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Herzlichen Glickwunsch...

zu Deiner Neuerwerbung namens Windows 98!
Vielleicht hast Du dieses Programm nicht einmal
gekauft, da es bereits auf Deinem Computer
installiert war. Inihrer Farbenfreude und Vielsei-
tigkeit zeigt sie Dir, was der Computer der Zukunft
bieten wird. Was Du auf Deinem Monitor siehst, ist
das Ergebnis langjéhriger Entwicklungen und
Studien im Bereich der Benutzerfreundlichkeit.
Meist sind die genialsten Erfindungen im Grunde
einfach und logisch —wenn sie erst einmal erfun-
den sind. Soist das auch mit einem Computer: je
einfacher und, nun ja, genialer, desto besser fir uns
als Benutzer.

Fachsprache — nur fir Fachidioten?

Die EDV-Branche schlagt wohl jede andere
Branche, wenn es um Abkirrzungen und Fachaus-
driicke geht: “ MHz, RAM, GB, SDRAM...”

Ein Neuling l&1t sich von den vielen Fachaus-
driicken leicht verwirren. Es lohnt sich aber, von
Anfang an mit den Ausdrticken und ihrer Bedeu-
tung vertraut zu werden — das erleichtert die
Kommunikation mit anderen Computerbenutzern
und das Nachschlagen in der integrierten Hilfe-
funktion des Programms. Ausdricke, die sich
ausdriicklich auf Windows 98 beziehen, werden bei
ihrer ersten Erwahnung ausfihrlich erlautert.

Die Anforderungen an Dich...

sind nicht groR3. Vor alem solltest Du den Wunsch
haben, Win98 kennenzulernen. Allerdings solltest
Du die Ublichsten Ausdriicke und die wichtigsten
Belegungen einer Tastatur kennen — Du kannst
gegebenenfallsim Heft ,, Rund um den PC*
nachschlagen.

...und an Deine Maschine

Hier sieht die Sache schon ganz anders aus. Ist Dein
Computer nicht besonders leistungsfahig, bist Duihn
bald leid. Schreibst Du nichts als kurze Briefe und
willst blof3 Ordnung schaffen in Deiner Sammlung
von CDs, sind die Anforderungen nattrlich nicht so
gro3 wie bei groRReren Berichten mit imposanten Bil-
dern. Jedenfalls sind die Mindestanforderungen, die
auf der Programmverpackung angegeben sind, viel zu
gering. Du bendtigst wenigstens 32 MB RAM —das
bezeichnet die Menge an Daten, die der Computer
jeweilsin seinem el ektronischen Gedachtnis
verarbeiten kann.

Kennst Du Windows95 ...

wirst Du bald feststellen, daf3 sich oberflachlich
nicht viel geéndert hat. Unter der Oberfache ist
aber doch ziemlich viel passiert. Dieses Heft
beschreibt ausschliefdlich die Arbeit mit Win98 und
vermeidet den Blick “hinter die Kulissen” — so
vermittelt es Dir einen schnellen Einblick in die
Unterschiede zwischen der alten und der neuen
Version, was die tagliche Arbeit betrifft.

Was findest Du wo im Heft?

In welcher Reihenfolge sollten die Themen eigentlich
erscheinen —in einem Heft Uber ein Programm, das
im Grunde keine unmittelbar produktive Aufgabe
hat? Ein Betriebssystem ist doch letztlich ,,nur* ein
System, das den Computer ans Laufen bringt!

Es wére gewagt zu behaupten, dal3 esin einem Heft
wie dem vorliegenden verkehrte oder richtige
Themen oder Reihenfolgen fir deren Darstellung
gibt.

Ich habe mich daf ir entschieden, das Heft so aufzu-
bauen, dal3 es alle die Themen behandelt, mit denen
Du meiner Meinung nach vertraut sein solltest, um
mit anderen Programmen arbeiten zu kdnnen.
AuRerdem beschloR ich, es als eine Reihe von prakti-
schen Beispielen oder Aufgaben zu gestalten, die Du
auf Deinem eigenen Computer [6sen kannst — so Ubst
Du Dich auf natiirliche Weise im vertrauteren
Umgang mit dem Programm.

Noch etwas — ich verwende viel Raum darauf zu
beschreiben, wie Du Win98 nicht nur mit der Maus,
sondern auch mit der Tastatur benutzt. Auf die Dauer
macht das Deine Arbeit schneller und flexibler.
Unterwegs wirst Du feststellen, dal3 viele Wege zu ein
und demselben Ziel fiihren

Symbole
Ich halte mich im folgenden an bestimmte typogra-
phische Regeln, die das Lesen erleichtern und Dir
die schnelle und effektive Repetition der
wichtigsten Punkte des Heftes ermdglichen.

Text mit diesem Symbol ist ein wichtiger und
nitzicher Tip.

9 Text mit diesem Symbol enthélt wichtige Infor-
mationen Uber den Gebrauch des Programms.

Text vor grauem Hintergrund enthalt Informationen,
die sich nicht unbedingt auf die aktuelle Ubung bezie-
hen, aber im weiteren Verlauf wichtig sind.
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Ubung 1: Der Schnelleinstieg

Ubung 1: Der Schnelleinstieg
Wenn Du einen Computer einschaltest...

passiert unheimlich viel auf dem Monitor. Es
knistert im Inneren der Maschine, und unbegreif-
liche Textzeilen schwirren Uber den Bildschirm.
Zum Gliick kann es Dir egal sein, was da passiert —
Win98 kiimmert sich um die Sache. Allméahlich
erscheint dann ein schicker Hintergrund hinter
mehreren kleinen Bilderchen und Symbolen.
Diesen Hintergrund nennt man den Desktop oder
Schreibtisch — eine gute Beschreibung, denn hier
kannst Du frei nach Bedirfnis etliche Dinge Uber-
oder nebeneinander anbringen. Aber Vorsicht: so
ein Schreibtisch wird schnell zu einem Chaos.
Glucklicherweise 183t sich dieses Bildschirmchaos
recht problemlos aufrdumen.

Auch wenn der Desktop sichtbar ist, kann es
noch etwas dauern, bis der Computer dienstbereit
ist. Der Mauscursor macht Dich darauf aufmerk-
sam, dal? Du noch ein bif3chen warten muft.

Fal3 nun die Maus an und bewege sie, ohne sie
hochzuheben. Wie Du siehst, folgt der Cursor auf
dem Bildschirm Deinen Bewegungen und teilt Dir
auRerdem mit, wie es dem Computer sozusagen
gerade geht:

Der Computer ist beschéftigt —und zwar so
vollsténdig, dal? Du nur warten kannst.

Der Computer arbeitet im Hintergrund. Du %g
kannst zwar etwas tun, aber nur recht

langsam.

Ist der Computer dienstbereit, nimmt der [%
Cursor sein normales Aussehen an. Mit der
Pfeilspitze zeigst Du auf Objekte, wahlst sie und
tust vieles andere mehr.

Festplatte

Das Knistern, das Du beim Computerstart horst,
wird von der Festplatte der Maschine verursacht,
dem sogenannten festen Plattenspeicher. Auf dieser
Festplatte finden sich alle Programme, und bel
Programmstart werden sie in das Gedéachtnis des
Computers geladen. Speicherst Du Deine fertige
Arbeit, etwa einen Brief, wird auch dieser auf der
Festplatte gelagert — von wo Du ihn dann spéter
wieder holen kannst.

) = Objekte mit ihrem jeweiligen Bild oder Symbol
{moglicherweise erscheinen nicht alle hier gezeigten auf Deinem Deskiop)

Arbeitsplatz
@ r—Titelleiste des Fensters
-
. 7Willkommen bei Windows 98 E
Papierkork

WMQB
I Registrierung
e I Werbindung mit dem Internet

Intermet Entdacken Sia Windows 99
Explorer

Aktenkoffer

Den Computer warten

L

Eigene Dateien

o5

1— Ankreuzfeld

M Diesen Bildschirm bei jedem Start anzeigen
MNetzwerkumg...

Fenster

Willkommen

Willkommen in der neuen aufregenden Wyelt
von Windows 98, mit demn Internet direkt auf
derm Desktop! Die auf diesem Bildschirm
verfilgbaren Optionen werden kurz beschrieben.
Klicken Sie auf die Option, zu der Sie weitere
Informationen winschen.

Startbutton Fensterbutton
1 Schnellstart l
1

#start| | ¥ A E & | [Wwillkommen bei

Programme. die

Taskleiste automatisch starten

L]

| EREEBY 1551
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6 Ubung 1: Der Schnelleinstieg

Symbole

Auf dem Desktop werden die einzelnen Elemente
durch ein kleines Bildchen angezeigt, ein
sogenanntes Symbol. Solche Symbole finden sich
immer wieder in Win98, so z.B. auf dem
Startbutton und auf der rechten Seite der
Taskleiste.

Verknipfungen

Die Objekte auf dem Desktop sind Verknipfungen
far Programme, die Du vermutlich immer wieder
benutzt. Eine Verknlpfung ist also ein Element
oder Objekt, das auf ein Programm irgendwo auf
der Festplatte verweist.

Eine solche Verknlpfung fur ein Programm oder
ein anderes Objekt, etwa einen auf der Festplatte
gespeicherten Brief, kannst Du selber einrichten.
Wenn Du ein neues Programm auf Deinem
Computer installierst, richtet es automatisch
Verkniipfungen an mehreren Stellen von Win98
ein. Dahinter liegt das Prinzip, dal3 Du jederzeit
schnellen Zugriff auf das Programm haben sollst.

Die Taskleiste

Am unteren Rand des Monitors erscheint die
wichtige Taskleiste. Uber den Start hast Du dank
der Verknupfungen Zugang zu alen Programmen
Deines Computers. Neben dem Startbutton findest
Du den sogenannten “ Schnellstart”, tGber den Du
ein Programm noch schneller starten kannst.

Programme

Dieses Wort habe ich jetzt schon ein paarmal benutzt.
Win98 setzt sich aus mehreren Programmen zusam-
men, die jewells eine eigene Aufgabe haben. Willst
Du einen Brief schreiben, benutzt Du eine
Textverarbeitung. Eine Zeichnung erstellst Du mit
einem speziell fir diesen Zweck entwickelten
Programm. Dieses Heft macht Dich mit vielen
Programmen bekannt, die zum Lieferumfang von
Win98 gehdren und in ihrer Gesamtheit einen
Grof3teil der Benutzeroberflache ausmachen, die
Windowsist.

Ein Mausklick...

ist ein kurzer Druck auf die linke Maustaste. Ein sol -
cher Mausklick ist der meistbenutzte Weg, um eine

Einstellung oder Funktion mit der Maus zu aktivieren.

Frihere Windows-V ersionen begniigten sich mit der
linken Maustaste, wahrend Win95/98 auch oft zur
rechten Maustaste greift — mehr dazu auf Seite 14.
Wirst Du nachfolgend zu einem Mausklick

aufgefordert, bezieht sich das auf die linke Maustaste.

Der Willkommensbildschirm

Hast Du Deine Maschine eben erst ausgepackt,
angeschlossen und eingeschaltet, wirst Du zunéachst
einmal um ein Kennwort gebeten. Begnligst Du
Dich mit der Angabe Deines Namens, ohne etwas
im Kennwortfeld anzugeben, wirst Du bei nach-
folgenden Starts von Win98 auch nicht nach einem
Kennwort gefragt. Bei jedem Start des Computers
erscheint folgendes Dial ogfeld:

#Willkommen bei Windows 98 E3

Willkkommen
I Reglstrierung

Willkarnmen in der neuen aufregenden Welt
von Windows 98, mit dem Intemet direkt auf
dem Desktop! Die auf diesem Bildschirm
verfigharen Optionen werden kurz beschrieben
Klicken Sie auf die Option, zu der Sie weiters
Informationen winschen

I Werbindung mit dem Internet
Entdecken Sie Windows 58

Den Computer warten

Diesen Bildschim bei jedem Start anzeigen

Dialogfeld

Der Willkommensbildschirm ist ein gutes
Beispid fir ein Dialogfeld. Wenn eine Bildschirm-
anzeige fir die Weiterarbeit eine Entscheidung
Deinerseits erfordert, handelt essich um ein
Dialogfeld — denn Du befindest Dich jain einem
Dialog mit dem Programm. Willst Du Dir das
Einflihrungsprogramm “ Entdecken Sie Windows
98" ansehen, klickst Du auf Weiter. Ein solches
Dialogfeld enthélt meist mehrere Wahlmoglich-
keiten. Spéter werden wir sehen, dal3 Dialogfelder
mehrere Registerbléatter enthalten kénnen — genau
wie eine gute alte Archivkartei. Wir wollen jetzt
das Dialogfeld Willkommen schlief3en. Folge den
Anleitungen auf Deinem eigenen Computer:

1. Nimm die Maus und verschiebe sie, E\
bis der Mauscursor auf dem Button .
SchlieRen steht — also auf dem
kleinen Kreuz oben rechtsim
Dialogfeld. Hier klickst Du, worauf sich
Dialogfeld schliefdt. Jedesmal, wenn Du mit der
Maus auf ein bestimmtes Element in eéinem
Fenster zeigst, erscheint ein kurzer beschreibender
Hilfstext.

2. Entfernst Du das Hakchen in der kleinen Box
unten linksim Feld, indem Du die Box anklickst,
taucht dieses Dialogfeld anschlief3end bel einem
Neustart von Windows nicht mehr auf.

@ieses Dialogfeld bei jedem Start van Windows anzeigen
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Ubung 1: Der Schnelleinstieg 7

Ein Programm starten

Dal3 Microsoft den Startbutton als einen sehr
wichtigen Punkt in der Benutzeroberflache
betrachtet, wird klar, wenn man sich diese
Aufnahme aus einer Win98-Reklame ansieht:

i Start

|

Setz Dich an Deine eigene Maschine und leg los:

1. Duklickst den Startbutton links auf der Task-
leiste an, um das Sartmeni zu 6ffnen.

Das kleine Dreieck neben den Mentpunkten
Suchen, Einstellungen, Dokumente, Favoriten

und Programme deutet an, dal3 das Menl weitere
Ebenen und damit Wahlméglichkeiten hat:

Programme
Faworiten

Dokumente

Weitere Moglichkeiten

9
7
3
-
=

2. Zeige nun auf den Mentpunkt Programme. Du
wirst feststellen, dafd er schwarz wird —er ist mar-
kiert. Einen Augenblick spater 6ffnet sich die
néchste Ebene und zeigt die Programme und ihre
Ordner an, die auf Deiner Maschine liegen.

3. Jetzt wahist Du den Mentpunkt Zubehér —aller-
dings ohne ihn anzuklicken.

9 Du wirst feststellen, daf3 es nicht notwendig
ist, eéinen Mentpunkt mit untergeordneten Ebenen
anzuklicken — er 6ffnet sich automatisch.

@ Programme Beuostar >
- %Hume Communications Centre ¥
Faworiten » Hiintermet Explorer > Programm-
%On\imefDiemste 4 gruppen
Dokumants v [@Paint Shop Pro & 4
(R Stuflit ’
@ Einstellungen 3 %ZiPMﬁ‘Eim 0 b
s Zubshisr k’@mw%wm’
@ Suchen 3 %M\Emauﬂ Binder Spie\e 3
3€ Microsoft Excel Syalempmgramme 4
@ Hilte (=] Microsoft PowerPoint [BUnterhalungsmedien *

EFMicrosoft Schedule+ —
B¥ Microsoft Word
ﬂMS*DOS*Eimgabeauﬁnrderung
@WmdnwstprDrer

D Editor
o0 Ausfiihren T

@) "Ka'" ghmelden

Beenden
ster | 9 & &

Programme

Windows9.

4. Fuhrst Du dann die Maus nach links, so dal3 sie
auf das Meni Einstellungen auf der ersten Ebene
des Startments zeigt, erscheint anschlief3end die
nachste Ebene dieses Menis.

5. Zeige nun mit dem Cursor auf das Meni Pro-
gramme und hier dann auf Zubehor auf der
néchsten Ebene. Sollst Du nachfolgend eine
untere Ebene in einem Meni markieren, schreibe
ich das so:

Programme|Zubehor .
6. Jetzt zeigst Du auf das Programm WordPad ...

7. und Klickst WordPad an, worauf das Menli ver-
schwindet und das Programm startet.

B WordPad

9 Du klickst ein Programm an, um es zu starten.

9 Sollte Dir die Maus vom Menii wegrutschen,
macht das nichts. Du schiebst sie einfach Uber den
Mentpunkten hin und her, bis Du richtig landest.

0 Hast Du eine neuere Windows-Tastatur, kannst
Du die Taste mit dem Windowslogo benutzen ( # ).
Willst Du das Sartmenti schlief3en, ohne ein
Programm zu aktivieren, klickst Du irgendwo auf dem
Desktop oder driickst die Esc-Taste.

Wir wollen uns hier nicht in das Programm
WordPad vertiefen — aber wir wollen doch kurz
einen kleinen Brief schreiben. Und den wollen wir
obendrein auch speichern, um ihn spéter wieder
offnen zu kénnen.
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8 Ubung 1: Der Schnelleinstieg

Einen Brief schreiben...

das muf3 wohl jeder irgendwann. Ob Du nun eine

grof3e Textverarbeitung hast wie z.B. Microsoft

Word oder ob Du Dich mit Windows' eigenem

WordPad begniigst — die Prinzipien sind dieselben:

1. Das Programm startet in einem eigenen Fenster.
Hier blinkt der Textcursor auf der ersten Zeile des
grof3en weil3en Feldes, das einen Papierbogen dar-
stellt.

2. Schreibe London und driicke zweimal Enter —
also die Taste mit dem Symbol .

Der Cursor springt an den Anfang der dritten Zeile.
Wenn Du den nachfolgenden Text schreibst,
ignorierst Du die Zeilenwechsel und schreibst den
gesamten Text, ohne die Enter-Taste zu driicken.
WordPad sorgt selbst fir die notwendigen
Zeilenwechsel.

1. Du schreibst:

Unsere Reise geht nach England. Wir beginnen
mit einem dreitégigen Aufenthalt in der
Hauptstadt L ondon und sehen uns dann an der
Sudkiiste um.

2. Vertippst Du Dich, bereinigst Du den Fehler mit
der Entf-Taste, die rechts vom Cursor |6scht, oder
der Loschtaste, die Buchstaben links vom Cursor
|6scht.

LI ]

Den Brief drucken
1. Zunachst einmal schaltest Du Deinen Drucker ein.

2. Uber dem Text Deines Briefes siehst Du ein
Lineal und zwei Reihen von Buttons mit
Symbolen, die sogenannten Symbolleisten, deren
Buttons Shortcuts fiir oft benutzte Funktionen
sind. Haltst Du die Maus auf einem solchen
Button, ohne zu klicken, erscheint nach einem
Augenblick ein kleiner gelber Tip, der die
Funktion dieses Buttons beschreibt.

3. Du suchst den Button Drucken auf der ‘" lllllll
Symbolleiste und klickst ihn an. '

Einen Brief speichern...

dasist nun doch ziemlich wichtig. Es kommt vor,
dai3 ein Brief mehrfach ausgedruckt werden muf3 —
oder Du willst ihn spéter korrigieren oder
weiterschreiben.

1. Auf der Symbolleiste findest Du den E
Button Speichern und klickst ihn an,
worauf das Dialogfeld Speichern unter erscheint.

2. Hier wéhlst Duim Feld Speichern in: den
Desktop, indem Du den kleinen Pfeil rechtsim
Feld anklickst und dannin der Liste Desktop.

[ ] 7] ]
| B | =

Speichern unter

Speichem in |§ Deskiop

| B Arbeitsplatz

Aktenkoffer B Arbeitsfiatz

= 15-Disketle (4)
=1
=0
= E)
& (F)
& Aktenkoffer

Dateiname ( London, ) Speichern
Dateityp: ‘WDrdﬁerindDWE G0 ﬂ Abbrechen

3. Du klickst im Feld Dateiname und schreibst
London.

4. Dann klickst Du den Button Speichern. Der Brief
wird gespeichert und das Dialogfeld geschlossen.
Die Titelleiste des Programms zeigt Dir nun den
Namen des Briefs:

& London.doc - WordPad

Datei Bearbeiten Ansicht

M dglicherwei se erscheint die Dateiendung .doc
nicht auf Deiner Maschine. Das liegt an den Ein-
stellungen im Programm Windows Explorer.
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Die Endung .doc teilt Win98 mit, zu welchem
Programm der Brief gehort.

5. Du schlie}t ihn, indem Du das Programm ﬂ
WordPad beendest. Dazu klickst Du auf
den Button mit einem Kreuzchen oben rechtsim
Fenster.

