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Sie haben verschiedene Möglichkei-
ten, ein Programm zu öffnen. Wenn 
es beispielsweise ein Icon auf dem 
Desktop gibt, reicht ein Doppelklick 
darauf. Doch was ist zu tun, wenn 
sich die Software, die Sie starten 
möchten, derzeit noch im Verborge-
nen hält?

Schritt 1
Eine Übersicht der Programme 
fi nden Sie, wenn Sie auf Start • 
Alle Programme  gehen. Einige 
Programme befi nden sich jedoch in 
Unterordnern. Auf diesen müssen 
Sie klicken, damit deren Inhalt ange-
zeigt wird (hier z. B. auf den Ordner 
»Zubehör«).

Schritt 2
Sollten Sie die gewünschte Software 
(in unserem Fall WordPad) nicht fi n-
den, müssen Sie danach suchen. Kli-
cken Sie nach Betätigung von Start 
in das Eingabefeld und schreiben Sie 
»wordpad«. Betätigen Sie den ganz 
oben 1 angebotenen Eintrag.

Schritt 3
Sie können nun gleich mit der Text-
eingabe beginnen. Schreiben Sie, 
worauf Sie Lust haben.

 Wenn Sie sich für WordPad interessieren, beachten 
Sie übrigens auch die Hinweise im Abschnitt »Texte 
verfassen«, ab Seite 90.

Öffnen , speichern, schließen

1

3

1 2 3 4 5

Q W E R T ZCaps

Ctrl Alt

2
a
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Kapitel 4: Windows 7 Tag für Tag

Schritt 4
Wenn der Text fertig ist, setzen Sie 
einen Mausklick auf das Blatt-Sym-
bol oben links 1. Im sich öffnenden 
Menü betätigen Sie Speichern.

Schritt 5
Als Speicherort wollen wir für dieses 
Beispiel den Desktop nutzen. Kli-
cken Sie deshalb auf den gleichna-
migen Eintrag in der linken Spalte. 
Zuletzt betätigen Sie Speichern 2. 
Danach schließen Sie WordPad.

Schritt 6
Auf dem Desktop werden Sie jetzt 
Ihr soeben erzeugtes Dokument fi n-
den. Wann immer Sie daran weiter-
arbeiten wollen, platzieren Sie einen 
Doppelklick darauf.

Kapitel 4: Windows 7 Tag für Tag

a
4

5

6

b
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Auch wenn es äußerst selten ist, so 
kann es doch auch unter Windows 7 
einmal passieren, dass ein Programm 
abstürzt. In diesem Fall lässt es sich 
nicht mehr wie gewohnt schließen, 
Sie müssen es über die Systemsteue-
rung abschalten.

Schritt 1
Versuchen Sie, mit rechts auf einen 
freien Bereich der Task-Leiste zu kli-
cken und Task-Manager starten  aus-
zuwählen. Sollte das nicht funktio-
nieren, drücken Sie gleichzeitig die 
Tasten (Strg) + (Alt) + (Entf). Jetzt 
ist Task-Manager starten anwählbar.

Schritt 2
Das Programm, das nicht mehr 
ordnungsgemäß ausgeführt werden 
kann, wird im Taskmanager mit dem 
Status Keine Rückmeldung  ausge-
zeichnet. Markieren Sie diese Zeile 
mit einem Mausklick.

Schritt 3
Betätigen Sie jetzt den Schalter Task 
beenden unten rechts im Fenster. 
Sollten Sie nun noch gefragt werden, 
ob Sie das Programm wirklich schlie-
ßen wollen, müssen Sie dies mit Ja 
beantworten. Danach können Sie 
den Task-Manager wieder schließen.

Abgestürzte Programme schließen 

1

2

3
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Damit Sie die Übersicht nicht verlie-
ren, wenn Sie mit zahlreichen Do-
kumenten arbeiten, sollten Sie von 
Anfang an Ordner einsetzen. Hierbei 
handelt es sich um Ablagen, gewis-
sermaßen um Behälter, die sich nach 
Herzenslust füllen lassen.

Schritt 1
Wenn Sie einen neuen Ordner auf 
dem Desktop einrichten wollen, kli-
cken Sie mit der rechten Maustaste 
in einen freien Bereich, zeigen auf 
Neu und klicken anschließend auf 
Ordner.

Schritt 2
Der Ordner trägt den Namen Neuer 
Ordner, was natürlich nicht beson-
ders aussagekräftig ist. Da der Name 
aber markiert ist, dürfen Sie gleich 
damit beginnen, diesem über die 
Tastatur eine neue Bezeichnung zu 
geben.

Schritt 3
Wenn das erledigt ist, schließen Sie 
die Eingabe ab, indem Sie (¢) auf 
Ihrer Tastatur drücken.

Unterordner  erzeugen
Auf die im Schritt 1 beschriebene Methode lassen 
sich auch Unterordner innerhalb eines bestehenden 
Ordners erzeugen. Dazu führen Sie den Mausklick je-
doch nicht auf dem Desktop, sondern in einem freien 
Bereich des geöffneten Ordners aus.

