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4 Vorwort

Herzlichen Glickwunsch ...

zu deinem neu erworbenen Windows 2000!
Vielleicht hast du das Programm gar nicht selbst
gekauft, sondern es bereits auf deinem PC
vorgefunden. Wie dem auch sei — du machst nun
deine ersten Erfahrungen mit einem zukunfts-
sicheren Betriebssystem. Seine bunte und flexi-
ble Benutzeroberflache deutet an, was wir
demnéchst von unseren PCs erwarten diirfen.
Allerdings solltest du nicht vergessen, dass das
Erscheinungsbild dieses Systems das Ergebnis
langjahriger Entwicklung und zahlreicher
Untersuchungen beziiglich der Benutzer-
Freundlichkeit ist. Oft erweisen sich die ausge-
kliigeltsten Hilfsmittel als die einfachsten und
logischsten — wenn sie erst einmal zur Vollkom-
menheit entwickelt wurden. Und bei PCs ist das
nicht anders — je einfacher und praktischer sie
sind, desto besser fiir uns als Benutzer.

Jargon — nur fiir Experten?

Die Computerbranche ist wohl die Branche, die
die meisten Fremdworter benutzt: MHz, RAM,
CD-ROM, GB, SDRAM... Ein unerfahrener
Computer-Benutzer ldsst sich von diesen techni-
schen Begriffen leicht verwirren; es ist aber wohl
hilfreich, schon friih die korrekten Bezeichnun-
gen sowie ihren Sinn zu erfassen. So verstindigst
du dich einfacher mit anderen Computer-Benut-
zern, und es fallt dir leichter, die integrierte
Hilfe-Funktion zu nutzen. Begriffe, die sich
unmittelbar auf Windows 2000 beziehen, werden
bei ihrem ersten Erscheinen ausfiihrlich erlautert.

Deine Voraussetzungen ...

sind erst einmal, dass du Windows 2000 ausfor-
schen mochtest. Du solltest einfache Computer-
Begriffen kennen und die Tastatur beherrschen.

...und die deines PCs

Windows 2000 stellt hohe Anforderungen an
deinen PC. Vermag der die nicht zu erfiillen,
wird dich das sehr bald frustrieren.

Bist du mit Windows 95 or 98 vertraut...

wirst du feststellen, dass sich die neue Version
einfacher installieren l4sst und dass hier die
Symbole auf dem Desktop anders aussehen.
Ansonsten scheint sich unmittelbar wenig
gedndert zu haben.

Technisch gibt es zwar zahlreiche Verbesserun-
gen — das Programm wurde auf der Basis von

Windows NT vollig neu geschrieben; das Heft
beschreibt aber vor allem die Arbeit mit dem
System und befasst sich nicht mit dem, was im
Hintergrund ablauft.

Wichtige Unterschiede zwischen Windows 2000
und fritheren Versionen des Systems erscheinen
vor einem graugetonten Hintergrund.

Zu diesem Heft

Wie muss ein Heft aussehen, das ein Programm
beschreibt, in dem gar nichts hergestellt wird?
Windows 2000 ist ein Betriebssystem — seine
Aufgabe ist ‘nur’die Kontrolle des PCs. Es lasst
sich trefflich dariiber streiten, welche Themen in
einem solchen Heft angebracht sind und welche
nicht. Ich ging davon aus, wie du dank ihm alle
moglichen Programme nutzt.

Jedes Thema wird als praktische Ubung gestaltet,
die du beim Lesen am eigenen PC ausfiihrst.

Unterwegs stellst du fest, dass sich vieles auf
verschiedene Weisen durchfiihren ldsst — was ich
als einen der groBten Vorteile von Windows
betrachte, da sich das Programm an die personli-
che Arbeitsweise anpassen lisst. Alle Ubungen
werden auf der Basis der Arbeit mit der Maus
griindlich beschrieben, lassen sich aber auch mit
Hilfe der Tastatur durchfiihren. Auf die Dauer
erleichtert letztere Methode deine Arbeit sehr.

Ich gehe von einer Standard-Installation von
Windows 2000 aus. Ist das nicht so, reagiert dein
PC vielleicht anders als das in den Ubungen
beschrieben wird. Aber die grundlegende Funk-
tionalitét ist bei allen Installationen dieselbe.

Lesehilfen

Das Heft benutzt verschiedene Satzformen, um
das Lesen zu erleichtern — so findest du wichtige
Punkte schnell und problemlos wieder.

Rahmen wie dieser enthalten niitzliche Tipps und
Informationen, die fiir die effektive Benutzung
des Programms wichtig sind.

Text vor grauem Hintergrund enthélt praktische
Informationen, die nicht unbedingt relevant fiir
die aktuelle Ubung sind.
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Ubung 1: Fangen wir an
Wenn du den PC einschaltest...
.. herrscht zunéchst einmal grofles Durcheinan- Der PC ist beschiftigt. Alle seine

der auf dem Bildschirm. Ein leises Knittern aus
seinem Inneren deutet gro3e Aktivitdt an, und
iiber den Bildschirm gleitet eine Menge von
unverstiandlichen Zeichen. Zum Gliick braucht
dich das gar nicht zu interessieren — Windows
2000 erledigt die ganze vorbereitende Arbeit fiir
dich. Nach einer Weile erscheint ein farbiger
Hintergrund, auf dem du verschiedene Bilder
und Symbole siehst. Dieser Hintergrund nennt
sich Desktop, also Schreibtisch — was die Sache
eigentlich sehr gut beschreibt: hier kannst du
alles mogliche ablegen, iiber- oder nebeneinan-
der, ganz nach deinen eigenen Wiinschen. Aber
Vorsicht: bald sieht dieser Desktop so unaufge-
rdumt aus wie — vermutlich — dein tatséchlicher
Schreibtisch. Allerdings lasst sich der Desktop
auf dem Bildschirm einfacher aufrdumen ...

Der Desktop ist zwar schon erschienen — aber es
dauert sicher noch, bis der PC arbeitsbereit ist.

Kraftreserven werden benutzt, also kannst
du schlicht nur abwarten, bis er fertig ist.

Der PC arbeitet im Hintergrund. Du %g
kannst zwar selber etwas tun, alles lduft
aber langsamer ab.

Ist der PC dienstbereit, nimmt der %
Mauszeiger sein normales Aussehen an. Nun
kannst du ein beliebiges Objekt anzeigen und mit
einem Klick markieren — und vieles andere mehr,
wie du bald feststellen wirst.

Die Festplatte

Das Knittern aus dem Inneren des PCs beim Start
stammt von seiner Festplatte. Hier werden alle
Programme gespeichert, und von hier werden sie
bei Bedarf in den Speicher des PCs gelesen.
Speicherst du das Ergebnis deiner Bemiihungen,
etwa wenn du einen Brief geschrieben hast, wird
auch dieses auf der Festplatte gespeichert — was

Das erkennst du am Mauszeiger. bedeutet, dass du es spéter erneut aktivieren

Halte nun die Maus und bewege sie, ohne sie zu kannst.

heben. Der Mauszeiger folgt deinen Bewegungen
und deutet den Status deines PCs an:

iy

] Desktop-Elements und ihre Symbole
(el zir erscheinzndzlsicht auch ande=;

% r Fenster-Titelleiste
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6 Ubung 1: Fangen wir an

Symbole

Objekte auf dem Desktop werden durch Bilder
dargestellt, so genannte Symbole. Du findest sie
iiberall in Windows 2000, auch auf der Start-
Schaltfliche und der Task-Leiste.

Shortcuts

Die Symbole auf dem Desktop sind Shortcuts fiir
Programme, die du oft benutzen wirst. Sie verwei-
sen also auf Programme, die irgendwo auf deiner
Festplatte gespeichert sind. Natiirlich kannst du
auch selber Shortcuts fiir Programme erstellen,
die du oft benutzt — oder fiir andere Objekte; ein
solcher Shortcut kann etwa auf ein Dokument
wie einen Brief verweisen, den du geschrieben
und auf der Festplatte gespeichert hast.

Installierst du ein neues Programm auf deiner
Maschine, erstellt es meist eigene Shortcuts an
verschiedenen Orten in Windows 2000. Dahinter
steht der Gedanke, dass ein solches Programm
immer einfach zu starten sein soll — egal wo es
sich auf der Festplatte befindet.

Die Task-Leiste

Am unteren Rand des Bildschirms findest du die
Task-Leiste — eine wichtige Komponente. Die
Start-Schaltfliche erlaubt dank ihrer Shortcuts
einen schnellen Start aller Programme.

Programme

Das Wort Programme habe ich schon mehrmals
benutzt — was will es eigentlich besagen?

Windows 2000 besteht mehreren Programmen,
die jeweils eine bestimmte Aufgabe erfiillen.
Mochtest du einen Brief schreiben, benutzt du
eine Textverarbeitung; willst du etwas zeichnen,
verwendest du ein Zeichenprogramm usw.

In diesem Heft stelle ich mehrere Programme
vor, die mit Windows 2000 installiert werden —
insgesamt stellen sie einen groBen Teil der
grafischen Benutzer-Oberflache dar.

Ein Kilick ...

.. mit der Maus ist ein schneller Druck auf die
linke Maustaste. So wihlst du im allgemeinen
eine Option oder eine Funktion. In fritheren
Versionen von Windows wurde nur die linke
Maustaste benutzt, wihrend in Windows 2000
auch die rechte Maustaste oft verwendet wird.
Fordere ich dich in diesem Heft auf zu klicken,

meine ich aber grundsétzlich die linke Maustaste.

Der Offnungs-Bildschirm

Hast du deine Maschine gerade ausgepackt, ein-
gestopselt und gestartet, wirst du aufgefordert,
ein Kennwort einzugeben. Schreibst du hier nur
deinen Namen, gibst aber kein Kennwort an,
brauchst du das auch spiter nicht zu tun.

Das folgende Dialogfeld erscheint jedesmal,
wenn du deinen PC einschaltest:

¢Erste Schritte bel Windows 2000

25 Windows 7000

JerTt reqistHPrEn .

Erste Schritte
saewEnden S12 diz USRI FF CC 210 AARASIIN]
daz Deckbops Lnd 2 Kontigarsticn des Compuzers,

Windows entdrcken

Yerunden nt derm [ntemet

¥ Gisger Dislog beim Stat anasigent Leenden

Dialogfelder

Die Box Erste Schritte bei Windows 2000 ist
ein gutes Beispiel fiir ein Dialogfeld. Das Wort
bezeichnet ein Fenster, das eine Entscheidung
deinerseits erfordert, bevor du weiter arbeiten
kannst — du fiihrst hier sozusagen einen Dialog
mit dem jeweiligen Programm. Ein Dialogfeld
enthdlt meist mehrere Wahlmoglichkeiten.

Spater wirst du feststellen, dass ein Dialogfeld
mehrere Registerblitter enthalten kann — genau
wie ein Karteikasten oder ein élteres Adressbuch.

Nun muss das Dialogfeld Erste Schritte bei
Windows 2000 geschlossen werden. Probiere
das selber aus — steht das Feld nicht auf deinem
Bildschirm, lies nur die folgenden Punkte durch:

1. Du schiebst den Mauszeiger auf die Schliefien-
Schaltfliche oben rechts im Dialogfeld und
klickst, worauf sich das Feld schlief3t.

