ALLGEMEINE GRUNDLAGEN

DIE MAUS

Die Maus ist das meistgenutzte Gerat zur Bedienung. Mit dem Cursor (Mauszeiger) bewegt man sich tGber den
Bildschirm und fiihrt Aktionen aus.

Ein Linksklick markiert das gewiinschte Objekt oder die gewiinschte Stelle (sie ist dann farbig unterlegt), ein |
Doppelklick I6st eine Aktion aus, wie Offnen oder Programm starten. Im FolgendenA & X 6Syy @2Y aYf A
Rede ist, immer ein Linksklick gemeint.

Hat man die Webansicht eingestellt (Maussymbol Hand @ ), so genliigt ein auf das Objekt zeigen, um das
Objekt zu markieren, und ein einmaliges Klicken, um eine Aktion auszuldsen. Im Internet bekommt der Cursor
die Form einer Hand, wenn sie Gber einem Objekt liegt, das zu weiterfiihrenden Seiten fihrt.

Mit der rechten Taste wird ein Kontextmen( geoffnet, das verschiedene Funktionen und Befehle zum markier-
ten Objekt beinhaltet. Ein einmaliges Klicken auf eine leere Stelle auBerhalb des Kontextmeniis schlieRt dieses
wieder. Auch sonst, wenn ein Meni aufblattert, das man nicht will, oder etwas falsch markiert wird, wird diese
Aktion durch ein Klicken auf eine leere Stelle aufgehoben.

Markiert wird, wenn man mit gedriickter linker Maustaste Uber etwas streicht. Ein markiertes Objekt kann mit
gedrlckter Maustaste verschoben werden. Mit gedrlckter rechter Maustaste kénnen zusatzlich zum Ver-
schieben weitere Funktionen genutzt werden, die in einem Kontextmeni nach dem Loslassen der Taste aufge-
zeigt werden (abhangig vom jeweiligen Programm).

Bei M3usen, die eine mittlere Taste besitzen, kann diese mit einer Funktion programmiert werden (in der Sys-
temsteuerung oder mit der mit der Maus mitgelieferten Software). Manche Mause haben in der Mitte ein
Scrollrad, mit dem man eine Seite hoch und runter blattern kann.

Der Mauszeiger nimmt verschiedene Formen an, je nachdem, worauf Sie zeigen und in welchem Programm Sie
arbeiten.

In Texten zeigt ein blinkender Strich, an welcher Stelle sich der Cursor befindet, das bedeutet, dass eingetipp-
ter Text an diese Stelle kommt. Wenn der Cursor zum Doppelpfeil wird, kann die GroBe eines Fensters oder
Objektes verandert werden.

BEE
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DIE TASTATUR

Die Tastatur dient der Dateneingabe. Einige Tasten sind aber auch mit bestimmten Funktionen belegt.

Mit ESC bricht man

F1-F12 sind fur Funktionen in Programmen,
eine Aktion ab.

2.B. F1 fur Hilfe, F4 Befehl wiederholen, F5 Ansicht aktualisieren.

Tabulator (Tab):
Text einrticken, sprin-

F9 F10 (F11 |F12

gen ins nachste Feld Rickwarts
= i Is s Jw e I & b = | I6schen
~ 1 2 2z 3 |a 5 6 F{ (e[ (91 (o} B —
e Q w |E R T z u 1 o P [T} * o "
Feststellen der Sl @ + o Eingabetaste (Re-
Shift-Taste A 5 D F [ H 3 K L o A turn, Enter) zum
* Bestatigen einer
Shift fiir GroRbuchsta- S A A L ‘ o ‘Tr Aktion, in Texten
ben bzw. Zeichen die Zeilenumbruch
auf einer TaSte |inkS Stbg Alt (Space oder Leertaste) !Hlt Gr E‘ EI\ Stg

oben stehen.

