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der umgekehrte Vorgang (also das Ziehen 
eines Symbols in der Taskleiste ins Start‐
menü) ist aber nicht möglich. 

Wenn Sie das Symbol nicht mehr in der 
Taskleiste haben möchten, so klicken Sie 
das Taskleistensymbol mit der rechten 
Maustaste an und klicken anschließend 
mit der linken Maustaste auf den Eintrag 
Von Taskleiste lösen. 

3.3 Sprunglisten 

Wenn Sie auf ein Programmsymbol mit 
der rechten Maustaste klicken, dann se‐
hen Sie eine "Sprungliste" mit den zuletzt 
mit diesem Programm geöffneten Datei‐
en. Sie können auf jede dieser Dateien 
durch einfaches Anklicken erneut zugrei‐
fen. 

3.4 EigenschaŌen der Taskleiste 

Wenn Sie mit der rechten Maustaste in 
die Taskleiste klicken, so erhalten Sie fol‐
gendes Kontextmenü: 

Im Menüpunkt Symbolleisten können Sie 
zusätzliche Symbolleisten (Adresse, Links, 
Bildschirmtastatur, Desktop) einblenden. 

Ganz prakƟsch kann die Symbolleiste 
Desktop sein; sie bietet eine Art Startme‐
nü, wie es in älteren Windows‐Versionen 
üblich war. 

Die nächste Programmgruppe bietet ver‐
schiedene Möglichkeiten, mehrere Fens‐
ter gleichzeiƟg anzuzeigen (Fenster über‐
lappen, Fenster gestapelt anzeigen, Fens‐
ter nebeneinander anzeigen). Die OpƟon 
Desktop anzeigen minimiert alle Pro‐
grammfenster. 

3.5 Info‐Center 

Rechts unten in der Taskleiste wird das 

Symbol  

angezeigt. Klicken auf dieses Symbol öff‐
net das Info‐Center. Eine zu diesem Sym‐
bol angezeigte Zahl gibt die Anzahl neuer 
BenachrichƟgungen an. 

Im Info‐Center werden verschiedene 
MiƩeilungen angezeigt, die nicht nur vom 

Betriebssystem stammen können, son‐
dern auch von installierter SoŌware. 

Im unteren Bereich können Sie den Tab‐
letmodus ein‐ und ausschalten sowie auf 
verschiedene Einstellungen zugreifen. 

Sie können das Info‐Center auch mit der 

TastenkombinaƟon «A» öffnen. 

4 Windows‐Bedienung mit Tastatur, 
Maus und Touchscreen 

4.1 Die PC‐Tastatur 

Alphanumerischer Block:  Entspricht in 
der Anordnung jenen Tasten einer her‐
kömmlichen Schreibmaschine:   
A‐Z, a‐z, Ziffern, Zeichen !§$%&/()?;:_‐ 

Ziffernblock (numerischer Tasten‐
block):  Vergleichbar einer Rechenma‐
schine zur schnellen Zahleneingabe. Der 
Ziffernblock ist nicht in allen Program‐
men ansprechbar! 

MiƩlerer Cursorblock: Beinhaltet die 
Cursorsteuertasten zur Eingabesteue‐
rung bei diversen Programmen. 

 FunkƟonstasten: Zur individuellen 
Steuerung und Bedienung der Anwen‐
derprogramme. 

Einige Tasten sollen speziell hervorgeho‐
ben werden: 

Die  Eingabetaste (Return‐Taste, Enter‐
Taste): Dient zum BestäƟ‐
gen von AkƟonen; meist 
gleichwerƟg mit der Be‐
fehlsschalƞläche 

 in Windows. Bei der Textverar‐
beitung beginnt man mit dieser Taste ei‐
nen neuen Absatz. 

Die  Escape‐Taste (Abbruch‐Taste): Dient 
zum Abbrechen einer bereits 
begonnenen AkƟon; meist 
gleichwerƟg mit der Befehls‐

schalƞläche   
 

Die FunkƟonstasten dienen zum Abrufen 
besƟmmter ProgrammfunkƟonen. Die 
Wirkungsweise dieser Tasten ist bei jedem 
Programm anders! 

Die Cursortasten: Der Cursor ist eine Posi‐
Ɵonsmarke, die anzeigt, wo am Bildschirm 