2. Wenn du Windows 2000 erneut startest, sichst
du wiederum dieses Dialogfeld. Anfénglich
mag das ja ganz lustig sein — bist du die Sache
dann aber leid, entfernst du einfach das
Hiakchen in der kleinen Box unten links im
Dialog, indem du es anklickst, und der Dialog
taucht beim Start von Windows nicht mehr auf.

[ Diesen Dialog beirm Start anzeigen:
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Ubung 1: Fangen wir an 7

Ein Programm starten

Die Start-Schaltfliche gehort laut Microsoft zu
den wichtigsten Elementen der Benutzer-Ober-
fliche. Sie verschafft leichten Zugang zu allen
Programmen und Méglichkeiten deines PCs.

Probiere die Sache an deinem eigenen PC aus:

1. Du klickst die Start-Schaltflache unten links
auf der Task-Leiste an, worauf sich das Start-
menii 6ffnet.

Das kleine Dreieck neben den Meniipunkten

PROGRAMME, DOKUMENTE, EINSTELLUNGEN

und SUCHEN deutet an, dass sich hier
zusdtzliche Ebenen, also weitere Optionen
verbergen:

Programme &

Cokumente ’
Einstellungen s
Suchen ’
Hilfe

Ausfibren. ..

%
s

& HeEELL

Beenden...

s

whsStart | & 3

2. Setzt du nun den Mauszeiger, ohne zu klicken,
auf den Meniipunkt PROGRAMME, farbt sich
dieser dunkel — was bedeutet, dass er markiert
oder ausgewdhlit wurde. Nach einem Moment
offnet sich die néchste Ebene und zeigt eine
Liste der Programme und Programmordner, die
auf deinem PC installiert sind.

3. Du wihlst ZUBEHOR, indem du diesen Punkt
mit dem Mauszeiger beriihrst — wiederum ohne
zu klicken.

Wie du siehst, brauchst du einen Meniipunkt
nicht anzuklicken, damit er eventuelle weitere
Ebenen anzeigt — das geschieht ganz
automatisch.

4. Bewegst du dann die Maus nach links und setzt
sie auf EINSTELLUNGEN auf der obersten
Ebene des Start-Meniis, zeigt sich bald die
nichste Ebene dieses Meniipunktes.

5. Nun setzt du den Mauszeiger wieder auf
PROGRAMME und dann auf ZUBEHOR. Diese
Art, einen Untermeniipunkt zu wéhlen,
schreiben wir nachfolgend so:

PROGRAMME‘ZUBEHOR.
Q&] Windrie= Fxplnrer W Fd
- = E'.
HE winzr '
.‘;E’ F Eim
S N3 2cohs Arrcha 4.0 LA =]
\ 3 Auloslal ' H Re
k] =9 & » ’
1 e Ldedimarie 3B Part Yoo Fro G »ER gy
'E ¥y Einctel Lngzn Y (5 wirin =R
£ EESEyT qs 2. -.f_s.- — [ O v
F & Irtemist Explora
g & Hilic &7 M eoeoft Wod
= E Ausiihrer,.. P Mo ooll-SamnnclmEppe
: 4 Outhoe, Exqpress
& el Az dbme e, 5 CovellmAVSAertEdifion >
E @]] Ferrcen |

GASLarl | B % §

6. Zeigst du anschlieBend auf WordPad und
wartest einen Augenblick, siehst du folgendes:
2 Windows-Explorer

Erstellt und bearbeitet Textdokumente mit
komplexer Formatierung.

Ein solcher gelber Kasten, ein so genanntes
QuicklInfo, bietet schnelle Hilfestellung zu
einem Objekt auf dem Bildschirm, das der
Mauszeiger bertihrt.

7. Ein Klick auf WordPad fiihrt dazu, dass das
Menii verschwindet und das Programm startet.

Ein Klick auf ein Programm startet es. Rutscht
der Mauszeiger vom Menii weg, macht das nichts
— du schiebst ihn wieder an den rechten Platz.

Hast du eine neue, spezielle Windows-Tastatur,
aktivierst du das Startmenii mit einem Druck
auf die Taste mit dem Windows-Logo ( #).
Mochtest du das Startmenii schlieBen, ohne ein
Programm zu 6ffnen, klickst du auf eine freie
Stelle des Desktops bzw. driickst die ESC-Taste.

Wir wollen uns hier nicht in das WordPad-
Programm vertiefen, sondern nur einen Brief
schreiben — den wir dann auch speichern, damit
du ihn spéter wieder finden und bearbeiten
kannst.

Einen Brief schreiben ...

... das tut wohl jeder irgendwann. Ob du nun eine
potente Textverarbeitung wie Microsoft Word

© www.knowwware.de ... 100 preisgiinstige Computerhefte
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Ubung 1:

Fangen wir an

benutzt oder dich mit Windows’ WordPad
begniigst — die Prinzipien sind immer die selben:

1.

Das Programm 06ffnet sich in einem eigenen
Fenster. Hier blinkt der Mauszeiger, nun als
Textmarke, auf einer weillen Flache, die einen
Papierbogen darstellt. Die Textmarke steht zu
Beginn der ersten Zeile.

Du schreibst “London” und driickst zwei Mal
auf ENTER — die Taste mit dem J-Symbol.

. Nun steht die Textmarke am Anfang der dritten

Zeile. Schreibst du den nachfolgenden Text,
kannst du die ENTER-Taste ruhig vergessen —
WordPad nimmt automatisch die notwendigen
Zeilenspriinge vor, sorgt also selber fiir den
korrekten Umbruch.

Du schreibst:

“Wir reisen nach Grofbritannien. Zunéchst
verbringen wir drei Tage in der Hauptstadt
London. Anschlieend besuchen wir die
Stidkiiste.”

. Vertippst du dich, 16schst du den Fehler mit

einem Druck auf die LOSCH- oder DELETE-
Taste, die rechts von der Textmarke 10scht,
bzw. die LOSCHTASTE, die das selbe links von
der Textmarke tut.

Léschtaste

© www.knowwware.de ...

Den Brief drucken
1. Du schaltest deinen Drucker ein.

2. Uber dem Text deines Briefes siehst du ein
Lineal sowie zwei Reihen von Schaltflachen,
die insgesamt Symbolleisten genannt werden.
Diese Schaltflichen aktivieren regelméBig
beniitzte Funktionen. Zeigst du mit der Maus
auf eine dieser Schaltflachen, erscheint wieder
ein QuickInfo, das ihre Funktion angibt.

3. Du findest die Drucken-Schaltfliche
auf der Symbolleiste und klickst sie an.
Einen Brief speichern...

.. das ist eine ziemlich wichtige Sache. Es kommt
vor, dass ein Brief mehrmals gedruckt, bearbeitet
oder erweitert werden muss.

Friiher oder spéter wird dir auch klar, dass es
keineswegs unwichtig ist zu wissen, wo der Brief
eigentlich gespeichert wurde. Anfanglich
speichern wir ihn schlicht auf dem Desktop.

1. Du findest die Speichern-Schaltfldche auf E
der Symbolleiste und klickst sie an,
worauf sich das Speichern unter-Dialogfeld
offnet.

2. Im Feld Speichern in: wihlst du den Desktop —
du klickst den kleinen Pfeil neben dem Feld an
und wihlst Desktop in der Liste.

3. Dann klickst du im Feld Dateiname und
schreibst London.

4. SchlieBlich klickst du auf Speichern. Der Brief
wird gespeichert und das Dialogfeld schliefit
sich. Nun erscheint der Titel des Briefs in der
Titelleiste des Programms.

& London - WordPad ad
Datei Bearbeitern  Ansicht

100 preisgiinstige Computerhefte



Ubung 1: Fangen wir an

Vielleicht erscheint bei dir eine Erweiterung
von drei Buchstaben nach dem Dateinamen,
z.B. London.rtf.

& L ondon.rtf - WordPad

Datei  Bearbeitern  Ansicht

Das héngt davon ab, welche Einstellungen du
fiir den Windows-Explorer gewéhlt hast. Auf
Seite 44 sehen wir uns das genauer an.

Die so genannte Dateinamenerweiterung
verrdt Windows 2000, zu welchem Programm
der Brief gehort.

5. Du schliefit den Brief, indem du WordPad
beendest, und zwar mit einem Klick auf die

SchlieBen-Schaltflache oben rechts im E

Fenster, die ein kleines x zeigt.

Du kannst ein Programm beenden, ohne befiirchten
zu missen, dass die Friichte deiner Schwerstarbeit
auf Nimmerwiedersehen verschwinden. Hast du
den Brief nicht gespeichert, fragt das Programm
automatisch, ob du ihn sichern willst. Dies gilt fiir
alle Programme unter Windows.

Was ist eine Datei?

Speicherst du das Ergebnis deiner Bemithungen
auf der Festplatte des PCs, wird es zu einer
Datei. Alle Programme, auch Windows 2000,
bestehen aus Dateien — und zwar etlichen. Der
PC weill dank Windows, welche Datei wann
benutzt werden soll.

Startest du ein Programm wie z.B. WordPad, 14dt
der PCdie relevanten Dateien von der Festplatte
in den Speicher oder RAM.

Speicherst du einen Brief, wird nicht nur der
Text gesichert, sondern auch Informationen zu
seiner Formatierung sowie weitere notwendige
Informationen.

Wie kann ich meine Dateien nennen?

Windows 2000 erlaubt lange Dateinamen .
Microsoft riihrte fiir diese Féhigkeit kraftig die
Reklametrommeln, als Windows95 vor einigen
Jahren herauskam. Die meisten Leute ziehen
lange und beschreibende Dateinamen vor. Vor
Windows95 durften Dateinamen auf einem PC
nicht mehr als acht Buchstaben, einen Punkt und
drei weitere Buchstaben enthalten, wobei die
letzteren die Dateinamenerweiterung darstellten.
Wollte man einer Datei einen beschreibenden
Namen verpassen, war das ziemlich schwierig.

Windows erlaubt bis zu 255 Buchstaben einschl.
Leerstellen. Jede Datei bendtigt eine Erweiterung,
die aber nicht unbedingt sichtbar ist.

Ein Dateiname darf folgende Elemente nicht
enthalten: Schrigstrich (/), riickwartiger Schrag-
strich (\), groBer als (>), kleiner als (<),
Asterisk/Sternchen (*), Fragezeichen (?),
Anfiihrungszeichen (), Langstrich (]),
Doppelpunkt (:) oder Semikolon(;)

Nur Programme, die fiir Windows geschrieben
wurden, kdnnen mit diesen langen Dateinamen
umgehen. Offnest du eine Datei mit so einem
Namen in einem élteren Programm, das davon
nichts versteht, wird der Name automatisch
abgekdirzt. Es werden die ersten sechs Buchstaben
des langen Namens benutzt, wobei Leerstellen
iibergangen werden, dann folgt eine Tilde (~)
und eine Zahl — z.B.:

Langer Name: ERSTER ENTWURF
FAMILIENBUDGET 1998.DOC
Kurzer Name : ERSTER~1.DOC

Langer Name: ENDGULTIGES
FAMILIENBUDGET 1998.DOC
Kurzer Name : ENDGUL~1.DOC

Die Nummer nach der Tilde wéchst fiir jede
Datei mit den selben ersten sechs Buchstaben um
einen Zihler an.

