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MS-Windows - Einführung  
  

Seminarziele:  

  

Die Teilnehmer erhalten eine grundlegende Einführung in Windows. Sie lernen mit Objekten und 

Fenstern zu arbeiten. Sie kennen die Funktion der Zwischenablage, können unter Windows 

drucken und mit Hilfe des Explorers ihre Daten verwalten. Schließlich lernen sie, das System  
entsprechend ihren Bedürfnissen anzupassen.  
  

  

Voraussetzungen  
Keine  

  

Inhalt:  
  

Grundlagen  

Systemstart und Startbildschirm 

Arbeitssitzung beenden  

Das Arbeiten mit Objekten  

Objekte öffnen und schließen  

Objekte erstellen und verschieben  

Objektsymbole anordnen lassen 

Objekte kopieren, markieren und 

löschen  

Das Arbeiten mit Fenstern  

Die typischen Fensterarten  

Arbeiten mit mehreren Fenstern  

Die Ansichten der Ordnerfenster  

Die Hilfefunktion Die Zwischenablage  

Was ist die Zwischenablage?  

Arbeiten mit der Zwischenablage  

Vorteil der OLE-Technik beim 

Datenaustausch  

Drucken unter WINDOWS  

Dokumentobjekte drucken 

Druckaufträge steuern  

Die Datenverwaltung  

Laufwerke, Ordner (Verzeichnisse),  

Dateien  

Datei- und Ordnernamen  

Pfadangaben  

 

 

 

 

 

 

Der Explorer  

Das Anwendungsfenster des  

Explorers  

Ordner und Dateien erstellen, kopieren, 

verschieben, löschen und umbenennen  

Zugriff auf Daten außerhalb der  

Arbeitsoberfläche  

Weitere Möglichkeiten  

Dateien/Ordner suchen  

Suchfunktion starten  

Dateien und Ordner suchen  

Datei-/Ordner nach Datum suchen  

Datei nach Inhalten suchen 

Suchergebnis bearbeiten  

Die Systemanpassung  

Die Systemsteuerung  

Die Anzeige-Eigenschaften  

Individuelle Anpassungen  

Die Taskleiste  

Das Startmenü  

Die Eigenschaften des Papierkorbs 

Die Ordnerfenster  

Die Systemprogramme  

Datenträgeroptimierung  

Datenträger prüfen  


