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Vorwort o

Herzlich willkommen zu unserem Computer-Grundkurs!

Liebe Kathrin, liebe Maria, liebe Leonore ... !
Lieber Artur, Michael, Hans ... ! Liebe Leserin.
licber Leser ...

... herzlich willkommen zu unserem Com-
puter-Grundkurs!

Ich freue mich sehr, endlich ein Heft iiber Win-
dows Me/98 schreiben zu diirfen. Und noch
mehr freue ich mich, dass du dieses zur Hand
genommen hast und darin liest!

Was lernst du hier?

Ich bringe dir den Umgang mit Windows beli,
dem Grundprogramm deines Computers! Du
lernst Schritt flir Schritt. wie man das Beste aus
dem Personalcomputer macht.

Das Heftchen ist gerade dann fiir dich ideal,
wenn du noch keine Computererfahrung sam-
meln konntest. Ich schreibe fiir absolute Anfiin-
ger und vermittle das Grundwissen!

: Du bist kein Totalanfiinger mehr? Dann lies be- |

- sonders meine ,,Fortgeschrittenen-Rubriken®,
- denn es sind oft die Kleinigkeiten, die nachher

- viel Nutzen bringen. Und ich bin sicher, dass ich

- auch fiir dich noch den einen oder andern Tipp
- auf Lager habe!

............................ e A S S e B A R

Hier der Schnelliiberblick iiber den Inhalt des
Heftes:

o Computer kennen lernen (Hard- und Soft-
ware)

o Erste Ubungen mit der Maus und mit Fens-
tern (Windows)

e Bildschirmschoner und Hintergrundbild ein-
richten

e Dokumente speichern und wieder éffnen

e Windows-Explorer im Uberblick

e Ordner einrichten

e Dateien kopieren und verschieben

e Dokumentverwaltung: Optimal mit Dateien
und Ordnern arbeiten

e Erste Schritte in der Textverarbeitung

e Erste Schritte mit dem Zeichenprogramm

Beispiele und Ubungen

Der Computer ist anstrengend? Schwer zu ver-
stehen? Nur etwas fiir Eingeweihte? Stimmt
nicht! Du brauchst nur etwas Mut und Phantasie.
Und natiirlich Geduld, denn es kann durchaus
sein, dass nicht alles auf Anhieb klappt.

Wir gehen langsam vor, Schritt fur Schritt!

Das Heft 1st als Kursmaterial aufgebaut: Ganz
ausfiihrlich zeige ich dir Schritt fiir Schritt an
Beispielen, dass der Umgang mit dem Computer
doch gar nicht so schwer ist.

Und damit das Gelernte auch sitzt, solltest du es
in Ubungen vertiefen. Das Heft habe ich fiir die
Volkshochschule Friedrichshain verfasst, ich
setze es also selber als Kursmaterial ein.

Was ist KnowWare?

KnowWare 1st ein Projekt, Wissen auf moglichst
einfache, verstandliche und preiswerte Art zu
vermitteln. Diesc geniale Idee stammt von
Michael Maardt. er gab 1993 in Dinemark sein
erstes Heft . ,Nutze Deinen PC optimal* heraus.

Inzwischen kannst du KnowWare-Hefte in vie-
len Lindern der Erde bekommen. Allein auf
Deutsch sind bisher mehr als 100 Hefte
erschienen. Eine Ubersicht findest du im Bestell-
teil auf der letzten Innenseite.

Du hast Zugriff auf das Internet? Uber
www.knowware.de kannst du von jedem Heft
Inhaltsverzeichnis und ca. 15 Probeseiten her-
unterladen. Ich durfte bei KnowWare bisher 20
Titel (u.a. zu Homepage, Internct, E-Mail usw.)
veroffentlichen, mehr dariiber und iiber mich
findest du auf www.jchanke.de/knowware.

Viel Erfolg beim Einstieg in Windows wiinscht

Johann-Christian Hanke, Berlin im August 2001
und im Oktober 2002

i Hinweis: Dieser Titel 1st nun auch in einer :
- Fassung fiir Windows XP lieferbar.



6 Hard- oder Software?

Hard- oder Software? Dein Computer im Uberblick!

Ich erinnere mich noch ganz genau: Mein erster
Kontakt mit dem Personalcomputer geht auf das
Jahr 1992 zuriick. Damals bekam ich einen Stu-
dentenjob in einem Biiro.

Das Herumtippen auf der Tastatur klappte ganz
hervorragend, Maschine schreiben konnte ich
schlieBlich. Alles andere war fiir mich jedoch ein
Buch mit sieben Siegeln. Selbst das Anschalten
des Rechners mussten andere fiir mich erledigen,
weil ich den Hauptschalter nicht fand. (Dieser
war damals noch hiufig auf der Riickseite der
Rechner versteckt.)

Als man mir dann erzihlte, dass mein Text auf
der Festplatte gespeichert wiirde, war ich voll-
ends beeindruckt. Wow, ich stellte mir darunter
eine fest in den Computer eingebaute Platte vor.

Nun, ganz so ist es nicht, aber ich will dich nicht
mit den Details langweilen. Wenn dich das nédher
interessiert, habe ich ein Angebot fiir dich:

: Hast du Internetzugang? Auf meiner Serviceseite |
. www.jchanke.de/windows stelle ich dir kosten-
 los mein Heft ,,Rund um den PC* zur

. Verfugung. Dort lernst du alle Details zu den

. einzelnen Komponenten deines Rechners ken-

. nen. AuBerdem fiihre ich dich in die Computer-

- geschichte und in die wichtigsten Anwendungs-
moghchkexten des Computers ein!

Heute méchte ich mit dir nur den Unterschied
zwischen Hard- und Software besprechen und
dir die wichtigsten Details an deinem Rechner
erkliren! Damit du sofort loslegen kannst!

Was ist Hardware?

Du hast deinen Rechner gerade ausgepackt?
Aufgestellt? Den Bildschirm, Drucker, die
Tastatur, das Grundgerét?

Voila, das sind die Hardware-Komponenten.

Hardware ist alles, was man anfassen kann!

Selbst eine Diskette, die Verbindungskabel oder
dic Computermaus zihlen zur Hardware. Und
natiirlich ,,eingebaute Komponenten™ wie die
Festplatte.

Fast noch wichtiger: Software

Die Hardware allein ist ja ganz schon und gut,
doch ohne Software kommst du mit dem Rech-
ner ,.nicht voran*: Stell dir mal ein Auto vor.
Ohne Fahrer niitzt es dir nichts. Du bendtigst
jemanden, der es steuert. So beim Computer:

Software sind die Programme, die den
Rechner steuern.

Programme fiir jeden Zweck

Und genau an diesem Punkt fingt es an, Spal} zu
machen. Denn erst die Programme sorgen dafiir,
dass du mit dem Rechner etwas Verniinftiges an-
stellen kannst.

Da gibt es Software zum Schreiben, die so ge-
nannte Textverarbeitung. Die bekannteste Text-
verarbeitung stammt von Microsoft und heift
Word.

Ein anderes Programm surft mit dir im Internet
herum, es ist der Browser, beispielsweise der
Internet Explorer. Du benétigst spezielle ,.Soft-
ware*, wenn du zeichnen, Hauser entwerfen,
Musik auf CD brennen oder Berechnungen
anstellen mochtest.

Fiir jeden Zweck gibt es das richtige Programm!

Windows ist das Betriebssystem

Doch neben den eben erwihnten so genannten
Anwendungsprogrammen benétigt dein Rechner
noch eine andere Software, das Betriebssystem.

Das Betriebssystem ist das Grundprogramm
eines jeden Rechners.

Das Betriebssystem flir unsere Rechner stammt
von Microsoft und heiflit — na wie schon — Win-
dows. Windows liegt derzeit in der Version 98
(fiir ,,Baujahr* 1998) bzw. in der weiterentwi-
ckelten (aber nicht unbedingt besseren) Version
Me (fiir ,.Baujahr* Millennium = 2000) vor.

......................................................................................................................

Ein Windows 97, wie viele Computerfreunde
: behaupten, gibt es nicht. Das ist nur eine Ver-
. wechslung mit Word, Version 97!



Computer, Komponenten und Anschliisse

Das gehért dazu: Computer, Komponenten und

Anschlisse

Ehe wir uns gleich voll in Windows stiirzen,
sollten wir uns den Rechner und seine Kompo-
nenten noch ein wenig anschauen.

Der graue Kasten: Das
Grundgerat

Am wichtigsten ist das Grundgerit. Das ist der
graue (oder bunte) Kasten, den du unter oder auf
den Tisch stellst.

Steht das Gerit unter dem Tisch, spricht man
vom Tower, dem ,,Turm*. Die Tischgerite liegen
jedoch direkt auf deiner Arbeitsplatte, man be-
zeichnet diese Form als Desktop-Gehause. On
top of the desk heif3it so viel wie ,,auf der Ar-
beitsplatte™.

Das Tower-Gehiuse ist sehr weit verbreitet

Gut zu erkennen auf dem Foto ist die Steckdo-
senleiste mit Schalter im Vordergrund. Diesen
Hauptschalter empfehle ich dir, denn viele Zu-
satzkomponenten wie Modem, Lautsprecherset,
Drucker usw. besitzen leider keinen eigenen
Ausschalter.

. Am Ende des Arbeitstages fihrst du zuerst den
Rechner herunter und schaltest dann alle Kom-

. ponenten iiber die Steckdosenleiste aus.

Die Anschliisse am Rechner

Schaue einfach mal auf die Riickseite des
Grundgerites! Sind bei dir schon alle Kompo-
nenten angeschlossen? Prima, dann sieht es
moglicherweise so oder so dhnlich aus:

tzteil-Lufter I

Zuerst fallt dir sicher das runde Liiftungsgitter
des Netzteil-Liifters auf. Dieser macht in der
Regel den meisten Krach, sorgt aber dafiir, dass
alle Bauteile im Rechner gut gekiihlt werden.
Weiterhin findest du ein Wirrwar von Kabeln
mit ganz unterschiedlichen Steckern vor. Und
diese schauen wir uns der Reihe nach an.

Moglicherweise hast du deinen Rechner ja noch
gar nicht zusammengebaut und brauchst ein we-
nig Hilfe?

Tastatur und Maus: PS/2-Anschliisse

Moderne Rechner besitzen zuerst zwei so ge-
nannte PS/2-Anschliisse. Diese sind klein und
rund. Hier stpselst du Tastatur und Maus ein.

Gut zu erkennen: Symbole fiir Tastatur und Maus

Du brauchst also eine PS/2-Maus und eine Tas-
tatur mit PS/2-Stecker.
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USB-, COM- und Parallel-Port

Du méchtest Zusatzgerite an deinen Rechner
anschlieBen? Einen modernen Scanner? Den
neuen Drucker? Das moderne Modem oder das
externe ISDN-Geriit? Die Web-CAM oder den
Kartenleser fiir die Speicherkarte der Digital-
kamera? Dann nutzt du die USB-Anschliisse.

| USB ist die Abkiirzung fiir Universal Serial Bus. !

. Dahinter verbirgt sich ein von der Firma Intel
i entwickeltes modernes Schnittstellensystem.

Die USB-Buchsen befinden sich oft in der Nidhe
der PS/2-Anschliisse. Bei manchen Rechnern
gibt es an der Vorderseite eine weitere ,,USB-
Steckdose®. Du kannst USB-Verteiler (so genan-
nte USB-Hubs) im Handel kaufen, um insgesamt
bis zu 127 Gerite anschlieBen zu kdnnen.

USB ist die modernste Anschiuss-Variante!

PS/2-Anschliisse I

B-Anéchiﬂsse |

{1x Parallel-Port (lang)

2x COM-Port I

Anschliisse auf der Riickseite des PCs

Doch reden wir noch iiber die hervorstehenden,
linglichen Stecker. In der Regel besitzt der
Rechner noch zwei COM-Ports und einen lang-
lichen Parallel-Port.

Die COM-Ports sind als Stecker ausgefiihrt, die
K ontaktstifte schauen hervor. Der Parallel-Port
dagegen besteht aus einer linglichen Kontaktfla-
che mit runden Vertiefungen (Buchse).

Ideal fiir den Drucker: Parallel-Port

Beim Parallel-Port (oft auch als LPT bezeichnet)
marschieren die Daten nebeneinander durch die
Leitungen, also ,,parallel”. Hier kannst du Geriite
anschlieBen, die eine schnelle Dateniibertragung
bendtigen.

,Klassische" Drucker werden an den
Parallel-Port angeschlossen.

Auch ,ltere* Scanner bindet man oft hier an.

Der zu einem Parallel-Port passende Drucker-
oder Scanner-Stecker sieht so aus:

Stecker fiir den Parallel-Port (Drucker, Scanner)

Du hast einen Scanner fiir den Parallel-Port und
einen Parallel-Port-Drucker? Kein Problem! Der
Scanner besitzt oft einen weiteren Parallel-Port-
Anschluss. Man spricht davon, dass der Dru-
ckeranschluss durchgeschliffen wird.

Was immer du anschlieft: Stecke den Stecker
herein und drehe ihn mit den Seitenschrauben
gut fest!
Nur nebenbei: Du kannst iiber ein so genanntes
. Parallelkabel auch zwei PCs zusammenschlie-
. Ben, damit diese fix Daten austauschen kdnnen.
: Wie das geht fiihrt jetzt zu weit, aber in meinem
- Heft ,,Windows Netzwerke fiir Einsteiger”
i (EXTRA 4) ist alles genauestens beschrieben.

Warum rede ich die ganze Zeit tiber ,klassische*
Drucker bzw. ,iltere* Scanner? Weil sich viele
neue Drucker bzw. Scanner auch an den moder-
nen USB-Port anschlieBen lassen!

Bei manchen Geriten hast du dagegen die Wahl,
ob du sie an den USB-Port oder den Parallel-
Port anschlief3t.
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Mein Epson-Farbdrucker kann an beide Systeme
angeschlossen werden. Mir niitzt das: So kann
ich den Drucker gleich von zwei Rechnern aus
betreiben. Die eine Verbindung habe ich mit ei-
nem Parallel-Druckerkabel hergestellt, die an-
dere mit einer ,,USB-Schnur.

Ebenfalls ein Klassiker: COM-Port

Auch der serielle COM-Port ist ein Erbe der
Vergangenheit. Die langsamen COM-Anschliisse
sind fiir dltere Gerite gedacht. (Langsam, weil
die Daten hier nicht mehr parallel, sondern hin-
tereinander ,,in Serie” durch das Kabel mar-
schieren. Fiir Modems, ISDN-Gerite oder
Miuse geniigt dieses Ubertragungs-Tempo voll-
auf.)

Immer noch erhiltliche , klassische* Modems
bzw. ,dltere* Computermiuse werden also an
den langsamen COM-Port angeschlossen.

Moderne Miuse jedoch stdpselst du in die schon

erwihnte PS/2-Buchse. Die neueren Modems
 besitzen dagegen USB-Stecker.

In der Regel gibt es zwei COM-Ports am Rech
ner. Modems mit COM-Stecker und , klassische*
Computermause sind immer noch erhiltlich.

Klassischer Maus- bzw. Modemstecker

Gut zu erkennen ist das schmale Format.

Der Drucker

Wie du den Drucker anschliet haben wir eben
besprochen. Das geht je nach Druckertyp entwe-
der per Parallelkabel via Parallel-Port oder iiber
den modernen USB-Anschluss. Oder iiber bei-
des. (Nur nebenbei: Fiir die Ansteuerung der
Maschine sorgt dann der Druckertreiber. Treiber
sind Mini-Programme, ohne die eine Hardware-
Komponente nicht arbeiten kann, siehe auch
Seite 83.) Doch nun zur Hardware, welchen
Drucker hast du dir zugelegt?

Optimal: Laserdrucker

Fiir gute Schwarzweif3-Ausdrucke in hervorra-
gender Druckqualitdt muss es ein Laserdrucker
sein! Punkt.

Der oft weit hohere Anschaffungspreis macht
sich schnell bezahlt, du wirst mit Qualitit und
Betriebskosten zufrieden sein. Besonders, wenn
du wie ich deine Tonerpatronen (Toner ist das
lichtempfindliche Pulver, welches wihrend des
Druckprozesses auf das Blatt ,,gebrannt* wird)
von einem Service-Dienst recyceln lasst.

Mein guter alter HP LaserJet 4L (Baujahr 1992)
hat mich noch nie im Stich gelassen, auch meine

Eltern sind mit threm etwas moderneren HP-
Modell (Baujahr 1999) sehr zufrieden.

Tintenstrahldrucker

Immer wieder enttduschend finde ich Tinten-
strahldrucker — besonders wenn ich an die tigli-
chen Druckaufgaben denke.

Der oft lacherliche Anschaffungspreis racht
sich durch tiw. unverschamt hohe
Betriebskosten.

Es ist schon bekannt geworden, dass Drucker-
hersteller einen ,,Verfallstermin® in das Gerit
einbauen. So kann es sein, dass dein Drucker
nach so und so vielen gedruckten Blatt Papier
seinen Geist aufgibt und nur mit Trick 17 wieder
zum Leben erweckt werden kann.

Weiterhin beliebt sind ,,Erkennungsfunktionen*
die feststellen, ob du auch schon die teuren Ori-
ginalpatronen nutzt und ja nicht auf die wesent-
lich preiswertere Tinte von Fremdherstellern
ausweichst. Ganz zu schweigen davon, dass
LFremdtinte” in ,,Nachbaupatronen® qualitativ
oft gleichwertig oder sogar besser ist, wie Tests
bewiesen haben.

Manche Tintenstrahler kiimmern sich nicht da-
rum, sondern verweigern schlicht und einfach
das Drucken!

.....................................................................................................................

Glaube mir, ich bin in meinem inzwischen zehn-
: jahrigen Leben als ,.Computerfreund* schon :
. vielen Tintenstrahlern begegnet und hatte nur

. Frust. Einmal abgeschen von den robusten alten

i DeskJet-Maschinen der Firma HP.

......................................................................................................................

Ein ganz groBer Mangel der meisten Tinten-
strahler ist ein nicht bedruckbarer unterer Seiten-
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rand von tlw. bis zu 1,5 cm. Im Klartext: Teile
von deinen Texten bzw. Fotos werden abge-
schnitten!

Unentbehrlich fiir Farbdrucke

Richtig, auch ich besitze als Zweitdrucker einen
Tintenstrahler, und zwar schlicht und einfach fir
Farb-Ausdrucke von der Digitalkamera.

Da ich mich nicht erneut reinlegen wollte,
musste es ein ganz teures Spitzenmodell sein.

Ein guter Farb-Tintenstrahldrucker erreicht oft
Fotoqualitiit

Abgesehen davon, dass

e der Drucker oft mehrere Minuten zum ,,An-
wirmen* braucht, ehe er betriebsbereit ist

¢ das Modell keine Farbpatrone mit separaten
Tintentanks besitzt und bei einer leeren Farbe
die ganze Patrone gewechselt werden muss

e die Ausdrucke regelmiBig streifig werden,
weil der Druckkopf oft verschmutzt ist

e gute Ausdrucke nur auf Spezialpapier gelin-
gen, welches ca. 40-50 Cent pro Blatt kostet

¢ man in der hdchsten Qualititsstufe oft meh-
rere Minuten auf ein Foto warten muss

bin ich durchaus zufrieden. Denn wenn alle
Hiirden genommen sind, werden die Fotos tat-
sichlich so hervorragend und brillant, wie es
auch dein 08/15-Billig-Fotoladen um die Ecke
nicht schafft.

Und selbst ein um die 2.000-3.000 Euro teurer
Farb-Laserdrucker erreicht selten diese Farb-
brillanz. Der Ausdruck ist dafiir im Gegensatz
zum Tintenstrahldruck jedoch ,,trinenfest".

Die Maus im Uberblick

Méiuschen, Méduschen piep einmal ... so geht ein

populdrer Kinderspruch. Das waren noch Zeiten!
Heutzutage piept nicht das Geringste, schon gar

nicht die Computermaus.

Diese besteht aus einer Schnur mit PS/2-Stecker
oder, falls es ein #lteres Modell ist, mit COM-
Stecker. An der anderen Seite befindet sich ein
Kasten mit zwei oder drei Tasten und evtl. einem
Rédchen.

An der Unterseite besitzt die Maus eine Kugel.
Schiebst du die Maus hin und her, dreht sich die
Kugel. Die Maus wandelt die Drehbewegung in
elektrische Signale um und gibt sie an den
Rechner weiter. Damit die Maus besonders gut
rollt, legt man am besten ein weiches Mousepad
darunter! (Das muss man aber nicht.)

Ganz einfach: Klicken mit der linken Maustaste

Ebenfalls wichtig ist das Klicken, also das kurze
Driicken der linken Maustaste.

Manchmal brauchst du auch die rechte
Maustaste, aber dann sage ich dir
rechtzeitig Bescheid!

Die Maus richtig halten

Wie hiiltst du die Maus am besten? Ganz ein-
fach: Lege die Hand auf die Maus. Stiitze das
Handgelenk dabcei auf der Tischplatte ab.

Halte die Maus ganz unverkrampft zwischen
Daumen und Ringfinger. Nun bewegst du die
Maus selbst mit diesen beiden Fingern, direkt
aus dem Handgelenk heraus. Schiebe sie locker
umbher. Der Zeigefinger sollte dabei stets driick-
bereit auf der linken Maustaste liegen.

Du machst es genau dann richtig, wenn du das
Handgelenk beim Bewegen der Maus nicht
hochheben musst!
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Die Maus reinigen

Nach langerer Benutzung kann es geschehen,
dass der Mauszeiger nicht mehr richtig deinen
Bewegungen folgt. Keine Sorge, in der Regel ist
nur die Mechanik zum Ubertragen der Drehbe-
wegung verschmutzt.

Wende die Maus und 6ffne das Geriit. Das ist
einfach: Du musst lediglich eine kleine Scheibe
ein Stiick in Pfeilrichtung drehen. Nun kannst du
die Kugel entnehmen.

Zum Offnen drehe das Plittchen in Pfeilrichtung

Reinige Kugel und Mitnehmerrollen am besten
mit einem in Alkohol getrinkten Ohrtupfer.
Setze die Kugel wieder e¢in und drehe das Plitt-
chen auf.

Monitor und Tastatur

Neben der Maus ist die Tastatur das wichtigste
Eingabegerit. Im Zusammenhang mit der Text-
verarbeitung schauen wir uns dein ,,Keyboard*
noch etwas genauer an.

Doch was sollte ich zum Monitor erzihlen?

Arbeitsplatz mit Maus, Tastatur und Monitor

Flachbildschirm und Rohrenmonitor

Keine Frage: Am besten und schérfsten sind die
Flachbildschirme. Damit tust du dir und deinen
Augen einen grof3en Gefallen.

Aufllerdem sparst du Platz, denn Flachbild-
schirme haben keinen ,Tiefgang“.

Nur Spiele- und Multimedia-Freaks brauchen
evtl. noch einen Réhrenmonitor. Und natiirlich
alle preisbewussten Computerfreunde, da die
Flachminner immer noch das Zwei- bis Dreifa-
che der konventionellen Rohrenbildschirme
kosten.

......................................................................................................................

Rohrenmonitore besitzen neben dem niedrigen
 Preis auch andere Vorteile: Farben werden etwas |
. echter” wiedergegeben. AuBerdem kénnen '
: Réhrenmonitore schnellen Bewegungen (w1cht1g

ﬁlr Spielefreaks) besser folgen!

Réhrenmonitore besitzen einen grofien Tiefgang

Mein Tipp: Spare nicht am Monitor! Ich habe
wohl alle Monitorgenerationen mitgemacht und
mdochte auf meine | .Flachminner* nicht mehr
verzichten.

Bedenke beim Preisvergleich auch, dass ein 15-
Zoll-Flachbildschirm von der Bilddiagonale her
so grof3 wie ein 17-Zoll-Rohrenmonitor ist!

Auflésung und Farbtiefe

Nicht nur der Monitor selber, auch Bildschirm-
auflésung und Farbtiefe spielen eine wichtige
Rolle. Uber diese Themen informiere ich dich
ausfiihrlich auf Seite 37.
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So sieht der Monitoranschluss aus

Nun haben wir die ganze Zeit iiber neue und alte
Monitore gequasselt und ganz vergessen, wie
das Teil angeschlossen wird. Doch hier gibt es
eine sehr erfreuliche Nachricht!

Der typische VGA-Anschluss fiir den Monitor

Der Monitoranschluss hat sich {iber die Zeiten-
wende praktisch nicht veréndert.

Vergiss nicht, den Stecker gut festzuschrauben

Egal ob Réhrenmonitor oder Flachbildschirm —
alle gehoren an den VGA-Anschluss.

Das Notebook ist auch ein PC!

Huch, Monitor, Grundgerit, Tastatur ... alles zu
grof? Du stehst eher auf die Rechner-Winzlinge
im Klappformat? Warum nicht!

Auch ein Notebook ist ein vollwertiger PC!

Der groBe Vorteil: Alles ist viel kleiner und
leichter und das Gesamtsystem kann bequem
mitgenommen werden. Der gute Flachbild-
schirm ist gleich integriert.

Der Nachteil: Die Tastatur ist in der Regel
schlechter als bei grofien PCs. AuBlerdem ist der
Anschaffungspreis immer noch zwei- bis
dreimal so hoch wie bei einem ,.Standgerit™.
Weiterhin enttduschend — die Akkulaufzeit.

Du mochtest unterwegs arbeiten? Daflir bleibt
nicht viel Zeit, denn nach ca. 2-3 Betriebsstun-
den musst du dein Notebook wieder nachladen.

Notebook im Vergleich mit KnowWare-Heft

Auch ein Trauerspiel ist das Kapitel Maus. In
der Regel sind die ,,Ersatzmiuse” der Notebooks
nicht besonders gut. Egal ob ,,Glidepad* oder
Fingerstick“. Alles Mist! An mein ThinkPad
von IBM habe ich mir deshalb eine , richtige™
Maus angeschlossen.

Und daran hindert dich auch niemand!

Zusatzgerite anschliefen
Selbstverstiandlich kannst du auch Drucker,
Scanner, Modems usw. an dein Notebook an-
schlieBen. Ein Notebook besitzt in der Regel die
gleichen Anschliisse wie der ,,grofie PC*.

- Einige Zusatzgerite wie Modem oder ISDN-

. Karte gibt es oft als so genanntes PCMCIA-Ge-
 rit im Scheckkartenformat zu kaufen. Dahinter

. verbirgt sich ein Standard, der speziell fiir Note- |
- books entwickelt wurde. Du steckst diese winzi-
i gen Karten einfach in die dafiir vorgesehenen
i PC-Card-Einschiibe.

So sieht ein Modem im PC-Card-Format aus

Du musst aber keine teuren PCMCIA-Kompo-
nenten kaufen. Wenn du Geld sparen willst,
kannst du auch ein ,,gro3es” Modem an das
Notebook anschlieBen.
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Spiel, SpaR und Multimedia

Hitten wir zum Schluss ja noch das Wichtigste
vergessen — den Spaf3! Und damit die Arbeit am
Rechner auch Freude macht, kannst du deinem
.digitalen Freund" sogar Kldnge entlocken.

Bei neueren Rechnern ist die so genannte
Soundkarte in der Regel schon eingebaut.

Damit hast du die Moglichkeit, Lautsprecher,
Kopfhorer und ein Mikrofon anzuschlief3en.
Dazu dienen 3,5 mm-Buchsen, wie du sie
vielleicht vom Walkman oder von kleinen Ste-
reo-Anlagen kennst

Oft findest du zusitzlich auch einen etwas gro-
Beren Anschluss fiir einen Joystick (Spielhebel)
oder fiir ein so genanntes Midi-Keyboard.

(7 fEeecsce®
fescvced
&, me“’

Anschliisse fiir Kopfhorer, Mikro und Joystick

Mini-Lautsprecher miissen sein!

Wihrend die Soundanschliisse in der Regel am
Rechner schon vorhanden sind, gehoren die
Lautsprecher meist nicht zum Lieferumfang.

Fun pur: Lautsprecher, Mikrofon und Kopfhorer

Du solltest dir diese Gerite jedoch unbedingt zu-
sdtzlich kaufen: Erst mit Lautsprechern macht
das Arbeiten am Computer richtig Spal3. Denn
haufig begleitet der Rechner deine Maus- und
Tastaturaktionen mit witzigen Klidngen.

Was du fiir deine Lautsprecher ausgibst, hdngt
von deinen Anforderungen ab. Die Preise sind
nach oben hin offen. Beachte, dass die Lautspre-
cher einen eingebauten Verstidrker haben sollten,
es sollten Aktivboxen sein.
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Rechner starten: Festplatte und Arbeitsspeicher

Jetzt geht es los! Ich zeige dir, wie du den Rech-
ner blitzschnell startest. Einverstanden, lassen
wir das blitzschnell lieber weg.

Der allererste Start

Alle Gerite sind korrekt angeschlossen? Vor al-
lem Monitor, Maus und Tastatur? Prima!

Meist haben neue PCs keinen echten Netzschalter

Zuallererst schaltest du — falls vorhanden — die
Steckerleiste ein. Evtl. vorhandene Zusatzgerite
(Drucker) sollten jetzt von dir ebenfalls in Be-
trieb gesetzt werden. (Sie werden dadurch vom
Rechner besser erkannt!) Danach driickst du auf
den Emschaltknopf deines Rechners

Wahrend dle Rechner fruher einen ,,echten Em-
- und Ausschalter besal3en, gibt es heute meist nur |

. noch einen Druckknopf. Dieser schaltet den

- Rechner nur ein. Zwar kannst du den eingeschal- |

. teten PC durch neuerlichen Druck auf diesen

. Knopf (tu’s nicht!) wieder ausschalten. Doch bei
- modernen Rechnern ist das nicht notig: Das Aus- ;

: schalten erfolgt in der Regel automatisch, und
. zwar beim Herunterfahren! Ganz vom Netz ge-
- trennt wird der Rechner dabei jedoch nie, des-

- halb empfehle ich ja die schaltbare Steckerleiste!

Vergiss aulerdem nicht, deinen Monitor einzu-
schalten.

Windows startet: Bootvorgang

Nach dem Anschalten startet der Rechner. Man
spricht vom Bootvorgang. Dabei wird das Be-
trichssystem (dein Grundprogramm Windows)
von der Festplatte in den Arbeitsspeicher gela-
den. Das kann durchaus eine Minute und langer
dauern.

Die Festplatte als Datenspeicher

Festplatte? Jetzt wird’s interessant! Das ist dein
fest im Rechner eingebauter Datenspeicher.

. Die Festplatte besteht aus drehbaren Magnet-

: scheiben, die iibereinander angeordnet sind. Sie
 befinden sich auf einer Achse in einem luftdicht |
- abgeschlossenen Gehiuse. Hier werden mit spe-
 ziellen Lese- und Schreibkdpfen Daten geschrie-
i ben und gelesen. :

Auf der Festplatte befinden sich die installierten

Programme, allen voran das Betriebssystem
(Windows).

Aber auch deine eigenen Daten werden hier
abgelegt! Wenn du einen Text schreibst,
musst du ihn auf Festplatte speichern!

Typische Festplatte mit Datenkabel und Strom-
verbindung

Stelle dir die Festplatte ruhig als deinen person-
lichen Aktenschrank vor! Dieser wird immer
dann gedffnet, wenn der Rechner angeschaltet
ist.

Fihrst du den Rechner herunter, geht die Tiir des
Aktenschranks wieder zu. Wichtig ist:

Alle Daten auf der Festplatte bleiben auch
nach Ausschalten des PCs dauerhaft
erhalten!

Natiirlich kann man Daten von der Festplatte
auch 1dschen. Wie gut und griindlich das geht,
haben uns die ,,Aktenvernichter” vom
Kohl'schen Kanzleramt ja vorgemacht.
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Der Arbeitsspeicher (RAM)

Das Betriebssystem Windows wird von der
Festplatte in den Arbeitsspeicher geladen, das
hatten wir eben erwihnt. Doch warum?

Damit ein Rechner auf die Daten zugreifen kann,

miissen diese im Arbeitsspeicher liegen.

....................................................................................................................

Der Arbe}tsspelcher ist im Gegensatz zur lang-

samen Festplatte em extrem schneller Speicher!

e,

Typlsche ,,Arbeltsspelcher—Rlegel“ im Inneren des
PCs

Allerdings besitzt dieser Speichertyp auch
Nachteile:

* Daten im Arbeitsspeicher sind fliichtig

e Ein Stromausfall 16scht alle Daten

o Beim Herunterfahren des PCs werden die
Daten ebenfalls geloscht

Arbeitsspeicher wird auch als RAM bezeichnet,
als Random Access Memory, Speicher mit
~wahlfreiem Zugriff. (Dein Rechner kann also
stindig beliebig darauf zugreifen.)

Moderne Rechner haben mindestens 64 MB
RAM; je mehr, desto besser. RAM gibt es in
Computerldden zu kaufen, der Speicher kann
von Experten leicht erweitert oder ausgetauscht
werden.

Installation von Windows

Ich hatte davon gesprochen, dass Windows auf
Festplatte installiert werden muss. Und das In-
stallieren von Programmen ist durchaus keine
Kleinigkeit.

......................................................................................................................

| Falls dein Windows noch nicht installiert ist, _
: solltest du diese Aktion einem , fortgeschrittenen :
Computerfreund‘ uberlassen :

Doch keine Bange In der Regel hat der Handler
fiir dich alles praktisch schon vorbereitet.

Man sagt: Windows ist vorinstalliert.

Trotzdem muss dein Betriebssystem Windows
erst korrekt justiert werden. Der Rechner ver-
langt von dir nach dem Start die nétigen Ein-

stellungen.

Folge einfach den Anweisungen am PC.

Falls du dir diese Schritte nicht zutraust, ziehe ;
: bitte auch hier einen Computer erfahrenen

: Freund zu Hilfe! Das ist noch wichtiger, wenn

. das Betriebssystem iiberhaupt noch nicht instal-
11ert ist.

..................................................................................................................

Ich gehe im weiteren Verlauf des Heﬁchens da-
von aus, dass bei dir alles korrekt liuft!

Beim allerersten Start von Windows wird dir
haufig eine Show angezeigt. Diese kannst
du Uber eine BEENDEN-Schaltfliche oder ein
Kreuz-Symbol ausschalten.

Der Windows-Desktop

Zuerst erscheint der Desktop, die Windows-
Oberfldche. Hier siehst du verschiedene Ele-
mente, auch als Icons (Bildchen) bezeichnet.

In der Regel kannst du iiber diese Symbole
Funktionen deines Rechners aufrufen. Welche
das sind? Blitter einfach um! Auf der nichsten
Seite habe ich dir den Desktop in einer
,,GroBaufnahme™ abgebildet.
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Der Windows-Desktop im Uberblick

Der Desktop ist praktisch dein ,,virtueller Schreibtisch®. Schauen wir uns diese Oberflache und ihre
Elemente einmal etwas genauer an! (Je nach Windows-Version findest du tlw. andere Symbole vor.)