Benutzt du ein Programm, das nicht mit langen
Dateinamen umgehen kann, empfehle ich dir,
Namen mit hdchstens acht Buchstaben zu
benutzen oder aber jeweils einen anderen
Anfangsbuchstaben einzusetzen.
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10 Ubung 1: Fangen wir an

Eine Datei 6ffnen

Wie schon gesagt lédsst sich in Windows 2000
etliches auf viele verschiedene Weisen erledigen.
So ist das auch, wenn du deinen gespeicherten
Brief wieder 6ffnen mochtest.

Probieren wir zunichst einmal die lehrreichste
Methode aus:

1. Du findest die LONDON-Datei auf dem
Desktop.

2. Ein einfacher Klick auf ihr Symbol markiert sie
oder wahlt sie aus. Willst du sie 6ffnen, klickst
du sie mit der linken Maustaste zwei Mal kurz
hintereinander an. Dies nennt man einen
Doppelklick. Probiere das aus — und achte
darauf, dass du die Maus zwischen den beiden
Klicks nicht bewegst.

Dies ist die unmittelbare Arbeitsweise unter
Windows 2000. Du kannst das Programm aber
auch so einstellen, dass ein einzelner Klick ein
Programm 6ffnet. Auf Seite 29 erfahrst du,
wie du die Arbeitsweise von Windows 2000
dnderst.

3. WordPad startet und die Datei 6ffnet sich. Ist
auf deinem PC Microsoft Word installiert,
Offnet sich statt dessen dieses Programm — mehr
dazu auf Seite 44.

4. Du beendest WordPad bzw. Word.

Unter Umsténden fasst Windows 2000 einen
Doppelklick als zwei einzelne Klickst auf, und
zwar falls der Abstand zwischen ihnen zu grof3
war oder weil du zwischen den beiden Klicks die
Maus bewegt hast. Du kannst die Geschwindig-
keit eines Doppelklicks anpassen, was wir auf
Seite 51 ausprobieren. Funktioniert die Sache
nicht gleich, versuchst du es noch einmal.

Klickst du ein ausgewéhltes Symbol erneut an,
triffst diesmal aber den Text unter ihm, glaubt
Windows 2000, du wolltest seinen Namen
andern. Also erscheint dieser farblich negativ, so
dass du ihn iiberschreiben konntest:

In diesem Fall klickst du einfach auf eine freie
Stelle auBBerhalb des Textfeldes, wodurch dessen
Markierung aufgehoben wird.

... wo stehen wir?

Mit den bisherigen Ubungen hast du die grund-
legenden Techniken fiir Windows 2000 kennen
gelernt und solltest ohne groBere Probleme die
notwendigsten Dinge erledigen konnen. Es wird
dich aber wohl kaum tiberraschen, dass es noch
viele Dinge zu lernen gibt, bis du das Programm
wirklich effektiv nutzen kannst.

Nachfolgend sehen wir uns den bisherigen Stoff
genauer an und verschaffen uns einen akzeptablen
Uberblick iiber Gestaltung und Funktionen des
Programms, so dass auch komplizierte Operatio-
nen keine Panik mehr ausldsen konnen.

Es lohnt sich aber durchaus, sich zunichst einmal
mit den bisher gelernten Techniken griindlich
vertraut zu machen.
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Den PC ausschalten

Bist du mit deiner Arbeit fertig, solltest du
Windows herunterfahren, bevor du den PC
ausschaltest. Der Grund dafiir ist, dass einige
Operationen abgeschlossen sein miissen, wenn
Windows beendet wird.

1. Du klickst auf die Start-Schaltflache ...
2. ..und wihlst BEENDEN....

@ Hilfe

ZE Ausfubran. .

&, "Karl Antz" abmelden. ..

§ P Beenden... &
whAsStart| @™ @

3. Das Dialogfeld Windows herunterfahren
erscheint. Wie du siehst, erlaubt dieses
Dialogfeld auch einen Neustart des PCs.

Windows herunterfabren

‘[g ‘st Sin roe d-r Tlg—rulee Sl on-n

'Karl Antz' abrzlzen j

“ar snz' abrizldon
M. ctrTn

o Abbredien | Hif= |

4. Du wihlst Herunterfahren und klickst auf
OK. Alle von dir vorgenommenen Anderungen
in Windows 2000 werden durch diesen Prozess
gespeichert. Darum solltest du den PC niemals
ausschalten bevor eine Anzeige auf dem
Bildschirm mitteilt, dass er nun ausgeschaltet
werden kann.

5. Hast du einen relativ neuen PC, schaltet er sich
vielleicht automatisch aus. Aber auch dann
musst du ihn vermutlich endgiiltig manuell
ausschalten.

6. Nun schaltest du ihn allerdings wieder ein.

Vertiigt dein PC iiber Energiespar-Funktionen,
bietet er vermutlich weitere Optionen an:

Stand by

Dies schlafert den PC sozusagen ein. Dadurch
benutzt er weniger Strom, bleibt aber einge-
schaltet, so dass er bei einem Druck auf eine
beliebige Taste wieder aktiviert wird.

Ruhezustand

Windows 2000 speichert alle Anderungen und
schaltet den Computer aus. Beim Neustart wird
der Desktop, anders als sonst, in seinem vorhe-
rigen Zustand wieder hergestellt. Diese Funk-
tion findet sich allerdings auch auf neuesten
PCs nur selten.

Abmelden
steht nur zur Verfiigung, wenn dein PC an
einen Windows 2000-Server angeschlossen ist.

Hast du ein neues Programm installiert oder
bestimmte Einstellungen gedndert, bittet
Windows 2000 unter Umstdnden um einen
Neustart des PCs, damit die Anderungen
aktiviert werden. In diesem Fall wihlst du im
Windows herunterfahren-Dialog den Punkt
Neu starten.

Das entspricht in etwa einem Aus- und wieder
Einschalten des PCs. Du sparst etwas Zeit, da die
Festplatte nicht gestoppt wird.

Haltst du die UMSCH-Taste gedriickt, wahrend
du Neu starten wihlst, wird nur Windows neu
gestartet. In diesem Fall ersparst du dir das
Warten darauf, dass der PC einen Systemtest
vornimmt.
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Ubung 2: Grundlegende Terminologie
Elemente oder Objekte auf dem Desktop

Wie wir auf Seite 6 gesehen haben, kann der
Desktop Programme sowie Shortcuts zu Pro-
grammen und Dokumenten enthalten. Legst du
deine meist benutzten Programme und Doku-
mente hier ab, hast du schnellen Zugriff auf sie.

Sehen wir uns nun die Objekte genauer an, die
Windows 2000 bei seiner Installation vermutlich
hier deponiert hat. Verschiedene Installations-
weisen hinterlassen unterschiedliche Objekte auf
dem Desktop, weswegen bei dir vielleicht Dinge
erscheinen, die ich hier nicht erwéhne.

Wichtige Objekte auf dem Desktop

Der Ordner Eigene Dateien @
dient als Speicherort fiir die
Dateien, die du selber erstellst.
Teilst du deinen PC mit anderen Benutzern, hat
jeder von ihnen einen Ordner EIGENE DATEIEN,
auf den niemand aufler ihm selbst Zugriff hat.

Eigene Datelen

In Windows95 und 98 hatte man iiber das
Startmenii Zugriff auf den Ordner EIGENE

DOKUMENTE.
=
Arbeitsplatz

Im Arbeitsplatz findest du den
Inhalt deines PCs — mehr dazu
auf Seite 29.

Bist du iiber ein Netzwerk mit
weiteren PCs verbunden, hast
du Zugang zu ihnen iiber die

Netzwerkumgebung — deren
Namen hier leicht abgekiirzt erscheint.

Die Funktion des Papierkorbs stellt [3;*]
wohl kein grof3es Rétsel dar: hier ~
legst du nicht mehr benétigte Paplerkorb
Dateien ab. Betrachte diesen Papierkorb als
zwischenzeitlichen Ablageort — ein hier abgeleg-
tes Objekt kannst du gegebenenfalls wieder aus
ihm retten, genau wie das bei deinem ,,normalen*
Papierkorb der Fall ist. Was hier liegt, wird erst
dann tatsdchlich geldscht, wenn du den
Papierkorb leerst.

Neizwe"rkumg. y

Andere Objekte

Uber das Symbol fiir den
Internet Explorer wihlst du
dich ins Internet ein. Beim
ersten Start dieses Programms
hilft dir ein Assistent, deinen PC an dieses
weltweite Computernetzwerk anzuschliefen.
Allerdings solltest du dich bei einem Internet-
Provider anmelden, bevor du den Assistenten
aktivierst.

Ich habe auf meinem PC das
Programmpaket Microsoft Office
installiert. Bei der Installation wurde
das Symbol fiir Microsoft Outlook
automatisch auf dem Desktop abgelegt. Ubrigens
hat KnowWare ein Heft iiber dieses niitzliche
Programm herausgegeben.

Die Task-Leiste kann viel mehr ...

... als nur die Programme auf deinem PC starten.
An ihrem rechten Ende siehst du verschiedene
Symbole. Diese zeigen an, welche Programme
automatisch beim Einschalten des PCs gestartet
werden. Auf einem neuen
PC sieht die Sache z.B. so QEIE B:
aus:

e

Internet Explorer

Microsoft
Outook,

18:13

Die kleine Digitaluhr ganz rechts gibt die Zeit
nach dem internen Zeitmesser des PCs an.
Beriihrst du diese Anzeige mit dem Mauszeiger,
ohne zu klicken, wird das Datum angezeigt. Auf
Seite 51 erfahrst du, wie du die Einstellungen fiir
die Uhr énderst.

Schnelistart

Der kleine Bereich neben der Start-Schaltfliache
auf der Task-Leiste ist eigentlich eine spezielle
Symbolleiste namens Schnellstart-Leiste. Ein
Klick auf eines der hier befindlichen Symbole
offnet das entsprechende Programm.

wlstart] @€ LW E 9

Hier kannst du jederzeit einen Shortcut entfernen
oder weitere hinzufligen, was wir spéter auch
ausprobieren wollen.
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Mit der Maus ziehen ... ...

... das ist eine einfache Methode, um ein Objekt
auf dem Desktop zu verschieben.

1. Du setzt den Mauszeiger auf den
Arbeitsplatz...

2. ...und hiltst die linke Maustaste gedriickt, wdh-
rend du die Maus in eine freie Richtung ziehst.

3. Das Symbol fiir den Arbeitsplatz ‘klebt’ am
Mauszeiger, solange du die linke Maustaste
gedriickt hiltst. An der gewiinschten Position
lasst du die Maustaste los.

4. Verschiebe entsprechend den Papierkorb an
eine andere Position auf dem Desktop. Hast du
das mehrmals und mit verschiedenen Objekten
ausprobiert, wird dir das bald sehr leicht fallen.

Windows

Jedes Programm startet grundsétzlich in einem
eigenen Fenster, das sozusagen iiber dem Desk-
top schwebt. Du kannst es beliebig vergro3ern
und verschieben. Ein Fenster unterscheidet sich
insoweit von einem Dialogfeld, als du die GrofBe
eines Dialogfeldes nicht dndern kannst.

Sehen wir uns nun ein solches Programmfenster
etwas genauer an. Du 6ffnest das Programm
Solitir, indem du die Start-Schaltflache

anklickst und PROGRAMME|ZUBEHOR |SPIELE|
SOLITAR wéhlst.

Titelleiste und Meniileiste

Am oberen Rand eines jeden Fensters oder
Dialogfeldes findest du die Titelleiste und
darunter die Meniileiste.

