Klick dich schlau Quiz Modul 2 Computerbenützung
1. Ihr Computer reagiert nicht mehr auf Ihre Eingaben. Mit welcher Tastenkombination können Sie den Taskmanager aufrufen, um die abgestürzte Anwendung zu beenden?
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	Windowstaste + Entf
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	Strg + Ende
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	Strg + F1
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	Strg + Alt + Entf


Lösung:
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	Strg + Alt + Entf


2. Sie möchten die Dateiendungen (in diesem Fall .jpg) ausblenden. Wohin müssen Sie klicken?

Lösung:
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3. Sie möchten die Datei Adressenliste.xls bearbeiten, ein Dialogfenster teilt Ihnen allerdings mit, dass die Datei schreibgeschützt ist. Wo können Sie den Schreibschutz für diese Datei wieder aufheben?
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	Menü Bearbeiten -> Speichern unter... -> Extras -> ...
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	Menü Extras -> Schutz -> ...
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	Rechte Maustaste auf das Datei-Symbol (Arbeitsplatz-Fenster) -> Eigenschaften -> Register Allgemein -> ...
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	Systemsteuerung -> Sicherheit...


Lösung:
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	Rechte Maustaste auf das Datei-Symbol (Arbeitsplatz-Fenster) -> Eigenschaften -> Register Allgemein -> ...
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4. Was passiert, wenn Sie die rot umrandete Schaltfläche anklicken?
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	Sie wechseln in den Ordner "Geschäftlich".
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	Sie wechseln in den obersten Ordner - hier "Eigene Dateien".
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	Sie erstellen einen neuen Ordner.
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	Sie wechseln eine Ebene höher in den Ordner "Dokumente".


Lösung:

	[image: image17.png]



	Sie wechseln eine Ebene höher in den Ordner "Dokumente".


5. Sie suchen im Such-Assistenten nach "Ma?er*.xls". Welche der folgenden Dateien werden gefunden?
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	Maier.doc
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	Mayerhofer.xls
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	Manner.xls
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	Mayr.xls


Lösung:
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	Mayerhofer.xls


? steht für genau ein Zeichen, * für beliebig viele (also auch kein) Zeichen.

6. Beim Speichern der Datei "Omi_Geburtstag_85.doc" möchten Sie einen neuen Ordner "Briefe" anlegen. Worauf klicken Sie, um diesen neuen Ordner zu erstellen?
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Lösung:
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7. Was passiert hier?
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	Die Datei Bewerbung.doc wird auf die Diskette verschoben.
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	Auf der Diskette wird eine Kopie der Datei Bewerbung.doc erstellt.
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	Auf der Diskette wird eine Verknüpfung zur Datei Bewerbung.doc erstellt.
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	Die Diskette ist bereits voll, die Datei kann nicht mehr hinzugefügt werden.


Lösung:
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	Auf der Diskette wird eine Kopie der Datei Bewerbung.doc erstellt.


Zieht man eine Datei/einen Ordner mit der linken Maustaste, wird die Datei/der Ordner standardmäßig verschoben, wenn der Zielort auf dem gleichen Laufwerk liegt.

Verschiebt man beispielsweise eine Datei von der Festplatte C: auf eine Diskette (A: - also ein anderes Laufwerk), wird standardmäßig eine Kopie erstellt.

Man kann dieses Verhalten allerdings mit bestimmten Tasten + Mausaktion beeinflussen:

	Während des Ziehens gedrückt halten:
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	Strg-Taste
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	Kopieren
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	Shift-Taste (Umschalt-Taste)
	[image: image42.png]



	Verschieben
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	Alt-Taste
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	Verknüpfung erstellen


8. Über das Menü Ansicht bzw. die Schaltfläche [image: image45.png]


können Sie zwischen verschiedenen Darstellungsformen von Dateien und Ordnern wählen. Welche Antworten beschreiben die Ansichten der abgebildeten Arbeitsplatz-Fenster richtig?
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	Oberes Fenster: Symbole - Unteres Fenster: Liste
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	Oberes Fenster: Kacheln - Unteres Fenster: Details