Symbol Eigene DateienI

Eigene Dateien:  Online-Dienste

% istartet Outlook Express, E-Mail-Programm I

Arbeitsplatz Outlook Express

Arbeitsplatz
’ 'Abspielprogramm fiir Multimedia-Dateien
v o ﬁi‘k}n"ﬂ‘; Lb

Netzwerkumgebung ~ Windows Media
Player

§% E{fﬁbol Papierkorq

Paperkorb

e startet Internet-Browser (Programm zum Surfen) I

Internet Explorer

\Start-Taste, offnet Startmenu — dsymbdl, Uhrzeit

|Taskleiste (zeigt gedffnete Programme) I

Hstn] | ) @ 5 B ” [ Dokument - WordPod
- T
@nellstan-Leiste I

Hier die wichtigsten Symbole in der Ubersicht:

118

e Die Taste [START] in der linken unteren Ecke ist am wichtigsten. Damit aktivierst du das so ge-
nannte Startmenii, beispielsweise zum Starten von Programmen.

e Rechts neben der [START]-Taste findest du die Schnellstart-Leiste. Hier abgelegte Programme las-
sen sich durch einfaches Anklicken starten.

e Der gesamte mittlere Bereich nennt sich Taskleiste. Wenn du ein Programm gedffnet hast, wird die-
ser so genannte ,,Task* als Schaltfliche angezeigt. Im Bild sind gerade WordPad (ein Schreibpro-
gramm) und Paint (ein Malprogramm) gedftnet.

e Der rechte Bereich der Taskleiste nennt sich Systembereich. Hier kannst du beispielsweise die Uhr-
zeit ablesen. Das Lautsprechersymbol verdeutlicht, dass die Soundkarte korrekt arbeitet.

e Auf dem Desktop selbst findest du verschiedene Symbole: Der Arbeitsplatz gibt dir beispielsweise
einen guten Uberblick tiber deine Laufwerke wie Festplatte und Diskette. Im Ordner Eigene
Dateien werden deine Dokumente aufbewahrt und der Papierkorb ist eine Art Endlager flir ge-
|6schte Dateien. Die anderen Symbole interessieren uns an dieser Stelle nicht.
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Ziehen, Klicken, Markieren: Erste Ubungen mit der Maus

Dein Miéuseken hatte ich dir ja schon vorgestellt:
Das freche , Késtchen* mit Schwinzchen und
Kugel im Bauch.

Denke vor allem an meine Hinweise zur Hand-
habung: Handgelenk aufstiitzen, Maus unver-
krampft zwischen Daumen und Ringfinger fiih-
ren. Nur der Zeigefinger liegt driickbereit auf
der linken Maustaste.

Der Zeigefinger liegt auf der linken Maustaste

Gefiihrt wird die Maus nicht etwa durch den
Arm, sondern durch das Handgelenk und vor
allem durch die Fingergelenke! Nur so kannst du
deine Maus priizise fixieren und ohne

., Verwackler* wieder abbremsen.

Ziehen mit der Maus

Zuerst ziehst du die Maus hin und her. Beobach-
te dabei den Mauszeiger auf deinem Desktop.

e ||
.} y

j\j

Egars [latmear

™

Nekzwerkumgetung "3]

2 .
rémres et o ’%] 7\-

Wsie| 24 W | v

|

Der Mauszeiger folgt genau den Bewegungen

Hoppla, du bist am Rande des Mousepads ange-
langt? Aber noch nicht dort, wo der Mauszeiger
eigentlich hin sollte? Dann hebe die Maus doch
einfach wieder hoch. Setze sie nun in die Mitte

des Mousepads ab und ziehe sie wieder in die
gewiinschte Richtung.

Klicken und Markieren

Neben dem Ziehen gibt es noch eine andere
wichtige Maustechnik — das Klicken. Dadurch
wir ein Objekt in der Regel markiert.

Markieren heilRt Auswéihlen!

Beachte: Wenn ich von Klicken rede, ist grund-
sdtzlich der kurze Druck auf die linke Maustaste
gemeint!

Ordner Eigene Dateien markieren
Und das iiben wir jetzt!

Eigen{@ateien

1. Ziehe den Mauszeiger einfach iiber das
Symbol EIGENE DATEIEN. Dahinter verbirgt
sich der Datenspeicher fiir deine persénli-
chen Dateien.

2. Driicke jetzt einmal kurz die linke Maus-
taste. Du klickst also mit der Maus!

EigerXOtcien)

3. Dadurch hast du dieses Objekt markiert. Du
erkennst es an der Dunkel-Hinterlegung der
Schrift Eigene Dateien.

Speichert und verwaltet Dokumente

¢ Wundere dich nicht: Bei vielen Symbolen taucht
: auBerdem eine gelbe Infofahne auf. Und zwar
: immer dann, wenn du etwas linger mit dem

...................................................................................................................
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Der Doppelklick: Offne den Ordner Eigene Dateien!

Neben dem Einfachklick gibt es noch den so ge- Probleme mit dem Doppelklick
nannten Doppelklick. Gerade diese Maustechnik

haties in sich Ich weiB, fiir die meisten ist der Doppelklick

wirklich einfach. Aber der Teufel steckt mal

Doppelklicken mit der Maus wieder im Detail.

Im Beispiel ffnen wir nun den Ordner EIGENE Wenn es bei dir nicht klappt, sei nicht frustriert.

DATEIEN. Selbst jiingere Semester haben immer wieder
Schwierigkeiten mit dieser eigentlich einfachen

Maustechnik.

EigenpDaieien

Speichert und verwaltet Dokumente

1. Fuhre den Mauszeiger tber das entspre- Hiufig wird zu langsam geklickt. Dein Compu-
chende Symbol. Im Beispiel flhrst du die - ter interpretiert das nicht als Doppelklick, son-
Maus wieder Uber den Ordner EIGENE - dern als zwei einfache Klicks. Oft ,6ffnet™ sich
DATEIEN. i dabei aus Versehen der Name des ,beklickten®

Elements. Um den Text Eigene Dateien er-
i scheint im Beispiel ein Rahmen

Escape fiir Flucht!

Jeder weitere Doppelklickversuch fithrt nur noch
ins Chaos! Mein Tipp: Driicke die Taste [ESC].

2. Doppelklicke: Driicke zweimal kurz hinter-
einander auf die linke Maustaste!

- Eigene Dateien
Amchl Favonten Entras 2
: *. @Smhen E&Drdtw L »

ﬁ.dressel*f} Eigene Dateien -] &Wechselnzu i i.mks

% Die [Esc]-Taste befindet sich ganz links oben

Versuche es nun noch einmal mit dem Doppel-
klick.

Eigere Bilder
Die [Esc]-Taste (Escape heif3t Flucht) flhrt
dich stets aus brenzligen Situationen!

Wenn du den Doppelklick partout nicht schaffst,

30biekiiel [0Bge |2 4| klickst du einmal und driickst dann auf [ENTER].
[ENTER] ist die groBe ,,Wagenriicklauf-Taste" im
3. Dadurch 6ffnest du das entsprechende rechten Bereich, die mit dem ,,90 Grad Pfeil*.
Objekt. Im Beispiel erscheint der Inhait des _ N
Ordners EIGENE DATEIEN auf deinem Bild- Wclter hmten verrate lCh dlr in einer Ubung, wie |

schirm. - du die Doppelkllckgeschwmdlgkelt anpasst!
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Der Ordner Eigene Dateien: Fenster im Uberblick

Ich denke, dass du das mit dem Doppelklick problemlos geschafft hast. Gliickwunsch! Nun siehst du
den Inhalt des Ordners EIGENE DATEIEN vor dir. Zur Erinnerung: Das ist der Sammelbehilter fiir deine
persénlichen Dateien. Und noch etwas ist wichtig: Du hast ein Fenster gedffnet!

Fenster ist die deutsche Ubersetzung von window. Deshalb wird das Betriebssystem Win-
dows genannt, Fenster. Alle Programme und Aufgaben werden dir in ,Fenstern* angezeigt.
Man kénnte auch Rahmen dazu sagen.

Nun denn, schauen wir uns die wichtigsten Elemente solch eines Fensters im Uberblick an.

= _ Symbole_zur FenstersteuerungJ
Titelzeile ! x|
Ansn:ht """ Meni-Leiste ]
|| & .:. - @5uchen EE'] Drdner Symbol |_e|5_l
Y

|| I Adresse !j Elgene Date:en _J @Wechseln 2u | 'Lmks ”

=

a"- Elgene Datenen

F avonzen E:-:t a i ,g

. , Fensterinhalt I
Eigene Bilder

Flache zur Grél&enverénderung_ I

‘ﬂi =
30bjektfe) [0Byte [\ Arbeitsplatz “”}/

STElfuszeiIe bzw. Infozeile“‘

* Jedes Fenster besitzt eine Titelzeile. Hier kannst du den Titel des Fensters ablesen. Oft ist das der
Fenstername und/oder der Name eines Dokumentes, welches im Fenster angezeigt wird.

¢ Die Symbole zur Fenstersteuerung dienen zur GroBenveranderung. Du kannst das Fenster maxi-
mieren, verkleinern oder als Schaltfliche in der Taskleiste ablegen. Das iiben wir gleich!

* Die Menii-Leiste gibt es nur bei ,,groBen Fenstern“. Hier kannst du die Meniis und ihre Befehle
herunterklappen.

¢ Viele Befehle findest du auch als Symbol in der Symbol-Leiste.

* Die meisten Fenster besitzen in der rechten unteren Ecke eine Fliche zur GréBenverdanderung. Du
kannst mit dem Mauszeiger dariiber fahren und das Fenster auf die gewiinschte GréBe zichen.

* In der Status- bzw. Infozeile bekommst du oft niitzliche Informationen iiber das ausgewdhlte Ele-
ment. Im Beispiel sichst du Jedoch nur, dass Eigene Dateien zum Arbeltsplatz zéhlt.

Wenn nicht der gesamte Fensterinhalt in den Rahmen passt, werden zusitzlich so genannte Rollbalken
. eingeblendet. Durch Klick auf die kleinen Pfeile rollst du den Inhalt hin und her, hoch und runter '

...............................................................................................................................................................................................................................................
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Fenstergymnastik: Minimieren, Maximieren, Verschieben

Wie wire es mit etwas Frithsport? Machen wir
doch gleich ein wenig Fenstergymnastik!

Ich zeige dir, wie du ein Fenster minimieren,
wieder hervorholen und sogar maximieren
kannst.

Ein Fenster minimieren

Ich erinnere mich dunkel, dass ich einige Seiten
vorher etwas iiber eine Taskleiste gefaselt hatte.
Schaue einmal genau zum unteren Bildschirm-
rand:

‘ﬂﬁ Eigene Dateien
Die Schaltfliche ist eingedriickt

Hier findest du eine Schaltfliche fiir das Fenster
EIGENE DATEIEN vor. Du hast einen ,, Task™
(=Aufgabe) gestartet. Interessant ist, dass die
Schaltfliche auBerdem eingedriickt erscheint.

Nun wollen wir das Fenster minimieren und so
komplett in der Taskleiste ablegen!

1. Schaue in die rechte obe-
re Ecke des Fensters

- Mirimieren

Eigene Dateien. Fahre mit ...
der Spitze des Mauszei- ) [E"

gers Uber die Schaltflache
[MINIMIEREN]. Es ist der waagerechte Strich.

2. Klicke mit der Maus, driicke also kurz auf
die linke Maustaste.

“yEigene Dateien |

3. Hoppla! Das Fenster saust wie vom Blitz
getroffen nach unten. Es verkrimelt sich in
die Taskleiste. Schau genau hin: Hier wird
nur noch die Schaltfliche angezeigt. Sie er-
scheint jedoch nicht mehr eingedrickt.

Du hast dein Fenster mit dem Task EIGENE DA-
TEIEN erfolgreich minimiert.

Zum Lohn kannst du nun wieder den vollen
Blick auf den Desktop geniefien.

Fenster wieder hervorholen

Hast du eine Idee, wie du dein Fenster wieder
hervorholen kannst? Bingo! Es ist wirklich so
einfach!

l | E’iﬁem{:@ ateien
Klicke auf die Schaltfliche in der Taskleiste

Der kurze Klick auf die Schaltfliche in der
Taskleiste geniigt. Und schon schnellt dein
Fenster hervor wie von der Tarantel gestochen.

Die Schaltflache ist eine Art Wechselschal-
ter: Der erneute Klick auf die Schaltflache
minimiert das Fenster wieder.

Fenster maximieren

Bei der nichsten Aktion muss ich immer an
Maxi Gnauck denken, die wohl erfolgreichste
deutsche Turnerin des vorigen Jahrhunderts.

Doch wie heift es so schon: DDR? Alle gedopt!
Verlogen hoch drei, denn Fakt ist, dass gerade
heutzutage wohl kaum ein Sportler ohne Doping
Hochstleistungen bringen kann. Alle schauen zu
und schauen doch weg. Ob das bei Boxerlegen-
de Max Schmeling anders war? Oder bei Henry
Maxe, pardon Maske? Hoffen wir es!

Eins ist jedenfalls ganz sicher: Das Maximieren
von Fenstern gelingt dir ganz ungedopt und
ohne jegliche Kraftanstrengung.

1. Schaue diesmal zur mittle-
ren Schaltflache. Sie sieht
aus wie ein Kasten.

Es ist die Schaltflache [MAXIMIEREN].

2. Klicke darauf: Schon reckt und streckt sich
das Fenster und beansprucht den gesam-
ten Platz auf dem Bildschirm.

Durch das Maximieren wird das Fenster zum
Vollbild. Es beansprucht den gesamten Platz auf
dem Desktop. Du hast mehr Platz zum Arbeiten,
doch der Desktop wird komplett verdeckt. Nur
die Taskleiste ist noch zu sehen.
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Fenster wiederherstellen

Das Fenster ist maximiert? Du méchtest jedoch
den vorherigen Zustand wieder herstellen?

Dann verkleinere das Fenster einfach! Schaue
genau hin: Die Schaltfliche [MAXIMIEREN] hat
sich in [ WIEDERHERSTELLEN] verwandelt.

Wederhastelien

Wiederherstellen verkleinert das Fenster

.....................................................................................................................

- Wenn du bisher Vergebllch nach der Schaltfliche

: [MAXIMIEREN] gefahndet hattest, war das Fens-
 ter vielleicht schon maximiert. :-)

Dieses .. Biumchen-wechsel-dich*-Spiclchen ist
ganz logisch: Nur ein maximiertes Fenster kann
man wiederherstellen. Und nur wenn das Fenster
nicht den gesamten Bildschirm ausfiillt, lisst es
sich maximieren.

Ubung macht den Meister!

Probiere ein paar Mal, das Fenster zu minimie-
ren, zu maximieren und wiederherzustellen.
Verwende dabei die Schaltflichen zur Fenster-
steuerung. Probiere auch das Klicken auf die
Schaltfldche in der Taskleiste.

Individuelle GréRendnderung

Hast du schon etwas Gefiihl fiir die Maus entwi-
ckelt? Dann {iben wir einmal, das Fenster ganz
individuell in der GroBe zu verdndern! Dahinter
verbirgt sich die Maustechnik Klicken und Zie-
hen!

Fur die nachste Ubung darf das Fenster
nicht maximiert sein!

Los geht’s bei unserer Aktion Wunschfenster:

1. Ziehe den Mauszeiger (iber
die rechte untere Kante des -ll
Fensters. Du erkennst diesen :
Bereich an einigen ,Riffeln”.

2. Gut zu erkennen: Der Mauszeiger verwan-
delt sich in einen Doppelpfeil.

3. Klicke mit der Maus, driicke also auf die
linke Maustaste. Halte die Maustaste je-
doch gedriickt!

s

o,

4. Ziehe die Maus nun bei gedriickter linker
Maustaste in die gewiinschte Richtung.
Ziehst du nach rechts ,unten“, wird das
Fenster vergréRert. Schiebst du dagegen
nach links ,oben®, stauchst du das Fenster
auf eine geringere Grofie!

5. Nach Beendigung dieser Mausaktion lasst
du einfach die linke Maustaste los.

Du bist nicht auf die rechte untere Kante ange-
wiesen. Du kannst selbstverstidndlich auch an je-
der anderen Ecke , herumziehen*. Doch die
rechte untere Ecke ist hiufig ,.griffiger: Sie be-
sitzt einen gréBeren Bereich, den du mit der
Maus ,,fassen kannst*.

Nur eine Kante verschieben

Wenn du dir eine Ecke des Fensters greifst,
ziehst du gleich zwei Kanten des Fensters auf
einen Schlag.

Du mochtest nur eine einzige Kante einzeln ma-
nipulieren? Kein Problem! Im Beispiel verbrei-
tern wir das Fenster durch Ziehen an der rechten
Kante.

1. Fahre mit dem Mauszeiger vorsichtig tber
die entsprechende Kante. Der Mauszeiger
muss sich in einen Doppelpfeil verwandeln.

+—r

2. Klicke die linke Maustaste und ziehe den
Mauszeiger in die gewiinschte Richtung.
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3. Wenn du an der Wunschposition ange-
kommen bist, l4sst du die Maustaste wieder
los.

Ich gebe zu, dass du fiir diese Maustechnik be-
sonders viel Gefithl brauchst. Am schwersten ist
es, genau die Stelle zu treffen, bei der der Maus-
zeiger zum Doppelpfeil wird.

Ubung macht den Meister!

Verkleinere das Fenster EIGENE DATEIEN so
weit, dass der Rollbalken eingeblendet wird.

] Qaiea Beatbeatan. Am;ch
f Ad;esse i"ﬁ Elgen'l @Wechseln 2u

Eigene Bider

10Objektie] 188KB | Arbeisi

Hier ist der vertikale Rollbalken sichtbar

Rolle ein paar Mal hin und her. Klicke dafiir auf
die Pfeilschaltflichen. Versuche auch einmal,
den Fensterinhalt durch Ziehen am so genannten
Anfasser (siehe Pfeil) zu rollen. Klicke auf den
,Knubbel* in der Mitte und ziehe bei gedriickter
Maustaste!

Stelle nun die urspriingliche Fenstergroie durch
Ziehen mit der Maus wieder her.

Fenster verschieben

Nun machen wir etwas ganz GroBartiges: Wir
verschieben das Fenster. Damit verschieben wir
den Rahmen gleich komplett in einem Rutsch!

ﬁ' Elgene Datmen

Datei Bearbe:len Ans:chl Favariten

1. Fahre mit dem Mauszeiger ber die Titel-
zeile. Klicke die linke Maustaste und halte
sie gedruckt.

ahm 2ne I'.lulen:n "
il Datei Be&bﬂm Anvicht Fav. - Edras 7 -

sl | @sucten %ﬂw b
_ Aﬂmerﬂ Elgene Dde‘é‘ =l f} Wechesinzu | L'ﬂ“n

| |
Eigene Bilder igene Webs
I0bekle) DBtz g Arbeisplatz

2. Ziehe die Maus nun in die gewiinschte
Richtung. Halte dabei die ganze Zeit die
Maustaste gedruckt.

3. Wenn du an der Wunschposition ange-
kommen bist, lasst du ,das Fenster® los.

Das Verschieben des Fensters klappt iibrigens
nur dann, wenn das Fenster nicht maximiert ist.
Das leuchtet ein, oder? Bei einem maximierten
Fenster miisstest du ja den gesamten Bildschirm
mitschieben.

D1e eben trainierte Mauslechmk wird auch als

: ' Drag & Drop bezeichnet. Das bedeutet Schlep-
. pen und Fallen lassen. Dahinter verbirgt sich
- neben dem Klicken, Ziehen und Doppelklicken

: eine der wichtigsten Maustechmken'
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Fenster schlieRen, PC herunterfahren

Fenster zu, es zieht! Beenden wir die Arbeit mit
dem Computer fiir den Moment.

Vielleicht hast du die Nase bis hier schon so
voll, dass du drei Kreuze machst. Halt, nicht so
eilig: Wir brauchen nur ein einziges Kreuz!

Bevor du den Rechner herunterfahrst, muss
ein offenes Fenster geschlossen werden.

Fenster schlieRen

Und so schlieB3t du ein Fenster und beendest da-
mit einen Task.

1. Schaue in die rechte obere Fensterecke.
Fihre den Mauszeiger Uber die Schaltfla-
che mit dem Kreuz, es ist die Schaltflache
[SCHLIEREN].

& Eigene Dateien
Dates  Bearbeten Arsicht  Favorten Extras 7
Q) Suchen [, Ordner

M S chichen

Adresse If} Eigene Datesen E] ' Wechselnzu | | Link
Eigene Bilder
3 Objekt{e) 0 Byte koL, Arbeiteplatz

2. Klicke auf diese Schaltflache. Das Fenster
wird geschlossen.

3. Vergewissere dich durch Blick in die
Taskleiste: Der Task wurde beendet!

Es ist wirklich ganz einfach: Mit der Kreuz-
schaltfliche wird das Fenster stets geschlossen.

Computer herunterfahren

Halt! Du darfst den Computer nicht einfach
ausschalten.

Das geht zwar schon, kann jedoch auf Dauer zu ‘

. Datenverlusten fiihren. Wenn du das immer so
- machst, musst du dich nicht wundern, dass dein

. Rechner eines Tages nicht mehr ordnungsgemil
. funktioniert.

Ehe du in den wohlverdienten Feierabend
abtauchen kannst, musst du deinen Rechner
ebenfalls ,,zur Ruhe betten®. Und so fihrst du
deinen Computer herunter:

Eﬁﬁtaﬂi' : m e -‘:p] __i »

1. Schaue in die linke untere Ecke des Bild-
schirms. Klicke auf die Taste [START].

IFELE

2. Das Start-Menii schnellt hoch. Hier interes-
siert dich jedoch nur der Befehl BEENDEN.
Klicke darauf!

Windows beenden E3
@ ‘Welcher Yoigang soll durchgefiihrt werden?
T R - |

Beendet die Sitaung und Windows, sodass Sie den
Computer abschalten konnen.

0K p Abbrechen Hilfe I
o

3. Das Fenster Windows beenden erscheint.
Normalerweise ist HERUNTERFAHREN aus-
gewahlt. Klicke auf [OK].

Beachte, dass das Fenster in der Windows- Ver-
sion 98 geringfiigig anders aussieht. Hier muss
vor HERUNTERFAHREN ein dicker Punkt sitzen.

Option auswahlen

Diese Option ist nicht ausgewihlt? Unter Win-
dows 98 klickst Du vor HERUNTERFAHREN.

Bei Windows Me siehst du dagegen ein so ge-
nanntes Listenfeld. Hier steht aus Versehen NEU
STARTEN? Klicke auf diesen Text. Das Listenfeld
klappt herunter. Klicke HERUNTERFAHREN an!
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UBUNGSTEIL A: Alilgemeine Fragen zum PC

Du weil}t inzwischen

e was Hardware und Software ist

welche Zusatzkomponenten es gibt und wo sie angeschlossen werden 3
wie man die Maus bedient und mit Fenstern umgeht g%
wie man den PC ein- und ausschaltet

Fragen zum PC

Der Rechner ist aus! Gute Gelegenheit, gleich ein paar Fragen zu beantworten. Eine oder mehrere
Antworten konnen richtig sein, hake also alle mglichen Antworten ab! Tipp fiir EDV-Dozenten und
Selbstlerner: Alle Fragen und Losungen befinden sich als interaktives Programm auf der Service-Seite
im Web (www.jchanke.de/windows)!

2. Welche Komponehten zihlen zur Hard-

1. Welches Programrﬁ braucht jeder Cdmpu'té:;"} :
' - ware?

?[a] die Txtveeit Microsor - [a]nito o

[b] das Betriebsusystem,-Beispieléweise Windows Me 7;'[7b]_1'-v16dem o |
[C]\\?mdowsw e [C]Wmdows ...... |
'[d] Tastatur, Grundgeratund Monitor | [d] Acbeitsspeicher

. Wo wird die Computermaus angeschlossen? 4. Mit welchem Anschluss wird der Compu- |
termonitor verbunden? '

[a] Parallelport (LPT) [a] USB-Anschluss

i
i

e e e
[c]PS2-Port [dPanallel-Port (LPT)
e o e

5. Was verbirgt sich hinter Drag & Drop‘? : 6. Welche Eigenschaften charakterisieren
' . - . ' die Festplatte? -

[a] leppen md 1ss ) - ' [a] extrem elleiche i

3 [b] die linke Maustaste
[¢] der Doppelklick

[d]'éine raffinierte Mausziehtechnik - [d] Daten werden dauerhaft gesichert

7. Was ziihlt zur Sutmare’ e

[b]ﬂuchnger Speichéi, 'Daten'g'éhen vér'loreh'

[c] feét 1mComputer eingébaut

| 8. Was ist das fiir ein Anschluss?

; [a] Textverarbeitun g wie Word fiir Windows | 5 []C OM-Port (serieller Anschluss) g
'[b] PCMCIA-Steckkarte fiir das Notebook " [b] USB-Port (Anschluss an USB-Bus) |

[c] Graﬁkprog}éhim wie Corel Draw 'E'[c] LPT-Port (schneiler Parallelanschluss)

[d] Mini-Lautsprechersystem fiir den PC | [d] PS/2-Port (fiir Maus und Tastatur)
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Der Arbeitsplatz: Festplatte, Disketten- und CD-Laufwerk

Finverstanden, die Fragen waren recht einfach.
Hingen wir gleich noch ein paar praktische
Ubungen an!

Ich zeige dir, wie du an mehreren Aufgaben zur
gleichen Zeit arbeiten kannst! Bei dieser Gele-
genheit werfen wir auch einen Blick auf die
omindse Festplatte.

Ubung macht den Meister

Starte wieder den PC, sofern du das noch nicht
getan hast. Offne das Element EIGENE DATEIEN.
Achte darauf, dass das entsprechende Fenster
nicht im Vollbildmodus angezeigt wird.

Minimiere dieses Fenster, lege es also in der
Taskleiste ab.

Laufwerke im Blick: Arbeitsplatz

Und nun schauen wir uns mal ein anderes Sym-
bol etwas ndher an — den Arbeitsplatz. Hier
sichst du die Laufwerke deines Computers im
Blick.

Adbe éﬁ?&fi

| Zeigt den Inhait des Computers an. |

1. Doppelklicke auf das Symbol ARBEITSPLATZ.

‘f[ Arbeitsplatz

Datei Desbeten Anscht Fovoden Eyias 2 ]

< - Qi Suchen [ Ordner  {HVeraul Ly &

Adgesse E Arbeitsplatz _:_! ¢ Wechseln zu
5 ,,,qé 4 Disketts (4]
Arbeitsplatz
FCSTPLATTE [C]
Lokaler Datentiager ! -Ii-l
o (0] Systemsteuerung
Kapazitat 7.85 GE ;l _:J
Freier Speicher: 8,43 GB. Ka Eﬂ‘. Arbeitsplatz

2. Hier werden dir die Laufwerke deines Com-
puters fein sauberlich aufgelistet. Du findest
das Diskettenlaufwerk, ein Symbol fiir deine
Festplatte und in der Regel noch das CD-
bzw. DVD-Laufwerk.

o
FESTRLATTE(C)

Freier Speicher. 6,49 GB.
Kapazitat 7 85 GB

3.  Wollen wir doch mal einen Blick in die Fest-
platte werfen. Auch hier hilft der kraftige
Doppelklick auf das entsprechende
Symbol.

4. Die Festplatte besteht aus lauter gel-
ben Ordnersymbolen und etlichen
Dateien. Um alles lberblicken zu
kénnen, musst du wahrscheinlich die
Rollbalken verwenden.

L b

B
3

:%‘1‘3.. \ |
datab sicher
ausblenden, Eigene Oaﬁm
Markieren Sie ein Objekt, um seine —,—'J
1 Beschreibuna anzuzeigen. vl4f | »
15 Obiekt{e), 4 versteckle 396 KB L&, Arbeitsplatz

5. Na hoppla, hier gibt es auch einen Ordner
namens EIGENE DATEIEN. Korrekt, denn der
Ordner EiGENE DATEIEN befindet sich ja auf
der Festplatte. Doppelklicke darauf. Du
siehst hier (normalerweise) den gleichen
Inhalt, den du schon kennst.

Auf diese Weise kannst du durch Doppelklick
jeden Ordner aufrufen.

Zuriick zur héchsten Ebene

Du méchtest wieder zur Ausgangsebene zuriick?
Dann klicke auf die Schaltfliche [AUFWARTS]!

& C:\Eigene Dateien

Datei Bearbeiten
o 2unick ~ @Su

. Adresse |_J C:\Eigene L
. Aufwarts

1 o

Klicke so lange auf [AUFWARTS], bis du wieder
am Ausgangspunkt (Arbeitsplatz) angelangt bist.
Vorsicht Falle: Klicke nicht zu weit, denn iiber
dem Arbeitsplatz befindet sich der Desktop.

Ansicht  Fa
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Fenstermanagement: Arbeit mit mehreren Fenstern

So, nun hast du den Arbeitsplatz gedffnet.

Bitte achte fiir die nichste Ubung darauf, dass
das Fenster fiir den Arbeitsplatz nicht im Voll-
bildmodus zu sehen ist! Bereit? Prima!

Du erinnerst dich dunkel, dass in der Taskleiste
ja noch immer das Fenster flir Eigene Dateien
parkt. Schau hin:

| g CAEigene Dateien M%Albeitsplatz

Und tatsichlich: In Windows kannst du mit meh-
reren Tasks gleichzeitig arbeiten.

Windows ist ein so genanntes Multitasking-
Betriebssystem!

Wollen wir doch mal sehen, wie Windows mit
mehreren Fenstern zurecht kommt!

Mehrere Fenster gleichzeitig

Das Arbeitsplatz-Fenster ist bisher im Vorder-
grund.

E{_j C:\Eigene Dateien Rg

1. Klicke auf die Schaltflache fir [EIGENE
DATEIEN] in der Taskleiste.

& 2 - /[E] @Suchen Cﬂ-,tlrdner @Veri&uff

: Ad;esse rAlbeitsplatz

&' C \Elgene Dateien

Datm _B_ea:beﬁen Ansicht Fa\ranten Estras

‘ @Zuruck v A5 e @Suchen [E]Urdner'

Adiesse L_J C: '\Elgene Dateien

Arbelte

Markieren

2. Nun schnellt das zweite Fenster hervor und
drangelt sich in den Vordergrund. Das an-
dere Fenster wird zumindest teilweise ver-
deckt.

Man spricht davon, dass das Fenster im
 Vordergrund das aktive Fenster ist! Du er-
kennst das an der dunklen Titelzeile.

3. Und nun klicke doch einmal in das dahinter
liegende Fenster. Schwupps, schon rutscht
dieses wieder in den Vordergrund. Das
Fenster EIGENE DATEIEN dagegen wird in
den Hintergrund gedrangt.

Datel Bearbeﬁen Ansicht Favoriten

Adl} o= Purii -

Klick - so rutscht das Fenster in den
Vordergrund

Wechseln per Taskleiste

Dir ist das ,,Zipfel-Geklicke" zu nervenauf-
reibend? Es ist zufillig gerade kein Zipfel zu
sehen? Verwende lieber die Taskleiste! So
wechselst du bequemer zwischen den Fenstern!

: i‘@mbeitsplatz

Hin und her: Bequemes Wechseln per Taskleiste

| /_4C:\Eigene Dateien |,

Ubung macht den Meister!

Welches ist das aktive Fenster? Mache es zum
Vollbild, maximiere es einfach!

Rufe jetzt das dahinter liegende Fenster hervor.
Mache auch dieses Fenster zum Vollbild.
Wechsle nun zwischen den Fenstern hin und her.

Alle Fenster minimieren!

Du hast mehrere Tasks aufgerufen? Alle Fenster
sind maximiert? Du mdchtest nur schnell mal
den dahinter verborgenen Desktop sehen?

Astan|

Minimiere alle Fenster auf einen Schlag!

Desktop anzeigen
T B P

Klicke einfach auf die Schaltfliche [DESKTOP
ANZEIGEN]. Du findest sie rechts neben der
[START]-Taste. Zack — alle Fenster werden mi-
nimiert! Der erneute Klick richtet alle Fenster
wieder auf! Genial, findest du nicht?
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Zusatzwissen: Tipps und Tricks fir Fortgeschrittene

In dieser Rubrik enthiille ich Tipps, Tricks und
Zusatzwissen speziell fiir Fortgeschrittene.

Du kdmpfst noch mit dem Anfangsstoff, hast ge-
nerelle Probleme mit der Computerbedienung?
Dann musst du dich nicht mit diesem Zusatzwis-
sen belasten. Uberblittere diese Seiten einfach,
sie sind zum generellen Verstindnis nicht nétig.

(Spiter kannst du gerne hierher zuriickkehren!)

Doppelklick in Titelzeile

Du méchtest ein ,,normales* Fenster ganz
schnell maximieren? Oder ein Vollbild wieder
auf die urspriingliche GréfBe bringen?

Dann doppelklicke einfach in die Titelzeile des
entsprechenden Fensters.

»

Wechselt zwischen Vollbild und Fenstermodus

Dieser Doppelklick ersetzt den Klick auf
[MAXIMIEREN] bzw. [WIEDERHERSTELLEN].
Diesen Trick habe ich durch Zufall beim
»Herumspielen™ herausgefunden.

Schnell zwischen Tasks
wechseln

Du hast mehrere Fenster auf dem Bildschirm?
Du mdéchtest von einem zum anderen wechseln?
Normalerweise klickst du auf die entsprechende
Schaltflache in der Taskleiste.

Die wahren Profis greifen lieber zu Tastenkom-
binationen und lassen die Maus ganz haufig
links liegen. Und so auch hier. Nutze folgende
Tastenkombination:

[ALT] gedriickt halten, dann [TAB] tippen

Driicke auf [ALT] und halte die Taste [ALT] ge-
driickt. (Al steht fiir Alternativfunktion). Tippe
nun einmal kurz auf [TAB], lasse [ALT] weiter-
hin gedriickt. Nun erscheint solch eine Box:

Ihdmittplatz

Der Arbeitsplatz ist gerade markiert

Hier werden dir alle Tasks aufgelistet. Jeder
weitere Druck auf [TAB] markiert den nichsten
Task, es ist eine Art Durchlauf.

Du hast einen Task gefunden, beispielsweise den
Arbeitsplatz? Driicke so lange auf [TAB], bis
dieser markiert (dunkel umrahmt) ist.

Lasse nun [ALT] und [TAB] los.

Fenster schlieBen mit
Tastentrick

Du mdchtest ein Fenster ganz fix schliefen?
Statt des Klicks auf die Kreuz-Schaltfliche ge-
lingt es auch mit einer pfiffigen Tastenkombina-
tion.

Halte die schon erwihnte [ALT]-Taste gedriickt.
Driicke nun einmal kurz auf die Funktionstaste
[F4].

Alle Fenster minimieren

Zum Minimieren aller Fenster driickst du auf die
[WIN]-Taste und héltst sie gedriickt.

Haben fast alle neuen Tastaturen: [WIN]-Taste

Nun tippst du lediglich ein ,,M* wie Minimieren.
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UBUNGSTEIL B: Aufgaben zum Fenstermanagement

Du weil}t jetzt auch, wie man:

Fenster aufruft und in der GroBe veridndert
zwischen mehreren Fenstern wechselt
Ordner der Festplatte im Arbeitsplatz anzeigt
Fenster maximiert und minimiert

Fenster schlieB3t

Ausgangsstellung fur die Ubungen: Der Rechner ist an, alle Fenster sind geschlossen. Als Profiiibung
gekennzeichnete Ubungen sind besonders schwer und kénnen iibersprungen/weggelassen werden.