Spiel 7

Am rechten Ende dieser Titelleiste siehst du drei
Schaltflachen. Die erste ganz links minimiert das
Fenster, die mittlere maximiert es, und die rechte
schliefst es — was in diesem Fall besagt, dass das

Programm Solitir beendet wird.

Minimieren
Maximieren
Fenster schlieffen

Manche Programmfenster und so gut wie alle
Dialogfelder haben eine fest eingestellte Grofle —
weswegen sich hier nur die Schlie3-Schaltflache
findet.

1. Mit einem Klick auf die mittlere 5
Schaltflache maximierst du das Solitér-
Fenster.

2. Die Schaltflache erhilt daraufthin ein anderes
Aussehen. Klickst du sie nun erneut an, wird
die frithere Gro3e des Fensters wieder
hergestellt.

3. Nun minimierst du das Fenster mit einem Klick
auf die linke Schaltfliche. Daraufhin zieht es
sich sozusagen auf die Task-Leiste zuriick. Das
Programm wurde nicht etwa beendet, sondern
nur ‘weggestellt’ — es lduft also im Hintergrund
weiter.

phstart| WESEE @ || @ solitar |
4. Klickst du dann Solitir in der Task-Leiste an,

zeigt sich das Programm erneut in einem Fens-
ter derselben Grof3e wie vor der Minimierung.

Doppelklickst du auf die Titelleiste eines verklei-
nerten Fensters, wird es maximiert. Ein weiterer
Doppelklick auf die Titelleiste stellt die vorherige
Grofle wieder her.

Auch die Meniileiste findet sich in jedem Fens-
ter. Sie bietet den unmittelbaren Zugriff auf die
Funktionen eines Programms.

Jedes Programm hat eigene Meniis und Menii-
punkte, je nach den Funktionen, die es anbietet.
Sehen wir uns nun die Meniis von Solitér an.

1. Mit einem Klick M Solitar

auf das SPIEL- ;
Menii 6ffnest du es, SN

d.h. machst seine Karten geben F2
Meniipunkte
sichtbar.

2. Du setzt den Maus-
zeiger auf DECK-
BLATT und klickst.

Beenden

Nun wihlst du ein neues Muster fiir die
Rickseitze der Karten und klickst auf OK, um
dine Wahl zu bestétigen und zu aktivieren —
wodurch sich das Dialogfeld schlieft.
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D

Ziehst du die Anwendung der Tastatur vor,
sprichst du die Mentileiste mit einem Druck
auf die ALT-Taste an. Darauthin wird in
jeder Meniibezeichnung ein einzelner Buch-
stabe unterstrichen. Mochtest du also das
SPIEL-Menii aktivieren, haltst du die ALT-
Taste und driickst auf den Buchstaben ‘S’ —
was wir ab jetzt als ALT+S schreiben. Dann
lasst du die ALT-Taste los und driickst einen
unterstrichenen Buchstaben, um den entspre-
chenden Meniipunkt zu aktivieren — so akti-
viert ‘D’ DECKBLATT im SPIEL-Menii.

Du 6ffnest das SPIEL-Menii und wéhlst
OPTIONEN.

. Im Dialogfeld klickst du den Punkt Eine ziehen

an. Wie du siehst, deutet ein schwarzer Punkt
an, dass diese Option gewéhlt wurde. Gleichzei-
tig wurde der bisherige schwarze Punkt neben
Drei ziehen aufgehoben.

Optionen [ %]
Karten Punkte zahlen
f“(hEine zishen * Standard
Drei ziehen C Vegas
" Keine
In jedem Bereich eines Dialogfeldes v

kann nur ein rundes Feld aktiviert sein.
Was die viereckigen Felder betrifft, die
mit Hakchen versehen werden, konnen
mehrere aktiviert werden.

6. Wie du siehst, ist die OK-Schaltfliche mit
einem schwarzen Rahmen versehen — was
andeutet, dass sie im Brennpunkt steht. Du
kannst sie also mit einem Druck auf ENTER
aktivieren. Das tust du jetzt, im die neue
Einstellung zu aktivieren und das Dialogfeld zu
schlieflen.

Jedes Dialogfeld hat Schaltflichen zum
SchlieBen/OK oder Abbrechen. Eine dieser
Schaltflachen steht jeweils im Brennpunkt.

Ok | Maovechon

Hier steht die linke Schaltflache im Brennpunkt.
du aktivierst sie mit einem Druck auf ENTER.

Ein Klick auf das kleine Symbol oben links in
der Titelleiste 6ffnet das Kontrollmenii des
Programms. Seine Punkte stimmen mit den
Schaltflachen oben rechts in der Titelleiste
iberein.

Werschigben

Grofe anderm
— Minimieren
O Maximieren

¥ SchlieBen Alt+F4

Wie du siehst, gibt es ein Tastaturkiirzel, um das
Fenster zu schlieen und damit das Programm zu
beenden: ALT+F4. Dieser Shortcut gilt in allen
Windows-Programmen.

Die Tasten F1, F2...F12 iiber den Buchstaben
und der numerischen Tastatur werden als
Funktionstasten bezeichnet.

Inzwischen diirfte dir klar sein, dass man auf
einem Windows-PC vieles auf unterschiedliche
Weisen machen kann. Mit der Zeit wirst du dann
auch feststellen, welche Methoden gerade fiir
deine Arbeitsweise am besten geeignet sind.
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In mehreren Fenstern arbeiten

Windows hat u.a. den groflen Vorteil, dass
mehrere Fenster gleichzeitig auf dem Bildschirm
stehen konnen. Und die Sache wurde noch viel
leichter, als die Task-Leiste eingefiihrt wurde.
Offnen wir nun ein weiteres Programm, um die
besonderen Féhigkeiten dieser Leiste kennen zu
lernen.

1. Wihrend Solitir offen bleibt, klickst du auf
START|PROGRAMME|ZUBEHOR|WORDPAD

2. Das Programm wird gestartet.

3. Mit einem Druck auf die entsprechende g
Schaltfliche maximierst du es, so dass es
den gesamten Bildschirm fiillt.

Das Solitir-Fenster ist zwar jetzt nicht mehr
sichtbar — in der Task-Leiste siehst du aber, dass
beide Programme offen stehen.

Zeigt Windows nicht den gesamten Text einer
Schaltflache auf der Task-Leiste an, beriihrst du
diese Schaltfliche mit der Maus, ohne zu
klicken:

Dokurnent - WordPad|
J W} Solitar ‘ @ Dokument - ...

Zwischen offenen Programmen
wechseln

Hast du mehrere Programme gleichzeitig offen
stehen, wechselst du zwischen ihnen, indem du
die jeweilige Schaltflache in der Task-Leiste
anklickst.

1. Klicke nun auf Solitir und maximiere das
Fenster ...

2. ...und dann auf WordPad.

Wie du siehst, ist es kein Problem, gleichzeitig in
mehreren Programmen zu arbeiten, ohne die
Orientierung zu verlieren.

Es héangt von der Leistungsfahigkeit deines PCs
ab, wie viele Programme gleichzeitig offen
stehen kénnen. Ubrigens — Windows 2000 ver-
waltet die Speicherzuteilung fiir Programme
wesentlich besser seine Vorginger.

Die rechte Maustaste...

... ist ein niitzliches Werkzeug — wie du fest-
stellst, wenn du ein Objekt auf dem Desktop oder
in einem Fenster mit ihr anklickst: es 6ffnet sich
meist ein Kontextmenii mit Meniipunkten, die
sich auf das angeklickte Objekt beziehen.

1. Du setzt den Mauszeiger an eine freie Stelle auf
der Task-Leiste, klickst die rechte Maustaste an

2. ...und wihlst ALLE FENSTER MINIMIEREN,
indem du diesen Punkt mit der rechten oder der
linken Maustaste anklickst.

Alle Fenster minimieren Ly

Task-MManager. ..

Eigenschaften

R

Nun sind alle Fenster ohne Riicksicht auf ihre
bisherige GroBe minimiert — und der Desktop
sieht wunderbar aufgerdumt aus ...

3. Klickst du nun mit der rechten Maustaste eine
freie Stelle des Desktop an, bietet dir das
Kontextmenii Punkte, die fiir eben diesen
Kontext oder Zusammenhang wichtig sind. Du
wihlst AM RASTER AUSRICHTEN...

4. ... worauf sich die Symbole an einem unsicht-
baren Gitternetz orientieren und sich séduberlich
in waagerechte und senkrechte Reihen legen.

Active Desktop 4

Symbole anordhen 4

Am Raster ausrichten
Aktualisieren
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Menipunkte...

... die augenblicklich nicht aktivierbar sind,
erscheinen verblasst:

1. Klickst du die Taskleiste mit der rechten Maus-
taste an, ldsst sich der Punkt ALLE FENSTER
MINIMIEREN nicht durch einen Klick
aktivieren.

2. Statt dessen wihlst du ALLES MINIMIEREN
RUCKGANGIG MACHEN, worauf alle Fenster
wieder ihre vorherige Grof3e erhalten.

deriprrkts dia
ohlur
wiz gy <ok on

Al 1Al eren
FAcru - ankaz,
i 2 Tark-MErAdaT. .
o zang skehzh

I man=rkafen

Du wirst feststellen. dass Meniipunkte eines
Kontextmeniis wihrend deiner Arbeit durch
andere ersetzt werden konnen. So sichert das
Programm schnellen Zugang zu den Meniipunk-
ten, die fiir die Arbeitssituation relevant sind.

Sieh dir z.B. den Meniipunkt RUCKGANGIG im
Kontextmenii der Task-Leiste an:

1. Du klickst mit der rechten Maustaste auf die
Task-Leiste und wéhlst UBERLAPPEND.

Alle Fenster minimieren
argig machen &

Uber! append ric

2. Dann wiederholst du den Klick — und siehst den
Punkt UBERLAPPEND RUCKGANGIG MACHEN

3. Behalte diesen Punkt im Auge, wihrend du nun
im Kontextmenii UNTEREINANDER und dann
NEBENEINANDER wihlst. Wechselt du mehr-
mals zwischen diesen Punkten, stellst du fest,
dass der Punkt RUCKGANGIG jede Anderung
mitmacht — allerdings kannst du nur jeweils die
letzte Handlung riickgéngig machen.

4. Abschlielend minimierst du alle Fenster.

Aktvierst du irrtimlich ein verkehrtes Kontext-
meni, klickst du es nicht etwa an, um es zu
schlielen — du aktivierst einfach das korrekte
Kontextmenii, wodurch sich das irrtiimlich
aktivierte schlieft.

Ausnahme: 6ffnet das Mernii ein Dialogfeld,
mussst du dieses schlieBen, um weiter arbeiten
zu konnen.

Mochtest du den Desktop sehen, wihrend viele
Fenster offen stehen, klickst du auf die Schaltfla-
che Desktop anzeigen in der Schnellstart-Leiste
auf der Task-Leiste, worauf alle Fenster minimiert
werden.

Desktop anzeigen
il Start

Mein Vorschlag ...

