Zwischen Programmen umschalten

Einer der Vorteile von modernen Betriebssystemen wie Windows besteht darin, dass Sie gleichzeitig
mehrere Programme starten und abwechselnd nutzen kdnnen. Dadurch l&sst sich beispielsweise Microsoft
Edge anzeigen, wahrend Sie in einem anderen Fenster einen Text schreiben und in einem dritten Fenster
den Computer zur Ausfiihrung von Berechnungen nutzen. In dieser Lektion lernen Sie die Techniken zur
gleichzeitigen Nutzung mehrerer Programme kennen.
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Technische Information :

EINE PLATTFORM aus der Sie 5 Modelle individuell auswahlen kénnen. Sie werden sicher das
Modell fir Ihre persénlichen Bedrfnisse finden.
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SMOOTH MOTION BELT garantiert Ihnen ein optimales gerduscharmes Training.
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Ausgangsbasis flr die weiteren Betrachtungen ist der Desktop mit drei gestarteten Programmen.
Grundsatzlich lauft ein Programm immer im Vordergrund, der Experte spricht in diesem Fall davon, dass

ein Programm den Fokus besitzt. In diesem Beispiel ist das Microsoft Office Word.
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Mit der Systemschaltflache ‘Minimieren' kénnen Sie ein Programm kurzfristig in die Taskleiste verschieben.
Diese Schaltflache finden Sie in der Titelleiste des Programmfensters.
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Damit haben Sie Microsoft Office Word minimiert und gleichzeitig riickt ein anderes Programm in den
Vordergrund. In diesem Beispiel ist es das Programm Microsoft Office Excel.



Taskleiste verwenden
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Am bequemsten kdnnen Sie mit Hilfe der Taskleiste zwischen den gedffneten Programmen hin- und
herspringen. Dazu klicken Sie einfach auf das Symbol des entsprechenden Programmes.
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Damit ist das Programm Microsoft Word wieder im Vordergrund.
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Natdrlich konnen Sie auch mehrere Dateien desselben Programms gedffnet haben. Die zwei hellblauen
Streifen unter dem Programmsymbol in der Taskleiste deuten darauf hin, dass zwei Arbeitsmappen mit
Excel gedffnet wurden. Zeigen Sie auf das Symbol, erhalten Sie eine Vorschau der getffneten Dateien.
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Zeigen Sie auf eines der kleinen Vorschaubilder, wird das entsprechende Programmfenster eingeblendet.
Per Mausklick auf das Vorschaubild kdnnen Sie zum gewiinschten Programmfenster wechseln.
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Damit sind Sie zur gewtiinschten Datei gewechselt.
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Tastenkombinationen verwenden
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Falls Sie ein Freund der Tastatur sind, kdnnen Sie mit Hilfe der Tastenkombination [Alt]+[Tab] sehr schnell
zwischen den aktiven Programmen wechseln.

B start

Telefo
'
Daten Uberprifen Ansicht Q Was machten Sie tun? Sarah Deutsch (q Freigeben

Standard - | ) Bedingte Formatierung = B Einfigen ~ 2 v 5T~
B2 - o5 oo | [ Als Tabelle formatieren - % Laschen - | [¥]~ 2~

«0 00

Einfiigen
pr [Z# Zellenformatvorlagen - [ Format -

¥ Format iibertragen

Zwischenablage

8 |Lamperter i +43 316101216

g |Miiller +43 3161012 16

10 |Reisi Markus +433161012 16

11 |Schiffer Manfred +43 316101216

12 |Wimmer Eduard +43 316101216
Tabelle1

Bereit

+ SMOOTH MOTION BELT garantiert lhnen ein optimales gerduscharmes Training.

Seite 1won 1 145Warter  [[2

A 11:15
~WEDE 5006

Wenn Sie die [Alt]-Taste gedrickt halten, kdnnen Sie mit Hilfe der [Tab]-Taste zu allen gestarteten
Programmen wechseln. Diese werden in einer Vorschau angezeigt. Durch das Driicken der [Tab]-Taste wird
das nachste gedffnete Programmfenster markiert.
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Driicken Sie bei bereits gedrickter [Alt]-Taste erneut die [Tab]-Taste, springt die Markierung zum néchsten
Programm in der Liste. Sie kdnnen aber auch mit Ihrer Maus auf das gewtinschte Programm in der Liste
klicken.
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Normalerweise werden alle gestarteten Programme im mittleren Bereich der Taskleiste angezeigt (Word
und Excel). Microsoft Edge (Browser) hingegen nicht, da er bereits in der Schnellstartleiste platziert wurde
und somit nicht in den mittleren Bereich aufgenommen wird, obwohl er schon gestartet wurde.
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Mit Hilfe der Tastenkombination [Windows] + [D] minimieren Sie alle ge6ffneten Programme, und der
Desktop ist sichtbar.
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