Fragen und Antworten 
zu Modul 2
Computerbenutzung

1. Wie kann man die Schriftart der einzelnen Menüs verändern?

· Mit rechter Maustaste auf Desktop klicken, Befehl Eigenschaften, Register Darstellung, Erweitert, Element: Menü, Schriftart.

· Schaltfläche Start/Einstellungen/Systemsteuerung, mit linker Maustaste auf Anzeige doppelt klicken, Register Darstellung, Bildelement Menü.

2. Wo kann man die Druckeinstellungen verändern?

· Schaltfläche Start/Drucker und Faxgeräte , mit rechter Maustaste auf Druckersymbol klicken, Befehl Eigenschaften wählen.

3. Wie kann man Datum und Uhrzeit einstellen?

· Schaltfläche Start/Systemsteuerung, mit linker Maustaste auf Datum und Uhrzeit doppelt klicken 

· Mit Doppelklick auf die Uhr in der Taskleiste

4. Wie kann man den Bildschirmschoner einstellen?

· Mit rechter Maustaste auf Desktop klicken, Befehl Eigenschaften, Register Bildschirmschoner.

· Schaltfläche Start/Systemsteuerung, mit linker Maustaste auf Anzeige doppelt klicken, Register Bildschirmschoner.

5. Wie kann man die Eigenschaften eines Ordners oder einer Datei im Explorer aufrufen?

· Mit Befehl Datei/Eigenschaften
· Mit rechter Maustaste klicken, Befehl Eigenschaften.

6. Wie erstellt man eine Startdiskette?

· Diskette in das Diskettenlaufwerk des Computers einlegen. Schaltfläche Start/Arbeitsplatz, mit linker Maustaste einmal auf das Diskettenlaufwerk A: klicken, um es auszuwählen. Im Menü Datei auf Formatieren klicken. Unter Formatierungsoptionen dann MS-DOS-Startdiskette erstellen aktivieren und auf Starten klicken.

7. Wo kann man sehen welche Geräte an den Computer angeschlossen sind?

· Schaltfläche Start/Einstellungen/Systemsteuerung, auf System linke Maustaste doppelt klicken, Register Hardware, Geräte-Manager.

8. Wie kann man die Ansicht der Taskleiste verändern?

· Schaltfläche Start/Systemsteuerung/Taskleiste & Startmenü.

9. Wo kann man feststellen mit welchem Prozessortyp man arbeitet?

· Schaltfläche Start/Systemsteuerung, mit linker Maustaste auf System doppelt klicken, Register Allgemein.

10. Wie kann man die Hintergrundoptionen einstellen?

· Mit rechter Maustaste auf Desktop klicken, Befehl Eigenschaften, Register Desktop, Hintergrund.

· Schaltfläche Start/Systemsteuerung, mit linker Maustaste auf Anzeige doppelt klicken, Register Desktop, Hintergrund.

11. Wie kann man ein Fenster minimieren?
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· Mit dem Symbol 

12. Wie kann man einen Ordner oder Datei vom Desktop löschen?

· Ordner oder Datei markieren und „Entf-Taste“ drücken

· Mit rechter Maustaste auf Datei oder Ordner klicken, Befehl Löschen.

13. Wo findet man die Registriernummer des Betriebsystems?

· Schaltfläche Start/Systemsteuerung, mit linker Maustaste auf System doppelt klicken, Register Allgemein.

14. Wie kann man ein Fenster schließen?
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· Mit dem Symbol 

15. Wie kann man die Position eines Fensters verändern?

· Mit der linken Maustaste in die Titelleiste des Fensters klicken, gedrückt halten und an die gewünschte Position ziehen.

16. Wie kann zwischen mehreren geöffneten Programmen wechseln?

· Mit Hilfe der Task-Leiste.

· Mit Tastenkombination „ALT+TABULATOR“. 
17. Wie kann man erkennen, dass ein Symbol für eine Verknüpfung steht?
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· Am Zeichen für Verknüpfung

18. Wie kann man ein Fenster maximieren?
Mit dem Symbol 
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19. Wie kann die Menüauswahl ohne Maus erfolgen?

