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PERSPEKTIVEN
FUR ALLE

Zusammenfassung

Herr Patrick Dietz aus der EDV-Abteilung des Diakonischen
Werk Bayerns hat Anwendungstipps im Bereich Desktop-
Organisation unter Microsoft Windows gesammelt.

Bitte beachten Sie:

Die Vorstellung der Dienste stellt keine Nutzungsempfehlung
oder gar Unbedenklichkeitserklarung dar. Sie ersetzt auch
keine lokale, einrichtungsbezogene Prifung des
Datenschutzes. Bitte halten Sie vor dem Einsatz Rlicksprache
mit |hrem/lhrer zustadndigen Datenschitzerin und der IT-
Abteilung. Alle vorgestellten Dienste sind jedoch in der
kirchlich-diakonischen Praxis im Gebrauch und wurden im
Laufe der vergangenen Monate zusammengetragen - von
Praktiker*innen fur Praktiker*innen.

TIPP: Mitgliedseinrichtungen und Personen der ELKB ha-
ben die Chance, die Mdglichkeiten des ELKB-Intranets
(Cloud) zu nutzen. Bitte informieren Sie sich hierzu, da die
Funktionen sehr umfangreich und hilfreich sind:
https://www.vernetzte-kirche.de/

* Den neuesten Stand der Broschire kdnnen Sie immer online
abrufen: www.digitalagil.de Dort finden Sie auch weitere
Angebote zu Ihrer Kompetenzerweiterung. Das Wirkungsvolle-
Web-Werkzeug und weitere Informationen zum Projekt
LVernetzte Vielfalt“ finden Sie auch auf
https://www.digitalagil.de.

Fur weitere Fragen oder eine kurze Beratung stehen Ihnen Ka-
thrin Linz-Dinchel und Jurgen Pelzer zur Verfugung (E-Mail:
digital@diakonie-bayern.de).


http://www.vernetzte-kirche.de/*%20Den%20n
file://///VDIAK5k2/dateiablage/DWB%20ArbGrp/DWB%20AG%20Projekt%20Vernetzte%20Vielfalt/Webwerkzeuge/Band%202%20in%20Bearbeitung/www.vernetzte-kirche.de/
http://www.digitalagil.de/
https://www.digitalagil.de/

1. ,Wo war doch gleich...?“

Die Suche auf dem Desktop

Viele kennen es: Der Desktop quillt Gber, denn Icons, Ordner
und einzelne Dateien wurden Uber einen langeren Zeitraum, in
manchen Féllen auch in kurzer Zeit, auf dem Desktop abgelegt.
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Im Moment des Platzierens auf dem Desktop erschien das noch
sinnvoll, aber die Mehrzahl der abgelegten Dateien wird dann
doch nicht so oft gebraucht, wie gedacht.

Ganz generell gilt jedoch: Speichern Sie nichts lokal auf
lhrem PC, sondern immer auf dem Server, um einen
maoglichen Datenverlust zu vermeiden.

Fir den Fall, dass Sie doch etwas auf dem Desktop
abspeichern, méchten wir Ihnen folgende Tipps an die Hand
geben:

TIPP:

1. Rdumen Sie regelmaBig den Desktop auf.

2. Uberlegen Sie friihzeitig, ob die Datei / der Ordner / das
Icon Uberhaupt erst auf dem Desktop abgelegt werden
sollte.

3. Nutzen Sie eine Moglichkeit, die Windows bereits
mitbringt: Die so genannten Symbolleisten.

Natirlich sollten die Punkte 1 und 2 nicht auBer Acht gelassen
werden. Gerade Punkt 1 ist zwar immer zeitaufwendig und wird
gerne verschoben. Im Falle von Punkt 2 wiederum erscheint die
einzelne Datei jedoch zu verschiedenen Zeiten unterschiedlich
wichtig.

Hinzukommt bei der Bildschirmarbeit nicht selten das Problem
von unzahligen gleichzeitig gedffneten Datei-Fenstern. Arbeitet
man mit einem groBen oder gar zwei Bildschirmen, mag das
Problem zun&chst weniger gravierend sein, doch auch hier gilt:
Irgendwann wird es unibersichtlich.

TIPP: Machen Sie Gebrauch von nitzlichen
Tastenkombinationen, um gedffnete Fenster
nebeneinander  und nicht planlos libereinander

anzuordnen. Je o6fter Sie die Tastenkombinationen nutzen,
desto eher merken Sie sich diese. Die Anwendung
geschieht dann geradezu automatisch.