Ubung B1: Arbeitsplatz aufrufen und Festplatte anschauen

Rufe den Arbeitsplatz auf. Du mochtest wissen, was auf deiner Festplatte drauf ist. Wie gehst du vor?

Ubung B2: Unterordner Programme erkunden (Profiiibung)

Auf deiner Festplatte sind neben dem Betriebssystem (Windows) noch weitere Programme gespei-
chert. Diese werden in der Regel in einem Ordner namens PROGRAMME abgelegt. Schaue kurz in
diesen Ordner hinein.

Ubung B3: Zuriick in der Hierarchie (Profiiibung)

Durch Doppelklick auf diesen Ordner PROGRAMME bist du eine Hierarchiestufe , hinabgestiegen™.
Gehe bitte wieder zur Ebene FESTPLATTE C: zuriick.

Ubung B4: Ordner Eigene Dateien

Du méchtest direkt in den Ordner EIGENE DATEIEN schauen. Bitte rufe diesen Ordner tiber das
separate Symbol auf deinem Desktop auf. Du hast nun zwei Fenster auf dem Bildschirm.

Ubung B5: Zwischen Fenstern wechseln

Wechsle nun vom Ordner EIGENE DATEIEN wieder zum ARBEITSPLATZ zuriick. Der Arbeitsplatz soll
das aktive Fenster sein.

Ubung B6: Fenster anordnen und vergleichen

- & Du méchtest den Inhalt von EIGENE DATEIEN

: (ARBEITSPLATZ) und den direkt aufgerufencn
Ordner EIGENE DATEIEN vergleichen. Ordne
deshalb beide Fenster genau so nebeneinan-
der an, wie in der Abbildung dargestellt.

Du stellst fest, dass beide Fenster (in der Re-
gel) tatsichlich den gleichen Inhalt anzeigen.

Merke: Das Symbol EIGENE DATEIEN &ffnet
B : im Prinzip auch den Arbeitsplatz, zeigt
. jedoch sofort den Ordner Eigene Dateien an!

..............................................................................................................

Orine AG it Prowkldalmdoc - Sommarfest doc Dirdne AG 1 Projekidatedos  Sommesledt doc
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Ubung B7: Papierkorb 6ffnen (Profiiibung)

it dia =] Bitte 6ffhe zusitzlich das Fenster des
. - PAPIERKORBS! Ordne es moglichst exakt
i e »_-_Ldmzs; o E st onl g ey A SO an, wie in der Abbildung gezeigt.

= Zuruck B GSuwchen 3 0uner ”; ® @‘m . . . . 3
e B S (VU PV e Welches von diesen Fenstern ist das ak

tive Fenster?

e [T femm  foewm llGewtw  om Mache nacheinander auch das Fenster
Peetebl | 0] @) "] L] B vom ARBEITSPLATZ und von EIGENE
5 Ewgere'wess dbl frdb Liebettrie! doc 1 gere Wbt ] ety . '
p: ] DATEIEN zum aktiven Fenster!
Interret Explore | [ il Deter feabeden Amsicht  Eavarien  Extie ® i
N I - N S B Q5o Boowe | s Welche zwei Methoden kennst du, um
B e I R e = dieses Ziel zu erreichen?
vk Dtioo 190 18618 S Aotz [ Nawe | brsprung I lf-d'cz[ '
| JeaD h
&4 Ertsourg 2t Part 511
L s e
osido L 1190 664 KB
Rsis] GBS E 7 e tnm | Noete [ e

Ubung B8: Weitere Ubungen mit dem Papierkorb (Profilibung)

Maximiere das Fenster des Papierkorbs! Hoppla, wo sind dic beiden anderen Fenster geblieben? Finde
einen Weg, diese wieder in den Vordergrund zu holen! Geschafft? Dann stelle die :a“l[e FenstergroBBe
des Papierkorbs wieder her. Danach schlieBe den Papierkorb. (Keine Sorge, mehr Ubungen zum
Papierkorb folgen spiter!)

Ubung B9: Fenster maximieren

Du brauchst mehr Platz fiir die Anzeige der Ordner. Maximiere also das Fenster des ARBEITSPLATZES.
Maximiere danach das Fenster von EIGENE DATEIEN.

Ubung B10: Desktop anzeigen

Du méchtest sofort die freie Sicht auf den Desktop haben. Wie schaffst du das?

Ubung B11: FenstergréRe wiederherstellen
Stelle die urspriingliche Fenstergrofe der beiden gedffneten Tasks wieder her.

Ubung B12: Fenster schlieRen

Schliee nun nacheinander die beiden Fenster. Es soll kein Task mehr aktiv sein.

Ubung B13: Im Fenster rollen

Offne erneut den Arbeitsplatz. Verkleinere das Fenster s0, dass Rollbalken eingeblendet werden. Rolle
hin und her und schlieBe das Fenster wieder.

Ubung B14: Systemmenii erkunden (Profiiibung)

Jedes Fenster besitzt in der linken Ecke cin so genanntes Systemmentii. Dieses

— wird durch Anklicken des jeweiligen Symbols aufgerufen.

— Erkunde das Systemmenii. Stelle fest, welche Befehle sich hier befinden und
was diese bewirken. Brauchst du diese Befehle? Welche Alternativen gibt es

fiir die Befehle im Systemmenti?

s

O Maximieren
1.! SchhieBen Al+F4
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Desktop aufraumen und individuell gestalten

Widmen wir uns jetzt wieder deinem Desktop,
dem virtuellen Schreibtisch. Schiebe die Sym-
bole umbher, schaffe etwas Ordnung. Baue Bild-
schirmschoner und Hintergrundbild ein.

AuBerdem lernst du dabei eine weitere niitzliche
Maustechnik kennen, den Rechtsklick.

Symbole verschieben

Drag und Drop kennst du schon, die raffinierte
. Mausziehtechnik*. Wusstest du, dass du selbst
deine Symbole auf dem Desktop verschieben
kannst?

Probiere es doch einmal mit dem Arbeitsplatz.
Schleppe ihn etwas nach rechts.

Aibsiisplatz
1. Fahre mit dem Mauszeiger (iber das Sym-
bol, welches du verschieben méchtest.

2. Klicke die linke Maustaste und halte sie ge-
driickt.

Arbettsplatz Arbeitsplatz

3. Ziehe das Symbol bei gedriickter
Maustaste an die gewiinschte Stelle.

Arbettsplatz

4. Lasse die Maustaste los. Du hast das Ob-
jekt verschoben!

Huch, die Symbole lassen sich bei dir gar nicht
verschieben? Sie schnippsen immer wieder zu
dem Ort zuriick, von dem du sie ziehen moch-
test?

Lies den Abschnitt Automatisch anordnen auf
der nichsten Seite.

Ubung macht den Meister!

Wie wire es mit einer kleinen Ubung? Bitte
schiebe die Symbole ARBEITSPLATZ, PAPIER-
KORB, EIGENE DATEIEN und NETZWERK-
UMGEBUNG in die Mitte des Bildschirms.

Ordne sie so an, wie in der folgenden Abbil-
dung:

Eigene Dateien

Symbole lassen sich individuell anordnen

Bitte wieder Ordnung schaffen

Alles durcheinander? Welch ein Graus! Schaffe
doch einfach ganz automatisch Ordnung. Win-

dows hiilt selbstverstdndlich die passenden Be-
fehle fiir dich bereit.

Dabei mache ich dich gleich mit dem so ge-
nannten Kontextmenii bekannt.

Das Kontextmenu bietet dir genau die Befehle,
. die du ,,im Kontext" brauchst.

Um das Kontextmenii aufzurufen, bendtigst du
ausnahmsweise ...

... die rechte Maustaste!
Also, los geht’s:

1. Klicke mit der rechten
Maustaste auf eine freie
Stelle des Desktops.
(Freie Stelle bedeutet,
dass du nicht auf ein
Symbol, sondern dazwi-
schen klickst.)

Arbents‘gatz ’ i

_fﬁ Q“\

Eigene Dateien
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Active Desktop » ‘

Nach Typ w

S ymbole anordnen

Am Raster ausrichten

Aktualisieren Nach Grafe

'''''''' s ik Nach Da&um
Einfugen = : =
o il Autamat:sch anordnen
Neu »
Eigenschaften

2. Jetzt erscheint das Kontextmenii fir den
Desktop

Ab JCtZt brauchst du meder dle lmke Maustaste'

3. Zeige auf den Eintrag SYMBOLE ANORDNEN,

4. Klicke (wieder mit der linken Maustaste) auf
den Eintrag NACH NAMEN. Dadurch werden
die Symbole alphabetisch geordnet.

Tatsdchlich: In Windeseile werden deine Sym-
bole wieder automatisch ausgerichtet. Der ,, A
wie Arbeitsplatz befindet sich wieder (fast) in
der oberen linken Ecke.

Automatisch anordnen

Bei dir wird automatisch angeordnet? Schaue
nach, ob vor AUTOMATISCH ANORDNEN ein
Hikchen sitzt. Klicke ggf. erneut mit rechts auf
den Desktop, zeige auf SYMBOLE ANORDNEN,

Falls bei AUTOMATISCH ANORDNEN ein Hakchen
SltZI kannst du die Symbole nicht mit der Hand
Verschxeben‘

Klicke einfach (mit links) auf AUTOMATISCH
ANORDNEN. Damit entfernst du das Hikchen.

Active Desktop »
Symbale anordnen Mach Namen
Am Raster ausrichten Nach Typ
Aktualisieren Nach Grofe
i e Nach D atum
v Automatizch anordnen

Neu 3

Eigenschaften

Nimm das Hiikchen durch Anklicken weg

Individueller Hintergrund

Fiihle dich auf deinem Desktop wie zuhause!
Richte dir Farben und Hintergrund ganz nach
Geschmack ein.

Dazu musst du lediglich die Eigenschaften dei-
nes Windows-Desktops verindern.

Active Desktop b

Symbole anordnen »
Am Raster ausrichten
Aktualisieren

Einfiigen

1. Klicke wieder mit der rechten Maustaste auf
eine freie Stelle des Desktops. Wihle mit
links den Befehl EIGENSCHAFTEN.

Eigenschaften von Anzeige

Hmter%md' Bildschirmschoner l Darstellung ]

2. Das Dialogfenster EIGENSCHAFTEN VON
ANZEIGE erscheint. Achte darauf, dass du
im Register HINTERGRUND steckst. Klicke
gegebenenfalls auf die entsprechende
Registerzunge.

Welches HTML-Dokurment oder Bild su!l als

@) (Kein)
m 1stbaot

i) Jyplen

_g backgr d

3. Im unteren Bereich kannst du das Wunsch-
Hintergrundbild auswéhlen.

4. Klicke auf den Pfeil ne-
ben der Anzeige im Be-
reich BILDANZEIGE.
Wabhle je nach Motiv
entweder ZENTRIERT,
NEBENEINANDER oder
STRECKEN aus.

Bildanzeige:
l Nebeneinandnﬂ

Zentnert
M ebeneinancsr
Strecken
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5. Prufe die Einstellung durch Klick auf
[UBERNEHMEN].

il Internet Explorer

Der ausgewahite Hintergrand kann nur bel akiiviertem Active Desktop annezaot werden.
Soll der Active Deskiop akiiviert werden?

Windows ab Version Me akzeptiert bestimmte
. Einstellungen nur, wenn du auf den so genann-
. ten Active Desktop umschaltest. Ein weiteres

Dialogfenster erscheint, klicke auf [JA] (bzw. auf |

- [NEIN], wenn du diesen Active Desktop nicht
- wiinschst). Da Windows dadurch etwas schwer-

 tulliger wird, empfehle ich diese Einstellung nur

: dann, wenn du einen starken Rechner besitzt!

Wenn das Motiv nicht gut aussieht, solltest du
im Listenfeld bei BILDANZEIGE eine andere Ein-
stellung ausprobieren.

Register Darstellung

Zugegeben, der Hintergrund allein ist noch nicht
der Hingucker. Richte gern auch das Gesamt-
layout aller Fenster wunschgemif ein!

Eigenschaften von Anzeige

T T

1. Wandere diesmal ins Register DARSTEL-
LUNG.

Eigenschaften von Anzeige

Hintergrund | Bidschimischones  Datstolung | Efiekie ] Web | Enstolungen |

Kontrast #1

1Kontrast 11 (et agrol)
—iKontrast #1 [groB)
Kontrast #2

Kontiast 82 [edragioB)
Kontiast #2 [arolh)

2. Schaue zum Listenfeld im Bereich SCHEMA.
Klicke auf den ,Ausklapp-Pfeil”.

3. Suche dir das gewiinschte Darstellungs-
muster heraus. Die Vorschau im oberen
Fensterbereich zeigt dir vorab das Ergeb-
nis.

4. Zufrieden? Dann klickst du einfach auf
[UBERNEHMEN].

Zur Information: Das Ursprungsschema verbirgt
sich hinter dem Eintrag WINDOWS STANDARD.

Symbole verschonern

Besonders interessant ist das Register EFFEKTE.
Hier kannst du beispielsweise deine Symbole
auf dem Desktop ,,tunen*.

Klicke das zu indernde Symbol an und wihle
die Schaltfliche [ANDERES SYMBOL]. Doppel-
klicke im niichsten Dialogfenster auf das ge-
wiinschte Symbol.

Die Schaltflaiche [STANDARDSYMBOL] stelit
das Ursprungssymbol wieder her.

Die anderen Optionen sind ebenfalls eher kos-
metischer Natur.

f11t=n schaften von Anzeige

Qmml%m“}nawg EM]wab Enstelung

| &

Natzwearkumgebung

Eigene Dateien

1] : e 2l
Anderes Symbal.. | Siandardspmbal |

o Uphmhaﬁmsle&nwr
W UberqanMekleﬁanmi Quickinfo
I™ Bigschimschrffarten giitten '

¥ GroBe Symbole verwenden
a l&smuwrww

»Pumpe* die Symbole auf Monstergrife auf

So sorgt die Option GROBE SYMBOLE VERWEN-
DEN dafiir, dass die Symbole viel grofler er-
scheinen. Mit FENSTERINHALT BEIM ZIEHEN
ANZEIGEN werden dagegen beim Verschieben
von Fenstern nicht mehr die Umrisse, sondern
komplette Fenster verschoben.
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Uhrzeit und Kldnge: Systembereich der Taskleiste

Nachdem du dir den Desktop angeschaut hast,
richten wir unser Augenmerk nun auf die
Taskleiste.

Schaue einmal in den rechten Bereich!

[Mittwoch, 25, Juli 2001]

NE 1?:2§

Datumsanzeige: Fiihre die Maus iiber die Uhrzeit

Das ist der so genannte Systembereich. Hier
wird dir zumindest die Uhrzeit und hiufig auch
ein Lautsprechersymbol angezeigt.

Datum und Uhrzeit einstellen

Die Systemuhr geht nicht besonders genau. Du
mochtest sie einmal nachstellen? Kein Problem!

Bei der Gelegenheit priifen wir auch gleich, ob
das Datum stimmt!

1. Doppelklicke einfach auf die Uhrzeitanzeige
in der Taskleiste. Das Dialogfenster zum
Verstellen von Datum und Uhrzeit er-
scheint.

Datum/Uhzeit ;
Datum

[September »] {2001 s

3 4 5 B 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 21 22 23
24 25 26 27528 29 I

2. Schaue zuerst in den Bereich DATUM. Der
Tag stimmt nicht? Klicke den richtigen an.
Monat und Jahr wéhlst du aus den Klapp-
listenfeldern aus!

3. Die Uhrzeit stellst du dagegen iber die
Drehfelder ein. Klicke beispielsweise in die
Minuten. Justiere die Ziffer nun durch Klick
auf die Pfeile.

4. Bestatige und schlieRe deine Einstellungen
durch Klick auf die Schaltfléache [OK].
Das Lautsprechersymbol

Dein Rechner besitzt eine eingebaute Sound-
karte? Lautsprecher sind angeschlossen? Dann
bitte Ruhe! Bitte Ton!

Stelle die Lautstirke wunschgemilB ein.

¢l 1725

1. Doppelklicke einfach auf
das Lautsprechersymbol.

B Lautstaikeregelung

Optionen 2

Lautstarkeregel = Line-in CD-Audio MIDI Wave
Balance Balance: Balance: Balance: Balance:
&= J‘»ﬂﬁf A R e B J’~BtL J‘~EJ
Lautstarke: Lautstarke: - Lautstéike: Lautstarke: Lautstarke:
[~ Ales aus ’ Tonaus ™ Ionaus ™ Tonaus i Tonaus
ESS Solo

2. Das Dialogfenster LAUTSTARKEREGELUNG
erscheint, ein regelrechtes Steuerpuit. Hier
kannst du fir jede einzelne Quelle die Laut-
starke justieren oder sogar den Ton ab-
schalten.

.....................................................................................................................

' Der Hauptregler befindet sich links auBen, leicht '
. zu erkennen. Hinter LINE-IN verbirgt sich 5
. beispielsweise ein angeschlossenes Mikrofon.

- CD-AUDIO ist die Lautstirke deines CD-Lauf-

¢ werks. (Du kannst auch CDs abspielen). Mit

. MiDI ist PC-Musik gemeint und hinter WAVE

. verbergen sich beispielsweise die witzigen

: Kldnge, die die Arbeit mit Windows schoner

i machen. Dieses Fenster sicht hiufig auch etwas
i anders aus.
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At your fingertips: So nutzt du die eingebaute Hilfefunktion

Da haben wir schon das Dilemma. Immer wieder
gibt es unter Windows dutzende von Hikchen
und Schalterchen, die dir mal wieder kein
Mensch erklart.

Und wenn ich dir alle Details auflisten wiirde,
wire das Heft alleine schon mit diesen Informa-
tionen voll. Deshalb beschrinke ich mich nur
auf die wichtigsten Merkmale.

Die Direkthilfe nutzen

Doch wenn dich eine andere Option interessiert,
was machst du dann? Auf Verdacht zu klicken ist
nicht immer die beste Losung.

Es miisste eine Funktion geben, die dich vor der
Auswahl iiber dieses Element informiert.

Diese Funktion gibt es, sie heifdt Direkthilfe!

Und so rufst du die Direkthilfe auf. Ich gehe da-
von aus, dass du noch im Fenster EIGENSCHAF-
TEN VON ANZEIGE, Register EFFEKTE steckst.

| Web | Einstellungen ]

1. Schaue in die rechte obere Ecke. Neben
dem Kreuz-Symbol entdeckst du ein
kleines Fragezeichen. Klicke darauf!

Dieses Fragezeichensymbol zeigt dir an, dass die

. Direkthilfe in diesem Dialogfenster aktiviert ist.

Optische Einstellungen
V¥ Ubergangseffekte fiir Meniis und Quickinfo

r Bﬂgschum%f:lﬂarten glattere.

[ Grofe Symbidie verwenden

2. Der Mauszeiger ,schleppt nun ein Frage-
zeichen auf dem Riicken®. Fihre den
Mauszeiger (iber die Option, far die du dich
interessierst.

Optische Emnstellungen
. ¥ Ubergangseffekte fiir Menus und Quickinio

™ Rilderhimschiftaten o

Legt fest, ob die Kanten grofier Schftarten gegtelt erden, &
um die Lesharkett von Bildschimschriftarten zu ethohen Um &
diese Option verwenden zu konnen, benotigen Sie eing
Grafikkarte und sinen Monitor. die den 256-F atbmodus
unterstutzen. Die besten Resultate erzielen Sie mit einer
Grafikkarte und sinem Monitar, die High Color (16-Bit)
unterstutzen

3. Klicke! Nun zeigt dir Windows eine prakti-
sche Information zu genau dieser Option
an.

Fertig gelesen? Gut. Wie wirst du diese Infor-
mationsfahne wieder los? Driicke einfach die
Funktionstaste [ESC] auf deiner Tastatur.

Esc ist die Abkirzung fur Flucht, diese
Funktion wirkt haufig als Ausschalter.

Entscheide dich jetzt anhand der Informationen,
ob du diese Option brauchst oder nicht.

Leider ist die Direkthilfe nicht in allen Dialog-
i fenstern vorhanden.

F1 ruft die ,,groRe* Hilfe auf

SchlieBe das Fenster. Du siehst jetzt wieder den
Windows-Desktop vor deiner Nase.

Sicher ahnst du, dass in Windows neben der
pfiffigen Direkthilfe auch ein gewaltiges
.Anleitungsbuch® in elektronischer Form ver-
borgen ist.

Der Druck auf [F1] aktiviert die Online-Hilfe

Wenn du diese ,,groBe Hilfe* aufrufen mochtest,
driickst du einfach auf die Funktionstaste [F1].
Du findest sie in der oberen Reihe, es ist die
zweite Taste von links.
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So einfach: Doppelklick
justieren

Und damit du dich nicht verlidufst, {iben wir
gleich den Umgang mit der Hilfe!

.....................................................................................................................

Ermnerst du dich an unsere Ubungen zur Maus?
Vlellelcht hast du immer noch Probleme mit dem
Doppelkllck‘7 Macht nichts, dann verringern wir
 einfach die Doppelklickgeschwindigkeit.

Mal sehen, ob die Hilfe dazu Auskunft gibt!

Beachte, dass es zwischen Windows 98 und der
aktuellen Version Me bei der Hilfe kleine Ab-
weichungen gibt. Ich zeige dir die Bildschirm-
fotos von Windows Me und gehe aber auch auf
Windows 98 ein.

1. Falls noch nicht geschehen, rufst du durch
Druck auf [F1] die Online-Hilfe auf. Ein
Fenster mit der Windows-Hilfe erscheint.
Bei Windows 98 ist es ein mittelgroRes
schwebendes Fenster.

= Hilfe und Support

sen dy Info

Exrvichten: des Computers f Thve Lisbingrapiale, Eriesen il I
dex Folos erer digitalen Kamera. Femsehen am Computer P
und ‘Wiedesgsben von DVDs. |

" d

d il

2. Bei Windows Me fiillt die Hilfe in der Regel
den ganzen Bildschirm aus und sieht wie
eine Internetseite aus. Durch Anklicken ei-
nes Themas werden die entsprechenden
Erklarungen eingeblendet.

.....................................................................................................................

Hoppla bei dir wird nicht die Windows-Hilfe
- gedffnet? Sondern einfach wieder eine Info-

- Fahne? Oder eine Hilfe zu einem anderen Pro-
. gramm? Beachte, dass du dich zum Aufruf der
- Windows-Hilfe auf dem Desktop befinden

. musst. Klicke gegebenentfalls dort hin.

.....................................................................................................................

Tar M

i e und Support

JEin Thema im Index suchen

Woflr mochten Si&Trorer

3. Mein Favorit ist nun der Index. Klicke in
Windows 98 auf die Registerzunge INDEX.
In Windows Me klickst du lediglich auf die
Textstelle INDEX.

Zu suchendes Schiussekwart
iDopoelkhckge schwindigkeit

Maus ;‘

Anpassen von Windows-Betriebssystemen
ClickLock

Einfacher Klick oder Doppelklic
Eingabehilfen
Eingeben mit
Handhabung einer Maus :}

4. Trage nun das gewiinschte Wort in das IN-
DEX-Feld ein. Tippe im Beispiel Maus. Da-
runter erscheint eine Liste von Unterthe-
men. Doppelklicke auf das Wort DoPPEL-
KLICKGESCHWINDIGKEIT. (Falls du den Dop-
pelklick nicht kannst, markierst du das Wort
und driickst [ENTER].)

J Drucken

So passen Sie die Doppelklickgeschwindigkeit fiir die
Maus an

1. Doppelklicken Sie in der Systemsteuerung auf # M{b

2, Ziehen Sie den Schisberegler auf der Registerkarte'
Tasten unter Doppelklickgeschwindigkeit nach
rechts oder links,

4 Anmerkungen

® Sie konnen die Systemsteuerung auch offnen; indem Sie
auf Start kiicken, auf Einstellungen zeigen und dann
auf Svstemsteucrung klicken, Wenn das gewlnschte
Objekt nicht angezeigt wird, klicken Sie auf zeigen Sie
alle Optionen der Systemsteuerung an.

* Sie testen die Geschwindigkeit, indem Sie auf den sl
Springteufel im Testfeld doppelklicken. _'_J

5. Im rechten Bereich bekommst du eine
ausfihrliche Erklarung, wie's gemacht wird.
Wahnsinn: Der Klick auf den unterstriche-
nen Text bringt dich sogar schon zur richti-
gen Stelle!

Justiere nun die Doppelklickgeschwindigkeit
nach diesen Angaben. Da die Hilfe ja im Hinter-
grund gedfinct bleibt, kannst du alles gut nach-
lesen. Geschafft? SchlieBe alle Fenster.
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So richtest du einen Bildschirmschoner ein

Bildschirmschoner? In den Anfangstagen der
Personalcomputerei war diese Einrichtung sinn-
voll. Der Bildschirm sollte vor dem Einbrennen
geschiitzt werden.

Bei modernen Bildschirmen ist das Phidnomen
des Einbrennens jedoch unbekannt. Und trotz-
dem erfreut sich der Bildschirmschoner unge-
brochener Beliebtheit: Als Pausenclown.

Lassen wir ihn seine Faxen machen, und zwar
SO:

Eigenschaften von Anzeige

Hintergrund Biidschisrﬁzhoner l Darstellung |

1. Rechtsklicke wieder auf eine freie Stelle
des Desktops. Wahle den Kontextmeni-
Befehl EIGENSCHAFTEN. Gehe hier ins
Register BILDSCHIRMSCHONER.

. Bildschirmschoner

13D-T3Ht _:J

[Kein)
30-Bukett
30 -Labyrinth
3D-Objekte
30-Rohre

Chantelbildschirmschoner

2.  Schaue nun zum Bereich BILDSCHIRMSCHO-
NER. Wahle im Listenfeld den gewiinschten
Eintrag aus. Ich empfehle 3D-TEXT.

W artezeit: Minuten

3. Die meisten Bildschirm- Einstellungen. ..

schoner lassen sich fein- Wy
einstellen. Klicke auf die

Schaltflache [EINSTELLUN-

GEN].

Angeige Obexflache

]
L o
& Text [Windows ist easy Abirochen
i - —— G
Grae = Gructmanighel f
| Kiem b Langsam Schiel
= e
e
Niedig Hoch
el e [zaai >

4. Im Beispiel kannst du im Feld TEXT einen

kurzen individuellen Text eintragen. Schrei-
be beispielsweise deinen Namen oder
Windows ist easy. In diesem Dialog-
fenster lassen sich auBerdem weitere Ein-
stellungen wie GroRe, Geschwindigkeit
oder Drehung justieren!

Schiftan: " Sehiftschnit, '
m Standaid 1 oK :i
'.

Arial Blach
f AﬂdNaﬂﬂw
' Book Anbgua

Bewsprel b

Aa B-beZz

5. Klicke im Beispiel auf die Schaltflache
[SCHRIFTART]. Im néachsten Dialogfenster
kannst du sogar die Schriftart und den so
genannten Schriftschnitt (Kursiv) festlegen.
Vergiss nicht, deine Einstellungen durch
Klick auf [OK] zu sichern.

6. SchlieBe auch das nachs- [ Tegen |
te Dialogfenster. Teste T
den Bildschirmschoner
durch Klick auf [TESTEN].

Du hast das letzte Dialogfenster mit [OK] besti-
tigt? Der Bildschirmschoner schnappt erst ein,
wenn du den Rechner eine gewisse Zeit in Ruhe
ldsst. Durch Zucken mit der Maus oder Driicken
irgendeiner Taste (beispielsweise [ESC]) er-
weckst du den Rechner wieder zum Leben.
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Wichtige Infos zu Bildschirmauflésung und Farbtiefe

Windows ist nicht gleich Windows: Auf jedem
System sehen die Symbole etwas anders aus.
Das hingt zum einen mit der technischen Aus-
ristung zusammen. Ein guter Monitor besitzt
eben bessere Darstellungseigenschaften als ein
schlechter.

Eine wichtige Rolle spielen aber auch die Para-
| meter Blldschmnauﬂosung und Farbtiefe!

Das Minimum: VGA-Auflésung

Zu Anfang installiert Windows in der Regel eine
Aufldsung von 640 x 480 Bildpunkten. Das ist
das absolute Minimum: Man spricht von der
VGA-Auflésung.

Hier werden die Schaltflichen und Symbole
zwar sehr groB3 dargestellt, dafiir fehlen jedoch
rundherum viele Informationen, weil der Platz
einfach nicht ausreicht. VGA ist viel zu klein!

Es ist, also ob du ein Fenster 6ffnest und dieses
so verkleinerst, dass du kaum etwas siehst.

Besser: 800 x 600 bzw. 1024 x 768

Ich empfehle mindestens eine Bildschirmaufls-
sung von 800 x 600 Bildpunkten oder besser
noch, von 1024 x 768 Punkten.

- Hohere Auflésung bedeutet: Mehr Bildpunkte

. (die so genannten Pixel) werden pro Fliche an-
- gezeigt, bei 800 x 600 sind das 800 in der Breite
- und 600 in der Héhe. Es gilt aber nicht generell: :
. Je hoher, desto besser. Wichtig ist, dass dein ;
- Monitor das hoch aufgeldste Bild auch in ausrei- :
- chender Schiirfe darstellen kann. SchlieBlich er-

: scheinen die einzelnen Symbole und Texte bei ‘
hohen Auﬂoqungen v1el klemer‘

Auch wichtig: Farbtiefe

Alte Bildschirme konnten nur 16 Farben anzei-
gen. Fiir die detailgetreue Anzeige von Grafiken
ist das viel zu wenig. Heute kommt jeder Moni-
tor mit bis zu 16,7 Mio. Farben zurecht.

Hier empfehle ich die hichste Einstellung, damit
auch Fotos und Spiele gut wiedergegeben wer-
den. Falls du weniger wihlst: Eine Farbtiefe von
256 Farben solltest du nicht unterschreiten.

Parameter einstellen

Und so stellst du Bildschirmauflésung und Farb-
tiefe wunschgemiB ein.

| Effekte | web

1. Zum Einstellen der Parameter rechtsklickst
du wieder auf den Desktop und wahist
EIGENSCHAFTEN. Diesmal watschelst du je-
doch ins Register EINSTELLUNGEN.

2. Die Farbtiefe wahistdu o= '
i 2 i 1258 Farben 3
im Klapplistenfeld FAR- =@
High Color [16-Bit]

BEN aus. Ich empfehle
die Einstellung TRUE
COLOR (32 BIT).

T 1ue Color (24-Bit

True Color steht fiir ,,Echtfarben®. Damit werden
: 16,7 Mio. Farben am Bildschirm angezeigt und
: besonders Fotos wirken so realistischer als bei

. weniger Farben.

& Bildschimbereich
- Niedrig ——

800 % B0O Pixel

3. Der Schieberegler im Feld BILDSCHIRMBE-
REICH dient zum Justieren der Auflésung.
Beobachte wahrend des Ziehens bitte die
Vorschau im oberen Fensterbereich. Du
siehst, dass je nach Auflésung mehr oder
weniger auf den Bildschirm passt.

4. Bestatige deine Anderungen durch Klick
auf [OK] oder wahle [ABBRECHEN], wenn du
nur mal schauen wolltest.

Du hattest Anderungen vorgenommen? Dann er-
scheint ein zusitzliches Dialogfenster. Hier wirst
du von Windows in der Regel zum Neustart des
Rechners aufgefordert. Das ist nétig, damit die
verdnderten Einstellungen wirksam werden kon-
nen.

In manchen Fillen erfolgt erst ein Test, ob dein
Rechner die Einstellungen tiberhaupt vertrigt.
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Zusatzwissen: Tipps und Tricks fiir Fortgeschrittene

Auf dieser Seite halte ich wieder Infos, Tipps
und Tricks fiir Fortgeschrittene bereit! Du kannst
sie anlesen, {iberlesen oder erst einmal miss-
achten.

Duckautomatik fiir die
Taskleiste

Du hast einen sehr kleinen Monitor? Dich stort
die Platz fressende Taskleiste im unteren Be-
reich?

Der ,Aufgaben-Riegel“ Idsst sich so ein-
stellen, dass er nur auf Wunsch erscheint.

Klicke mit der rechten Maustaste auf einen
freien Fleck der Taskleiste. Wihle den Befehl
EIGENSCHAFTEN.

Nun erscheint das Dialogfenster EIGENSCHAF-

TEN VON TASKLEISTE. Fiir dich sind nur die
oberen beiden Kontrollkédstchen interessant:

e Immer im Vordergrund
e Automatisch im Hintergrund

v Immer im Vordergrund

A

v autafﬁatisch im Hinterﬁmnd

Diese beiden Hiikchen steuern die Taskleiste

In der Voreinstellung ist nur IMMER IM
VORDERGRUND AKTIVIERT. Da bleibt die
Taskleiste immer im Bild. Folgende Moglich-
keiten hast du auBerdem:

Beide Optionen aktiviert

Wenn du beide Optionen aktivierst, erscheint die
Taskleiste nur, wenn du dich mit dem Mauszei-
ger dem unteren Bildschirmrand néherst.

Nur Automatisch im Hintergrund

Bei dieser Option erscheint die Leiste nur, wenn
der Desktop sichtbar ist, und auch hier nur, wenn
du dich mit dem Mauszeiger dem unteren Bild-
schirmrand néherst.

Beide Optionen deaktiviert

Bei dieser Einstellung ist die Taskleiste nur
sichtbar, wenn der Desktop sichtbar ist. Dafiir
..duckt” sie sich nicht.

Bildschirmschoner mit
Kennwort
Du kannst deinen Bildschirmschoner mit einem

Kennwort versehen. Ideal, um neugierige Mitar-
beiter auf Abstand zu halten:

Rechtsklick auf Desktop, Befehl EIGENSCHAF-
TEN, Register BILDSCHIRMSCHONER.

Kennwoil andein [ 7] E3

Kernwort fus ‘Windows-Bildschirmschoner dndem

Neues Kennwort:

Meues Kennwort bestatigen: |
 Bidschi
[30-Bukett ~| Emstehngen. | Testen |
¥ Kennwottschutz ~ An \Waezet | 14- Minuten

Halte neugierige Kollegen auf Abstand

Setze hier ein Hikchen vor KENNWORTSCHUTZ,
klicke auf [ANDERN].

Trage im nichsten Dialogfenster das Kennwort
in beide Felder ein. Klicke auf [OK].

Energiesparfunktionen

Gonne Monitor und Festplatte eine Aus-Zeit.
Das spart Energie und macht Spal3:

Rechtsklicke auf den Desktop, wihle EIGEN-
SCHAFTEN und gehe ins Register BILDSCHIRM-
SCHONER. Schaue in den Bereich ENERGIESPAR-
FUNKTIONEN und klicke auf die Schaltfliche
[EINSTELLUNGEN].

Energieschemas o

quhause!Bi.im __:]
Zuhause/Buro

Irmmer an 1
| Eigene :

Wiihle das gewiinschte Energieschema aus

Hier solltest du dich im Register ENERGIESCHE-
MAS befinden. Suche im Listenfeld das gewiin-
schte Schema aus. Wenn du einen tragbaren
Rechner besitzt, wihlst du beispielsweise
TRAGBAR/LAPTOP und bestitigst die Angaben.