Kontextmenu aufrufen

Steuerung und Alt: In Startmenu aufrufen

Verbindung mit ande-

ren Tasten fir Befehle Bei der dritten Tastaturbelegung (dies sind alle Zeichen, die unten rechts auf einer Taste

stehen) wird die Taste AltGr verwendet

GrolRbuchstaben bzw. Zeichen die auf einer Taste links oben stehen (z.B. §) ruft man durch die Kombination
dieser Taste mit der Taste Shift auf. Dabei wird die Taste Shift gedriickt gehalten und dann die gewiinschte
Taste zusatzlich gedriickt. Beide Tasten werden anschlieBen wieder losgelassen.

Bei der dritten Tastaturbelegungdo RA S& aAyR S %SAOKSy:
geht man genauso vor. Es wird lediglich statt der Taste Shift die Taste AltGr verwendet.

RAS dzy Sy NBOI

Bei der Eingabe von Text wird das Getippte an der Stelle eingefligt, an der der Cursor steht. Ist etwas markiert,
so wird das Markierte tiberschrieben.

Mit der Windows-Taste (links neben der Alt-Taste bzw. rechts neben der AltGr-Taste) kommen die Task-

leiste und das Startmenii zum Vorschein. Dies kann bei manchen Programmen und Spielen, in denen die Task-
leiste nicht zu sehen ist, nltzlich sein.

Mit der Taste wird das Kontextmeni der rechten Maustaste aufgerufen, entsprechend der Stelle, an der
der Cursor steht bzw. entsprechend dem Markierten.

Rechts auf der Tastatur sind der Steuerblock und der Numerikblock. Bei Notebooks sind die meisten Tasten
mit Hilfe des gleichzeitigen Driickens der Laptopfunktionstaste (meistens Fn, grau oder blau) zu erreichen,
manche Tasten sind auch direkt auf der Tastatur (z. B. Entf).

Der Steuerblock erlaubt das schnelle navigieren im Fenster oder Dokument.

Druck: Kopiert den gesamten Bildschirm in die
Zwischenablage
Alt+Druck: Kopiert das aktive Fenster in die

Unterbrechung, z. B. Pause beim
{dFrNISy RSa

Zwischenablage |nmck Rollen| Pause
: Pos 1: An den Zeilenanfang, in Ver-
- - - bindung mit Strg an den
In manchen Programmen abwadrts blattern Einfg |Pos 1 |20 i Dokumentanfang springen
. [ Entf |End Bild . . .
Umschalten zwischen Einfiigemodus und " e Die Ansicht eine Bildschirmseite hoch
Uberschreibmodus e bzw. runter
Entf: 18scht vorwarts Ende: an das Zeilenende, in Verbin-
dung mit Strg an das Dokument-Ende
Den Cursor bzw. Markiertes in die — = springen
entsprechende Richtung bewegen
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Sollte es einmal vorkommen, dass beim Tippen immer der ndchste Buchstabe tiberschrieben wird (also der Text
nicht eingefligt wird, sondern das Nachstehende ersetzt, so wurde wohl versehentlich die Taste Einfg im Steu-
erblock gedriickt und damit der Einfligemodus ausgeschaltet. Durch nochmaliges Driicken der Einfg-Taste wird
der Einfligemodus wiederhergestellt.

