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Das Betriebssystem Windows 7 wird im Standard mit der Ordneroption Öffnen mit Doppelklick 

installiert. Die meisten Beschreibungen beziehen sich auf diese Option. 

PcEinsteiger sind lange irritiert, weil bei der Ordneroption Öffnen mit Doppelklick auch Befehle 

mit einem einfachen Linksklick = Einfachklick durchgeführt werden. Deshalb soll die Bedienung 

bei der Ordneroption Öffnen mit Doppelklick hier beschrieben werden. 

Das Klicken (auch Einfachklick genannt) und der Doppelklick sind im Standard das Klicken mit 

der linken Maustaste. Der Doppelklick sind zwei kurze Klicks hintereinander mit der linken 

Maustaste. Die Maus darf zwischen den Klicks nicht verschoben werden. 

 

Den Doppelklick führen Sie bei allen Symbolen des Windows-Explorers und auf dem Desktop 
(ausgenommen ist die Taskleiste) aus. Mit dem Doppelklick starten Sie das Programm oder 
öffnen den Ordner / Datei mit dem zugehörigen Programm.  
Mit dem Doppelklick können Sie auch Worte markieren, z.B. in der Textverarbeitung (Word, 
Writer…), Tabellenkalkulation (Excel, LibreOffice Calc…) oder im Browser (Firefox, Internet 
Explorer, Google Chrome…). 
 
Mit dem Einfachklick markieren oder wählen Sie Menüpunkte oder Symbole, setzen Optionen 
und  positionieren die Einfügemarke und starten Programme in der Taskleiste und im Startmenü. 
 
Übung auf dem Desktop mit Symbolen: 
Symbol markieren:  
Klicken Sie auf ein Symbol auf dem Desktop.  
Das Symbol wird mit einer Hintergrundfarbe markiert.  
Klicken Sie auf das nächste Symbol. Die Markierung wandert. 
 
Programm starten1:  
Klicken Sie mit rechts auf ein Symbol auf dem Desktop.   
Klicken Sie in dessen Kontextmenü auf Öffnen.  
Windows startet das Programm.  
Schließen Sie das Programm, indem Sie in dessen Titelleiste auf die 
Schaltfläche Schließen klicken.  
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Programm starten2:  
Klicken Sie auf ein Symbol auf dem Desktop.   
Das Symbol wird markiert.  
Drücken Sie die Eingabetaste oder die Taste Enter (beim 
Nummernblock der PC-Tastatur). 
Windows startet das Programm.  
Schließen Sie das Programm.  
 
Programm starten3:  
Mit einem Doppelklick auf ein Symbol starten Sie ein Programm oder öffnen eine Datei.  
Schließen Sie das Programm.  
 
Symbol verschieben:  
Zeigen Sie auf ein Symbol auf dem Desktop. Mit gedrückter linker Maustaste bewegen Sie die 
Maus. Das Symbol wandert mit. Lassen Sie die Maustaste los. Das Symbol bleibt an dem letzten 
Platz. 
 
Symbol kopieren:  
Zeigen Sie auf ein Symbol auf dem Desktop.  
Mit gedrückter rechter Maustaste bewegen Sie die Maus.  
Das Symbol wandert mit. Lassen Sie die Maustaste los. Statt des Symbols zeigt Windows das 
Kontextmenü des Symbols an. Klicken Sie auf Hierher kopieren.   
Windows zeigt das kopierte Symbol (Firefox) an. 
 
 
Symbol löschen:  
Rufen Sie das Kontextmenü des kopierten 
Symbols auf.  
Klicken Sie dafür mit rechts auf das kopierte 
Symbol.  
Klicken Sie im Kontextmenü auf Löschen. 
Klicken Sie in dem Fenster Verknüpfung löschen 
auf Ja. 
Windows schließt das Fenster Verknüpfung 
löschen und führt den Befehl aus. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Übung auf dem Desktop mit dem Fenster Windows-Explorer. 
Auf dem Desktop sollten die Symbole Computer und Benutzerdateien angezeigt werden. Das 
Symbol  Benutzerdateien hat Ihren Kontonamen. Diese Symbole öffnen den Windows-Explorer 
mit unterschiedlichen Einstiegspfaden. 
Öffnen Sie mit einem Doppelklick  auf das Symbol Benutzerdateien  (PcEinsteiger) auf dem 
Desktop.  
Windows öffnet den Windows-Explorer.  
 
Fenster verschieben: 
Zeigen Sie in die Titelleiste und verschieben das Fenster mit gedrückter linker Maustaste.  
Mit gedrückter rechter Maustaste in der Titelleiste kann das Fenster im Gegensatz zum Symbol 
nicht verschoben oder kopiert werden. 
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Pfade öffnen: 
Klicken Sie auf die Pfeile im Navigationsbereich. Damit blenden Sie die darunter liegenden 
Ordner ein oder aus. Windows verändert den Inhalt im Anzeigebereich nicht.  
 
Pfadinhalte anzeigen: 
Klicken Sie auf die Symbole oder Symbolnamen im Navigationsbereich. Windows markiert im 
Navigationsbereich den Ordner und zeigt dessen Inhalt im Anzeigebereich an. Der 
Anzeigebereich enthält Ordner, Dateien und Verknüpfungen (Zeiger auf Dateien).  
 
Pfadinhalte mit Doppelklick öffnen: 
Führen Sie einen Doppelklick auf die Symbole oder Symbolnamen im Navigationsbereich aus. 
Windows blendet im Navigationsbereich die darunter liegenden Ordner ein oder aus. Windows 
markiert im Navigationsbereich den Ordner und zeigt dessen Inhalt im Anzeigebereich an. Der 
Anzeigebereich enthält Ordner, Dateien und Verknüpfungen (Zeiger auf Dateien).  
 
Ordner und Dateien öffnen: 
Sie können die Ordner und Dateien im Anzeigebereich wie die Symbole auf dem Desktop öffnen. 
 

 
In dem Beispiel sehen Sie im Navigationsbereich den markierten Ordner PcKurs. Darunter 
werden dessen Ordner Entwurf und ett-Dateien angezeigt. Im Anzeigebereich sehen Sie den 
vollständigen Inhalt des Ordners PcKurs: Die Ordner Entwurf und ett-Dateien und die im Ordner 
PcKurs enthaltenen Dateien. Die Datei EinfachklickOderDoppelklick.doc  ist im Anzeigebereich 
markiert, weil Sie zuletzt angeklickt wurde. 
 
Fenster schließen: 

 
Sie schließen den Windows-Explorer, indem Sie in dessen Titelleiste auf die Schaltfläche 
Schließen klicken oder im Kontextmenü auf Schließen. 
 
Minianwendungen 
Die Minianwendungen sind kleine Fenster und können deshalb mit gedrückter linker Maustaste 
auf dem Desktop verschoben werden. 