	[image: image48.png]



	Oberes Fenster: Miniaturansicht - Unteres Fenster: Liste
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	Oberes Fenster: Symbole - Unteres Fenster: Details


Lösung:
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	Oberes Fenster: Symbole - Unteres Fenster: Details


9. Welche der folgenden Dateiendungen gehört NICHT zu einer Textdatei?
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	.bmp
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	.rtf
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	.doc
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	.txt


Lösung:

	[image: image55.png]



	.bmp


10. Sie möchten verschiedene Dateien gleichzeitig markieren (z.B. um diese dateien zu kopieren, als E-Mail zu verschicken oder zu löschen). Welche Taste müssen Sie gedrückt halten, während Sie die einzelnen Dateien anklicken?
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	 Alt-Taste
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	 Shift-Taste

	[image: image60.png]



	[image: image61.png]sty




	 Strg-Taste
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	 Tab-Taste


Lösung:
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	 Strg-Taste


Die erste Datei wird normal mit der linken Maustaste angeklickt. Bei den weiteren Dateien wird beim Anklicken zusätzlich die Strg-Taste gedrückt gehalten.

11. Welche der folgenden Dateiendungen gehört NICHT zu einer Bilddatei?
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	.gif
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	.bmp
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	.jpg
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	.ppt


Lösung:
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	.ppt


12. Welche der folgenden Dateiendungen hat mit Multimedia NICHTS zu tun?
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	.mp3
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	.mpg
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	.mdb
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	.avi


Lösung:
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	.mdb


13. Sie haben einen Ordner markiert und danach die Tastenkombination [Strg] + [x] gedrückt. Was ist passiert?
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	Sie haben den Ordner ausgeschnitten und können ihn nun an einem anderen Ort aus der Zwischenablage wieder einfügen.
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	Sie haben den Ordner gelöscht. Er befindet sich nun im Papierkorb und kann bei Bedarf wiederhergestellt werden.

	[image: image78.png]



	Sie haben den Ordner für andere Benutzer unsichtbar gemacht und können ihn bei Bedarf wieder einblenden.
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	Sie fügen den Inhalt der Zwischenablage in den Ordner ein.


Lösung:

	[image: image80.png]



	Sie haben den Ordner ausgeschnitten und können ihn nun an einem anderen Ort aus der Zwischenablage wieder einfügen.


14. Sie möchten einen Text aus der Zwischenablage einfügen. Wo müssen Sie als nächstes klicken, um dies zu tun?

Lösung:

Es gibt 3 Möglichkeiten:

Das Menü Bearbeiten:
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Die Schaltfläche Einfügen:
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Das Kontextmenü (rechte Maustaste) im Dokumentenbereich ("Arbeitsfläche"):
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15. Sie haben eine Datei markiert und möchten sie nun löschen. Wo müssen Sie klicken, um dies zu tun?

Lösung:
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16. Sie befinden sich in der Detailansicht des Arbeitsplatzfensters und möchten die Dateien nun nach ihrem Typ sortiert anzeigen lassen. Wo müssen Sie klicken, um dies zu tun?

Lösung:
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17. Sie haben im Arbeitsplatzfenster mit der Schaltfläche "Ordner" die Verzeichnisstruktur eingeblendet. Was passiert, wenn Sie auf das Pluszeichen vor dem Ordner "Privat" klicken?
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	Sie sehen im linken Teil des Fensters die Unterordner, im rechten Teil den Inhalt (Dateien und Unterordner) des Ordners Privat.
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	Sie fügen den Inhalt der Zwischenablage in den Ordner Privat ein.
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	Sie sehen im linken Teil des Fensters die Unterordner des Ordners Privat, der rechte Teil des Fensters ändert sich nicht.
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	Sie erstellen einen neuen Unterordner im Ordner Privat.