1 2 3 4 5

Q W E R T ZCaps

Ctrl Alt

1

2

3

Ordner erzeugen 
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Windows 7 verfügt über eine ausge-
sprochen nützliche sogenannte Zwi-
schenablage. Dort können Sie Dateien 
und andere Inhalte »zwischenlagern«, 
schnell verschieben und duplizieren.

Schritt 1
Ein Objekt lässt sich grundsätz-
lich mit gedrückt gehaltener linker 
Maustaste verschieben. Wollen Sie 
das Dokument beispielsweise in 
einem Ordner speichern, verschie-
ben Sie das Dokument dorthin und 
lassen Sie erst los, wenn Sie sich mit 
dem Dokument direkt über dem 
Ordner befi nden.

Schritt 2
Öffnen Sie den Ordner mit einem 
Doppelklick. Dort werden Sie das 
zuvor verschobene Dokument fi n-
den, denn es befi ndet sich ja jetzt 
nicht mehr auf dem Desktop. Mar-
kieren Sie das Dokument mit einem 
Mausklick.

Schritt 3
Nun gibt es zwei Möglichkeiten, 
das Objekt an die Zwischenablage 
zu übergeben. Entweder Sie klicken 
auf Organisieren 1, gefolgt von 
Ausschneiden 2, oder Sie drücken 
(Strg) + (X).

Ausschneiden , kopieren , einfügen 

a

b

1

2

3

XStrg
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Kapitel 4: Windows 7 Tag für Tag

Schritt 4
Jetzt soll das Dokument auf dem 
Desktop wieder eingefügt werden. 
Dazu klicken Sie entweder mit links 
auf den Desktop und drücken dann 
(Strg) + (V), oder Sie klicken mit 
rechts darauf und entscheiden sich 
im sodann erscheinenden Menü für 
Einfügen.

Schritt 5
Zuletzt soll das gute Stück noch 
dupliziert werden, also an beiden 
Orten erscheinen. Dazu führen Sie 
einen Rechtsklick auf dem Desktop-
Dokument aus und betätigen Kopie-
ren. Die Alternative: mit links darauf 
klicken und (Strg) + (C) drücken.

Schritt 6
Um nun ein Duplikat des Doku-
ments im Ordner zu platzieren, 
müssen Sie mit rechts dort hineinkli-
cken und Einfügen anwählen. Oder 
aber Sie klicken mit links hinein und 
drücken (Strg) + (V). Organisieren • 
Einfügen geht natürlich auch.

4

6

VStrg

5

CStrg
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Wie Sie im vorangegangenen Ab-
schnitt gesehen haben, ist die An-
sicht der Dokumente innerhalb eines 
Ordners vorgegeben. Diese können 
Sie jedoch schnell und individuell 
ändern.

Schritt 1
Öffnen Sie den Ordner, indem Sie 
ihn mit einem Doppelklick versehen.

Schritt 2
Gehen Sie auf die Schaltfl äche Wei-
tere Optionen (das kleine Dreieck-
Symbol) und klicken Sie dieses mit 
der linken Maustaste an.

Schritt 3
Mit gedrückter Maustaste kann der 
Schieber nun nach Wunsch verstellt 
werden. Je weiter Sie ihn nach oben 
regulieren, desto größer werden 
die Symbole. Eine große Vorschau 
ist z. B. bei Fotos sehr hilfreich. Die 
Wahl der richtigen hängt vom Ge-
schmack, aber auch von der Anzahl 
der Dokumente ab, die sich im Ord-
ner befi nden.

Ordneransicht ändern

1

2

3
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Irgendwann einmal, wenn sich zahl-
reiche Dokumente auf Ihrem Rechner 
befi nden, werden Sie sich vielleicht 
nicht mehr spontan daran erinnern, 
an welchem Speicherort Sie nun das 
eine oder andere Dokument abgelegt 
haben. In diesem Fall müssen Sie 
suchen. Wie Sie dabei effi zient vor-
gehen, sehen Sie hier.

Schritt 1
Betätigen Sie Start in der Taskleiste 
und setzen Sie einen Mausklick auf 
das Suchfeld, das Sie ganz unten 
links fi nden.

Schritt 2
Geben Sie den Begriff ein, nach dem 
Sie suchen lassen wollen (hier der 
Ordner WordPad-Dokumente). So-
bald Sie »wordp« eingegeben haben, 
erscheinen nur die Suchergebnisse 
oben in der Liste, die Ihrem Stich-
wort entsprechen.

Schritt 3
Wenn Sie von hier aus gleich in den 
Ordner wechseln wollen, haben Sie 
nichts weiter zu tun, als den Listen-
eintrag (WordPad-Dokumente) mit 
einem Mausklick zu versehen. Die 
Liste schließt sich, und im Gegenzug 
wird der Ordner geöffnet.

Im Ordner suchen
Wenn Sie einen einzelnen Ordner nach einem 
bestimmten Dokument durchsuchen lassen wollen, 
öffnen Sie diesen zunächst und benutzen dann das 
Suchfeld oben rechts.

1 2 3 4 5

Q W E R T ZCaps

Ctrl Alt

1 2 3 4 5

Q W E R T ZCaps

Ctrl Alt

1

2

3

Dateien und Ordner suchen 
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