Nach entsprechender Untitigkeitszeit schaltet
der Rechner Bildschirm und Festplatten ab.
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Eigene Grafik als
Hintergrundbild

Du mdchtest eine eigene Grafik als Hintergrund-
bild einbinden? Dafiir gibt es zwei Ansitze:

Gescanntes Bild per Grafikprogramm

Speichere dein gescanntes Foto oder die Auf-
nahme aus der Digitalkamera in deinem Lieb-
lingsgrafikprogramm ab. Im Beispiel soll das
Bild hintergrund.gif heiflen und liegt im
Ordner EIGENE DATEIEN.

Rechtsklicke dann auf den Desktop, wihle EI-
GENSCHAFTEN und gehe ins Register HINTER-
GRUND. Klicke hier auf die Schaltfldche
[DURCHSUCHEN]. Suche die Grafikdatei heraus.

Bild direkt aus Paint einbinden

Starte das Grafikprogramm Paint (wie das geht,
erfihrst du spéter). Zeichne deine Grafik. Wihle
im Menii DATEI den Befehl ALS HINTERGRUND
(FLACHE) bzw. ALS HINTERGRUND
(ZENTRIERT).

Mehr Symbole

Dir sagen die Standardsymbole auf dem Desktop
nicht zu? Klicke mit der rechten Maustaste auf
den Desktop. Wiahle EIGENSCHAFTEN und gehe
ins Register EFFEKTE.

Anderes Symbol E B3
D ateiname: _ .
Il::l\WlNDDWS\SYSTEM\SHELLBZDLL
Aktuelles Symbol:

= .":%“:'—‘.g “\3 ' =

Symbole satt in der Datei SHELL32.DLL

Markiere das gewiinschte Desktopsymbol und
klicke auf die Schaltfliche [ANDERES SYMBOL].

Trage bei DATEINAMEN folgenden ,,Pfad* ein:
C:\Windows\System\Shell32.dll

und klicke auf [OK].
Suche das gewiinschte Symbol aus!

Monitor soll nicht fimmern

Herkémmliche Fernsehapparate werden nicht
umsonst als Flimmerkisten bezeichnet. Warum?
Mit ihrer Bildwiederholrate von 50 Hz (50 Ak-
tualisierungen pro Sekunde) flimmert das Bild.
50 Wiederholungen sind einfach nicht genug,
um das Auge zu {iberlisten.

Moderne Monitore vertragen Bildwiederholraten
von 60, 75, 100 oder 120 Hz. Doch so weit
musst du es gar nicht treiben.

| Ab ca. 61 Hz nimmt man praktisch kein Flim- |
mern mehr wahr. Als optimal wiirde ich 75 Hz
: bezeichnen.

Nun ist die Frage, ob die Bildwiederholrate bei
dir auch optimal eingestellt ist?! Schaue es dir
an! Rechtsklicke auf den Desktop, wihle EIGEN-
SCHAFTEN und gehe ins ganz rechte Register, ins
Register EINSTELLUNGEN,

Klicke hier im rechten unteren Bereich auf die
Schaltflache [WEITERE OPTIONEN].

Eigenschaften von RAGE PRD TURBD AGP 2X | 7§ x}

Aligemein ~ Grafikkarte | Biidschim | Leistungsmerkmale | Farbverwatung |

BBl RAGE PRO TURBO AGP 2¢

- Karter-/Treiberinformationen -~

Hersteller: AT| Technologies |
Chipiyp: MachB4: RagePro
DAC Typ: Internal
Funktioner: DirectDraw 1.00
| Softwareversior: 400 !
Instaliete Dateien:  ati_drae.chv.“vaid. vilatd.ati_vwae.ved afi_dda

Im Register GRAFIKKARTE wirst du fiindig

Stelle die gewiinschte Aktualisierungsrate (Win
98: Bildwiederholfrequenz) im gleichnamigen
Listenfeld ein.



40 Ubungsteil C: Desktopoptionen und Hilfefunktion

UBUNGSTEIL C: Desktopoptionen und Hilfefunktion

Du weil}t jetzt auch, wie man:

e den Desktop gestaltet und das Kontextmeni nutzt
o die eingebaute Hilfe-Funktion nutzt

e Hintergrund und Farbschemas einstellt

¢ cinen Bildschirmschoner installiert

¢ Bildschirmauflésung und Farbtiefe verdndert

Ubung C1: Hintergrund und Farbschema zuriicksetzen

Du hast dir einen interessanten Hintergrund eingestellt? Bitte setze ihn auf die Normalwerte zurlick.
Achte darauf, dass bei deiner Auswahl KEIN eingestellt ist. Bitte stelle auch bei den Farbschemas das
.Normal-Schema*“ ein. Es heit WINDOWS-STANDARD. (Diese Ubung ist wichtig in Kursen!)

Ubung C2: Bildschirmschoner Flying Windows einrichten

Stelle einen Bildschirmschoner ein, der dir fliegende Fenster anzeigt. Dabei sollen 10 Logos in lang-
samer Geschwindigkeit iiber den Bildschirm fliegen. Teste den Bildschirmschoner. Der Bildschirm-
schoner soll nach 10 Minuten Untétigkeit anspringen.

Ubung C3: Systemeigenschaften herausfinden

Du méchtest die Systemeigenschaften deines Rechners herausfinden? Das gelingt liber das ARBEITS-
PLATZ-Svmbol. Nutze dafiir den EIGENSCHAFTEN-Befehl im Kontextmenii. Welche Eigenschaften
kannst du iiber das Register ALLGEMEIN herausfinden?

Ubung C4: Leistungsmerkmale des Computers erkunden

Bligemen | Gerte Manager | Hardwareprofie | Leisungsmeikmaie| - Du mdchtest wissen, welches Betriebssystem genau in dei-
o = nem Rechner steckt? Wie viel Hauptspeicher (RAM) instal-
ks liert sind? Wie der Prozessortyp heif3t? Tipp: Der Arbeits-

Zweite Ausgabe platz zeigt’s dir, jedoch nur im Zusammenhang mit dem
;;;flft - EIGENSCHAFTEN-Befehl im Kontextmentil.

Ubung C5: Ist der Rechner optimal konfiguriert?

Finde es heraus, gehe dafiir ins Register LEISTUNGSMERKMALE. Erkunde die Eigenschaften der ein-
zelnen Angaben. Welche Hilfefunktion kannst du fiir diesen Zweck nutzen?

Ubung C6: Funktion einer Schaltfliche testen

Im unteren Bereich des Fensters findest du die Schaltflichen [DATEISYSTEM], [GRAFIK] und
[VIRTUELLER ARBEITSSPEICHER]. Was verbirgt sich dahinter? Finde es heraus! Ist es sinnvoll, diese
Schaltflichen auszuwihlen?

Ubung C7: Desktop-Motive recherchieren und installieren
(Profilibung)

Windows 98 und Me bieten dir viele weitere tolle Bildschirmschoner, Mauszeiger und Systemkldnge
als so genannte ,,Desktop-Motive™ an. Da gibt es Unterwasserwelten, Geisterhduser und mehr. Leider
bietet dir Windows diese Features nicht von Hause aus, sondern durch Nachinstallation. Wie findest du
heraus, wie du diese so genannten ,,Desktop-Motive® aktivierst? Tipp: Das Stichwort lautet Mot ive.
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So startest du Programme unter Windows

Skandal! Da sind wir schon auf Seite 41 und du
hast noch kein einziges Programm gestartet. Das
ist doch ein unerhérter Vorfall.

Das mache ich jetzt wett, und zwar doppelt und
dreifach. Doch zuerst frage ich dich: Welche
Programme mochtest du iiberhaupt starten?

Die Textverarbeitung fiir herzzerreiflende Lie-
besbriefe? Die Tabellenkalkulation zur Berech-
nung des Haushaltslochs? Das Grafikprogramm
zum Malen deiner Luftschldsser? Den Internet-
browser zum ziellosen Surfen im World Wide
Web-Ozean?

. Windows ist zwar eigentlich nur ein Betriebs- _

: system, also das Grundprogramm des Compu-

: ters. Der Hersteller hat sich jedoch nicht lumpen

lassen und ,,schmeif3t von Hause aus viele

. kleine Zusatzprogrammchen mit in den Topf*.
. So gibt es mit WordPad eine siie kleine Text-

- verarbeitung und mit Paint wurde ein nettes

- Malprogramm . mit ins Paket gelegt".

Malprogramm Paint starten

Wie man so ein Programm startet und was sonst
noch so enthalten ist, verrate ich dir jetzt. Be-

ginnen wir einfach mit dem Malprogramm Paint.

Es befindet sich in einer Programmgruppe na-
mens ZUBEHOR.

Klicken Sie zum Starten auf diese Schaltflache. |

e Fn

A Sta

1. Klicke auf die Taste [START] in der linken
unteren Bildschirmecke.

N = Zubehior ¥
) Paint Shop Fro »
» = PaintShopPro5
i ;@j Microscft Excel Beta
Microsoft Ward Beta

-g Suchen » —
k]

E Programme
j Dokumente

f’ai Einstelungen

ennium Edition

2. Das Start-Meni schnellt hoch. Zeige hier
einfach auf den Menleintrag PROGRAMME.

Das Zeigen genlgt, du brauchst nicht zu
klicken!

2 Eingabshifen 3
* = Kommunikation »
¥ =) Systemprogramme ¥
.‘:‘3 Unte:hdlqusmdaen »
@ Edter '

ﬁ WordPade
-
3. Paint befindet sich in der Programmgruppe

Zubehoér. Zeige also auf ZUBEHOR. Klicke
dann auf das gewiinschte Programm.

Zubehor

Paint Shop Pro

Pairt Shop Pra 5

Microsoft Excel Beta

Micrasaft Word Beta
¥

Erstelit oder bearbeitet Zeichnungen
gescannte Fotos.
|

 Bei dir klappen die Meniis schneller wieder zu

- als du gucken kannst? Ziehe die Maus stets ge-
i rade, nicht schriig. Sonst besteht die Gefahr, dass |
| du aus Versehen einen benachbarten Meniipunkt
i erwischst. :

Paint ist gestartet? Hier stehen dir die Zeichen-
werkzeuge zur Verfligung. Du konntest praktisch
sofort losmalen, dazu gleich mehr.

Ubung macht den Meister

Uben wir zuerst noch das Starten: Schaue dich
ein wenig in der Zubehoérgruppe um. Welche
Programme gibt es dort noch?

Parke den Mauszeiger eine Weile tiber dem
Eintrag, wenn du mehr wissen méchtest.

Starte die Textverarbeitung WordPad. (Paint ist
ja noch geodffnet.) Du merkst: Das geht deshalb
so gut, da die [START]-Taste im Blickfeld bleibt.

Sorge dafiir, dass beide Fenster im Vollbildmo-
dus ablaufen. Wechsle nun zwischen beiden
Programmfenstern hin und her. SchlieBe beide
Fenster wieder!

WordPad E2

! 3 Anderungen in Dokument speichemn?

Abbrechen I

Du hast nur probiert? Klicke auf Nein!

Falls beim Schlieflen eine solche Box erscheint,
klickst du auf [NEIN]. Wir wollen vorerst nicht
speichern, haben nur probiert!
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Versteckautomatik deaktivieren

Schauen wir uns ein anderes Problem an, fiir das
du nichts kannst. Es tritt nur in der Windows-
Version Me auf.

Windows Me: Wo sind die Pro-
gramme?

Denn moglicherweise sind bei dir gar nicht alle
Meniis zu sehen! Wo sind die {ibrigen Program-
me? Ausgeblendet!

Nachdem Microsoft dieses Feature schon in Of-
fice 2000 und Windows 2000 eingebaut hat,
wirst du auch in der Version Me von Windows
mit dieser ,, Versteckspiel-Automatik* iiber-
rascht. Wohl als eine Art ,,Osterhasen-Service®.

(23 Autostar »

,E_g Vernwaltung b

(5% Zubehir >

o M":'UW_& off 4) Wo sind die Programme?

[} PaintShop P4 Kiicken Sie hier, um selten genutzts Programme 2u sehen. In

den Einsteliungen fiir T askleiste & Statmenti kibnnen Sie dies
ausschalten.

Windows Me zeigt dir nicht alle Meniipunkte an

Im Klartext: Windows blendet die Meniis, die du
seltener brauchst, einfach weg. Die hdufiger be-
notigten Eintrdge rutschen dabei jedoch nach
oben. Um alle Meniis anzuzeigen, musst du in
der Regel erst auf den Doppelpfeil klicken.

Uber Sinn und Unsinn dieser Eigenschaft kann
man trefflich streiten! Meine Meinung lautet:
Das standige Verschwinden und Umherrutschen
von Mentieintrigen verwirrt mehr als dass es
hilft.

Deshalb zeige ich dir an dieser Stelle, wie du
Windows diese Unsitte abgewdhnst.

1. Waihle START/EINSTELLUNGEN. Ein weiteres
Meni klappt zur Seite. Klicke hier auf den
Eintrag TASKLEISTE UND STARTMENU.

2. Das Dialogfenster EIGENSCHAFTEN VON
TASKLEISTE UND STARTMENU erscheint, du
solltest dich im Register ALLGEMEIN befin-
den.

W Uhr anzeigen

I Bersiniich angepasste Mentis verwenden:

3. Schaue in den unteren Bereich. Nimm das
Hakchen weg bei PERSONLICH ANGEPASSTE
MENUS VERWENDEN.

4. Bestatige deine Einstellungen durch Klick
auf [OK].
Kleine Symbole im Startmenu

Deine Devise lautet: Small is beautiful? Das
Start-Menti ist dir zu groB3 und wuchtig?

Kein Problem! Dann wihle einfach die kleinen
Preise von Plus, pardon kleinen Symbole im
Startmentli.

BS Programme

“ubehor

| ( »
N Dokumerte » = Paint s Pro .
%b Einstelungen » (=) PantShopPro5  *
2) Suchen » Microsoft Excel
@ Hite Microsoft Word
3] Aysfihien.. ¥

.gs;,' “Roland Rumgel” gﬂn&!den
&) Beenden.. ;
HDEEH >

Irgendwie putzig: Kleine Symbole im Startmenii

Auch das gelingt iiber START/EINSTELLUNGEN/
TASKLEISTE UND STARTMENU. Setze jedoch ein
Hikchen bei KLEINE SYMBOLE IM MENU START.
(Oder nimm das Hikchen einfach weg, wenn du
es lieber grof3 magst.)

Ubung fiir Fortgeschrittene

Das Dialogfenster ,,Taskleiste und Startmenii”
hast du nun iiber START/EINSTELLUNGEN ge-
startet. Fillt dir als fortgeschrittener Computer-
freund eine andere Variante ein, mit der du das
gleiche Fenster aufrufen kannst?

Es ist tatsachlich haufig so, dass zwei oder
drei Wege zum gleichen Ziel fuhren!



Speichern: Daten auf Festplatte sichern

43

Speichern ist einfach: Daten auf Festplatte sichern

Starte das Programm WordPad. Schreibe:
Mein erster Text!

Du hast noch keine Erfahrung beim Tippen?
Schnell vorab ein paar Hinweise zum Schreiben!

B8 Dokument - WordPad

Qates Bearbeiten  Ansicht Einfugen Fomap 7

Dl2lEl SR ] | (@] )
fanal i 10 =] [Westich =l F|Jr|g §
g-l-? N T T W T S S W I e p R Ty T T

Driicken Sie F1, um die Hilfe aufznusufen

Der Cursor (Blinkestrich) wartet auf die Eingabe

Dort wo der Blinkestrich (der Cursor) zappelt,
kannst du sofort losschreiben!

GroBbuchstaben

Du mochtest GroB3buchstaben
tippen? Halte einfach die
[UMSCHALT]-Taste gedriickt.

Tippe jetzt den Buchstaben, der zum GroBbuch-
staben werden soll.

[UMSCHALT] gibt es zweimal auf dem Rechner

Du findest [UMSCHALT] zweimal auf deiner Tas-
tatur, einmal links und einmal rechts unten.

Zeichen loschen

Du hast dich verschrieben? Okay, auch die
.Losch-Taste™ zeige ich dir fix: Eine ganz fabel-
hafte Taste zum Korrigieren der Fehler!

Es handelt sich um die so
genannte [RUCK]-Taste.
Sie 16scht Zeichen links
vom Cursor.

Du findest [RUcK] im rechten Bereich der Tas-
tatur, relativ weit oben. Du erkennst sie am lang-
gezogenen Pfeil, der nach links weist.

Das erste Speichern

Alles klar? Mit diesem Wissen ausgestattet ist
das Speichern tiberhaupt kein Problem mehr.
Den Satz hast du doch geschrieben?

Beachte: So lange du noch nicht gespei-
chert hast, befindet sich dein Text im Ar-
beitsspeicher!

Wenn jetzt der Strom ausfallen wiirde, wire der
Text weg. Wir wollen unser Werk deshalb auf
die Festplatte tiberfithren. Wir speichern im all-
seits beliebten Ordner EIGENE DATEIEN!

¢ Speichern bedeutet, eine Kopie auPder Pest:
| platte abzulegen.

Und so gehst du dabei vor. lch zeige dir das
Speichern am Beispiel unseres Textes:

E Dokument - WordPad
Date: Bearbeiten Ansscht Elnfugen Fermat

cisls) o2l w/ LI
IT#mev Neestern] :]

§'|‘1-I-2-|-3-|»4-|-5‘|-E

| Mein erster Text!|

1. Zum Speichern klickst du einfach auf die
Schaltflache [SPEICHERN]. Es ist die Schalt-
flache mit der Diskette.

....................................................................................................................

;rj Unbenannt - Paint

f.Datei Bearbeiten Ansicht Bild Farben ?

Neu Strg+N
Offnen. . Strg+0
Speichern :
Speichem unter...

. Wichtiger Hinweis: In einigen Programmen (wie
 beispielsweise in Paint) fehlt dieses Symbol. :
- Dort wihlst du als Alternative im Menii DATEI
- den Befehl SPEICHERN. Das bewirkt genau das :
 gleiche! (Merke: Fiir jedes Symbol gibt es meist
i auch den entsprechenden Meniibefehl.) :
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Speichemn unter

Speichem | 4 Eigene Dateren
Summevlesl

# Eigene Bilder

i| Eigene Datenquellen
_i Eigene Musik
$IEigene 'Webs

] Liebestrief

B Projekidatei

Dok HT!'lE!FI

Dateiname:

Datelyp:  |Woid fur Windows 6.0

2. Das Dialogfenster zum Speichern
erscheint. Bitte klicke nirgends! Schaue
einfach in den unteren Bereich, ins Feld
DATEINAME. Windows hat hier einen
Platzhalter-Dateinamen eingetragen, der je
nach Programm anders heif3t. Wichtig:
Dieser Dateiname ist dunkel hinterlegt,
markiert.

......................................................................................................................

Man sagt, dass auf dem DATEINAME-Feld der
- Fokus sitzt. Selbst fortgeschrittene Computer-
- freunde machen jetzt immer wieder einen An-

 fungerfehler. Sie klicken einfach in das Feld und

: 1schen den Platzhalternamen Zeichen fiir Zei-
: chen mit der [RUCK]-Taste. Zugegeben, so geht
. es auch. Aber das sind ein paar Tastendriicke zu
: viel. Merke: Markiertes wird bei Texteingabe

i {iberschrieben!

Dateiname: [S upertext

Dateityp: Fw'ord fur Windows 6.0

3. Du méchtest deine Datei in Supertext be-
nennen. Da der Fokus schon im Feld DA-
TEINAME sitzt, brauchst du nur loszuschrei-
ben. Tippe also Supertext. Der Platzhal-
tername wird sofort tiberschrieben.

Speichern unter

Speichem | Y Eigene Dateien ] 4=

e Eigene Bilder @ Somme[ﬁ‘::\E igene Dateien\.l
g Eigene Datenquellen

4. Schaue jetzt in den oberen Bereich des Di-
alogfensters. Und zwar zum Feld SPEI-
cHERN. Dort steht der Name des Ordners,
in dem deine Datei abgelegt wird. Im Bei-
spiel ist es der Ordner EIGENE DATEIEN.

5. Alles perfekt? Dann klicke
auf die Schaltflache
[SPEICHERN]!

Epelghern
Wy

Gliickwunsch! Damit hast du eine Kopie deines
Textes auf der Festplatte gesichert!

Der Name lautet Supertext, der Speicherort ist
der Ordner EIGENE DATEIEN.

El Supertext - WordPad

Datei Eearbeiten Ansicht Eirfligen Format ?

In der Titelzeile wird der Dateiname angezeigt

Interessant ist, dass nun der Dateiname in der
Titelzeile erscheint. AuBerdem kannst du hier
den Namen des Programms ablesen.

Bitte regelmaRig
nachspeichern!

Deine Aufgabe: Schreibe ein wenig weiter an
deinem Text. Ergénze ruhig ein paar Worter.

Und nun habe ich eine ganz groBe Bitte an dich.
Speichere in regelméBigen Abstinden nach.

Klicke alle paar Minuten erneut auf das
[SPEICHERN]-Symbol bzw. wéhle im Ment
DATE!I den Befehl SPEICHERN.

Warum? Vergiss nicht: Das was du tippst, liegt
zuerst im Arbeitsspeicher. Bei jedem Speichern
wird nur der momentane Zustand auf Festplatte
gesichert. Wiirdest du das weitere Speichern
vergessen, wire nach einem Stromausfall ziem-
lich viel Arbeit verloren!

Informationen zum Dateityp

Schnell noch ein paar technische Informationen
zum Dateityp. Jedes Programm speichert die
Datei schlieBlich als bestimmten Typ ab.

WordPad benutzt als Dateityp das Format
der ,grofRen Textverarbeitung* Word.

Zwar wird der Dateityp der alten Word-Ver-
sion 6 verwendet. Das ist aber kein Nachteil,
denn dadurch sind WordPad-Dokumente wun-
derbar vertriiglich (kompatibel). Du kannst deine
Dokumente also in Word 6 oder in jeder neueren
Version von Word (Word 95/97, 2000 oder
2002) 6ffnen! Ideal, wenn du spater auf Word
umsteigen willst!
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Erinnerung an das Speichern

Du vergisst das letzte Speichern? Oder du tippst
bzw. zeichnest noch ein Detail und willst kurz
danach das Fenster zumachen?

Das Programm denkt mit! Du wirst gewarnt.

T SR |

;! E Anderungen in Dokument speichem?

Nein | Abbrechenl

Speichern vergessen? Letzte Chance!

Ein Dialogfenster erscheint und erinnert dich an
deine erste Biirgerpflicht (das Speichern).

Klicke auf [JA], wenn du deine letzten Anderun-
gen sichern mdchtest. Falls es nur ein Versuch
war, klickst du auf [NEIN]. Mit [ABBRECHEN]
gelangst du dagegen wieder ins Programm
zuriick.

Ubung macht den Meister

Offne Paint. Zeichne ein Bild. Speichere es unter
dem Namen Superbild auf der Festplatte.

#1 Superbild - Paint

Datei Bearbeiten Ansicht Bad Faben 7

£44071

i ;ﬁ&“\‘

2ol [ 0

—4 Radierer \

4 AN, 7 )
%, . J

In Paint gibt es Zeichenstift und Radiergummi

Unter Windows 98 legt Paint die Zeichnung au-
tomatisch ebenfalls im Ordner EIGENE DATEIEN
ab.

In welchem Ordner landet dein Bild per Vorein-
stellung in der Windows-Version Me?

Bitte schliefle Paint noch nicht, wir fihren
mit dieser Datei noch eine Ubung durch!

Profifrage

Welchen Dateityp verwendet das Programm
Paint per Voreinstellung? Wo kannst du das ab-
lesen?

Speichern oder Speichern
unter?

Bleiben wir noch ein wenig bei Paint. Du kannst
gerne noch ein paar weitere Striche in das
Superbild einzeichnen.

Und wie du speicherst, weiflt du auch. Weil es in
Paint keine [SPEICHERN]-Schaltfldche gibt,
wiihlst du im Menii DATEI den Befehl
SPEICHERN.

Doch hoppla, was verbirgt sich hinter dem Be-
fehl SPEICHERN UNTER? Brauchst du den?

w4 Superbild_bmp - Paint
Datei Bearbeiten Ansicht Bid Faben ?

Meu Strg+N
Offnen... Strg+0
Speichemn Strg+S

Speichern unter...

SPEICHERN UNTER brauchst du nur sehr selten

Nun, normalerweise wihlst du stets den
SPEICHERN-Befehl. Beim ersten Mal rufst du
damit das Speichern-Dialogfenster auf.

Schlief}lich musst du Dateinamen und
Ordner festlegen.

Bei allen weiteren Speichervorgingen wihlst du
ebenfalls DATEI/SPEICHERN. Ab dem zweiten
Speichern wird ohne Kommentar dazugespei-
chert. Schlieflich liegen Dateiname und Ordner
ja schon fest, Windows weif3 also Bescheid.

Du siehst, SPEICHERN UNTER brauchst du ei-
gentlich nicht.

Das Besondere von Speichern unter

Beim ersten Speichern kdnntest du auch DA-
TEI/SPEICHERN UNTER aufrufen, das Ergebnis
wire exakt das Gleiche: Es erscheint das SPEI-
CHERN-Dialogfenster.

Falls du aber beim zweiten, dritten oder x-ten
Speichern den Befehl SPEICHERN UNTER wihlst,
erscheint wieder das Speichern-Dialogfenster.

Du kannst dann also Dateiname und Speicherort
erneut festlegen. Fiir’s einfache Nachspeichern
ist das quatsch. Woflir das sonst Sinn macht?
Blittere einfach mal um!
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Auf Diskette speichern mit dem Befehl Speichern unter

Uber Disketten mochte ich eigentlich gar nicht Speichern auf Diskette
so viele Worte verlieren, denn diese historischen

Magnetscheiben haben (fast) ausgedient. Die Doch nun zum Speichern deiner Grafik auf Dis-

Speicherkapazitit von 1,44 MB ist ja auch ein kette.

Witz. Wenn du eine gute Digitalkamera hast, Wihle bitte zuerst DATEI/SPEICHERN. Jetzt be-
passt im Zweifelsfalle gerade mal ein Foto auf findet sich der aktuelle Sachstand auf der Fest-
den ,,Daten-Oldie*. platte. Und nun wollen wir das Gleiche auf Dis-

. Heutzutage brennt man seine Daten auf CD oder |

. lagert sie beispie]sweise auf ZIP-Disketten. ‘ 1. Schiebe die Diskette in das Diskettenlauf-
- (Allein auf einer 100 MB-Zip-Diskette ist Platz | werk ein.
: flir den Inhalt von 70 herkdmmlichen Disketten, 2

elm CD epeichert b1s zu 700 MB' ”) Wahle im MenlU DATEI den Befehl

SPEICHERN UNTER. Das altbekannte SPel-
Trotzdem sind Dlsketten ganz nutzhch wenn du CHERN-Dialogfenster erscheint.

schnell mal eine Datei speichern und auf einen . il
anderen Rechner iibertragen mochtest. Einfache Speichem ir: I-‘m Eigene Bilder {g—
Textverarbeitungsdateien sind nur wenige Kilo-

byte grof3.
Schreibschutz abgeschaltet?

Du mochtest etwas auf der Diskette speichern?
Dann achte zuerst darauf, dass der Schreibschutz

3. Klicke auf den kleinen Pfeil rechts neben
dem SPEICHERN-Feld.

abgeschaltet ist. | 28] Eigene Bilder |
Halte die Diskette mit dem Etikett zu dir und 3] Verlauf
drehe sie auf den Kopf. 7] Desktop 3
s “4y Eigene Datdien
24 Eigene Biffler |
Schreibschutzéffnung ] ﬁrbeﬂgplatz

TR | s T AR |

3Dk I—‘“t—‘ |u E
3 FESTPLAWE (0%

4. Wiahle im Listenfeld den Eintrag 3 % -Dis-

' KETTE (A:). Dahinter verbirgt sich das Dis-
Auf der Riickseite ist ¢in Kleiner Schieber kettenlaufwerk

i

uaiaie(] aleaud

Oben findest du zwei Offnungen, links und '
sedlits 5. Klicke auf [SPEICHERN] Speichen

i ! :
 Die rechte Offnung muss geschlossen sein! Auf Beachte, dass die Datei jetzt auf Diskette abge-

i der Riickseite findest du einen kleinen Schieber. speichert wird. Jeder erneute Speichern-Befehl

?er ii‘rﬂbs(‘)"ll;‘tz 8 di]ge%e“ "ﬁ‘“; We“‘l‘( du (DATEI/SPEICHERN) wiirde den aktuellen Inhalt
| SurcH.beIte LIHBgen LNGUEhSChatG Kanrs. auf Diskette sichern, nicht mehr auf Festplatte.

Eine schreibgeschiitzte Diskette wiirde beim Diskette entfernen
Speichern Fehlermeldungen produzieren. Das
Prinzip ist vergleichbar mit dem ,,Heraus-
brechen” der Nasen bei Kassetten bzw. Video-
bandemn.

Wichtiger Hinweis: Entferne die Diskette, nach-
dem du das Programm geschlossen hast. Bei
Neustart bleibt der Rechner sonst evtl. , hdngen™.
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Zusatzwissen: Tipps und Tricks fiir Fortgeschrittene

Schneller Programme aufrufen

Fortgeschrittene nutzen die praktische AUS-
FUHREN-Box zum Programmstart. Die einzige
Voraussetzung: Du kennst den Startbefehl fiir
das jeweilige Programm.

Ich zeige dir am Beispiel von WordPad, wie du
schnell zum Ziel gelangst. Danach verrate ich dir
die Start-Befehle fiir dic wichtigsten Windows-
Programme und flir weitere Programme aus der
Microsoft-Office-Familie.

1. Wihle einfach START/AUSFUHREN. Noch
schneller geht es, wenn du dir das Tasten-
kirzel [WIN] + [R] merkst!

Ausfuhren EE2
; Geben Sie den Namen eines Programms, Ordners,
Dokuments oder giner Internetressource an,
Offren;: | wordpad| ~|

QK [: I Abbrechen | Qurchsuchen...l

2. Jetzt erscheint der AUSFUHREN-Dialog zur
Befehlseingabe!

3. Tippe hier den Start-Befehl ein. Tippe im
Beispiel wordpad und klicke auf [OK] bzw.
driicke [ENTER].

Hier ausgewiihlte Startbefehle im Uberblick:

: ord pad WordPad

mspaint Paint

notepad Windows-Editor
wab_ Windows-Adressbuch

calc ] Windc")ws-Rec'hn__ér .
explorer WinddWS-Expforer
“iexplore Internet-Explorer (Surfprogramm)
f_contrqi “ _ Sysfémsteuerun_ﬁ
’ mplayéf T einfache Medieﬁ@iedergaﬁe
winword Microsoft Word
excel ~ Microsoft Excel

outlook Microsoft Outlook

powerpnt  Microsoft Powerﬁbint

Startmenu per [WIN]-Taste

Du kannst das Startmenii noch schneller aufru-
fen, wenn du auf die [WIN]-Taste driickst.

R BT

Die Taste [WInN|: Gibt es seit Windows 95

Schneller speichern

Richtig, du weilit, dass du alle paar Minuten
nachspeichern musst. Und du machst das auch!
Es geht aber noch viel schneller per Tastentrick.

Nutze zum Speichern die raffinierte Tastenkom-
bination [STRG] + [S]. Halte also [STRG] ge-
driickt und tippe ein ,,S* wie Speichern. Einfa-
cher geht es nicht.

Verkniipfung auf dem Desktop

Du mochtest ein Programm schneller starten?
Dann richte dir eine praktische Verkniipfung auf
dem Desktop ein. Das ist ein Querverweis.

Im Beispiel richten wir eine Verkniipfung zu
Paint ein:

1. Klappe das Startmeni bis zu dem Punkt
auf, zu dem du eine Verknlpfung herstellen
mdéchtest, im Beispiel ist es Paint.

il Rechner
9 Windows Movie Maker

2 Windows-Explorer
¥ wodPad

2. Klicke mit der rechten Maustaste auf den
Eintrag. Halte die rechte Maustaste ge-
drickt.

3. Ziehe das Symbol nun bei gedriickter
rechter Maustaste zu einer freien Stelle
auf dem Desktop. Lasse die rechte Maus-
taste los.




48 Tipps und Tricks: Startmeni/Verknipfungen

Hierher kopieren
Hierher verschieben
t

Yerknupfunglen) hier erstellen

Abbrechen B

4. Jetzt 6ffnet sich ein Kontextmenii (Deshalb
die rechte Maustaste). Entscheide dich hier
(wieder durch Linksklick) fir den Eintrag
VERKNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN.

Erstellt oder bearbeitet Zeichnungen

5. Lasse nun beherzt die Maustaste los. Die
Verknlpfung ist fertig. Demnéachst startest
du Paint (oder das von dir gewéhlte andere
Programm) einfach durch Doppelklick auf
das entsprechende Symbol.

Verkniipfungen sind wahrscheinlich die geni-
alste Arbeitserleichterung, die man sich denken
kann!

. Beachte. dass diese Technik erst ab Windows- '

R Oifice Dokument Gifren
: . 5 . z ; S i A Drbne-limnsia
. Version 98 funktioniert. Das nur als Tipp, falls T e o 7
¢ du noch mit Windows 95 arbeiten solltest. g room 2 some
...................................................................................................................... YT \ 2 sepp ke S
= 5 » 85 Inesrol Englorer o

Verkniipfung nachbearbeiten
Selbstverstdndlich kannst du deine Verkniipfung
nach allen Regeln der Kunst nachbearbeiten
oder sogar loschen.

Denke einfach an das Kontextmeni, wel-
ches du stets durch Rechtsklick 6ffnest.

Klicke mit der rechten Maustaste auf die Ver-
kniipfung. Hier sind folgende zwei Befehle fiir
dich interessant:

o UMBENENNEN: Bei manchen Verkniipfungen
kannst du so das lastige ,,Verkniipfung mit*
entfernen

e LOSCHEN: Ideal. um die Verkniipfung loszu-
werden

Merke: beim Loschen der Verkniipfung wird
nicht das entsprechende Programm geloscht!

Verkniipfung in Schnellstartleiste

Hast du schon die raffinierte Schnellstartleiste
erkundet? Sie befindet sich rechts neben der
[START]-Schaltflache.

Hier findest du ebenfalls Symbole zum Pro-
grammstart. Das Gute daran: Zum Starten des
jeweiligen Programms geniigt der Einfachklick.

g;smt] A @ E dp—r

Der Bereich liisst sich durch Ziehen erweitern

Flige selber weitere Programme hinzu. Dazu
musst du den Schnellstartbereich erst erweitern.
Bewege den Mauszeiger vorsichtig iiber die
zweite ,,Riffel” von links. Klicke die linke
Maustaste und ziehe die Schnellstartleiste bei
gedriickter Maustaste.

Nun kannst du hier eine Verkniipfung erstellen.
Gehe wieder zum gewtinschten Programmein-
trag. Gehe beispielsweise zum RECHNER.

