Basic Computer Skills Windows 8

Windows Kapitel 3 Mit Programmen arbeiten 11
Lektion 1 Fensteraufbau und Fenstertechnik

Fensteraufbau

Minimieren, Voll- und Teilbild, schlief3en

Fenstergrofie andern und andocken mit SNAP

Fenster anordnen

Fenstertechnik (multitasking), SHAKE und JUMP LIST bzw. SPRUNGLISTE
Dialogfelder
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Der Fensteraufbau gleicht sich. Sie lernen in dieser Lektion die einzelnen
Fenster-Elemente kennen und Sie arbeiten mit mehreren Fenstern.

E Aufgabe Ubungsdatei: -

1. Fensteraufbau
Offnen Sie WordPad.
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Willkommen zum Computertraining

Heuer werde ich fit am PC und nehme teil an der digitalen Welt||
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Elemente der Benutzeroberfliche

O Titelleiste mit Systemmend, auch zu 6ffnen mit + Taste, und Leiste fur
den Schnellzugriff und Fenstersteuerung mit Schaltflachen fiir
® Minimieren
© Voll- und Teilbild Fensterschaltflichen
O SchlieRen
© Meniiband mit Registern unterteilt in Gruppen mit Befehlen und Symbolen
O Lineal
@ Arbeitsfliche
© Statuszeile bzw. —leiste mit Zoomregler
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Sie wechseln auch
zwischen Voll- und
Teilbild, indem Sie
mit der Maus
doppelt in die
Titelleiste klicken.

Ziehen Sie ein
Fenster an der
Titelleiste bis zum
oberen Bild-
schirmrand héher.
Windows 8
vergréfSert mit der
SNAP-Funktion das
Fenster am
Bildschirm.

Ziehen Sie ein
Fenster an der
Titelleiste an den
rechten oder linken
Rand. Das Fenster
nimmt dann die
Hiilfte des
Bildschirms ein.

2.
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Minimieren, Voll- und Teilbild, Schlief3en

Offnen Sie Paint.

v

3.

Klicken Sie auf Minimieren =1 oben rechts in der Titelleiste.

Die Anwendung wird auf eine Schaltflache in der TASKLEISTE reduziert
(minimiert).

Uber einen Klick auf diese Schaltfldche ist diese Anwendung wieder aktiv.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Teilbild B! .

Das Fenster wird kleiner, die Schaltflache hat sich auf Vollbild gedndert.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Vollbild ‘&,

Das Fenster fillt den Bildschirm wieder aus. Die Schaltflache dndert sich
wieder auf Teilbild.

Arbeiten Sie Uber das Kontextment der TASKLEISTE. Wahlen Sie DESKTOP
ANZEIGEN.

Alle Fenster werden minimiert.

SchlieBen Sie das
Fenster mit der

Schaltflache |Z= Meues RTF-Dokument.rtf
SchlieBen

oder klicken Sie
die App-Schalt-
flache in der
TASKLEISTE mit
der rechten Maus

Zuletzt verwendet

F WordPad
o Dieses Progra
E3 Fenster schlieken

von der Taskleiste |dsen

an. Wahlen Sie

FENSTER SCHLIESSEN (siehe Abbildung).

Fenstergrofe dndern und andocken mit SNAP

Offnen Sie Paint.

v
v

4.

Wechseln Sie in die Teilbildansicht.

Zeigen Sie mit der Maus an den Fensterrand. Der Mauszeiger andert sich in
einen Doppelpfeil zum Andern der GroRe.

Ziehen Sie mit gedriickter Maus das Fenster breiter, hoher, schmaler.

Ziehen Sie an einer Ecke des Fensters und Sie andern Hohe und Breite in
einem Arbeitsschritt.

Ziehen Sie das Fenster mit gedriickter linker Maus am oberen Fensterrand
nach oben, so wird das Fenster von Windows 8 zwischen oberem und
unterem Fenster aufgezogen.

Fenster anordnen

Lassen Sie fiir diese Ubung Paint ge6ffnet und &éffnen Sie zusitzlich den Rechner und
WordPad.

v
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In der Teilbildansicht verschieben Sie die Fenster an der Titelleiste, am
Fensterrand dandern Sie die FenstergroRe.
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v" Ordnen Sie die drei geoffneten Anwendungen am Bildschirm nebeneinander
an.

v’ Lassen Sie die Fenster gedffnet. Wihlen Sie im Kontextmenii der Taskleiste
UBERLAPPEND, UNTEREINANDER oder NEBENEINANDER aus.

v’ SchlieRen Sie alle Fenster.

5. Fenstertechnik (multitasking), SHAKE und JUMP LIST
Offnen Sie Paint.
V" Auf der TASKLEISTE erscheint ein Symbol fiir diese geéffnete Anwendung.
V' Offnen Sie den Rechner.