Es ist moglich, dass sich durch verschiedene Windows-

Versionen manche Ansichten und Menils grafisch
unterscheiden. Die Funktionen selbst sind davon aber
ausgenommen.



2. So finden Sie sich zurecht!

2.1 Symbolleisten

Es gibt bereits die Symbolleiste ,Desktop*“. Diese wird aber, je
mehr Inhalt vorhanden ist, immer untbersichtlicher, gleichzeitig
ist der Desktop trotzdem noch zu voll.

TIPP: Erstellen Sie eigene Symbolleisten.

Denn:

- Macht es nicht Sinn, alle Anwendungen auf dem Desktop
»~Zusammenzupacken“?

- Dokumente, Formulare usw., die man regelméaBig bendtigt zu
gruppieren?

- Ordner, auf die man regelmaBig zugreift nicht mehr
umstandlich im Windows-Explorer zu suchen?

Anlegen einer eigenen Symbolleiste

a) Legen Sie sich einen ,,Neuen Ordner” in Inrem personlichen
Verzeichnis (Laufwerk xyz) an und benennen Sie diesen mit
beispielsweise ,Eigene_Symbolleisten“. Der Name ist
irrelevant.

TIPP: Wenn Sie die Symbolleisten auf einem Netzlaufwerk
erstellen, ist diese im Homeoffice nur nutzbar, wenn ein
VPN-Tunnel aufgebaut ist und die Laufwerke verbunden
sind. Es ist daher sinnvoll, die Symbolleiste fiir alle Tools
(Anwendungen) lokal zu erstellen.

b) Legen Sie nun in diesem neuen Ordner einen oder auch
mehrere neue Ordner, mit fir Sie eindeutigen Bezeichnungen,
an. Wahlen Sie bitte kurze Bezeichnungen, beispielsweise
»lools“ oder ,Doks“ statt ,Anwendungen die man
regelmaBig braucht” und ,Dokumente fiir den taglichen
Gebrauch®. Der Platz auf der Taskleiste ist schlieBlich
begrenzt.

Eigene_Symbolleisten

Freigeben  Ansicht
[7) Neues EI
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An Schnelizugriff i

e Loschen Neuer
anheften 2] Ve -

Ordner
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Names,

#* Schnellzugriff
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\___ Shortcuts
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& Kirchencloud Ordner auf LW |
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c) Flllen Sie als n&chstes die neuen Ordner mit den
entsprechenden Verkniipfungen bzw. Icons vom Desktop.

2 [ = | Tools N
m Start Freigeben Ansicht

r \/ I}y Neues Elemer
= A
Loschen Neuer

- Ordner

7] Einfacher Zug
An Schnellzugriff -
anheften 2]

<« 1)) > Dieser PC > Lokaler Datentrager (C:) > Listen > Tools

| ol Name Ande

8 Acrobat Reader DC

12 aipa

% AIDA_JumpHost.rdp

@ FirewallAdmin_7.2.3-207.exe
P9 Kirchencloud

[Z] Laufwerke verbinden.bat

® Mail (Microsoft Outlook 2016) - Verknapf... 6
% 0BS Studio 3
3 PDF24

#] PDFCreator

2L Remotesteuerung
[ TeamViewer 19.11
+& VLC media player 08.01
£ VPN Connector

2 WinZip

) Xpressions Extensions
£ Zoom 7.04
7 Zotero

d) Jetzt Rechtsklick auf Ihre Taskleiste und Auswéhlen des
ersten Eintrags im Kontextmeni ,Symbolleisten®, gefolgt von
»Neue Symbolleiste”.

Symbolleisten > Adresse
H Links
iner jed s 5
: 2 ~ Desktop
Taskansicht-5chaltfliche anzeigen
. ~" Dokumente
echtklig Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltfliche)
et
dner ge - Shortcuts
Fenster dberlappen + Tools
Fenster gestapelt anzeigen - EGInV EDV
Fenster nebeneinander anzeigen
Desktop anzeigen AL SymbollelsP?.._
tentes |

Task-Manager

~" Taskleiste fixieren

Eigenschaften

JOSRLOR CORGITIENI

Sie Navigieren nun zu den eben befiillten Ordnern und wahlen
diese aus. Bitte beachten Sie: Dies muss fir jeden einzelnen
Ordner gemacht werden.

€) Sie kdnnen die Symbolleisten nun benutzen.