0 Du kannst ein Programm ruhig beenden, ohne
besorgt zu sein, daf3 Deine Arbeit ins Blaue ver -
schwindet. Hast Du den Brief hoch nicht gespeichert,
fragt Dich das Programmin jedem Fall, ob Duihn
vor dem Beenden speichern willst. Dieser Grundsatz
gilt fur alle Windowsprogramme.

Was ist eigentlich eine Datei?

Wenn Du das Ergebnis Deiner Bemiihungen auf
der Festplatte eines Computers speicherst, wird es
zu einer Datei. Alle Programme, einschliefdlich
Win98, bestehen aus Dateien — und ziemlich vielen
obendrein. Der Computer und Windows wissen,
welche Datel wann bendtigt wird. Wenn Du ein
Programm startest, etwa WordPad, holt sich der
Computer zahlreiche Informationen aus den
Dateien des Programms in sein Gedéchtnis oder
seinen Kurzzeitspeicher, den man auch RAM
nennt.

Speicherst Du einen Brief, den Du geschrieben
hast, wird nicht nur sein Text archiviert, sondern
auch eine Menge an Informationen Uiber seine
Formatierung und andere Dinge, die das Programm
benttigt

Welchen Namen darf eine Datei tragen?

Win98 erlaubt , lange Dateinamen”. Als Win95
herauskam, machte Microsoft damit viel Wirbel.
Den meisten unter uns leuchtet aber eigentlich
ziemlich ein, dal3 ein Dateiname langer und eher
beschreibend sein sollte.

Fruher durften Dateinamen in der PC-Welt nicht
mehr a's 8 Buchstaben (oder Zahlen), einen Punkt
und 3 Buchstaben fir die Endung enthalten, was
die Angabe eines beschreibenden Dateinamens
ziemlich schwierig machte.

Win98 erlaubt bis zu 255 Zeichen ein schliefflich
Zwischenréaumen. Ein Punkt innerhal b eines
Namensist verboten, da Win98 so den eigentlichen
Namen von der Endung trennt. Jede Datei hat eine
Endung, auch wenn Du sie nicht unmittelbar siehst.
Ein Dateiname darf keinesfalls folgende Zeichen
enthalten: Schrégstrich (/), umgekehrter
Schrégstrich (\), groler-als-Zeichen (>), kleiner-
as-Zeichen (<), Stern (*), Fragezeichen (?),

Anfuhrungszeichen (*), senkrechter Strich (]),
Doppel punkt () oder Semikolon (;)

Lange Dateinamen kénnen nur von Programmen
benutzt werden, die fir Win95/98 geschrieben
wurden.

Offnest Du eine Datei mit einem langen Namen in
einem alteren Programm, das ihn nicht versteht,
wird der Name automatisch verkirzt. Die
Kurzversion benutzt die ersten sechs Buchstaben
des langen Namens (abgesehen von
Zwischenrdumen) und setzt dann eine Tilde ~
sowie eine Zahl — etwa

Langer Name: Familienbudget Entwurfl 98.doc

Kurzname: FAMILI~1.DOC
Langer Name: Familienbudget 98.doc
Kurzname: FAMILI~-2.DOC

Die Zahl nach der Tilde wird jedesmal um 1
erhoht, wenn Windows eine Datel mit den
identischen ersten sechs Buchstaben findet.
Benutzt Du Programme, die mit langen Namen
nicht umgehen kénnen, empfiehlt es sich, Namen
mit maximal 8 Zeichen oder mit den An-
fangsbuchstaben der Worter im Namen anzugeben.

Eine Datei 6ffnen

Wie schon gezeigt fuhren in Win98 viele Wege
zum selben Ziel. Das gilt auch, wenn Du den
gespei cherten Brief wieder 6ffnen willst.
Versuchen wir es zunachst einmal mit der unmit-
telbar einleuchtenden Methode — mach es an
Deiner Maschine mit:

1. Dufindest die Datei London auf dem Desktop.

2. Klickst Duihr Symbol einmal an, markierst Du
die Datei nur. Willst Du sie 6ffnen, muldt Du sie
schnell zweimal hintereinander mit der linken
Maustaste anklicken. Das nennt man doppel -
klicken. Versuch's einfach — und pal3 auf, dal3 Du
die Maus zwischen den beiden Klicks nicht
bewegst.

3. WordPad startet, und die Datel wird dienstbereit
eingelesen. Hast Du auf Deiner Maschine Word
instaliert, 6ffnet sich statt dessen dieses Pro-
gramm.

4. Dann schlief3t Du WordPad — oder Word —
wieder.

9 Wenn Du doppelklickst, kann es Dir passieren,
dald der Computer das als zwei einzelne Klicks auf-
faldt, entweder weil zuviel Zeit zwischen den beiden
Klicks war oder weil Du zwischen ihnen die Maus ein
wenig verschoben hast. Glicklicherweise lalt sich die
Doppelklickgeschwindigkeit einstellen, was wir auf
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Seite 56 ausprobieren. Klappt es unmittelbar nicht,
probierst Du es einfach ein paarmal.

O «lickst Du ein markiertes Symbol an und triffst
dabei den Text unter seinem Symbol, nimmt Win98
an, dal3 Du das Symbol umbenennen willst. Erscheint
also ein Rahmen um den Text, nimmt Win98 an, daf}
Du ihn ersetzen willst.

In diesem Fall klickst Du einfach auf3erhalb des
Textfeldes, worauf die Markierung aufgehoben wird.

Damit haben wir eigentlich die grundlegenden
Techniken in Win98 ausprobiert, so dal’3 Du jetzt
vermutlich die wichtigsten Aufgaben ohne groi3ere
Probleme |6sen kannst. Dald es noch etliche andere
Dinge gibt, die Deine Arbeit mit Win98 wesentlich
effektiver machen und also gelernt werden sollten,
wird Dich vermutlich wenig Uberraschen.
Nachfolgend werde ich das bisher Gelernte
vertiefen und hoffe, Dir soviel Einsicht in Aufbau
und Funktionswei se des Programms zu vermitteln,
dal auch die schwierigsten Operationen Dich nicht
mehr abschrecken.

Bevor wir weitergehen, mag es niitzlich sein, die
grundlegenden Techniken, die wir bisher
beschrieben haben, zu wiederholen, bis Du mit
ihnen auf vertrautem Ful3e stehst.

Den Computer ausschalten

Bist Du mit Deiner Arbeit fertig, muf3 Du
Windows beenden, bevor Du Deinen Computer
ausschaltest — bestimmte Operationen werden
namlich erst beim Beenden des Programms
ausgefihrt.

1. Duklickst den Startbutton ...

2. und wahlst Beenden....

Ausfithren..

& "Ka" gbmelden...

Windows93

3. DasDidogfeld Windows beenden 6ffnet sich.
Wie Du siehst, erlaubt Dir dieses Dialogfeld auch
einen Neustart des Computers:

Windows beenden [ ]

@ Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
@ Mindows herurterahren
" Windows neu starten
" Computer im M5-DOS-Madus starten

ok Abhrechen | Hilfe |

4. Duwahlst Windows herunterfahren und klickst
OK. Schalte die Maschine niemals ab, ohne dal3
folgender Bescheid auf dem Bildschirm steht: ,, Sie
kénnen den Computer jetzt ausschalten .”

5. Hast Du einen neueren Computer, schaltet er sich
maoglicherweise selbst ab. Oft muf3t Du aber den-
noch den Monitor ausschalten. Jetzt kannst Du die
Maschine aber wieder einschalten.

6. st Dein Computer mit stromsparenden
Funktionen ausgestattet, gibt esim Startmenu
auch einen Punkt namens Standby-M odus. Uber
diesen Punkt kannst Du das Gerét sozusagen in
Schlaf versetzen. Du weckst es wieder, indem Du
eine willkurliche Taste auf der Tastatur driickst.

7. In manchen Situationen, etwawenn Du ein neues
Programm installierst oder die Sprache des Com-
puters énderst, bittet Windows Dich um einen
Neustart, damit die Anderungen in Kraft treten. Es
ist nicht notwendig, den Computer ganz auszu-
schalten — Du kannst Dich damit begntigen, im
Dialogfeld Windows beenden den Punkt
Windows neu starten zu wahlen. Probiere es
einfach aus.

Waéhlst Du den Punkt Windows neu starten, ist
das dasselbe, al's wenn Du den Computer aus- und
wieder einschaltest — nur geht es etwas schneller,
da die Festplatte nicht abgebremst und wieder
beschleunigt wird.

0 Haltst Du die Umschalttaste, wahrend Du in
diesem Dialogfeld Windows neu starten wahlst, wird
nur Windows neu gestartet — Du ersparst Dir also das
Warten auf den sonst Ublichen Systentest.
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Die Elemente oder Objekte auf dem Desktop

Im folgenden Abschnitt sehen wir uns zundchst
einmal die Objekte an, die (vermutlich...)
unmittelbar auf Deinem Desktop erscheinen. Ihre
Anzahl kann etwas variieren —wird ein Element
hier nicht erwahnt, muft Du seine Funktion wohl
oder Ubel selbst untersuchen.

Wichtige Objekte auf dem Desktop

Uber das Objekt Arbeitsplatz kannst Du
Dir den Inhalt Deines Computers ansehen
— mehr dazu auf Seite 29.

Arbeitsplatz

Bist Du in einem Netzwerk mit ande-
ren Computern verbunden, erhaltst
Du Uber die Netzwer kumgebung
Zugang zu ihnen.

MNetzwerkumgebung

Die Funktion des Papier kor bs leuchtet @
wohl unmittelbar ein. Willst Du eine Datei
loswerden, 1&dst Du sie hier ab. Den
Computerpapierkorb solltest Du genau wie einen nor-
malen Papierkorb als Zwischenlager betrachten, aus
dem Du weggeworfene Dinge auch wieder hervorho-
len kannst, wenn Du Deine Meinung &nderst. Diese
Dateien verschwinden erst dann aus der Maschine,
wenn Du den Papierkorb leerst.

Fapierkarb

Weitere Objekte

Das Symbol Aktenkoffer findet sich mdg-
licherweise gar nicht auf Deinem Desktop.
Dieses Programm hilft Dir, wenn Du ohne
Netzwerkanschlufd Daten zwischen zwel Computern
austauschen willst, etwa einem Laptop und einer
Workstation. Uber das Installationsprogramm, das wir
uns auf Seite 57 ansehen kannst Du dieses Programm
|6schen oder esinstallieren.

Altenkoffer

Das Symbol Internet Explorer verweist
auf einen sogenannten Browser. Einfach

ausgedriickt ist das ein Programm, mit Internet
dessen Hilfe Seiten im Internet angezeigt  Explarer
werden.

Das Symbol Outlook Express steht fir

ein Emailprogramm, mit dem Du =
elektronische Post Uber das Interent oder Outloak
ein anderes Computernetzwerk empfangen  Express

und versenden kannst.

Du kannst selber Symbole auf Deinen Desktop
setzen bzw. sie von dort entfernen —wie Du das
machst, shen wir uns spéter genauer an.

Die Taskleiste kann ziemlich viel...

sie verschafft nicht etwa nur den Zugang zu den
Programmen Deines Computers. An ihrem rechten
Ende findest Du mehrere Symbole, die anzeigen,
welche Programme beim Einschalten des Compu-
ters automatisch starten. Auf meinem Computer
sieht die Sache so aus:

Die kleine Uhrzeit gibt an, welche Zeitangabe die
interne Uhr des Computers fiir richtig halt. Zeige
spal3eshalber mit der Maus auf die Uhrzeit, ohne zu
klicken — stimmt das Datum? Auf Seite 55 sehen
wir uns an, wie die Einstellung der Uhr gedndert
wird.

Schnellstart

Der kleine Bereich neben dem Startbutton auf der
Taskleisteist so etwaswie eine kleine
Symbolleiste. Willst Du ein Programm ganz
besonders schnell starten, klickst Du sein Symbol
auf dem Schnellstart an.

Schnellstart

1
1
sl Start| & & ¥

Auf Seite 53 sehen wir uns an, wie Du Programme
in den Schnellstart setzt bzw. sie dort entfernst.

Mit der Maus ziehen...

so leicht ist es tatséchlich, die Elemente auf dem
Desktop gegeneinander zu verschieben.

1. Zeigemit der Maus auf den Arbeitsplatz.

2. Nun héltst Du die linke Maustaste gedrtickt, wah-
rend Du mit der Maus nach rechts oder in eine
andere Richtung ziehst.

3. Das Symbol des Arbeitsplatzes klebt am Cursor,
solange Du die linke Maustaste gedriickt haltst. Ist
die gewtinschte Position erreicht, 183t Du die
Maustaste los.

4. Entsprechend verschiebst Du jetzt den Akten-
koffer an eine neue Position auf dem Desktop.
Probiere die Sache mehrmals mit verschiedenen
Elementen, um Dich mit der Operation vertraut zu
machen.
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Fenster

Ein Programm startet grundséizlich in seinem
eigenen Fenster, das sich auf den Desktop legt. Du
kannst die Grolie dieses Fensters frei nach Wunsch
andern oder es verschieben —im Unterschied zu
einem Dialogfeld, dessen Grof3e unverénderlich ist.
Sehen wir uns nun ein solches Programmfenster
genauer an.

1. Du 6ffnest das Programm Solitér, indem Du den
Startbutton driickst und dann auf
Programme|Zubehér |Spiele zeigst.

2. Hier klickst Du auf das Programm Solitér.

Titel- und Menlleiste

Die oberste Leiste eines jeden Fensters oder
Dialogfeldes nennt man die Titelleiste.

TG R — Titelleiste
? ¢— Menilleiste

Am rechten Ende der Titelleiste siehst Du drei But-
tons. Der erste dient dazu, das Fenster zu
minimieren. Mit dem zweiten Button maximierst
Du das Fenster, und mit dem dritten schlief3t Du es
— und beendest dadurch in diesem Fall das
Programm Solitéar.

Minimierung J
Maximierung

Fenster schlieBen

Ein Fenster, dessen Grof3e sich nicht &ndern 1&03,
hat hier nur den SchliefRbutton.

1. Klicke nun den Button zum Maximieren im
Solitéar -Fenster.

2. Das Symbol andert prompt sein Aussehen. E
Kickst Du es anschliefRend wieder an, wird
die vorherige Grole des Fensters wieder her ge-
stellt. Du klickst jetzt also auf den Wiederher-
stell-Button und siehst, dal? das Fenster wieder die
GrofZe einnimmt, die es vor der Maximierung
hatte.

3. Wenn Du auf den Minimier-Button klickst, ver-
wandelt sich das Fenster in einen Button auf der
Taskleiste. Das Programm wurde keinesfalls
beendet, sondern nur ,, weggepackt".

R Start|| i Solitar

4. Klickst Du den Solitér-Button auf der Taskleiste
an, erscheint das Programm wieder in der Grof3e,
die esvor der Minimierung hatte.

5. Wiederhole das ganze ein paarmal, bis Du mit die-
sen Buttons vertraut bist.

0 Doppelklickst Du in die Titelleiste eines Fensters,
wird es maximiert. Doppelklickst Du erneut dort

hinein, erhalt es die alte Grofe vor der Maximierung
zuriick Wie Du doppelklickst, erfahrst Du auf Seite 16

Auch die Meniileiste findet sich in alen Fenstern.
Sieist notwendig, um die Funktionen des
Programms zu aktivieren.

1. Klickst Du auf dieser Leiste

den Punkt Spiel an, erscheir

unter ihm ein Mendi. 2

Karten geben
Mentpunkt Deckblatt und

klickst. Deckblatt... N

3. Duwahlst ein neues Deck- :
blatt, indem Du es anklickst,  —Puonen--
driickst OK und schlief3t das Beenden
Dialogfeld.

2. Hier zeigst Du auf den

0 Wie Du siehst, ist in jedem Menipunkt ein
Buchstabe unterstrichen. Uber diesen Buchstaben
kannst Du den Punkt mit der Tastatur aktivieren:
Du héltst die Alt-Taste gedrtickt, wahrend Du die
Taste,, ' driickst, um das Spiel-Menl zu 6ffnen —
nachfolgend geben wir das so an: Alt+S. Jetzt
kannst Du die Alt-Taste loslassen. Dann drtickst
Du jeweils den unterstrichenen Buchstaben, um
den entsprechenden Meniipunkt zu aktivieren —
etwa ,, D" fUr Deckblatt im Spiel-Men(.

0 Willst Du die Menilinie Lt

ohne ein bestimmtes Menti i
aktivieren, driickst Du die il i i
Alt-Taste. Mit den Pfeiltasten | : ;

nach rechts und links gehst

Du durch die Punkte der Mentileiste, und mit dem
Pfeil abwarts 6ffnest Du dann das markierte
Men.
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4. Offnejetzt das Spiel-Menii und hier den Punkt
Optionen.

5. Im Dialogfeld, das erscheint, klickst Duim Feld
Eine ziehen. Ein kleiner schwarzer Punkt macht
Dich darauf aufmerksam, daf3 dieses Feld gewahit
wurde. Gleichzeitig wurde der Punkt im Feld Drei
ziehen aufgehoben — es kann némlich nur jeweils
ein Feld in jedem Bereich des Dialogfeldes
gewdhlt werden.

Karten Punkte zahlen

& Standard

 Eine ziehen

T~ Vegas

™ Keine

Button einen schwarzen
Rahmen. So wird angegeben,
dal3 er ,,im Brennpunkt steht* — driickst Du Enter,
wird er aktiviert.

Du akzeptierst auf diese Weise die neuen
Optionen und schlief?t dadurch auch das
Dialogfeld.

O cdes Dialogield enthait einen
Button zum SchlielRen bzw. fir OK __nbrecen_ |
und zum Abbrechen. Ein Button steht SiiEmalarid] .
jeweils im Brennpunkt, ist also

markiert. Driickst Du Enter, wird

dieser Button aktiviert.

Klickst Du daskleine
Symbol links auf der
Titelleiste an, 6ffnet

sich dasKontroll-

Yerschieben
GriGe andern

- Minimieren
menii des Fensters, Maximieren
dessen Punkte den
SchlieBen Alt+F4

Buttons am rechten
Ende der Titelleiste entsprechen.

0 Wie Du siehst, gibt es einen Tastaturshortcut, um
das Programm zu schlief3en, also zu beenden:
Alt+F4. Dieser Shortcut gilt in allen Win98-Pro-
grammen.

9 DieTasten F1, F2...F12, die sogenannten
Funktionstasten, liegen auf der Tastatur (iber den
normalen Buchstaben- und Zahlentasten.

Mit mehreren Fenstern arbeiten

Einer der echten Vorziige von Windowsiist, dal3 Du
mit mehreren Fenstern auf dem Bildschirm arbeiten
kannst.

In Win98 wurden diese Mdglichkeiten mit Hilfe
der Taskleiste noch wesentlich verbessert. Offnen
wir nun ein weiteres Programm, um uns die
Vorteile dieser Taskleiste genauer anzusehen:

1. Duklickst den Startbutton,

2. zeigst auf Programme|Zubehér und klickst
WordPad.

3. Das Programm startet, und wir wollen es E
gleich maximieren, so dal3 es den gesamten
Desktop fuillt — also klickst Du den Maximier -
Button.

Nun kannst Du das Solitér -Fenster natiirlich nicht
mehr sehen. Die Taskleiste zeigt Dir aber, dal3
beide Programme offen stehen.

Kann Win98 nicht den gesamten Text eines
Buttons auf der Taskleiste anzeigen, 183t Du
einfach den Mauscursor einen Moment lang auf
dem Button stehen:

|Dukument - WurdPad|

J| Dokument - ...

Der Wechsel zwischen Programmen
Sind mehrere Programme aktiv, kannst Du
zwischen ihnen wechseln, indem Du den
jeweiligen Programmbutton auf der Taskleiste
anklickst.

1. Klicke nun auf den Solitar-Button und maximiere
dieses Programmfenster.

2. Anschliefend klickst Du den Button Wor dPad.

Dank der Taskleiste kannst Du also mit mehreren
Programmen gleichzeitig arbeiten, ohne den
Uberblick zu verlieren.

0 Snd die Fenster nicht maximiert, kannst Du
schnell zwischen ihnen wechseln, indem Du das
gewtinschte Fenster anklickst, worauf es automatisch
in den Vordergrund springt.

o [y
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Rechtsklicken...

mit der Maus — das bedeutet, dal3 Du mit dem
Cursor auf ein Objekt zeigst und dann mit der
rechten Maustaste klickst. In Win98 wird diese
Maustaste gut ausgenutzt — sie 6ffnet ein soge-
nanntes Kontextmenti fur das rechtsgeklickte
Objekt. Sein Aussehen hangt vom jeweiligen
Zusammenhang oder Kontext ab, was denn auch
seinen Namen erklart.

Ubrigens hat man in der Welt der Computer eine
ziemliche Vorliebe fir dieses Wort Objekt.

U.a. werden alle Elemente auf dem Bildschirm
Objekt genannt.

