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SIZ-Modul 102: Betriebssystem, Kommunikation, Security
(Windows, Informatik-Grundlagen, Outlook, Internet)

Betriebssystem (Windows 7) und Informatik-Grundlagen

Systemsteuerung

Datensicherung
Tastatur anpassen
Sprache andern
Dezimalzeichen andern
Defragmentieren

Speicherplatz
freigeben

und vieles mehr!

Start/Systemsteuerung oder Rechtsklick auf dem Desktop und Anpassen, dann
den Link Startseite der Systemsteuerung anklicken.

Schauen Sie sich an, was Sie in der Systemsteuerung alles machen kénnen:

@Q v@ > ”SVys_tVemsteuerulgvit
e

Einstellungen des Computers anpassen

System und Sicherheit
Status des Computers Gberprifen
Sicherung des Computers erstellen
Probleme erkennen und beheben

Netzwerk und Internet
Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen

Anzeige:

Kategorie ¥

Benutzerkonten
@ Kontotyp andern

Darstellung und Anpassung
Design @ndern
Desktophintergrund éndern

Bildsch fl s
- Heimnetzgruppen- und Freigabeoptionen NSERASHOSNg ARESSEn

auswahlen Zeit, Sprache und Region

Tastaturen und Eingabemethoden dndern

/ Hardware und Sound 1L
] Anzeigesprache dndern

Gerate und Drucker anzeigen

Gerat hinzufugen Erleichterte Bedienung

Einstellungen empfehlen lassen

Programme ) : : "
Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren

Programm deinstallieren
Programme beziehen

)

Klicken Sie zum Beispiel einmal auf System und Sicherheit:

v Systemsteuerung » System und Sicherheit »

Tipp: Arbeiten Sie <—
mit der Suchfunktion!
Das geht oft am
schnellsten.

Sartseite der Systemsteuerung Wa rtungscenter

Computerstatus Gberprifen und Probleme lsen
'Sl' Einstellungen der Benutzerkontensteuerung dndemn

»

* System und Sicherheit

Netzwerk und Internet Problembehandlung fir allgemeine Computerprobleme

Hardware und Sound Computer auf einen friheren Zeitpunkt zurlcksetzen

Programme Windows-Firewall

Benutzerkonten Firewallstatus Gberpriifen Programm dber die Windows-Firewall kornmunizieren lassen

Darstellung und Anpassung " System

Arbeitsspeicher und Prozessorgeschwindigkeit anzeigen
'Sl' Remotezugriff zulassen | Computernamen anzeigen

j Windows Update
=@l Automatische Updates aktivieren oder deaktivieren
Installierte Updates anzeigen

Windows-Leistungsindex prifen
'&’l‘ Gerédte-Manager

Zeit, Sprache und Region
Erleichterte Bedienung

Nach Updates suchen

Energieoptionen
Kennwort bei Reaktivierung des Computers anfordern
Energiesparmodus dndern

MNetzschalterverhalten @ndern

Sichern und Wiederherstellen

Sicherung des Computers erstellen Dateien aus einer Sicherung wiederherstellen

BitLocker-Laufwerkverschliisselung

Computer durch Verschlisseln ven Daten auf dem Datentréger schitzen | BitLocker verwalten

A Verwaltung
[E Speicherplatz freigeben Festplatte defragmentieren

'5'1' Festplattenpartitionen erstellen und formatieren

'5'1' Aufgaben planen

'&'l' Ereignisprotokelle anzeigen
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Defragmentierung

Durch die Defragmentierung werden einzelne Dateiteile wieder zusammen-
gefiigt. Die Defragmentierung kann man auf Datentrdager anwenden, nicht aber
auf einzelne Dokumente, Dateien oder Ordner!

Um einen Datentrager zu defragmentieren, gehen Sie am schnellsten so vor:
1. Klicken Sie im Explorer mit der rechten Maustaste auf das zu defrag-

mentierende Laufwerk.
2. Wahlen Sie Eigenschaften, dann Tools:

& Eigenschaften von OSDisk (C:) ﬁ
Sicherheit I ‘Vorgangerversionen | Kontingent
Algemein | Tools |  Hardware |  Freigabe
Fehleriberpnifung

) Mit dieser Option wird das Laufwerk auf
e Fehler Gberpnift.

[ [fg) Jetzt priffen...

Defragmentierung

+  Mit dieser Option werden die Dateien auf dem
. Laufwerk defragmentiert.