... 1st, dass du mit maximierten Fenstern arbeitest
und den Wechsel zwischen Programmen {iber die
Schaltflachen der Task-Leiste vornimmt — oder
aber, was noch besser ist:

Du driickst ALT+TAB, um einen Programmwech-
sel vorzunehmen, und zwar so:

Ein Druck auf die TAB-Taste bei gehaltener ALT-
Taste 6ffnet ein Fenster, das alle offenen
Programme zeigt. Jeder weitere Druck auf TAB —
immer noch bei gehaltener ALT-Taste — markiert
das nichste Programm mit einem schwarzen
Rahmen, wodurch es in den Vordergrund gesetzt
wird. Ist das gewiinschte Programm markiert,
lasst du die ALT-Taste los.

| W

Windows 2000 merkt sich, welches Programm du
zuletzt benutzt hast, und sichert, dass ein
einzelner Druck auf ALT+TAB eben dieses
Programm in den Vordergrund setzt.

Dieser Shortcut ist sehr praktisch, weil du ihn mit
etwas Ubung mit der linken Hand aktivieren und
so schnell zwischen Programmen wechseln
kannst.

Probieren wir nun diese Methode aus — wobei ich
davon ausgehe, dass WordPad und Solitir
immer noch offen stehen:

1. Nehmen wir an, du schreibst einen Brief in
WordPad, der deine Wohnung beschreibt. Du
fingst z.B. folgendermallen an:

E-|-'|-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-'

lch habe ein schénes grofies YWohnzimmer -
die Malte sind 7,5 x 4,5 Meter, also etwia
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2. Nun willst du die Quadratmeteranzahl ausrech-
nen. Also startest du den Rechner von Windows
—und zwar liber
START|PROGRAMME|ZUBEHOR|RECHNER

3. Du kannst deine Zahlen eingeben, indem du sie
im Rechner anklickst— du kannst sie aber auch
unmittelbar auf der Tastatur eingeben: 7.5%4.5
und dann ENTER, was einem
Gleichheitszeichen entspricht.

Das Symbol fiir Multiplikation ist der Asterisk,
also das Sternchen — du setzt ihn am einfachsten
iiber die numerische Tastatur ein. Das Ergebnis
ist 33.75.

Zahlen gibst du am besten iiber die
numerische Tastur ein, die sich rechts auf der
Tastatur befindet. Hier findest du nicht nur die
Zahlentasten, sondern auch die fiir
Multiplikation (*), Teilung (/), Addition (+)
und Subtraktion (-), wie auch den Punkt fiir
Dezimalstellen (.) und die ENTER-Taste.

4. Nun wechselst du mit einem Druck auf
ALT+TAB zu WordPad. Windows 2000 hat
sich gemerkt, dass dies das zuletzt benutzte
Programm war. Du schreibst 33.75 und
driickst auf ENTER, um die Zeile zu wechseln.

5. Und so geht es weiter:
Meine Kilche dagegen ist ziemlich Klein - sie
misst 3,25 x 4 Meter, und das entspricht

6. Du wechselst mit ALT+TAB in den Rechner
iiber, fiihrst die Rechnung aus, wechselst wieder
zu WordPad und schreibst das Ergebnis (13).

7. Dann gehst du noch einmal in den Rechner und
schlieB3t ihn, bevor weiter schreibst.

Arbeitest du oft mit mehr als einem Programm,
wird dir der ALT+TAB-Shortcut sicher bald
unentbehrlich vorkommen.

Und dennoch — die Maus ist bei der Arbeit in
Windows ein unentbehrliches Werkzeug. Willst
du aber Problemen mit deinen Fingern, dem
Handgelenk, dem Ellbogen und der Schulter aus
dem Weg gehen, musst du sehr entspannt mit der
Maus und ihren Funktionen umgehen. In der
nichsten Ubung sehen wir uns diesen Nager und
seine zahlreichen Funktionen genauer an.
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Ubung 3: Die Maus

Technik und Ubung

Ob es dir nun gefillt oder nicht — Windows 2000
setzt die Anwendung der Maus voraus. Allerdings
solltest du nicht vergessen, dass der PC lange vor
der Maus entwickelt wurde, und schon damals
konnten diese Maschinen gro3e und komplizierte
Aufgaben durchfiihren. Die Maus sollte in der
tiglichen Arbeit grundsétzlich ein praktisches
Hilfswerkzeug sein, niemals ein notwendiges
Ubel — andernfalls wird der PC eher zum Tortur-
instrument als zu dem niitzlichen Werkzeug, das
er durchaus sein kann. Diese Maschine sollte
sich an deine Wiinsche und Arbeitsroutinen
anpassen, nicht etwa umgekehrt. Nur allzu oft
werden dir Prozeduren begegnen, die zu viel
Riicksicht auf die Funktionen des Computers
nehmen. Es gibt etliche PC-Benutzer, die mit
ihren Handen, Armen und Schultern die schidli-
chen Wirkungen der Maus schmerzlich unter
Beweis stellen. Allerdings lassen sich manche
Aufgaben nun einmal mit diesem Nager am
besten durchfiihren, weswegen du ihn eben doch
nicht vollig ignorieren kannst.

Sitzt du gut?

Achte darauf, dass du wihrend der Arbeit am PC
bequem und entspannt sitzt. Im Heft Rund um
den PC gibt Johann-Christian Hanke eine gute
Beschreibung der empfohlenen Sitzweise an
diesem Gerit. Es ist wichtig, dass du die Maus
ohne Spannungen in Hand, Arm und Schulter
bedienen ... nein, benutzen kannst. Ein paar prak-
tische Ubungen sollen dir dabei helfen, dieses
Werkzeug sachgerechter anzuwenden. Betrach-
test du dich bereits als Maus-Experten, kannst du
diese Seiten iiberspringen.

Klick ...

Ich gehe nachfolgend davon aus, dass du das
Standard-Farbschema von Windows benutzt:

1. Du klickst auf WordPad in der Task-Leiste ...

2. ...und dann auf die Schlielen-Schaltfliche
oben rechts in der Titelleiste.

3. Dann klickst du auf Solitdr und dann auf die
Verkleinern-Schaltfliche, worauf das Fenster
wieder seine urspriingliche Grof3e erhélt.

4. Nun klickst du in einem freien Bereich auf dem
Desktop neben dem Solitér-Fenster ...

5. ... worauf dessen Titelleiste sozusagen verblasst
— was dir verridt, dass das Programm nicht mehr
im Vordergrund steht.

6. Klickst du auf den Arbeitsplatz bzw. auf ein
anderes Symbol, falls dieser nicht sichtbar ist,
wird das gewihlte Symbol blau, also ist es
ausgewahlt und steht im Brennpunkt.

7. Klickst du auf den Papierkorb, wird dieser
markiert, und die Markierung des vorherigen
Symbols wird aufgehoben.

8. Endlich klickst du im Solitar-Fenster, um
dieses Programm wieder in den Vordergrund zu
setzen.

Ein Klick auf eine Schaltfliche in einem Fenster
oder Dialogfeld fiihrt zu einer Handlung — z.B.
schlief3t sich das Fenster, oder es wird maximiert
bzw. minimiert —, wiahrend ein Klick auf ein
Menii dieses 6ffnet. Ein Klick auf ein Objekt im
Desktop markiert es, ohne zu einer Handlung zu
fiihren.

... und Doppelklick

Du kannst in Windows 2000 viele verschiedene
Dinge an einem Objekt vornehmen. Und fiir die
meisten unter ihnen hat Microsoft jeweils eine
Handlung als die unmittelbar geeignetste defi-
niert. So ist es z.B. unmittelbar einleuchtend, den
Arbeitsplatz in einem Fenster zu 6ffnen, das den
Inhalt deines PCs zeigt. Was den Papierkorb
angeht, ist wichtig, was hier abgelegt wurde,
usw. Hast du einen Brief auf dem Desktop
gespeichert, liegt es nahe, ihn in dem Programm
zu 6ffnen, in dem du ihn geschrieben hast.

Die unmittelbar einleuchtende Handlung fiir ein
Objekt aktivierst du, indem du es zwei Mal
anklickst, d.h. indem du auf ihm doppelklickst:

1. Wihrend Solitir weiterhin offen steht, setzt du
den Mauszeiger auf den Arbeitsplatz und
klickst ihn schnell zwei Mal hintereinander mit
der linken Maustaste an, ohne die Maus dabei
zu bewegen. Das Fenster, das sich 6ffnet, zeigt
den Inhalt deines PCs.

2. Du schlieBt das Fenster wieder — wir werden es
uns spéter genauer ansehen.
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Ein Doppelklick startet z.B. ein Programm oder
offnet ein Fenster. Steht ein Programm oder Fens-
ter bereits offen, aktivierst du seine Schaltflichen
und Meniis mit einem einfachen Klick. Anders
ausgedriickt markierst du mit einem einfachen
Klick und fiihrst eine Handlung durch mit einem
Doppelklick.

Klick mit der rechten Maustaste

Mochtest du an einem Objekt eine Handlung
vornehmen, empfiehlt sich der Gebrauch eines
Kontextmeniis. Du aktivierst es, indem du das
relevante Objekt mit der rechten Maustaste
anklickst. Ein solches Menii enthélt Punkte, die
je nach dem angeklickten Objekt variieren. Da
jedes Objekt spezifische Eigenschaften hat,
findet sich eben dieser Punkt normalerweise in
einem Kontextmenii.

1. Du klickst die Task-Leiste mit der rechten
Maustaste an und wihlst im Menii den Punkt
EIGENSCHAFTEN. Das Dialogfeld, das sich
Offnet, enthilt zwei Registerblitter — was den
Vorteil hat, dass sich so viele Informationen in
ein und demselben Dialogfeld anbringen lassen:

Eigenschaften von Taskleiste und Start...

Allgemein ] Erwaitert |

2. Du klickst auf Allgemein. Unmittelbar ist hier
Immer im Vordergrund aktiviert, was du bei-
behalten solltest, da du so sicherst, dass die
Task-Leiste immer sichtbar ist — auch wenn du
ein Fenster maximiert hast. Der ndchste Punkt,
Automatisch im Hintergrund, ist interessant.
Klicke ihn an und driicke auf Ubernehmen,
ohne OK zu driicken.

W Immer im Yordergrund

W automatisch im Hintergrund

[ Kleine Symbole im Meni "Start" anzeigen
W Uhr anzeigen

W Persdnlich angepasste Menls verwenden

Ok, | Abbrechen

Ubernehmen

3. Die Task-Leiste ist verschwunden ... Beriihrst
du nun mit dem Mauszeiger den unteren Rand
des Bildschirms, wo sie eben noch stand, taucht
sie wie durch Zauberei wieder auf. Dank dieser
Manipulation gewinnst du etwas Arbeitsraum,
ohne auf die Taskleiste zu verzichten.

4. Wir wollen nun aber die Task-Leiste sichtbar
lassen — also hebst du das Hakchen neben
Automatisch im Hintergrund durch einen
weiteren Klick wieder auf und driickst dann auf
OK bzw. auf ENTER.

Mit der Maus ziehen ...

... bedeutet, dass du bei gedriickter linker Maus-
taste die Maus auf ihrer Unterlage bewegst.

1. Du verschiebst ein Fenster oder Dialogfeld,
indem du seine Titelleiste mit der Maus ‘greifst’
und an ihr ziehst.

® solitar

Spiel  ?

Fasse nun die Titelleiste von Solitdr und ziehe
das Fenster auf dem Bildschirm nach rechts.

2. Dann klickst du auf SPIEL|DECKBLATT und
verschiebst dieses Fenster nach links.

3. Du wibhlst ein neues Muster fiir die Kartenriick-
seite und klickst auf OK.

Mausegymnastik

Probieren wir nun diese verschiedenen Klick-und

Ziehen-Tricks noch ein wenig an Solitéir aus,
bevor wir Windows 2000 genauer ausforschen.

