im Startmeni neu strukturieren
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Bereinigung der katalogisierten Programme

» Eintrage neu strukturieren (manuell)

> die Verzeichnisse in Explorer 6ffnen:

C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Startmeni\Programme
C:\Dokumente und Einstellungen\Petrus\Startment\Programme

» neue Ordner anlegen

» Programmeintréage mit Drag&Drop in den neuen Katalog

einsortieren

i Microsoft Update
@ Programemzugnff und -standards
& windows Update

B Windows-Katalog
=) wnzp

1) Autostart

§o Remoteunterstiitaung
@) Amvwendungen

) Took
1) Trend Micro PC-clin Intermnet Security 2007
1) Zubehir

Chaosbeseitigung auf dem PC

f ibergeordnete Anforderungen
L C:\....\All Users\Startmenti

Personliche Anforderungen

C:\....\Petrus\....

+

tibergeordnete Anforderungen

C:\.....\ All Users\Startmenii\
Programme
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Alle Programme im Startmeni neu strukturieren

Programme alphabetisch auflisten

i Microsoft Update

@ Programemzugnff und -standards

& windows Update

B Windows-Katalog

=) wnzp

1) Autostart J
§o Remoteunterstiitaung

1) Anwendungen J
) Merosoft office »
) Spee \
) Stewer

) Telefon »
o) Took B
1) Trend Micro PC-clin Internet Security 2007 *
1) Zubehir J

Offnen
Aufihren ak...

@ winzp £
An Startmend anheften

INach Viren suchen
Senden an 4
Ausschneiden

Kopleren

Verkniipfung erstelen
Lischen

Umbenennen

Nach Namen sortieren
Egenschalten ™

i Microsoft Update

@ Programmzugrff und -standards
£ windows Update

e Windows-Kataiog

=) wnzp

0] Anwendungen

D] Autostart

D] Microsoft Office

0 Spee

) Steuer

) Telefon

) Took

() Trend Micro PC-cllin Intemet Security 2007
D] Zubehor

¢ Remoteunterstiitzung

r

©® Mit der Maustaste auf
Alle Programme im
Startmendii zeigen

® alle Programmeintrage
erscheinen unsortiert

O ein neues Kontextmeni
wird angezeigt

© Klick mit der rechten
Maustaste auf einen
beliebigen Eintrag
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Chaosbeseitigung auf dem PC

© Klick auf Nach
Namen sortieren

O Programmiliste ist
alphabetisch sortiert

I
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[ Alle Programme im Startmenl neu strukturieren

©® Bereinigung des Desktops und der Schnell-
startleiste von Symbolen durch Ubernahme in

® Klick mit der rechten Maustaste
auf das Symbol

die Liste der fixierten Elemente © Kontextmenil erscheint

/7

Oifruen
i An Startment anbeften
e

Aus Liste entfermen
umbenennen

 egenschafien

@ Steuer Hifesammiung ) 0 Klick mit der linken Maustaste auf
£ windows Registry Repair Pro | den Eintrag
.;/WJ" e An Startmenu anheften
= {2 Drucher und Faxgerdte ® Verkniipfung wird tibernommen in
(5] merosoft office PowerPont 2003 | erknuptung wire
2] Microsoft Office Excel 2003 | ) e und Support die Liste der fixierten Elemente
5] Mcrosof Offce Word 2003
[ - suchen
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[ Alle Programme im Startmenl neu strukturieren

Von Symbolen
» bereinigter Desktop

» bereinigte Schnellstartleiste

CE Ui g ST - | R Ui S Mercactt pomerra |
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Startmeni

» Startmenl zeigt / unterstiitzt weiter die

= Liste der fixierten Elemente

= Liste der am haufigsten verwendeten Programme

= Zugriffe auf Programme, Ordner, Dateien Webseite,
Laufwerke, Hilfethemen, Lernprogramme,
Problembehebung und andere Supportdienste etc.

= zeigt die Drucker und Faxdrucker an und

unterstitzt die Installation
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Chaosbeseitigung auf dem PC
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Erklarungen zum Startmeni

[

Intemet - o
Internet Expiorer -/ Cgane Dateian
| E-mall %) Zuletzt verwendete Dokumente  »
=l Microsoft office Outiook
) Figene Bilder B
Iﬂ Microsoft Office Word 2003
_5 Eigena Musik "
d Microsolt Office PowerPoint 2003 -
“.f Eavoriten »
|2] merosoft offce excel 2003 ote
m e %.J Netzwerkumgebim
5
w‘. Defragmentierung G‘ syst )
H L) 3 Druscker und Faxgerate
WS_FTP Pro
@ ) Hife und Support
) Suchen
Ale Programme * ﬁ Informationen Uber Thren Computer
apmeden 8] Ausschaten
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Chaosbeseitigung auf dem PC

.