4 Adobe vi

7 Adobe Acictal 41 b 3 Emgabeiden ’
i Agle Scanine 1.00 ¥ = intemetFrogamme »
) dukostet b Kommandaton

E Wicsosoh Word ) EPsoN H St t
v FLUIFILM b Unlehabungsietien L

{};EE Mcrosolt Exosl 4 Imemet Expioesr v 3 Advessbuch

Ty 2 ool Cie Galery v Edo

= | Neves Difce Dokumant

A Miroslt Dttes Swal Busingsy Took » 3] imeong
&

= Microsnit DFfce Tocs v 88 49005 € ngabeaufiedenig

m ’
Microwlt Access 7

T Mook Eice | k
B Mcocwon FronePages, L

Holiciosatt word
o Dutiook Express
B Window: Madis Piaper
4 Paind Shop Pro

»

Praktisch: Verkniipfung in der Schnellstartleiste

Ziehe dieses Element bei gedriickter rechter
Maustaste an eine noch freie Stelle der
Schnellstartleiste.

Bitte nimm nie aus Versehen die linke
Maustaste, du wiirdest den Eintrag
unwiederbringlich verschieben!

Lasse die Maustaste los und wihle wieder
VERKNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN. Schon
kannst du dein Programm raffiniert-schnell

starten.
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UBUNGSTEIL D: Programme starten, Dokumente speichern

Du weilt jetzt auch, wie man:

e Programme mit dem Startmenti startet

¢ cinen Text in WordPad schreibt und Zeichen 16scht
e cine Datei auf der Festplatte sichert

e cine Datei auf Diskette speichert

Ubung D1: Windows-Rechner aufrufen

Bitte rufe den in Windows eingebauten ,.Taschenrechner™ (Befehl RECHNER) auf. Versuche, den
Windows-Rechner im Vollbildmodus anzuzeigen. Geht das?

Ubung D2: Programm erkunden

Der Windows-Rechner ist ein recht simples, einfach zu bedienendes Programm. Erkunde die Meniis
und Befehle auf eigene Faust. Wie schaltet man zwischen Standardansicht und wissenschaftlicher
Ansicht hin und her?

Ubung D3: Text mit WordPad schreiben und speichern

Starte WordPad. Schreibe zwei kurze Sétze, mit denen du deine beste Freundin bzw. deinen besten
Freund zum Friihstiick einladst. Speichere das Dokument unter dem Namen Einladung im Ordner
EIGENE DATEIEN.

Ubung D4: Datei auf Diskette speichern
Speichere das Dokument nun auf Diskette. SchlieBe WordPad.

Ubung D5: Programmgruppe AutoStart (Profilibung)

Wozu dient deiner Meinung nach die Programmgruppe AUTOSTART im Startmenii? Informiere dich
umfassend iiber die Bedeutung. Wie gehst du dabei vor?

Ubung D6: Verkniipfung auf dem Desktop (Profiiibung)

Du méchtest den Windows-Rechner schneller starten. Erstelle eine Verkntipfung zu diesem Programm
auf dem Desktop. Erstelle aullerdem eine Verkniipfung zu einem Programm namens WINDOWS-
EXPLORER. (Wir werden diesen Windows-Explorer spéter noch hdufiger bendtigen.)

Ubung D7: Verkniipfung in der Schnellstartleiste (Profiiibung)

Erstelle eine Verkniipfung in der Schnellstartleiste, mit der du WordPad starten kannst.
Ubung D8: Mausbedienung iiben und Solitir-Spielregeln lernen

' Sicher ist es dir bis hierher nicht verborgen geblieben, dass

| Windows auch etliche Spiele fiir dich parat hilt. Starte das
Spiel SOLITAR. Spiele es, denn damit {ibst du die Mausbedie-
nung.

Du kannst noch kein Solitdr? Dann lerne die Spielregeln. Wo
| erfahrst du diese? (Tipp: Ehe du um Hilfe schreist, denke lie-
ber gleich an die entsprechende Funktionstaste.)
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So offnest du deine Dateien wieder

Das Speichern ist ja ganz gut und schén. Doch
wie kommst du an deine Dateien wieder heran?

Ganz einfach! Offne sie. Dafiir gibt es mehrere
Methoden. Und jede Methode bringt so allerlei
Probleme mit sich. Na schauen wir uns die Ge-
schichte doch mal etwas genauer an!

Datei in WordPad 6ffnen

Fangen wir mit der , klassischen Methode* an.
Im Beispiel wollen wir deinen Supertext von
vorhin 6ffnen.

Starte WordPad. (Die folgende Schrittfolge gilt
sinngemif auch fiir alle anderen Programme.)

El Dokument - WordPad
Datei Beaibeten Ansicht Einfiigen

Dlglal SR »] |
ITimes .mér.i.["-a\-‘.éstem]" |

1. Klicke auf die Schaltflache [OFFNEN]. Sie
sieht aus wie ein kleiner Ordner, der sich
gerade 6ffnet. Es ist normalerweise die
zweite Schaltflache von links.

Wenn das Programm solch eine Schaltfla-
che nicht anbietet (z.B. Paint), wahist du im
Menii DATE! den Befehl OFFNEN.

Suchen in: | “q Eigene Dateien :I =

8] Eigene Bider ] Projektdatei
g Eigene Datenquellen @ Sommerfest

% Eigene Musik Co Supertest I

2] Eigene Webs "m}p R

¥ |Einladung gf i 2%
Liebesbrief %

2. Das OrrNEN-Dialogfenster erscheint. Bei
SUCHEN IN ist normalerweise dein Projekt-
ordner eingestellt, im Beispiel EIGENE
DATEIEN.

3. Doppelklicke nun auf die Datei. Schon 6ff-
net sich das entsprechende Dokument.

Probleme beim Offnen ... gelost!

Hoppla, du hast Schwierigkeiten beim Offnen?
Es klappt nicht? Oder du findest die Datei gar
nicht erst? Schauen wir uns einige Probleme und
ithre Losung mal ganz genau an.

Ich schaffe den Doppelklick nicht!

Du hast immer noch Schwierigkeiten mit dem

Doppelklick? Kein Problem.
I ___[fonera :

Der Klick auf die Schaltfliche [OFFNEN] geht
auch

Dateiname: ISupertext

Es gentigt, wenn du die Datei markierst, also
ei_-nmal anklickst. Wihle dann die Schaltfliche
[OFFNEN] im rechten unteren Fensterbereich.

Datei wird nicht gefunden

Du findest die Datei nicht? Obwohl du genau
weilt, dass du sie abgespeichert hattest? Dieses
Problem wiegt schon etwas schwerer. Doch da-
fur habe ich etliche Ansétze.

Zu viele Elemente? Rollen!

Vielleicht siehst du die Datei nur nicht, weil der
Platz im Fenster nicht ausreicht. Der Ordner 1st
einfach schon sehr voll.

Denke an die Bildlaufleiste. Rolle so lange, bis
du die Datei sichst.

Dateiname { GioBe | Typ | Geandent &}
(] dididid-D ateien D ateiordner 1811.2000 2317
B4 Eigene Rilder Dateioidner 16.01.2000 21.39
\d Eigene Webs Dateordner 24 04.2000 1150
] Finanzen Diateiordner 22 06:2000 15:40
) Jaschas Homepage Dateiordner 23.04.2001 1646
o musk Dateioidner 0705 2001 2055
I NOTEN D atewrdrier 17.05.2001 09,26
\] Personliche Webs. [ ateiordner 18.11.2000 23.25

Gegebenenfalls musst du etwas rollen

Klicke beispielsweise auf den so genannten An-
fasser der Bildlaufleiste. Ziehe ihn nach unten.
Der Inhalt des Fensters rollt nach oben.

Die Ordnung folgt in der Regel dem Alphabet.
Zuerst kommen evtl. Unterordner. Sie sind gelb.
Danach werden die Dateien eingeblendet.
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Richtiger Ordner?

Priife zuerst, ob im Feld SUCHEN IN der korrekte
Ordner eingestellt ist. Im Beispiel muss es
EIGENE DATEIEN sein.

Suchen in: I ZN Eigene Dateien :]
(] Verlauf

Zﬂ Desktop
&

@ Ari:ueélsplatz
gj 3% -Diskette (A:)
ad FESTPLATTE (C:)

Bei SUCHEN IN muss der richtige Ordner stehen

Gegebenenfalls klickst du auf die Pfeil-Schalt-
flache. Dann klickst du im Listenfeld den ent-
sprechenden Ordner an. Evtl. musst du auch
doppelkhcken um einen Ordner einzustellen.

S0 it & Quatsch im Ordner EIGENE DATEIEN ]

zu suchen, wenn du eine Datei von Diskette
6ffnen mochtest. Wihle in diesem Fall den

Eintrag 3/4-DISKETTE (A:) im Listenfeld aus!

Richtiger Dateityp?

Ein anderes Problem ist der Dateityp. Schaue
einmal in das Feld DATEITYP. Ist hier der rich-
tige Typ eingestellt? (Denn viele Programme
konnen mehrere Dateitypen lesen.)

|Windows Wiite (* wi ~|
wadord fur Windows B0 doc)
Windows Write [* wri]
RTF-Format(*rtf]
Textdokumente [ txt)
Textdokumente - MS-DOS-Format [* txt]
Unicode-T extdokumante [ tst)

Alle Dokumente[* ]

Dateityp:

Hier war aus Versehen Windows Write eingestellt

Es passiert nicht selten, dass im Listenfeld aus
Versehen ein falscher Dateityp eingestellt ist.
Wenn du in WordPad das Write-Format ein-

stellst, werden nur Write-Dokumente angezeigt —

falls vorhanden.

Die Dateien im Word-Format werden dabei gna-
denlos ausgeblendet, auch wenn es in deinem
Ordner nur so vor WordPad-Dokumenten im
Word-Format wimmelt.

Wenn diese Tipps nicht helfen, lies die Hin-
weise zur Suchfunktion ab Seite 79.

Weitere Tricks zum Offnen

Ich hatte doch versprochen, dir noch weitere
Wege zum Offnen zu verraten. Und gerade hier
gibt es einen genialen Trick.

Viele gute Programme (auch Paint und Word-
Pad) besitzen eine Liste der letzten gedffneten
Dateien. Mit dieser Liste ist das Offnen wirklich
kinderleicht.

: Ube einfach mit. Du hast deinen Supertext in
WordPad gerade gedffnet? Dann schlieBe jetzt
- schnell WordPad. Wir probieren das Offnen

i noch einmal.

......................................................................................................................

Offne in unserem Beispiel wieder WordPad.

Dat Bearbeiten Ansa::ht Ein
rl\\(arlﬁg_! &R #|

1. Klicke auf den Meniipunkt DATEI. Das
DATel-Men klappt herunter.

El Dokument - WordPad

 Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Fomat 2

Neu... Strg+N
Offnen... Strg+0
Speichemn Strg+S
Spalch&m unter... '
Drucken... Strg+P
Seitenansicht

.".._Seite mmr_;gfrg I

2 Einladung ; Tug,

3 C %W£HDUWS"\ \Gmiouk\ljutlook
Sgnden...

Beenden

2. Schaue in den unteren Bereich dieses Dia-
logs. Hier findest du eine fabelhafte Liste
deiner Dateien. Es sind so genannte Ver-
knupfungen, Querverweise.

3. Klicke den gewiinschten Eintrag an, schon
offnet sich die Datei!
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Dateien 6ffnen via Arbeitsplatz und Dokumente-Menii

Richtig, es gibt noch weitere Alternativen flir
den verwohnten Computer-Freund. Du wirst
staunen, auf welch vielfiltige Art und Weise du
deine Dateien noch so 6ffnen kannst!

Offnen mit dem Arbeitsplatz

Starte deinen Arbeitsplatz. Doppelklicke auf den
Ordner, in dem die Datei steckt. Wenn sich deine
Datei1 auf Diskette befindet, doppelklickst du auf
das Diskettenlaufwerk.

......................................................................................................................

Befindet sich die Datei im Ordner EIGENE
DATEIEN? Dann kannst du auch gleich dieses
i Symbol aufrufen. Beachte, dass Grafiken ab

i namens EIGENE BILDER gespeichert werden.

ﬂ EJgulL Dal[:ren

Qd&l ﬁaarbaltan Amch! anﬁen E_gras ]

Windows Me automatisch in einem Unterordner

If '@'Zwuck v g . @Suchen %UrMm @Veﬁad % ”
.&d:esse Iﬂ ELgene Datelen _J @W&chseh TR
| R | R
| : Projektdatei Sommetfest
- ﬂéx& =
Eigene Dateien —  .d .
Supertext
DSE-Daten ;:J Stundenplan ™ P o
Ty: DOCDatei Groe: 4, 4,50 KB \S Abeitsplatz o~ ?X i

Der Doppelklick 6ffnet die Datei

Das Offnen ist nun ganz kinderleicht: Doppel-
klicke einfach auf die gewiinschte Datei.

Offnen iiber das Dokumente-
Menu

Auch das DOKUMENTE-Menii hilft dir beim Off-
nen von Dateien.

o
{01t Eigene Dateien]

Praktisch: So lassen sich Dateien schnell 6ffnen

Klicke einfach auf die [START]-Schaltflidche.
Zeige auf DOKUMENTE. Schon klappt eine fabel-
hafte kleine Liste deiner zuletzt benutzten
Dateien nach rechts.

Schaue nach, ob du den gewiinschten Eintrag
findest. Klicke ihn (einmal) an!

Hoppla, falsches Programm!

Und, hat bei dir alles wunschgemal geklappt?
Wunderbar! Trotzdem kann es bei dieser Off-
nungs-Variante Schwierigkeiten geben. Vor al-
lem dann, wenn schon einige Zusatzprogramme
auf deinem Rechner installiert sind.

.................................................................................................................

Héufig gibt es mehrere Programme, dle den
: gleichen Dateityp lesen konnen

..................................................................................................................

Word statt WordPad wird aufgerufen

Du hast zusitzlich Word auf deiner Festplatte in-
stalliert? Dann wird dein in WordPad geschrie-
bener Text in Word geéftnet.

Word und WordPad ,sprechen” das gleiche
Format.

Schaue auf die folgende Grafik.

-Supertext

Typ: Microsoft \Word Document
Grofie: 4 50 KB

Schon das ,,W-Symbol* deutet auf ,,Word* hin

Héufig deutet schon das Symbol darauf hin, dass
die Datei mit Word und nicht mit WordPad ge-
offnet wird. Word ist einfach starker!

Grafikformate

Du hast zusitzliche Grafikprogramme installiert.
beispielsweise die Beigaben zu deiner Digital-
kamera oder zu deinem Scanner? Hier kannst du
fast sicher sein, dass das andere Grafikpro-
gramm ,stirker* ist. So wird selbst deine in
Paint erstellte Zeichnung in einem ganz anderen
Programm gestartet.

Oft ist dieses Verhalten durchaus sinnvoll. So ist
Word ja viel leistungsfihiger als WordPad. Aber
manchmal édrgert es einfach, wenn minutenlang

erst das Superduper-Grafikprogramm startet, nur
wenn ich eine Skizze fix in Paint vollenden will.

Was man dagegen machen kann? Blittere ein-
fach um!
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Dateityp, Dateiendung und Verbindung

Jetzt wird es endlich Zeit, dass ich dir die volle
Wahrheit iiber die Dateien erzihle. Da gibt’s
ndmlich noch mehr als diese bunten Symbole!

Dateien und ihre Endung

Die Wahrheit lautet: Alle Programme héngen
den Dateien beim Speichern eine Nachsilbe an.
Es handelt sich um die so genannte Dateien-
dung. Eine Zeichnung, mit dem Programm Paint
erstellt, erhidlt automatisch die Endung bmp.
Bmp steht fiir Bitmap. Das kann mit ,.ein Plan
oder Muster aus Bits™ (kleinen Teilchen) iiber-
setzt werden. Microsoft Word oder WordPad
versehen alle Dateinamen mit der Endung doc,
fiir document.

Diese Endung ist eine Art Familienname der Da-

. tei. Sie weist auf einen bestimmten Programm-

: typ hin. Zwischen dem Dateinamen und dieser
Nachsxlbe steht zusatzhch ein Punkt

Eine Auswahl einiger programmtyplscher En-
dungen zeige ich dir in der Liste. (Die Sternchen
stehen hier aIs Platzhalter fiir den Dateinamen. )

Dateiendung
It emfache Textdateien
*doc | Word- oder WordPad-Dokumente
* wpd WordPertect-Dokumente

*xls | Excel-Arbeitsmappen

3 *.bmp Bilder im Bitmap»Format -
* wmf | Vektorgraﬂken im ,Microsoft- Format
‘mid ~ Midi-Dateien (Klange, Musikstiicke)
*.mp3 Musikstlicke im MP3-Format (Internet)
| "wav __ Wave-Dateien (Kiange, Gerausche)
*bak/*sik S+cherungskoplen meist automatisch

_ angefertigt

Und jetzt kommt der gréfite Hammer — unter
Windows werden dir diese Endungen standard-
mifig vorenthalten. Du siehst im Prinzip nur
den ersten Teil des Dateinamens.

 Seit der Windows-Version 95 werden die Datei-
endungen der meisten Dateien nicht mehr von
. vornherein angezeigt. Damit wird vermutlich auf
Anfanger Riicksicht genommen, die nicht ver-

- wirrt werden sollen. Trotzdem sind die Endun-

. gen ein wichtiges Erkennungsmerkmal. Es ist

- sehr zweckmiBig, diese Endungen wieder ein-

. zublenden!

Adiesse E__i C:\Eigene Datewen :_] p)\ﬁ-"&d'mh 2u

T
Eigene Dateien == I _ 2l
Superbild.b . ) ;
Bilt‘rr:;vﬁlwld e Projektdateidoc  Sommerfest doc
Geandert 27.07.2001 1258 ' 7 j
G-I Superbald brps Stundenplan xis -
Attribute. (Normal]

| »

Typ: Bitmap-Bild Groe: 119k 118 KB

Schock: Jede Datei hat ja eine typische Endung!
Dateiendungen einblenden

Per Voreinstellung sind diese Endungen nicht
sichtbar. Blende die Dateiendungen ein.

s T
;ﬁ'
—

Drdnerﬂpttwé*en

1. Wahle unter Windows 98:
START/EINSTELLUNGEN/
ORDNEROPTIONEN. In Win-
dows Me wéhlst du auch
START/EINSTELLUNGEN,
klickst auf SYSTEMSTEUERUNG und doppel-
klickst auf das Symbol ORDNEROPTIONEN.

Ordneroptionen

Allgemein ﬁﬂﬂ‘f@ | Dateitypen]

2. Das Dialogfenster ORDNEROPTIONEN er-
scheint. Gehe ins Register ANSICHT.

Erweiterte Einstellungen:

Automatisch nach Netzwerkardnern und Druckerm suchen
D ateinamenerweiterung bei bekannten D ateitypen ausblenden
Eigene Dateien auf dem Desktop anzeigen

3. Schaue in den Bereich ERWEITERTE
EINSTELLUNGEN. Nimm das Hakchen weg
bei DATEINAMENERWEITERUNG BEI
BEKANNTEN DATEITYPEN AUSBLENDEN.

Vollstandigen Pfad in Adressleiste anzeigen
%Vollstéﬂdigen Pfad in der Titelleiste anzeigen

4. Setze dagegen, falls vorhanden, Hakchen
vor VOLLSTANDIGEN PFAD IN DER ADRESS-
LEISTE ANZEIGEN und VOLLSTANDIGEN PFAD
IN DER TITELLEISTE ANZEIGEN.

Vergiss nicht, deine Anderungen durch [OK] zu
sichern!
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Verschiedene Dateitypen

Nach diesen Enthiillungen schleudere ich dir
noch ein paar weitere Wahrheiten an den Kopf.

Es gibt zwei verschiedene Dateitypen!

Einen Dateityp kennst du schon — vom Spei-
chern. Es handelt sich um die so genannten Do-
kumentdateien.

Dokumentdateien

Alles, was du mit PC-Programmen erzeugst,
ldsst sich als Datei abspeichern. Ein Brief als
Textdatel, ein Bild als Grafikdatei, ein Musik-
stiick als Klangdatei. Das sind die Dokument-
dateien, also ,,Dokumente, die du selber er-
zeugst™,

Programmdateien

Die Programmdateien wiederum sind eine
Klasse fiir sich. Fiir dich sind sie in der Regel
vollig uninteressant. Diese Dateien enthalten
normalerweise den binidren Maschinencode fiir
deine Programme. Auch liegen sie in speziellen
Ablage-Ordnern, getrennt von deinen Doku-
mentdateien.

Programmdateien haben oft kryptische Endun-
gen wie ini, d11, drv, cfg, dat oder exe.

Lasse diese Dateien auf jeden Fall in Ruhe,
wenn du darauf st6Rt. Versprichst du mir
das?

Dateityp und Verbindung

Vorhin hatten wir uns noch dariiber unterhalten,
dass verschiedene Programme die gleichen
Dateitypen lesen und schreiben kénnen.

Wir stellten fest: Das stirkere Programm siegt.

Im Klartext: Das stiarkere Programm hat einen
bestimmten Dateityp fiir sich registriert.

Du kannst diese Verbindung jedoch dndern.
Gehe beispielsweise in deinen Ordner EIGENE
DATEIEN. Im Beispiel zeige ich dir, wie du ein
Word-Dokument in WordPad 6ffnen kannst.

Zuerst schauen wir uns an, wie das in Windows
Me funktioniert.

1. Windows Me: Klicke mit der rechten Maus-
taste auf das entsprechende Symbol.

Open

Microsoft Word

Offren oot

Senden an y = —

Programm austvihlen...

Ausschneiden r &

2. Das Kontextmenii erscheint. Du findest jetzt
einen Eintrag OFFNEN MIT vor. In Windows
Me zeigst du auf den Eintrag, ein weiteres
Menii klappt zur Seite. Wahle das Pro-
gramm mit dem du die Datei 6ffnen méch-
test.

3. Du findest das Programm nicht? Oder du
mdchtest die Verbindung dauerhaft um-
stellen? Dann wahle gleich den Befehl Pro-
GRAMM AUSWAHLEN.

: cke das Symbol erst mit links an. Driicke dann
. die [UMSCHALT]-Taste und halte diese ge- 5
. driickt. Klicke dann mit rechts. Hier klappt kein |
. Menii zur Seite. Klicke daher gleich auf den “
i Befehl OFFNEN MIT.

......................................................................................................................

% Windows Movie Maker
¥ WORDPAD MFC-Anwendung

%9 Windows Media Player
J

P'L:?iesen D ateityp immer mit dissem Programm cffneri

0OK Abbrecheng Andere... !

4. Jetzt erscheint das Dialogfenster OFFNEN
MIT. Suche hier das gewlinschte Programm
heraus. Evtl. musst du in diesem Listenfeld
noch ein Stickchen rollen.

5. Du méchtest, dass die betreffende Datei
stets mit diesem Programm gedffnet wird?
Dann setze ein Hakchen vor DIESEN DATEI-
TYP IMMER MIT DIESEM PROGRAMM OFFNEN.

Vergiss nicht den Klick auf [OK]!
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Zusatzwissen: Tipps und Tricks fir Fortgeschrittene

Schneller 6ffnen per Tastentrick
Richtig, das Offnen-Menii aktivierst du iiber die
[OFFNEN]-Schaltfliche. Oder du entscheidest
dich fiir DATEI/OFFNEN.

Es geht aber noch schneller mit der Tastenkom-
bination. [STRG] + [O]. Das ,,O™ steht fiir open.

Mehr Durchblick im Offnen-Menii

Aber auch im Offnen-Menii gibt es noch so eini-
ges zu entdecken! Hier die raffiniertesten An-
sichts-Optionen (leider nur von Windows Me):

1. Klicke im rechten Bereich
auf die Schaltflache

[ANSICHT]. Menu Ansicht

Ein Auswahl-Meni
klappt herunter. Die
eingestellte Ansicht ist
durch einen Punkt

g %

® GroBe Symbaole
Eleine Symbole

Liste _ _
markiert. Entscheide
Miniaturarsicht dich beispielsweise
fur DETAILS.
Offnen KEs
Suchen in I _4 Ewgerie Dateien j & £ v f
Name i Gloﬂet Typ | (zeandert M'LL o
Einladung doc 5KB  Miciosoft Werd D 28.07.2001 1713 %™
Supertext doc SEE  MicosoftWerd D 2607 2001 16 46
Projektdate doc 24K MiciosoftWedD, 04052001 1402
B ] Liebesbrie! doc 24KE  MicrostfwWord D 04052001 1402

3. In der Detailansicht siehst du alle Datei-Ei-
genschaften wie GroRe, Typ und Datum.
Die Dateien lassen sich durch Klick auf den
Spaltenkopf sortieren.

r e®ckE |
GroBe Symbale
E Kleine Symbole

J.f

| 24 Eigene Bilder

m;‘kw

Liste

: ’\ Detail

i background |pg Beispiel |pg Diagonales jpg

4. Ideal nicht nur fiir die Anzeige von Grafiken
ist der Punkt MINIATURANSICHT. Falls mog-
lich, wir eine ,Vorschau-Ansicht” der ent-
sprechenden Datei gezeigt.

Weg: Eintrage im Dokument-Menu

Dich stéren die Eintrige im Dokument-Menii?
Du moéchtest sie loswerden? Kein Problem!
Wihle START/EINSTELLUNGEN/TASKLEISTE
UND STARTMENU.

Gehe ins Register ERWEITERT (Win 98: Register
PROGRAMME IM MENU START). Schaue in den
unteren Bereich.

‘&C"] Klicken Sie auf die

3] Schaltflache "Loschen”, um
' Dokumente, Programme und
Websites zu loschen, auf
die Sie vor kurzem
zugedaiiffen haben.

Lische alle Verlaufslisten

Klicke hier auf die Schaltflache [LOSCHEN].
Schon loschst du alle Verlaufslisten.

Startdateien erkunden (fur Profis)

Programmdateien sind uninteressant. Normaler-
weise. Doch eine Ausnahme gibt es. Wie ist das
beim Videorecorder? Das Innenleben ist fiir dich
tabu, doch die Play-Taste benutzt du immer wie-
der. Nun, es gibt unter den Programmdateien

H.’

auch solch eine ,,Play-Taste"!

Es handelt sich um die Startdatei fiir ein Pro-
gramm erkennbar an der Endung exe.

Dateienmit et Datelendung exe dienen meist

{ zum Start eines Programms. Das Wort kommt |
i vom Englischen to execute, ausfiihren. So startet :
i die Datei Calc.exe den ., Taschenrechner von

. Windows, mit Cdplayer.exe wird das Abspiel-
programm fiir CDs aktiviert.

.....................................................................................................................

Untersuche den unter der Festplatte C: enthalte-
nen Ordner WINDOWS und auf ,,Play-Tasten"
(Exe-Dateien). Bitte aber nichts 16schen!

| Adesse [_) CawINDOWS ~| @Wechsehau  Links ®
] 1
WINDOWS J =
rDPLArEH EXE D&LENE
CALC EXE 3 it
Arwendung vI 'l 1 i »

Typ Anwendung GroBe 92.0 KB (2, Asbeitsplatz

Der Doppelklick ruft das Programm auf
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UBUNGSTEIL E: Ubungen zum Offnen und zum Dateityp

Du weil}t jetzt auch,
wie man Dateien iiber den Offnen-Dialog 6ffnet ‘ &

wie man Probleme beim Offnen lost

wie man Dateien {iber den Arbeitsplatz und das Dokumente-Menii 6ffnet
welche Dateitypen und Endungen es gibt

warum bestimmte Programme einen bestimmten Dateityp registriert haben

Ubung E1: Datei in Paint 6ffnen

Du méchtest an deinem Bild weiterarbeiten. Starte Paint. Offne die Datei Superbild, nutze dazu den
OFFNEN-Dialog. Nimm Ergédnzungen vor und vergiss nicht, das Dokument regelmiBig zu speichern

Ubung E2: Voller Dateiname mit Endung
Wie lautet der volle Dateiname fiir dein Superbild? Was bedeutet die Endung?

Ubung E3: Datei iiber Dokumente-Menii 6ffnen

Offne die Datei Supertext . doc iiber das Dokumente-Menii. Solltest du sie hier nicht finden, nimm
einfach den Arbeitsplatz. Du hast Word auf deinem Rechner installiert? Warum 6ffnet sich dann Word
und nicht WordPad? Schliele WordPad wieder.

Ubung E4: Datei mit speziellem Programm &ffnen

Gehe in den Arbeitsplatz. Offne die Datei Supertext . doc wieder. Sorge jedoch dafiir, dass sie dieses
Mal auf jeden Fall in WordPad geoffnet wird. Wie gehst du dabei vor?

Ubung E5: Datei speichern blitzschnell 6ffnen

Offne Paint und zeichne einen Hasen. Speichere das Bild unter dem Namen Hasi . bmp. Schliefe Paint
und mache ca. /2 Minute Pause. Wie kannst du die Datei blitzschnell von Paint aus aufrufen? Probiere
es aus! Ergidnze deine Zeichnung und schliefe sie wieder.

Ubung E6: Mit WordPad alle Dokumente lesen

WordPad ist ein sehr talentiertes Programm, welches viele Formate lesen kann. Beispielsweise den
Universalstandard RTF (Rich Text Format, ein kleinster gemeinsamer Nenner vieler Textverarbei-
tungsprogramme) oder TXT (einfaches Textformat). Offne WordPad und starte den Offnen-Dialog.
Wie kannst du sicherstellen, dass Paint alle Formate und nicht nur DOC- oder RTF-Dateien anzeigt?

Ubung E7: Bildeigenschaften mit Paint herausfinden (Profiiibung)

Starte Paint und schaue mit dem Offnen-Befehl in deinen Ordner EIGENE DATEIEN (Windows 98) bzw.
EIGENE BILDER (Windows Me). Wie findest du die genauen Dateieigenschaften heraus? Sortiere nach

Datum, die neuesten Bilder zuoberst. Nur Windows Me: Blende nun eine Miniaturvorschau ein. Offne

eine Grafik.

Ubung E8: Wirkliche Startdatei fiir Paint suchen (Super-Profilibung)

Wie heifit die tatsidchliche Startdatei (Play-Taste) fiir Paint? Finde es heraus, schaue dafiir (vorsichtig)
in den Ordner WINDOWS. Starte Paint dann durch Doppelklick auf diese Datei.
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Der Windows-Explorer als universeller Dateimanager

Jetzt weildt du schon eine ganze Menge. Du
kannst Dateien speichern, 6ffnen und kennst
dich ein wenig mit dem Arbeitsplatz aus. Auch
das Geheimnis um die Dateiendungen (diese
sind bei dir doch hoffentlich eingeblendet?) ha-
ben wir geliiftet.

Doch wie werden diese ganzen Daten nun auf
der Festplatte verwaltet? Wo bekommst du den
Uberblick? Dazu dient ein Programm namens
Windows-Explorer. Schauen wir uns das Ganze
einfach mal an.

Windows-Explorer aufrufen

Der Windows-Explorer ist der
universelle Dateimanager. Hier
kannst du alle Ordner und

“Wwindowes-E splorer
Dateien einsehen und verwalten. Rufe dieses fa-
belhafte Programm einfach mal auf!

Halte die Taste [WIN] gedriickt und tippe
dazu kurz ein ,e" wie Explorer.

Du kannst den Windows-Explorer auch iiber
START/PROGRAMME, bei Windows Me {iber
START/PROGRAMME/ZUBEHOR aufrufen.

Der Windows-Explorer ist dem Arbeitsplatz weit
iiberlegen, wie ich finde. Im rechten Bereich
wird dir der schon bekannte Inhalt des Arbeits-
platzes eingeblendet.

§1 Arbeitsplatz :
| paei Bearbeiten  Ansicht Eawiton Bl 7 .
@Suchen %Urm QVurlu 5_'\::_ »

| 4o 2urick ~
,‘Adgesw% Arbeltsp\atz o _J (:’Wephsehm ‘
m Desktop - J =

+ &y Eigene Dateien 3-Diskette (&)  FESTPLATTE (C)

- <
I-Diskette [A]

|23 FESTPLATTE (C]

s CD (D)

3" 452 Fisout auf '"Goreh'' [E
+ = Fixexcel auf "Gorch" I
+ 4] Systemsteuerung

i‘f‘~

:I@ Nclzwaikumgcbwpgj . 'i N ] -Lr"J

Klick aufs Plus-Zeichen klappt die Aste herunter

Links dagegen erkennst du die baumartige
Struktur der Ordner und Unterordner.

Ordner erkunden

Du hast den Windows-Explorer erfolgreich auf-
gerufen? Dann schaue dich um!

1. Klicke auf das Plus-Zeichen vor deiner
Festplatte C:. Schon klappen die Ordner
der nachstniederen Ebene herunter. Hier
gibt es beispielsweise den Ordner EIGENE
DATEIEN, einen Ordner namens PROGRAM-
ME (in Ruhe lassen!) und einen WINDOWS-
Ordner (ist normalerweise ebenfalls tabu).

i T s 8 ;
- ¢z FESTPLATTE (C)) o} :

(3 _RESTORE Eigene Eigene Musik
£ datab D atenquellen

¢ CilEgmeDasert | g -

o | Grundkurs ] j _j
3 pack ‘ . :

+ 1 Pogramme  w | Einladung doc Liebesbrief. doc "'

2. Du méchtest den Inhalt eines Ordners ein-
sehen? Klicke direkt auf diesen Ordner.
Klicke im linken Bereich beispielsweise auf
EIGENE DATEIEN. Schon wird dir im rechten
Bereich der Inhalt des Ordners angezeigt.

Rechts ist es so, als wirdest du den Inhalt
des Ordners im Arbeitsplatz anzeigen.

Adiesse lﬁ I: \Elgene Date:en'\E igene Bl|d€f _"'_j
Drdner ] x| |

"C] _RESTORE __{

[_] datab

=} Eigene Dateiel |

@8] Eigene Bilder] | | 1)
] EigeneDa || °
] Eigene M.

Superbild. brmp Vinc:

3. Falls sich in einem Ordner Unterordner be-
finden, siehst du diese rechts als gelbe
Ordnersymbole. Mein Tipp: Blende evtl.
Unterordner stets auch im linken Bereich
ein: Klicke dafltr auf das Plus-Zeichen.

Hmtergrundmssen. Zumindest Windows Me
 richtet unter dem Ordner EIGENE DATEIEN au-
 tomatisch weitere Unterordner wie EIGENE BIL-
| DER oder EIGENE MUSIK ein. Bei Windows 98 |
 findest du diese Unterordner meist nicht.
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Baumstruktur der Festplatte und Pfad zur Datei

Nach diesem Ausflug in die Untiefen deiner
Festplatte folgt etwas Theorie. Lerne das Prinzip
der Ordner und Dateien besser kennen!

Baumstruktur der Festplatte

Stelle dir deine Festplatte oder eine Diskette
einfach vor wie einen Aktenschrank. Damit es
hier nicht aussieht wie bei ,,Hempels hinterm
Sofa* wird alles fein sduberlich einsortiert. Auf
der Festplatte befinden sich zuerst die Ordner.

Ordner sind am Anfang leere Datenbehélter!