Lösung:
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	Sie sehen im linken Teil des Fensters die Unterordner des Ordners Privat, der rechte Teil des Fensters ändert sich nicht.
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Erst, wenn man den Ordner selbst anklickt, erscheint im rechten Teil des Fensters der Inhalt:
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18. Sie haben vergessen wo Sie die Datei abgespeichert haben, die Sie zuletzt bearbeitet haben. Wo müssen Sie klicken, um die Suchen-Funktion aufzurufen?

Lösung:

Die Suchen-Funktion läßt sich sowohl über die Start-Schaltfläche...
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...als auch über das Arbeitsplatz-Fenster aufrufen.
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19. Sie möchten im Dialogfenster "Eigenschaften von Anzeige" die Bildschirmauflösung ändern. Wo können Sie dieses Dialogfenster aufrufen?
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	Rechte Maustaste auf das Arbeitsplatz-Symbol -> Eigenschaften.
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	Rechte Maustaste auf den Desktop-Hintergrund -> Eigenschaften.
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	Rechte Maustaste auf der Taskleiste -> Eigenschaften.
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	Systemsteuerung -> Software.


Lösung:
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	Rechte Maustaste auf den Desktop-Hintergrund -> Eigenschaften.


Wie zu allen Einstellungen kommt man zu dieser auch über die Systemsteuerung. Allerdings nicht über Software, sondern Anzeige.

20. Sie möchten einige Daten über den Computer erfahren, an dem Sie gerade arbeiten - z.B. welches Betriebssystem? Größe des Arbeitsspeichers. Wo können Sie das Dialogfenster Systemeigenschaften aufrufen?
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	Start -> Hilfe
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	Systemsteuerung -> Anzeige.
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	Rechte Maustaste auf der Taskleiste -> Eigenschaften.
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	Rechte Maustaste auf das Arbeitsplatz-Symbol -> Eigenschaften.


Lösung:
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	Rechte Maustaste auf das Arbeitsplatz-Symbol -> Eigenschaften.


Zu diesem Fenster gelangt man auch über die Systemsteuerung -> System.

21. Sie möchten das Programm "IrfanView" deinstallieren. Wo müssen Sie als nächstes klicken, um dies zu tun?

Lösung:

Viele (aber nicht alle) Programme liefern eine Deinstallationsfunktion und einen entsprechenden Eintrag im Startmenü mit:
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Zuerst sollten Sie es über die Systemsteuerung probieren:

[image: image106.png]Dokumerte >

L
@ necaveriverindingen
%) Drucker und Faxgerate

@ e undsugport G Taskeste und starimens

7 msithven

(&) conpiter svsrton

liver Machmann” abmelden.

Windows XP_Home Edition




[image: image107.png]L9

software
k5] Zurzet stalerte Programme: Sorteren nachs [ lame v
Programme A
andemoder |
enternen
o) ieientenen
e
Programme (@) wcila Firefox (0.9.2) GriBe: 15,30 MB

hinzufiaen




22. Von Ihrem Büro-Computer aus können Sie über das Firmennetzwerk auf verschiedene Drucker zugreifen. Wo müssen Sie klicken, wenn Sie Ihr Dokument auf einem anderen Drucker als Standarddrucker ausdrucken möchten?

Lösung:
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23. Sie möchten etwas Ordnung in ihre Dateien im Ordner "Verschiedenes" bringen. Wohin müssen Sie klicken, um innerhalb des Ordners "Verschiedenes" einen neuen Ordner zu erstellen?

Lösung:
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Oder man klickt mit der rechten Maustaste in den weissen Bereich zwischen den Symbolen:
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24.  Sie haben die Datei "Rechnung.doc" markiert und möchten nun mit einem Klick auf "Bewerbung.doc" alle vier Word-Dokumente markieren. Welche Taste müssen Sie beim Klicken gedrückt halten?
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	 Shift-Taste
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	 Strg-Taste
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	 Alt-Taste
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	 Tab-Taste


Lösung:
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	 Shift-Taste


Mit der Shift-Taste kann man einen Bereich zwischen erstem und zweiten Mausklick markieren.