»  Auf der TASKLEISTE erscheint ein weiteres Symbol fur diese gedffnete
Anwendung.

v Offnen Sie WordPad.

»  Auf der TASKLEISTE erscheint auch diesmal ein Symbol fir die ge6ffnete
Anwendung.

v’ Die Anwendungen liegen in der Reihenfolge des Offnens iibereinander. Das
Programm oben (WordPad) ist das aktive Programm.

v’ Aktivieren Sie eine offene Anwendung lber die TASKLEISTE:

4 Klicken Sie die Schaltflache Rechner an.
Dieses Programm ist nun aktiv.

4 Klicken Sie die Schaltflache Paint an (Unbenannt — Paint).
Nun ist dieses Programm aktiv.

v’ Aktivieren Sie eine offene Anwendung iiber eine Tastenkombination:

4 Halten Sie die Taste gedrickt. Tippen Sie auf die Taste . Lassen
Sie die Taste los und der Rechner ist nun aktiv.

»  Waihlen Sie wieder die Tasten + . Bleiben Sie auf . Die

Taste tippen Sie so oft, bis das gewlinschte Programm ausgewahlt
ist. Lassen Sie beide Tasten los.

Aktivieren Sie eine offene Anwendung durch Anklicken des Fensters. Wechseln Sie
dazu firr Paint und WordPad in die Teilbildansicht.

v" An der Titelleiste verschieben Sie das aktive Fenster mit gedriickter Maus.

v" Wenn Sie eine Anwendung unter dem aktiven Fenster sehen, klicken Sie in
das darunter liegende Fenster. Dieses Programm ist nun aktiv.

Nutzen Sie die JUMP LIST:

Klicken Sie mit der rechten Maus auf die App-Schaltflache in der TASKLEISTE und
wahlen Sie aus den offenen oder kiirzlich geschlossenen Anwendungen.

6. Dialogfelder

Dialogfelder 6ffnen sich in einem eigenen Fenster, zB das Dialogfeld EIGENSCHAFTEN
VON MAUS. Hier finden Sie verschiedene Elemente.
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Wenn Sie nur ein
Fenster gedffnet
lassen méchten,
dann fassen Sie mit
der Maus in die
Titelleiste und
schiitteln Sie das
Fenster, SHAKE
genannt.

Windows 8
minimiert alle
anderen Fenster
auf Schaltfldchen in
der TASKLEISTE.
Méchten Sie die
minimierten
Fenster wieder
anzeigen, schiitteln
Sie das aktuelle
Fenster noch
einmal.
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Elemente von Dialogfeldern:
Klicken Sie auf einen Registernamen, um ein Register zu 6ffnen.
Bei Optionsfeldern wiahlen Sie exakt eine Option.
Ziehen Sie einen Schieberegler nach links oder rechts.
Schalten Sie ein Kontrollkdstchen wahlweise ein oder aus.
Listenfelder 6ffnen Sie tber den Listenpfeil und wahlen einen Eintrag.
v Bestatigen / Abbrechen
Sie haben Eintrage gedndert. Sie bestatigen mit der Schaltflache OK oder

der Taste.

V" Sie wollen die Anderungen nicht bestitigen, sondern die Aktion abbrechen
mit der Schaltfliche Abbrechen, der Schaltflache SchlieRen oder mit .

Selbststudium und Mindmap
1. Testen Sie aus, was die Schaltfliche Ubernehmen in Dialogfeldern bedeutet.

2. Erstellen Sie ein Plakat eines Word-Fensters mit allen Elementen. Erarbeiten
Sie auch die Oberflache der Anwendung Editor, eines Spiels wie Solitdr und
des Rechners.

Ubung
1. Offnen Sie eine Textverarbeitung, ein Spiel und ein Zeichenprogramm.
2. Die Programme liegen Ubereinander. Aktivieren Sie die Textverarbeitung.
3. Wechseln Sie mit + -Taste zum Spiel.
4, Ordnen Sie die Fenster so am Bildschirm an, dass alle Platz finden.

5.  Offnen Sie das Spiel SOLITAR. W&hlen Sie im Menii SPIEL den Eintrag
OPTIONEN und wahlen Sie die Option EINE ZIEHEN. Bestatigen Sie mit OK.

6. Offnen Sie wieder die EIGENSCHAFTEN der TASKLEISTE. Andern Sie etwas,
brechen Sie die Aktion aber ab.

Testen Sie Ihr Wissen
Wie heil3t die Leiste oben in einem Anwendungsfenster?
Wie wechseln Sie zwischen offenen Anwendungen?

Wie dndern Sie die GroRe eines Fensters?

> wonNoe

Was sind Optionsfelder, was sind Kontrollkdstchen?

In der nachsten Lektion zeichnen wir ein Bild in Paint.
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