9 Nachfolgend wird ein Klick mit der rechten
Maustaste als Rechtsklick bezeichnet.

1. Zeige mit der Maus auf einen leeren Bereich der
Taskleiste und rechtsklicke.

2. Auf dem Kontextmeni wahlst Du den Punkt Alle
Fenster minimieren, indem Du ihn mit der rech-
ten oder linken Maustaste anklickst.

Uberlappend
Untereinander
MNebeneinander

Alle Fenster minimieren

Eigenschaften

Nun werden alle offenen Fenster minimiert — ohne
Ricksicht auf ihre vorherige GrofRe. Und schon ist
der Desktop sauber aufgerdumt .

1. Rechtsklickst Du jetzt auf dem Desktop, erscheint
das Kontextmenti erneut, diesmal aber logischer-
weise mit Menlpunkten, die den Desktop betref-
fen. Du wahlst den Punkt Am Raster ausrichten

2. und schon richten sich die Symbole aus dem
Desktop an einem unsichtbaren Raster aus, so daf3
sie ordentlich unter- oder nebeneinander liegen.

Symbole anordnen 4

Am Raster agsr‘kchten

Einfiigen

Neu 4

Eigenschaften

Menupunkte...

die gerade nicht aktiviert werden kénnen,

erscheinen in einer grauen Farbnuance:

1. Rechtsklickst Du jetzt auf der Taskleiste, siehst
Du, da3 der MenUpunkt Alle Fenster minimieren
grau erscheint. Klickst Du ihn an, passiert schlicht
nichts.

2. Wéhlst Du statt dessen Alles minimieren rick-
géngig machen, erscheinen alle Fenster wieder in
der Grof3e, die sie vor der Minimierung hatten.

Uherlappend
Untereinander

. Nebeneinander
Meniipunkte, die
nicht zu aktivieren —»

sind, erscheinen grau

Alles minimieren riickgéangig machen

Eigenschaften

Du wirst 6fters feststellen, dal3 sich Menlipunkte in
einem Kontextment wahrend Deines Arbeitspro-
zesses andern. So sorgt das Programm dauernd fir
schnellen Zugang zu Wahimoglichkeiten, die
genau zu Deinem aktuellen Arbeitsprozel3 passen.
Achte einmal genau auf den Menlpunkt Alles
minimieren r ickgdngig machen im Kontextment
der Taskleiste:

1. Zunachst rechtsklickst Du die Taskleiste und
wahlst den Punkt Untereinander.

2. Dann wéhlst Du im Kontextmenii Nebeneinander
und schlielich Uber lappend. Wechselt Du ein
paar mal zwischen diesen Punkten, wirst Du fest-
stellen, dal3 sich der riickgangig...-Punkt an die
jeweilige Situation anpal3t, so dal? nur der letzte
Schritt riickgéngig gemacht werden kann.

3. Abschlieffend minimierst Du alle Fenster, bevor
wir weitermachen.

9 Du kannst die Gro6f3e eines jeden Fensters
andern, und jedes Fenster enthalt eine Mentileiste.
Hast Du ein Menu gedffnet, zeigst oder klickst Du
einfach auf ein neues, um das erste zu schlief3en und
das neue zu 6ffnen.

Offnest Du dagegen ein Dialogfeld, muR es geschlos-
sen werden, bevor Du das Fenster wechseln oder
sonst etwas im aktuellen Programm unternehmen
kannst. Solange ein Dialogfeld offen steht, kannst Du
also keinen Menipunkt in anderen Fenstern
aktivieren.

0 Willst Du alle Fenster minimieren, klickst Du
auf den Button Desktop anzeigen im Schnellstart:

|Deaktu:|p anzeigen|

Mstart| | ® 1@ & ||
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Es empfiehlt sich...

mit Programmen in maximierten Zustand zu
arbeiten und Uber die Buttons auf der Taskleiste
zwischen offenen Programmen zu wechseln — oder
aber noch besser:

0 Drickst Du Alt+Tab, wechselt Du zwischen den
offenen Programmen. Haltst Du Alt und driickst kurz
die Tab-Taste, werden alle offenen Programme
angezeigt. Haltst Du weiterhin Alt gedriickt und
driickst wiederholt Tab, wird jeweils das nachste
Programm mit einem schwarzen Rahmen markiert. Ist
das gewtiinschte Programm markiert, 1a%t Du die Alt-
Taste los.

| W

Win98 merkt sich, welches Programm Du zuletzt
benutzt hast, und sorgt daftr, daf3 ein einzelner Druck
auf Alt+Tab eben dieses Programm markiert. Dank
dieser Funktion kannst Du problemlos zwischen zwei
Programmen wechseln —wasich fir ziemlich genial
halte. Gewdhne Dich ruhig daran, mit der linken
Hand Alt+Tab zu driicken, wenn Du zwischen offenen
Programmen wechseln willst.

Probieren wir das einmal in der folgenden Ubung
aus — hoffentlich stehen bei Dir WordPad und
Solitar immer noch offen:

1. Nehmen wir an, Du schreibst in WordPad einen
Brief, in dem Du die Einrichtung und Gréf3e Dei -
ner Wohnung beschreibst. Etwa so:

) SR R R KN S O AR R |

Mein Wohnzimmer hat eine angenechme GriBe, genau 7.5 x 4,5m,
was eine Fliche vor|

2. Jetzt willst Du die Flache des Wohnzimmers aus-
rechnen. Also startest Du den integrierten
Taschenrechner mit dem Befehl
Start|Programme|Zubehor| Rechner.

3. Hier kannst Du entweder die Zahlen des Rechners
anklicken oder aber die Tasten auf der Tastatur
beniitzen: 7,5%4,5 und driickst dann Enter, was
einem = entspricht. Das Multiplikationszeichen ist
der Stern, den Du am einfachsten auf der nume-
rischen Tastatur ganz rechts findest. Das Ergebnis
ist 33,75.

0 Zahlen werden am einfachsten mit den Zif-
ferntasten rechts auf der Tastatur eingegeben.
Hier finden sich auch die Tasten fur Multiplika-
tion (*), Division (|), Plus (+) und Minus (-) sowie
Dezimal (,) und Enter

1. Jetzt wechselst Du mit einem kurzen Druck auf
Alt+Tab zu WordPad Uber. Win98 hat sich
gemerkt, dal’ Du dieses Programm eben benutzt
hast. Du schreibst 33,75 und driickst Enter, um
die Zeile zu wechseln.

2. Schreibe weiter:

Dafiir ist memne Kiiche nicht besonders grob,
nimlich nur 3,25*%4m, was eine Fliche V0ﬂ|

3. Duwechselst mit Alt+Tab in den Rechner Uber.
Obwohl mehrere Programme offen stehen,
versteht Windows, dal’ Du den Rechner benttigst.
Du gibst die Berechnung ein und setzt das
Ergebnis— 13 —in WordPad ein.

4. Dann wechselst Du wieder in den Rechner und
beendest das Programm, bevor wir weitermachen.

Du solltest Dich so schnell wie mdglich mit der
Funktionsweise der Maus vertraut machen. Also
sehen wir uns das im nachsten Teil an.
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Ubung 3: Die Maus
Technik und Ubung

Esl&ft sich einfach nicht leugnen — Win98 wurde fr
den Umgang mit der Maus entworfen. Allerdings
sollte man nicht vergessen, dal’ es auch schon vor der
Erfindung dieses Nagetiers Computer gab, und auch
damals konnte man mit ihrer Hilfe schwierige und
grofRe Aufgaben erledigen.

Die Maus sollte grundsétzlich niitzlich sein — sie darf
also nie zu einem notwendigen Ubel im Alltag
werden! Denn dann ist die Arbeit am Computer
wirklich diereine Tierquélerel.

Vergif3 nicht: ein Computer ist ein Hilfsmittel, kein
Selbstzweck. Er sollte soweit wie moglich an Deine
Arbeitsbediirfnisse angepaldt werden — nicht etwa um-
gekehrt. Allzu oft erlebt man Arbeitsroutinen, die die
Funktionalitét dieser Maschine bedienen sollen.
Heute erleben leider viele, dal’ eine Ubertriebene
Anwendung der Maus zu Schéaden in den Fingern,
dem Handgelenk, dem Arm und der Schulter fihrt.
Allerdings gibt es bestimmte Aufgaben, die am besten
mit der Maus erledigt werden, ganz ohne sie kommst
Du also wohl nicht aus. Deswegen wollen wir jetzt
lernen, wie man sierichtig benutzt.

Sitzt Du gut?

Eine gute und entspannte Sitzhaltung ist wichtig,
wenn es an die Arbeit geht. Im Heft “Rund um den
PC" beschreibt Johann-Christian Hanke, wie Du
Deinen Computerplatz einrichtest. Besonders
solltest Du Dich darin Uben, wie Du die Maus ohne
Spannungen in Hand, Arm und Schulter benutzt.
Mit Hilfe von ein paar praktischen Ubungen wollen
wir uns jetzt den richtigen Gebrauch der Maus
ansehen. Bist Du damit vertraut, kannst Du diese
Seiten durchfliegen oder gleich zur S. 18 springen.

Klick

Setz Dich vor Deinen eigenen Computer und mach
mit. Ich vermute, dal? Du die Standardfarben von
Windows nicht gegéndert hast:

1. Duklickst den Button WordPad auf der Task-
leiste ...

2. und schliefdt das Programm, indem Du das
Schlie’-Symbol rechts auf der Titelleiste
anklickst.

3. Dann klickst Du den Solitar-Button und in der
Titelleiste den Wieder her stell-Button. Das
Fenster erscheint wieder in der vorherigen Grofe.
Du verschiebst es so, dal? die Ubrigen Elemente
auf dem Desktop — Arbeitsplatz, Papierkorb usw.
— sichtbar werden.

4. Klicke nunim leeren Bereich des Desktop neben
dem Solitar -Fenster.

5. Die Titelleiste dieses Fensters éndert ihre Farbe,
was bedeutet, dal3 das Programm nicht mehr im
Vordergrund steht.

6. Klickst Du jetzt auf den Arbeitsplatz, wird er
blau, also steht er jetzt im Brennpunkt.

7. Wenn Du dann auf den Papierkorb klickst, wird
diese Markierung aufgehoben, und tatséchlich
steht jetzt der Papierkorb im Brennpunkt.

8. Endlich klickst Du irgendwo im Solitar-Fenster
und bringst es so wieder in den V ordergrund.

9 Ein Klick auf einen Button fuhrt eine Handlung
durch —wie etwa das Schlief3en oder Maximieren
eines Fensters —, wahrend ein Klick auf ein Menu
dieses 6ffnet. Ein Klick auf ein Objekt auf dem Desk-
top setzt dieses in den Brennpunkt, ohne dal eine
Handlung vorgenommen wird.

Doppelklick

Du kannst an jedem beliebigen Objekt in Win98
eine Reihe von Handlungen vornehmen. Fir jedes
Objekt hat Microsoft eine dieser Handlungen als
die definiert, die unmittelbar einleuchtet. Das wére
z.B. im Fall des Arbeitsplatzes die Offnung eines
Fensters, in dem Du den Inhalt Deiner Maschine
erforschen kannst. Was den Papierkorb angeht,
konnte er anzeigen, was er augenblicklich enthdlt.
Hast Du einen Brief auf dem Desktop gespeichert,
leuchtet es unmittelbar ein, ihn in dem Programm
zu 6ffnen, in dem er geschrieben wurde.

Du fihrst diese unmittelbar einleuchtende
Handlung aus, indem Du das Objekt
folgendermal3en doppel klickst:

1. Wahrend das Solitar-Fenster immer noch auf dem
Desktop steht, zeigst Du auf den Arbeitsplatz und
klickst mit der linken Maustaste schnell zweimal
hintereinander auf ihn. Es 6ffnet sich ein Fenster,
das Dir den Inhalt Deines Computers zeigt.

2. Du kannst das Fenster wieder schlief3en — wir
kehren spéter wieder hierher zuriick.

9 Ein Doppelklick aktiviert ein Programm oder
oOffnet ein Fenster. Ist das Programm oder das
Fenster gedffnet, aktivierst Du seine Menus oder
Buttons mit einem einfachen Klick.
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Rechtsklick

Willst Du eine Handlung an einem Objekt
vornehmen, lohnt es sich, sein Kontextmenti zu
benutzen. Von der Art des Objekts hangt ab,
welche Menlpunkte sich in einem solchen
Kontextmenti finden. Jedes Objekt hat seine ganz
spezifischen Eigenschaften. Darum findet sich hier
oft eben dieser Punkt.

1. Rechtsklickst Du die Taskleiste und klickst den
MenUpunkt Eigenschaften, 6ffnet sich ein
Dialogfeld mit zwel Registerbléttern. Auf diese
Weise lassen sich zahlreiche Wahimdglichkeiten
problemlosin ein und dasselbe Dialogfeld packen:

Eigenschaften von Task-Leiste ﬂ

Optionen der Task-Leiste I Pragramme im henii "Stan"}

| Registerblatter —1 |

2. Duklickst das Registerblatt Optionen der Task-
leiste an, wo das Feld Immer im Vordergrund
markiert ist —was ich beibehalten wirde. So steht
die Taskleiste némlich jederzeit zur Verfigung,
auch wenn Du ein Fenster maximiert hast. Die
néchste Mdglichkeit, Automatisch im Hinter -
grund, solltest Du Dir ansehen —klicke sie an und
driicke dann den Button Uber nehmen (und nicht
OK). Ein recht lustiger Effekt ...

W Irmmer im Yordergrund

W o nd + Erst Im Feld klicken ...
W Kleine Symbole im Menli "Start" anzeigen

W Lhr anzeigen
... dann auf dem Button

QK Abbrechen | Ugemehmen‘

Die Taskleiste ist weg. Zeigst Du hun mit dem
Cursor an den unteren Rand des Bildschirms, wo
sie eben noch sal3, taucht sie wieder auf. So ver-
schaffst Du Dir einen gréfzeren Arbeitsbereich auf
dem Bildschirm, ohne den schnellen Zugang zur
Taskleiste zu opfern.

3. Bisauf weitereswollen wir die Taskleiste aber
sichtbar lassen, weswegen Du das Feld Automa-
tisch im Hintergrund von seinem Hakchen
befreist und OK klickst — oder aber Enter driickst.

Ziehen

Mit der Maus ziehen — das heil3t die linke
Maustaste gedriickt halten, wahrend Du die Maus
auf ihrer Unterlage verschiebst.

1. Du verschiebst ein Fenster oder ein Dialogfeld,
indem Du seine Titelleiste mit der Maus erfald
und daran ziehst.

M Solitar A
Sniel 7

Probieren wird das mit dem Solitar -Fenster aus:
Du zeigst auf seine Titelleiste und ziehst es auf
dem Bildschirm nach rechts.

2. Dann wéhist Du Spiel|Deckblatt und ziehst dieses
Fenster auf die linke Seite des Bildschirms.

3. Schliefdlich wahlst Du ein neues Deckbl att fiir
Deine Karten und klickst OK.

Mausegymnastik

Kehren wir noch einmal zum Solitar zurtick und
Uben diese Zige und Klickereien, bevor wir uns
tiefer in Win98 versenken:

Vielleicht ist es schon eine Welle her, seit Du Solitar
gespielt hast . Es geht darum, die roten und schwarzen
Karten wechselweise so Ubereinander zu legen, dal3
die Werte in absteigender Reihenfolge liegen. Also
legst Du eine schwarze Acht auf eine rote Neun. Auf
die Acht legst Du dann eine rote Sieben, hierauf eine
schwarze Sechs usw. Das As legst oben rechts neben
die Ubrigen Karten. Das Spiel geht auf, wenn Du alle
Karten in steigender Reihenfolge auf die richtigen
Asse legen kannst.

1. Zuné&chst findest Du eine Karte, die auf eine
andere palit.

2. Auf diese andere Karte zeigst Du und ziehst sie
dann an die neue Position. Hier |&3t Du die Maus-
taste los. Hast Du einen verkehrten Zug gemacht,
»fliegt" die Karte an ihren ersten Platz zuriick,
sobald Du die Maustaste |osl &3t

3. Genau so machst Du dann weiter. Du muf3t die
Karten nicht exakt genau an ihren Platz legen — es
reicht, wenn sie die Zielkarte berthren.
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Sitzt Du fest und kannst keine Karte mehr
verschieben ...

1. ...klickst Du den Kartenstof3 oben links an,
worauf eine neue Karte mit ihrer Bildseite
erscheint. Kannst Du sie gebrauchen, ziehst Du sie
an ihren neuen Platz.

2. Statt ein Asnach oben rechts zu ziehen, kannst Du
es einfach doppelklicken. Willst Du eine Zwei auf
ihr As setzen, reicht es ebenfalls, sie
doppel zuklicken.

ﬁ

Karte mit der Maus ziehen

 Solitar

=)} b
*
e

Doppelklick: 2 zum As

Spiele weiter, bis Du Dich ans Ziehen, Klicken und
Doppelklicken gewohnt hast. Kommst Du nicht
weiter, kannst Du mit dem Befehl Spiel|Karten
geben ein neues Spiel beginnen.

 Solitar

Ex

Karten geben N

Deckblatt...
Optionen...

Beenden

Uber den Meniipunkt Spiel|Optionen legst Du u.a.
fest, wie viele Karten gewendet werden, wenn Du
den Kartenstol? anklickst.

Die GrolRe eines Fensters...

|43t sich frei andern. Berdhrst Du den Rahmen
eines Fensters mit dem Cursor, wird dieser zu
einem Doppelpfeil; setzt Du ihn auf eine Ecke des
Fensters. steht dieser Doppel pfeil diagonal.

Breite anpassen

T
+

Hiohe anpassen

Hahe und Breite anpassen

0 Manche Fenster, wie etwa das von MU
WordPad, zeigen den Bereich zum Skalie-
ren im unteren Eck so an:

1. Du setzt den Cursor auf den linken oder Rechten
Rand des Solitar -Fensters und ziehst mit der
Maus nach links oder rechts. Hat das Fenster die
gewiinschte Groéf3e, 183t Du die Maustaste los. Wie
Du siehst, 183t sich hier nur die Breite regulieren.

2. Ziehst Du entsprechend am unteren Rand des Fen-
sters, paldt Du nur die Hohe an.

3. Ziehst Du dagegen an einer Ecke des Fensters,
werden Breite und Hohe gleichzeitig angepalit.

4. Klicke den Maximier-Button. |
5. Klickst Du anschlief3end den Wieder her -
stell-Button, wird das Fenster in seine E

Grof3e vor der Maximierung zurlickversetzt.

Manche Programme merken sich die Grof3e ihres
Fensters fir den néchsten Start. Solitér dagegen
startet grundsétzlich in einem Standardfenster,
ohne Ricksicht auf die Gréle des Fensters beim
vorherigen Gebrauch des Programmes.

1. Schliefejetzt Solitar und starte WordPad
(Start|Programme|Zubehér |Wor dPad).

2. Das Programm 6ffnet sich in maximiertem
Zustand. Jetzt driickst Du den Wieder her stell-
Button, verkleinerst das Fenster, indem Du an
einer Kante ziehst, und beendest es.

3. Bein erneuten Start von WordPad 6ffnet sich das
Programm mit der Fenstergroile, die es beim
Beenden hatte.

4. Wir lassen WordPad offenstehen, dawir esim
nachsten Abschnitt benutzen wollen.
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Ubung 4: Hilfe

Bist Du einmal mit dieser Funktion vertraut, kannst
Du in jedem beliebigen Programm Hilfe suchen —
das verlauft ndmlich tberall nach derselben
Methode.

Wir wollen uns etwas Hilfe fir die
Textverarbeitung WordPad verschaffen.

Das kannst Du auf zwei verschiedene Weisen tun:

A. Du maximierst das W or dPad-Fenster.

B. Uber die Meniileiste des Programms wahlst Du
den Befehl Hilfe (?)|Hilfethemen oder driickst
F1, um Hilfe fUr das Programm zu finden, in
dem Du augenblcklich arbeitest:

o
' kﬂilfeth emen

=  Info |

= T T — TX

Das Dialogfeld Hilfe enthélt drei Registerblatter —
und zeigt stéandig in der rechten Fensterhélfte einen
Hilfetext:

E? Hilfe zu WordPad [-[Ofx]

FEl & = i %
Aushlenden Zuriick Worwars DOptionen ‘Webhilfe

 Wind ﬁi%s’QS E

Willkommen bei der Hilfe

=]

Inbiatt | Index. | Suchen |

V&Y -t tter mit Dokumerten
ﬂ Erstellen sines neusn Dokuments
@ Speichern von Anderungsn in iner
@ Oftnen eines Dokuments

> Einrichten des YordPad-Fensters

& Arbetten mit Text

W Formatiersn yon Text

> Drucken

& Erstellen von YerknOpfungen mit ander

Nutzen Sie das Hilfesystern, um
mehr Gber Windows 98 zu erfahren,

# Sie erhalten Antworten auf Thre
Fragen.

I [

Stichworte. die Du Hilfetext fur das
nachschlagen kannst markierte Stichwort

Das Registerblatt I nhalt bietet allgemeine Informa-
tionen fur die Benutzung des Programms:

1. Ist das Thema Arbeiten mit Dokumenten nicht
markiert, klickst Du es an.
Wenn Du mit der Maus ein Thema in der linken
Fenster halfte anklickst, farbt sich der Text, und
der Mauscursor wird zu einer Hand. Klickst Du
das Thema an, erhaltst Du Hilfe.