In diesen Ordnern wiederum stecken Dateien mit
den Daten. (Den Unterschied zwischen Pro-
gramm- und Dokumentdateien hatten wir ja
schon besprochen. Ordner mit Dokumentdateien
sind das flir uns Interessante.)

Einen Ordner kennst du mindestens schon, den
Ordner EIGENE DATEIEN.

Ein Ordner kann Dateien, aber natiirlich auch |

- weitere Unterordner enthalten.

......................................................................................................................

Baumartige Ordnerstruktur

Diese ganzen Ordner stehen nun nicht ,,wild auf
der Festplatte herum™. Sie sind stattdessen
baumartig organisiert.

TS

Stamme- bzw. Wur-
zelordner

| Ordner

x | Name (6 7w [ Gounden
- " a] [®)Erladungdoc 5K Microsoht . 260720
G | G _NESTOR B Supetextdoc i BKH Miciosoh . 280720
iy § [ oupetd o
£ + (23 Eigene Dateien
i3 = 28 Grundkues
:§ {4 Bilder : aufgeklappter
S 1 Tewte fsdfonno Unterordner (Zweig)

Stamm und Zweige: Baumstruktur der Festplatte

Die Ordner sind hierarchisch geordnet: Sie ste-
hen entweder nebeneinander oder stecken inein-
ander. Oder sie tun beides. Verriickt, nicht wahr?

Stamm- bzw. Wurzelordner

Der oberste Ordner entspricht dem jeweiligen
Laufwerksbuchstaben, beispielsweise C: fiir die

Festplatte, A: fiir die Diskette oder D: fiir dein
CD-ROM-Laufwerk. Beachte den Doppelpunkt,
der gehort dazu!

Der oberste Ordner tragt den Laufwerks-
buchstaben. Dieser Ordner wird als Stamm-
- bzw. Wurzelordner bezeichnet.

Als néchstes folgen unzihlige Unterordner.
Diese zeigst du durch Klick auf das Plus-Zei-
chen an. Dieser ,,Klappmechanismus* ist ein
Knoten. Ausgedriickt in ,,Ordner* ldsst sich das
Ganze schematisch folgendermaBen darstellen,
die Knoten habe ich besonders gekennzeichnet:

s

-
;g—
i

Windows | |

| Grundkurs

@J Einladung doc
EJ Supertext doc

| Bilder

Ordner liegen neben- und untereinander

Gut zu erkennen: Die Ordner liegen benachbart
bzw. untereinander. Ganz oben befindet sich der
Stammordner. Die einzelnen Hierarchieebenen
werden durch Knoten voneinander getrennt.

Der Pfad zur Datei

Schaue einmal auf die nebenstehende Ordner-
Grafik. In der Abbildung befindet sich direkt
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unter der Festplatte ein Ordner namens
GRUNDKURS. Dort enthalten sind zwei Dateien.

GRUNDKURS wurde zu vielen anderen Ordnern
nebengeordnet, beispielsweise zu WINDOWS.
Doch all diese Ordner interessieren uns mo-
mentan nicht. Wir blicken tiefer!

Unter dem Ordner GRUNDKURS liegt ein weite-
rer Ordner namens BILDER und neben BILDER
ein Ordner namens TEXTE. BILDER und TEXTE
sind wieder gleichgeordnet. BILDER ist momen-
tan nicht von Interesse.

Im Ordner TEXTE befindet sich u.a. die Datei
Einladung.doc. Die Frage lautet nun: Wie be-
zieht man sich auf diese Datei?

Man beschreibt einfach den direkten Weg,
den so genannten Pfad!

Dazu beginnt man ganz oben in der Hierarchie,
beim Laufwerk, in diesem Fall C: (Doppelpunkt
beachten). Danach geht man zum néchsten Ord-
ner, iiber den man die Datei erreichen kann. Das
ist hier der Ordner GRUNDKURS. (Die anderen
nebengeordneten Ordner interessieren bei dieser
Betrachtung nicht!)

Von hier verzweigt man sich weiter iiber den
oder die entsprechenden Unterordner. Im Bei-
spiel liegt noch der Ordner TEXTE auf dem Weg.

Im Ordner TEXTE befindet sich nun (neben
anderen Dateien, die uns momentan nicht
interessieren) die Datei Einladung.doc.
So lautet der komplette Pfad zur Datei also:
C s \Grundkurs \Texte\Einladung.doc

............................................................................................................ ¥

Zur Trennung zwischen den Ordnern bzw. zwi-
. schen Ordner und Datei benutzt man den Back-
 slash, den riickwirts geneigten Schrigstrich (/).
. (Tippe dafiir [ALTGR] und ein .,8".)

.....................................................................................................................

Zusammengefasst: Im Stammordner C: steckt
ein Unterordner namens GRUNDKURS. Dieser
enthilt einen Ordner namens TEXTE. Und in die-
sem steckt die Datei Einladung.doc.

Warum nicht Eigene Dateien?

Warum sollte man eigentlich eigene Ordner er-
finden, wo es doch EIGENE DATEIEN gibt? Nun,
EIGENE DATEIEN ist nur der voreingestellte Ord-
ner und damit nicht erste Wahl.

EIGENE DATEIEN hat viele Nachteile:

Ein Ordner ist zu wenig

Ein Ordner allein ist sicher nicht genug fiir alle
deine Daten. SchlieBlich nutzt man im Biiro
auch fiir jedes Thema eine eigene Ablage und
pfeffert nicht alles in einen Ordner.

....................................................................................................................

Zugegeben, in Wmdows Me wurden unter EI-
| GENE DATEIEN etliche themenspezifische Unter-
 ordner wie EIGENE BILDER oder EIGENE MUSIK |
. eingerichtet. Aber auch das sind nur Hilfslésun-

....................................................................................................................

Eigene Dateien gibt es ofter!

Microsoft hat dem EIGENE DATEIEN-Ordner ein
Eigenleben spendiert. Er kann sogar mehrmals
auf deiner Festplatte existieren.

......................................................................................................................

| Normalerweise sitzt EIGENE DATEIEN direkt

i unter C:. So sollte das Symbol EIGENE DATEIEN
i auf dem Desktop genau das anzeigen, was du zu
. Gesicht bekommst, wenn du im Windows-Ex- '
. plorer unter C: auf EIGENE DATEIEN klickst.

....................................................................................................................

In der Praxis ist es oft anders, weil es mehrere
Ordner EIGENE DATEIEN gibt. Diese kénnen so-
gar unterschiedlichen Inhalt enthalten. Das héngt
damit zusammen, dass sich unter Windows meh-
rere Benutzer anmelden kénnen. Jeder Benutzer
bekommt dann seinen eigenen Desktop und sei-
nen privaten EIGENE DATEIEN-Ordner. So gibt es
Verwechslungsgefahr!

Virengefahr

AuBerdem sind Dokumente in EIGENE DATEIEN
zusitzlich gefihrdet. Gerade jetzt (August 2001)
grassiert ein Computervirus, welches heimlich
Dateien aus eben diesem Ordner an andere
Nutzer verschickt und gleichzeitig verseucht.

Ich rate generell davon ab, EIGENE DATEIEN zu
verwenden. Richte dir deine eigene Ablage ein.
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So richtest du unter Windows eigene Ordner ein

Ordnung ist das halbe Leben. Das dachte sich
wahrscheinlich auch Louis Leitz, als er 1896
kurzerhand den Aktenordner erfand.

Schaffe auch du ein wenig Ordnung: Wir erricht-
en unter dem Stammordner C: einen Ordner
namens GRUNDKURS. In diesen packen wir zwei
weitere Ordner namens BILDER und TEXTE. Und
dort stopfen wir dann unsere Dateien herein.
Doch halt, eins nach dem andern!

Ordner einrichten

Das Einrichten von Ordnern ist kinderleicht, du
brauchst nur viel Gefiihl. Und wenn etwas schief
geht, ist das kein Problem. Wir richten es wie-
der! Den Windows-Explorer hast du doch vor
deiner Nase, oder?

Schaue in den linken Bereich:

o Arbeitsplatz
+ =o 3%Diskette (&)
==
* =5 CD (D)

1. Klicke zuerst auf
den Ordner, unter
dem du den neu-
en Ordner errich-
ten mdchtest.
Unser Ordner soll direkt unter dem Stamm-
ordner C: erscheinen. Klicke also auf das
Symbol der Festplatte.

Datei

TR T R
s Yerkniipfung

2. Klicke auf den Meniipunkt DATEI und zeige
auf NEu. Ein weiteres Men( klappt zur
Seite. Klicke hier auf den Eintrag ORDNER.

WINDOWS MNewer Oidne

3. Schaue in den rechten Bereich. Ein neuer
Ordner mit der Platzhalter-Bezeichnung
Neuer Ordner erscheint. Dieser Platzhalter-
Name ist markiert, dunkel hinterlegt. Klicke
aber noch nirgends! Merke: Markiertes wird
bei Neueingabe von Text automatisch
Uberschrieben.

4. Tippe also den gewiinschten
Namen, im Beispiel schreibst

du einfach Grundkurs. Grundkurd
T _. e x . ]
= ) FESTRLATTE (C) =} ;__._J
-] _RESTORE  _#1  w/NDOWS  Ciruirch i S

] datab
+ _| Egene Dateier

1 Grundkurs - -:—-15} hd
| | 1d | >

5. Bestatige die Benennungs-Aktion durch
Druck auf [ENTER].

Interessant: Der soeben eingerichtete Ordner
wird nach einer kleinen Wartezeit auch im linken
Bereich eingeblendet.

Falls der Ordner nicht angezeigt wird, hilft
oft der Druck auf die Funktionstaste [F5].

Klicke ihn im linken Bereich an. Du stellst fest:
Der Ordner ist noch leer. Im Beispiel fiillen wir
diesen Ordner lediglich mit zwei Unterordnern.

Probleme mit dem neuen
Ordner

Am Anfang treten erfahrungsgemaill Probleme
beim Einrichten neuer Ordner ein. Oft klappt die
Umbenennung nicht richtig.

Hattest du vielleicht aus Versehen zwischen-
durch geklickt? Dann wurde der Platzhalter-
Name Neuer Ordner libernommen. Der Name
muss flir die Benennung so aussehen, wie in der
Abbildung tber Schritt 3. Ein schwarzer Rah-
men zeigt, dass der Ordnername ,.offen* ist!

Ordner nachtraglich umbenennen

Du mdchtest einen Ordner nachtriglich umbe-
nennen? Das Kontextmenii hilft! Markiere den
Ordner. Klicke mit rechts auf den Ordner und
wihle den Befehl UMBENENNEN. Tippe den ge-
wiinschten Namen und driicke [ENTER].

Ordner I6schen

Du willst tiberzdhlige Ordner l8schen, vielleicht
weil du aus Versehen lauter NEUER ORDNER und
NEUER ORDNER 2-Gebilde erzeugt hast?

Kontextmenii!!! Rechtsklicke auf den Ordner
und wiithle den LOSCHEN-Befehl!
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Unterordner einrichten

Nun zum Einrichten der beiden Unterordner! Du
gehst im Prlep so vor, wie eben besprochen

W}Chtlg ist, dass du zuerst w1eder den uberge-

ordneten Ordner markierst. Klicke also den Ord-
ner GRUNDKURS an, und zwar im linken Berelch
i des Windows-Explorers!

Jetzt wihlst du wieder DATEI/NEU/ORDNER und
erstellst den Ordner BILDER auf die schon be-
kannte Weise.

B C:\Grundkurs
”_D&;tﬂ Eeafbesten Ansicht  Favoriten  Extras ”-
& Zuiick ~ € Suchen | G, Ordner »
Adiesse |_] C:\Grundkurs ~| Wechssinzu

Ordner x
Bl B Uk urs _.._J I I
| Bilder - ,
4 Tesle = Bilder Texte
4 |
- quek!i o — % Arbeitsp!aiz

Geschafft: Die neuen Ordner im Explorer

Vorsicht nun beim Erstellen des zweiten Ord-
ners, des Ordners TEXTE! Viele passen nicht auf
und vergessen das neuerliche Anklicken des
ibergeordneten Ordners. So rutscht TEXTE dann
aus Versehen als Unterordner unter BILDER.

TEXTE soll aber nebengeordnet werden!

Achte stets darauf, den Ubergeordneten
Ordner kurz anzuklicken.

Praktisch: Pfad in Titelleiste

Schaue noch einmal auf die Abbildung in dieser
Spalte. Markiert ist der Ordner GRUNDKURS,
was dem Pfad Cc: \Grundkurs entspricht.

Und genau dieser Pfad steht hier in der Titel-
leiste (und auch in der mit ADRESSE gekenn-
zeichneten Zeile.)

Jetzt weiBt du also, warum wir auf Seite 53
Hikchen vor den entsprechenden Optionen ge-
machten hatten.

Falls du die Adressleiste nicht siechst wihlstdu
. ANSICHT/SYMBOLLEISTEN/ADRESSLEISTE.

Ordnerstruktur in einem Biiro

Ubung macht den Meister! Uben wir das Erstel-
len von Unterordnern einfach an einem weiteren
Beispiel! Denke einmal an ein Biiro in der Wirt-
schaft. Zuerst beginnt das Projekt ganz klein.
Ein Ordner reicht aus.

Dann wird der ,.Ordnerbaum*® groB3 und grofer,
wie in der Abbildung:

 Adresse ]mj C:A\Sanierungsprojekte

x

Sanierungsprojekte
- _] Haus Sonnenhof
- _1 Bauplare
- __] Zeichnungen
- | Auftragsarbeiten
1 Buro Meier
1 Kuhnle und Partner
| Hausarchitekt
_| Bernchte
- __] Schftverkehr
1 Mahnungen
1 Rechnungen
] Sonstiges
+ _] Schloss Hohenfels

Praxis pur: Eine komplexe Ordnerstruktur

Deine Aufgabe: Erstelle diesen Ordnerbaum fiir
die Projekte eines Architekturbiiros. Alles geht
vom Zweig SANIERUNGSPROJEKTE aus. Dieser
Ordner soll direkt unter C: eingerichtet werden.

Erstelle nur den Zweig fiir HAUS SONNENHOF.
(Unter SCHLOSS HOHENFELS musst du dir einen
4dhnlichen Baum vorstellen.)

Tipps zur Vorgehensweise

Gehe hierarchisch vor. Klicke auf C: und erstelle
zuerst den Ordner SANIERUNGSPROJEKTE. Mar-
kiere dann diesen Ordner im linken Bereich und
richte die beiden Unterordner HAUS SONNEN-
HOF und SCHLOSS HOHENFELS ein.

Markiere HAUS SONNENHOF. Erstelle die drei
hichstniederen™ Ordner BAUPLANE, BERICHTE
und SCHRIFTVERKEHR. Beachte, dass diese drei
Ordner gleichrangig sind.

Richte jetzt die entsprechenden Unterordner un-
ter ZEICHNUNGEN und SCHRIFTVERKEHR ein.
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Kopieren, Loschen und Verschieben von Dateien

Da haben wir uns nun den Ordner GRUNDKURS
nebst seinen Unterordnern eingerichtet. Toll!
Doch die Ordner sind noch leer. Hoppsala.

Hdochste Zeit, dass wir einige Dateien hier hinein
verfrachten. Wir nehmen vorhandene! Du kannst
sie kopieren und verschieben!

Dateien kopieren

Das Kopieren von Dateien ist nicht schwer.
Auch hier hilft wieder das praktische Kontext-
menti! Der Windows-Explorer ist gedffnet? Los!

p T 2

Liebesbrief. doc

Online AG.itf

+ @ eDiskelte (&) 4
=g FESTPLATTE(C)
) _RESTORE

= ] datab

+ 3[Eigene Datgier]
= ) Grundkurs

=71 Bilder

f Tewte

:qi : _.:.:.m..llIT.....(i‘l..l..T'.:. ; J_i

Kopiett markierte Objekte in die Zwischenablage

1. Gehe in den Ordner, aus dem du eine Datei
kopieren méchtest. Klicke im Beispiel links
in der Ordnerstruktur auf EIGENE DATEIEN.

2. Rechts wird der Inhalt des Ordners prasen-
tiert: Klicke die zu kopierende Datei mit der
rechten Maustaste an. Im Beispiel ist es die
Datei Supertext.doc. Das Kontextmeni
erscheint.

3. Wiahle hier den Befehl KopiEREN. Eigentlich
passiert nichts. In Wirklichkeit wird jedoch
eine Kopie der Datei in die (unsichtbare)
Windows-Zwischenablage gelegt.

v| PWechsenzu |
= {8 Arbeitsplatz Py ; _
: %ﬁ,_.g P4 Diskatte (A:) ‘J - e
= zg FESTRLATTE(C) ]
' (4 RESTORE _}
© 3 datab
+ [ Eigene Dateiet
.0 Grundkurs
(] Bilder
iy e

,A@sésli::j CAGrundkurshTeste

4. Gehe jetzt in den Ordner, in den du die
Datei einfligen méchtest. Klicke beispiels-
weise links auf TEXTE (aus dem Ordner
GRUNDKURS).

5. Klicke mit der rechten Maustaste direkt in
(oder auf) den Ordner. Wahle im Kontext-
meni den Befehl EINFUGEN.

So einfach war das: Und schon hast du eine
identische Kopie der Datei erzeugt.

Ubung: Papierkorb erkunden

Bitte gehe wieder in den Ordner EIGENE
DATEIEN. Dort befindet sich immer noch die
Originaldatei Supertext.doc. Losche sie.

Welchen Kontextmenti-Befehl kannst du dafiir
verwenden? Wo landet die Datei?

Erkunde den Papierkorb. Du findest
ihn im Windows-Explorer oder
kannst ihn vom Desktop aus durch
Doppelklick 6ffnen.

Wie stellst du eine geloschte Datei wieder her?
Tipp: Denke wieder an das Kontextmenii!

Papierkorb

Stelle die Datei Supertext.doc wieder her.
Uberpriife, ob sie wirklich wiederhergestellt
wurde.

Ubung: Datei verschieben

Nach der Kopier-Ubung verschieben wir einfach
eine Datei. Verschiebe das Superbild bmp aus
dem Ordner EIGENE DATEIEN bzw. EIGENE
BILDER in den Unterordner BILDER.

Wie gehst du vor? Ganz einfach: Das Kontext-
meni hilft! Klicke die zu verschiebende Datei
wieder mit rechts an. Wihle mit links den Befehl
AUSSCHNEIDEN. Nun wird die Datei in die Zwi-
schenablage gelegt, das Symbol erscheint etwas
schwicher, wird abgeblendet.

Fiige das Objekt wie gehabt mit dem EINFUGEN-
Befehl im Zielordner ein! Klicke mit rechts in
den Zielordner und wihle EINFUGEN.

Beim Verschieben wird komplett umgerdumt.
. Die Datei landet im Zielordner und wird aus E
i dem Quellordner entfernt.
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Dateien anzeigen und markieren im Windows-Explorer

Das mit dem Kopieren und Verschieben ist eine
wunderbare Sache, gewiss. Doch hast du Lust,
jede Datei einzeln zu kopieren und einzufiigen?

Nein? Dann lies meine praktischen Hinweise zur
Arbeitserleichterung!

Ubung macht den Meister

Du méchtest mitmachen? Im Beispiel sollen alle
DOC-Dateien aus dem Ordner EIGENE DATEIEN
in den TEXTE-Ordner verfrachtet werden.

Was, bei dir sind nicht mehr genug Dateien vor-
handen? Dann lege schnell welche an! Rufe
WordPad auf. Erstelle und speichere eine Datei
namens Projektdatei.doc (keine Romane schrei-
ben, ein Wort geniigt!).

Rufe eine neue Datei auf durch
Klick auf die Schaltflache [NEU].
Entscheide dich dann fiir den
Eintrag WORD 6-DOKUMENT.

., Tippe* eine neue Datei namens Liebesbrief.doc
und eine weitere namens Sommerfest.doc.

Zeichne mit Paint ein Bild und speichere es
unter dem Namen Malkasten.bmp ebenfalls in
EIGENE DATEIEN. Nun haben wir genug Stoff
zum Experimentieren!

Die Ansicht Details

Normalerweise werden die Symbole riesig grof3
dargestellt. Dafiir konnen nur wenige Dateien
gleichzeitig angezeigt werden.

Daiei  Beabeiien  Arsich [mm Extps 2! :
G Zunick - (] @ 5uchen B 0mner (PVedad g% "
Mmt}._j CAEigane O stossn il
: R IOBES mbole
Drchenat x| Nama 1 Grbe| Ty g > Y
1) Bssion o[BI ome e Datecrcres Kleine Symbole
« 4§ Exgene Dateen F)an1 ma HEE  Microsot Access Ad o
- {5 wbetmiaz B)E riscung o SEH  Marosoh Word Dact Llﬁe
+ a8 rlsrene A )| ctesneer doc 24KH Memsoft Word Doc L
= oy FESTRLATTE(C | Ijr';m.ﬂn: 1EH  Huch | Fomat
i RESTORE =|]Propk!da(at doc T4 KB Microsot Word Doc
wi datah ) Sommestest. doc A1 KB Miciasalt Word D] Mlﬂt atural ht
¢ Egene Dot 1364 S uundancian ds T4FB  Microsoh Excal Wed i
- wd Gundkar | RS e bre N3KE  BumsoBid 2707 ,?l‘(f\ 1253,
4] | 4] »

Zaigl Informationen Ubsr de Obyokls o Faraies an

i

1. Gehe uber den Windows-Explorer in den
Ordner EIGENE DATEIEN. Zuerst stellen wir
die DeTAILS-Ansicht ein!

2. Klicke dafiir auf die Schaltflache
[ANSICHTEN] und wahle den Befehl DETAILS.

| Du findest die [ANSICHTEN]-Schaltfliche nicht?
: Kein Problem, dann wihle einfach im Menii
: ANSICHT den Befehl DETAILS.)

......................................................................................................................

i Geandert am
28.07.2001 17:13
04.052001 14:02
27.07.2001 12:59
04.052001 14:02
16.03.2001 11:56
03.04.2001 1415

Name - | Grige| Typ
@J Einladung.doc 5KB Microsoft Word .,
@ Liebesbrief doc 24 KB Microsoft Ward .
¥]Malkastenbmp  119KB  Bitmap-Bild
%g Projektdatei.doc 24 KB Microsoft Word . .
) S ommerfest doc 3 KB Microsoft Word ...
K_’] Stundenplan xls 14 KB  Microsoft Excel ...

3. Derrechte Bereich verwandelt sich in eine
Art Tabelle mit richtigen Uberschriften. Hier
wird dir jede Datei tabellarisch mit Name,
GroRe, Typ, Speicherdatum usw. ange-
zeigt.

Raffiniert sortieren

Ich liebe diese Detail-Ansicht und stelle sie mir
in (fast) allen meinen Ordnern ein. Weilit du
auch warum? Damit kannst du deine Dateien
ganz wunderbar per Mausklick sortieren.

Die voreingestellte Sortierreihenfolge ist
Name, aufsteigend. Zuerst kommen die evil.
Unterordner, dann die Dateien.

Du mochtest wissen, welche Datei die grofite
ist? Oder welche die neueste? Kein Problem:
1. Durch Klick auf einen A@dem—mw

Spaltenkopf kannst du 16.03,2001 11%56
die Sortierung dndern. 17.03.2001 14:40
Klicke auf GEANDERT AM, 23.03.2001 12.186
um die neuesten Daleien zuoberst anzuzei-
gen. Einfach klicken, nur Mut!

2. Ein erneuter Klick dreht die Sortierreihen-
folge wieder um.

So hast du deine Dateien im Handumdrehen im
Griff. Wenn das nicht genial ist?!
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Nicht zusammenhédngend
Die Detail-Ansicht ist der absolute King. Prima.

Doch im Beispiel liegen die DOC-Dateien
ziemlich verstreut. Wie markiert man Dateien,
die nicht zusammenhangen?

1. Driicke zuerst die Taste
[STRG] auf deiner Tasta-
tur. Halte diese Taste ge-
driickt.

5KB Microsoft Word ...
24 KB Microsoft Word ...
119KB Bitmap-Bild
o Projektdated doc

% 24 KB Microsoft Word ...
@Sommerf.dmc 31KB Microsoft Word ...

;. Lishesbrief doc
&'_’] Malkasten.bmp

2. Klicke nun bei gedriickter Maustaste die
Dateien an, die du markieren méchtest.

3. Auf diese Weise wahist du nicht zusam-
menhéngende Dateien aus. Lasse nun die
Taste [STRG] los.

Zusammenhangend markieren

Halt! Im Beispielordner liegen zu viele DOC-
Dateien. Ehe wir weitermachen frage ich dich:
Ist es fiir unsere Zwecke sinnvoll, nicht zusam-
menhidngende Dateien zu markieren? Nein! Wir
brauchen ja nur den Dateityp DOC!

Hebe also die Markierung durch Klick neben das
Markierte wieder auf. Wir markieren alles in ei-
nem Rutsch! Weifit du wie das geht?

1. Sortiere zuerst nach
Typ durch Klick auf
den Spaltenkopf!

@ Stundenplan.xls

| Tw - @
Bitmap-Bi
Microsoft Access Ap...

14 KB Microsoft Exce

f-;a::,;:fiElﬂladurlg.w o BKB Microsoft Worc
) Liebesbriefdoc 24KB  Microsoft Wor
) Projektdatei doc 24KB Microsoft Worc
@j Sommerfest.doc 31 KB Microsoft War

2. Jetzt kuscheln® sich alle Dateien des glei-
chen Typs aneinander. So ist’s recht!

3. Klicke die oberste zu markierende Datei an.

) Stundenplan sls 14KB Microsoft Excel’
© Einladung doc 5KB Microsoft Word
% Liebesbrief doc 24 KB Microsoft Word

o Projekidatel doc 24 KB Microsoft Word
5 _':-Ell'l'lﬂ'irf'[!'i'%dl‘,u:i 31 KB  Microsoft \Word

4. Driicke [UMSCHALT]. Halte
die Taste gedriickt. Klicke
nun die letzte zu markie-
rende Datei an.

5. Automatisch werden alle dazwischen lie-
genden Dateien mit markiert. Lasse die
Taste [UMSCHALT] los.

Mehrere Dateien verschieben

Fantastisch! Du hast alle Dateien eines Typs
markiert. Herzlichen Gliickwunsch.

Und wie kannst du den ganzen Packen nun ver-
schieben? Denke an das Kontextmenti!

e

.. Einladung dog RKR MirrnsnftWord Doc...
' Open Yord Doc...
 New - YodDoc..
- Erint "~ FodDoc...
Offnen mit »
~ Senden an P
Kopieren !!

Beim Ausschneiden hilft wieder das Kontextmenii

Klicke das Markierte mit der rechten Maustaste
an. Schneide aus und flige am Zielort wieder
ein!

Auch toll: Die Miniaturvorschau

Schaue dich ruhig im ANSICHTEN-Menii noch
ein wenig um. Hast du schon die Miniaturvor-
schau entdeckt?

| 24 Eigene Bilde:

7] e @ eee- |
= ; Grofie Symbole
Kleine Symbole

background jpg

Beispiel jpg Diagonales.jpg

Eis gﬁ"g

Hier werden dir Daumenniigel angezeigt
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So geht’s: Speichern direkt im Unterordner

Diese Unterordner sind ja ganz prima, gewiss.
Doch was machst du, wenn du eine neue Datei
unter C: \Grundkurs\Texte speichern moch-
test?

Speicherst du sie einfach unter EIGENE DATEIEN
und verschiebst sie dann in den TEXTE-Ordner?

Unsinn! Ab jetzt sicherst du gleich im richtigen

Ordner!

Direkt im Unterordner speichern

Schreibe mit WordPad einen kurzen Bericht da-
riiber, was du letztes Wochenende gemacht hast
(3 Sétze).

1. Wahle wie gewohnt den Spei-
chern-Befehl, entweder durch
DATEI/SPEICHERN, oder per
Klick auf die [SPEICHERN]-Schaltflache.

Dateiname: -iWnchenendal

Dateityp: j'Word fur Windows 6.0

2. Trage ins Feld DATEINAME den gewiinsch-
ten Dateinamen ein, tippe im Beispiel
Wochenende.

......................................................................................................................

Punkt und Endung (hier .doc) werden automa-
 tisch ergénzt. Du musst sie nicht mitschreiben!

......................................................................................................................

Speichern | 44 Eigene Dateien ‘Fé (=

28 Eigene Bilder @] Projektdatei.doc
oAl Eigene Datenquellen Sommerfest doc

C:AEigene Dateien’y

3. Schaue ins SPEICHERN-Feld. Voreingestellt
ist der Ordner EIGENE DATEIEN. Hangele
dich zu C: \Grundkurs\Texte durch. Kli-
cke dafur zuerst auf den Pfeil neben dem
SPEICHERN-Feld.

Speichern i f:-i Eigene Dateien :J
e : m Desktop b
4 Eigene Dateien
A Arbeitsplatz

=4 3%-Diskette (&)

= EEIE
43 CD D))

4. Klicke im Listenfeld zuerst die Festplatte C:
an. Das ist der in der Hierarchie am héchs-
ten liegende Ordner.

Speichern unter i

Speichem [ = FESTPLATTE (C) =l
..... i_RESTORE  Ldpsp -
L"] dagab »...J schwaen

] E&;D,@fé: \..J sicher
&2 2% ] treiber

1 pack CIWINDOWS

5. Der nachste Ordner auf unserem Weg
heil’t GRUNDKURS. Doppelklicke also auf
GRUNDKURS.

Speichern unter

o

Speichern | 4 Grundkurs

6. Oben im SPEICHERN-Feld erscheint jetzt
Grundkurs. Du willst aber unter TEXTE si-
chern. Doppelklicke deshalb auf TEXTE.

Speichern Id Texte :j

F;]E.E‘E?E!??‘.F-.F’EQE

7. Jetzt erscheint der Ordnername im
SPEICHERN-Feld. Achte unbedingt darauf!

I'W’ochenende : __§peiclp9m
g
|Word fur Windows 6.0 ~v|  Abbrechen

8. Priife noch einmal Ordnernamen (hier
Texte) und Dateinamen (hier Wochenen-
de). Alles korrekt? Erst dann darfst du auf
[SPEICHERN] klicken.

Du hast nun eine Datei namens Wochenende.doc
unter C:\Grundkurs\Texte abgelegt.
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Ganz schon pfiffig: Datei direkt im Unterordner erstellen

Ich weil3, ich weiB ... Das Speichern im Unter-
ordner ist am Anfang gar nicht so leicht. Wie
soll man in dieser dummen Klappliste auch so
schnell den richtigen Speicherort finden?

Zack, schon hat man sich verklickt und die Datei
verschwindet im Bermuda-Dreieck.

Schluss mit diesem Stress. Gehorst du auch zu
den klickfaulen Gesellen? Dir ist das Speichern
im Unterordner zu miithselig? Du mochtest dich
trotzdem aus der ,,Eigene Dateien-Vormund-
schaft” befreien?

Erstelle die Datei direkt im Ordner!

Im Beispiel erstellst du eine Bitmapdatei namens
Geisterbild.bmp. Diese soll von vornherein
im richtigen Ordner erstellt werden, und zwar im
Ordner BILDER unter GRUNDKURS.

“j;__.&.dfesse.-jﬁ;jj C:AGundkurs'\Bilder

Ordner b4 1 L :"\_:, ‘‘‘‘‘‘ & ""*
= ] Grundkurs A Ll
1 Texte Bilder

1. Gehe mit dem Windows-Explorer zum ge-
wiinschten Ordner, im Beispiel zum Ordner
BILDER. Klicke diesen Ordner im linken Be-

reich an.
H-,'—u : 4 ] Qrdner
Eigenschaten o Aok
2] Tewdatei
Markieren Sie en 0
Reacrhrahimn anzi Fry S S ET

2. Schaue jetzt nach rechts: Klicke mit der
rechten Maustaste auf eine freie Stelle im
rechten Bereich. Das Kontextmeni er-
scheint. Entscheide dich fiir NEu und wahle
im Beispiel den Eintrag BITMAP-BILD.

3. Ein Platzhalter-Symbol mit der
Bezeichnung Neu Bitmap-Bild.bmp
erscheint. Der Dateiname ist geéffnet. Du
kannst und solltest ihn tUberschreiben.
(Klicke noch nirgends!)

4. Tippe den gewiinschten Na-

men dariiber. Schreibe im ¥
Beispiel Geisterbild.bmp.
Bestéatige die Umbenennung

durch [ENTER].

.

Typ: Bitmap-Bild
Grobe: 0 Byte.

5. Doppelklicke auf die noch leere Datei. Jetzt
startet das mit diesem Typ verknipfte Pro-
gramm. Im Beispiel sollte es Paint sein.

Zeichne dein Bild und vergiss nicht, regelmifig
zu speichern. Beim Speichern wird gleich ohne
Kommentar gesichert. Der Speichern-Dialog er-
scheint nicht.

Warum? Nun, Ordner und Dateiname liegen ja
schon fest.

i Hoppla, bei dir startet das falsche Programm? ;.
: Denke an das Thema ,,Dateityp und Verbindung" :
i auf Seite 54. Dort steht, wie du erzwingen 5
: kannst, dass eine Datei mit einem bestimmten

. Programm gedffnet wird.

.....................................................................................................................
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Zusatzwissen: Tipps und Tricks fiir Fortgeschrittene

Datei schneller umbenennen

Wie du Dateien oder Ordner umbenennst, ist dir
sicher klar. Das Kontextmenii hilft.

Aber es geht noch schneller. Mar-
kiere die Datel, driicke die Funk-
tionstaste [F2]. Der Datei- oder
Ordnername 6tInet sich.

Die alte Datei heillt Geisterbild bmp? Schreibe
den neuen Namen, im Beispiel Ghost .bmp und
driicke [ENTER]. Fertig!

Datei(en) schneller I6sche

n
Du méchtest Dateien/Ordner B
schneller l16schen? Markiere die
Objekte. Driicke die Taste [ENTF]
auf deiner Tastatur.

Das bewirkt das Gleiche wie der Kontextmenii-
Befehl LOSCHEN.

Papierkorb leeren

Wenn du Dateien l6schst, werden diese im Pa-
pierkorb aufbewahrt. Erst wenn dieser ein be-

stimmtes Fassungsvermdgen iiberschritten hat,
verschwinden die Daten ganz.

Du kannst den Papierkorb auch manuell 16schen.

Klicke mit der rechten Maustaste auf das ge-
schlossene Papierkorb-Symbol.

FopicT

Offnen
Ezplorer
Browse mit Paint Shop Pro

Eigenschaften

Die Daten werden endgiiltig geloscht

Wiihle den Befehl PAPIERKORB LEEREN. Die
Datecien knnen jetzt nur noch mit Spezialkennt-
nissen wiederhergestellt werden.

Eigenschaften des Papierkorbs

Du méchtest die Eigenschaften des Papierkorbs
einsehen? Das geht durch Rechtsklick auf das
Symbol, Befehl EIGENSCHAFTEN.

