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Chaosbeseitigung auf dem PC Bürgernetz Putzbrunn Folie 1

Gestaltung / Organisation des Arbeitsplatzes 
(Chaosbeseitigung auf dem Desktop)

Ist Ihr PC organisiert (aufgeräumt)? Das Chaos auf dem Desktop kann man bereinigen. Im 
Vortrag wird aufgezeigt, wie man auf einem PC Ordnung und damit Übersicht schaffen kann. 
Folgende Themen werden angesprochen:

Vermittlung von Grundwissen
Erläuterungen der speziellen Begriffe und Funktionen, wie

Taskleiste 

Schnellstartleiste

Symbole (Verknüpfungen)

Startmenü

Individuelle Gestaltung / Organisation des Desktops, wie Einrichtung

der Desktop Oberfläche

der Schnellstartleiste

des Startmenüs
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Die Taskleiste (Startleiste) eines Desktops mit grafischer Oberfläche
kann verschiedene Funktionen übernehmen:

Bereitstellung eines frei konfigurierbaren Bereiches für Programmaufrufe 
(Schnellstartleiste)

Anzeige der zurzeit gestarteten Programme (Anwendungen + Autostart)

Anzeige der aktuellen Uhrzeit und des aktuellen Datums (beim Draufzeigen mit 
dem Mauszeiger)

die Start-Schaltfläche mit dem Startmenü (ist immer vorhanden) 

Startsymbol 

Die Taskleiste ermöglicht ein rasches Laden durch Anklicken eines Symbols in der 
Taskleiste (Schnellstartleiste, gestartetes Programm) 

Erklärung der Taskleiste
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Erklärungen zur Taskleiste

Taskleiste

Infobereich (Systray)Programmfenster
Schnellstartleiste

Symbole (Verknüpfungen)
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Erklärungen zur Taskleiste

Die Taskleiste enthält für jedes gestartete Programm 
einen Eintrag

Klickt man auf ein Symbol (gestartetes Programm) in 
der Taskleiste, kommt das Fenster des zugehörigen 
Programms nach vorn und ist aktiviert

Das geöffnete Programm hebt sich von den nicht 
geöffneten Programmen farblich ab 
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Erklärungen zur Schnellstartleiste

Die Taskleiste lässt sich um eine Schnellstartleiste 
ergänzen

Mit ihr startet man Programme, die am häufigsten 
genutzt werden 

Standardmäßig enthält die Leiste Schaltflächen 

für den Media Player, 

für Outlook, 

den Internet Explorer sowie 

die Desktop- Anzeige 

Weitere Programme können hinzugefügt werden 
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Auf Eigenschaften
mit rechter Maustaste klicken

Fenster Eigenschaften 
von Taskleiste und 
Startmenü erscheint

Mit der rechten Maustaste im freien 
Bereich der Taskleiste klicken

Kontextmenü erscheint

Auf Schaltfläche Übernehmen
und danach auf OK klicken 

In Taskleistendarstellung +  
Infobereich Häkchen setzen 

Schnellstartleiste 
anzeigen

Inaktive Symbole 
ausblenden 
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Taskleiste

Klick mit rechter Maustaste 
in die Taskleiste Kontextmenü erscheint

Mit rechter Maustaste auf 
Taskleiste fixieren klicken und 

Haken verschwindet

Einrichten der Schnellstartleiste
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Taskleiste

Klick mit rechter Maustaste 
in die Taskleiste

Mit rechter Maustaste auf 
Taskleiste fixieren klicken und 

Haken verschwindet

Einrichten der Schnellstartleiste

Kontextmenü erscheint
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In der Taskleiste 
erscheint ein Balken

Breite der Schnellstartleiste in der Taskleiste kann durch schieben des 
Balkens mit der rechten Maustaste nach rechts oder links verändert 
werden

Danach kann z. B. vom Desktop das gewünschte Symbol 
(Verknüpfung) in den Bereich der Schnellstartleiste verschoben werden