Arbetten mit Dokumerten
Erstellen eines newen Dokuments
Speichern von Anderungen in einel
dffnien eines Dokuments

Jedesmal, wenn Du links ein Thema anklickst,
erscheint rechts der relevante Hilfetext.

2. Das kleine symbolische Buch neben dem
Menupunkt 6ffnet sich, und es werden drei
Unterpunkte als “Inhalt” angezeigt.

Du klickst auf Erstellen eines neuen Dokuments.

3. Der relevante Hilfetext erscheint in der rechten
Fensterhélfte.

Nimmt das Fenster Hilfe zum 7]
Editor zu viel Platz ein, kannst Aushlenden
Du seine linke Halfte schlief3en,

indem Du den Button Ausblenden auf der
Symbolleiste anklickst.

Jetzt heildt der Button 4]
Einblenden. Klickst Duihn Einblenden
erneut an, 6ffnet sich wieder die

linke Fensterhalfte mit den Hilfethemen.

Dann klickst Du das “Buch” Arbeiten mit Text
an. Anschlief3end klickst Du auf das Thema
Ruckgangigmachen desletzten Arbeitsschritts.

4. Willst Du ein Thema A
drucken, driickst Du den Optionen
Button Optionen und

Registerkarten aushlen

klickst auf Drucken. Du Zutiick
kannst entweder den Text Vorwars

in der rechten Abbrechen
Fensterhalfte drucken oder Altualisieren
ale Themen in der linken Webhilfe
Fensterhalfte, also das Anpassen...

“Buch”. Hast Du Deine
Wahl getroffen, klickst Du
OK und wiederum OK.
Falls Du mehrere Drucker hast, kannst Du wéhlen,
welchen Du benutzen willst.

Hervarhebung deaktive

Uber das Registerblatt Index findest Du Hilfe zu
bestimmten Begriffen. Du klickst ein Suchwort in der
langen Liste an — oder aber Du schreibst die ersten
Buchstaben des Themas, zu dem Du Hilfe suchst, in
das Eingabefeld Uber der Liste:

1. Duklickstim Inhatt  Index | Suchen |
Eingabefeld und
schreibst z.B. “dr”. ®_1
Die Hilfefunktion o
springt unmittel bar f .
zu den Wortern der
Liste, die mit diesen Buchstaben beginnen. Je
mehr Buchstaben Du schreibst, desto schneller
findest Du Dein Suchwort.

2. Probiere die Sache auch mit anderen Buchstaben
aus.

3. Markierst Du das gewlinschte Themain der Liste,
indem Du es anklickst, erscheint der Hilfetext in
der rechten Fensterhalfte.
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0 Diese Funktion, tber die das Programm auf der

Basis der von Dir eingegebenen Buchstaben eine
Themenliste erstellt, kann in den meisten Dialog-
feldern in Win98 — und in Windows-Programmen —

Aufwirts scrollen ——3|a

Durch Mauszug —————» [%
schnell scrollen

benutzt werden.

Uber das Registerblatt Suchen kannst Du etwas
freler das Hilfsprogramm nach bestimmten
Wortern oder Wortmustern durchsuchen.

1
2.

Du klickst das Registerblatt Suchen an.

Hier kannst Du frei nach einem von Dir
eigegebenen Wort suchen Im Feld Zusuchendes
Schliisselwort schreibst Du “ Schriftart”.

Dann klickst Du auf den Button Themenliste und
siehst jetzt im Thema-Bereich alle Stichworter zu
diesem Thema.

Hast Du das gewlinschte Thema oder Stichwort
markiert, klickst Du auf den Button Anzeigen,
worauf der entsprechende Text in der rechten
Fensterhélfte erscheint.

Inhatt | Index  Suchen

Zu suchendes Schillszelwor:

rackgdngig machen

Themenliste

Thema zur Anzeige auswwahlen:

Thema ﬂ
=0 andern Sie Schriftart, Schriftzchnitt und Sch
=0 drucken Zie ein Schriftartmuster

5o finden Sie &hnliche Schrittarten

Sn:i fllgen Sie detmn Computer neue Sc:hriﬂarten_lkj
4 2

Anzeigen

Wie Du siehst, funktioniert die schnelle Suche mit
ein paaar Buchstaben hier nicht.

Die Wortlisteist in diesem Fall ziemlich lang.
Enthalt eine Liste mehr Worter, als das Fenster zu
zeigen vermag, erscheinen rechts und unten im
Feld Bildlaufleisten:

Abwirts scrollen — [+

Solche Bildlaufleisten erscheinen in allen Fenstern
und Diaogfeldern, die mehr als nur die gezeigten

I nformationen enthalten.

In der rechten Fensterhélfte ist es nur relevant,
nach oben oder unten zu ,, scrollen”, wie man diese
Bewegung des Fensters nennt. Darum erscheint
hier nur die rechte Bildlaufleiste. Die linke
Fensterhélfte kann durchaus mehr Informationen in
waagerechter Richtung enthalten, als sie zu zeigen
vermag — deswegen erscheint dort auch eine
waagerechte Bildlaufleiste:

Kl »

1. Schreibejetzt " Rander” im Feld Zu suchendes
Schlusselwort. Hier gibt es nur zwel Stichworte,
also ist die senkrechte Bildlaufleiste tiberflissig
und verschwindet.

2. Duklciskt den ersten Punkt So legen Sie
Seitenrander fest an und klickst auf Anzeigen.
Hast Du mehrere Hilfetexte

" % =
. . Zuriick Vorwarts
anzeigen lassen, kannst Du die

bisher genutzten Hilfetexte Uber die Buttons Zur lick
und Vorwaérts auf der Symbolleistein beiden
Richtungen durchbl attern.

Willst Du die Einstellungen des Hilfeprogramms
andern, machst Du das so:

1. DuKklickst den Button Optionen an. Unter den
Menibefehlen sind einige identisch mit den
Buttons auf der Symbolleiste.

Drucken...

Hervorhebung aktivieren

2. Jetzt klickst Du auf Hervorhebung aktivieren.

3. Dann wahlst Du ein neues Thema und klickst auf
Anzeigen. Jedesmal, wenn dieses Wort im
Hilfetext in der rechten Fensterhélfte erscheint, ist
es nun markiert.

4. Duwahlst erneut Optionen. Jetzt heif3t unser
Menubefehl Hervor hebung deaktivieren. Du
klickst ihn wieder an, worauf alle
Hervorhebungen im Hilfetext aufgehoben werden.
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Anschliefend beendest Du die Hilfe zu
WordPad.

Direkthilfe

Kennst Du ein Programm nicht besonders und
wei 3t nicht genau, wie eine bestimmte Funktion
hier bezeichnet wird — und meist ist es eben diese
Situation, wo man Hilfe bendtigt — wendest Du
folgende Methode an:

1. In WordPad klickst Du auf Format/Schriftart,
worauf sich das gleichnamige Dial ogfeld 6ffnet.
Hier kannst Du das Aussehen und die Farbe der
Schrift andern.

@Du kannst die Schriftart unmittelbar tber die
Symbolleiste wechseln;

Times Mew Faman

H Verdana Balisch)

Mochtest Du mehrere Formatierungen
gleichzeitig vornehmen, lohnt es sich, das
Dialogfeld Schriftart zu 6ffnen.

2. Im Dialogfeld Schriftart klickst Du mit der
rechten Maustaste auf ein Feld, wenn Du hier
Hilfe suchst.

Die Felder Durchgestrichen und Unterstrichen
werden mit eéinem Hakchen im kleinen weilRen
Viereck neben dem Titel aktiviert.

3. Jetzt klickst Du mit der rechten Maustaste auf das
Feld Unterstrichen...

— Darstellung

[T Durchgestrichen

I_- Schwarz ;I

4, ... dann mit der linken Taste auf Direkthilfe.

ikt an, ob die Schriftart durchgestrichen ader unterstrichen
angezeigh wird und welche Farben fur die Schiftart werfligbar
zihid

Suchst Du Hilfe zu einem anderen Feld, kannst
Du esjetzt mit der rechten Maustaste anklicken.

5. Klickst Du mit der rechten Maustaste auf ein
Eingabefeld, bietet Dir das K ontextmenti
zusétzliche Méglichkeiten an.

Sta

Eiickgangig

Ausschneiden
Eopieren
Einfiigen
Loschen

Alles markieren

Hier habe ich das Feld Schriftart im
gleichnamigen Diaogfeld gewahlt.

6. Willst Du die Direkthilfe entfernen, klickst Du auf
eine beliebige Stelle im Dialogfeld.

Hilfe mit dem Fragezeichen

Es gibt noch eine Mdglichkeit, die Hilfefunktion zu
aktivieren:

1. Duklickst den kleinen Button mit dem
Fragezeichen in der Titelleiste an:

HE
2

2. Der Mauscursor verwandelt sichin ein
Fragezeichen, also in den Hilfecursor. Klickst Du
nun ein Objekt an, erscheint die Direkthilfe zu
diesem Objekt.

3. Du schlief} das Dialogfeld Schriftart, indem Du

den Button Abbrechen anklickst oder die Esc-
Taste driickst.

ODie Esc-Taste schliefdt ein Dialogfeld so, als
ob Du den Button Abbrechen gedrickt hattest. Das
lohnt sich —meist ist es einfacher als die Suche
nach dem Button mit der Maus.

1. Du beendest WordPad — und hast hoffentlich
nicht den Shortcut Alt+F4 vergessen, der in allen
Windowsprogrammen benutzt werden kann.

0 Du solltest Dich unbedingt an die
Anwendung der rechten Maustaste gewthnen. So
sicherst Du Dir eine Arbeutsroutine, die Dir auf
die Dauer viel Arbeit und Mihe erspart.
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Ubung 5: Weitere Dateien erstellen

Wir wollen auf unserem Desktop noch ein paar
Dateien erstellen.

Zunéchst wollen wir den Brief L ondon.doc etwas
interessanter und lesefreundlicher gestalten.

1. Du doppelklickst das Symbol L ondon.doc auf
dem Desktop.

2. Der Cursor steht am Anfang des Dokuments und
ist bereit, Deine Eingaben anzunehmen. Mit Hilfe
der Pfeiltasten oder durch Klicken mit der Maus
bewegst Du ihn durch Dein Dokument. Driicke
jetzt die rechte Pfelltaste, bis er hinter dem Wort
London steht.

0 Willst Du den Cursor an das Ende des vor -
handenen Textes setzen, driickst Du Strg+ Pos1.
An den Anfang des Dokuments setzt Du ihn mit
Strg+Ende. Willst Du an den Anfang der Zeile
springen, in der sich der Cursor befindet, drtickst
Du die Pos1-Taste. Ans Ende der Zeile gehst Du
mit der Ende-Taste.

3. Dann klickst Du den Button Datum|Uhr - @
zeit auf der oberen Symbolleiste und
klickst ein Datumsformat an, um es zu wahlen.

4, Duklickst OK oder driickst Enter, um das Datum
einzusetzen und das Dialogfeld zu schlief3en.

5. Jetzt klickst Du den Rechtsbiindig-Button, =
um das Datum — und das Wort L ondon — —
an den rechten Seitenrand zu setzen.

6. Mdchtest Du den Cursor an den Anfang der aktu-
ellen Zeile setzen, driickst Du die Pos1-Taste. An
ihr Ende kommst Du mit der Ende-Taste.

7. DasWort London wollen wir mit gréf3erer und
hervorgehobener Schrift schreiben. Willst Du
Text formatieren, muldt Du ihn zunéachst einmal
markieren. Das kannst Du machen, indem Du den
Cursor Uber ihn ziehst — in diesem Fall Gber
London. Das erfordert aber etwas Ubung, also
lohnt sich die einfachere Methode: das Wort
doppelklicken.

8. Ist London markiert, wahist Du die Schriftgréfie,
also den Schriftgrad 12 Punkt und klickst den
Fett-Button. Eventuell kannst Du fir den markier-
ten Text auch eine andere Schriftart wahlen.

|T\mes MNew Roman (Western)

L]
=
E[E)

1 12 1-3 -4 5 -6 17

Schriftart

Unsere Reise geht nach England. Wir beginne h drei

London und sehen uns dann an der Siidkiiste

0 Willst Du das Aussehen von Text verandern, mulit
Duihn erst markieren. Ein Wort markierst Du mit
einem Doppelklick. Willst Du mehrere Zeilen markie-
ren, beginnst Du links neben dem Text der ersten
Zeile und ziehst dann abwérts. Einen Absatz
markierst Du, indem Du irgendwo in ihm dreimal
Klickst.

Formatieren wir gleich noch ein paar Worter:

1. Zunéchst markieren wir England und ¥4
klicken Kursiv.

2. Dann markieren wir in der Hauptstadt L ondon
—d.h. wir ziehen mit der Maus Uber ale vier

Worter —und klicken Fett und Unter strichen.

3. Jetzt markieren wir das Datum und wahlen
mit dem Button Far be die rechte Nuance.

Wir wollen unsere Anderungen speichern — nicht
etwain einer Kopie des Briefes, sondernin
derselben Datei:

1. DuKklickst den Mentpunkt
Datei|Speichern oder benutzt den
entsprechenden Button auf der Symbolleiste.

=]

9 Wird ein Dokument, also eine Datei, zum ersten
Mal gespeichert, erscheint das Dialogfeld Speichern
unter. Hat die Datel erst einen Namen, werden
Anderungen tiber den Befehl Speichern (Shortcut
Strg+S) schnell gespeichert. Willst Du die gednderte
Datel unter neuem Namen speichern, so da3 die
urspriingliche Datei erhalten bleibt, wahlst Du den
Befehl Datei|Speichern unter und gibst den neuen
Namen ein.

& London.doc - WordPad

[BE\GCIM Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format
MNeu... Strg+N

Offnen... Strg+0 Anderung
Speichern Strg+S in derselben

Speichern unter... X Datei speichern

Anderung in neuer Datei speichern
{Original bleibt erhalten)
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Wir wollen eben noch ein paar Briefe schreiben:

1. Duwaéhist Datei|[Neu und wirst in eéinem Dialog-
feld nach dem Typ der Datei gefragt, die Du
erstellen willst.

Du akzeptierst Word 6-Dokument, indem Du
OK klickst oder Enter driickst.

2. Inder ersten Zeile des neuen Dokuments =
schreibst Du K openhagen. Dann forma-
tierst Du dieses Wort mit 12 Punkt Fett und
zentrierst es.

3. Jetzt setzt Du zwei Zeilenwechsdl ein und
schreibst und formatierst folgendes:

Spéter reisen wir nach Danemark, dessen Haupt-
stadt Kopenhagen firr den Tivoli, die kleine See-
jungfrau und das Schlof? Amalienbor g bekannt
ist.

0 Satt die Buttons Fett, Kursiv und Unter-
strichen anzuklicken, kannst Du auch die Short-
cuts Strg+F, Strg+K und Strg+U benutzen —
wiederholst Du sie, wird die Formatierung wieder
aufgehoben. Ganz allgemein benutzt Du die Strg-

Taste mit dem Buchstaben des jeweiligen Buttons
in allen Windowsprogrammen benutzen.

4. Nach zwei Zeilenwechseln setzt Du das Datum
rechtshiindig ein.

5. Du speicherst das Dokument unter dem Namen
K openhagen auf dem Desktop.

6. Entsprechend erstellst Du ein weiteres Dokument
mit folgendem Text:

Paris

In Frankreich erleben wir die Stadt aller Stadte
Paris und klettern auf den Eiffelturm.

7. Dann setzt Du frei nach Lust und Laune das
Datum ein und formatierst den Text.

8. Du speicherst das Dokument auf dem Desktop
unter dem Namen Paris.

9. Unser nachstes Dokument enthalt diesen Text:
Rom

In Italien wollen wir die schdnen Stadtviertel von
Rom erforschen und uns den Vatikan ansehen.

10. Auch hier muf3 ein Datum eingefligt werden, und
Du formatierst den Text, wie Du willst.

11. Du speicherst das Dokument unter dem Namen
Rom auf dem Desktop.

9 In Dateinamen dirfen die Zeichen? und * nicht
benutzt werden, da sie zur Definition von SQuch-
kriterien dienen.

Auf Seite 43 findest Du weitere Informationen Uber
die Suche nach Dateien.

Jetzt liegen vier Dokumente auf unserem Desktop.

Du 6ffnest sie folgendermalien:
BECY Bearbeiten Ansicht  Einfllge
1. In WordPad klickst Du Neu.. St g
. . Offnen... Sige0  —
das Ment Datel an und Speichern sws [
wahlst eine der Dateien Spenemntr —
Diucken... Stg+P

am unteren Ende des
Menus, wo die jeweils
letzten vier gespeicherten
Dateien erscheinen:

Seitenansicht
Seiteneinrichiung...

1 London.doc

2 Kopenhagen.doc
2 Rom.doc
4 Panis.doc

Beendan

2. Klickst Du Kopenhagen.doc an, 6ffnet sich diese
Datei. WordPad kann nur mit jewells einer Datei
arbeiten, also wird Rom geschlossen.

3. Du markierst das Wort Amalienbor g, driickst die
Entf-Taste und schreibst statt dessen Rosenbor g.
Wie Du siehst, passen sich die nachfolgenden
Worter wahrend der Eingabe an.

4. Du speicherst das Dokument unter demselben
Namen mit dem Shortcut Strg+S.

5. Dann 6ffnest Du die Datei Paris und setzt
folgenden Text hinzu:

Natdrlich sehen wir uns auch den Triumphbogen
an.

6. Duwéhlst den Befehl Datei|Speichern unter,
schreibst im Feld Dateiname den neuen Namen
Paris neu und driickst Enter.

7. Dann schliefdt Du WordPad. Jetzt liegen 5
Dateien auf unserem Desktop.
Alle Dateisymbole haben das gleiche Aussehen.
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Eine Zeichnung...

kannst Du im Programm Microsoft Paint erstellen.
Das gibt Dir auch einen guten Eindruck davon, wie
Programme fur Grafik- und Bildverarbeitung unter
Win98 funktionieren. Ich will hier nur die
Grundlagen skizzieren, damit Du selber weiter
experimentieren kannst:

1. Duwaéhist Start|Programme|Zubehdr |Paint.

2. InPaint ist die Maus unumganglich. Mit den
Werkzeugen linksim Bild und der Farbpalette un-
ten 4Rt sich — nach einiger Ubung — gut zeichnen.

3. Klicke den Stift-Button an. Der weille ﬂ
Bereich des Fenstersist sozusagen Dein
Zeichenpapier. Bel gedriickter linker Maustaste
zeichnest Du z.B. einen Strich. Du wirst
feststellen, daid das nicht ganz einfach ist. Mit den
Werkzeugen linksim Fenster geht es schon etwas
leichter. Meine Frau behauptet sogar, dal? dieses
Selbsthild mich recht gut trifft ...

EZ Unbenannt - Paint [_ O] x|
Datei Bearbeiten Ansicht Bild Optionen 2
sali -
& |

zla

78

o A

\[?2]

O| &

[ ]

0=

o N 5 O [ I I I
[T AN e

Klicken Sie im Menii "Hilfe" auf "Hil 325,178

4, Klickst Du eines der Farbfelder unten im Fenster
an, kannst Du in dieser Farbe zeichnen. Hast Du
das Werkzeug Linien oder Bdgen aktiviert,
kannst Du auch die Strichdicke angeben.

5. Beim Werkzeug Airbrush kannst Du A
Dicke und Farbe des Spraystrahls Ja—

angeben. Halte die Maus bei ===
gedriickter linker Maustaste till, um E T
die Dichte zu vergréfzern — und =
probiere verschiedene Farben und 7

Grofien aus.

6. Zeichnest Du ein Viereck oder einen Kreis, kannst
Du spalieshalber die Umschalt-Taste halten, wéah-
rend Du die Figur zeichnest ...

7. Bist Dumit Deiner Zeichnung fertig, speicherst
Du sie auf dem Desktop, z.B. als Portrait.omp

8. Mit dem Befehl Datei|Neu beginnst Du eine neue
Zeichnung und untersuchst mit der Assistenz des
Hilfeprogramms (F1) die einzelnen Werkzeuge
und Funktionen genauer.