Der Numerik- oder auch Zahlenblock dient zur bequemen Eingabe - R
von Zahlen und Rechenoperationen. Seine zweite Tastaturbelegung 3 ) X -
entspricht der Belegung des Steuerbockes. 7 . 0
Mittels der Taste Num kann der Numerikblock ein bzw. ausgeschaltet pos1 | T gild T
werden. Im ausgeschalteten Zustand (das entsprechende Ldmpchen 4 5 o +
auf der Tastatur leuchtet nicht) ist die zweite Tastaturbelegung diese - s
Blockes (die Zahlen) aktiv und kann ohne Shift genutzt werden. . " "
Ende |1 Bild |
Enter
0 '
Einfg Entf
Wichtige Tastenkombinationen:
(Die erste Taste muss gedriickt gehalten werden, wahrend die zweite betatigt wird)
Strg + Esc Startmenii kommt zum Vorschein
Alt + F4 Aktives Fenster schlieRen
Strg + Alt + Entf Alle laufenden Programme auflisten und evtl. beenden
Strg + x Ausschneiden in die Zwischenablage
Strg +c Kopieren in die Zwischenablage
Strg+v Einflgen aus der Zwischenablage
Strg+a Alles markieren
Strg +p Drucken
Shift + Return Neue Zeile ohne neuen Absatz (weicher Zeilenumbruch)
Shift und Tabulator Zuriickspringen
Doppelklick auf ein Wort Markiert ganzes Wort
Klick, dann Shift + Mausklick | Markiert den Bereich zwischen den beiden Klicks
an weiterer Stelle
Klick, dann Strg + weitere | Markiert mehrere Objekte
Mausklicks
Shift + Ziehen mit gedriickter | Objekt nur waagerecht oder senkrecht bewegen
Maustaste
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DER DESKTOP

Auf dem Desktop befinden sich verschiedene Symbole, die Verknipfungen zu den entsprechenden Program-
men sind. Diese kénnen durch Doppelklick (einfacher Klick bei Handcursor) gestartet werden.

M A 102

Man kann fur die am haufigsten bendtigten Programme eine Verknipfung auf dem Desktop ablegen, indem
man ein Programm in Startmenu ¢ Programme mit rechts anklickt und im Kontextmeni den Befehl Senden amg
Desktopauswahlt. Diese kénnen auf dem Desktop mit Hilfe des Kontextmenus der rechten Maustaste wieder

geldscht werden.

Am unteren Bildschirmrand befindet sich die Taskleiste.

Startmenu
aufrufen

Schnellstartleiste (oft
benotigte Programme)

Aktive, selbst
geoffnete Programme

Vom System bendtigte Programme, die
beim Hochfahren gestartet werden

Uber das Startmen( ganz links kénnen alle Programme gestartet werden. Ebenso kénnen Sie hier auf alle Ein-
stellungen des Computers zugreifen sowie auf die Windows-Hilfe, und den Computer herunterfahren. & deutet
auf weitere Untermendis hin.

(& Internet Explorer

(4) outlook Express

(£ Windows-Explorer

[#] Microsoft Dffice Word 2003

@ syncroy

(&) Windows Media Player

(&) samsung Media Studio 5

% Nero Startsmart

88 windows Live Messenger

% pisc2Phone

8 PowerDVD

5 Ulead VideoStudio 6

(@ Photolmpact 12

[ MAGIX Music Maker Techno Editio...
|&] creative MediaSource Organizer
(s cubase LE

Alle Programme D

) Eigene Dateien

£ Eigene pilder »
j Eigere Musik

g! arbeitsplatz »
bg Netzwerkumgebung

[ sisenstenerung »

@ Programmeugrff und -standards
@, verbinden it

.29 Drucher und Faxgerate

@ Hilfe und Suppart
Pswien

77 ausfihren,..

| 7] Abmeizen (0] auershaen

Programme starten
2ugriffl dzF | 5QEEO]

Systemsteuerung, Drucker-, Start-
meni- und Ordnereinstellung

Drucker
Windows-Hilfe
Suchfunktionen von Windows

Ausfiihren eines Befehls (z.B.
Installieren von einer CD)

Herunterfahren / Neu starten

L s e waun
i, Microsoft Office Word 2007

[ Microsoft Office Excel 2007

{3 Microsoft Office PowerPoint 2007
[Z Microsoft Office Access 2007

/8 Windows-Explorer

0 NOD32 Control Center

€ Wincromedia Dreamweaver 8

© PSFp

@ PhotoImpact 12

£ Picasa2

Wiiidaws-Fotogalerie

A JAbum

[ TMPGEnc DVD Author

Tl (D-Labelling

9 Nero StartSmart

# NeroRecode

%7 CanoScan Toolbox 4L

Pl epgexe

Pixum EasyPrint

@ Kalorio

[T Windows Media Player
@ SyncToy 2.0

17 Suchergebnisse

Ulli
Dokumente
Pictures.
Musik
Suchen
Zuletzt verwendet
™ Computer
MNetzwerk
Verbindung herstellen
Systemsteuerung
Standardprogramme