Dieses Prinzip funktioniert auch in verschiedenen Programmen. So kann man in Word beispielsweise vor einen Satz klicken und dann mit gehaltener Shift-Taste hinter den Satz -> der ganze Satz ist nun markiert.

In Excel kann man auf diese Weise Zellbereiche markieren, in einem Grafikprogramm z.B. einen geraden Strich zwischen 2 Punkten (Klicks) erstellen.

25. Kürzlich haben Sie eine Datei gelöscht. Nun stellen Sie fest, dass Sie genau diese Datei doch noch bräuchten. Wo müssen Sie klicken, um die Datei eventuell wiederherstellen zu können?

Lösung:
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  [image: image122.png]Internet




Die Datei befindet sich nach dem Löschen im Papierkorb (!Achtung - Nicht beim Löschen von einer Diskette!).

Ein Doppelklick auf den Papierkorb (bzw. Kontextmenü -> Öffnen) öffnet diesen. Solange der Papierkorb nicht geleert wird kann nun die entsprechende Datei markiert und wiederhergestellt werden (Menü Datei, rechte Maustaste oder Schaltfläche Wiederherstellen).

Formularbeginn

26. Sie möchten die Datei Omi_Geburtstag_85.doc auf einer Diskette abspeichern. Wo müssen Sie klicken, um direkt zum Diskettenlaufwerk (A:) zu wechseln?

Lösung:
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27. Das Dialogfenster "Eigenschaften von Taskleiste und Startmenü" ist zu sehen. Wo mussten Sie klicken, um dieses Dialogfenster aufzurufen?

Lösung:

Über das Kontextmenü der Startleiste (nicht auf irgendwelche Symbole klicken):
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Oder man ruft die Systemsteuerung auf...
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...und macht einen Doppelklick auf das Symbol "Taskleiste und Startmenü".

Je nach Windows Version und Einstelllung gibt es eventuell auch diese Variante:
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28. Das Dialogfenster "Eigenschaften von Datum und Uhrzeit" ist zu sehen. Wo mussten Sie klicken, um dieses Dialogfenster aufzurufen?

Lösung:

Mit einem Doppelklick auf die Uhrzeit:
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Über das Kontextmenü der Uhrzeit:
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Oder man ruft die Systemsteuerung auf...
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...und macht einen Doppelklick auf das Symbol "Datum und Uhrzeit".
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29. In diesem Arbeitsplatz-Fenster ist die Adressleiste ausgeblendet. Wo müssen Sie klicken, um sie wieder einzublenden?

Lösung:

Menü Ansicht -> Symbolleisten -> Adressleiste:
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Oder über das Kontextmenü im Bereich des Menüs und der Symbolleisten:
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30. Hier sind die Symboltitel der Standardschaltflächen ausgeblendet. Wo müssen Sie klicken, um die Symboltitel wieder einzublenden?

Lösung:

Die Symboltitel kann man im Dialogfenster "Symbolleiste anpassen" einblenden:
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Zu diesem kommt man über das Menü Ansicht -> Symbolleisten -> Anpassen:
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Oder über das Kontextmenü im Bereich des Menüs und der Symbolleisten:
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31. Hier wurde die Symbolleiste um einige Schaltflächen (Rückgängig, Auschneiden, Kopieren, Einfügen und Löschen) erweitert. Wo müssen Sie klicken, um Schaltflächen zur Symbolleiste hinzufügen oder entfernen zu können?

Lösung:

Im Dialogfenster "Symbolleiste anpassen" kann man Schaltflächen hinzufügen oder entfernen:
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Zu diesem kommt man über das Menü Ansicht -> Symbolleisten -> Anpassen:
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Oder über das Kontextmenü im Bereich des Menüs und der Symbolleisten:
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32. In der Adressleiste ist lediglich der Name des aktuellen Ordners zu sehen. Wo müssen Sie klicken, um den vollständigen Pfad (z.B. C:\Dokumente und Einstellungen\Eigene Dateien\Verschiedenes) in der Adressleiste zu sehen?