9. Willst Du z.B. ein kleines Strukturdiagramm er-
stellen, kombinierst Du Texte und Zeichnungen...

vin — vang

10. ...oder wie wér’ s mit einem Logo fir die Visiten—
karte?

The Pyramid Company Inc.

0 Willst Du Text einfligen, muf3t Du A
zunéchst das entsprechende Werkzeug

wahlen und dann mit der Maus an der Stelle einen
Rahmen Ziehen, wo der Text stehen soll. Mit etwas
Ubung kannst Du dann wohl auch bald den Text
schon beim ersten Versuch richtig anbringen.

Ist der Text eingefiigt, kannst Du ihn mit .
dem Auswahl-Werkzeug ver schieben. Du
Ziehst einen Rahmen um ihn und markierst ihn so.

Dann setzt Du den Cursor in
diesen Rahmen und Ziehst .
das Objekt mit der Mausan — &--ooo_ + o
die gewlinschte Selle:

11. Speichere jetzt diese drei Paint-Dateien auf dem
Schreibtisch. Was Du zeichnest, ist nicht wichtig
—nur solltest Du drei Dateien haben, mit denen
wir spater im Heft weiter arbeiten wollen. Hier
siehst Du die drei, die ich erstellt habe:

& & &

Logo.bmp Fartraitbmp Organisation brmp

Die Dateien haben die Endung .bmp (Bitmap).
Alle Programme konnen bmp-Dateien verarbeiten,
und in Win98 werden sie oft verwendet, z.B. fir
Symbole auf Buttons und den Hintergrund des
Desktop.
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Ubung 6: Die Arbeit mit Objekten

Rechts ziehen...

das bedeutet, dal3 Du bei gedriickter rechter Maus-
taste ziehst — eine Methode, die oft fir die Arbeit
an Objekten benutzt wird. Sehen wir uns den
Unterschied zwischen , linken* und ,, rechten®
Mauszug an:

Zunachst einmal schlief?en wir alle Fenster. Auf der
Taskleiste darf nur der Star tbutton sichtbar sein.

1. Wie schon erwéhnt kannst Du auf dem Schreib-
tisch Kopien Deiner Briefe und Programme anle-
gen.

Also erfal¥ Du die Datel L ondon.doc mit der
rechten Maustaste, ziehst sie etwas nach rechts
oder links und 18} die Maustaste | os.

LZI .

Hierher verschieben
London.doc Londor

Hierher kopieren
Verkniipfung(en) hier erstellen

@ Abbrechen

2. Im Kontextmen( wahlst Du den Punkt Hier her
kopieren — nattirlich wird die Kopie dann auch as
solche bezeichnet.

3. Entsprechend erstellst Du Kopien der Dateien
Kopenhagen.doc, Paris.doc, Paris neu.doc und
Rom.doc.

0 Du mufét das Symbol nicht hundertprozentig
treffen, um es zu markieren oder zu verschieben.
Alle Objekte unter Win98 sind namlich von einem
unsichtbaren Ber Uhrungsfeld umgeben.

=

‘ L .
Kopie von : Aktivierungsbereich
LETE ) S

@ Beim Rechtsklicken muf3 der Cursor auf dem
markierten Objekt stehen. Hast Du z.B.
London.doc markiert und zeigst beim
Rechtsklicken auf den Desktop, 6ffnet sich das
Kontextmend fiir den Desktop.

Unsere Objekte liegen in einem ziemlichen
Durcheinander auf dem Desktop.

1. Rechtsklickst Du auf dem Desktop, ist keines der
Elemente mehr markiert, und es 6ffnet sich das
Kontextmenti fUr den Desktop.

2. Hier wéhlst Du Am Raster ausrichten.

Ein Objekt umbenennen

Du bist nicht etwa an den Namen gebunden, den
Win98 einem Objekt gibt. Oft lohnt es sich, ihm
einen einleuchtenderen Namen zu geben.

0 Willst Du ein Objekt umbenennen, empfiehlt sich
die Taste F2. Du markierst das Objekt, indem Du es
anklickst, und driickst dann F2.

1. Alsoklickst Du die Kopie von London.doc an...

2. und drickst F2, um das Namensfeld zu bearbei-
ten.

3. Der Text wird automatisch markiert @

—und verschwindet, sobald Du eine
beliebige Taste driickst. Jetzt

schreibst Du den neuen Namen, z.B.:

Du kannst bis zu 232 Zeichen benutzen — aber
man mul3 ja nicht unbedingt alles tun, was man
kann...

4. st der Text fertig, drickst Du Enter. Entspre-
chend gibst Du auch den anderen Dateien neue
Namen, indem Du die Punkte 1 bis 4 wiederholst.
Bei mir sehen die Dateien jetzt so aus:

] ]

Fariser Frihling Farizer Frithling
(neu)
Ital Traum YWikingerstadt

0 Ist ein Text markiert, wird er durch Druck
auf eine beliebige Taste geldscht. Also ist es nicht
notwendig, die Entf- oder Loschtaste zu driicken,
bevor Du den neuen Text schreibst.

O  siiiten sichjett die Symbole auf dem
Desktop andern, liegt das an Deinen Windows-
Einstellungen, zu denen Du auf Seite 46 mehr
erfahrst. Eine praktische Bedeutung hat das hier
aber nicht.
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Ein Objekt auf dem Desktop Idschen...

auch dafir gibt es mehrere Methoden. Wir
probieren zwei von ihnen aus — einmal mit der
Maus, zum anderen Uber die Tastatur:

1. Duléschst ein Objekt, indem Du esin den Papier-
korb legst. Also ziehst Du jetzt die Datel Pariser
Frihling (neu) auf dessen Symbol, so dalf3 der
Papierkorb markiert ist, wenn Du die Maus los-
l&f3.

2. Entsprechend legst Du Wikinger stadt und Ital in
den Papierkorb.

3. WieDu siehst, hat sich der Korb jetzt @
mit ziemlich viel Papier gefillt —
auch wenn Du nur eine Datel inihn
gelegt hast.

4. Doppelklickst Du den Papierkorb, siehst Du, was
inihm liegt.

5. Jetzt klickst Du auf Pariser Friihling und driickst
die Entf-Taste. Win98 bittet Dich, die Verschie-
bung in den Papierkorb zu bestétigen, was Du mit
einem Klick auf Ja oder mit der Enter-Taste tust.
Das Diaogfeld schliefdt sich, und das Objekt
wandert vom Desktop ins Papier kor b-Fenster.

9 Legst Du etwas in den Papierkorb, wird es nicht
etwa von der Festplatte des Computers gel éscht. Also
solltest Du den Papierkorb sozusagen als
Zwischenlager betrachten, aus dem Du die
»archivierten“ Dateien wieder herausholen kannst.

Die L6schung riickgangig machen

Im Papier korb-Fenster liegen die Elemente, die

wir eben hierhin expediert haben.

1. Dugreifst die Datei Pariser Frihling mit der
Maus und ziehst sie auf den Desktop.

¥ Papierkorb

Datei Bearbeiten

W)

Fariser Frihling

Fariser Frihling
(neu)

Liegen offene Fenster Uber dem Desktop, kannst
Du die Ldschung folgendermal3en riickgangig
machen:

I ¥iederherstellen

Winkin

Ausschneiden
Lischen

Eigenschaften

1. Durechtsklickst irgendeine Datei im Papierkorb-
Fenster und wahlst im Kontextment den Punkt
Wieder herstellen.

Das Objekt wird dort wiederhergestellt, wo es
urspriinglich geléscht wurde — in diesem Falle
also auf dem Desktop.

2. Letzt legst Du alle Textdateien in den Papierkorb
und schliefdt das Fenster.

Der Desktop: Eigenschaften

Rechtsklickst Du im leeren Bereich des Desktop,
erscheint ein Kontextmend, in dem Du jetzt den
Punkt Eigenschaften wahist. Je nach dem
Computer gibt es hier mehr oder weniger
Registerblétter.

1. Uber das Registerblatt Hinter grund kannst Du
das Aussehen des Desktop radikal verdndern. Du
wahlst ein Muster, indem Du es anklickst.

Hintergrurd | Bildschirmschonerl Darstellungl Effeklel ‘Weh I Einstellungenl

...und siehst
das Ergebnis
A —
Du wahlst T
oin Muster... - ===y |
Hintergrundbild
W TML-Dgeument oder Bild soll angezeigt werden:

;I Durchsuchen. .. |
Huster... |

| Anzeiqe:

E; Shieifen
E; Strohmatte
@W’\nduwssa

2. Hast Duim Hintergrundbild-Feld ein Bild
angeklickt, kannst Du anschlief3end die Ubrigen
Bilder mit den Pfeiltasten durchbl&ttern.

3. Jedes beliebige Bitmap-Bild |&3t sich als Hinter-
grundbild benutzen. Hier fiel ich Uber ein schones
Bild eines dlteren Flugzeugs:

Windows 98 fur Einsteiger - 24.02.05



Ubung 6: Die Arbeit mit Objekten

27

4. Willst Du das Ergebnisin voller Desktopgréfize
sehen, ohne das Dialogfeld zu schlief3en, klickst
Du Anwenden. Gefdllt es Dir nicht, kannst Du auf
diese Weise schnell ein anderes Bild wahlen.

5. Die meisten Bilder nehmen den gesamten Desktop
ein. Ist ein Bild kleiner a's der Bildschirm, kannst
Du es zentrieren oder aber den Desktop damit
kacheln. Du wéhlst das Bild Setup und dannim
Feld Anzeige den Punkt Zentriert:

Hintergrund | Bildschirmschonerl Darstellungl Effektel ‘web I Einstellungenl

Hintergrundbild

whelches HT ML-Dokument oder Bild soll angezeigt werden:

ElSetup ;I Durchsuchen... |
S

E Strohmatte Muster...
& Jwindows38
E wiellen

Pinzeige:

Ibernehmen |

6. Wahlst Du anschlief3end Nebeneinander und
dann Strecken, lernst Du auch diese
Maoglichkeiten kennen.

7. Statt eines Hintergrundbildes kannst Du auch ein
Muster as Hintergrund wahlen. In der
Hintergrudnbild-Liste wahlst Du (Kein), also
den obersten Punkt,.

8. Dannklickst Du auf den Button Muster, den du
nicht wahlen kannst, wenn ein Hintergrundbild
den Schreibtisch verdeckt. In der Liste der Muster
wahlst Du eines, das Dir geféllt.

9. Klickst Du dann ben Button Bear beiten an,
kannst Du auf der Basis des gewahlten Musters
ein eigenes erschaffen und benennen. Willst Du
weitere helle oder dunkle Felder einsetzen, tust Du

daslinksim Dialogfeld im Bereich Muster. Bist
Du zufreien, klickst Du auf Schlief3en und
beantwortest die Frage nach der Speicherung mit
Ja oder Nein.

10. Endlich klickst Du auf OK bzw. Abbrechen, um
das Dialogfeld Muster zu schlief3en.

11. Jetzt klickst Du das Registerblatt Bildschir m-
schoner. Hier legt Du fest, ob der Bildschirm
nach einer festgel egten Anzahl von Minuten ein
»Pausenbild* zeigen soll.

Hintergrund  Bildschirmschoner | Darstellung I Einstellungen |

Klickst Du auf
“Testen”,
siehst Du

Dein Pausenbild

I

— Bildschirmschoner 1

Testen |

I~ Kennwartschutz Andern Wartezeit, |5 3: Minute(n)

—Energiesparfunkiionen des Bildschirm:
5 3: Minute(n)

I~ Standby-Betieb nach
M 5 —| Minute(n)

12. Fir die Pausenbilder M ar quee und 3D-T ext
kannst Du einen Text eingeben, der auf dem
Bildschirm erscheint. Probiere das mit dem 3D-
Text aus und klicke auf Einstellungen.

Einstellungen.. |

™ Abschaltung nach:

13.Im Feld Text: gibst Du einen eigenen Text ein,
zB.:

3D-Text Setup

Anzeige

&+ Teut [Bin im Liraub

= Zeit

14. Méchtest Du einen langeren Text einsetzen,
benutzt Du statt dessen das Pausenbild M ar quee.
Sieh Dir die ibrigen M&glichkeiten im Dialogfeld
Einstellungen an und schlief3e es dann mit OK.
Klickst Du den Testen-Button, kannst Du
feststellen, wie die Sache aussieht. Bist Du mit
dem Beispiel zufrieden und méchtest wieder die
Bildschirmanzeige sehen, bewegst Du einfach die
Maus oder driickst eine beliebige Taste.

15. Klickst Du dann das Registerblatt Dar stellung,

kannst Du Farbe und Schriftart fir diein allen
Fenstern auftretenden Elemente festlegen.
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16. Im Feld Schema hast Du die Wahl zwischen zahl -
reichen vordefinierten Farbkombinationen.

Schema:

|
Seegriin (hohe Farbauflosung) -
Sturm WGEA)
Weizen

Aind ows-Standard

Windows-Standard (extragrol3)
Windows-Standard (grof)

Wliste —
-

Ziegelrot

17.Klickst Du Anwenden, siehst Du das Ergebnis der
verschiedenen farbigen Schemas — und tber
Geschmack 1803t sich bekanntlich streiten!

18.1m Feld Bildelement entscheidest Du Dich fir das
Element, dessen Aussehen Du andern willst ...
alerdings solltest Du dann auch wissen, wie es
heif3t!
Statt dessen klickst Du einfach das gewiinschte
Element im Bild oben im Dialogfeld an, worauf
sein Name automatisch im Bildelement-Feld
erscheint.

Inaktives Fenster

Fenstertext

Dialogfeld
Dialogfeldtext

Schema:

Speichemn unter... | Loschen |

Bildelement; GroBe: Earbe:
(Dialogf=ldy i~ | I :I |'
Schriftar; GroBe: Farbe

|15 Sans Serif E2RE ~| - F|~#

19. Du wahlst eine neue Farbe fir dieses Element.
20. Reichen Dir die angebotenen Farben [ [T [

nicht, klickst Du den Button HE N
Andere... ol I |

: o HEEE

21. ... und kannst jetzt Deine eigene rrr =
Farbe definieren, indem Du das andere Y|

Fadenkreuz an dierichtige Stelleim
Spektrum ziehst.

22. Klickst Du dann Far be hinzufiigen, wird die neue
Farbe in die Gruppe der benutzerdefinierten Far-
ben aufgenommen, und Du schlief3t das Farben-
definitionsfeld mit OK.

4
Bt ID_

Earbe:lT
- [z Gun[o
Farbe Hell: [0 Boufl

23. Gefdllt Dir die neue Farbe, klickst Du den Spei-
chern unter-Button und gibst Deinem neuen
Schema einen Namen, etwa Star keFar ben.

24, Schliefdlich klickst Du OK,, um die Einstellungen
zu akzeptieren und das Dia ogfeld zu schliefzen.

Eine Anderung der Bildschirmanzeige dient nicht
etwa nur dem Privatvergniigen — sie hat auch sehr
viel damit zu tun, dal’ das Auge und seine
Farbempfindlichkeit wahrend der langen Arbeit am
Bildschirm nicht Uberbelastet werden. Auf die
Dauer werden die Augen durch unverénderte
Farben leicht Gbermiidet, und das fihrt zu
Kopfschmerzen und Irritationen.

Arbeitest Du langere Zeit am Bildschirm,
solltest Du Dir also selber den gefallen tun, ab und
zu das Farbenschema zu wechseln. Ich selber habe
z.B. ein Schema mit kréftigen Farben und eins mit
Grauttnen.

Wo stehen wir eigentlich...?

Du weild jetzt so viel, dal3 Du eine Zeit lang ohne
das Heft auskommen solltest. Hast Du aber
mehrere Briefe geschrieben, andere Programme
benutzt und weitere Dateien auf dem Desktop
gespeichert, wirst Du irgendwann das Bedurfnis
verspiren, die Dateien in einer geordneten Struktur
aufzubewahren. Die folgenden Abschnitte
konzentrieren sich auf eben diesen wichtigen
Bereich. Anfanglich mag die Sache sich
kompliziert anhtren — nichtsdestoweniger ist sie
fur alle Computerbenutzer sehr wichtig.

Also empfehleich Dir, die Abschnitte Der
Arbeitsplatz und Der Explorer besonders
grindlich, eventu-ell sogar absatzweise zu lesen.
Zu Beginn des nachsten Abschnittes sehen wir uns
den Arbeitsplatz und einige Objekte auf dem
Desktop genauer an.
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Ubung 7: Der Arbeitsplatz

Willst Du den Inhalt Deines Computers
durchforschen, tust Du das mit dem Programm
Arbeitsplatz, das Dir Zugang zu alen Elementen
der Maschine verschafft. Beim Einschalten weif3
der Computer gar nichts Uber sich selbst. Alles
muf3 von einigen unbedingt notwendigen Dateien
eingelesen werden, die auf seiner Festplatte lagern.

Auch beim Start eines Programmes mulf3 der
Compuiter etliche Dateien mit Informationen tber
die Wirkungswei se eben dieses Programms
einlesen. Willst Du eine Datei Uber Deinen Drucker
ausdrucken, bendtigt der Computer ebenfalls
Dateien, die sogenannten Druckertreiber, die die
Datel, die gedruckt werden soll, in die,, Sprache"
des Printers Ubersetzen.

All das lauft also Uber ungezéhlte Dateien ab,
die sich auf der Festplatte Deines Computers
verstecken.

Ubrigens kannst Du mehrere Festplatten haben,
die wiederum in Laufwerke unterteilt sein kénnen.
Die Bezeichnung der Laufwerke hat sich seit der
Kindheit des PCs nicht gedndert. Urspriinglich war
ein solcher Computer nur mit zwei Diskettenlauf-
werken ausgestattet und hatte keine Festplatte. Die
Diskettenlaufwerke wurden als Laufwerk A: und
B: bezeichnet. Als sich dann allmahlich die Fest-
platte durchsetzte, wurde sie logischerweise Lauf -
werk C: genannt. Moderne Computer enthalten nur
ein Diskettenlaufwerk, das Laufwerk A: —die
Festplatte wird aber immer noch C: genannt.

D N

3,5"-Diskette Typische Festplatte
Hast Du weitere Festplatten, ein CD-Rom-Lauf-
werk und vielleicht ein DAT-Laufwerk fir
Sicherheitskopien Deiner Daten, werden diese al's
D:, E: usw. bezeichnet.

Willst Du Ordnung halten in den Dateien der
jeweiligen Programme und vermeiden, dal3 Du
diese wichtigen Dateien |6schst, umbenennst oder
verschiebst, kommst Du nicht daran vorbei, eine
klare logische Struktur auf Deiner Festplatte
aufzubauen.

1. Du doppelklickst den Arbeitsplatz.

2. Im né&chsten Bild siehst Du die Laufwerke in mei-
nem Computer sowie drei Ordner. Du hast selbst
mindestens ein Symbol fur das Laufwerk C:, fr

3,5"-Diskette (A:) sowie diedrel Ordner System-
steuerung, Drucker und DFU-Netzwerk. Ich
habe die Darstellungdes Arbeitsplatz so
einestellt, dald er vermutlich Deinen Bedurfnissen
entspricht. Wie Du die Einstellungen anderst, das
erféhrst Du auf der néchsten Seite.

8 Arbeitsplatz [ I m] S
Datei  Bearbeiten Ansicht “Wechseinzu Favoriten 2 ‘ﬁ
. N | )
Zuriick “orwars Aufwerls | Ausschne.. Kopieren  Einfiigen | Riickgan.. | L
Adresse [ 8 Arbeitsplatz E
Ry
= 35Diskette (A)  Jaz 1GE (F) @)

beitspIaE
=] = (=]

() Ppwd2d (D7) Ppwd2e (E)

Drucker  Systemstsuer.  Geplante

Worgange

DFU-Negtzwerk.

00bjeks B Atbeitsplate
4

Wie Du siehst, habe ich ein CD-Rom-Laufwerk,
drei Festplatten-Laufwerke—C:, D: und E: —und
€in sogenanntes Jaz-L aufwerk fur Backups, das
bei mir Laufwerk F: heil3t.

. Das Fenster bietet Dir mehrere Ansichtsweisen fir

seine Objekte an. Klickst Du das Meni Ansicht
an, siehst Du vier Punkte: Grof3e Symbole,
Kleine Symbole. Liste und Details.

. Wahlst Du den Punkt Kleine Symbole, werden

dieselben Informationen angezeigt, aber es gibt
Raum fir weitere Symbole.

. Markierst Du das L aufwerk C:, siehst Duin der

linken Fensterhélfte seine Kapazitdt und die
aktuelle Menge an freiem Platz.

. Wéhlst Du die Ansicht|Liste, werden die kleinen

Symbole untereinander angeordnet.