Jetzt defragmentiersn... :}

Sicherung

4 & Mit dieser Option werden die Dateien auf dem
f“_:“/ Laufwerk gesichert.

Jetzt sichem...

OK | [ Apbrechen | | bemenmen

AutoTexte oder
Schnellbausteine

AutoTexte bzw. Schnellbausteine sind in der Datei Normal.dotm oder Building
Blocks.dotx gespeichert. In der Normal.dotm sind auch die Benutzereinstellun-
gen gespeichert.

Vorlagen Word: *.dotx Standardvorlage: Normal.dotx
Excel: * xltx Standardvorlage: book.xltx
Endungen
PowerPoint: * . potx
Farbmodell Tonerkassetten flr Farblaser mit 4 Kassetten enthalten die Farben:

4-Farben-Toner

— Cyan (grinliches Blau)

— Magenta (zum Violett tendierendes Rot)
— Yellow (Gelb)

— Key (Schwarz)

Dieses Farbmodell wird CMYK abgekiirzt (Aussprache: «zmik»).

1. August 2011




Banziger/Naf

Bildschirm-
aktualisierungsrate

Bei Flachbildschirmen ist sie
in der Regel tiefer als bei
Réhrenbildschirmen und
standardmassig auf 60 Hz
eingestellt. Bei Rohrenbild-
schirmen sollte sie mindes-
tens 70 Hz betragen. R6h-
renbildschirme werden je
langer, je weniger ein-
gesetzt.

Rechtsklick auf den Desktop
Bildschirmauflésung

Link Erweiterte Einstellungen
Register Monitor

PwnNPE

Eigenschaften von PnP-Monitor (Standard) und Intel(R) Q35 Expr... ()

Grafikkarte | Maonitor |Prob|embehandlung IFarbverwaItungl
Monitortyp
L PrP-Monitor (Standard)

-

Monitoreinstellungen

Bildschirmaktualisierungsrate:

|60 Hertz . -

Modi ausblenden, die von diesem Monitor nicht angezeigt werden

Wenn Sie das Kontrollkdstchen deaktivieren, kinnen Sie Modi
einstellen, die von diesem Monitor nicht richtig angezeigt werden
kénnen. Dies kann dazu fihren, dass der Monitor beschadigt wird und

Die Schaltflache
Makros in das Men(-
band einfligen

Sie mochten in Excel, Word oder PowerPoint ein Makro in die Symbolleiste fir
den Schnellzugriff einfligen.

1. Rechtsklick auf das Meniiband, dann Meniiband anpassen anklicken
(oder: Register Datei/Optionen/Meniband anpassen)

2. Listenfeld Befehle auswahlen anklicken und den Eintrag Makros anklicken

3. Bevor Sie Hinzufiigen anklicken kdnnen, miissen Sie eine neue Gruppe
erstellen (eine benutzerdefinierte Gruppe); dieser konnen Sie dann den
Befehl Makros hinzufligen.

4. Eine neue Gruppe erstellen Sie Uber die Schaltfliche Neue Gruppe (im
rechten Teil des Fensters).

Maus einstellen

Rechtsklick auf dem Desktop
Anpassen

Link Startseite der Systemsteuerung
Klick auf Hardware und Sound:

PwnNPE

/ Hardware und Sound N

ﬂ‘! Gerdte und Drucker anzeigen

Gerdt hinzufigen
5. Unter Gerédte und Drucker auf Maus klicken:

/ Gerdte und Drucker

'gr":l Gerdt hinzufigen Drucker hinzufdgen Maus

1. August 2011




Banziger/Naf

Service-Pack

Wo schaue ich nach, welches Service-Pack (SP) bereits installiert ist?
Start/Rechtsklick auf Computer
dann auf den Eintrag Eigenschaften klicken.

— Das neuste Service Pack fiir Windows Vista ist SP3.
— Das neuste Service Pack fiir Windows 7 ist SP1.

Datentrager
bereinigen

Dateien léschen (z. B.

temporare Dateien)

1. Im Windows-Explorer Rechtsklick auf das Laufwerk, z. B. auf C:
2. Register Allgemein

3. Bereinigen wahlen

Was koénnen Sie l6schen?