· Mit Taste F10 und anschließend durch Betätigung der Pfeil-Tasten.

· Mit Tastenkombination „ALT“ + unterstrichener Buchstabe des Menübefehls.

20. Wie kann man Windows XP korrekt beenden?

· Schaltfläche Start/Ausschalten/Ausschalten 

21. Wie kann man ein Fenster, welches sich bereits im Vollbild befindet, wieder auf die vorherige Größe reduzieren (Wiederherstellen)?
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· Mit Symbol 

22. Wie heißen die Aktionen, die Sie mit der Maus ausführen können?

· Zeigen.

· Klicken.

· Doppelklicken.

· Ziehen.

23. Welche Symbole stehen für einen Ordner
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24. Wie kann man mehrere aufeinander folgende Dateien markieren?

· Indem man die erste Datei anklickt, die „UMSCHALT-Taste“ gedrückt hält und die letzte auszuwählende Datei anklickt.

25. Wie kann man mehrere nicht aufeinander folgende Dateien markieren?

· Indem man erste Datei anklickt, „STRG-Taste“ gedrückt hält und weitere Dateien anklickt.

26. Wie kann man feststellen wie viele Dateien sich in einem Ordner befinden?

· Mit rechter Maustaste auf den Dateien(Ordner) klicken, Befehl Eigenschaften.
· Mit linker Maustaste auf den Dateien(Ordner) klicken, Befehl Datei/Eigenschaften.
27. Wie kann man den letzten Befehl rückgängig machen?

· Mit Befehl Bearbeiten/Rückgängig.
· Mit Symbol „Rückgängig“.

28. Windows XP verfügt über allgemeines Hilfesystem, das man jederzeit und in jedem Programm aufrufen kann. Welche Funktionstaste müssen Sie betätigen?

· F1

29. Wie kann man markierte Datei(en) oder Ordner kopieren?

· Mit gedrückter linker Maustaste und auf der Tastatur die „STRG“ Taste festhalten (Drag & Drop).

· Mit Symbol „Kopieren“, an neue Stelle klicken und Symbol „Einfügen“ drücken.

· Mit Befehl Bearbeiten/Kopieren, an neue Stelle klicken und Befehl Bearbeiten/Einfügen drücken.

· Mit Tastenkombination „STRG+C“, an neue Stelle klicken und Tastenkombination „STRG+V“ drücken.

· Mit rechter Maustaste Befehl Kopieren, an neue Stelle klicken und mit rechter Maustaste Befehl Einfügen drücken.

30. Wie kann man eine markierte Datei(en) oder Ordner verschieben?

· mit gedrückter linker Maustaste (Drag & Drop).

· mit Symbol „Ausschneiden“, an neue Stelle klicken und Symbol „Einfügen“ drücken.

· mit Befehl Bearbeiten/Ausschneiden, an neue Stelle klicken und Befehl Bearbeiten/Einfügen drücken.

· mit Tastenkombination „STRG+X“, an neue Stelle klicken und Tastenkombination „STRG+V“ drücken.

· mit rechter Maustaste Befehl Ausschneiden, an neue Stelle klicken und mit rechter Maustaste Befehl Einfügen drücken.
31. Wie erstellt man einen neuen Ordner?

· mit Befehl Datei/Neu/Ordner.

· mit rechter Maustaste, Befehl Neu/Ordner.

32. Wo kann man die Ordneroptionen einstellen?

· Schaltfläche Start und dann Systemsteuerung/Ordneroptionen auswählen.

· Schaltfläche Extras im Ordner und dann Ordneroptionen 
33. Wo kann man nachsehen mit welchem Betriebsystem man arbeitet?

· Im Explorer, Befehl ?/Info
· Schaltfläche Start/Einstellungen/Systemsteuerung, mit linker Maustaste auf System doppelt klicken, Register Allgemein.

34. Wo kann man nachsehen welche Drucker installiert sind?

· Schaltfläche Start/Drucker und Faxgeräte
35. Wie formatiert man eine Diskette?