Kennst du Solitir oder auch Patience? Es geht
in diesem Spiel darum, dass die Karten in ab-
steigender Reihenfolge vom Konig an senkrecht
untereinander gelegt werden, und zwar abwech-
selnd einerote und eine schwarze. Eine schwarze
Acht liegt auf einer roten Neun, dann folgt eine
rote Sieben usw. Die Asse liegen oben rechts
fiir sich, und das Spiel ist beendet, wenn du alle
Karten einer Farbe aufsteigend auf dem jeweils
passenden As abgelegt hat.

1. Du findest eine Karte, die unter eine andere
passt ...

2. ... greifst sie mit der Maus und ziehst sie an ihre
neue Position, wo du die linke Maustaste los-
lasst. Setzt du eine Karte an eine verkehrte
Stelle, fliegt sie sozusagen an ihre urspriingliche
Stelle zuriick, sobald du die Maustaste loslasst.

3. So machst du weiter — und wirst schnell
feststellen, dass es reicht, wenn du ecine Karte
ungefihr dort loslésst, wo sie die vorherige
Karte bertihrt, da das Programm sie dann selbst
korrekt ablegt.
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4. Kannst du keine freie Karte anbringen, klickst
du auf das Piackchen oben links im Bild, dessen
oberste Karte daraufhin ihre Vorderseite zeigt.
Passt sie auf eine Position im Spiel, legst du sie
dort ab.

5. Die Asse brauchst du nicht an ihren Ort zu
ziehen — es reicht, wenn du sie doppelt
anklickst. Mochtest du eine Zwei auf dem
entsprechenden As ablegen, reicht auch hier ein
Doppelklick auf die Zwei, um sie dorthin zu
versetzen.

{1 Solltar

Ein Doppelklick
setzt die Zwei auf ihr As

N Ein Kiick
El wendet die Karte

Mit etwas Ubung — und dafiir eignet sich Solitir
hervorragend — gewdhnst du dich bald daran zu
klicken, doppelt zu klicken und zu ziehen. Lauft
einfach tiberhaupt nichts mehr, beginnst du {iber
SPIEL|IKARTEN GEBEN wieder von vorn.

Uber SPIEL|OPTIONEN legst du u.a. fest, wie viele
Karten jeweils gewendet werden, wenn du das
Péckchen anklickst.

Die FenstergroBe...

... lasst sich frei &ndern. Beriihrst du die Fenster-
kante mit dem Mauszeiger, wird dieser zu einem
Doppelpfeil. Setzt du ihn auf eine Fensterecke,
hat der Doppelpfeil einen Winkel von 45 Grad.

Ereite andern T

T
+
Hbhe andemn

- “u
beides &ndern

1. Du setzt den Mauszeiger auf die Kante des
Solitir-Fensters und ziehst daran, bis das
Fenster die gewiinschte Grof3e hat.

2. Probiere das an jeder Kante aus.

3. Dann klickst du auf die Maximieren-
Schaltfldche.

4. Klickst du auf die Verkleinern-
Schaltflache, wird die vorherige Grofie
des Fensters wieder hergestellt.

&)

Manche Programme, wie etwa WordPad, stellen
den Bereich fiir eine GroBBenidnderung so dar:

MUM 2

Viele Programme merken sich die Fenstergrofie
und benutzen sie bei der nidchsten Offnung
erneut. Solitir 6ffnet sich grundsatzlich mit
einem Standardfenster ohne Riicksicht auf seine
zuletzt benutzte Grofe.

Sehen wir uns an, wie WordPad damit umgeht:

1. Du beendest Solitéiir und startest WordPad:
START|PROGRAMME|ZUBEHOR|WORDPAD).

2. Das Programm o6ffnet sich in einem maximier-
ten Fenster, das du verkleinerst.

3. Dann beendest du das Programm ...

4. ... und startest es erncut. Wie du siehst, hat das
fenster die Grof3e, die es bei der SchlieBung
hatte.

Behalte WordPad offen, da wir das Programm
in der ndchsten Ubung benutzen wollen.
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Ubung 4: Die Hilfe

Die Hilfe in Windows 2000 hat einen gro3en
Vorzug: sie hat in allen Programmen dieselbe
Funktionsweise.

Grundsétzlich ist die Hilfe in Windows 2000
identisch mit der in Windows98 — allerdings hat
sich ihr Aussehen leicht gedndert.

Suchen wir nun nach Hilfe beim Gebrauch der
Textverarbeitung WordPad.

1. Du maximierst das Fenster des Programms ...

2. ...und wiahlst ? [HILFETHEMEN ... bzw. driickst
auf F1, um die Hilfe fiir das Programm ganz
allgemein oder ein aktuell offen stehendes
Dialogfeld zu erhalten.

Das Hilfefenster ist zweigeteilt: links siehst du
die einzelnen Themen, rechts erscheint die Hilfe
fiir das links angeklickte Thema.

B WordPad

7 -8 B

A sklenden Optiohen  “Wwebaife

Inhztt |In;ler- | Zacran Ubarsicht iiber

wordpPad

Mit s ord=ad koonen Sis aisht

r oz nfache Textdeknmer o
ersteller sondern auck
Crckumer e m T ke niplexer
Farmratlernag ne Graflken. £ 2
koanen Liaten aus aderen
Crckumer=n Tit e nan WerdFad-

- I T
Uberschriften Hilfe fiir das
der Hilfethemen gewdhlte Thema

Q] Imersizn dnerwiarcPes

& Hauhge Altgaked

& e dan von WiorFa
=werrs e e Tl

@ Trcken

@ =sfellanvon Versaipfin

In der linken Hilfte siehst du au3erdem drei
Registerblétter:

Sehen wir uns diese Registerblétter an, da die
Hilfe in allen Windows 2000-Programmen auf
dieselbe Weise arbeitet.

Inhalt llﬂdex I §uohen\

Inhalt

Dieses Registerblatt stellt allgemeine Informatio-
nen zum Gebrauch des Programms bereit:

1. Klicke auf Verwenden von WordPad.

2. Das ‘Buch’ 6ffnet sich, und seine Unterpunkte
erscheinen. Der erste Abschnitt in jedem ‘Buch’
ist ein Uberblick, der den hier stehenden Inhalt
kurz zusammenfasst.

3. Nun klickst du auf Riickgingigmachen des
letzten Arbeitsschritts.
Klickst du ein Thema an, erscheint der
relevante Hilfe-Text in der rechten
Fensterhélfte.

4. Du kannst jederzeit in das vorherige <=
Hilfethema zuriickkehren, indem du Zurick
die entsprechende Schaltfliche
anklickst. Willst du das ‘Buch’ schlief3en,
klickst du auf ein anderes Thema in der linken
Fensterhilfte.

Nimmt das Hilfefenster zu viel 1]
Raum ein, versteckst du seine linke Aushlenden
Hélfte mit einem Klick auf die

Schaltfliche Ausblenden in der

Symbolleiste, worauf diese ihren
Namen in Einblenden dndert — und ein Druck
hierauf macht die linke Hilfte wieder sichtbar.

Einblenden

Unterstrichener farbiger Text weist darauf hin,
dass es weitere hilfreiche Informationen zu
diesem Punkt gibt. Zeigst du mit dem Mauszeiger
auf ein solches unterstrichenes Wort, wird der
Mauszeiger zu einer Hand. Klickst du damit auf
den nun rot gewordenen Text, werden dir weitere
Suchbegriffe zu diesem Thema angeboten.

Mochtest du ein Hilfethema drucken, wéhlst du
OPTIONEN|DRUCKEN. Nun liegt es an dir, ob du
nur den in der rechten Fensterhélfte angezeigten
Text drucken willst oder alle Themen des in der
linken Fensterhilfte markierten ‘Buches’. Hast du
deine Wahl getroffen, klickst du auf OK.
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Index
Hier gibst du selbst einen Suchbegriff ein.
1. Du klickst auf das Registerblatt Index.

Hier markierst du entweder einen Begriff in der
langen alfabetischen Liste oder gibst die ersten
Buchstaben des von dir gesuchten Worts ein:

Du fangst mit einem ‘k’ an, worauf die Liste
blitzschnell auf diesen Buchstaben springt. Je
mehr Buchstaben du eingibst, desto genauer
wird die Suche. Hier springt die Liste bereits
nach der Eingabe von ‘k’ auf Kopieren von
Text und markiert diesen Punkt — also klickst
du auf Anzeigen.

2. Nun musst du dich fiir einen von mehreren
angebotenen Prézisierungen deines
Suchbegriffs entscheiden:

Themen gefunden

Klicken Sie auf ein Thema und dann auf "Anzeigen”.

[ Titel | Fasition

usschrneiden, Kopieren, Einfligen und Losc.. WordPad
Einbetten oder Verkniipfen eines Objekis in ... WordFad
Ubersicht liber das Verknipfen und Einbetten “WoaordPad

3. Du wibhlst die erste unter den angebotenen
Moglichkeiten und klickst wiederum auf
Anzeigen, worauf die rechte Fensterhéfte eine
Erklarung zeigt:

E? WordPad

o = -
Ausblenden  Zuriick Optionen
Imhalt Index |Suchen| So kénnen Sie T

ausschneiden, k

wychendes Schlisselwort o v
einfiigen und 16!

e Um Text auszL
opieren von Texd den Sie spéater
Fursivschriftarten an_dere Stelle v
Layout, Seiten- k&nnen, markie

Tawt timA lelicles

Ubrigens ist es im Index nicht einmal nétig auf
Anzeigen zu klicken — es reicht ein Doppelklick
auf den gesuchten Begriff.

Die hier geschilderte Funktion, bei der das Pro-
gramm unmittelbar nach Wortern sucht, die mit
dehn von dir eingegebenen Buchstaben beginnen,
nennt sich Schnellsuche. Sie steht in den meisten
Dialogfeldern von Windows und Windows-Pro-
grammen ganz allgemein zur Verfiigung.

Suchen

Uber dieses Registerblatt nimmst du eine Suche
mit selbst formulierten Wortern oder Sétzen vor,
was die Sache erleichtert.

1. Du klickst auf das Registerblatt Suchen.

Beim ersten Mal muss das Programm zunéachst
die notwendigen Informationen installieren.
Jedes Programm unter Windows 2000 hat eine
Hilfsfunktion, die aber erst dann funktions-
fahig gemacht wird, wenn du zum ersten Mal
auf Suchen klickst. Du bestétigst jeweils die
Vorschlédge, die der aktivierte Assistent macht.

2. Nun gibst du eine frei formulierte Suchfrage
ein. Schreibe etwa ‘Schriftart’ im Feld Zu
suchendes Schliisselwort ...

3. ...und klicke dann auf Themenliste bzw.driicke
auf ENTER, worauf eine Liste der Themen
angezeigt wird, die den Suchbegriff enthalten.

4. Du wihlst im Feld Thema zur Anzeige aus-
wiihlen einen Begriff und klickst auf Anzeigen

bzw. doppelklickst auf den gewiinschten
Begriff.

Wie du siehst, funktioniert die ‘Schnellsuche’
in diesem Registerblatt nicht.