— Ubertragene Programmdateien

— Temporére Internetdateien

— Offlinewebseiten

— Microsoft Error Reporting Tempory Files
— Office-Setupdateien

— Alte CHKDSK-Dateien

— Papierkorb

— Setup-Protokollierungsdateien

— Temporére Dateien (*.tmp-Dateien)

— usw.
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Dateierweiterungen 1. Klicken Sie im Explorer auf Organisieren.
N . 2. Wabhlen Sie Ordner- und Suchoptionen:
Sie mochten, dass die
Dateierweiterungen

angezeigt werden. Organisieren * £u Vorschau =

Ausschneiden

.

(Beachten Sie auch das

Register Allgemein!) Kopieren

Einflgen
Rickgingig
Wiederhcolen

Alles auswahlen

] Layout »
Ordner- und Suchoptionen L\\’

75 Laschen
Umbenennen
Eigenschaften entfernen

Eigenschaften

Schliefen

3. Entfernen Sie das Hakchen bei Erweiterungen bei bekannten Dateitypen
ausblenden:

Ordneroptionen ﬂ

| Allgemein | Ansicht |S|.|chen|

Ordneransicht

Sie konnen die Ansicht {z. B. Detailz oder Symbole),
die Sie flr diesen Crdner verwenden, fir alle Ordner
dizses Typs Ubemehmen.

Fir Ordner Gbemehmen l ’ Ordner zunicksetzen

Erweiterte Einstellungen:

Dateien und Ordner

Bei der Eingabe in der Listenansicht

(©) Automatisch in Suchfeld eingsben
Eingegebenes Element in der Ansicht auswahlen
Dateigrabeinformationen in Ordnertipps anzeigen
Dateisymbol auf Ministuransichten anzeigen

[”] Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden
reigabe—Assisterd verwenden {empfohlen)
Geschitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen)
[ Immer Meniis anzeigen

[ Immer Symbale statt Miniaturansichten anzeigen 57
< | i | 3

| »
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Tastatur einstellen

1. Rechtsklick auf Desktop/Anpassen

2. Link Startseite der Systemsteuerung

3. Unter Zeit, Sprache und Region die Tastatur anpassen

o=l

i - T
@uv‘l.a » Systemsteuerung »

v%’,'[ Systemsteuerung durchsuche

Einstellungen des Computers anpassen
System und Sicherheit ot
Status des Computers Gberprifen :52
Probleme erkennen und beheben
Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen

Heimnetzgruppen- und
Freigabeoptionen auswahlen

w,  Netzwerk und Internet =
v
-

/ Hardware und Sound

ﬁ" Gerate und Drucker anzeigen
Gerat hinzufugen

Sicherung des Computers erstellen W

9

Anzeige: Kategorie ¥

Benutzerkonten
# Kontotyp éndern

Darstellung und Anpassung
Design dndern

Desktophintergrund éndern
Bildschirmauflosung anpassen

Zeit, Sprache und Region
Tastaturen und Eingabemethoden
andern

Anzeigesprache dndern

Mit dem Suchbegriff Tastatur gelangen Sie ebenfalls schnell ans Ziel!

Installationsdateien

setup.exe ist eine typische Installationsdatei.
* inf-Dateien sind Informationsdateien fiir das Setup.

Benutzerkonto 1. Rechtsklick auf Desktop/Anpassen
einrichten 2. Link Startseite der Systemsteuerung
3. Unter Benutzerkonten ein neues Konto erstellen
Rechte:
Der eingeschrankte Benutzer darf: Der Computeradministrator darf:
— mit bereits installierten Anwen- — Programme installieren
dungen arbeiten — neue Benutzer erstellen und
— sein eigenes Kennwort einrichten, Anderungen an bestehenden
andern, entfernen Benutzerkonten durchfiihren
— das Benutzerkontobild austauschen — auf alle Ordner des Computers
— im Ordner Eigene Dateien zugreifen und Anderungen durch-
Dokumente erstellen, |I6schen und flhren
verschliisseln — einen lokalen Drucker und sonstige
— Dokumente in den Ordner Hardware installieren
Gemeinsame Dokumente kopieren — Ordner und Drucker im Netz frei-
und die darin enthaltenen geben
Dokumente lesen und kopieren — Anderungen am System vornehmen
— den Desktop, die Taskleiste und das
Startmen individuell anpassen
Copyright Copyright und Software-Version nachschauen: Klicken Sie auf das Fragezeichen

in der Mendleiste, dann auf Info.
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Abgesicherter
Modus

Gleich nach dem Einschalten des PC die Taste F8 driicken, dann abgesicherten
Modus wahlen. Windows wird mit einer begrenzten Anzahl an Geratetreibern
und Systemdiensten gestartet: VGA-Monitor (Auflésung = 640 x 480 Pixel),
Tastatur, aber keine Netzwerkverbindungen!

