Basic Computer Skills Windows 8

Windows Kapitel 1 Lektion 3
Taskleiste

Elemente benennen

App-Schaltflachen (Angeheftete Programme)
Taskleiste verschieben

Eigenschaften
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Die Leiste unten am Bildschirm heifst TASKLEISTE (Aufgabenleiste). Hier

finden Sie neben Systeminformationen alle momentan offenen Anwendungen.
Lernen Sie, mit dieser Leiste zu arbeiten. j

E Aufgabe Ubungsdatei: |-

1. Elemente benennen

Das sind die einzelnen Elemente der TASKLEISTE (siehe Abbildung):
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| An diese Liste anheften

Zuletzt verwendet

@ CTdyou 02 Windows 8
S CTdyou 03 Access 2013
S CT4you 04 Excel 2013
ECT4you 07 Internet IE 10
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o Dieses Programm von der Taskleiste |6sen

EJ Fenster schlieBen
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O Angeheftete Programme und offene Anwendungen, sogenannte App-Schaltflachen
@ Systeminfo

© Uhrzeit

O Geoffnete Liste der zuletzt verwendeten Dateien (hier in Word 2013)

2.

Rechts sehen Sie in der TASKLEISTE standardmaRig Symbole fir Internet Explorer und
Windows-Explorer.

v

App-Schaltflichen (Angeheftete Programme)

In der Abbildung oben finden Sie weitere Schaltflachen fir jede offene
Anwendung.

Windows 8 fasst offene Dateien aus einer Anwendung standardmaRig zu einer
Schaltflaiche zusammen. Diese Programme werden nun als sogenannte Apps
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Klicken Sie eine
Schaltfléche in der
Taskleiste mit der
rechten Maus an —
Windows 8 zeigt die
zuletzt verwendeten
Dateien an; Sie
offnen diese mit
einem Klick der
linken Maus. Sie
fixieren” Dateien in
dieser sogenannten
JUMP LIST bzw.
SPRUNGLISTE mit
einem Klick auf die
Pinnnadel =

AN DIE LISTE
ANHEFTEN.



Andern Sie die
Reihenfolge der
angehefteten und
offenen App-
Schaltfldchen in der
Taskleiste, indem
Sie eine Anwendung
mit gedriickter
Maus ziehen.

Uberpriifen Sie fiir
diese Aufgabe, ob
im Kontextmendii der
Taskleiste der
Eintrag TASKLEISTE
FIXIEREN deaktiviert
ist (kein Hakchen
hat). Falls Sie ein
Hékchen finden,
klicken Sie den
Eintrag an und Sie
haben den Eintrag
ausgeschaltet.
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ausgefihrt. Zeigen Sie mit der Maus auf eine App-Schaltflache, Windows 8 blendet
eine kleine Vorschau ein. Wahlen Sie mit einem Klick auf die jeweilige Vorschau die
gewlinschte Datei.

Wenn Sie am DESKTOP eine Anwendung 6ffnen wollen, klicken Sie mit der Maus
doppelt auf das Symbol. Wollen Sie ein Programm von in der Taskleiste 6ffnen, genligt
ein einfacher Klick.

Zum schnellen Offnen einer App, heften Sie diese Anwendung als App-Schaltfliche an
die TASKLEISTE an. Suchen Sie dazu am STARTBILDSCHIRM nach einem Anwendungs-
programm. Tippen Sie beispielsweise Word. Klicken Sie das Suchergebnis mit der
rechten Maus an, Windows 8 zeigt die sogenannte Kontextleiste am unteren
Bildschirmrand an (siehe Abbildung). Klicken Sie auf AN TASKLEISTE ANHEFTEN.

A p pS Ergebnisse fur ,Word*

2013 v
wa Word 201

® @ ® ® ® @

Von Start” losen  An Taskleiste Deinstallieren Neues Fenster Als Admin Speicherort
anheften offnen ausfiihren offnen

3. Taskleiste verschieben
Klicken Sie mit der rechten Maus auf einen freien Platz der TASKLEISTE.
V" Ziehen Sie die TASKLEISTE mit gedriickter Maus an den rechten Bildschirm-

rand. Sie miissen dazu auf einen freien Platz in der TASKLEISTE klicken.
Ziehen Sie die TASKLEISTE wieder an den unteren Bildschirmrand zurtck.

4 Zeigen Sie mit der Maus an den oberen Rand der TASKLEISTE und ziehen Sie
mit gedrickter linker Maus nach oben. Sie haben die TASKLEISTE in der Héhe
verandert. Ziehen Sie die Leiste wieder schmal.

v’ Fixieren Sie die TASKLEISTE. Klicken Sie dazu mit der rechten Maus in einen
freien Bereich der TASKLEISTE. Klicken Sie AUF TASKLEISTE FIXIEREN.

4. Eigenschaften
Klicken Sie mit der rechten Maus auf einen freien Platz der TASKLEISTE.
v" Wahlen Sie im Kontextmenii EIGENSCHAFTEN.
v’ Auch auf der Registerkarte TASKLEISTE wahlen Sie TASKLEISTE FIXIEREN.

v" Der Platz auf der TASKLEISTE ist begrenzt. Die offenen Anwendungen
innerhalb eines Programms werden wie oben erwdhnt zu einer Schaltflache
zusammengefasst. Windows 8 kann jedoch jede Datei auch als einzelne
Schaltfliche auf der TASKLEISTE anzeigen. Andern Sie dazu die
EIGENSCHAFTEN der TASKLEISTE. Wahlen Sie beispielsweise NIE GRUPPIEREN.
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Selbststudium
1. Finden Sie in heraus, wie Sie die Taskleiste ausblenden.
2. Finden Sie zudem heraus, wo Sie die Einstellung so umandern, dass die

geoffneten Anwendungen nur dann in der Taskleiste gruppiert werden, wenn
die Taskleiste voll ist.

Ubung
1. Zeigen Sie auf die Uhrzeit - welches Datum ist eingestellt?
2. Offnen Sie einige Anwendungen. Behalten Sie dabei die Taskleiste im Blick.
3. Schalten Sie die Lautsprecher stumm und anschliefend wieder ein.
Mindmap

Erstellen Sie eine Mindmap fiir die Elemente der Taskleiste Ihres Rechners.

Testen Sie Ihr Wissen

1. Welche Elemente finden Sie auf der Taskleiste?
2. Wie kommen Sie zu den Eigenschaften der Taskleiste?
Notizen

In der nachsten Lektion starten Sie Anwendungen (Programme).
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