» » »
Dokumente Shortcuts Tools A
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T 2.3 Niitzliche Tastenkombinationen

& ADA

%) AIDAJumpHost dp Aber nicht nur die Anordnung der Icons auf dem Desktop bzw.
g ;:’;:::’:I‘:’u";"J'Z'3'207'“ das vermeiden diesen zu Uberfillen gehért zum Thema
[Z] Laufwerke verbinden.bat »Organisieren des Desktops”, sondern auch das Problem zu
B Mail (Microsoft Outlook 2016) - Verknapfung  vigler ~gedffneter Programme: Outlook, diverse E-Mails,
: gg;t”d"’ verschiedene Word- und Excel-Dateien und zudem noch das
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[;] rc'"rx';":;wer méchte, gar nicht mehr sieht.

0 VPN Connector
21 WinZip
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» »
Dokumente Shortcuts Tools

Des Weiteren kdnnen Sie die Inhalte der Ordner jederzeit
beliebig anpassen, ergdnzen oder |6schen, oder gar die
Symbolleiste ausschalten. Mit einem Rechtsklick auf die
Symbolleiste in der Taskleiste gelangen Sie (ber das
Kontextmenu direkt in den Ordner.

o -

Y Ordner &ffnen
Adresse Symb%eisten
Links
Suchen . . . . . .. . L
_Desltopa., i ) ) Ein schnelles Hin und Her ist oft nicht einfach. Stdndig minimiert
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i - Alokiente h 1 Bildschirmtastatur anzeigen (Schaltfli ZW_' maX”T'"e man. as .aSC. € renster. . . .
\ | v Shertcuts ) Abhilfe k&nnen hierbei ein paar nditzliche, fir viele
N Tools beneputrrggen Anwender*innen unbekannte Tastenkombinationen bringen.
[ Fenster gestapelt anzeigen
Neue Symbolleiste.. Fenster nebeneinander anzeigen

Desktop anzeigen

Task:Manager Alt + Tab Durchschalten der geéffneten Apps
|+ Taskleiste fixieren und Dateien
Eigenschaften

AaB

2.2 Variante

Es wére auch méglich, ein bereits existentes Verzeichnis auf
einem anderen Laufwerk auszuwé&hlen.

Vorteil: Die Dateistruktur existiert bereits und eine Navigation
durch die Unterordner ist méglich.

Nachteil: Die Ubersichtlichkeit kann dadurch wieder leiden.
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Windows-Taste Offnen des Startmeniis Windows-Taste + M Minimieren aller Fenster

Et; (7 :SM

(R Ty

SLELEE LR

Windows-Taste + E Offnen des Windows-
Explorers

R EE RN

I ERE

Windows-Taste + T Sprung in die Taskleiste
(Navigation mit Pfeiltasten)

Windows-Taste + 1,2,...9 Direktauswahl eines Icons in
der Taskleiste
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Windows-Taste + Pfeiltasten Platzieren des Strg + Windows-Taste + D Offnet einen neuen Desktop
aktiven Fensters
(inkl. maximieren + Strg + Windows-Taste + <=  Durchschalten durch die
minimieren) Desktops
Windows-Taste + Tab Offnet die Ubersicht des
Desktops

Ansicht in der dlteren Windows-Variante:

M e @ D M oW W R

u ~m e ovmmam R J

u S L EE R Y




Ansicht in der neuen Windows-Variante:

1. Juni

AIDA Web-Workflow -
Internet Explorer

AIDA Anmeldeformular -
Internet Explorer

Suchmaschine,
ime pflanzt - Internet

SchlieBen des aktuellen
Desktops (Noch gedffnete
Fenster auf dem betreffenden
Desktop werden auf den
benachbarten, noch offenen
Desktop verschoben.) (Anm.:
Es ist mit Windows mdglich,
auf mehreren virtuellen
Desktops nebeneinander auf
einem Bildschirm zu arbeiten.)

Strg + Windows-Taste + F4

VergréBern / Verkleinern der Desktop-lcons sowie von
Datei- oder Browser-Fenstern

Halten Sie die STRG-Taste gedriickt und rollen Sie mit dem
Mausrad. Das Fenster / das Icon wird bei Rollen nach oben
groBer, bei Rollen nach unten kleiner.

Suchen

Sie suchen ein Programm bzw. wollen ein Programm &ffnen
welches Sie in keiner Symbolleiste hinterlegt haben. Sie wissen
zwar, wie es heiBt, aber nicht genau, wo es auf der Festplatte
liegt? Dricken Sie die Windows-Taste und schreiben Sie den
Namen des Programmes.