Drucker

Hilfe und Support
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FENSTER

5A8 1 y6SyRdzy3ISy 6SNRSY Ay oaCSyadsSNya 3ISI FFySio

schen ihnen gewechselt werden. Die ge6ffneten Fenster werden in der Taskleiste angezeigt. Geschlossen wer-
den kénnen die Fenster und Programme durch Klicken auf das [x in der rechten oberen Ecke.

Titelleiste A = ]t ) B 1 o B M [T =) N SchlieBen
(Verschieben des = = Dies‘i's";inzs';i“s |e| R =\ (Anwendung beenden)
Fensters durch Klicken B piet
in die blaue Leiste -
Vollbild

und Ziehen mit ge-

vergréfRern bzw. ver-
driickter Maustaste) (verg

kleinern des Fensters)

Meniileiste Minimieren
(Zugang zu allen Be- (Programm in den Hin-
fehlen und Funktionen) tergrund/Taskleiste)
. b Jj Lineal
Symbolleiste Lol | 7 Ealiseg , . .
[t W ez 1 e [ e e | G Fur genaue Position

(Symbole haufig
genutzter Befehle)

Ein Fenster kann mehrere Bildlaufleisten
Teilfenster enthalten (Blattern im Fenster durch
Statusleiste Klicken aus die Pfeile am Ende
(enthdlt Informationen oder Verschieben des Viereckes)

zum markierten Objekt)

Ganz oben ist die Titelleiste. Mit ihr wird das Programm maximiert (Vollbild), minimiert (das Fenster verklei-
nert) und geschlossen, durch Anklicken der drei Kastchen rechts. Ebenso kann das kleine Fenster (nicht das
Vollbild) mit gedriickter Maustaste im farbigen oberen Rand verschoben werden sowie an den Randern und
Ecken (der Cursor wird zum Doppelpfeil) in der GroRe verdndert werden.

Ganz unten in der Statuszeile werden nédhere Informationen zum markierten Objekt oder der Cursorposition
angezeigt.

Rechts und unten sind die Bildlaufleisten. Mit ihnen kann man den Inhalt der Seite, sollte er nicht auf den Bild-
schirm passen, verschieben, und zwar durch:

A Klicken oder Dauerklicken auf die Pfeile an den Enden

A Verschieben der Kastchen zwischen den Pfeilen mit gedriickter Maustaste

.Bild Bild
A Benutzen der Bildlauf-Tasten D Bauf der Tastatur
A Benutzen des Scrollrades einer entsprechenden Maus

Unter der Titelleiste ist die Menlileiste. Sie enthilt thematisch geordnete alle Befehle und Funktionen des
Programmes. Klickt man einen MenUpunkt an, so erscheint eine Liste aller Befehle zu diesem Thema. Ein Haken
oder Punkt vor dem Befehl zeigt an, dass dieser aktiviert ist, ein Dreieck rechts, dass es weitere Befehle dazu
gibt. Hellgrau erscheinende Menipunkte kdnnen in der aktuellen Situation nicht angeklickt werden.

Darunter befindet sich die Symbolleiste, die Symbole fiir die am haufigsten benutzten Befehle enthilt. Sie kann
individuell angepasst werden und ein- oder ausgeblendet werden.

Wird ein Befehl angeklickt, der drei Punkte dahinter stehen hat, so 6ffnet sich ein kleines Dialog-Fenster, in
dem man die gewlinschten Einstellungen vornehmen kann. Mit OK wird die Einstellung bestatigt, durch AB-
BRECHEN kann sie jederzeit ohne Verdanderung verlassen werden.