Computer-Schnittstellen
(90 % dieser vorziiglichen Ubersicht stammt von meiner Kollegin Margrit Nageli)

PS/2 \' Uber den PS/2-Anschluss werden Maus und Tastatur
angeschlossen. Die PS/2-Schnittstelle wird aber zu-
nehmend durch USB abgelost.

Serielle Fast alle Computer verfligen (iber eine oder mehrere

Schnittstelle

serielle Schnittstellen, (englisch COM-Port). Sie sind
meist 9-polig. Die Daten werden nacheinander
(seriell) Gbertragen, was relativ langsam ist. Inzwi-
schen werden sie kaum noch verwendet.

Parallele
Schnittstelle

Die parallele Schnittstelle (englische Bezeichnung
LPT) verfuigt Gber deutlich héhere Ubertragungs-
raten, da die Bits nicht nacheinander, sondern
gleichzeitig, also parallel Gbertragen werden. Sie
wurde vor allem fiir den Anschluss von Druckern
oder Scannern verwendet, hat aber durch die Ver-
breitung von USB ebenfalls an Bedeutung verloren.

SCSI

Small Computer System Interface ist eine speziell
standardisierte parallele Schnittstelle. Vor USB war
SCSI die schnellste Anschlussmoglichkeit und wurde
fiir Gerate verwendet, von oder zu denen grosse
Datenmengen (ibertragen werden mussten (Scan-
ner, externe Festplatten, ZIP-Disks, Magnetbander
etc.). Es gibt 12 verschiedene SCSI-Standards. Meist
kénnen 8 Gerate hintereinander an einen SCSI-An-
schluss gehangt werden.

SATA

Serial ATA (SATA, auch S-ATA/Serial Advanced
Technology Attachment) ist ein hauptséachlich fur
den Datenaustausch zwischen Prozessor und Fest-
platte entwickelter Datenbus.
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uUSB

=
=

|

-

USB

Der Universal Serial Bus (USB) ist ein sehr schnelles
serielles System zur Verbindung eines Computers
mit externen Geraten. Mit USB ausgestattete Gerate
kénnen im laufenden Betrieb (= Hot Plugging) mit-
einander verbunden und angeschlossene Gerate und
deren Eigenschaften automatisch erkannt werden.

USB 2.0 erlaubt Datenlbertragungsraten von max.
480 Mbit/s (effektiv nutzbar etwa 320 Mbit/s.) Note-
books haben heute zwischen 2 und 4 USB-Schnitt-
stellen. Uber Hubs kénnen bis zu 127 USB-Gerite
(theoretischer Wert) angeschlossen werden.

USB 3.0, der Nachfolger von USB 2.0, ist seit Anfang
2010 auf dem Markt und erreicht eine Ubertra-
gungsrate von bis zu 5 GBit/s, was einer Verzehn-
fachung der Geschwindigkeit von USB 2.0 entspricht.

USB On-the-go (OTG): Durch OTG kdnnen entspre-
chend ausgeristete Gerate direkt miteinander
kommunizieren, das heisst, man kann auf einen
Computer verzichten. Mogliche Einsatzgebiete:
Verbindung von Digitalkamera und Drucker oder der
Austausch von Musikdateien zwischen zwei MP3-
Playern.

Firewire

IEEE 1394

Firewire ist ein von Apple gepragter Markenname
fir eine mit 400 Mbit/s sehr schnelle Schnittstelle
(bei Sony iLink). Sie ist relativ teuer und wird vor
allem eingesetzt, wenn wirklich hohe Datentber-
tragungsraten anfallen. Das ist vor allem im Video-
bereich fir den Anschluss von Camcordern der Fall,
aber auch wenn es um die Einbindung externer Fest-
platten geht. Die Firewire tragt auch die Bezeich-
nung IEEE1394.

Audio

Flr die analoge Datenlibertragung im Audiobereich,
z. B. fuir den Anschluss von Lautsprechern oder
Mikrofonen, werden in der Regel Klinkenstecker
verwendet. Je nach Soundkarte sind noch weitere
Audioanschliisse moglich (z. B. Line-in).