. Wéhlst Du Ansicht|Details, werden alle

relevanten Informationen jeweils neben ihrem
Objekt angezeigt. Diese Einstellung wollen wir
beibehalten.

. Dawir jetzt alle relevanten Informationen fir

jedes Laufwerk sehen, ohne dal3 es markiert wird,
ist die Anzeige der linken Fensterhélfte eigentlich
Uberflissig. Also wahist Du Ansicht|Ordner-
optionen und hier das Fahneblatt Allgemein, wo
Du Klassischer Stil wahlst und OK klickst.
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—Windows Desktop-akiualizsiering Daten zwischen ihnen austauschen wie in einem
 Websi Netzwerk, ohne dafld mich das viel kostet.
sussstan wdVathelien gizs Desktop entspricht einem 11 Vergrofere nun das EenSteru so dal3 es |
webbrowszer [z.B. Einzelklicken). alle Informationen zeigen kann. Unter —
= Fiasnecher ShE anderem erféhrst Du hier die physische |
kﬁ.ussehen und Yerhalten des Dezkiop entspricht der Grfme der KanwerI_(e und die Menge an
klassizchen Windows-Einstellung. freiem Platz — gar nicht so dumm.
12.Kann ein Text nicht in seiner ganzen Lange
9. Wir wollen noch mehr Platz in diesem Fenster gezeigt werden, wird er abgekrzt:

10.

eingparen. Also klickst Du auf Absicht|Symbol-
leisten und dann auf Symbolunter schriften, um
diese zu entfernen:

Faworiten 7
4 v Standard-Schalflachen
v Adressleiste

Links

Ansicht  Wechseln zu

Syrbolleiste

» ¥ Statusleiste
Explorerleiste '

t v AlsWehseite

Swmbolunterschriften

Nun sind die Unterschriften auf der Symbolleiste
verschwunden. Zeigst Du mit der Maus auf ein
Symbol, erscheint dafur die Direkthilfe.

L Arbeitsplatz

JQatei Bearbeiten Ansicht  ‘“Wechseln zu
| &~ =2-61¥
|

Adresse I Arbeitsplatz

|Einf'u'gen|_

Augenblicklichist die Adresse-Zeile eigentlich
auch tberflissig. Also wéhlst Du wieder
Ansicht|Symbolleiste und klickst hier
Addresdleiste an, um sie zu entfernen. Du kannst
sie spéter jederzeit wieder aktivieren.

Mein Arbeitsplatz-Fenster sieht jetzt so aus:

E Arbeitsplatz [_TE]x]
Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Eavoriten 7 “
T »- dBEEw XE B

Name | Tvp ‘ Gesamtgrale ‘ Freier Speicher ‘
i35 Disketie(&) | 35-Zoll-Diskette
= (C) Lokales Lautwerk 4.00GB 287 GB
g Powed2d (D) Lokales Lautwerk 1.28 GB 1.03GE
=2 Powd2e (E) Lokales Laufwerk G048 MB 247 MB
e Jaz 1GE (F) “Wechselplatte
& (G Cekrarmdisk,
Drucker Systermordner

(%] Systemsteusrung  Systemordner
DFU-Netzwerk Systemordner
(=] Geplante Vorgange Systermordner

10 Ohjeki(e)

;‘ Arbeitsplatz

Der kleine Schndrkel am C:-, D:- und E:-Lauf-
werk besagt, da3 sie, freigegeben” sind, also von
anderen Benutzern gelesen werden kdnnen. Mein
Computer sitzt zwar nicht in einem Netzwerk,
aber ich verbinde manchmal Laptop und
Workstation Uber ein normales Kabel und kann so

o

| Typ { bcyae
A 3.5-Diskette
Lokales Lauf.\ir}

Lokales Lauf.

Lokales Lauf.
] CO-ROM-LaL...
rung  Systemordner

Systemardner

13. Willst Du die Breite einer Spalte verandern, ziehst

Du am Strich rechts neben ihrer Uberschrift, bis
die Breite stimmt Dabei muf3 der Cursor die
gestalt eines Doppel pfeils haben.

0 Esist nicht ganz einfach, die Breite einer
Soalte so einzustellen, dald sie Platz flr ihren Text
bietet. Doppelklickst Du sie, statt an ihr zu ziehen,
wenn der Cursor als Doppelpfeil erscheint, stellt
Win98 sie automatisch die passende Grof3e ein.

14. Wie Du siehst, ordnen sich die Objekte nach

ihrem Namen. Klickst Du auf die Uberschrift
einer Spalte, werden die Objekte in ihrem Sinn
geordnet.

Klickst Du z.B. auf Freier ; ;
Speicher, werden sie steigend FFE!IEFSpE!IEhEI’
geordnet, so dal’ das L aufwerk

mit dem kleinsten freien Speicherraum zuoberst
erscheint und das mit dem gréften zuunterst.

15. Klickst Du erneut auf dieselbe Uberschrift, ordnen

sich die Objekte fallend, also mit dem grofdten
freien Platz zuoberst.

16. Doppelklickst Du das Symbol fur das C:-Lauf-

werk, 6ffnet sich das entsprechende Fenster.w

17. Doppelklickst Du dann den Ordner Programme,

legt sich ein weiteres Fenster Uber die beiden
anderen. So langsam werden das ziemlich viele
Fenster
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E-Arheitsplatz ﬁ!ﬂﬂ
S -
D pupen -] [olx]|

a
] :\‘L‘ & C:\Programme =] _ O] x]
AL Datei Bearbeiten Ansicht 2

Ec MName ‘

=] B [(2 Gemeinsame Daleien
- [3ICWHntemet Connect...
[ Microsoft Exchange

‘ Geandertam
12.07.1957 16:M
08.01.1556 12:26
12.07.1887 1613

Groke ‘ Typ
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

18. Du wirst feststellen, dal3 alle offenen Fenster als
Buttons auf der Taskleiste erscheinen. Du wech-
selst zwischen ihnen, indem Du ihren jeweiligen
Button anklickst oder aber unmittelbar im
gewiinschten Fenster klickst, falls es sichtbar ist.
Im folgenden Bild habe ich die Titelleiste des
Arbeitsplatz-Fensters angeklickt:

1 Objekt{e) markiert Freier Speicher: 42,7 MB, Kapagzitt:

ki [ p—

) . EEE R
10t‘d ‘
10 Objekt{e)

2 Arbeitsplatz [=]_[o]x]
Datei Bearbeiten Ansicht 2 ]EI‘
Dateinarme ‘ Typ | GroBe insges ‘ FrelerSpe\:her‘
=35 Diskefte (&) 3.5-Diskefle ﬂZl
= (C) Lokales Lauf 401 MB 427 MB
= (D) Lokales Laut 401 MB 179 MB
= (E) Lokales Lout.. 419 MB 371 1B i
#2) Audio CO (F) CD-ROM-Lau 534 MB 1 Bytes 7
(1] Systemsteusrung  Systemordner i}
(2 Drucker Systernordner 7
7
7
L]
i d
7,
»

26,7 KB

Die Titelleiste eines Fensters gibt seinen Namen
an. Das Programme-Fenster 6ffneten wir aus dem
Fenster C: —mit anderen Worten liegt der Ordner
Programme auf dem Laufwerk C:, dasim
Arbeitsplatz liegt. Hier wére esein Vorteil, wenn
dieser Zusammenhang unmittelbar auf der
Titelleiste eines Fensters ablesbar wére.

1. Im Fenster Programme wéhlst Du den
Mentpunkt Ansicht|Ordner optionen und dann
das Registerblatt Ansicht. Hier klickst Du das
Feld Vollstandigen Pfad in der Titelleiste
angeben.

Allgemein  Ansicht | Dateit_l,lpenl

Ordneransicht

]

Sie konnen das Erscheinungh

| Wiie aktueller Ordner I

Erweiterte Einstellungen:
1 Dateien und Ordner

Schaltflacke fur Metzlaufwerkzuordn

Du klickst Anwenden und schliefdt das Dialogfeld.
Jetzt siehst Du den gréf3eren Zusammenhang:

= C:\Programme

Laufwerk
Ordner im Laufwerk

0 Versteckt sich ein Fenster hinter den ande-
ren, kannst Du es mit seinem Button auf der
Taskleiste aktivieren.

1. Du kannst jedes Fenster schliefien, ohne ﬂ
dal3 das Einflufd auf die anderen hat. Willst
Du aber alle schlief3en, wird das ziemlich
umstandlich. Haltst Du statt dessen die Umschalt-
Taste, wahrend Du den Schlieffbutton klickst,
schlief3en sich auch alle Fenster, die Du vor
diesem gedffnet hast. Also klickst Du jetzt auf das
Fenster C: so dal3 es vornan liegt.

2. Dann héltst Du die Umschalt-Taste und schlief3t
das Fenster C:. Jetzt schlieRen sich das C:\ - und
das Arbeitsplatz-Fenster, weil C: nach dem
Arbeitsplatz getffnet wurde — es liegt sozusagen
im Ordner Arbeitsplatz. C:\Programme dagegen
bleibt offen, da dieses Fenster nach dem Fenster
gedffnet wurde, das Du geschlossen hast.

3. Schlieffe nun auch das Fenster C: [0 Programme,

so dal alle Fenster geschlossen sind.

4. Jetzt doppelklickst Du erneut den Arbeitsplatz,
dann C: und hier den Ordner Windows.

5. Endlich doppelklickst Du den Ordner Startmend.

Bl Arbeitsplatz

= C 2\
-] & CAWINDOWS

& CAWINDOWS\Startmeni [_ (O] x|

Datei Bearbeiten Ansicht 2
| [E=— [— 1
Hier siehst Du die Programme im Startment, das
Du mit dem Start-Button auf der Taskleiste
offnest.

6. Schlief3e nun alle Fenster auf einmal, indem Du
die Umschalt-Taste haltst und den Schlie3button
des zuletzt gedffneten Fensters Startmen klickst.

9 Vergif3 nicht, daR Du ein Fenster verschieben
kannst, indem Du seine Titelleiste mit der Maus
greifst und an ihm ziehst. Das gilt fur alle Fenster und
Dialogfelder in Win98.
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Die Struktur des Arbeitsplatzes
& C:\Programme A Heutzutage enthalt so gut wie jeder Computer

Ziehen

Gleiches Aussehen fir alle Fenster

Hast Du eine Einstellung fur ein Fenster gewahlt,

etwafir den Arbeitsplatz, soll dieses Aussehen

vermutlich auch fir alle Fenster gelten, die Du

weiterhin 6ffnest.

1. Du offnest das Menli Ansicht|Ordner optionen
und dann das Registerblatt Ansicht.

2. Hier klickst Du auf den Button Wie aktuellen
Ordner.

mindestens eine Festplatte mit einem Betriebs-
system, das den Computer Uber eine Benutzer-
oberflache verwaltet.

Vermutlich hétte Microsoft auch andere Benutzer-
oberflachen entwickelt kénnen. Uber den
Arbeitsplatz haben wir erfahren, dal3 der Compu-
ter sozusagen hierarchisch aufgebaut ist Du erhaltst
einen Uberblick und kannst Dich auRerdem tiefer
und tiefer in die Struktur der Festplatte vergraben.
Wie die Symbolein den Fenstern andeuten, 183t
sich der Inhalt eines Laufwerks als Karteisystem
mit zahlreichen Ordnern und Unterordnern

Ordneroptionen 7] auffassen, die ihrerseits weitere Unterordner und

Allgemein  Ansicht I Daleitypenl

Ordneransicht

]

Sie kohnen das Erscheinungbild der Ordner vereinheitichen.

|;"""Wi'é"EEELIé'I'l'é}"'ﬁ'r'EiHé'r"""'él Alle Ordner zuriicksetzen |

3. Im Dialogfeld akzeptierst Du die Einstellung
oder aber klickst auf Nein. Beachte hier den
Begleittext:

Ordneransicht [ ]

Alle Ordner so einrichten, dass ihr Aussehen mitdem des aktuellen Ordners iibereinstimmt
[Ausnahme: Symbolleisten)?
Anderungen werden beim nachsten Offnen eines Ordners sichtbar.

|
NB f Ja I

)

Dlein |

Von jetzt an haben alle Fenster dieselben

Symbolleisten — Ordner und Dateien werden aber

immer bei jedem Fenster individuell dargestellt.

Das wollen wir auch noch andern:

1. Du 6ffnest erneut das Menii Ansicht|Ordner-
optionen mit dem Registerblatt Ansicht.

2. Im Bereich Erweiterte Einstellungen entfernst
Du das Hékchen neben dem Feld:

Emweiterte Einstellungen:

—

AT aMmen und Ordner
@ zichtoptionen fur jeden einzelnen Ordner merken
[ b Wbllztandigen Plad in der Titelleizte anzeigen
3. ...und klickst auf OK. Jetzt haben alle Fenster
das gleiche Aussehen.

Du kannst die urspringlichen Einstellungen fir ein
Fenster jederzeit wiederherstellen, indem Du den
Button Alle Ordner zurlicksetzen anklickst und
dann das Feld Ansichtsoptionen fir jeden
einzelnen Ordner merken wieder ankreuzt.

Dateien enthalten kdnnen.
Ich stelle mir die Struktur etwa so vor:

Dateien

Ordner

Festplatte
Laufwerk

-

Das Bild konnte folgende Situation illustrieren: Du
hast das C:-Laufwerk gedffnet, also die obere
Schublade, dann den Ordner Windows doppel-
geklickt, also den ersten Ordner im Bild, hier dann
den Ordner Startmen, den Ordner im Ordner, und
schaust Dir nun in diesem letzten Ordner die
zahlreichen Dateien an, die er enthélt.

In der néchsten Ubung wollen wir uns mit Hilfe
des Programms Explorer die Struktur etwas
genauer ansehen.
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Der Aufbau einer Dateienstruktur

Wie Du eben gesehen hast, kann Dir der Arbeits-
platz den Inhalt Deiner Maschine aufzeigen. Jedes
Laufwerk kann unzahlige Ordner enthalten, die
prinzipiell wieder unzéhlige Dokumente oder
Dateien enthalten konnen.

Esliegt nun an Dir selber, ob Du eine logische
und Ubersichtliche Organisierung Deiner
LArchivschranke" erarbeitest.

Mit anderen Worten ist eine gewisse Planung
unumganglich, wenn Du eine brauchbare Struktur
aufbauen willst — daftr kannich Dir aber garantie-
ren, dal’ Du die Zeit, die Du an diese Arbeit wen-
dest, spéter etliche Male wiedergewinnst — um von
der Mihe, die Du Dir ersparst, gar nicht erst zu
reden!

Im Arbeitsplatz verlierst Du aber bald den
Uberblick, wenn Du immer weitere Fenster 6ffnest.
Und hier tritt Dir dann der Explorer hilfreich zur
Seite.

Das Explorer-Fenster

Das Programm Explorer ist keine Neuerfindung.
In den friheren Windows-Versionen hiel? es Datei-
manager, was die Sache etwas klarer beschreibt.

1. Dukannst den Explorer auf verschiedene Weisen
offnen. Am einfachsten rechtsklickst Du den
Star thbutton und wahlst Explorer.

Offnen

Explorer h

Suchen...

2. Das Programm 6ffnet ein zweigeteiltes Fenster.
Links siehst Du eine sogenannte Baumstruktur,
die, ahnlich wie der Arbeitsplatz, den Inhalt Dei-
ner Maschine anzeigt. Der rechte Teil des Fensters
zeigt in Inhalt von Ordnern und Laufwerken. Du
wirst feststellen, daf3 die Optionen, die Du fir die
Fenster unter dem Arbeitsplatz gewahit hast, im
Explorer keine Geltung haben.

3. Markierst Du in der linken Fensterhélfte einen
Ordner oder ein Laufwerk, wird sein Inhalt in der
rechten Hélfte angezeigt. So kannst Du rechts den
Inhalt Deines Computers in Einzelheiten durchfor-
schen und gleichzeitig links den Uberblick tiber
die Ordnerstruktur bewahren.

4. Am oberen Ende der Struktur findest Du den
Desktop, den Du jetzt markierst, indem Du ihn
anklickst.

X Explorer - Desktop !Em
Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu Favoriten Extras 7 “
< 4 2 &)
Zurlick ¥ Yonwarts T Aufwards | Ausschre . Kopieren  Finfiigen Riickgan
Adresse [ Desktop -l

x | |B) Arbeitsplatz
I Eigene Dateien
(& Intermet Explorer

BdHP LaserJet4 Ei
®Kopi of Londaon.doc
g Linotronic 330

= "
“_T‘y;rg?izlwzfene A ?»:3’_ Papieriarh ElLondon dos
59 Aktankofier [® mousepainter psp
=42 (C) W a2 bt &1 Outlook Exprass
(1 Acrobat3 [7 CybarCity Internet ] pallegroenbask] s
B g ED(E' ) ¥ | [i# HP DeskJet 850C-055C i POPEYES3 avi
< N ’ 4 | 3|

17 Objeki(e)

Hier siehst Du |
Ordner und Laufwerke ... und hier den Inhalt

des markierten Elements

Unter dem Desktop siehst Du u.a. das Symbol
Arbeitsplatz, das dem gleichnamigen Symbol auf
dem Desktop entspricht. Die Bildschirmanzeige
von Windows hat nur zwei Dimensionen, und
deshalb kdnnen wir nicht in einen Ordner oder ein
Laufwerk hineinschauen. Also werden die
Elemente auf dem Desktop im Explorer unter dem
Symbol fir den Desktop gezeigt. Das folgende
Beispid zeigt, wie ein Ordnersystem in eéinem
Buroschrank im Windows-Explorer aussehen wird.
Ab Seite 36 werden wir uns diese Struktur

erarbeiten:

=-[Z3 teine Sachen
3 CcDs
--[ Reisen
3 Afrika
3 Asien
=13 Europa

(3 England
[Z3 Frankreich
I3 talien

Ineinander verschachtelte Ordner ...
...werden im Explorer untereinander gezeigt
Diese Art, den Inhalt eines Computers zu sehen,

erfordert etwas Eingewdhnung. Sehen wir also uns
jetzt genauer an, wie das eigentlich funktioniert:
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Nachfolgend wollen wir in der linken Fensterhélfte
arbeiten.
1. Klickst Dudaskleine

Arbeitsplatz
Minuszei chen neben T%

dem Symbol

Arbeitsplatz an, wird die Struktur sozusagen
eingeklappt. Das kleine Minuszeichen wird zu
einem Plus, um anzudeuten, dal3 unter diesem
Symbol weitere Ebenen verborgen sind:

arsteckie EDENEN  m— Arbeitsplatz

] MNetzwerkumgebung
@] Fapierkorh
5 Aktenkoffer

Der Strich deutet an, was
zum Qrdner Desktop gehdrt

. Klickst Du anschlief3end dieses Pluszeichen

wieder an, 6ffnen sich diese verborgenen Ebenen.
Neben Deinen Laufwerken und Ordnern siehst Du
weitere Pluszeichen.

Die folgenden Bilder zeigen Dir die Laufwerke
und Ordner meines Computers. Auf Deiner
Maschine sieht das sicher ganz anders aus, das
macht aber nichts — Du kannst die Sache auch auf
Deiner Maschine verfolgen.
Desktop
Alle Ebenen - Arbeitsplatz
sichibar >~ = ) 3,5-8iskette ()
g3 (0
“ersteckie Ebenen e m-gz (00
-3 (E]
-5 (F)
[E Systemsteusrung
Ordner e @ Drucker
& DFU-Netzweark
+ Metzwerkumgebung

. Klickst Du das Symbol des C-Laufwerks (C:) an,
siehst Du rechts im Fenster seinen Inhalt. Das
Laufwerk enthalt offensichtlich viele Ordner, die
im oberen Teil des Fensters angezeigt werden.

. Nun wahist Du das Menii Ansicht|Details. Auf
der rechten Seite siehst Du detaillierte
Informationen zu jedem Objekt.

. Klickst Du das Pluszeichen neben dem Symbol
(C:) an, offnet sich die Struktur weiter, und die
Ordner des Laufwerks erscheinen auch im linken
Teil des Fensters. Hier erkennst Du aber dank der
Linien und Pluszeichen gleichzeitig seine
Struktur:

o5 Deskiop MName GraBe | Tvp
=2 Arbeitsplatz (I Dokuments Dateiordner
w3 3,5-Diskette (&) [AEigene Dateien Dateiordner
SR T [(AExchange Dateiordner
[ 1 Dokuments [lmages Dateiordnar
{2 Eigene Dateien [ Dateiordner
3 Exchange (O Logitech Dateiordner
3 Images [dheine Sachen Datsiordner
o 03 kw L Msingut Dateiordner
(3 Logitech [ tultimedia Fil... Dateiordner
+ ] .
- ke Dateiordner
# [ hieine Sachen .
Ak Datsiordner
2 L0 Meimput [ off9sde Dateiordner
2 L Mulimedia Files ([30Id Program F... Dateiordner
Qe [AProgramme Dateiordner
£ g ERecycled Papietkarh
+ 0 off¥5de [ Resource.frk Dateiordner
+. (0 Old Program Files — |@u Dateiordner
+ (3 Programme Windows Dateiordner
@ Pecycled [(zip100 Dateiordner
1 Resource.frk [F]Autoexec 1KE Stapelverarbeit
w0 LK ] Autnexsc old 1KE OLD Datsi
= 00 Windows #]Bootiog pre 23KB PRY Datei

. Klickst Du das Symbol des Ordners Windows an,

siehst Du seinen Inhalt.