Ist eine Liste langer als das Fenster hoch ist,
erscheint rechts neben ihr eine Bildlaufleiste:

Aufwirts scrollen ------ > | &
Schnell scrollen --------

Abwirts scrollen ------ > E

Diese Bildlaufleisten oder Scroll Bars erscheinen
immer dann, wenn ein Fenster mehr Informationen
enthdlt als es zu zeigen vermag — und nach ihnen
nennt man diesen Vorgang denn auch scrollen.

In manchen Fenstern erscheint auch eine horizon-
tale Bildlaufleiste — deren Schaltflichen du
genau so benutzt wie die der vertikalen Leiste:

[ | *
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Die Direkthilfe

Kennst du ein Programm nicht und weif3t nicht,
was ein bestimmtes Objekt tut oder wie man es
nennt — und gerade hier wire Hilfe sehr praktisch
—, kannst du folgende Methode benutzen:

1. Du schlieBt das Hilfeprogramm von WordPad.

2. In WordPad klickst du auf FORMAT|SCHRIFT-
ART, worauf sich das entsprechende Dialogfeld
offnet. Hier dnderst du das Aussehen und die
Farbe deiner Schrift. Du klickst den Namen
einer Schriftart an, und das Muster-Feld zeigt
dir, wie sie aussieht:

Schriftart

Echritart: Schrfts=anitt: Grad:
|Starcer:1 o
Y

[ arial FiFrk <10Eiv [

T &nal Marmow: —elt 1

T dwaniianche Bl 21 —eltkursrs 14

T dwaniiane M1 B 1k

T SankSothicMd 2T 1a

B Jongu et Bl BT | |

DarstellLng Wlster
"f_'___\_—\\

I~ “nrchgretichar

Sk
I Jntarstrichen Aazhvyzz
Farbe:

sz - Shript:
|We stich j

3. Fiir jedes Feld in diesem Dialog gibt es eine
Direkthilfe — du klickst auf das
Fragezeichen in der Titelleiste: @E‘
4. Der Mauszeiger wird zu einem [:2
Fragezeichen, mit dem du ein Objekt
anklickst — und schon erfahrst du, wozu dieses

Objekt dient. Hier habe ich Schriftart
angeklickt:

Zeigt eine Liste derwerfiigharen Schriftarten an.

5. Benotigst du also Hilfe fiir ein Objekt, klickst
du jedes Mal das Fragezeichen in der Titelleiste
an und dann das gewiinscte Objekt.

Ein Klick mit der rechten Maustaste ...

Offnet normalerweise ein Kontextment fir das
angeklickte Objekt.

Benutzt du diese Technik an einer Schaltfliche
in einem Dialogfeld, zeigt sich statt dessen eine
Hilfe-Information. Das erspart den Klick mit
dem Fragezeichen aus der Titelleiste:

1. Du klickst mit der rechten Maustaste auf OK
und dann mit der linken o
oder rechten Taste auf die [ Direkihilfe L
so aktivierte Direkthilfe-
Schaltfldache.

2. Probiere das an weiteren Objekten im
Dialogfeld aus.

Du wirst feststellen, dass Felder, in denen du
Eingaben machen kannst, ein ‘normales’
Kontextmenii haben:

Schriftart:

Darst Alles markieren

Also klickst du hier auf den Text #iber dem Feld,
um Hilfe zu erhalten.

Die ESC-Taste schlieft ein Dialogfeld, ohne eine
Anderung vorzunehmen. Es lohnt sich, sie zu
benutzen — das geht oft schneller als ein Druck
mit der Maus auf Abbrechen.

Das wir’s vorldufig — also kannst du WordPad
schlieBen.
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Ubung 5: Weitere Dateien erstellen

Wir wollen noch ein paar Dateien auf dem Desk-
top erstellen. Zunéchst wollen wir aber unseren
Brief London etwas interessanter gestalten.

1. Also doppelklickst du auf das Symbol London
auf dem Desktop.

2. Die Textmarke steht automatisch am Anfang
des Dokuments. Du bewegst sie mit Hilfe der
Pfeiltasten oder indem du mit der Maus an der
gewiinschten Stelle klickst. Hier setzt du sie mit
den Pfeiltasten ans Ende des Dokuments.

Willst du die Textmarke ans Ende eines Doku-
ments setzen, driickst du auf STRG+END. Und
mit STRG+HOME setzt du sie an den Anfang.

3. Dann driickst du zwei Mal auf ENTER, um zwei

Leerzeilen einzusetzen.

4. Du klickst auf die Schaltfliache @5
Datum/Uhrzeit in der Symbolleiste und
wihlst ein Format, indem du es anklickst.

5. Ein Druck auf OK bzw. auf ENTER setzt das
Datum ein und schlief3t das Dialogfeld.

6. Uber die Schaltfliche Rechtsbiindig setzt =
du das Datum an den rechten Rand. —

7. Das Wort London ist eine Uberschrift und
sollte durch eine groBe Schriftart deutlich
gekennzeichnet werden. Willst du Text forma-
tieren, musst du ihn erst einmal markieren. Das
machst du, indem du die Textmarke iiber das

gewiinschte Wort ziehst — was etwas Ubung
erfordert.

8. Ist London markiert, wihlst du eine Schriftgréfe
vonl2 Punkten und klickst auf die
Schaltflache Fett. Und da der Text il
ohnehin markiert ist, kannst du eventuell auch
eine andere Schriftart wihlen.

\wantGarde Md BT

Ein Wort markierst du mit einem Doppelklick;
eine Zeile, indem du links von ihr klickst, wobei
der Mauszeiger wie ein Pfeil aussehen muss.
Einen Absatz markierst du, indem du irgendwo in
ihm dreimal klickst, ohne die Maus zu bewegen.

Wir wollen noch ein paar Worter formatieren:

1. Du wihlst Grof3britannien und klickst ¥4
auf die Schaltfliche Kursiv.

2. Dann markierst du Hauptstadt London und
klickst auf Fett und Unterstrichen.

3. Schliefllich markierst du Siidkiiste,
driickst auf Farbe und klickst die
gweiinschte Farbe an.

4. Nun solltest du die Anderungen im Brief
speichern. Da wir keine zusétzliche Kopie ——
dieser Datei erstellen wollen, speicherst du die
Originaldatei, indem du DATEI|SPEICHERN
wihlst bzw. die entsprechende Schaltfliche
driickst.

Speicherst du ein Dokument das erste Mal,
erscheint das Dialogfeld Speichern unter.

Spéter kannst du das Dokument ohne den Umweg
iiber dieses Dialogfeld schnell speichern mit
DATEI|SPEICHERN bzw. dem Shortcut STRG+S.
Mbchtest du deine Anderungen unter anderem
Namen speichern und die Originaldatei dabei
unverdndert lassen, wahlst du DATEI|SPEICHERN
UNTER und gibst einen neuen Namen an.

FAlzi Bearbetzn  Ansicht  Ein

e, Strgh
Anderungen in der Sifnen. . Srg+o
selben Datel spelchern —  Srelchern Strg+S

Seeichenn onler 3

Neue Datei erstellen —,
(Originaldatei
bleikt unverandert)

Wir wollen noch ein paar Briefe schreiben:

1. Du wihlst DATEINEU und wiahlst in einem
Dialogfeld die Art des neuenDokuments.
Hier wéhlst du RTF-Dokument und klickst auf
OK bzw. driickst ENTER. Die Datei erhilt bei
ihrer Speicherung die Endung .RTF — was fiir
Rich Text Format steht.

2. In der ersten Zeile des neuen Dokuments
schreibst du Kopenhagen und forma- =
tierst mit 12 Punkt, Fett und Zentriert.

3. Dann setzt du zwei Leerzeilen ein und schreibst
und formatierst folgendes:
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“Dann reisen wir nach Ddnemark, dessen
Hauptstadt Kopenhagen fiir den Tivoli, die
Kleine Seejungfrau und Amalienborg
bekannt ist.”

Statt die Schaltflichen Fett, Kursiv und
Unterstrichen anzuklicken, kannst du auch
die entsprechenden Shortcuts benutzen:
UMSCH+STRG+F, UMSCH+STRG+K und
UMSCH+STRG+U — driickst du sie erneut,
wird die Formatierung wieder aufgehoben.

. Du setzt wiederum zwei Leerzeilen ein @5
und dann, rechtsjustiert, das Datum ...

. ... und speicherst das Dokument unter dem
Namen Kopenhagen auf dem Desktop.

. Das néchste Dokument erstellst du
entsprechend mit folgendem Text:

“Paris
In Frankreich besuchen wir die Stadt der Stidte
Paris und klettern auf den Eiffelturm.”

. Du fiigst auch hier das Datum ein, formatierst
den Text nach deinen Wiinschen ...

. ... und speicherst auch dieses Dokument auf
dem Desktop, unter dem Namen Paris.

. Ein letztes Dokument soll folgenden Text
enthalten:

“Rome
In Italien erforschen wir Roms wunderschone
Altstadt und sehen uns den Vatikan an.”

10.Du setzt nach altbewidhrter Manier das Datum

ein und formatierst nach deinen Wiinschen ...

11.... und speicherst auch dieses Dokument auf

dem Desktop unter dem Namen Rome.

Die Zeichen ? und * dirfen in Dateinamen nicht
benutzt werden, da sie fiir die Bezeichnung von
Suchkriterien bendtigt werden. Auf Seite 42
erfahrst du mehr iiber die Suche nach Dateien.

Nun stehen vier Dokumente auf dem Desktop.
Du 6ffnest sie folgendermafBen:

1. In WordPad klickst du auf DATEI und wihlst

eine der am unteren Ende des Meniis angezeig-
ten Dateien.

Hier erscheinen jeweils die vier zuletzt
gespeicherten Dateien:

& Rome.rtf - WordPad

File Edit Yiew Insert Forma

New... Cirl+N
Open... Ctrl+0

- Cirl+5

rage .. —
1 Rome.rtf

2 Paris.rtf

3 Copenhagen.rtf »

4 London rtf

Send...

Exit

. Du wihlst KOPENHAGEN.RTF. WordPad kann

jeweils nur eine Datei anzeigen — also schlief3t
sich Rom und Kopenhagen wird getffnet.

. Du markierst das Wort Amalienborg und

driickst die ENTF-Taste. Nun schreibst du
Rosenborg — auch ein Schloss in Kopenhagen —

. ... und speicherst die Anderung mit STRG+S.
5. Dann 6ffnest du PARIS und fiigst hinzu:

“Natiirlich sehen wir auch den Triumphbogen.”

. Hier wihlst du DATEI|SPEICHERN UNTER, gibst

im Feld Dateiname den Namen Paris neu ein
und drickst auf ENTER.

File name: F:'a.ri 5 HEw

Save as type: |Rich Text Format (RTF)

=

Keine Angst — die Endung .RTF wird
automatisch hinzugefiigt, wenn du auf
Speichern klickst.

Gibst du die ersten Buchstaben eines Dateina-
mens ein, sucht Windows 2000 nach
dhnlichen Dateinamen im aktuellen Ordner —
in diesem Falle auf dem Desktop — und bietet
eine Liste der existierenden Namen an.

lPdl :
Faris new.rtf .
Paris.rtf Q

Ein Klick auf einen dieser Namen wéhlt die
entsprechende Datei aus.
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Ubung 5: Weitere Dateien erstellen

7. Du beendest WordPad — und siehst nun fiinf
Dateien auf dem Desktop, deren Symbole
identisch sind.

Eine Zeichnung ...

kannst du z.B. mit Microsoft Paint erstellen.
Dieses Programm vermittelt erste Informationen
dariiber, wie ein grafisches Programm unter
Windows 2000 arbeitet. Hier folgt ein Aufriss
der grundlegenden Prinzipien; davon ausgehend
kannst du spéter spielend weiter lernen.

