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Den Explorer kennenlernen 

Die Elemente des Desktop 

Symbole 

 Standardmäßig wird auf dem Desktop unter Windows 8.1 nur das Papierkorbsymbol  angezeigt. 
 Um schnell Apps anzuzeigen, können Sie Verknüpfungen auf dem Desktop anlegen. Diese Verknüpfungen 

werden dann ebenfalls als Symbole angezeigt. 

Papierkorb 

 Der Papierkorb dient zum Löschen von Dateien. 
 Die Dateien werden zunächst in den Papierkorb verschoben, erst wenn die Dateien aus dem Papierkorb 

gelöscht werden, sind sie endgültig gelöscht. 
 Beachte: Aus dem Papierkorb gelöschte Dateien können sehr einfach wiederhergestellt werden.  
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Es empfiehlt sich deshalb ein spezielles Programm zum Löschen der Dateien zu verwenden   
(z.B. AVG). 

Taskleiste 

 Die Taskleiste ist während der Arbeit mit Apps immer sichtbar. 

Welche Aufgaben hat die Taskleiste? 

Die Bereiche der Taskleiste 

Abbildung 1 - Bereiche der Taskleiste 

 
 

  STARTSCHALTFLÄCHE 

  Am linken Rand der Taskleiste werden standardmäßig zwei Schaltflächen mit sogenannten 
ANGEHEFTETEN APPS angezeigt. 

 Es können in diesem Bereich, wie oben angezeigt, weitere Apps angeheftet werden. 

  GEÖFFNETE APPS werden im mittleren Bereich angezeigt. 

  Der INFOBEREICH befindet sich ganz rechts in der Taskleiste. 
 Neben der Uhr und dem Datum enthält dieser Bereich Symbole mit denen Informationen über den 

Computerstatus angezeigt werden. 
 

Zwischen mehreren geöffneten Apps wechseln 

 Klicken Sie auf eine der Schaltflächen in der Taskleiste Bereich  oder  um die entsprechende App in 
den Vordergrund zu stellen. 
alternativ 

 Tastenkombination A T. 

Zwischen Apps und Desktop wechseln 

 Klicken Sie auf den rechten Rand des INFOBEREICHS . 
 Klicken Sie erneut auf den rechten Rand des Infobereichs, um die 

ausgeblendeten Fenster wieder anzuzeigen. 

Abbildung 2 - wechseln zwischen 
Apps und Desktop 



Kennen, können, beherrschen – lernen was gebraucht wird 

www.doelle-web.de 
 

© 01.11.2014 
Seite 3 

Was sind Fenster? 

Bestandteile eines Fensters 

Abbildung 3 - Bestandteile Anwendungsfenster 

 
 

  In der TITELLEISTE werden der Dateiname und der App-Name angezeigt. 

  Am rechten Rand der Titelleiste befindet sich der Bereich mit der FENSTERSTEUERUNG. 

  Mit den SCROLLLEISTEN können Bereiche des Dokumentes die sich außerhalb des Bildschirmbereiches 
befinden angezeigt werden. 

  In der Statusleiste werden Informationen zur geöffneten Datei angezeigt. 
 

Fenstergröße anpassen 

Fenster maximieren (Vollbildmodus)  

 Klicken Sie auf die Schaltfläche, um das Fenster zu maximieren. 

Fenster verkleinern  

 Klicken Sie im Vollbildmodus einer App auf das Symbol, um das Fenster zu verkleinern. 

Fenster minimieren (Ausblenden)  

 Klicken Sie auf diese Schaltfläche um das Fenster auf ein Symbol in der Taskleiste zu minimieren. 

 Durch Anklicken des Symbols in der Taskleiste wird das Fenster wieder angezeigt. 

Fenster schließen  

 Durch Anklicken dieses Symbols wird das Fenster geschlossen.  
 Beachte: Es wird ein Dialogfenster eingeblendet. 

Nicht benötigte Dialogfenster schnell ausblenden (Shake-Funktion) 

 Zeigen Sie in der Titelleiste mit der Maus auf das Symbol, dessen Fenster nicht ausgeblendet werden soll. 
 Halten Sie die linke Maustaste gedrückt und schütteln Sie das Fenster auf dem Desktop hin und her. 
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 Auf demselben Weg können Sie die minimierten Fenster wieder einblenden. 

Fenster anordnen und verschieben 

Fenster automatisch anordnen 

 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen freien Bereich der 
Taskleiste. 

 Wählen Sie im Kontextmenü die gewünschte Anordnung der 
geöffneten Fenster aus. 

 Fenster welche während des Vorganges minimiert waren, werden 
in diesen Vorgang nicht einbezogen. 

 
 
 
 
 

Fensteranordnung rückgängig machen 

 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen freien 
Bereich der Taskleiste. 

 Aktivieren Sie im Kontextmenü den entsprechenden 
Menüpunkt an, im Beispiel „ALLE FENSTER NEBENEINANDER 

RÜCKGÄNGIG MACHEN“. 
 
 
 


Typische Elemente von Dialogfenstern 

Abbildung 6 - Elemente von Dialogfenstern 

REGISTER: 
 In vielen  Dialogfenstern sind die 

Informationen auf verschiedene, nach 
Themen geordnete Register verteilt. 

 Klicken Sie das benötigte Register an, 
um dieses zu öffnen. 

 

LISTENFELDER 
 Durch klicken auf den Pfeil des 

Listenfeldes wird die Liste geöffnet. 
 Wählen Sie aus der geöffneten Liste 

den gewünschten Eintrag aus. 

OPTIONSFELDER: 
 Bei Optionsfeldern muss aus einer 

Auswahl genau die Option ausgewählt 
werden, die benötigt wird. 

SCHIEBEREGLER: 
 Über den Schieberegler können Sie stufenlos die gewünschten Einstellungen vornehmen. 

KONTROLLFELD: 
 Es wird eine Auswahl von Möglichkeiten vorgegeben aus der mehrere Einstellungen gleichzeitig 

genutzt werden können.  

SCHALTFLÄCHEN: 
 Mit Schaltflächen werden bestimmte Arbeiten direkt ausgeführt bzw. bestätigt.  

Abbildung 4 - Fenster automatisch 
anordnen 

Abbildung 5 - Fensteranordnung rückgängig 
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