. Dann klickst Du das Pluszeichen neben dem

Windows-Ordner an ...

. und klickst auf das Pluszeichen neben dem Ordner

Startmeni. Wie Du siehst, hat sich zwar links der
Ordner gedffnet, rechts wird aber immer noch der
Inhalt des Windows-Ordners angezeigt. Du kannst
also Ordner oder Ebenen 6ffnen oder schlief3en,
ohne die Markierung und damit Anzeige des aktu-
ellen Ordners aufzuheben. Das ist, wie Du spéter
sehen wirst, ziemlich niitzlich, wenn Du eine
Datei oder einen Ordner kopieren oder
verschieben willst.

10. Méglicherweise reicht der Platz in der linken

Fensterhélfte nicht, um alle Ebenen anzuzeigen.
Praktischerweise kannst Du aber das Verhdltnis
zwischen linker und rechter Hélfte anpassen,
indem Du an der Trennlinien zwischen den beiden
Fensterhélften ziehst:

Alle Ordner Inhaltivon 'CAVWYINL
=3 spool ﬂ Name: [
=43 ii (= Proframme

&3 g Capzure

42 Subscriptions B Expzorer

1 Syshckup A Fordhelp.exe
+-1 System

{1 Temp -
+-1 Temporary Intemet Files

3 verlauf

0 weh

11. Wie den Arbeitsplatz kannst Du auch hier die

Optionen fir die Symbolleiste einstellen. Du
wahlst den Menlpunkt Ansicht|Symbolleisten
und klickst den Punkt Symbolunter schriften an,
um ihn abzustellen. Die Symbolleiste
Addresdeiste benétigen wir ebenfalls nicht, also
schaltest Du sie im erwadhnten Menti aus.

An dieser Einstellung — der detaillierten Anzeige—
halten wir flr den Rest des Heftes fest.
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12. Méchtest Du einen Ordner gleichzeitig aufklappen
und markieren, doppelklickst Du ihn. Das tun wir
jetzt mit dem Ordner Programme. Die
Programme und Ordner, die jetzt in der rechten
Hélfte des Fensters erscheinen, sind die, die auch
Uber den Start-Button auf der Taskleiste im Punkt
Programme auftauchen.

13. Du klappst den Programme-Ordner zu, indem Du
das kleine Minuszeichen neben ihm anklickst.

14. Dann klappst Du das Laufwerk (C:) Uber das
Minuszeichen neben seinem Symbol zu, worauf
alle Ebenen unter (C:) verborgen werden, auch
die, die offen standen, und das Laufwerk markiert
wird. Vermutlich mufdt Du jetzt etwas durch das
Fenster scrollen. Klickst Du anschlief3end das
Pluszeichen neben (C:) an, stellst Du fest, daf3 der
Explorer sich gemerkt hat, welche Ordner
offenstanden — némlich Windows und
Startmend.

9 Markierst Du das Diskettenlaufwerk, 3.5" -
Diskette (A:), wahrend es leersteht, wird Dir mitge-
teilt, daid das Laufwerk nicht zugénglich ist. Du
schlief}t die Mitteilung Gber Abbrechen.

Objekte sortieren

In der rechten Halfte des Fensters kannst Du die
einzelnen Objekte mit Hilfe der
Spalteniiberschriften problemlos sortieren, dadiese
wie Buttons funktionieren:

Dateiname Dateiendung

Mame | Gru':'uBe|Typ |Ge{=_1ndertam |

DateigroBe (Kh) Ditr:lg; Lﬁtﬁée

Klickst Du eine Uberschrift an, wird die Spalte auf -
steigend geordnet. Driickst Du sie erneut, wird die
Ordnung umgekehrt.

1. Markierejetzt den Ordner Windows auf dem C—
Laufwerk ...

und klicke rechts im Fenster die Uberschrift Name,
um die Namensspalte in aufsteigender Ordnung zu
sortieren, also von A bisZ.

1. Anschlieffend sortierst Du die Objekte nach dem
Datum der letzten Anderung, und zwar so, dal die
jungste Datel im Fenster obenan steht — d.h. Du
muft zweimal die Uberschrift Geandert am
dricken.

2. Endlich sortierst Du die Objekte nach ihrem Typ.

9 Eine Sortierung kann nur in der rechten Halfte
des Fensters erfolgen und umfalét nur das Objekt, das
auf der linken Seite markiert wurde. Die linke Seite
wird automatisch sortiert — zunachst nach der Baum-
struktur und dann auf jeder Ebene al phabetisch.

Diese Funktion verschafft Dir einen schnellen
Uberblick uber Deine Dateien. Sieist ein unent-
behrliches Werkzeug, wenn Du nach einer
bestimmten Datei suchst.

Selbstverstandlich enthalt Win98 auch eine effek-
tive Suchfunktion, die wir uns auf Seite 43 ansehen
wollen.

Die Struktur des Explorer

Hast Du friher unter DOS gearbeitet, kennst Du
eine andere Art und Weise, die Struktur der
Festplatte anzugeben: den Suchpfad. Bist Du ein
Anfanger, was Computer angeht, mag es niitzlich
sein zu wissen, wie der Computer die Struktur
einer Festplatte auffaldt. Sieh Dir die Sache auch an
den einzelnen Ordnern und ihrem Platz in der
Struktur Deiner eigenen Maschine an:

CA

C:\Windows

C:\Windows\Sartment
C:\Windows\Sartmeni\Programme
C:\Windows\Sartmeni\Programme\Zubehor

Der folgende Suchpfad zeigt vier Ordner im
Sammver zeichnis des C-Laufwerks, also der
obersten Ebene seiner Struktur.

Im Explorer siehst die Sache so aus— alerdings
habe ich die Anzahl der Ordner begrenzt, um die
Ordnerhierarchie besser anzeigen zu kdnnen:

w0
=L 1 WWing owes
-3 Startmenii
= Frogramme
=18 Zubehir
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Einen Ordner auf dem
Desktop einrichten

Wir wollen firr unsere Dateien, die bisher ja auf

dem Desktop liegen, einen eigenen Ordner

erstellen.

1. Duminimierst den Explorer und rechts-
klickst auf dem Desktop.

2. Im Kontextmen( wahlst Du Neu und Ordner.

Symbole anordnen »
Am Raster ausrichten

Chew ] Orier x|

Eigenschaften Verkniipfung

3. Der Name des neuen Ordnersist schon
markiert, also schreibst Du Europa
und driickst Enter.

Wir wollen die Dateien Paris neu.doc,
Paris.doc, Rom.doc, London.doc und
K openhagen.doc in den neuen Ordner
verschieben.

4. Also greifst Du die erste Datei mit der
Maus und ziehst sie auf den Ordner
Europa, wo Du sie lodlafit.

5. Entsprechend kannst Du die anderen
Dateien eine nach der anderen
verschieben. Du kannst sie aber auch
alle auf einmal erfassen:

Du klickst mit der Maus ein Stick links
oben Uber der ersten Datei, hdltst die
linke Maustaste und ziehst dann diagonal Uber alle
Dateien, wodurch sie markiert werden. Dabei
erscheint ein gepunkteter Rahmen, und jede Datei,
die Du berthrst, wird markiert.

o

die Symbole

6. Dann &Rt Du die Maus kurz los, greifst eine der
markierten Dateien —welche, dasist gleichglltig —
und ziehst sie auf den Ordner Europa, wo Du sie
lod&fdt. Dadie anderen Dateien in die Markierung
einbefaldt sind, werden sie mitgezogen.

0 Du markierst mehrere Objekte, indem Du sie mit
der Maus,, einrahmst” .

OLiegen die Objekte, die Du markieren willst, nicht
nebeneinander, klickst Du das erste Objekt an und
haltst dann die Strg-Taste, wahrend Du die Ubrigen
Objekte anklickst. So wahlst Du Objekte aus, umsie
zu markieren.

Jetzt doppelklickst Du den Ordner Europa auf dem
Desktop, um ihn zu 6ffnen. Alle Dateien sind brav
hier gelandet — aber wie sieht die Sacheim
Explorer aus?

1. DuKklickst sein Symbol auf der Taskleiste, maxi-
mierst sein Fenster und markierst den Ordner
Desktop —der Suchpfad lautet
C:\Windows\Desktop

2. Dannoffnest Duden  Ersad ()
Stamm und markierst =1 WYindows
den Ordner Europa — =L Desktn

und schon siehst Du A
rechtsim Fenster die

Dateien. Allerdings habe ich um der
Ubersichtlichkeit willen das Bild etwas
komprimiert.

Mit dem Explorer einen Ordner erstellen

Willst Du im Explorer einen neuen Ordner
erstellen, muldt Du zunéchst einmal festlegen, wo
er sichim Verhdltnis zu den tbrigen Ordnern und
Laufwerken der Struktur befinden soll. Wir wollen
eine Struktur einrichten, die uns den Uberblick
Uber alle zuklinftigen Reisebeschreibungen
erleichtert. Darum wollen wir die Dateien jeweils
nach dem relevanten Erdtell verteilen.

Zunéchst einmal lassen wir Europa auf dem
Desktop liegen und richten einen eigenen Ordner
fr unsere zukiinftigen personlichen Dateien ein.

1. Also markierst Du (C:) ...

2. wahlst im Meni Datei den Punkt Neu und dann
Ordner.

BY Explorer - C3\

[BEI-@ Bearbeiten Ansicht Extras 7

I Merknﬁp;ung

[ o TP

3. Der neue Ordner erscheint unten rechtsin der
rechten Fensterha fte.

2] Setuplog 49KB  Textdatei
] Suhdlog.dat 11 KB DAT Date
] System. st 293KE 15T Date
] Vide-cdd.sys KB Systemd:
Cﬂm Diateiardr

Wie Du siehst, wird der Name Neuer Ordner
automatisch markiert. Sobald Du den ersten Buch-
staben eines neuen Namen eingibst, verschwindet
der markierte Text.
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4. Du gibst dem Ordner einen passenden Namen,

etwa:
[

5. Dann klickst Du diesen neuen Ordner auf der
linken Seite des Fensters an.

teine Sachen

9 Wenn Du einen neuen Ordner erstellst, entsteht
er immarkierten Ordner. Unser neuer Ordner Meine
Sachen steht unmittelbar unter (C:). Der nachste
Ordner, den wir einrichten, soll im Ordner Meine
Sachen liegen — also muf3t Du diesen Ordner zundchst
einmal markieren. Hast Du einen Ordner an einer
verkehrten Stelle eingerichtet, kannst Du ihn
selbstversténdlich verschieben — und das probieren
wir auf 37 aus.

1. Ist der Ordner M eine Sachen markiert, wahlst Du
den Befehl Datei|[Neu|Ordner. Du nennst den
neuen Ordner Reisen und driickst Enter.
Vorléufig erscheint er nur in der rechten Halfte
des Fensters

2. Jetzt klickst Du das Pluszeichen neben dem
Ordner Meine Sachen links im Fenster an und
dann den Ordner Reisen:

=-_1 Meine Sachen
-2

3. WieDusiehst, hat der Ordner weder ein Plus-
noch ein Minuszeichen — was nicht wundert, da er
janoch leer ist.

4, Wahrend Reisen markiert ist, erstellst Du einen
weiteren Ordner Uber Datei|Neu|Ordner.

5. Du nennst ihn Asien und driickst Enter.

6. Nun erhdlt der Ordner Reisen ein Pluszeichen, das
Du sofort anklickst.

=-_1 Meine Sachen
o-23

[ Asien

7. Du markierst erneut den Ordner Reisen und
wéhlst Datei|[Neu|Ordner ...

8. schreibst Afrika und driickst Enter. Da der
Ordner Reisen offensteht, siehst Du den neuen
Ordner sofort:

--[E3 Me_ine Sachen
o-23

[ Afrika
[ Asien

Allmahlich merkst Du vermutlich, dal3 eine gut
vorbereitete Struktur Dir einen klaren Uberblick
Uber Deine Dateien vermitteln kann. Du wirst
sicher noch viele Reisebeschreibungen verfassen,
also verzweigen wir die Struktur noch etwas mehr.
Wie bisher erstellen wir weitere Ordner in den
Ordnern der Erdteile.

1. Dumarkierst Afrika, wahlst Datei|Neu|Ordner,
schreibst K enia und driickst Enter.

2. Klickst Du das Pluszeichen neben Afrika an,
siehst Du den Ordner Kenia.

3. Du behdltst die Markierung von Afrika und
erstellst wie gerade eben die Ordner Ghana und
Tansania.

4. Asien soll ebenfalls =1 Reisen
einige Ordner enthalten. SRS Afrikal
Also klickst Du diesen [0 Ghana
Ordner an und wéhlst 1 Kenya
wieder einmal (1 Tanzania

Datei|[Neu|Ordner.
5. Duschreibst Thailand und driickst Enter.

6. Offnest Du den Ordner Asien, siehst Du, daRR die
Thailand und die folgenden Ordner korrekt links
im Fenster erstellt werden.

7. Du behdltst die Markierung von Asien bel und
erstellst die Ordner Japan und M alaysia.

Die Struktur mifte jetzt eigentlich so aussehen:
=1 Meine Sachen

Damit hétten wir unsere 58 Reigen
Struktur. Nur sollte der =10 Afrika
Ordner Europa neben den 0 Ghana
anderen , Erdteilen* im L Kenya

. . . 3 Tansania
Ordner Reisen liegen. Wir i

brauchen ihn aber nicht neu (3 Japan
zu erstellen, sondern kénnen O Malaisia
3 Thailand

ihn einfach verschieben. -

Dateien und Ordner verschieben

Willst Du eine Datei oder einen Ordner
verschieben, erledigst Du das am einfachsten im
Explorer. Vidleicht erinnerst Du Dich, dal3 wir
mit der Maus ein Objekt in den Papierkorb
verschoben. Das |83t sich machen dank Win98's
Drag' nDrop-Methode, mit der Du eine Datei oder
einen Ordner an eine neue Position im Computer
ziehen kannst. Verschieben wir jetzt im Explorer
den Ordner Europa.

1. Dumaximierst den Explorer.
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2. Der Ort, an den Du Deine Datei oder Deinen
Ordner verschieben willst, muR3 sichtbar sein in
unserem Fall heildt das, dai? der Ordner Reisen in
der linken Halfte des Fensters erscheinen mul3.

3. Jetzt markierst Du den Ordner Europaim
Desktop.
Dielinke Hélfte des Explor er-Fensters sollte jetzt
ungefahr so aussehen wie auf dem Bild.
Vermutlich hast Du andere Ordner, und auf3erdem
habe ich das Bild beschnitten, so dal3 nur die
relevanten Ordner erscheinen:

o Desktop
[Sgalal=t 4= NB
- B Arbeitsplatz
+- = 3,5-Diskettg (A7)
+-ag (L)
=21 Meine Jachen
-1 Reisen
- Adrika
<[ Asien

4. Jetzt greifst Du den Ordner Europa mit der Maus
und ziehst ihn abwarts, bis der Cursor Reisen
berlihrt und somit markiert. L&t Du dann los, ver-
schwindet Europa in den Ordner Reisen:

Ziehen

- 2 Arheitsplat;
+-= 3.5-Disk
+-ag (L)

-1 Mein
-+
+ D Adfr

+- 1 Asien

! I:.-‘ﬁ\:I
achen

Europa

5. Der verschobene Ordner erscheint genau wie ein
neu erstellter Ordner unter dem markierten
Ordner, wenn Du die Maus lodl af3t:

=-_1 Meine Sachen
=-E3

‘3 Europa
w1 Afrika
w0 Asien

0 Verschiebst Du einen Ordner, wird auch sein
Inhalt verschoben. Du kannst Dateien und Ordner
an jede beliebige sichtbare Stelle in der linken
oder rechten Halfte des Fensters ziehen.

6. Jetzt markierst Du linksim Fenster Europa und
erstellst die Ordner England, Frankreich, Dane-
mark und Italien.

Europa

[ Danermark
(1 England
[ Frankreich

[ talien

7. Die Dateien im Ordner Europawollen wir in die
jeweilsrichtigen Landerordner verschieben. Da
links im Fenster Europa immer noch markiert ist,
sehen wir rechts die Dateien.

8. Jetzt ziehst Du die Datel K openhagen.doc von
der rechten Seite des Fensters in den Ordner
Danemark und &% los.

=0 kw ﬂ Name
+-1 Logitech [ Danemark
= [[1 Meina Sachen AEngland
=1 Reisen [ Frankreich
=28 uropa Ziehen |Xhalien
Dm%mpenhagen jidl<openhage
[ England !
20 Frankreich @Par!s Neu
(1 ttalien ]Paris
w15 Advika FRam

9. Prompt scheint sie zu verschwinden. Markierst Du
aber links den Ordner Danemark, siehst Du sie
hoffentlich rechts wieder.

10. Entsprechend verschiebst Du L ondon.doc in den
Ordner England, Rom.doc in den Ordner Italien
und Paris.doc und Paris neu.doc in den Ordner
Frankreich. Auf dem Bild siehst Du, daf? beide
Paris-Dateien mit der Maus ,,eingerahmt* und so
markiert wurden

Neben Dateien starten

... und uber sie ziehen

11. Anschlief3end 183t Du die Maus kurz los, greifst
eine der beiden markierten Dateien und ziehst sie
auf den Ordner Frankreich:

--'_4 Europa
I |
|

|

12. Klickst Du die Ordner links nacheinander an,
kannst Du Dich sichern, ob alle Dateien am
rechten Ort liegen.
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Klappt es nicht mit dem Verschieben...

...liegt das vermutlich daran, dal3 Du versucht hast,
einen Ordner in seine eigene Ebene der Struktur zu
verschieben. Willst Du z.B. den Ordner Italien um
eine Ebene der Struktur héher setzen und versuchst
ihn im Ordner Europa loszulassen, beschwert sich
der Explorer lautstark, weil er jaschon in diesem
Ordner liegt:

Fehler beim Verschieben der Datei <]
Italien kann nicht verschoben werden: Der Ziel- und der Quellordner sind
identisch.

O
o |

Also versuchen wir das gleich noch mal:

1. Schliefe die Ordner Europa, Asien und Afrika,
indem Du die Minuszeichen neben ihnen
anklickst.

2. Der Ordner Europa soll um eine Ebene der Struk-
tur nach oben versetzt werden — also in den Ord-
ner M eine Sachen. Wir halten uns hier an den lin-
ken Teil des Fensters und verschieben Europain
M eine Sachen. L&’ Du die Maus los, setzt der
Explorer die Ordner von selbst an den rechten Ort.

=-_1 Meine Sachen
+-1 Eurapa
=1 Reisen ziehen

+- [ Afrika
+-_1 Asien

3. Offnest Du den Ordner Europa, siehst Du, dai3
die Unterordner und Dateien ebenfalls verschoben
wurden. Gar nicht so dumm ...

Etwas rickgangig machen

1. Du kannst Deine Handlungen im Explorer gltckli-
cherweise riickgéngig machen tiber den Befehl
Bear beiten|Rickgangig: Ver schieben.

i1 Riickgangig: Verschieben [

oDu kannst eine Verschiebung | p£5)

B

rickgangig machen, indem Du
den gleichnamigen Button

anklickst. Weitere Handlungen
machst Du durch wiederholtes Klicken riickgangig.

9 In manchen Programmen unter Win98 kannst Du
nur die jewells letzte Handlung riickgangig machen.

Eine Datei oder einen Ordner
kopieren

Wiewir eben sahen, wird eine Datel verschoben,
indem sie auf ein und demselben Laufwerk von
einer Position zu einer anderen gezogen wird. Das
ist im Grunde einleuchtend. Normal erwei se sol ltest
Du auf einem Laufwerk nur jeweils eine Kopie
einer Datel haben, sonst wird die Sache schnell
sehr kompliziert, wenn Du die Datei modifizieren
willst —welche Version ist die aktuelle und welche
nicht?

Ziehst Du dagegen eine Datei oder einen Ordner
auf ein anderes Laufwerk, wird das Objekt kopiert.
In der néchsten Ubung kopieren wir einige Dateien
und Ordner, um sie anschlief?end wieder zu
|6schen. Dabei arbeiten wir teils auf demselben
Laufwerk, teils auf verschiedenen.