1. Du wihlst
START|PROGRAMME|ZUBEHOR [PAINT.

2. In Paint ist die Maus unumgénglich. Mit den
Werkzeugen in der linken Symbolleiste und der
Palette unten im Fenster lésst sich gut malen —
aber das erfordert etwas Ubung.

3. Du klickst auf den Stift. Die grof3e weille
Fléache ist sozusagen der Papierbogen, auf
dem du malst. Ziehe nun einen Strich, indem du
die linke Maustaste gedriickt haltst. Du wirst
bald feststellen, dass eine Freihand-Zeichnung
nicht gerade einfach ist ... Benutzt du die
Werkzeuge der Symbol- =1 -
leiste links, wird die Sache
etwas einfacher. Hier siehst
du ein Selbstportrait —
meine Frau behauptet, es
sehe mir ziemlich dhnlich:

4. Mochtes du eine Farbe wihlen, klickst du die
entsprechende Schaltfliche in der Palette unten
im Fenster an. Wiéhlst du Linien oder Bogen,
kannst du auch die Dicke der Linie dndern.

5. Wihlst du den Airbrush, kannst du die Grof3e ,
d.h. Dicke, und die Farbe des

/|

T TR

Sprays angeben. Héltst du die

Maus bei gedriickter linker

Maustaste an einer Stelle still,
erhoht sich die Deckfahigkeit

A A

|~ i o= 2| [T

der Farbe, Probiere die Sache

ofr|s

einfach mit verschiedenen

Airbrush too] ——
Farben und Groflen aus.

Spray thickness—[ ;{
6. Mochtest du ein Viereck oder "
einen Kreis zeichnen, héiltst du die UMSCH-
Taste gedriickt, wihrend du den Bereich
zeichnest.

7. Auch diese Datei speicherst du auf dem
Desktop.

8. Dann 6ffnest du iiber DATEI|NEU eine neue
Zeichnung und informierst dich im Hilfe-
Programm, das du mit F1 aktivierst, iiber die
Werkzeuge und Funktionen des Programms.

9. Du kannst Text und
Zeichnung miteinander
benutzen, um z.B. ein
Diagramm zu erstellen ...

vin vang

10.... oder ein Logo
fir eine
Visitenkarte:

The Pyramid Company Inc.

Mochtest du Text einsetzen, wihlst du das Text-
A Werkzeug und ziehst dann einen Rahmen
auf, in dem der Text stehen soll. Es
erfordert etwas Ubung, den Rahmen korrekt zu
positionieren.

Hast du deinen Text geschrieben, kannst du
ihn mit der Auswahl verschieben.

Du ziehst mit ihr einen Rahmen um den
Text. um ihn zu auszuwaihlen.

Dann setzt du den Mauszeiger
innerhalb des Rahmens und

verschiebst das Objekt, indem
du die Maus an die gewlinschte Stelle ziehst.

Speichere nun drei Dateien aus Paint auf dem
Desktop. Was du zeichnest, spielt hier keine
Rolle — es geht darum, dass du drei Dateien fiir
die weitere Arbeit zur Verfiigung hast. Hier
siehst du meine drei Dateien:

& & &

Logo Forrait  Organization

Die Dateien haben die Endung .BMP (Bitmap).

So gut wie alle Programme konnen mit derartigen
Dateien umgehen, und Windows 2000 benutzt sie
fiir viele Zwecke, etwa flir Symbole auf Schalt-
flichen oder als Hintergrund fiir den Desktop.
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Ubung 6: Objekte — und wie man damit umgeht

Mit der rechten Maustaste ziehen

... das ist sozusagen eine Erweiterung des rechten
Mausklicks: du haltst die rechte Maustaste
gedriickt, wihrend du an einem Objekt ziehst.
Sehen wir uns nun den Unterschied zwischen
einem Zug mit der linken Maustaste und einem
mit der rechten an.

Du beendest alle Programme, so dass die Task-
leiste — auB3er der Schnellstart-Leiste — nur noch
die Start-Schaltflache enthilt.

1. Du ziehst das Wort LONDON bei gedriickter
rechter Maustaste etwas nach rechts oder links,
worauf du die Maustaste losldsst.

Hierher kopieren
Hierher verschieben
WerknUpfung(en) hier erstellen

Abbrechen

2. Im Kontextmenii, das sich 6ffnet, wahlst du
HIERHER KOPIEREN. Wie du siehst,
wird die neue Datei automatisch als .
Kopie bezeichnet.

Vielleicht sehen bei dir die Symbole der
WordPad-Dateien etwas anders aus — je nach
den installierten Programmen.

3. Entsprechend kopierst du dann die Dateien
KOPENHAGEN, PARIS, PARIS NEU und ROM.

Achte darauf, dass der Mauszeiger beim Klick mit
der rechten Maustaste auf dem gewiinschten
Objekt steht.

Markierst du z.B. LONDON, zeigst dann aber auf
eine freie Stelle auf dem Desktop, wihrend du
einen Rechtsklick vornimmst, erscheint hier das
Kontextmenii fiir den Desktop.

Den Desktop aufraumen
Inzwischen diirfte dein Desktop wohl etwas
unaufgerdumt aussehen.

1. Also klickst du ihn mit der rechten Maustaste
an

2. ...und wihlst AM RASTER AUSRICHTEN.

Ein Objekt umbenennen

Du bist nicht an den Namen gebunden, den
Windows 2000 einem Objekt gibt — du kannst
ihm einen anderen Namen geben, der seinen
Inhalt verdeutlicht.

Mochtest du ein Objekt umbenennen, geht das am
schnellsten, indem du das Objekt markierst und
dann die F2-Taste driickst.

1. Du klickst auf die Datei KOPIE VON LONDON
auf dem Desktop ...
2. und driickst F2, um den Namen zu dndern.

3. Wie du siehst, wird der Name automatisch
markiert, so dass du ihn iiberschreiben kannst.
Driickst du die Leertaste, wird er

dadurch logischerweise geloscht. .
Nun gibst du einen neuen namen  [Travelto
ein, z.B.: London]

Du kannst bis zu 232 Zeichen verwenden ...
das wiirde ich allerdings nur im duflersten
Notfall empfehlen!

4. Anschlieflend driickst du auf ENTER.

5. Auch die anderen Dateien sollen neue Namen
erhalten, was du wie hier beschrieben erledigst.

Das Symbol einer Datei verrit, in welchem Pro-
gramm sie erstellt wurde —mehr dazu auf Seite
44.

Markierter Text wird geloscht, sobald eine Taste
gedriickt wird — es ist also nicht nétig, die ENTF-
A oder LOSCH-Taste zu driicken.

Ein Objekt Ioschen ...

dafiir gibt es mehrere Methoden. Sehen wir uns
zwel an — mit der Maus oder mit der Tastatur:

1. Du loschst ein Objekt, indem du es in den
Papierkorb verschiebst. Das machst du jetzt
mit einer der erstellten Dateien. Erreichst du
den Papierkorb, verférbt er sich, er wird
ausgewahlt.

2. Entsprechend legst du zwei weitere Dateien in
den Papierkorb.

3. Wie du siehst, hat sich der Papier- [&5‘
korb dadurch gefiillt.

4. Willst du seinen Inhalt sehen,
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klickst du ihn doppelt an.

5. Dann klickst du auf eine weitere von deinen
selbst erstellten Dateien auf dem Desktop und
driickst die ENTF-Taste. Windows bendtigt eine
Bestitigung deinerseits, bevor die Datei in den
Papierkorb verschoben wird. Also klickst du auf
Ja bzw, driickst ENTER. Das Dialogfeld
schlief3t sich, und die Datei verschwindet im
Papierkorb.

Loschen riickgangig machen

Was im Papierkorb liegt, ist dadurch noch nicht
endgiiltig von der Festplatte geldscht. Der
Papierkorb ist eher eine Art Zwischenablage, aus
der die ‘gespeicherten’ Dateien wieder gerettet
werden konnen.

Dazu 6ffnest du zunichst einmal das Fenster des
Papierkorbs, indem du ihn doppelt anklickst. Du
rettest du die Dateien auf eine von drei Weisen:

1. Du markierst die gewiinschten Dateien und
ziehst sie schlicht auf den Desktop.

2. Du klickst eine gewiinschte Datei mit der
rechten Maustaste an und wéhlst im Kontext-
menii WIEDERHERSTELLEN — worauf das
Objekt an seinem tirspriinglichen Platz, hier
also auf dem Desktop, wiederhergestellt wird.

3. Mochtest du alle geldschten
Dateien retten, klickst du auf

] [akzi Bearboton A-
die Schaltfliche Alle wieder- G
herstellen auf der linken

Adressz | FPapierkal
Seite des Fensters: =

Siehst du diesen Text nicht im :
Papierkorb

Fenster, wahlst du EXTRAS]
ORDNEROPTIONEN,
Registerblatt Allgemein und
dann unter Webansicht den
Punkt Webinhalte in Ordnern
aktivieren. Auf Seite 52
erfahrst du mehr dazu, wie du
deinen Desktop personlich
gestaltest.

Ce- Crerer enthglb ven
dlzsEm Zoampiter
geltschte Dateier und
Crdrer,

Klicsen Sio-auf

i o
[ Paplerkarb leersn ||
ATThIkE—

urnisiderritlicn au
leiscken Lnd uim
Spwivhe o ale o
Yertloing za stellsn.

Klireesbie Adf—

T Az wizde -erstalen l]}r
it =2 ursprCrogl ol
Fosidcm zu
wsmrrebl e

Du 16schst alle Kopiedateien
und schliet das Papierkorb-
Fenster. Die Originaldateien
beldsst du auf dem Desktop.

... und wo stehen wir jetzt?

Natiirlich gibt es viele weitere Objekte, zu denen
etwas zu sagen wire; aber inzwischen weif3it du
genug, um fiir eine Weile weiter zu kommen.

Du kannst dieses Heft also an sich beiseite legen
und dich auf die unterschiedlichen Programme
deines PCs konzentrieren, etwa eine Textver-
arbeitung oder Tabellenkalkulation. Aber bald
erwacht sicher wieder deine Neugier.

Die Arbeit besser strukturieren

Jedes Programm hat seine eigene Grundhaltung —
sozusagen seine Philosophie. Hast du diese recht
verstanden, kannst du im jeweiligen Programm
viel effektiver arbeiten.

Und genau darum geht es in den nichsten zwei
Ubungen. Hast du erst einige Briefe geschrieben
—und vielleicht auch Dateien in anderen Pro-
grammen erstellt — und diese auf dem Desktop
abgelegt, sieht der vermutlich bald so aus:

Also benétigst du eine geordnete Struktur fiir
deine Dateien. Das mag zuerst etwas schwierig
vorkommen — aber eine solche Struktur ist fiir
alle Computerbenutzer ungeheuer wichtig.

Nimm dir ruhig viel Zeit fiir die ndchsten zwei
Ubungen, Der Arbeitsplatz und Der Windows-
Explorer — je genauer du sie liest, desto besser.

Zunéchst sehen wir uns den Arbeitsplatz und
einige der Objekte auf dem Desktop an.
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