Lösung:

Menü Extras -> Ordneroptionen -> Register Ansicht -> Vollständigen Pfad in der Adressleiste anzeigen.
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33. Mit welcher Tastenkombination können Sie wie in der Abbildung zwischen geöffneten Programmen/Fenstern wechseln
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	Alt + F4
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	Strg + P
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	Alt + Tab
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	F1


Lösung:
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	Alt + Tab


Man hält die Alt Taste gedrückt wechselt und dann mit der Tab-Taste zwischen den Programmen/Fenstern hin und her.

34. Sie haben den Ordner "Dateien für Alle" für den Zugriff über das Netzwerk freigegeben. Wo haben Sie geklickt, um dies zu tun?

Lösung:
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35. Mit welcher Tastenkombination können Sie die Windows-Hilfe (siehe Abbildung) aufrufen?
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	Alt + F4
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	? (Shift + ß)
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	F5
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	F1


Lösung:
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	F1


36. Sie haben die Taste "Druck" gedrückt. Was haben Sie bewirkt?
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	Die markierte Datei wird gedruckt.
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	Es wird ein Abbild des Bildschirms (Screenshot) gedruckt.
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	Sie haben einen Screenshot in der Zwischenablage erstellt.
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	Sie haben den Druck-Manager aufgerufen.


Lösung:
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	Sie haben einen Screenshot in der Zwischenablage erstellt.


Sie können den Screenshot nun als Bild in ein beliebiges Dokument einfügen (Menü Bearbeiten -> Einfügen, Strg + V).

37. Sie möchten die beiden markierten Dateien komprimieren. Welcher Befehl im gezeigten Kontextmenü bringt Sie am schnellsten zum Ziel?

Lösung:
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Auch der Weg über Senden an... ist möglich. Hier wählt man Zip-Komprimierten Ordner.
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38. Welche Endung hat die Datei, die ausgeführt wird, wenn Sie ein Programm starten?
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	.gif
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	.zip
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	.exe
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	.htm


Lösung:
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	.exe


39. Was können Sie NICHT in der Systemsteuerung machen?
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	Herausfinden, wie viel Arbeitsspeicher Ihr Computer besitzt.
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	Ein nicht mehr benötigtes Programm deinstallieren.
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	Die Sprache der Tastatur einstellen.
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	Daten in eine Datenbank eingeben.


Lösung:
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	Daten in eine Datenbank eingeben.


40. Eine Bekannte schickt Ihnen per E-Mail eine .zip-Datei, welche Fotos enthält. Was müssen Sie tun, um die einzelnen Bilddateien in Ihrem Bilderordner abzulegen?
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	Die Bilddateien extrahieren.
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	Die .zip-Datei defragmentieren.
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	Die .zip-Datei in den Bilderordner verschieben.
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	Die einzelnen Bilddateien über das Menü Datei->speichern unter... im Bilderordner speichern.


Lösung:
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	Die Bilddateien extrahieren.


41. In welcher der folgenden Antworten wird eine korrekter Pfad angegeben?
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	C:Eigene Dateien\Bilder:jpg\Urlaub
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	Arbeitsplatz->Eigene Dateien->Eigene Bilder
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	D:\Musik\Gitarrensolo.mp3
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	C:>Dokumente>Briefe>Rechnung526.doc


Lösung:
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	D:\Musik\Gitarrensolo.mp3


42. Welche der folgenden Funktionen können Sie im Windows Sicherheitscenter (Systemsteuerung) aktivieren?
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	Automatische Datensicherung (Backup)
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	Automatische Windows-Updates
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	Schreibschutz für Dateien
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	Windows Benutzernamen und Passwörter


Lösung:
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	Automatische Windows-Updates
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