Unter dem Menii BEARBEITEN kann mit RUCKGANGIG (oder dem entsprechenden Pfeilsymbol 7 in der
Symbolleiste) der zuletzt ausgefiihrte Befehl riickgéngig gemacht werden (in den meisten Programmen auch
mehrere).
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DIALOGBOXEN

Dialogboxen sind Fenster, in denen man weitere Einstellungen vornehmen kann.

Eigenschaften von Multimedia 21xl
Manche Dialogboxen dudo | video | MIDI | MuskfD | Gedte |
haben.verschledene “\iedergab
Reglsterkarten 51;& Bevaorzugtes Gerdt:
(Sie kénnen angeklickt U [SB AudioPCl Bavwiedergabe =l
und damit in den
Elieken e biern umweter ‘weitere Eigenschaften
Vordergrund Eigenschatien 20 watilen:
gebracht werden)
& ahi
@ Bevorzugtes Ger.
Durch Anklicken des
Drop-Down-Pfeils S
¥iizhen o1g hier, umn weiters “eitere Bigenschisfen
kann man aus Eigenschalten zu wihlen:
verschiedenen
M og| ichkeiten I™ Mur bevorzugte Gerite verwenden.
auswa h Ien ¥ Lautstirkeregelung in Tasklsiste anzeigen
Ok I Abbrechen (Obemehmen

NICHTS GEHT MEHR ¢ WAS NUN?

94 12YY(O AYYSNI 6ASRSNJ @2NE RI &
A Driicken Sie die Tasten Strg + Alt + Entf gleichzeitig
A Es erscheint das Fenster Anwendung schlieBen, in dem die

laufenden Programme aufgelistet sind. Oben stehen die vom
Anwender gestarteten Programme, weiter unten die
Systemprogramme. Im Falle eines Programmabsturzes steht
YI' yOKYlIf yS6Sy RSY
YAOKGG®

0SGNBTFTS
A Markieren Sie das Programm, das Probleme macht, und klicken

Sie auf Task beenden.

A Es erscheint evtl. ein weiteres Fenster mit der Information,
dass das Programm nicht reagiert. Klicken Sie in diesem
Fenster ebenfalls auf Task beenden.

A Das Programm sollte jetzt beendet werden. Funktioniert es

Schaltflachen fiuhren
zu weiteren Dialogboxen

A OK schlieRt das Fenster und macht die
vorgenommenen Anderungen wirksam.
A Abbrechen schlieRt das Fenster ohne dass
die vorgenommenen Anderungen wirksam
werden.
A Ubernehmen macht die vorgenommenen
Anderungen wirksam, ohne das Fenster zu
schlieRen
& SAYy tNRAIANFYY 2RSNI RI &
1% Windows Task-Manager o e

Datei Optionen Ansicht Fenster 2

Anwendungen | prozesse | Dienste I Leistung | Metzwerk | Benutzer‘
Status

i Wird a...

@Kurzanleltungan, Scripte und Infoblétter - Windo...  Wird a...

i Posteingang - Microsoft Gutlook Wird a...

# scripte Wird a...

[ ¥ahoo! Messenger Wird a...

Task beenden I [ wechseln zu l { Neuet Task...
Prozesse: 78 CPU-Auslastung: 8% Physikalischer Speicher: 54%

nicht, versuchen Sie es noch einmal, manchmal ist der PC
etwas trage.

Geht es immer noch nicht, versuchen Sie, den Rechner ordnungsgemal herunterzufahren. Gehen Sie auf Start

¢ Beenden ¢ Herunterfahren.

Geht auch das nicht, driicken Sie die Windowstaste (oder die Tastenkombination Strg + Esc), um das Startmen

aufzublattern und Windows zu beenden.

Wenn die Maus nicht funktioniert, gehen Sie mit Hilfe der Pfeiltasten

vergessen).

'l '—l *l

Ansonsten ist ein Ausschalten des Rechners unumganglich. Driicken Sie dazu lange auf den Einschltknopf.