Ethernet

Ethernet ist ein Datenibertragungsstandard fur
LANSs (lokale Netzwerke). Meist wird dazu der hier
abgebildete Stecker RJ45 verwendet. Friither war die
Ubertragungsrate 10 Mbit/s, seit einigen Jahren sind
mit Fast Ethernet 100 Mbit/s lblich. Inzwischen gibt
es auch Gigabit Ethernet mit 1000 MBit/s.
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Koaxial

Koaxial-Kabel kennt man vor allem vom Kabelfern-
seh-Anschluss. Sie werden ebenfalls in LANs ver-
wendet, sind aber teurer als RJ45.

Bluetooth Bluetooth erméglicht kabellose Verbindungen durch

funkbasierte Dateniibertragung und wird vor allem
<9 vl fir die Kommunikation zwischen PC und Mobil-
- telefonen oder anderen mobilen Kleingeraten ge-
nutzt. Mit Hilfe von Bluetooth-USB-Adaptern (Bild)
kann jeder PC bluetoothfahig gemacht werden.

DVI

DVI (Digital Visual Interface) zu einem Standard fur
den Anschluss von hochwertigen TFT-Bildschirmen
an die Grafikkarte eines PCs.

Varianten: DVI-D: verarbeitet ausnahmslos digitale
Signale; DVI-I: verarbeitet digitale und analoge Sig-
nale. Hat eine Grafikkarte eine DVI-I-Buchse, kann

wahlweise ein digitaler oder analoger Monitor an-

geschlossen werden.

HDMI

Im Bereich der Unterhaltungselektronik und immer
mehr auch im PC-Bereich setzt die Industrie auf
HDMI (High Definition Multimedia Interface), eine
machtigere digitale Schnittstelle, Gber die neben
hochaufgel6sten digitalen Videodaten auch digitale
Audiodaten mit hoher Bandbreite tibertragen
werden kénnen. DVI ist voll aufwéartskompatibel zu
HDMI. Einsatz: Nutzlich fur alle, die HDTV-Videos am

PC wiedergeben wollen.

Typische Anschliisse einer
Grafikkarte

PCI-
Express

VGA

S-Video
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Tastatur ’ r Maus

Serielle
Schnittstelle

Firewire

ussB Chinch

Ethernet

Klinken

Mikrofon Lautsprecher

Wenn Sie etwas nicht wissen, sehen Sie in der Hilfe nach: Start/Hilfe und Support!
Auch das Internet diirfen Sie an der SIZ-Priifung verwenden! Viele Begriffe finden Sie in Wikipedia.
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Outlook

Dateien importieren |1. Register Datei/Offnen/Importieren
(PST, XLS usw.) 2. Aus andern Programmen oder Dateien importieren

Import/Export-Assistent

Wahlen Sie eine Aktion aus:

Aus anderen Programmen oder Dateien importieren

] - ’ iCalendar- (ICS) oder vCalendar-Datei (VCS) importieren
meisten Prifungen W’F In Datei exportieren

die erste Aufgabe - Internet-Mail und Adressen importieren

Das ist bei den

Internet-Mail#ontoeinstellungen impartieren
RS5-Feeds aus einer OPML-Datei importieren
RS5-Feeds aus gemeinsamer Feedliste importieren
R55-Feeds in eine OPML-Datei exportieren
VCARD-Datei (VCF) importieren

Beschreibung

Daten werden aus anderen Programmen oder Dateien importiert, einschlieflich
ACT!, Lotus Qrganizer, Persinliche Ordner (PST), Datenbankdateien,
Textdateien und andere,

< Zuriick Weiter > | | Abbrechen

3. Folgen Sie dem Assistenten: Weiter >
4. Dateityp auswadhlen, z. B. Personliche Ordner-Datei (.pst).

Datei importieren

Zu importierender Dateityp:

Lotus Organzier 97 G5

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Outlook Express 4.x, 5.x, 6.x oder Windows Mail
Persanliche Ordner-Datei (.pst) ¢————
Persanliches Adressbuch

Tabulatorgetrennte Werte (DOS)
Tabulatorgetrennte Werte (Windows) i

| <zuuck || weiter > | | Abbrechen

So importieren Sie auch Adressen aus einer Excelliste.
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Regeln importieren | 1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf Mail.

rwz-Dateien 2. Register Datei/Regeln und Benachrichtigungen verwalten
3. Klicken Sie auf Optionen.
4. Wahlen Sie Regeln importieren.
5. Suchen Sie die rwz-Datei.

