Padagogische Hochschule Ziirich
Fachbereich Medienbildung [

6 Hilfe Grundlagen Ey

— Tipps und Hinweise zum Betriebssystem Windows 7 ‘
— Die Nummerierung bezieht sich auf die Arbeitsschritte des Auftrags. ‘

- In der Online-Hilfe ist ein erkldrendes Bildschirmfoto (Screenshot) vorhanden.

Eine Verkniipfung /ein Alias erstellen

1. | Offnen Sie den Programmordner, klicken Sie mit der rechter Maustaste auf das lcon des Pro-
BT | gramms «Firefox.exe» und ziehen Sie das Programmsymbol mit gedriickter rechter Maustaste
auf den Desktop.

Dokumente an einem vorgegeben Ort speichern

3. | Natdrlich kdnnen Sie den Ordner Wichtiges auch schon vor oder auch erst nach dem Speichern
T | erstellen. Es besteht aber auch die Méglichkeit dies direkt im Dialogfeldes «Speichern unter ...»
zu tun.
> Register «Datei»
> Dialogfeld «Speichern unter ...»
> Schaltflache «Neuer Ordner»

Dokumente und Ordner umbenennen

4. | Den Namen eines Ordners oder einer Datei konnen Sie andern, indem Sie nur einmal direkt in
BT | den Namen des entsprechenden Elementes klicken. Eine weitere Moglichkeit besteht Gber das
Kontextmenu (rechte Maustaste) des Ordners oder der Datei.

Ein Dokument als PDF speichern

5. | Seit «Office 2007» muss kein spezielles Programm mehr installiert werden, um eine Office-Datei
Y | als PDF zu speichern.
> Register «Datei»
> Dialogfeld «Speichern unter ...»
> Unter Dateityp «PDF» auswahlen

Dokumente aus dem Web lokal speichern

6. | Grundsatzlich lasst sich jede Datei aus dem Internet (iber das Kontext-Meni (rechte Maustaste)
T | abspeichern. Klicken Sie deshalb mit der rechten Maustaste auf das gewlinschte Element (z.B.
Datei oder Bild) und speichern Sie das Dokument am gewiinschten Ort.

Audiodateien, welche sich iber den Quicktime-Player abspielen lassen, kdnnen Uber das
Klappmeni auf der rechten Seite des Players gespeichert werden. Klicken Sie dazu auf «Als
Quellmaterial sichern...».

Von einem Ordner ein ZIP-Archiv erstellen

7. | Offnen Sie mittels rechter Maustaste das Kontextmenii des Ordners Grundlagen. Wahlen Sie

Sl | > Senden an
> ZIP-komprimierter Ordner

Es entsteht ein «verschniirtes» Archiv, in der Listendarstellung mit der Endung *.zip, hier Grund-
lagen.zip.
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Bildschirmfotos erstellen und in ein Dokument einfiigen

8. | Offnen Sie mittels rechter Maustaste das Kontextmenii des Ordners Grundlagen.
etz | > Wahlen Sie ganz unten «Eigenschaften»
Um von einem selbst gewahlten Ausschnitt ein Bildschirmfoto zu erstellen zu kdnnen, bendtigen
Sie ein Zusatzprogramm. Ab «Windows Vista» ist ein solches Programm bereits installiert:
> Wahlen Sie ganz unten «Eigenschaften»
> Zubehor
> «Snipping Tool» aktivieren
> Der Cursor wird zum Fadenkreuz.
> Das Feld «Eigenschaften» mit gedriickter Maustaste umfahren und dann loslassen.
> Das Bild befindet sich nun in der Zwischenablage und kann in das Word-Dokument eingefligt
oder als Bild gespeichert werden.
Eine detaillierte Anleitung zum «Snipping Tool» finden Sie unter «Materialien».
Sollten Sie noch mit «Windows XP» arbeiten, missen Sie ein Zusatzprogramm installieren. Den
Download-Link zur Freeware «ScreenHunter» finden Sie in der Linkliste.
9. | Um einen Screenshot vom gesamten Bildschirm zu erstellen, driicken Sie die Taste
«print screen»
Ein ZIP-Archiv aus dem Web lokal speichern und entpacken
11. | Rufen Sie mittels rechter Maustaste das Kontextmeni des Archivs Materialien_Audio.zip auf und
YT | aktivieren Sie das Dialogfeld «Ziel speichern unter ...».

Speichern Sie das Archiv auf dem Desktop oder an einem andern von Ihnen bevorzugten Ort.

Rufen Sie beim gespeicherten Archiv erneut das Kontextmenu auf, kénnen Sie es Uber das Dia-
logfeld «Alle extrahieren ...» entpacken.

Eine Anwendung sofort beenden

Wollen Sie z.B. die Anwendung «Firefox» beenden, rufen Sie mittels der Tastenkombination
«Alt + Ctrl + Delete» den Task-Manager auf.

> Register «Prozesse»
> «firefox.exe» aktivieren
> Auf Schaltflache «Prozess beenden» klicken

Ein Warnfeld macht Sie darauf aufmerksam, dass nicht gespeicherte Daten dieser Anwendung
verloren gehen.

Ist die Anwendung tatsachlich eingefroren, bleibt Ihnen in der Regel nichts anderes Ubrig als
trotzdem nochmals auf die Schaltflache «Prozess beenden» zu klicken.
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