A zu Beenden und
drucken Sie dann die Eingabetaste. Oder die Kombination Alt + F4 so oft driicken, bis alle Fenster geschlossen
sind und der Rechner herunterfdhrt (zum Schluss beim Fenster Windows beenden die Eingabetaste nicht
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DAS DRUCKEN

In jedem Fenster steht, meistens tUber das Men( Datei, der Befehl Drucken zur Verfligung. Oft kann man auch

Uber ein Symbol = das Drucken starten. Allerdings ist in manchen Programmen (wie z.B. in Microsoft Word)
dieses Symbol so konfiguriert, dass das Drucken sofort startet, ohne dass vorher eine Dialogbox fiir weitere
Einstellungen geoffnet wird. Daher ist das Anklicken dieses Symbols nicht immer zu empfehlen, es sei denn,
man will genau einmal mit den Standardeinstellungen drucken.

Nach dem Aktivieren des Befehls Drucken wird ein Fenster mit einer Dialoghbox ge&ffnet. Dieses Fenster variiert
etwas abhangig von dem Programm, aus dem man drucken will.

Im oberen Teil kann man den Drucker, falls man mehrere angeschlossen hat, mittels einer Drop-Down-Liste
auswahlen.

Durch Anklicken der Schaltflache Eigenschaften kommt man zu einer weiteren Dialogbox, die abhangig vom
Drucker ist. Hier werden die Einstellungen fir PapiergroRe, Papierart, Farbeinstellungen usw. vorgenommen.

Im mittleren Teil gibt man an, welche Seiten gedruckt werden sollen, und wie viele. Man kann auch etwas auf
der Seite markieren, und dann die Option Markierung aktivieren. Dann wird nur das markierte gedruckt, was
besonders auf Internetseiten sinnvoll ist, da man dann nur das Gewiinschte druckt und nicht die ganze Wer-
bung, usw. drumherum. Bei einem mehrfachen Ausdruck von mehreren Seiten kann man wéhlen, ob sortiert
werden soll oder nicht.

Im unteren Teil kann man angeben, ob das Dokument als solches oder seine Eigenschaften, usw. gedruckt wer-
den soll. Auch kann man die Ausgabe verkleinern oder auf eine bestimmte PapiergréRe, die nicht der Doku-
mentgroRe entspricht, bringen.

orcken 2 Auswahl von PapiergroRe,
Auswahl des Druckers e ‘ . plergroie,
Iame: [ <58 1P Desidet 970¢ Series | Figenschaften | Paplera rtund
Stsi imLserat Farbeinstellungen
Typ: HP Deskaet 970C Series P
Auswahl der zu druckenden o e I v fir den Drucker
Seiten, ist etwas markiert, so Kommentar: HP DeskJet 970C Series
kann man mit der Option | e = e = Anzahl der Ausdrucke
Markierung erreichen, dass Wiabedy Dl
! sten: [ ¥ sartieren . -
nur das Markierte gedruckt Einzelseten missen durch Semikols und Sortieren angehakt fir
Settenbereiche durch Bindestriche getrennt . )
erden, nie 28, 1;3; 512 Druckreihenfolge Seite
. 1-2-3,1-2-3,1-2-3,...
Umgekehrte Druckreihenfol- Qe [ockunent W stenposat [ - ; L S
e (letzte Seite zuerst) kann e o i Sortieren nicht angehakt fur
7 1 Zu rucken: lle Seiten im Bereich - < ! \eine Skallering... ¥ . .
g'n manchen Programmen ‘ Druckreihenfolge Seite
i
g ogiven.._| | 1,1,1,.2,2,2,...3,3,3,...

hier ausgewahlt werden

alle Seiten, nur gerade Seiten oder nur ungerade Seiten drucken

TASKLEISTE UND SYMBOLLEISTEN

Symbolleisten, ebenso wie die Taskleiste, kdnnen leicht verschwinden oder an einer falschen Stelle sitzen.