Anzahl Personen 1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf Kontakte.

einer bestimmten

Kategorie zéihlen

Register Ansicht/Gruppe Aktuelle Ansicht/Symbol Ansicht dndern
3. Klicken Sie auf das Symbol Liste.

Liste —
Aktuelle Ansicht -

4. Auf das Feld Kategorien klicken: Kategorien |

(Alternative: in der Gruppe Anordnung auf das Feld Kategorien klicken)

Kalender: auf ein
bestimmtes Datum
springen

1. Ctrl+G
2. Datum eintippen (z. B. 26.09.2010 oder heute oder iibermorgen)

Um zum heutigen Datum zuriickzuspringen, klicken Sie auf Heute:

o

Heute

Einen Termin oder
ein anderes Objekt in
eine Mail einfiigen

Sie haben das E-Mail-Fenster vor sich.

1. Register Start/Gruppe Einschliessen/Symbol Element anfiigen anklicken
2. Kalender oder etwas anderes wahlen

Suchen

Suchbegriff
I6schen

Suchen

Wollen Sie in den Kontakten suchen? Klicken Sie im Navigationsbereich auf Kontakte.

Tippen Sie ins Feld [-2mEmE SHIERELE e _den Suchbegriff ein und
driicken Sie Enter. Uber Suchtools in der Gruppe Optionen 6ffnet man die erweiterte
Suche.

Suchbegriff 16schen: Klicken Sie auf das X.

Puster ®

1. August 2011
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Termine usw.
erstellen

Ganztagiges
Ereignis

Termin

Terminserie

Ganztdgiges
Ereignis

Ereignisserie

Termin, Terminserie, Ereignis: Diese Begriffe miissen Sie ganz klar unterscheiden
kénnen!

Termine, Terminserien oder Ereignisse erstellen

1. Im Navigationsbereich Kalender anklicken
2. Inder Gruppe Neu auf das Symbol Neue Elemente klicken und Auswahl treffen:

| 8 =R BE OEE

Meue Heute Machste  |Tagesansicht|Arbeitswoche Woche Mo
Elemente = 7 Tage
&4 E-Mail-Naghricht Anaordnen
j Termin
E§ besprechung 4 » 3 August 2011
85 Kontakt 3
& Aufgabe
Ganztdgig i 00
Weitere Elemente » E Terminserie
Besprechungsserie Senen
Ereignisserie
i ﬁ Kontaktgruppe
;;g Aufgabenanfrage
éﬂ Meuer Journaleintrag
la| Motiz
% Internetfax
E9 Textnachricht (SMS)
E Formular auswahlen...
m} InfoPath-Formular auswahlen...
&) Outlook-Datendatei...

Nachdem Sie die Terminart gewahlt haben, erscheint ein Dialogfenster.
Erlduterungen zu den Terminarten

Termin

Beispiel: Sie gehen nachsten Freitag zum Friseur und tragen diesen Termin ein.
Merkmal: Der Termin ist einmalig, wiederholt sich also nicht!

Terminserie (etwas wiederholt sich in gleichen Abstanden)

Beispiel: Sie haben jeden Montagmorgen von 08.00 bis 09.30 Uhr eine Sitzung. Damit
Sie diesen Termin nicht fir jede Woche eintragen missen, legen Sie ihn als Termin-
serie fest.

Ganztdgiges Ereignis

Beispiel: Sie haben am 15. Juli einen Tag der offenen Tiir. Das Ereignis ist einmalig,
wiederholt sich also nicht! Ereignisse gelten immer fiir einen Tag. Sie kdnnen also
keine Uhrzeit eingeben!

Wiederkehrendes Ereignis

Unter Neue Ereignisserie tragen Sie z. B. einen Geburtstag ein. Dies ist eigentlich eine
Terminserie, bei der die Termine jahrlich stattfinden.

1. August 2011
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Geburtstage
anzeigen

1. Im Navigationsbereich Kalender anklicken

2. Register Ansicht/Gruppe Aktuelle Ansicht: auf Symbol Ansicht andern klicken
und Ereignisse anwahlen

oo BES

'S
Ansicht |Ansict
andern ~

24

Ereignissel\‘L

E-Mail als msg-Datei
speichern

Eine E-Mail kann man nicht nur als Entwurf, sondern auch als Datei im Nachrichten-
format msg speichern.

