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Voreinstellungen (Word):

Im MenU ,Extras”, - Optionen... lassen sich allgemeine Einstellungen zu Word
vornehmen. Zum Beispiel:

e ...Optionen..., - Speicherort: fir Dokumente den Speicherort (das Window-
Verzeichnis/Pfad) festlegen.

e ...Optionen..., - Speichern, Schnellspeicherung zulassen: Hierbei wird die
Anderung der Datei gespeichert. Das hat zur Folge, dass die Datei standig groRer
wird. Auch das Léschen von Teilen im Dokument flhrt zu einer gré3eren Datei. Es
beschleunigt aber den Speichervorgang, da lediglich die im Dokument
vorgenommenen Anderungen aufgezeichnet werden. Wenn die Bearbeitung des
Dokumentes abgeschlossen ist, das Kontrollkastchen ,Schnellspeicherung zulassen®
deaktivieren, um das gesamte Dokument zu speichern. Eine komplette Speicherung
verringert dann die Dateigréf3e des Dokumentes.

e ...Optionen..., - Allgemein: Liste zuletzt getffneter Dateien anzeigen und Anzahl
der Dateien (max. 9) festlegen.
Datei Offnen (in Word):

* Meni: Datei, die zuletzt gedffneten Dateien werden angeboten. Anzahl geman
Einstellung im Menl Extras, - Optionen, - Allgemein.

«  Meni: Datei (Bild 1), & ©ffnen... und im Fenster “Offnen” die Datei auswahlen.

» Kilick auf das ﬁéff”‘?”----Symbol in der Symbolleiste und im Fenster “Offnen” die
Datei auswéhlen.

* Im Explorer durch Doppelklick auf die Datei oder Klick und Return.
Die Datei wird mit dem voreingestelltem, verknipftem Programm ge6ffnet, z.B.
xxx.doc mit Word
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Léschen, Umbenennen, Kopieren usw: EWmdSpeichem.ipg
z.B. im Explorer mit rechter Maustaste auf [ R
die Datei klicken und im Menii-Fenster die Sifner mit
Auswahl treffen (Bild 2). BuickBackup
58 Zipk Mail..
Léschen, so geht's auch: BE Zu'wS_FTP.zip" hinzufiigen

B Zum Archiv hinzufiigen. .,

* Eine markierte Datei wird mit der

Taste “Entf* in den Papierkorb Mit Nortan Antivinus priifen
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Verknlp fung en erstellen: Eine Verkniipfung bietet die Mdglichkeit, ein Programm, eine
Datei oder einen Ordner rasch und bequem zu 6ffnen, ohne zuerst zu dem Verzeichnis im
Windows-Explorer gehen zu missen, in dem sich das Objekt befindet. Verknipfungen sind
besonders fur solche Programme, Dateien und Ordner niitzlich, die man haufig verwendet.

Im Arbeitsplatz oder im rechten Ausschnitt des Windows-Explorers auf das Element klicken,
fur das man eine Verknipfung einrichten mdchte, z. B. eine Datei, ein Programm, einen
Ordner, einen Drucker oder einen Computer. Mit der rechten Maustaste auf das Element
klicken und Verknlpfung erstellen (Bild 2) auswahlen oder im Men( Datei auf Verknlpfung
erstellen klicken. Dann das Verknipfungssymbol auf den Desktop oder an den gewiinschten
Ort ziehen.

Bearbeiten der Verknipfung: Mit rechter Maustaste auf die Verknipfung klicken, es 6ffnet
sich ein Menii-Fenster wie in Bild 2. Uber Eigenschaften von Verkniipfung kann z.B. ein
anderes Symbol ausgewahlt oder eine Tastenkombination angelegt werden:

» Anderes Symbol: rechte Maustaste auf Verkniipfung klicken - Eigenschaften von ...xy....,
- Verknlpfung, - Anderes Symbol..., - Symbol auswahlen, - Fenster mit OK schlief3en, -
Ubernehmen, - Fenster mit OK schlieRen.

« Tastenkombination: rechte Maustaste auf Verknupfung klicken - Eigenschaften von
...XY...., - Verknlipfung, - in das Feld Tastenkombination klicken (,kein“ wird angezeigt), -
ausgewahlte Taste, z.B. ,N“ betatigen, die Tastenkombination: ,Strg + Alt + N“ wird
angezeigt, - Ubernehmen, - Fenster mit OK schlieRen.

Jetzt kann die Datei/Verknlpfung aus jedem Programm heraus mit der gewahlten
Tastenkombination aufgerufen/gedffnet werden, ohne andere Anwendungen zu
schlieRen oder zu verkleinern.

Man l6scht eine Verknlipfung wie Dateien, indem man sie z.B. auf den Papierkorb zieht. Das
urspriingliche Element (Datei/Programm) bleibt dabei auf der Festplatte erhalten.
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