Eigenschatten von Papierkorh

Global | FESTPLATTE (C:) | Festplatte (E:) |

™ Laufwerke unabhngiy kanfigurieren
% Eine Enstellung for slie Laufwerks verwenden:

™ Dateien sofort kschen (nicht in den Papierkorb verschieben)

Maximale GriDe des Papierkorbs
(Prozentsatz des Laufwerks)

¥ Dialog zur Bestatigung des Léschvorgangs anzeigen

Stelle die maximale Grilie des Papierkorbs ein

Hier kannst du dem Papierkorb z.B. mehr oder
weniger Speicherplatz zuweisen.

Alles markieren

Wie markierst du alle Dateien in einem Ordner?
Wiihle die Tastenkombination [STRG] + [A]!
Damit markierst du auf einen Schlag alle Ele-
mente in einem Ordner.

Beachte: Eventuelle Unterordner werden
dabei mitmarkiert.

Ganze Ordnerstruktur kopieren
Du mdochtest einen kompletten Ordner mit Un-
terordnern kopieren bzw. verschieben?

Ausschneiden

Einfligen % '

Verknlipfung erstellen
Laoschen
Umbenennen

Eigenschalten

[ ruarudbeur

Kopiere selbst ganze Ordner mit Unterordnern

Klicke einfach den entsprechenden Ordner mit
der rechten Maustaste an. Wihle den entspre-
chenden Befehl im Kontextmenii.
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Diskette kopieren

Du méchtest eine Diskette 1:1 kopieren? Friiher
brauchte man diese Technik haufig, heute ist sie
fast ausgestorben.

Gehe in den Arbeitsplatz oder Windows-Explo-
rer. Lege die zu kopierende Diskette in das Lauf-
werk. Klicke mit der rechten Maustaste (Kon-
textmenii, was sonst!) auf das Diskettenlauf-
werk. Wihle den Befehl DATENTRAGER KO-
PIEREN. Klicke im folgenden Dialogfenster auf
[STARTEN].

% Datentrager kopieren

Kopieren von: Kopieren nach:

B -1 Dickeette 4] B 1< Diskette (4]

| ] B
Quelidiskette wird gelesen.

@ hbbredjeni

Kaum mehr notig: Diskette kopieren

Die Quelldiskette wird gelesen, du erkennst es
am Fortschritts-Balken. Der Balken geht bis zur
Hilfte. Lege nach Aufforderung die Zieldiskette
in das Laufwerk und folge den Schritten.

Diskette formatieren

Du mochtest eine Diskette radikal 16schen?
Dann formatiere sie. Beim Formatieren werden
alle magnetischen Partikel neu ausgerichtet.

.....................................................................................................................

Achtung: Besonders teure Disketten werden :
ohne Vorformatierung verkauft, miissen also von :
. dir erst formatiert werden! "

Gehe in den Arbeitsplatz. (Ausnahmsweise gibt
es diesmal mit dem Windows-Explorer Proble-
me). Klicke mit der rechten Maustaste auf das
Disketten-Symbol und wihle FORMATIEREN.

(7] %]

__:_1 Starten l

3%-Diskette [A:) formatieren

Speicherkapazitat:
[1.44MB (35)

Art der Formatierung
" QuickFormat loschen)

& ¥

_—

Die Option VOLLSTANDIG léscht alle Daten

Datei mit Schreibschutz
versehen

Du mochtest eine Datei schiitzen? Sie soll weiter
gelesen werden diirfen? Das Uberschreiben
mdochtest du jedoch unterbinden?

Dann setze einen Schreibschutz! Klicke die Da-
tei im Windows-Explorer (oder Arbeitsplatz) mit
der rechten Maustaste an.

Dateiattribute: [V, Schreibgeschittzt ™ versteck: W Archiv

R

Schiitze die Datei vor dem Uberschreiben

Wihle im Kontextmenii den Befehl EIGEN-
SCHAFTEN. Setze ein Hikchen vor dem Datei-
attribut SCHREIBGESCHUTZT und klicke auf
[OK]. Die Datei kann jetzt zwar noch geofinet,
aber nicht mehr unter dem gleichen Namen
gespeichert werden.

Drag und Drop im Explorer

Brav sind wir! Wirklich brav. Wir arbeiten mit
dem Kontextmenii und nutzen gelegentlich eine
Tastenkombination. Das dient nur der Sicherheit.

Doch wie im Leben gibt es auch unter Windows
viele Wege: Du kannst beim Verschieben und
Kopieren im Windows-Explorer ganz wild mit
der Maus herumfuchteln. Ziehen und Fallen las-
sen, du weilit schon.

Rechte Maustaste ist sicherer!

Nutze die rechte Maustaste. Denn dann erscheint
am Ende stets ein Kontextmenii.

%

Tl
Hiwe i
H

Hierher kopieren
Hierher verschieben
Verknipfunglen) hier erstel

Geszicht bmp

Gesic

A

Abbrechen

Ziehen bei gedriickter rechter Maustaste

Da kannst du entscheiden, ob du die markierten
Dateien verschieben, kopieren oder verkniipfen
wolltest.

Die linke Maustaste nutze ich nur, wenn ich
Dateien 6ffnen mochte. Ich ziehe die Datei in
das gedfinete Programmfenster hinein.
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Speicherkapazitat der Festplatte

Du méchtest die Speicherkapazitét der Festplatte
herausfinden? Wie viel Platz bleibt? Unter Win-
dows Me hast du es ganz einfach. Wenn das
Fenster des Windows-Explorers grol} genug ist,
werden dir die Eigenschaften in der Mitte des
Fensters per Tortendiagramm angezeigt.

:Adgessei_--; £

Markieren Sie ein Objekt, um seine
Beschreibung anzuzeigen.
‘4 ““% Eigene Dateien
= A2 Arbeitsplatz
+ 9 3 Diskette (&
+ =3|FESTPLATTE [C:

Kapazitat: 7,85 GB

(] Belegt: 1,44 GB

e

¢ 3 0O D]
Frei: 6,40 GE
+ i Fixout auf "Goi__| L Fre

+ = Fivexcel auf "C -

+ =] Spstemsteueru
4 Netzwelkumgeﬁjjﬂ -
s,

20 Objekt{e] [Freier Speicherplatz: .40 GB)

Tolle Informationen, auch in der Statuszeile

Schaue auch in die Statuszeile, da du hier eben-
falls tiber wichtige Daten der markierten Ele-
mente informiert wirst,

Und in Windows 98? Bleibt dir hier nur der
Blick in die Statuszeile? Nein! Vergiss nicht das
Kontextmenti!

Eigenschaften von FESTPLATTE ([C:) Kl E3

Abﬁaﬁ ] Extras | Freigabe |
~—yy  Bezeichung FesTPL:TTERNE

Typ: Lokaler Datentrager
Dateisystern:  FAT32
B Belegter Speicher:
B8 Freier Speicher

1.561.321.472 Bytes 1.45GB
6.869.508.096 Bytes  B,39(B

Speicherk apazitat: 8.430.829 8RB Bytes 785G8

Laufwerk bereinigen.., l

Laufwerk C.

[ ok | abbrechen | |

Rechtsklick auf Festplatte, Befehl Eigenschaften!

Verkniipfung zu Ordner
erstellen

Deine selbst gezimmerten Ordner sind eine feine
Sache. Doch was ist, wenn du eine Datei von der
x-ten Ordnerebene bendtigst? Jedes Mal in die
Untiefen des Windows-Explorers stiirzen?

Nein! Richte dir einfach eine Verkniipfung zu
diesem Ordner auf dem Desktop ein.

Eine Verknipfung ist eine Art Querverbin-
dung, eine ,Abklrzung"“.

Im Beispiel bauen wir eine Verkniipfung zum
Ordner TEXTE.

1. Verkleinere den Windows-Explorer so, dass
du noch ein Zipfelchen vom Desktop siehst.
Hangele dich nun zum entsprechenden
Ordner durch.

2. Klicke den Ordner mit der rechten Maus-
taste an und halte sie gedrickt.

_-J o7 Wechseln zu .

Adpesse }_] C \Grundkurs

Ordner )
% o FESTRLATTE () 4] | .
] _RESTORE
| datab - Elider
+ __| Eigene Dateies

+ Y Grundkurs

3. Ziehe den Ordner nun bei gedriickter rech-
ter Maustaste auf eine freie Stelle des
Desktops.

3
PURESEEESS

Tex Hierher kopieren
Hierher verschieben

Yerknipfunglen] hier erstellen

Abbrechen

4. |asse die Maustaste los. Wahle im Kontext-

meni den Befehl VERKNUPFUNG(EN) HIER
ERSTELLEN.

5. Ein Symbol mit der Be-
zeichnung VERKNUPFUNG
MIT TEXTE entsteht. Der
Text Verknipfung mit
stért? Driicke [F2] und |8sche ihn.

Nun kannst du jederzeit durch Doppelklick auf
den Inhalt dieses Ordners zugreifen!
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UBUNGSTEIL F: Ordner anlegen, Kopieren und Verschieben

Du weift jetzt auch, wie man:
¢ mit dem Windows-Explorer Unterordner einrichtet és

e Dateien verschiebt und kopiert
e umbenennt und 16scht
e Dateien direkt im Unterordner speichert (und 6ffnet)

Ubung F1: Eine Datei kopieren

Kopiere die Datei Malkasten.bmp aus EIGENE DATEIEN bzw. EIGENE BILDER in den Unterordner
BILDER, den du unter GRUNDKURS erstellt hast. Losche die Datei am Ursprungsort.

Ubung F2: Mehrere Dateien verschieben

Suche nach allen Bitmap-Dateien im EIGENE DATEIEN- bzw. EIGENE BILDER-Ordner. Verschiebe diese
zusammen in den Ordner BILDER. Nur in Me moglich: Blende eine Vorschau der Bilder in Miniatur-
ansicht ein. Tipp: Nutze dafiir die [ANSICHTEN]-Schaltfliche bzw. das ANSICHT-Menii.

Ubung F3: Datei im Unterordner speichern
Zeichne in Paint ein Strichmidnnchen. Speichere die Datei unter dem Namen St richmannchen.bmp
im Ordner BILDER. Schlief3e Paint.

Ubung F4: Datei aus Unterordner 6ffnen

Offne die Datei Strichmannchen. bmp. Benutze dafiir nur den Windows-Explorer!

Ubung F5: Ordner erstellen

SRR | | =i Gehe in den Windows-Explorer. Du méchtest deine Korrespondenz besser organisie-
1 Fima  ren. Erstelle unter dem Ordner TEXTE zwei gleichgeordnete Unterordner namens
1 Prvat  PRIVAT und FIRMA. Warum rutsch FIRMA nach oben?

Ubung F6: Brief im Ordner Privat speichern

Schreibe einen kurzen Brief an Tante Trudel. Speichere die Datei unter dem Namen Trudel .doc im
Ordner PRIVAT. Wie lautet der komplette Pfad zur Datei? Schreibe ihn hier auf:

...............................................................................................................................................

Ubung F7: Neue Datei erstellen

Neu [21x)| Erstelle in WordPad eine neue Datei im Format Word 6: Wie
Mot Dickiuiarion geht das? Klicke auf die Schaltfliche [NEU] in der linken obe-
RTFDokument oK ren Ecke. Entscheide dich fiir den Eintrag WORD 6 DOKUMENT

b ord B-Diokument ¥
Textdokument PR I und klicke auf [OK].
Unicode-T extdok ument

Ubung F8: Protokoll schreiben

Schreibe ein Protokoll (Es gentigen ein paar Stichpunkte). Speichere die Datei unter dem Namen
Protokol57.doc im Unterordner FIRMA. Tipp: Um den Ordner FIRMA sehen zu kénnen, musst du
erst zum libergeordneten Ordner navigieren.



Ubungsteil F: Ordner anlegen, Kopieren und Verschieben 71

Ubung F9: Speicheriibung A

= _] Haus Scmnenhof

-1 (] Baupline Erinnerst du dich an das umfangreiche Ordnerbdumchen des
= (] Zeichnungen Architekturbiiros? Ich zeige dir diese Baumstruktur noch
-1 1 Auftragsarbeiten einmal zur Kontrolle im linken Bereich.
i Biiro Meier Es geht um Haus Sonnenhof. Tippe in WordPad einen kurzen

1 Kihnle und Partner
1 Hausarchitekt
] Berichte .
= (2 Schiiftverkehr Ubung F10: Speicheriibung B
j g::;:ﬂg;;n Klicke in WordPad auf die Schaltfliche [NEU] und entscheide
£ Soistiges dich fiir das Word 6-Format. So erstellst du ein neues DOC-
& 3 Schioss Heherfels Dokument. Schreibe nun eine kurze Mahnung (2 Sitze).
Speichere diese unter dem Namen
Mahnung2-01.doc im Ordner MAHNUNGEN. Schliele
WordPad. Erstelle in Paint eine kurze Skizze. Speichere diese
unter dem Namen PlanB.bmp im Ordner HAUSARCHITEKT.

SchlieBe Paint.
Ubung F11: Datei umbenennen

Benenne die Datei Mahnung2-01.doc um in MahnungMeier2-01.doc.

Ubung F12: Mahnung 6ffnen

Offne die Datei MahnungMeier2-01.doc. Nimm einige Erginzungen vor und speichere die Datei
wieder.

Ubung F13: Verkniipfung erstellen (Profiiibung)

Du merkst, dass du den Ordner MAHNUNGEN wahrscheinlich hidufiger benétigen wirst. Richte dir des-
halb eine Verkniipfung zu diesem Ordner auf dem Desktop ein.

Ubung F14: Datei mit Schreibschutz versehen (Profilibung)

Die Datei MahnungMeier2-01.doc ist so wichtig, dass du sie mit einem Schreibschutz versehen
maochtest. Ab jetzt soll sie zwar noch lesbar sein. Du méchtest jedoch nicht, dass sie iiberschrieben
werden kann. Versieh die Datei deshalb mit einem Schreibschutz!

Ubung F15: Ordnerbaum kopieren (Profiiibung)

Du brauchst den Ordner HAUS SONNENHOF und alle Unterordner fiir unterwegs. Kopiere den Ordner-
baum auf eine Diskette!

Ubung F16: Diskette kopieren (Profiiibung)

Kopiere den Inhalt der Diskette 1:1 auf eine andere Diskette.

Bericht (2 Sitze). Speichere ihn unter dem Namen
BerichtA.doc im Unterordner BERICHTE.
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Eine Einladung verfassen mit der Textverarbeitung

Microsoft-Chef Bill Gates bezeichnet die Text-
verarbeitung als , Killer-App“. Killer-Applika-
tionen sind Programme, die iiberhaupt erst zur
Beliebtheit des PCs beitrugen.

Und auch in Windows wird solch ein . Killer*

gleich mitgeliefert. Es handelt sich um WordPad,

einen netten Vertreter seiner Zunft.

Am Beispiel von WordPad fiihre ich dich in die
Grundziige der Textverarbeitung ein. Und das
ganz ohne jemandem ein Harchen zu kriimmen!

Wichtige Hinweise zum
Schreiben

Wie du WordPad aufrufst, ist inzwi-
, schen ldangst klar: Wihle START/PRO-
WordPad ORAMME/ZUBEHOR/WORDPAD.

Und dass du am Blinkestrich (Cursor) losschrei-
ben kannst, weiit du auch. Uber das Erstellen
von GroBbuchstaben hatte ich dich ebenfalls
schon auf Seite 43 informiert.

Hier aber ein paar generelle Hinweise, die dir
vielleicht noch nicht bekannt sind.

Enter nicht nach jeder Zeile driicken

Driicke die Taste [ENTER] nicht nach jeder
Zeile!

Du brauchst diese Taste nur,
wenn du einen neuen Absatz
beginnen moéchtest. Oder wenn
du eine Leerzeile einfligst.

Bei lingeren Flieftextpassagen
: schreibst du einfach weiter,
auch wenn das Zeilenende naht!

|[ENTER] findest du zweimal auf deiner Tastatur

Beachte, dass die Taste [ENTER] zweimal auf
deiner Tastatur vorhanden ist.

Der Zeilenumbruch erfolgt bei einer moder-
nen Textverarbeitung automatischt

Leerzeichen nicht vergessen

Ein ganz wichtiger Hinweis lautet: Setze auBer-
dem nach jedem Satzzeichen (Punkt, Komma
usw.) ein Leerzeichen. Wir machen das auch so.
Wenn du’s nicht glaubst, schaue in diesen Text
oder vergewissere dich im Duden!

. An fehlenden Leerzeichen erkennt man die
. Nicht-Profis sofort'

Um ein Leerzeichen zu setzen, driickst du auf
die Leertaste. Es ist die groBe lange Taste in der
unteren Reihe.

Einladung verfassen

Genug der Vorrede. Jetzt schreibst du einfach
los. Es geht um eine Einladung zum Pilzesam-
meln an Onkel Herbert.

1. Tippe die Anrede:
Lieber Onkel Herbert!

2. Driicke danach zweimal auf [ENTER]. Da-
durch erzeugst du eine Leerzeile.

3. Halt, Speichern nicht vergessen! Sichere
deinen Text schon jetzt unter dem Namen
Pilzesammeln.doc. Lege das Dokument
im Ordner TEXTE unter GRUNDKURS ab.

4. Schreibe jetzt hintereinander weg folgen-
den Absatz, ohne zwischendurch auf
[ENTER] zu driicken:

Heute ist ein besonderer Tag. Die
Sonne scheint und die Kinder auf der
StraBe lachen vergniigt. AuBerdem
schreibe ich heute das erste Mal mit
der Textverarbeitung WordPad. Wir
mdchten dich gerne einladen: Kommst
du am Sonntag mit in den Wald zum
Pilzesammeln?

ﬁ”Pi!zesammeln doc - WordPad
Datéi Bearb&iien Ansn:ht Ennf'ugen Foﬂm

Diiﬁr! @IE@{ m

IIITEiisNew _] |m E]

Wichtig: thke regelmsiﬁ:g auf [SPFICHERM

Windows 98/Me fiir Einsteiger
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Bewegen im Text

Hast du diese Passage geschrieben, ohne zwi-
schendurch auf [ENTER] zu driicken? Gut!
SchlieBlich ist die Textverarbeitung keine elek-
trische Schreibmaschine.

Aber nun iiben wir das Bewegen im Text.

- )
i [ T R

e A T

Lieber Onkel Herbert! el

Heutas 15t an hasonderer Tag Die Sonne schent und die Kender auf der Strafle lachen vergnogt,
AuBerdem schreibe ich heuts das erste Mal mat der Toxtverarbetung Wor Wir méchten dich
geme sinladen: Kommst du am Sonntag mit in den Wald zum Pilzesamme

2

Noch blinkt der Cursor am Ende des Textes

Du kannst den Cursor tiberallhin setzen, wo du
mochtest. Beispielsweise mit der Tastatur.

Bewegen mit der Tastatur

Zum Bewegen mit der Tastatur nimmst du die ...
Tastatur, was sonst, Schaue auf den so genannten
Cursorblock auf deiner Tastatur.

Zum Bewegen nutzt man die Cursortasten

Besonders wichtig sind die vier Richtungstasten
im unteren Bereich. Probiere es einfach aus.

bewegt den Mauszeiger einen Schritt
- nach links

beWegt den Mauszeiger einen Schritt

GroRe Schritte machen

Méchtest du groBe Schritte machen? Dann bie-
ten sich die [BILD]-Tasten auf deiner Tastatur an.

™ bewegt den Mauszeiger eine
Bildschirmseite nach oben

oS

:zj

bewegt den Mauszeiger eine
Bildschirmseite nach unten

- nach rechts
| bewegt den Mauszeiger eine Zeile nach
t oben
3 3 bewegt den Mauszeiger eine Zeile nach
Vv unten
et

Es ist besonders schwierig, Anfan_g__lihd Ende der
Zeile mit der Maus zu treffen. Doch gerade hier
bietet dir die Tastatur zwei tolle Tasten an!

bewegt den Mauszeiger an den Anfang
Pos1 der Zeile

bewegt den Mauszeiger an das Ende der |
Ende Zeile

Und noch zwei raffinierte Tricks moéchte ich dir
nicht vorenthalten. Du willst dich ganz fix zum
Anfang des Dokumentes ,,beamen“? Wihle die
Tastenkombination [STRG] + [POS1].

Mit [STRG] + [ENDE] springst du dagegen — zack
— schnell an das Ende deines Textes.

Bewegen mit der Maus

Natiirlich kannst du auch deine Maus zum
Bewegen nutzen. Es ist wirklich kinderleicht:
Ziehe den Mauszeiger iiber die gewiinschte
Stelle. Klicke jetzt die linke Maustaste.

Ubung macht den Meister

Probiere einmal das Bewegen mit der Tastatur:
Springe an den Anfang des gesamten Doku-
ments.

Gehe nun an das Ende der dritten Zeile. Wandere
an den Anfang der letzten Zeile.

Marschiere an das Ende der letzten Zeile.

Text gliedern

Wie gesagt, bei FlieBtextpassagen ist die
[ENTER]-Taste tabu. Doch zwischendrin kannst
du diese Taste gerne ausgiebig nutzen. Bei-
spielsweise zum Gliedern des Textes?!

Du steckst am Ende der letzten Fliefltextpas-
sage? Gut! Driicke wieder zweimal [ENTER].
Schreibe den Absatz:

Du musst an der Busstation Waldkat:ze
aussteigen und 10 Minuten laufen.
Wir treffen uns 8:00 Uhr am Wald-
hauschen.

Tippe wieder zweimal [ENTER] und beende den
Brief:
Viele Griille

Frank

Vergiss nicht das regelmifige Nachspeichern!
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So einfach: Text erganzen

Du hast Text mittendrin vergessen? Du willst
etwas ergidnzen? Kein Problem!

Im Beispiel soll der Satz

Auflerdem schreibe ich heute das erste Mal mit
der Textverarbeitung WordPad.

erginzt werden zu

Auflerdem schreibe ich heute das erste Mal ei-
nen Brief mit der Textverarbeitung WordPad.

Lieber Onkel Hetbert! s

Heute ist exn besonderer Tag. Die Sos e Kinder auf di

Auflerdem schreibe ich heute das erstd\ /] 51 %mt prerarbeitung |
geme emnladen: Kommst du am Sonnta) H zum Pilzesan

Du musst an der Busstation Waldkatze ausstsigen und 10 Minuten la

Waldhduschen. -|

1. Setze den Cursor an die Stelle, an der du
etwas ergdnzen mochtest. Setze ihn im
Beispiel hinter Mal und direkt vor mit.

2. Tippe nun den zu ergédnzenden Text.
Schreibe im Beispiel einen Brief. Tippe
noch das fehlende Leerzeichen.

Lieber Onkel Herbert! =

Heute ist ein besonderer Tag, Dis Sonne scheint und die Kinder auf d.
Aufierdem schreibe ich heute das erste Mal einen Brief nut der Textve:
méchten dich geme einladen: Kommst du am Sonntag mit in den Walg

Du musst an der Busstation Waldkatze aussteigen und 10 Minuten lat
Waldhauschen |

3. Automatisch macht der (ibrige Text Platz
und rutscht beiseite. Gegebenenfalls passt
sich auch der Zeilenumbruch automatisch
an!

Das ist ja das Geniale an der Textverarbeitung.
Ergénze Textpassagen wann und wie du willst.

Huch: Text wird tiberschrieben?

Nanu, bei dir wird der librige Text nicht beiseite
geschoben?

z-- R T T O R e

Ligbéf Oinkel Herbert!

Heute 15t o besonderer Tag Die Snm{M al emen Bneﬂvermb eitmg T‘-n.

Auferdem schreibe ich hewte das erste
einfaden Kommst du am Sonntag mit in

Bose Falle: Beim Uberschreibmodus wird geléscht

Dafiir wird er Zeichen fiir Zeichen tiberschrie-
ben?

Dann ist bei dir aus Versehen der Uberschreib-
modus eingeschaltet. Kein Problem.

Driicke einfach auf die Schaltfliche
[EINFG]. Damit wechselst du wieder
in den normalen Einflige-Modus zu-
riick.

Fehler berichtigen

Die [RUCK]-Taste kennst du
schon. Damit 16schst du
alle Zeichen links vom Cur-
SOf.

Doch das ist noch nicht alles. Es gibt auch eine
pfiffige Taste fiir die andere Richtung.

Probiere einmal die Taste [ENTF].
Damit 16schst du das jeweilige Zei-
chen rechts vom Cursor.

Gute Gelegenheit, das gleich mal zu tiben. Es
handelt sich nicht um eine Busstation, sondern
um eine Zugstation.

g-l-‘|-|-2-2-3»|-4~|-5_-|-8

Du musst an der [Busstation
Minuten laufen. Wir treffen

1. Setze den Cursor an die Stelle, an der du
etwas l6schen mdochtest. Setze ihn im Bei-
spiel vor Busstation.

Du musst an der tation”
laufen. Wir treffen uns 8

2. Driicke im Beispiel dreimal auf [ENTF).

3. Ergéanze das Wort, tippe in
unserem Fall zZug.

Zugftation

Gewdhne dich daran: In manchen Situationen ist
[ENTF] einfach schneller als [RUCK]!
Ubung macht den Meister

Aullerdem heiB3t die Station Waldkater und nicht
Waldkatze. Korrigicrc diesen Fehler unter Ver-
wendung der schon bekannten [RUCK]-Taste.
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So markierst du Text

Eine der wichtigsten Techniken bei der Textver-
arbeitung heif3t Markieren, also auswéhlen. Du
hast es ja schon am Beispiel von Dateien geiibt.

Es gibt Gemeinsamkeiten und kleine Unterschie-
de beim Markieren von Text.

Ganzen Text markieren

Du willst das gesamte Dokument markieren?
Nutze die Tastenkombination [STRG] + [A].

Einzelnes Wort markieren

Wenn du dagegen ein einzelnes Wort markieren
mdochtest, doppelklickst du auf das Wort.

Langere Passage markieren

Etwas schwieriger ist es, eine ldngere Passage zu
markieren. Markieren wir im Beispiel einmal ei-
nen ganzen Satz. Nehmen wir den Satz Wir
treffen uns 8:00 Uhr am Waldhéuschen.

Heute ist ein besonderer Tag Dia Sonne schemt und de Kander auf der Stralis Iachen vergnugt
Aufierdem schreibe ich heute das erste Mal swnen Brefmit der Tetverarbeitung WordPad, Wir
méchten dich geme emladen Kommst du em Sonntag mut in den Wald zum Pizesemmelrn?

!
i Sida
I Diu musst an der Zugstation Waldkater sussteigen und 10 Ml;‘-] Ii; i %IEffE nlms 200 Uhs am

Waldhauschen

1. Setze den Cursor an die Stelle, an der die
Markierung beginnen soll.

2. Dricke die Taste [UMSCHALT]
und halte sie gedrickt.

| Du musst an dac Zaiog! i Waldkater sussimgen und 10 Mmuten laufen
i
i

Taele Drufie

3. Setze nun den Cursor an das Ende der ge-
winschten Markierung. Du kannst dort kli-
cken oder aber mit den Pfeiltasten auf der
Tastatur dorthin marschieren.

4. Lasse nun die Taste [UMSCHALT] los.

Auch leicht: Text verschieben

Ausschneiden, Kopieren usw. — flir dich sind das
inzwischen Peanuts. Und was mit Dateien ge-
lingt, klappt mit Text schon lange.

Auch in unserem Text stimmt die Reihenfolge
der Sitze nicht. Der Satz Wir treffen uns... sollte
doch vor dem Satz Du musst an der... stehen.

Und was fiir ein Zufall: Gerade diesen Satz ha-
ben wir doch schon markiert. Diese Situation
sollten wir gleich zu unserem Vorteil nutzen! Ich
sage nur: Kontextmenti!

Kopieren
Einfugen

1. Klicke mit der rechten Maustaste auf die
Passage, die du kopieren bzw. verschieben
mochtest. Wahle im Beispiel den Befehl
AUSSCHNEIDEN.

2. Der Satz wird — zack - entfernt und in die
unsichtbare Zwischenablage gelegt.

pu musst an der Zugstation Waldkater aussteigen-

Schriftart...

3. Klicke nun mit der rechten Maustaste an die
Stelle, wo die Passage eingefiligt werden
soll. Wéahle den Befehl EINFUGEN.

Und schon wird der Satz an der richtigen Stelle
eingefiigt. Erginze evtl. noch das fehlende Leer-
zeichen. Auf dhnliche Weise kannst du auch ko-
pieren. Dabei wiirde die Passage verdoppelt.

Text wunschgemaR gestalten

Dieses Abenteuer hast du erfolgreich bestanden.
Zum krénenden Abschluss kannst du deinen
Text nun etwas in Form bringen. Das Markieren
beherrscht du ja schon.

Times Hew Roman

=] e ]

M Animals 2

¢} Arial Black
Wiihle Schriftart und -griéfie aus den Listen aus

Markiere erst den gesamten Text. Weise ruhig
eine andere Schriftart und -gréfle zu.

Markiere nun einzelne Passa-
gen. Entscheide dich, ob du sie
fett, kursiv oder unterstrichen

gestalten mochtest.
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Eine Skizze zeichnen: Tipps und Tricks zum Programm

Paint

Starte jetzt Paint, WordPad kannst du ruhig im
Hintergrund geofinet lassen!

Wir wollen Onkel Herbert eine schicke Skizze
malen, damit der das Waldhiiuschen auch findet!

MS Paint im Uberblick

Einverstanden, du hast schon etwas mit Paint
herumgezeichnet. Schauen wir uns trotzdem
etwas genauer in diesem Programm um!

Datei Beabedtenn Ansicht Bid Fatben 2

_ |Feinabstimmung

der Werkzeuge |
- et

aktuelle Vordergrund- und Hintergrundfarbe

I@lﬁﬂﬂll%lﬁﬁﬂi’:dfbpaleﬁe b
FF’IF’F’F”‘EF‘F“F’F’*%

Paint kennt Vorder- und Hintergrundfarbe

Wichtig sind die Werkzeuge im linken Bereich.
Interessant ist auch, dass es eine Vorder- und
Hintergrundfarbe gibt! Dazu gleich mehr!

GroRe der Leinwand einstellen

Zuerst stellen wir die BildgroBe wunschgemél
ein. Das Bild soll 600 Pixel breit und 400 hoch
werden. Wihle BILD/ATTRIBUTE.

Attribute EIE3
Zuletzt gespeichert: - Micht verfugbar (K.
D ateigrofe: Micht verfugbar —
Abbrechen |
Brete:  {ENN Hehe: [400
MaBeineit - - Sterca |

Stelle die Werte ein und klicke auf [OK]

Linien und Rechtecke

Los geht’s. Schaue zuerst in den rechten Bereich
der Leinwand. Hier zeichnen wir die Bahnlinie
und die Bahnstation ein.

1. Klicke auf die Schaltflache
[LiniEN]. Wahle darunter
die dickste Linienstarke
aus. Das gelingt einfach
durch Anklicken.

2. Bewege den Mauszeiger
jetzt in deinen Zeichen-
bereich. Er sieht aus wie
ein Fadenkreuz. Bewege
die Maus an die Stelle, wo

du mit der Linie beginnen mdchtest, im Bei-

spiel nach rechts oben.

3. Kilicke die linke Maustaste, ziehe die Maus
nach unten. Tipp: Halte zuséatzlich die
[UMsSCHALT]-Taste gedriickt um eine gerade
Linie zu zeichnen.

4. Lasse die Maustaste los, wenn du mit dem
Zeichnen fertig bist. Weil3t du nun, warum
es Bahnlinie heiltt? Fehlt noch die Bahnsta-
tion ...

5. Klicke auf die Schaltflaiche
[RECHTECK] und wahle die
untere Option. Damit er-
zeugst du ein Rechteck,
welches mit der Vorder-
grundfarbe gefullt wird.

6. Ziehe jetzt bei gedriickter lin-
ker Maustaste ein Rechteck
auf. Damit ist dein Bahnhof
fertig.

Halt. Ehe du weiterzeichnest
empfehle ich dir dringend, dein
Kunstwerk zu sichern!

Ich schlage den Namen Waldhaus . bmp vor. Si-
chere deine Datei im Ordner BILDER unter
GRUNDKURS! Und speichere regelmifig nach!
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Hinter- und Vordergrundfarbe

Man sieht den Wald vor lauter Baumen nicht?
Macht nichts. Wir fangen ganz bescheiden mit
einem Baum an. Diesen klonen wir dann so
lange, bis ein kompletter Wald draus geworden
ist!

Doch zuerst stellen wir Hinter- und Vorder-
grundfarbe ein. Fiir den Stamm brauchst du ein
erdiges Braun. Klicke es mit der linken Maus-
taste an.

Klicken Sie im Menii "Hilfe"* auf "Hifethemen’"

Justiere Vorder- und Hintergrundfarbe

Rechtsklicke dagegen auf ein dunkles Griin, um
die Farbe fuir die Baumkronen einzustellen.

Airbrusheffekt: Stamm und
Krone

Und nun zeichnest du einen Baum. Wir nutzen
dafiir die Airbrush-Technik!

1. Zeichne eine diinne, braune Linie fiir den
Baumstamm. Dazu nutzt du durchweg die
linke Maustaste.

2. Klicke auf die
Schaltflache
[AIRBRUSH], suche
nun im unteren
Bereich den
mittleren
Sprihnebel aus.

Wichtig: Nutze fiir das
- Zeichnen der Krone die

.........................................................

3. Erzeuge nun auf raffiniert-einfa-
che Weise die Baumkrone.
Spriihe den Nebel bei gedriick-
ter rechter Maustaste.

ﬁf%

Aktion missglickt? Paint erlaubt dir, bis zu
drei Schritte zurickzunehmen. Wahle
BEARBEITEN/RUCKGANGIG!

Baum kopieren

Nun zum Kopieren des Baums. Es ist ganz ein-
fach! Zuerst musst du deinen Zeichnungsaus-
schnitt markieren, also auswiahlen.

g
oY

......

‘%&[%I'::z

1. Klicke auf die Schaltfliche [AUSWAHL].

2. Ziehe jetzt bei gedriickter linker Maustaste
ein ,Markier-Lasso” um deinen Baum.

......................................................................................................................

Wenn es nicht gelingt, klickst du neben die
Markierung und versuchst es noch einmal.

3. Driicke die Taste
[STRG] auf deiner %
Tastatur. Klicke ; '
auf die Markie- ;
rung. Die Maus

wird zu einem
Vierfachpfeil.

4. Ziehe das Baumchen nun bei gedriickter
[STRG]- und Maustaste an die gewiinschte
Stelle. Lasse [STRG] und Maustaste los.

Du hast kopiert! Kopiere so lange, bis ein ganzer
Wald entstanden ist.

Ubung macht den Meister

o Waldh. - Pamt
Late Boabeten &nsichi Bid Faben
258 D]

i
-
Q]

an

Zeichne nun den Weg und das Waldhéduschen in
deine Skizze ein! Vergiss nicht das Speichern!
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Zwischenablage: So kommt die Skizze in den Brief

Und wie bekommst du dein Bild in die Einla-
dung? Ausdrucken und aufkleben? Das war frii-
her mal. Wir machen das elektronisch, wieder
per ZWISChenablage

Hmter der Zw1schenablage verblrgt SlCh ein raf- ;
. finiertes Konzept zum Datenaustausch. Die Zwi-

- schenablage gilt fiir sehr viele Windows-Pro-

- gramme, egal ob sie von Microsoft sind oder

- nicht. Du kannst so zwischen mehreren Pro-

- grammen ausschneiden, einfligen und auch ko-
- pieren. Eine markierte Grafik aus Corel Draw

- kann problemlos in Microsoft Word integriert

- werden. Sogar Tabellen aus Excel oder Grafiken

- aus PowerPoint lassen sich nach Paint oder
- Word bzw WordPad ,,bugsieren®,

.................................................................................................................