Empfehlung: Anzahl der Symbole in der Schnellstartleiste begrenzen

Anschließend ist die Taskleiste wieder zu fixieren

Einrichten der Schnellstartleiste
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Einrichten der Schnellstartleiste (Zusammenfassung)

Aktivieren Sie die Schnellstartleiste, indem Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle der 
Taskleiste klicken. Markieren Sie im Kontextmenü die Option Eigenschaften und setzen Sie im Fenster 
Eigenschaften von Startleiste und Startmenü ein Häkchen bei "Schnellstartleiste anzeigen". Um Platz zu 
sparen, zeigt die Leiste standardmäßig drei Symbole an. Sobald Sie ein viertes Element zufügen, erscheint 
ein Doppelpfeil. Klicken Sie auf ihn, treten die übrigen Symbole hervor. 

Den sichtbaren Bereich der Leiste können Sie beliebig vergrößern. Gehen Sie in das Kontextmenü und 
entfernen Sie das Häkchen mit Klick auf "Taskleiste fixieren". Am rechten Rand der Schellstartleiste 
erscheint eine gepunktete Linie. Wenn Sie mit der Maus darüber fahren, erscheint ein horizontaler 
Doppelpfeil. Ziehen Sie nun die Linie mit gedrückter linker Maustaste nach rechts. An die kleinen Symbole 
gewöhnt man sich schnell.

Nun können Sie die Schnellstartleiste um wichtige Programme erweitern, die Sie häufig nutzen. Es gibt 
verschiedene Möglichkeiten Symbole in die Schnellstartleiste zu übernehmen und zwar

aus dem Verzeichnis unter Start – Programme

vom Desktop (Reduzierung der Symbole auf der Desktopoberfläche)

Ziehen Sie den gewünschten Programmeintrag mit gedrückter linker Maustaste in die Schnellstartleiste. 
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Einrichten der Schnellstartleiste

Weitere Möglichkeiten bestehen Symbole zu erstellen 

auf das Programmsymbol mit rechter Maustaste klicken; 
es wird ein Kontextmenü angezeigt "Verknüpfung erstellen“

mit dem Verknüpfungsassistenten Verknüpfung erstellen

Ab sofort können Sie Ihre Anwendung über das entsprechende Symbol starten. Möchten Sie es wieder 
löschen, gehen Sie mit der Maus darüber und wählen aus dem Kontextmenü "Löschen". Sie können auch 
Verknüpfungen zu Ordnern anlegen. Wählen Sie den gewünschten Ordner, beispielsweise vom Desktop
aus und ziehen ihn ebenfalls mit gedrückter rechter Maustaste in die Schnellstartleiste.

Denken Sie daran, die Taskleiste am Schluss wieder zu fixieren.
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Erklärungen zu Symbolen (Verknüpfungen)

Verknüpfungen auf der Arbeitsoberfläche (oder in beliebigen Ordnern) 
können u.a. mit folgender Methode hinzugefügt werden:

Klick mit der rechten Maustaste an einer freien Stelle auf dem Desktop

Kontextmenü wird angezeigt

Klick mit der linken Maustaste 
auf den Eintrag Neu

Ein weiteres Kontextmenü erscheint

Klick auf Verknüpfung 

ein Fenster Verknüpfung erstellen
wird geöffnet (Assistent)
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Übernehmen von Symbolen (Verknüpfungen)

ein Assistent unterstützt die 
Erstellung einer Verknüpfung.

Beim Löschen von Verknüpfungen ist zu beachten, dass hierbei stets 
nur die Verknüpfung, nicht aber das zugrunde liegende Objekt 

gelöscht wird. 
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Erklärungen zum Startmenü

Anpassungen können durchgeführt werden, z. B.

