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Arbeiten mit Menis

Das Trainings-Konzept

& Neun Projekte direkt aus der Praxis.
Ideal fur Sie, um alle wichtigen
Aktionen von Windows 2000 kennen
211 lernen, die Sie bei Ihrer taglichen
Arbeit beherrschen missen

E Leaming by doing mit dbersichtlich
nummerierten Arbeitsschritten.

& Tipps, Hinweise und
Begriffserklarungen am Seitenrand.
Keine Frage bleibt offen

£ Viele Arbeitsschritte sind bebildert.
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Die Projekte

Windows 2000 starten und beenden L
Der erste Kontakt, Tastatur und Mausbedienung, der Deskt ber langjahrige
Arbeitsstation sperren Und aktvieren 9 5 ST
Der Windows-Bildschirm gewahriestet, dass e
Obyekte und Fenster, die Taskleiste, Arbeiten mit Men(is, die Schnellstartieiste ETSI‘QEE'EEL:T?H 1
Hilfefunktion Erstarwvender haben,

| + : - askennt und Sie mit
Die »Handbticher« auf der Festplatte, nach Begriffen suchen, ein Therma ausdrucken e A ot
Der Explorer optimal geschuit
Das Programmfenster des Explorers, die Struktur von Datentragem, Ordner und Dateien wEoen
arstellen, kschen, kopieren und umbenennen, Disketten formatieren und kopieren éﬁ:%?gg:{l}”ﬂi;ﬁ‘u
Suchen von Dateien und Ordnemn schen Erfahrungen als
Die Suchhilfe, nach Inhalten suchen, nach unvolistandigen Dateinamen suchen, EH”“ ; TN 81 Chesis
gefundene Objekte weiterverarbeiten L1 S

Textverarbeitung mit WordPad
WordPad starten, Text eingeben und gestalten, Texte daverhaft speichem und drucken

Der PC im Netzawerk
Zugriff auf andere PCs, Ordner fr andere freigeben, auf Netzwerkdrucker augreifen

Weitere Programme und Zubehor
Zeichentabelle und Taschenrechner, Daten sichem und wiederherstellen “

Anpassen und Optimieren des Computers
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Bidschirmdarsteliung und Druckereinstellungen, der Papierkorb, Landereinstellungen DM 16,05