In unserem Beispiel soll die Grafik aus Paint in
die Einladung aus WordPad eingefiigt werden.
Das Prinzip gilt sinngemal fur alle Programme.

Achte lediglich darauf, dass die entsprechenden
Anwendungen gestartet sind.

w4 Waldhaus. bmp - Paint

Datei Bearbeiter Ansicht Bild Faben ?

_____________________________________________

ﬁ , * Ausschneiden
A i Einfligen

1. Markiere das zu kopierende Objekt, im Bei-
spiel das komplette Bild in Paint. Klicke auf
die Schaltfliche [AUsSWAHL] und ziehe ein
.Lasso" um die zu kopierenden Objekte.

LY LEAN [‘{:{
jo

2. Rechtsklicke nun auf das Bild und wahle
den Befehl KOPIEREN. (In manchen Pro-
grammen gibt es auch eine [KOPIEREN]-
Schaltflache. Wenn das alles nicht geht,
wahlst du im Meni BEARBEITEN den KOPIE-
REN-Befehl.)

Pilzesammeln doc - WordPad
'\: L LPRE

Y] waldhausbmp - Pairt  |[S] Pitzesammein

3. Das Objekt liegt nun in der Zwischenabla-
ge! Wechsle nun zu dem Programm, in wel-
ches du das Kopierte einfligen mdchtest
und fuge es per Kontextmeni-Befehl ein.

Einfiigen in WordPad

In WordPad schaffen wir vorher noch ein paar
Vorkehrungen. Klicke in das Dokument. Driicke
nun [STRG] + [ENDE], damit der Cursor an das
Ende des Dokumentes springt.

Driicke noch zweimal [ENTER], um etwas Luft
fiir die Grafik zu schaffen.

Wit treffen uns 3.00 Uhr am Waldhduscheri. Du musst an der Zugsta
Minuten laufen

Viele Griifle
Frank

Schriftart.,

So einfach geht das: Rechtsklick und Einfiigen

Rechtsklicke nun an diese Stelle und wihle den
EINFUGEN-Befehl. Schon wird die Grafik an der
gewiinschten Stelle im WordPad-Dokument ein-
gefligt.

Dokument ausdrucken

Das Ganze hat bis jetzt einen entscheidenden
Schonheitsfehler. Sicher willst du Onkel Herbert
nicht den gesamten Computer vorbeibringen,
nur damit der die Einladung lesen kann.

Bl Pilzesammeln_doc - WordPad

Datei Bearbeiten Ansicht Etnfugen Form:

Dcs|a @LI&I # 3|m@
|T|mesNeanmm] 1D .v

Wichtig: Die [DRUCKEN]- Schaltflache

Drucke das Dokument endlich aus! Dazu klickst
du cinfach kurz auf die Schaltflache [DRUCKEN]
und schon rutscht das Dokument aus dem Prin-
ter.

: Bei dieser Methode wird das Dokument sofort

. gedruckt. Du mochtest z.B. genauer bestimmen,

- wie viele Exemplare oder welche Seiten ge-
druckt werden sollen? Rufe den DRUCKEN-Dia-

: log tiber DATE/DRUCKEN auf!
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Wiederfinden: So suchst du eine Datei

Verflixt, wo ist nur die Datei? Was auch immer
du verlegt hast, die ,, Windows-Suchdetektive*
helfen dir beim Finden deiner Daten. Auch wenn
das Speichern schon lange her ist.

Und das sogar, wenn du dich nicht mehr richtig
an den Dateinamen erinnerst!

So geht die einfache Suche

Beginnen wir mit dem Idealfall: Der ganze oder
ein aussagekriftiger Teil des Dateinamens ist be-
kannt!

In unserem Falle soll diese Pilzsache gedffnet
werden, na du weifit schon, diese Einladung.
Den gesamten Dateinamen hast du natiirlich
langst vergessen. Auch an den Ordner erinnerst
du dich nicht mehr.

D
@ Im Intemet...

Mach Dateien oder Ordnem

“ Suchen

1. Die Suche befindet sich im Startmend.
Wahle also START/SUCHEN. Entscheide dich
fur die obere Option: DATEIEN UND ORDNER.

MNach folgenden D ateien oder Ordnern suchen:

|Pi

2. Das SucHeN-Dialogfenster erscheint. Trage
im Feld NAME den gewiinschten Namen ein
bzw. das, was du davon noch weil3t. Tippe
im Beispiel Pilz.

Suchen in:

=

=3 Lokale Festplatten [C:)

H " Jetzt suchen kl S : I

3. Kontrolliere, ob im Feld SUCHEN IN auch das
richtige Laufwerk eingestellt ist. Es sollte
deine lokale Festplatte C: sein.

4. Klicke auf die Suchen-Schaltfliche. Bei
Windows 98 heil3t sie [STARTEN], in Win-
dows Me dagegen [JETZT SUCHEN]. Der PC
durchsucht den Datentrager und listet dir
alle gefundenen Dateien bzw. Ordner auf.

[*doc | findet alle Word- bzw. WordPad-Dokumente |
§ ???e.* | findet alle Dateien, deren Name vier Zeichen lang

|

Pilzesammeln.doc

Im Ordner:
CAGrundkurs\Texte
Grofe: 5.120 Bytes
Geandert am: 04.08.2001
21:06

i Im Ordner
2)( CAGrundkurs'\ Texte

Suchergeb_nisse

5. Du kannst die Datei gleich vom SUCHEN-
Fenster aus 6ffnen. Durch Doppelklick: So,
als ob du Windows-Explorer oder Arbeits-
platz benutzen wiirdest!

Besser suchen: Tolle Suchtricks

Du erinnerst dich an bestimmte Textpassagen
aus dem Dokument?

Volltextsuche

Fiille das Feld ENTHALTENER TEXT aus.
Dadurch grenzt du die Suche gezielt ein. Nun
wird zusitzlich eine so genannte Volltextsuche
iber den Inhalt der Dateien durchgefiihrt.

Platzhaltersuche

Immer noch kein Gliick? Dann solltest du die
Suche weiter verfeinemn, beispielsweise durch
Platzhalter. Der Sternchen-Platzhalter dient als
,Joker®, so findest du eins oder mehrere Zei-
chen, auch Leerrdume und Zahlen.

Ein Fragezeichen wiederum steht fiir jeweils ein
Zeichen.

ist und auf e endet, z.B. Vase.doc, Dose bmp oder
Move.exe

Suche mit Datum

Klicke in Windows Me doch einmal auf die Op-
tion SUCHOPTIONEN bzw. schaue dir in Win-
dows 98 die librigen Register an.

Besonders interessant ist die Moglichkeit, die
Suche nach Datum einzugrenzen. So kannst du
beispielsweise problemlos eine BMP-Datei fin-
den, die du in den letzten zwei Wochen verfasst
hast.
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UBUNGSTEIL G: Abschlussiibung

Liebe Computerfreundin, lieber Computerfreund. Gut durchgehalten! Dies ist
eine Abschlussiibung! Ich hoffe du hattest SpaBl mit dem Computer. Und wenn es

\,.$
mal wieder etwas heftig wird ... vergiss nicht: %‘

e Es gibt wichtigere Dinge im Leben als Computer!

Dein Johann-Christian Hanke, Berlin im September 2001 ©

Ubung G1: Unterordner einrichten

=3 Du schreibst gerne Briefe. Errichte unter dem Stammordner C: folgenden
L3 Amtlich Ordnerbaum.
=] Prvat
] Freunde
] Vemwandte

Ubung G2: Brief schreiben mit WordPad

Schreibe mit WordPad einen Brief an deine beste Freundin Christine. Nenne die Datei
Christine.doc. Speichere sie im korrekten Ordner FREUNDE unter POST/PRIVAT ab. Wie lautet der
Pfad zu dieser Datei?

.....................................................................................................................................

Ubung G3: Datei umbenennen

Du heiratest Christine? Gliickwunsch! (Jawohl, auch weibliche Computerfreundinnen sind angespro-
chen, zum Gliick ist Deutschland inzwischen so tolerant und erkennt auch die gleichgeschlechtliche
Partnerschaft an!) Benenne die Datei um von Christine.doc Iin Partnerin.doc.

Ubung G4: Datei verschieben

Nun befindet sich die Datei nicht mehr im korrekten Ordner. Deine Freundin ist inzwischen zu deiner
Verwandten geworden! Verschiebe die Datei in den passenden Ordner.

Ubung G5: Datei 6ffnen und Text ergéanzen

Du méchtest in deinem Brief noch etwas erginzen. Offne die Datei Partnerin.doc! Schreibe den Satz:
Ich liebe dich! Speichere den Text wieder.

Ubung G6: Datei auf Diskette speichern

Sicher ist sicher. Der Brief an Christine (Partnerin.doc) ist so wichtig, dass du unbedingt eine Sicher-
heitskopie auf Diskette anlegen musst. Speichere das Dokument also zusitzlich auf Diskette.

Ubung G7: Datei suchen
Suche bitte nach allen DOC-Dateien, die du innerhalb der letzten 7 Tage geschrieben hast!
Ubung G8: Uber Multimedia informieren

Windows hiilt noch mehr Spall und Abwechslung fiir dich bereit. Informiere dich {iber das Stichwort
Multimedia. Wie kannst du per CD-Wiedergabe eine CD abspielen? Wie nimmt man Klange auf?
Welche Funktion erkldrt dir alles, was du noch wissen willst?
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Wenn der Computer mal abstiirzt ...

... solltest du nicht in Panik verfallen. Es passiert
tatsachlich gelegentlich, dass dein Rechner nicht
mehr richtig reagiert.

Nichts geht mehr, der Computer reagiert
nicht mehr auf deine Befehle.

Nicht immer hast du einen Bedienfehler ge-
macht. Hiufig liegt die Ursache woanders:
Schlampig produzierte Hardwarekomponenten
und fehlerhafte Programme fithren immer wieder
dazu, dass der Rechner hiangt.

SchlieBlich muss es sich an einer Stelle richen,
dass die Computer immer preiswerter angeboten
werden. Auch minderwertige Speicherchips fiih-
ren beispielsweise regelmiBig zu Problemen.

Anwendung reagiert nicht

Héufig erscheint ganz von selbst das Dialog-
fenster ANWENDUNG REAGIERT NICHT. Du
kannst dich hier entscheiden zwischen

¢ Warten
¢ Task beenden
e Abbrechen

Versuche am besten die Schaltflache [TASK
BEENDEN].

Der beriihmte Affengriff

Nicht immer erscheint jedoch das ,,Reagiert
nicht*-Fenster. Wenn gar nichts mehr geht hilft
in der Regel nur noch der berithmte A ffengriff.

Mit der linken Hand hiltst du die Tasten [STRG]
+ |ALT| gedriickt. Mit rechts driickst du zusitz-
lich kurz auf [ENTF].

Der beriihmte Affengriff: Strg + Alt + Entf

Geduld! Nach einer Weile sollte jetzt das Dia-
logfenster ANWENDUNG SCHLIEBEN erscheinen.

In diesem Dialogfenster markierst du einfach das
storrische Programm. Klicke es an. Klicke dann
auf die Schaltfliche [TASK BEENDEN] und ge-
dulde dich fiir einen Moment.

Anwendung schlieBen

]Exilorm B .

Systray

WARNUNG: Mit Strg+Al+Entf starten Sie den Computer
. neu. Dabei gehen nicht gespeicherte Daten in den akiiven
~ Programmen verloren.

Heruntesfahren | Abhedm I

Das Dialogfenster Anwendung schliefien

Wenn du Gliick hattest, wird das storrische Pro-
gramm damit ,,abgeschossen®. Beachte die wei-
teren Meldungen. Schliele das Fenster. Wenn es
dir nicht gelingt, das Programm auf diese Weise
zu ,,zdhmen“, versuchst du es gleich mit Klick
auf [HERUNTERFAHREN].

Daten anderer Programme speichern

Da der Rechner einmal instabil war, kann er nun
wihrend dieser Arbeitssitzung immer wieder ab-
stiirzen. Deshalb solltest du ihn neu starten.

Doch speichere vorher evtl. die Daten anderer
gedffneter Programme. Wechsle tiber die
Taskleiste oder mit [ALT] + [TAB] zum entspre-
chenden Programm. Speichere die Daten.
SchlieBe das Programm und starte den Rechner
iiber START/BEENDEN/NEU STARTEN neu.

Letzte Hoffnung: Druck auf
Reset

Oft hilft auch das nicht mehr, weil der Computer
vollig abgestiirzt ist. In manchen Fillen er-
scheint wenigstens noch ein blue screen, ein
blauer Bildschirm. Oft ist jedoch alles blockiert.

Dann hilft nur der Griff zum Reset-Schalter, um
den Rechner vollkommen neu zu starten. Der
Reset-Knopf ist je nach Rechnertyp klein und oft
sogar versteckt. Alle Daten gehen verloren.
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Was sonst noch alles auf Windows-Freunde zukommt ...

Sage ich doch einfach frei nach Pittiplatsch: Ach
du meine Nase! Das Heft ist schon wieder zu-
ende und es sind noch so viele Informationen
iibrig geblieben! Aber keine Panik, das Anfin-
gerwissen konnte ich loswerden.

......................................................................................................................

 Leserservice: Auf www.jchanke.de/windows
 halte ich viele weitere Informationen, Work-
: shops, Tipps und Tricks fiir dich bereit!

......................................................................................................................

Systemsteuerung

Kein besserer Windows-Titel ohne Besprechung
der Systemsteueurung. Wihle START/EINSTEL-
LUNGEN/SYSTEMSTEUERUNG. Hier findest du
etliche Symbole vor, mit denen du deinen
Computer individuell konfigurieren kannst.

 Viele Wege fiihren nach Rom. Etliche Optionen
der Systemsteuerung kennst du schon. Du hattest |

sie nur auf andere Weise aktiviert. So hilft das

: Symbol ANZEIGE bei der Einstellung von Bild-
- schirmschoner und Desktop-Hintergrund, iiber
: DATUM UND UHRZEIT stellst du die richtigen

| Zeiteinstellungen ein.

......................................................................................................................

Interessant sind auBerdem die Symbole
SCHRIFTARTEN oder MULTIMEDIA. Mein Vor-
schlag: Forsche im Hilfe-Index einfach nach
dem Stichwort Systemsteuerung.

Festplattenpflege

Jawoll! Wir machen Friithjahrsputz! Ich will,
dass deine Datentriger stets ,,porentief rein*
bleiben.

Uberpriife deine Festplatte regelmiBig mit
ScanDisk. So sicherst du, dass dein wichtigstes
Laufwerk immer ,,porentief rein“ bleibt. Scan-
Disk ist ein Dienstprogramm, das urspriinglich
von der Firma Symantec entwickelt wurde. Es
findet Fehler im Dateisystem deiner Festplatte
oder Diskette und berichtigt diese auf Wunsch
automatisch. Unentbehrlich, wenn ein Programm
2aufmuckt®“, das System komplett abgestiirzt ist
oder du den Computer nicht ordnungsgeméaf
heruntergefahren hast.

Klicke mit rechts auf das Laufwerkssymbol, das
du testen mochtest. Im Beispiel ist es die Fest-
platte C:. Wihle im Kontextmenii den Befehl
EIGENSCHAFTEN. Gehe im folgenden Dialog-
fenster in das Register EXTRAS.

Um die Fehlerpriifung zu starten, klickst du auf
[JETZT PRUFEN]. Es ist die oberste Schaltfliche.

Normalerweise geniigt der voreingestellte Stan-
dard-Test. Wihle FEHLER AUTOMATISCH KORRI-
GIEREN. Sonst hilt das Programm bei jedem
Fehler an und du musst die Berichtigung per
Hand bestitigen. Klicke auf [STARTEN].

Ube dich eine Weile in Geduld. Deine Ordner
und Dateien werden nach und nach auf Fehler
getestet.

Zum Schluss gibt es eine Zusammenfassung der
Priifergebnisse. Steht bei dir auch der beruhi-
gende Satz ,.ScanDisk hat keine Fehler auf die-
sem Laufwerk festgestellt“? Klicke so oft auf
[SCHLIEBEN], bis alle Dialogfenster verschwun-
den sind.

Ist deine Festplatte schon alt? Dann empfehle
 ich auch die Intensiv-Priifung. Hier werden zu-
: sitzlich die physikalischen Eigenschaften der

: Datentrageroberfliche gepriift. Bei meinem No-
i tebook hat sich diese Funktion schon bewéhrt.
ScanDisk warnte mich davor, dass die Platte un-
i zuverlassig sei und bald kaputtgehen wiirde. So
. kam es dann auch. Zum Gliick konnte ich mich
: s0 auf den ,,Crash* einstellen. Meine Daten hatte :
: ich natiirlich gesichert. ;

Ich will dich nicht allzu sehr mit ,Interna* der
Windows-Speicherverwaltung andden. Doch je
mehr Daten du speicherst bzw. loschst, je mehr
Programme du installierst, desto ,.bunter* sieht
es auf deiner Festplatte aus: Die magnetische
Oberfldche wird fragmentiert, zerkliiftet.

Optimiere deshalb dein Laufwerk durch Defrag-
mentieren! Klicke auf die Schaltfliche [JETZT
DEFRAGMENTIEREN] (Windows 98: [JETZT OPTI-
MIEREN]). Je nach GroBe des Laufwerks und
Zerkliiftung der Festplatte dauert das Defrag-
mentieren schon mal eine Stunde und ldnger.
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Hardware installieren

Dein Rechner ist ein offenes System. Lasse es
mit deinen Bediirfnissen wachsen. Was méochtest
du installieren? Den neuen Drucker, das Modem
oder Zip-Laufwerk? Das schrille Soundboard
oder die neue Videokarte?

Schneiden wir also ganz kurz ein weiteres ,,fort-
geschrittenes Thema™ an!

Neue Haidwarekomponente gefunden

@ Cieative Sound Blaster 16 Plug & Play

Die Treiber fur neu erkannte Hardwarekomponenten werden nstalliert.

Plug & Play bedeutet automatische Erkennung

Auf jeden Fall gilt: Folge den Anweisungen des
Herstellers. Baue das Geriit ein oder schliefe es
an. Schalte den Rechner ein.

Viele Gerdte werden automatisch erkannt. Oft
installiert Windows den Treiber ohne dein
Zutun. Manchmal wirst du auch zum Handeln
aufgefordert. Du musst eine CD einlegen und
Dialogfenster bestitigen.

Doch halt, was ist denn iiberhaupt ein Treiber?

Treiber wird bendtigt!

Jede Hardwarekomponente bendétigt einen
Treiber. Treiber sind kleine Zusatzprogramme
zur Ansteuerung des jeweiligen Gerites: Jeder
Drucker, jede Grafikkarte, jedes Modem usw.
bendtigt einen speziellen Treiber.

......................................................................................................................

. Windows enthilt die Treiber fiir die gebriuch-
 lichsten Modelle direkt von Hause aus.

Fiir manche Hardware-Komponenten wird beim
Erkennen jedoch ein so genannter Standard-
oder Universaltreiber verwendet. Liegt deinem
Gerit ein eigener Treiber bei, wahlst du am
besten diesen.

Wie schon erwihnt: Die meisten Hardware-
Komponenten werden mit Treiber-CD oder
-Diskette ausgeliefert. Neuere, weiterentwickelte
Treiber gibt es hdufig auf den Herstellerseiten im
Internet.

Hardware-Assistent

Uber den Hardware-Assistenten kannst du
Treiber nachtrédglich installieren. Wihle
START/EINSTELLUNGEN/SYSTEMSTEUERUNG.
Doppelklicke auf das Symbol HARDWARE.

Folge den Schritten im Dialogfenster. Suche den
richtigen Hardware-Typ, den entsprechenden
Hersteller und das richtige Gerit heraus.

Software installieren

Das Installieren grof3er Programme gelingt in der
Regel ganz einfach. Lege beispielsweise die
Microsoft-Office-CD ein. Das Installations-
Menii erscheint in der Regel von selbst. Die
weiteren Schritte sind selbsterkldrend.

Bei manchen Programmen geht es nicht so
einfach. Tipp: Fahnde nach einer Datei wie
Setup.exe oder Install.exe. Durch Aufruf
dieser Datei wird in der Regel die Installations-
routine gestartet.

Wie du Programme aus dem Internet herunter-
ladtst und installierst, verrate ich dir im Heft
wInternet fir Einsteiger”. Dort besprechen wir
auch das ZIP-Format.

Virenschutz

Uber Viren hast du sicher schon eine Menge
gehort. Viren sind Schadprogramme mit einer
ungeheuren Vermehrungswut. Harmlose Viren
spielen zu einem bestimmten Zeitpunkt eine
Musik ab, verindern die Bildschirmoberfliche
oder tun andere neckische Dinge.

Bosartige Vertreter konnen dazu fithren, dass der
PC nicht mehr startet oder die Festplatte kom-
plett geloscht wird. Es gibt zehntausende
verschiedene Sorten!

Haufig war frither der so genannte Boot-Sektor-
Virus, der letztlich den Start von Windows
verhindert. Immer ,,populédrer* werden neuer-
dings die ,.E-Mail-Wiirmer*, vor denen ich dich
in meinen E-Mail-Heften ausfiihrlich warne.

......................................................................................................................

. Tipp: Besorge dir einen aktuellen Virenscanner,

| beispielsweise von Norton oder Symantec und

- priife regelméBig deine Festplatte. Offne nicht
: leichtfertig Fremdisketten ohne Virencheck!
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Wie geht es nun mit dem Computer weiter ...

... fragst du ganz zu Recht. Denn wir sind erst
am Anfang, nicht am Ende!

Steige tiefer ein in die Welt der Textverarbei-
tung, surfe im Internet, verschicke E-Mails, digi-
talisiere Fotos und bearbeite sie mit der Bildbe-
arbeitung nach. Selbst die Homepage ist einfach!

Und da KnowWare ein Gemeinschaftsprojekt ist,
findest du zu jedem Thema das passende Heft!
Du kannst jeden Titel sofort tiber das Internet,
telefonisch oder per Fax bestellen, Details siche
innere Umschlagseite!

Hier meine weiterfithrenden Lesetipps:

Problemlos im Internet surfen

Du mdchtest endlich durchstarten und wissen,
wie du mit Windows ins Internet gelangst? Was
musst du kaufen, wie geht es genau und wie viel
kostet der Spaf3? Dann lies das Heft

e Intemnet fiir Einsteiger, KnowWare 163.

Hier verrate ich dir, wie du sofort mit (oder
vielleicht sogar ohne?!) AOL, T-Online und
Windows losstarten kannst. Installiere Modem,
ISDN, T-DSL, surfe im Internet, benutze die
Suchmaschinen, lade dir Dateien herunter.

Ganz ausfiihrlich stelle ich dir auch dein
,Surfbrett” vor, den Internet Explorer. Au3erdem
zeige ich dir die ersten Schritte bei E-Mail. Wir
chatten, shoppen und banken und schauen uns
nebenbei noch die besten Seiten im Netz an.

Das Heft ist ebenfalls als Kurs ausgelegt und
wird von den Lesern sehr gut angenommen. Ich
werde es regelmifig aktualisieren!

E-Mail mit Outlook (Express)

Tipps, Tricks und Geheimnisse zu E-Mail er-
fahrst du in meinen beiden Titeln:

e Outlook 98/2000/2002 fiir Einsteiger,
KnowWare 165

e E-Mail mit Outlook Express 5, PLUS 8

Besonders letzterer Titel ist fiir dich interessant,

da Outlook Express bei Windows mitgeliefert
wird.

Und selbstverstindlich gehen wir auch hier
Schritt fiir Schritt vor. Ubrigens: Das Outlook-
Heft ist als Kursmaterial konzipiert und erschien
inzwischen in der dritten, stark erweiterten Fas-
sung.

Textverarbeitung Microsoft
Word

Na klar, schreiben mochtest du auch! Hier
kannst du auf Titel mehrerer Autoren zuriick-
greifen, die ich dir allesamt empfehle.

Von mir gibt es das erheblich erweiterte Heft
¢ Word 2000 fiir Einsteiger, KnowWare 164.

Dort wagen wir uns sogar an Briefpapier mit
Faltmarke und schrecken selbst vor Seriendruck
nicht zuriick!

Bildbearbeitung macht Spal!

Falls du Bildbearbeitung liebst und lernen
mochtest, wie man Fotos scannt bzw. von der
,Digicam” {ibernimmt, ist der Bestseller

¢ Bildbearbeitung fiir Einsteiger, PLUS 16

genau richtig fiir dich! Dilek Mersin und Isolde
Kommer zeigen dir mit vielen Abbildungen, wie
man Grafiken scannt, nachbearbeitet und auch
fiir das World Wide Web aufbereitet! Sehr gut!

Die eigene Homepage erstellen

... ist kinderleicht. Wenn du es nicht glaubst lies
beispielsweise meine Longseller

e Homepages fiir Einsteiger, KnowWare 161
e Homepages fiir Fortgeschrittene, PLUS 12

Ich verspreche, dass das Erstellen einer Home-
page gar nicht so schwer ist, wie es auf den ers-
ten Blick scheint.

Office: Excel, PowerPoint,
Access

Nun weiB ich nicht, wie weit dich deine Compu-
terkenntnisse und dein -interesse ,,tragen sollen”.
Doch wenn du deine Fahigkeiten ,,ins Biiro*
mitnehmen mdchtest, kommst du um die oben
genannten Programme von Microsoft Office
nicht drum herum. Auch hierzu hilt Know Ware
umfangreiche Literatur parat!
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Absturz 81
Anschliisse 7
COM-Port &8
Parallel-Port &
PS/2 7
USB R
Arbeitsplatz 25
Arbeitsspeicher 135
AutoStart 49
Baumstruktur der Festplatte 38
Betriebssystem 6
Bildbearbeitung 84
Bildschirmauflésung 37
Bildschirmschoner 36
Bildschirmschoner mit Kennwort
38
Booten 14
CD-ROM 25
COM-Port 8
Cursortasten 73
Datei
Dateien sortieren 63
Detail-Ansicht 63
direkt im Unterordner
erstellen 66
Endungen 53
kopieren 62
markieren 64
mit Schreibschutz verschen
68
Sffnen 50
Pfad 59
suchen 79
verschieben 62
Dateieigenschaften 35
Dateitvp 44; 54
Dateityp und Verbindung 54
Datum 33
Daumennagel 64
Defragmentieren 82
Desktop aufriiumen 30
Desktop im Uberblick 16
Desktop-Motive 40
Diskette
kopicren 68
Schreibschutz 46
speichern auf 46
Dokumentdateien 54
Dokumente-Meni 52; 55
Doppelklick 18
Doppelklickgeschwindigkeit
anpassen 35
Drucken von Dokumenten 78
Drucker 9
Eigene Dateien 18; 19
Eigene Dateien, Probleme 359
E-Mail 84
Energiesparfunktion 38
Entfernen, Fehler 74
Escape 18
FFarbschema 32
Farbtiefe 37
Fehler berichtigen 74
Fenster
Griifle anpassen 20
GroBe verdndern 21

im Uberblick 19
schliefien 23
schneller schliellen 27
schneller wechseln 27
Systemmenii 29
verschieben 22
Wechseln zwischen Fenstern
26
wiederherstellen 21
Festplatte 14
Baumstruktur 358
pflegen 82
Speicherkapazitit 69
Flimmern beim Monitor 39
Formatieren 68
Ciestalten, Text 75
GroBlbuchstaben 43
Grundgerdt 7
Hardware 6
Hardware installieren 83
Hardware-Assistent 83
Hilte
aufrufen 34
Direkthilfe 34
im Uberblick 34
Hintergrund 31
Hintergrundbild 39
Homepage 84
Installieren
Hardware 83
Software 83
Internet 84
Klinge 33
Klicken 17
Komponenten 7
Kontextmenii 30
Kopieren
Disketie 68
Ordnerstruktur 67
via Zwischenablage 78
Zeichnungselement 77
Lauftwerke 25
Lautsprecher 33
Leistungsmerkmale des PCs 40
Lesetipps 84
Linien 76
l.éischen
Ordner 60
Papierkorb 62
schneller 67
Zeichen 43
Markicren
Dateien 64
Maustechnik 17
Text 75
Maus
Doppelklick 18
Doppelklickgeschwindigkeit

35
erste Ubungen 17
Klicken 17

rechte Maustaste 30
reinigen 11
Ziehen 17
Maus im Uberblick 10
Maximieren 20

Meniis verstecken sich 42
Miniaturvorschau 64
Minimieren 20
Minimieren. alle Fenster 27
Monitor 11
Monitor flimmert 39
Multimedia 13
Notecbook 12
Offnen
Dateien 50
per Arbeitsplatz 52
Probleme 50
Tastentrick 55
Tricks 51
viel schneller 32
Offnen-Menii,
Dateicigenschatten 35
Ordner
einrichten 60
im Uberblick 358
liischen 60
Praxisbeispiel 61
Probleme beim Einrichten 60
Unterordner einrichten 61
Verkniipfung erstellen 69
Paint 76
starten 41
Papierkorb 62
Eigenschafien 67
leeren 67
Parallel-Port 8
PC
herunterfahren 23
starten 14
Ptad in Titelleiste 61
Pfad zur Datei 59
Programmdateien 54
Programme
installieren 83
schneller starten 47
Verkniiptung auf dem
Desktop 47
Programme starten 41
PS/2 7
Rechner 49
Rechtecke 76
Reset Rl
Rollbalken 19
ScanDisk 82
Schlieien 23
Schnellstartleiste 48
Schreibschutz 68
Diskette 46
Soflware 6
Salitir 49
Spiele 49
Soundkarte 13
Speichern
auf Diskette 46
Erinnerung 45
im Unterordner 65
oder Speichern unter? 43
per Tastentrick 47
zum ersten Mal 43
Speichern unter 45
Stammordner 38

Startdateien 55
Starten
des Rechners 14
per Verknilipfung 47
von Programmen 41
Startmenii
Kleine Symbole 42
schneller aufrufen 47
Suchfunktion 79
Symbole anordnen 30
Symbole verschénern 32
Systemabsturz 81
Systembereich in Taskleiste 33
Systemsteuverung 82
Taskleiste 20: 26
duckt sich 38
Systembereich 33
Tastatur 11
Textverarbeitung 72
l'extverarbeitung mit Word 84
Tipps und Tricks 27; 38: 47
litelzeile 19
I'reiber 83
Uberschreibmodus 74
Ubungsteil A, Fragen zum PC 24
UTbungsteil B,
Fenstermanagement 28
Ubungsteil C, Desktop und Hilfe
40
Ubungsteil I, Programmstart und
Speichern 49
Ubungsteil E, Offnen 56
Ubungsteil F, Ordner, kopieren,
verschieben 70
Ubungsteil G, Abschlussiibung
80
Uhrzeit 33
Umbenennen 60
schneller 67
LISB &
Verkniipfung
in Schnellstartleiste 48
zu Ordner 69
Zzu Programm 47
Verschieben 22; 62; 64
Text 75
VGA 37
Virengefahr 59
Virenschutz 83
Wiederfinden 79
Wiederherstellen 21
Windows-Explorer 57
Ansichten 63
Drag und Drop 68
Windows-Taste 47
Workshop
Textverarbeitung 72
Zeichenprogramm 76
Zeichenprogramm 76
Zwischenablage 78
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Preis: 4,- EUR pro Heft St |Datenbank: Access, SQL
Start mit Access 2 107
Bonner Presse Vertrieb macht fur KnowWare Start mit Access 7/97 146"
Bestellungen: online via www.knowware.de Access 2000 fiir Einsteiger 162*
oder per Telefon, Fax oder Brief: Access 97/2000 fir Fortg. 154*
Access 2002 fur Einsteiger 172
Bonner Pressevertrieb, Moeserstr. 2-3, Access: Formulare und Berichte P18
49074 Osnabrick, knowware@bpv-online.com Start mit Datenbanken und SQL Tanr
Tel: +49 (0)541 33145-20 Excel
Fax:+49 (0)541 33145-33 Excel 7 fur Anfanger 135
Start mit Excel (7, auch 5 und 97) 145
Versand und Verpackung in EUR - Deutschland Weiter mit Excel (Ver. 5/7) 112
2,00 bis 3 Hefte, 2,60 bis 7 Hefte, 5,00 bis 10 Hefte Excel VBA Makro-Programmierung 126
und dariiber: kostenfrei. Excel 97 fur Einsteiger 156*
Auslandsporto: siehe www knowware.de Excel 97 flr Fortgeschrittene 155*
Excel 2000 fiir Einsteiger EQ2*
Programmierung Excel 2000 fir Fortg. P20
Batchprogrammierung DOS 125 Grafik
C++ flr Einsteiger EOB Bildbearbeitung fir Einsteiger P16
CGl & Perl fUr Einsteiger P15 CorelDraw 7-10 fur Einsteiger P23
Java? fiir Einsteiger P19 Paint Shop Pro 5/6 fir Einsteiger P10
Visual Basic fur Einsteiger S04* PhotoShop LE fur Einsteiger S05
St Windows Hardware
Start mit Windows 3.11 105 CD-Brennen flr Einsteiger S02
Start mit Windows 95 139 Musik bearbeiten am PC E11
Windows 95 flur Einsteiger 148 Homepages
Windows 98 fur Einsteiger 158 Barrierefreies Webdesign EO8
Windows 2000 fur Einsteiger EO5 Dreamweaver 3/4 fur Einsteiger P14
Windows 2000 fiir Fortg. P17 Flashb fiir Einsteiger EO09
Windows ME/98 fur Einsteiger 166 Frontpage 2000 flr Einsteiger 159*
Windows-Netzwerke fur Einsteigey E14* Gol.ive fur Einsteiger P21
Windows Tips und Tricks P02 HomePages fur Einsteiger 161"
Windows-Tuning mit der Registry PO1 WWW - Homepages selbst erstellen | 122*
Windows XP flr Einsteiger P22 HomePages mit HTML und CSS 168"
Windows Super User HomePages flr Fortg. Pu2r
Word Intranet, HTML und Java, 2. Ausg. 133
Word 7 fur Anfanger 129 JavaScript fur Einsteiger, 2. Ausg. P0O6*
Word 97 fur Anfanger (=147) E03” JavaScript fur Fortgeschrit P24
Word 7 fur Fortgeschrittene 132 PHP fur Einsteiger E12
Weiter mit Word 97/2000 160 PHP und MySQL Einsteiger EO7*
Word f Studenten Ver. 7/97/2000 138 XML fiir Einsteiger E13
Word Tips & Tricks P05 Internet
Word 2000 fur Einsteiger 164" Start ins Internet, 4. Ausg. 157
Word 2002 fir Einsteiger 171 Internet fur Einsteiger, 2. Ausg. 167"
Xtra - Diverse Internet Explorer 4 fur Einsteiger 152
Acrobat und PDF fiur Einsteiger E10 E-Mail mit Outlook Express 5/6 P08*
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