1. Mail schreiben
2. Register Datei/Speichern unter/Dateityp *.msg wahlen

Mails sortieren

EL |1 )| von Betreff Erhalten

rtieren nach: Wichtigkeit h

Sortieren Sie Uiber die Symbole: nach Wichtigkeit, nach dem Absender, nach dem
Datum, und zwar auf- oder absteigend!

Sie méchten eine
Mail an Personen
einer bestimmten
Kategorie senden

Klicken Sie im Navigationsbereich auf Kontakte.
Register Start/Gruppe Aktuelle Ansicht/Symbol Liste

Auf das Feld Kategorien klicken:  *at€99nen

Markieren Sie die gewlinschte Kategorie durch Anklicken:

Pw NP

4 Kategorien: (Keine Angabe) (72 Elemente]

4. Klicken Sie in der Gruppe Kommunizieren auf das Symbol E-Mail-Nachricht.

Kommunizieren

1. August 2011
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Kontaktgruppe
(friiher: Verteiler-
liste) erstellen

Kontaktgruppen
legen Sie an, wenn
Sie Mails immer an
den gleichen Per-
sonenkreis senden
mochten, z. B. an die
Vorstandskollegen
lhres Vereins.

Klicken Sie im Navigationsbereich auf Kontakte.

1. Register Start/Gruppe Neu
2. Symbol Neue Elemente/Kontaktgruppe

- 1 5_'

._'ﬂn Jf_

Meue Laschen | E-Mail-Ma:
Elemente =

3d  E-Mail-Nachricht
Termin
Besprechung
Kontakt
Aufgabe

®©EEE

Kontaktgruppe

N

3. Name fir die Verteilerliste geben, Mitglieder auswahlen, speichern und schliessen

oder: Ctrl + Shift + L

1. August 2011

— 15 -




Banziger/Naf

Internet (Internet Explorer, Theorie)

Bilder unterdriicken

Extras/Internetoptionen/Register Erweitert; dann Hakchen bei Bilder anzeigen
entfernen

Internetoptionen ‘_h@lﬁ'
e e

Allgemein | Sicherheit I Datenschutz | Inhalte |
Verbindungen | Programme | Erweitert

Einstellungen

Informationsleiste fiir codierte Adressen anzeigen -~
IUTF-8 fir "mailto™Links verwenden
IJTF-8-URLs senden
< Multimedia
Animationen in Webseiten wiedergeben®
Automatische Bildgréfenanpassung aktivieren

» 7] Bilder anzeigen
[ 1mmer ClearType fir HTML verwenden™
Optimierten Bildverlauf verwenden

m

Favoriten importieren

Ihnen wird eine HTML-Datei mit Favoriten zur Verfligung gestellt. lhre Aufgabe
ist es, diese Favoriten zu importieren.

1. Klicken Sie auf das Men( Datei und wahlen Sie dann Importieren und
Exportieren.

2. Klicken Sie auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen des Assistenten.

Cookies einstellen

Extras/Internetoptionen/Datenschutz

Cookies anzeigen

1. Extras/Internetoptionen/Allgemein

2. Unter Browserverlauf auf Einstellungen klicken

Browserverlauf

. Ldscht temporére Dateien, den Verlauf, Cookies,
) gespeicherte Kennwérter und Webformularinformationen,

Loschen... ] [ Einstellungen

3. Dann auf Dateien anzeigen klicken

Link in neuem
Browser-Fenster
offnen

Driicken Sie Shift und klicken Sie dann auf den Link.

Link in einem neuen
Register 6ffnen

Drucken Sie Ctrl und klicken Sie dann auf den Link.

Quelltext anzeigen

Den Quelltext einer Webseite lassen Sie sich wie folgt anzeigen:
Menu Ansicht/Quellcode

Dem <head>-Bereich kénnen Sie z. B. die Schliisselworter (keywords) oder den
Autor (author) der Website entnehmen.
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Banziger/Naf

URL aufschliisseln

Beispiel:

https://www.intern.herbstzeitlose.ch/dokumente/statuten.pdf

https Protokoll; das s bedeutet secure. Das heisst, dass die zu
Ubermittelnden Daten abhdrsicher tibertragen werden.

www Third-Level-Domain oder Host Name

intern Subdomain

herbstzeitlose Second-Level-Domain (bei www.switch.ch zu reservieren)

ch Top-Level-Domain

dokumente Verzeichnis (Ordner)

statuten.pdf Datei (ist im Verzeichnis dokumente gespeichert)
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