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Ü 228 
Verknüpfen 

���� Programme verknüpfen 
���� Dateien/Ordner verknüpfen 
 

���� Normalerweise klicken Sie sich durch bis zur gespeicherten Datei oder einem 
Programm aus dem Startmenü. Wie wäre es, wenn Sie zB am Desktop schon ein 
Symbol zum Anklicken hätten und die Anwendung öffnet sich? Nach dieser Übung 
können Sie Programme, Dateien und Ordner für den schnellen Zugriff verknüpfen.  

 

Programme verknüpfen 

1. Öffnen Sie Start – Alle Programme – Microsoft Office und klicken Sie mit der 
rechten Maus auf das Programm Word. 

2. Wähen Sie im Kontextmenü Verknüpfung erstellen. 

3. Ziehen Sie die Verknüpfung aus dem Startmenü auf den Desktop. 

4. Sie können einen Eintrag im Startmenü auch mit der rechten Maus anklicken. 
Wählen Sie im Kontextmenü Senden an – Desktop (Verknüpfung erstellen). 

 

Dateien/Ordner verknüpfen 

1. Ziehen Sie eine von Ihnen bereits am Desktop erstellte Datei mit der rechten Maus 
an einen anderen Platz am Desktop. 

2. Wählen Sie im Kontextmenü Verknüpfung erstellen. 
Anmerkung: Wenn Sie die Maus über einem Ordner loslassen, wird die 

Verknüpfung in diesem Ordner erstellt.  

3. Im Fenster des Arbeitsplatzes können Sie Verknüpfungen auch über die Datei- und 
Ordneraufgaben erstellen. Versuchen Sie es. 

 

Tipp 

Ein am Desktop verknüpftes Programm oder eine Anwendung können Sie in die 
Schnellstartleiste ziehen und nun von dort mit einem Klick öffnen. 

Wenn Sie das Symbol für die Verknüpfung löschen, bleibt das Original erhalten. 

 

Aufgabe Wenden Sie das eben erworbene Wissen praktisch an 

� Verknüpfen Sie die oft verwendeten Programme, zB Word und Excel am 
Desktop. Fügen Sie diese Verknüpfungen der Schnellstart-Leiste hinzu. 
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Theorie 

1. Was ist eine Verknüpfung? 

2. Woran erkennen Sie eine Verknüpfung? 

3. Was passiert mit dem Original, wenn Sie die Verknüpfung löschen? 

Antworten 

 

 

 

 

 

 

Im Internet können Sie ab 2009 diese Fragen  beantworten und korrekte 
Lösungen mit Erklärungen anzeigen lassen. 