Liste der fixierten Elemente

Starten
Webbrowser +
E-Mail

Liste der am héaufigsten
verwendeten Programme

Zugriff auf die zuletzt
verwendeten Programme
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Organisation und Gestaltung des Desktop

Stand: 10. Méarz 07
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Desktopoberflache

» Gestaltung der Oberflache des Desktops mit
Hintergrundfarbe oder Hintergrundbildern,
Bildschirmschoner, Symbole, Fenster, Mauszeiger und

akustische Signale

(Eigenschaften der Anzeige fiir Designs und

Desktop)

Bildschirmschoner

(verhindert das Einbrennen eines Bildes in die

Bildschirmbeschichtung)

» Reduzieren der Symbole auf der Desktopoberflache
durch Ubernahme von Symbolen in die Liste der
fixierten Elemente im Startmeni

Schnellstartleiste

Chaosbeseitigung auf dem PC

» Einrichten einer Schnellstartleiste

» Symbole in die Schnellstartseite Gibernehmen

~

AP S sy
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Startmenti

Al Programme *

.Emmmmmmwnuw
F5) spmeiden [@] Ausschaten

[ Entfernen von Symbolen ]
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Chaosbeseitigung auf dem PC

Klick mit rechter Maustaste auf
einen Listeneintrag (markieren)

)

[

v .
O Kontextmenu erscheint

® Klick mit linker Maustaste auf
Aus Liste entfernen

Egenschaften
Adis Liste entfermen
(" )

Verschieben von Programmen
aus zuletzt verwendete
Programme in den Bereich

Elemente Starten
o

I

- v
Mit gedriickter linker Maustaste
kann das Symbol verschoben

werden
L
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Startmenti

[ Hinzufigen von Symbolen ]

, Internet
Intemnet Exploner
| E-Mail

|24 Merosoft Dffice Outlook
| W] Microsoft office word 2003
| 55 Merosolt office PoverPont 2003
2] merosot ofice Excei2003
[2] He oirector

&, vs e

wﬁm

- oeframenterung

[y Powercvo

Ale Programme *

Stand: 10. Méarz 07
Peter Maiberger

4 Drucker und Faxgerite
€)1 und Support

-~ Suchen

17 Ausfuhiren..,
Emfu'numnm Uber fhren Computer
Avreiden [@) Ausschaten

Chaosbeseitigung auf dem PC

Programm Word in die Liste der
fixierten Elemente aufnehmen

Klick mit der rechten Maustaste auf
das Programmsymbol

[ Kontextmenii erscheint ]

® Klick auf An Startmen
anheften

® Programm wird in die Liste der
fixierten Elemente
aufgenommen
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Erklarungen zum Startmeni ]

Internet
Internet Explorer

3 Mt ofice cuok

[#7] merosott otce wora 2003
23] merosoft office powerpoint 2003
|2] merosoft offce excel 2003
[3] e orector

" oereamenterung
[z'Jmnm

& ws Frepo

Al Programme *

(.
Bietet

__/ Eigene Dateien 4 ¢ Zugriff und Informationen zu
_}) Zuletzt verwendete Dﬂh--:u/\ Ordnern und Dateien
) Eigene Bilder »

_5 Eigena Musik o

. Eavoriten 4 « Zugriff und Informationen
o1 Arbeitsplatz e Uber Laufwerke, Kameras,
“ - Scanner und andere an den

[ systemsteuerung \

3 Druscker und Faxgerate

€) Hife und Support
) Suchen
WM Informationen dber Thren Computer

FE] rpmeiden [@] Ausschaken

Stand: 10. Méarz 07
Peter Maiberger

Chaosbeseitigung auf dem PC

/Bietet \

Computer angeschlossene

\ Hardware j
(8 I

ietet

 Zugriff auf und
Informationen tber Ordnern
und Dateien auf anderen

Computern
o P J

Biirgernetz Putzbrunn Folie 30

15



[ Erklarungen zum Startmeni ]
(Bietet
« Optionen zum Anpassen der Darstellung und
Funktionalitat des Computers zum Hinzu-
fligen oder Entfernen von Programmen und
Internet Eigene Dateien
Internet Explorer ~ : zum Einrichten von Netzwerkverbindungen
] E-Mall %) Zuletzt verwendete Dokumente und Benutzerkonten
=l microsoft office Outiook Loz . K
_‘J Figene Bilder »
lﬂ Microsoft Office Word 2003 - f i \
Y Eigene Musik Y Zeigt an
.’_—l Microsoft Office PowerPoint 2003 ¢ , « die installierten Drucker und Faxdrucker und
&-I ST unterstiitzt b_el
o Arbeitsplatz \- der Installation von Druckern )
[3] e orector 59 Hetzweiamgctaing
w:odrummuw ", - ( . g - A
LR Offnet eine zentrale Anwendung fir
HMU\’D . Drucker und Faxgerate « Hilfethemen, Lernprogramme, Problembe-
/ hebung und andere Supportdienste
&, ws FP e S J
= ) Hife und Support
- - - N
- Suchen «— | Offnet Fenster fur
P « fur die Auswahl von Suchoptionen mit deren
T Suchergebnissen
Ae Programme i Informationen Uber Thren Computer
- N
abmeiden [8) Aussghaten Offnet Fenster fiir
 ein Programm, einen Ordner, ein Dokument
oder eine Webseite )
Stand: 10. Méarz 07 Chaosbeseitigung auf dem PC Biirgernetz Putzbrunn Folie 31

Peter Maiberger

Gestaltung / Organisation des Arbeitsplatzes

»  Ziel des Vortrags war:

= die Chaosbeseitigung auf dem Desktop

» Im Vortrag wurde aufgezeigt, wie man mit wenigen Schritten auf einem PC
Ordnung und damit Ubersicht schaffen kann.

» In einem weiteren Vortrag im Laufe des Jahres werden die Themen behandelt
= Laufwerksorganisation
= Sicherung von Daten
Sicherungskonzept Hardware

Sicherungskonzept Software
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