· Im Explorer mit rechter Maustaste auf Diskette klicken, Befehl Formatieren.

· Im Arbeitsplatz mit rechter Maustaste auf Diskette klicken, Befehl Formatieren.

36. Wie kann man feststellen wie viel freier Speicherplatz sich noch auf der Festplatte oder einer Diskette befindet?

· Im Explorer mit rechter Maustaste auf Diskette oder Festplatte klicken, Befehl Eigenschaften.

· Im Arbeitsplatz mit rechter Maustaste auf Diskette oder Festplatte klicken, Befehl Eigenschaften.

37. Wie kann man feststellen, wann eine Datei zuletzt bearbeitet wurde?

· Mit rechter Maustaste auf die Datei klicken, Befehl Eigenschaften.
· Mit linker Maustaste auf die Datei klicken, Befehl Datei/Eigenschaften.
· Wenn Allgemeine Aufgaben aktiviert ist, (Extras; Ordneroptionen; Allgemein ) kann man auch auf Details links klicken
38. Wie kann man einen Drucker als Standard definieren?

· Schaltfläche Start/Drucker und Faxgeräte, Druckersymbol klicken, Befehl Drucker/Als Standard festlegen oder mit rechter Maustaste auf Druckersymbol klicken, Befehl Öffnen/ Drucker/Als Standard festlegen.

39. Wie kann man eine Datei umbenennen?

· Mit Befehl Datei/Umbenennen.

· Mit rechter Maustaste, Befehl Umbenennen.

40. Wie kann man markierte Datei(en) oder Ordner löschen?

· Mit Befehl Datei/Löschen.

· Mit rechter Maustaste, Befehl Löschen.

41. Nennen Sie die wichtigsten Dateierweiterungen und das zugehörige Programm.

· .DOC
Microsoft Word

· .XLS
Microsoft Excel

· .MDB
Microsoft Access

· .PPT
Microsoft PowerPoint

· .EXE
Anwendung

42. Wie kann der Papierkorb geleert werden?

· Mit rechter Maustaste auf das Symbol „Papierkorb“ klicken, den Befehl Papierkorb leeren wählen.

43. Wie kann man gelöschte Dateien wiederherstellen?

· Papierkorb öffnen (Doppelklick auf das Symbol), Datei(en) markieren, Befehl Element/Wiederherstellen.

· Papierkorb öffnen (Doppelklick auf das Symbol), Datei(en) markieren, mit rechter Maustaste klicken Befehl Wiederherstellen.

44. Was bedeutet das „+“ und „-„ Zeichen neben einen Ordner?

· Das Zeichen „+“ bedeutet, dass ein Ordner noch Unterordner enthält. Um solche einzublenden klickt man auf das „+“-Zeichen, zum Ausblenden auf das „-„-Zeichen.

45. Sie möchten gern alle Informationen (Name, Größe, Datum, Typ) über die Dateien im angezeigten Ordner sehen? Was müssen Sie tun?

· Befehl Ansicht/Details wählen.

46. Wie können Sie nach Datei(en) suchen?

· Mit rechter Maustaste auf Ordner klicken, Befehl Suchen
· Mit Symbol „Suchen“

47. Welche Ersetzungszeichen können Sie verwenden, wenn Sie nach Datei(en) suchen?

· Das „*“ Sternchen steht für beliebig viele Zeichen.

· Das „?“ Fragezeichen steht für genau ein Zeichen.

48. Wie können Sie markierte Datei(en) drucken?

· Mit rechter Maustaste auf die ausgewählte Datei(en) klicken und den Befehl Drucken wählen

49. Welche Zeichen können Sie verwenden, wenn Sie nach Datei(en) suchen?

· /

· \

· >

· <

· *

· ?

· „

· :

· ;

· |

50. Welche Bezeichnungen haben normalerweise die Laufwerke?
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· A:\
Diskettenlaufwerk



· C:\
Festplatte 



· D:\
CD-ROM 
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