Große / Kleine Symbole

Anzahl der Programme in Startmenü

Anzeige der Programme im Startmenü

Mit der rechten Maustaste auf 
freie Fläche klicken

Schaltfläche Eigenschaften
wird angezeigt

Klick auf Schaltfläche 
Eigenschaften

Fenster Eigenschaften von 
Taskleiste und Startmenü
erscheint

Klick auf Anpassen

Fenster Startmenü anpassen
wird angezeigt
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Gestaltung / Organisation des Arbeitsplatzes 
(Chaosbeseitigung auf dem Desktop)

Startmenü

Viele installierte Programme legen unkontrolliert im Startmenü ihre Einträge 
ab, so das es immer weiter anschwillt 

Zur besseren Übersichtlichkeit sollte eine Ebene im Startmenü nicht länger 
als eine Spalte sein

Wenn Ihre Eintragsliste zu lang wird, sollten Sie Unterordner anlegen und 
dahinein alles verbannen, was Sie vielleicht einmal im Jahr (oder noch 
seltener) brauchen (Hilfetexte, Deinstallationsprogramme etc.)

Bereinigung des Startmenüs durch Einrichten von Mappen
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Startmenü

Zeigt das Startmenü oder die Taskleiste 
(Schnellstartleiste) die gewünschte Option 
nicht an, dann klicken auf

Alle Programme

Es erscheint eine Liste mit allen 
Programmen
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Startmenü

Einige Menüeinträge sind mit einem 
Pfeil versehen. Dieser verweist auf 
weitere Untermenüs

In diesem Menü sind zusätzliche 
Programme angezeigt

Dieser Pfeil verweist auf ein weiteres 
Untermenü

In diesem Menü sind zusätzliche 
Programme angezeigt
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Startmenü

Klick auf einen Eintrag ohne 
Pfeil

Programm wird gestartet
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Alle Programme im Startmenü neu strukturieren

In der Programmliste sind ca. 50 Einträge 
enthalten

die Einträge sind z. B. 

nicht alphabetisch geordnet 

sind doppelt in der Programmliste 
eingetragen in verschiedenen 
Mappen und zusätzlich in der Liste 
der fixierten Elemente enthalten

auch in der Schnellstartleiste 
enthalten

als Verknüpfung auf dem Desktop 

Wie ordnet man die Programmliste ? 

Reduzierung der Programmliste auf 
max. 10 Einträge und Ordnung nach 
Sachthemen

Vermeidung von 
Mehrfacheintragungen 
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Alle Programme im Startmenü neu strukturieren

Organisation der Programmliste nach 
übergeordneten und persönlichen 
Anforderungen. Beispiel mit Mappen für

Anwendungen z. B. 

Adobe Reader, Fotosysteme usw.

Autostart z. B.

Startcenter DSL

MS Office z. B.

Word, Excel usw.

Spiele 

Steuer 

Telefon

Tools 

Trend Micro 

Zubehör
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Alle Programme im Startmenü neu strukturieren

Bereinigung der katalogisierten Programme

Einträge neu strukturieren (manuell)

die Verzeichnisse in Explorer öffnen:

C:\Dokumente und Einstellungen\All Users\Startmenü\Programme
C:\Dokumente und Einstellungen\Petrus\Startmenü\Programme

neue Ordner anlegen

Programmeinträge mit Drag&Drop in den neuen Katalog
einsortieren

übergeordnete Anforderungen
C:\.....\All Users\Startmenü

Persönliche Anforderungen
C:\.....\Petrus\.... 
+ 
übergeordnete Anforderungen
C:\.....\ All Users\Startmenü\

Programme
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Alle Programme im Startmenü neu strukturieren
Programme alphabetisch auflisten

Mit der Maustaste auf 
Alle Programme im 
Startmenü zeigen

alle Programmeinträge 
erscheinen unsortiert

Klick auf Nach 
Namen sortieren

Programmliste ist 
alphabetisch sortiert

ein neues Kontextmenü
wird angezeigt

Klick mit der rechten 
Maustaste auf einen 
beliebigen Eintrag
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Alle Programme im Startmenü neu strukturieren

Bereinigung des Desktops und der Schnell-
startleiste von Symbolen durch Übernahme in 
die Liste der fixierten Elemente 

Klick mit der rechten Maustaste 
auf das Symbol

Kontextmenü erscheint

Klick mit der linken Maustaste auf 
den Eintrag 
An Startmenü anheften

Verknüpfung wird übernommen in 
die Liste der fixierten Elemente
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Alle Programme im Startmenü neu strukturieren

