Basic Computer Skills Windows 7

Windows Kapitel 6 Lektion 3
Verkniipfungen

X Programme verkniipfen
X Dateien / Ordner verkniipfen

v Normalerweise klicken Sie sich durch bis zur gespeicherten Datei oder einem
Programm aus dem START-Menii. Wie ware es, wenn Sie zB am DESKTOP
schon ein Symbol zum Anklicken hatten und die Anwendung 6ffnet sich? In
dieser Lektion verkniipfen Sie Programme, Dateien und Ordner fiir den

schnellen Zugriff.
@ Aufgabe Ubungsdatei: LI-
1. Programme verkniipfen

Offnen Sie START | ALLE PROGRAMME | MICROSOFT OFFICE und klicken Sie mit der
rechten Maus auf das Programm Microsoft Office Word 2010.

v Wibhlen Sie SENDEN AN | DESKTOP (VERKNUPFUNG ERSTELLEN).
Am DESKTOP wurde die abgebildete Verkniipfung erstellt.

Sie erkennen die Verknipfung an dem Pfeil links unten. i W=
Sie klicken das Symbol doppelt an und das Original- gl";-

programm wird geoffnet. Sie haben quasi einen

Schnellzugriff erhalten. Microsoft Office

Word 2010
Wenn Sie die Verknipfung I6schen haben Sie nur den

Schnellzugriff gel6scht, nicht das Programm.

2. Dateien / Ordner verkniipfen

Ziehen Sie ein von Ihnen bereits am DESKTOP erstelltes Objekt
mit der rechten Maus an einen anderen Platz am DESKTOP
und wihlen Sie VERKNUPFUNGEN HIER ERSTELLEN (siehe

Abbildung). Guten Morgen.docx
v’ Léschen Sie diese Verknipfung. - Verkniipfung

Verknipfen Sie Dateien und Ordner auch innerhalb
der Ordner. Arbeiten Sie hier Gber das Kontextmend.

Alternativ kopieren Sie eine Datei und wahlen beim }

Einflgen aus dem Kontextmen den Eintrag _ |E|
VERKNUPFUNG EINFUGEN. Privat - Verknidpfung
Natrlich werden auch Ordner verknlpft (siehe Abbil-

dung).
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Erstellen gleich Sie Giber das Kontextmenii eine VERKNUPFUNG. Im eingeblendeten
Dialogfeld navigieren Sie liber die Schaltflache Durchsuchen zum zu verkniipfenden

Ort (siehe Abbildung).

S L Verkniipfung erstellen

=5

Ordnern, Computern oder Internetadressen erstellen.

Fur welche Elemente méchten Sie eine Verkniipfung erstellen?

Mit diesem Assistenten konnen Sie Verknapfungen mit lokalen oder vernetzten Programmen, Dateien,

MNach Dateien oder Ordnem suchen @

Wahlen Sie das Ziel der Verknipfung:

J 3_Kapitel Arbeiten mit Programmen II -
, 4 _Kapitel Einstellungen

J 5_Kapitel Dateien

, 6_Kapitel Feinheiten

E_I] 6_Kapitel_Lektion_1_Installieren und Deinstal
E_‘] 6_Kapitel_Lektion_2_Papierkorb.docx

& §_Kapitel_Lektion_3_Verknuepfungen.docx
|E_|1 6_Kapitel_Lektion_4_Komprimieren und Extr:
E_I] 6_Kapitel_Lektion_5_Speichern auf externen |
[ §_Kapitel_Uebung.docc e

[

Abbrechen

%

Bestatigen Sie mit OK und gehen Sie Uiber die Schaltfliche Weiter zum nachsten

Schritt. Geben Sie einen Namen ein und bestatigen Sie mit Fertig stellen.

So wird eine Verknipfung (Schnellzugriff) erstellt, wobei Sie den Namen der

Verknipfung selber gewahlt haben (siehe Abbildung rechts).

Ubung

1. Verknipfen Sie die oft verwendeten Programme, zB Word 2010 und

Excel 2010 am DESKTOP.

2. Wissen Sie noch, wie Sie Anwendungen an das START-Meni anheften oder als
Schaltflache der TASKLEISTE hinzufligen? Lesen Sie im Kapitel 1 nach.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Was ist eine Verknilipfung?

2. Woran erkennen Sie eine Verknipfung?

In Windows 7 werden Dateien und Ordnern komprimiert und wieder extrahiert. Das

sind die Themen der nachsten Lektion.
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Komprimieren