DIE TASKLEISTE:

Ist die Taskleiste verschwunden, tiberprifen Sie im Startmenu bei Einstellungen - Taskleiste und Startmeni, ob
ein Haken bei Immer im Vordergrund und kein Haken bei Automatisch im Hintergrund ist.

Ist die Taskleiste zu breit, ziehen Sie die Kante mit gedriickter Maustaste (die Maus muss ein Doppelpfeil n ) in
die gewiinschte Breite.

Sie kdnnen die Taskleiste mit Klicken in eine leere Stelle derselben und Ziehen mit gedriickter Maustaste an
jeden Bildschirmrand setzen, und auch wieder zurick, falls Sie sie versehentlich verschoben haben.
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SYMBOLLEISTEN:

Jede Symbolleiste in einem Programm l&sst sich durch Klicken auf den Strich am linken ——— |. | D [

Rand und Ziehen mit gedriickter Maustaste an eine andere Fensterkante bringen, oder
in den Text hinein ziehen, wo sie als Fenster angezeigt wird.

Wird dieses Fenster (iber das [x geschlossen, so verschwindet die |EREEEERTIE
Symbolleiste und kann nur iber das Men( Ansicht wieder eingeb- | -4 Q| E—R i| - -
lendet werden.

Es werden nur die Symbolleisten angezeigt, die im Menl Ansicht - Symbolleisten einen Haken haben. Ankli-
cken entfernt bzw. setzt diesen Haken, und lasst Sie dadurch bestimmen, welche Symbolleisten Sie sehen wol-
len.

Manche Symbolleisten (z. B. fur Tabellen, fur Grafiken,...) werden nur eingeblendet, wenn das entsprechende
Objekt angeklickt wird. Sie verschwinden wieder, sobald auBerhalb dieses Objektes geklickt wird, d. h., sie wer-
den nur bei konkretem Bedarf eingeblendet.

SYMBOLLEISTEN INDIVIDUELL ANPASSEN

In den meisten Programmen lassen sich die Symbolleisten nach eigenen Wiinschen anpassen, d.h., es ldsst sich

einstellen, welche Symbole dort angezeigt werden. _

Wihlen Sie im Men( Ansicht - Symbolleisten den Befehl Anpassen. In der &t (Bl st |

erscheinenden Dialogbox bekommen Sie im Register Befehle Zugriff auf alle  [EE-] D) ...
. . . . . . Ansicht [ Neu

Symbole. Ziehen Sie das gewiinschte Symbol mit gedriickter Maustaste in Enfigen = Gffren.

Farmat

eine Symbolleiste an die Stelle, an der Sie es haben wollen. i e :zcm.efe”

Fenster und Hilfe (7) peichern

Zeichnen o] | speichern unter... 5

In dieser Dialogbox kénnen Sie im Register Optionen weitere Einstellungen e
bzgl. des Aussehens der Symbolleiste vornehmen. T

Um eine Schaltflache aus einer Symbolleiste zu entfernen, klicken Sie auf o

den kleinen dreieckigen Pfeil in der oberen linken Ecke der Symbolleiste,

zeigen mit der Maus auf Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen und entfernen den |7 &,

Haken im Kontrollkdstchen neben der Schaltfliche, die Sie l[6schen méchten. Sie kén- |2 x o, oo
nen den Haken jederzeit wieder setzen. B e e

Strg+L
Strg+E
Strg+R.

Um eine Schaltflache zu I6schen, die nicht in der Liste Schaltflache hinzufligen oder
entfernen enthalten ist, halten Sie die Alt-Taste gedriickt und ziehen die Schaltflache
mit der Maus aus der Symbolleiste heraus.

|v i= aufzshiungszeichen
V& cditierie

Um die Symbolleiste wieder in die urspriingliche Form zu bringen, wihlen Sie unten in der Liste Schaltflache
hinzufligen oder entfernen den Befehl Symbolleiste zuriicksetzen.
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