Von Symbolen

bereinigter Desktop 

bereinigte Schnellstartleiste 



13

Stand: 10. März 07
Peter Maiberger

Chaosbeseitigung auf dem PC Bürgernetz Putzbrunn Folie 25

Startmenü zeigt / unterstützt weiter die

Liste der fixierten Elemente

Liste der am häufigsten verwendeten Programme

Zugriffe auf Programme, Ordner, Dateien Webseite, 
Laufwerke, Hilfethemen, Lernprogramme, 
Problembehebung und andere Supportdienste etc. 

zeigt die Drucker und Faxdrucker an und 
unterstützt die Installation

Startmenü
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Erklärungen zum Startmenü

Liste der fixierten Elemente

Starten 
Webbrowser + 

E-Mail

Liste der am häufigsten 
verwendeten Programme

Zugriff auf die zuletzt
verwendeten Programme
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Organisation und Gestaltung des Desktop

Schnellstartleiste

Einrichten einer Schnellstartleiste

Symbole in die Schnellstartseite übernehmen

Desktopoberfläche

Gestaltung der Oberfläche des Desktops mit 
Hintergrundfarbe oder Hintergrundbildern, 
Bildschirmschoner, Symbole, Fenster, Mauszeiger und 
akustische Signale 

(Eigenschaften der Anzeige für Designs und 
Desktop)

Bildschirmschoner 
(verhindert das Einbrennen eines Bildes in die 
Bildschirmbeschichtung)

Reduzieren der Symbole auf der Desktopoberfläche 
durch Übernahme von Symbolen in die Liste der 
fixierten Elemente im Startmenü
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Startmenü

Kontextmenü erscheint

Klick mit linker Maustaste auf 
Aus Liste entfernen

Mit gedrückter linker Maustaste 
kann das Symbol verschoben 
werden

Verschieben von Programmen 
aus zuletzt verwendete 
Programme in den Bereich 
Elemente Starten

Klick mit rechter Maustaste auf 
einen Listeneintrag (markieren)

Entfernen von Symbolen
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Startmenü

Programm Word in die Liste der 
fixierten Elemente aufnehmen

Klick mit der rechten Maustaste auf 
das Programmsymbol

Kontextmenü erscheint

Klick auf An Startmenü
anheften

Programm wird in die Liste der 
fixierten Elemente
aufgenommen

Hinzufügen von Symbolen
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Erklärungen zum Startmenü

Bietet

• Zugriff und Informationen 
über Laufwerke, Kameras, 
Scanner und andere an den 
Computer angeschlossene 
Hardware

Bietet

• Zugriff auf und 
Informationen über Ordnern 
und Dateien auf anderen 
Computern

Bietet

• Zugriff und Informationen zu 
Ordnern und Dateien
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Erklärungen zum Startmenü

Öffnet Fenster für
• ein Programm, einen Ordner, ein Dokument 

oder eine Webseite 

Bietet
• Optionen zum Anpassen der Darstellung und 

Funktionalität des Computers zum Hinzu-
fügen oder Entfernen von Programmen und 
zum Einrichten von Netzwerkverbindungen 
und Benutzerkonten

Öffnet eine zentrale Anwendung für
• Hilfethemen, Lernprogramme, Problembe-

hebung und andere Supportdienste

Öffnet Fenster für
• für die Auswahl von Suchoptionen mit deren 

Suchergebnissen

Zeigt an
• die installierten Drucker und Faxdrucker und 
unterstützt bei
• der Installation von Druckern
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Gestaltung / Organisation des Arbeitsplatzes 

Ziel des Vortrags war:

die Chaosbeseitigung auf dem Desktop

Im Vortrag wurde aufgezeigt, wie man mit wenigen Schritten auf einem PC 
Ordnung und damit Übersicht schaffen kann. 

In einem weiteren Vortrag im Laufe des Jahres werden die Themen behandelt

Laufwerksorganisation

Sicherung von Daten

Sicherungskonzept Hardware

Sicherungskonzept Software 