Screenshots

Sie moéchten das, was gerade auf dem Desktop sichtbar ist,
als Bild speichern? Sie haben mehrere Mdglichkeiten dies zu
tun:

1. Sie kdnnen den gesamten sichtbaren Bereich mit der Taste
DRUCK (auf manchen Tastaturen heit die Taste auch Drucken
oder Print) in die Zwischenablage speichern. AnschlieBend
koénnen Sie den Screenshot aus dem Zwischenspeicher z.B. in
ein Word-Dokument mittels der EINFG-Taste einfiigen.
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2. Den gesamten sichtbaren Bereich kdnnen Sie aber auch direkt
als Bild speichern. Driicken Sie hierzu einfach WINDOWS +
DRUCK. Ein Bild wird dann unter Dieser PC -> Bilder ->
Bildschirmfotos gespeichert.

3. Wenn Sie nur einen bestimmten Bereich des Bildschirms
sabfotografieren“ méchten, geht dies mittels WINDOWS-Taste
+ UMSCHALTEN-Taste + S. Sie kdnnen jetzt einen Ausschnitt
festlegen, der in die Zwischenablage gespeichert wird.

Worter / Textpassagen kopieren ausschneiden oder
I6schen

Sie konnen einen markierten Text mittels STRG + C in den
Zwischenspeicher legen und an einer anderen Stelle mit STRG
+ V als Kopie einfligen.

Mit STRG + X lasst sich der markierte Text ausschneiden
(I6schen), bzw. nun ebenfalls mittels STRG + V an einer anderen
Stelle wieder einfligen. Der Text wurde quasi verschoben.

Desktop sperren

Oft passiert es, dass man schnell den Arbeitsplatz / das Biro
verlassen muss. Damit nicht ungewollt wichtige gedffnete
Dokumente auf dem Desktop fiir andere sichtbar sind, ist es
wichtig den Computer zu sperren. Dies geschieht durch
WINDOWS-Taste + L.

Schnell zuriick auf den Desktop

Durch die Tastenkombination WINDOWS-Taste + D (oder
rechts unten in die Ecke klicken) werden sofort alle Fenster
minimiert. Die Fenster werden nicht geschlossen.

Alle Fenster auBBer das aktuell benutzte Fenster
minimieren

Greifen Sie ein Fenster durch Driicken und Halten der linken
Maustaste am oberen Balken und ,schiitteln“ Sie es kréftig
(d.h. bewegen Sie die Maus sehr schnell hin und her und halten
Sie gleichzeitig die linke Maustaste gedriickt).

Projektormodus

Wenn Sie WINDOWS-Taste + P driicken, kdnnen Sie
auswahlen auf welchem Bildschirm bzw. auf wie vielen
Bildschirmen Sie arbeiten moéchten.

Schnell etwas Neues

STRG + N ermdbglicht es, je mach Programm, z.B. in Word ein
neues Dokument, in Outlook eine neue Mail oder in einem
Browser ein neues Browserfenster zu 6ffnen.

Diese Tastenkombinationen sind natirlich bei weitem nicht alle
Shortcuts, die es unter Windows gibt. Sie stellen aber eine gute
Basis fur den schnellen und konstruktiven Umgang auf und mit
Ihrem Desktop dar.
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Diese Broschire entstand durch freundliche Unterstiitzung
der ELKB-Digitalstrategie: https://www.elkb-digital.
de/digitalstrategie

ELKB-Digitalstrategie: Digitalisierung gemeinsam gestalten.
Bausteine fur die digitale Zukunft der Evangelisch-Lutheri-
schen Kirche in Bayern

Herausgeber ist die Diakonie Bayern.

Diakonie s&
Bayern

Diakonisches Werk Bayern der Evangelisch-Lutherischen Kir-
che in Bayern

- Landesverband der Inneren Mission e.V. -
PirckheimerstraBe 6

90408 Nurnberg

+49 911 9354-0

www.diakonie.bayern.de

info@diakonie-bayern.de

Inhaltlich erstellt wurde die Orientierungshilfe vom Diakonie.
Kolleg. in Kooperation mit dem Projekt ,Vernetzte Vielfalt”.

Ihre Ansprechpartner*in:

Jurgen Pelzer Kathrin Linz-Dinchel
Telefon 0911 9354 417 0911 9354 463
digital@diakonie-bayern.de digital@diakonie-bayern.de

Das Projekt
Besuchen Sie die Angebote des Diakonie.Kollegs. ,Vernetzte Vielfalt®
fir weiteren Kompetenzerwerb in vielen Bereichen: wird geférdert durch

https://www.diakoniekolleg.de

) ) Evangelisch-Lutherische
DiakoniesKollegs Kirche in Bayern
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