1. Du startest den Explorer und sorgst dafiir, daf3
ale Ordner unter Meine Sachen in der linken
fensterhéfte sichtbar sind.

2. Zunéchst einmal kopieren wir den Ordner Frank-
reich in den Ordner Asien. Also markierst Du
Frankreich.

3. Mit der rechten Maustaste ziehst Du diesen
Ordner dann auf den Ordner Asien, der markiert
wird, sobald der Cursor ihn bertihrt. Also &3t Du
die Maus jetzt |os.

4. Im Kontextmeni wahlst Du den Punkt Hier her
kopieren.
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(1 Tansania |

Hierher verschieben
Hierher kopieren
i Verkniipfung(en) hier erstellen

Der Ordner Frankreich findet sich jetzt sowohl in
Europaalsauchin Asien.

Im vorherigen Abschnitt machtest Du die Verschie-
bung eines Ordners riickgangig. Ist das auch hier
moglich?

a D: Abbrechen

1. DuKklickst das Meni Bearbeiten —und siehst jetzt
folgendes:

Riickgéngig: Kopieren Y

2. Ineinem Dialogfeld wirst Du aufgefordert, diese
Handlung zu bestétigen. Klickst Du Ja, ver-
schwindet die Kopie von Frankreich aus Asien,
was Franzosen; Asiaten und Erdkundel ehrer
sicher beruhigt ...

0 Der Shortcut, mit dem Du etwas riickgangig
machst, heil3t Strg+Z. Er giltin so gut wie allen
Win98-Programmen! Tastaturshortcuts haben den
Vorteil, daid sie sehr schnell sind, Meniis dagegen
zeigen Dir jeweils, was Du eigentlich gerade
rickgangig machst.

Du solltest Dich schnell mit dem Kopieren tiber
den Explorer vertraut machen, also probieren wir
das noch ein paarmal aus:

1. Bei gedrickter rechter Maustaste ziehst Du
Dénemark die Spitze der Dateienstruktur auf den
Ordner Desktop.

2. Im Kontextment wahist Du Hierher kopieren.

3. Schauen wir nach, ob der Ordner tatséchlich auf
dem Desktop erscheint — Du minimierst den
Explorer:

4. Dal3essich um eine Kopie handelt, wird nicht
angezeigt. Darum mufdt Du bei der Arbeit mit
Dateien und Ordnern sorgfaltig sein, wenn Du

nicht allzu viele Kopien ein und desselben Objekts
haben willst.

5. Doppelklickst Du den Ordner Danemark auf dem
Desktop, siehst Du, dal3 sein Fenster auch K open-
hagen.doc enthélt.

6. Du schliefdt das Fenster und l6schst den Ordner,
indem Du ihn rechtsklickst und im Kontextmenti
L dschen wahlst oder aber ihn in den Papierkorb
Ziehst.

7. Jetzt klickst Du den Button Explorer auf der
Taskleiste.

8. Dateien werden nur auf der rechten Seite ange-
zeigt. Willst Du also eine Datei kopieren, tust Du
das also von der rechten Seite des Explorer-
fenstersin einen Ordner auf der linken Seite.

9. Wir wollen die Datei London.doc in den Ordner
Ghana kopieren. Also 6ffnest Du Afrika, so dai3
Ghana sichtbar wird.

10. Auf der linken Seite markierst Du den Ordner
England.

11. Jetzt haltst Du die rechte Maustaste, ziehst die
Datei London.doc in den Ordner Ghana und |af3t
los.

=1 Meine Sachen ﬂ MNarne

=0 Reisen Londaon.coc 11
=20 Atrika
@

O kemye  Hierher verschiehen

SNEYEY |- her kopier
ierher kopieren
+-[ Asien fop

.3 Europa Verkniipfung(en) hier erstellen
gg:;: Abbrechen
B Bomeeloemioe T

[
Der Ordner England ist immer noch markiert und
steht offen, was bedeutet, dal3 sein Inhalt rechtsim
Fenster angezeigt wird. Also kannst Du den linken
Tell des Fensters auf- und abscrollen, bis der Ordner
erscheint, in dem Du die Kopie abladen willst.

12. Entsprechend kopierst Du die Dateien Paris.doc
und Rom.doc in den Ordner Kenia.

0 Du kannst auch Uber die Tastatur kopieren. Im
Bearbeiten-Meni wird angezeigt, welche Tasten dazu
benutzt werden. Das geht so: Du markierst das Ob-
jekt, das Du kopieren willst, driickst Strg+C, mar-
kierst dann den Zielordner und driickst Strg+V
Kopierst Du vidl, empfiehtl es sich, diesen Shortcut zu
beherrschen.

0 Ein Objekt, das kopiert oder ausgeschnitten
wurde, kann Uber den Shortcut Strg+V wieder einge-
flgt werden.
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Eine Datei oder einen Ordner |dschen

Wir sahen eben, dal? der gesamte Inhalt eines
Ordners mit dem Ordner selbst verschoben bzw,
kopiert wird. Dasselbe Prinzip gilt, wenn Du einen
Ordner |6schst:

1. Du rechtsklickst den Ordner Ghana und wahlst
im Kontextmeni den Punkt L dschen. Das
Diaogfeld, das erscheint, beschreibt genau, was
passieren wird, und bittet Dich um eine
Bestatigung.

Soll der Ordner 'Ghana' wirklich geldscht und sein gesamter Inhaltin den
Papierkorh verschoben werden?

2. Duklickst Ja, und der Ordner samt seinem Inhalt
wird prompt in den Papierkorb Uberfihrt.

3. Du machst die Sache riickgangig tber
Bear beiten|Rickgangig: L dschen

Riickgéngig: Loschen [

4. Jetzt markierst Du den Ordner Ghana, um zu
priifen, ob die Datei L ondon.doc immer noch hier
liegt.

5. Dannrechtsklickst in der rechten Fensterhalfte des
Explorer London.doc und wéhlst im
Kontextmenti den Punkt L éschen.

6. Linksim Fenster markierst Du den Papierkorb,
den Du am unteren Ende der Struktur findest.
Rechst siehst Du jetzt die gerade gel 6schte Datei
und gegebenenfalls weitere.

7. Du rechtsklickst den Papierkorb und wahlst im
Meni den Punkt Papierkorb leeren.

9 Diese Leerung des Papierkorbs 1&03 sich nicht
mehr rickgangig machen .

Bist Du sicher, daf3 Du eine Datei |6schen willst,
kannst Du Dir den Weg Uber den Papierkorb
ersparen.

1. Dukopierst die Datel K openhagen.doc aus dem
Ordner Danemark in den Ordner England.

2. Hier rechtsklickst Du dann die Datei, haltst die
Umschalt-Taste und klickst im Kontextmenti den
Punkt L dschen. Achte auf den Text:

Loschen von Dateien bestatigen

.} Soll 'Kopenhagen' wirklich geldschtwerden?

3. Du bestétigst die Loschung mit Ja bzw. einem
Druck auf Enter.

@ Diese Loschung ist unwiderruflich, da Du nicht
den Weg Uber den Papierkorb genommen hast.

0 Willst Du auf Deiner Festplatte Platz sparen,
solltest Du den Papierkorb regelmafdig leeren.

Auf ein anderes Laufwerk kopieren
Ziehst Du eine Datei oder einen Ordner auf ein
anderes Laufwerk, wird das Objekt kopiert, was
nicht Uberraschen kann. Setzt Du eine Datel auf
eine Diskette, um sie an einen Freund oder
Kollegen zu schicken, bendtigst Du immer noch
das Original auf Deiner Festplatte.

Probieren wir die Sache eéinmal aus:

1. Fur diese Ubung bendtigst Du eine leere Diskette,
dieDuins (A:)-Laufwerk setzt

2. Inder linken Fensterhalfte des Explorer markierst
Du das Diskettenlaufwerk. Sitzt die Diskette nicht
richtig im Laufwerk, erscheint folgende
Mitteilung:

Explorer - A\ m

Auf A\ kann nicht zugegriffen werden.
Das Gerat ist nicht bereit.

¥iederholen

Abbrechen ‘

Also setzt Du die Diskette erneut ein und klickst
Wieder holen — sitzt sie etwa verkehrt herum,
wird sie nicht vom Laufwerk akzeptiert.

3. Handelt es sich um eine neue Diskette, wirst Du
eventuell um eine Formatierung gebeten, was Du
mit Ja bestdtigst. Heute sind die meisten im
Handel erhaltlichen Disketten allerdings
formatiert — abgesehen von einigen
Billigangeboten, die noch nicht betriebsbereit
sind. Win98 erledigt die Formatierung aber
schmerzlos fur Dich, sobald Du den Ja-Button
driickst.

4. Du markierst den Ordner Europa ...

5. packst ihn mit der Maus und ziehst ihn auf das
Laufwerk 3,5"-Diskette (A:), wo Duihn losl&ft.

6. Win98 zeigt Dir, dal? kopiert wird. Eine Diskette
[&03t sich nicht so schnell bearbeiten wie eine Fest-
platte, also kannst Du genau verfolgen, wie die
Mappen und Ordner kopiert werden.

7

@ &

Windows 98 fur Einsteiger - 24.02.05



42 Ubung 8: Der Explorer

0 Rechtsklickst Du eine Datei und wahlst den Punkt
Senden an, kannst Du sie unmittelbar in ein anderes
Laufwerk kopieren, etwa das Diskettenlaufwerk.

= 35 Disketio ()

Auf diese Weise kannst Du problemlos eine
Sicherheitskopie einer Datel erstellen. Allerdings
darfst Du nicht vergessen, dal3 eine Diskette
hochstens 1,44 Mb Daten enthalten kann —was fr
unsere Reiseschilderungen bequem ausreicht, aber
nicht besondersviel ist, wenn es ernsthaft an die
Arbeit geht.

Kleine Tips fur das Markieren

Willst Du mehrere Dateien markieren, um sie zu
kopieren, zu verschieben oder zu l6schen, gibt es
ein paar ziemlich praktische Shortcuts.

Liegen die gewiinschten Dateien aneinander
gereiht, z.B. nach ihrem Datum, gehst Du so vor:

1. ImExplorer markierst Du z.B. den Ordner
Windows und sortierst die Dateien, alerdings
diesmal absteigend nach dem Namen, also von Z
bisA.

2. Jetzt klickst Du etwas rechts vom ersten Dateina-
men und ziehst mit der Maus einen ,, Rahmen* um
die gewiinschten Dateien.

Mame |
=] Zur Kennthisna...

71 [l .. e
Hier starten ..

und uber die

Du hebst die Markierung auf, indem Du auf eine
beliebige andere Datei bzw. im freilen Raum des
Fensters klickst oder eine Pfeiltaste driickst

0 Willst Du mehrere Dateien markieren, geht das
vielleicht leichter, wenn Du die erste Datei anklickst,
dann die Umschalt-Taste haltst und endlich die letzte
Datei anklickst. Alle Dateien zwischen diesen beiden
sind nun markiert.

0 Willst Du alle Dateien in einem Ordner markie-
ren, driickst Du ganz einfach die Tasten Strg+A — A
fur ,, Allesmarkieren ” . Das gilt allerdings nur auf
der rechten Seite des Fensters. Vergil3 nicht —viele
Shortcuts werden neben ihrem Mentipunkt angezeigt,
etwa:

. Biickgangig: Kopieren
Ausschneiden Strg+X
Kopieren Strg+C
Einfiigen Strg+V

Alles markieren [ Strg+A

| Markierung umkehren

0 Diese Shortcuts gelten in vielen Programmen,
z.B. Microsoft Word und Excel. Eslohnt sich also, sie
zu kennen.

Willst Du mehrere Dateien markieren, dieim
Fenster des Explorer nicht unmittel bar
untereinander liegen, machst Du das so — z.B. mit
jeder zweiten Datei:

1. Dumarkierst die erste Datei, indem Du sie
anklickst, ohne die Strg-Taste zu driicken.

2. Dann héltst Du die Strg-Taste und klickst die
néchste Datel an. Solange diese Taste gedriickt
bleibt, werden die weiteren angeklickten Dateien
ebenfalls markiert.

[#] User.dat

tem.dat

Syetern.dal

ar.dal

Windows 98 fur Einsteiger - 24.02.05



Ubung 8: Der Explorer 43

Zusammenfassung

Unsere Zeichnungen liegen hoffentlich immer noch
auf dem Desktop. Jetzt wollen wir sie mit Hilfe des
Explorer in einen neuen Ordner legen:

1. ImExplorer markierst Du Meine Sachen.

2. Duwéhlst den Menipunkt Datei|[Neu|Ordner,
nennst diesen Ordner Zeichnungen und akzep-
tierst den Namen mit Enter.

3. Auf der linken Seite des Fensters siehst Du jetzt
hoffentlich folgende Ordner:

=21 Meine Sachen
-1 Reisen
-0 Adrika
<[ Asien
+-1 Eurapa

Zeichnungen

4. Dumarkierst den Desktop oben in der Struktur.

5. Rechtsim Fenster markierst Du die Zeichnungen,
die wir anfangsim Programm Paint erstellt haben:

L FPortrait

6. SichereDich, dal3 Du linksim Fenster den Ordner
Zeichnungen siehst. Ist das so, klickst Du mit der
rechten Maustaste auf die rechts markierten Datei-
en, héltst die Taste und ziehst sie auf den links
markierten Ordner, wo Du dann die Maus lod af.

7. Im Kontextment wahlst Du:
[ ST LTI NI ¥

Outlook Express
o) P
[# Logo

=0 Meine Sach
<1 Reisen

+- 23 Msinput ierher verschieben
- Multimedia File  Hierher kopieren

O Ne - .

3 Nug Verkniipfung(en) hier erstellen
=1 offd5de

-3 Old Pragram Fi Sz

8. Du markierst den Ordner Zeichnungen und
sicherst Dich, dal3 die Dateien jetzt hier liegen.

9. Dann minimierst Du den Explorer und stellst fest,
ob sie vom Desktop verschwunden sind.

DaDu Deine Dateien jetzt nicht mehr unmittel bar
auf dem Desktop siehst, vergifdt Du vielleicht ihre
Bezeichnungen. Aber keine Angst — Hilfe ist nah:

Mit dem Explorer suchen

Du kannst Deine Arbeit noch so gut organisieren —
irgendwann kommest Du nicht daran vorbei, nach
irgendeiner Datel zu suchen. Und wie machst Du
das?

1. Du startest den Explorer und markierst
Windows.

2. Dann wéhist Du den Befehl
Extras|Suchen|Dateien/Ordner ...

?
Datsien/Ordner..—
| . Computer...
Metzlaufwerk verbinden... I_ | f .
m Internet...
Metzlaufwerk trennen... -
Personen

3. Im Suchen-Dialogfeld kannst Du angeben, welche
Datei oder welchen Dateityp Du suchst. Soll
Windows, alle Ordnerebenen unter der von Dir
markierten durchsuchen, z.B. ale Ordner im Ord-
ner Windows, muf3 das Feld Unter geor dnete
Ordner einbeziehen angekreuzt sein. Im Name-
Feld schreibst Du win.

Uber das Feld Enthaltener Text kannst Du die
Suche genauer gestalten.Suchst Du etwa nur die
Dateien, deren Name mit Win beginnen und die
den Text Reise enthalten, schreibst Du den Text in
dieses Feld. Hier lassen wir esleer, also sieht die
Sache jetzt so aus.

Hame/Ort | Datum | Weitere Optionen |

Hame: I\A-"irl j

Enthaltener Text: I

Suchen in: I[:I CAwINDOWS j

¥ Untergeordnete Ordrer einbezichen Durchzuchen. .. |

4. Duklickst Durchsuchen oder driickst auf Enter.

5. Jetzt werden dle Dateien und Ordner, deren Name
»win® enthalten, gefunden und im Suchfenster
angezeigt.

6. Du schlief?t das Fenster.

Wir wollen jetzt nach einer von den
Rei seschilderungen suchen, die wir zu Anfang des
Heftesin WordPed erstellt haben.

1. Du 6ffnest das Dialogfeld Suchen

2. Im Namensfeld gibst Du K openhagen ein. Das
Feld Suchen in: verweist auf (C:). Unser
Suchkriterium siehst also so aus:
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Name.Crt I Datuml weitere Optionen

Marme: IKupenhagen

Enthaltener Text: I

Suchen in: I@ i

¥ Untergeordnete Ordner einbeziehen Durchzuc

. Du drickst Enter, um die Suche zu starten. Hast
Du seit der letzten Offnung von K openhagen.doc
den Computer neugestartet, verweist das Ergebnis
der Suche nur auf
C:\Meine Sachen\Reisen\Eur opa\Danemark.
Wurde die Maschine in der Zwischenzeit nicht
neugestartet, enthdlt das Resultat einen weiteren
Ordner:

Mame | In Ordner |
HiKopenhagen | CAWINDOWS'Recent
I@Kcn[:nenhagen Chkeine Sachen'\RBeisen'..

. Recent —wasist denn das wieder?!
Nun, Du findest diesen Ordner auf zweierlei
Weise: zum einen im Startmeni unter dem Punkt
Dokumente ...

esvy

. zum andern im Explorer. Wie Du siehst, nennt
sich der Ordner im Startmenii Dokumente,
wahrend er sich im Explorer so findet:
C:\Windows\Recent — Computeriibersetzungen
sind ja bekanntlich eine Sache fir sich ...

Dieser Ordner registriert die Dateien, die Du
kirzlich getffnet hast. Arbeitest Du Uber mehrere
Tage an ein und demselben Dokument, kannst Du
es schneller 6ffnen, indem Du den Startbutton
klickst, auf Dokumente zeigst und dann den
Namen der gewiinschten Datei anklickst.

. Du schliefit das -3 Windows
Suchen-Dialogfeld +- 1 Desktap
und markierst im

[ Netzwerkumget
Explorerden Ordner 23

C:\Windows\Recen
t:

Fecent

Suche nach einem teilweisen Dateinamen
Kennst Du nur eine Teil des Namens der
gewlnschten Datei, kannst Du folgendermal3en
nach einem bestimmten Dateityp oder einem
Wortmustenr im Namen suchen:

1. Dusuchst ale Dateien vom Typ DOC im Ordner
M eine Sachen — aso nach Dateien von Micr osoft
Word oder WordPad.

2. Alsowéhlst Du Extras|Suchen|Dateien/Ordner
Im Namensfeld gibst Du *.doc ein — das
Sternchen besagt, dai3 alle Dateien mit der Endung
DOC angefiihrt werden, wie sie auch sonst
hei Ben:

Name/Ort | Datuml Weitere Elptinnenl

Hame: I".doc

Enthaltener Text: I

Suchen in: ICI C:\Meine Sachen

¥ Untergeardnete Ordner sinbezishen Durch

Willst Du einen anderen Ordner oder ein anderes
Laufwerk durchsuchen willst, klickst Du auf
Durchsuchen. Dann markierst Du den
gewiinschten Ordner und driickst OK. Alternativ
kannst Du den Pfad unmittelbar im Feld Suchen
in eingeben.

3. Dann driickst Du Enter, um die Suche zu starten.

0 Das Sternchen ist eine sogenannte

» Wildcard" , die angibt, daf3 hier alle Zeichen
akzeptiert werden. Suchst Du z.B. nach "s*t",
werden etwa "Sat", "Sart” und "Samt" angezeigt.
Eine weitere , Wildcard" ist das Fragezeichen,
das besagt, dal3 ein bestimmtes Zeichen
willkirlich sein kann. Suchst Du nach "si?",
findest Du "sich", "Segel" und "Sinn".

4. Entsprechend kannst Du das Laufwerk C:\ nach
Vornamen durchsuchen, die etwa mit K beginnen.
Das Kriterium sieht so aus:

Marme: IK“

Enthaltener Text: I

Suchen j: II:I Y

L 6sche jetzt den Text im Feld Name, bevor wir
weitergehen.
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5. Willst Du dle Dateien mit einer bestimmten

Datumsangabe suchen, benutzt Du das
Registerblatt Anderungsdatum. Du willst z.B.
ale Dateien finden, die wahrend der letzten funf
Tage erstellt oder geéndert wurden:

MWamesOrt  Datum |Weitere Dplionenl

™ Alle Dateien
& Folgende D ateien suchen: IGeéndert ﬂ

o Zﬂischen|25.11.98 | und |23_02.99 |

 Innerhalb der letzten I1 _Ij
% |nnerhalb der letzten I a% Tage

. AnschliefRend wahlst Du wieder Alle Dateien auf
dem Registerblatt Anderungsdatum und klickst
das Blatt Weitere Optionen an. Hier kannst Du
nach Dateien eines bestimmten Typs oder einer
bestimmten Groéf3e suchen. Die Suche erfolgt auf
dem Laufwerk oder in dem Ordner, den Du auf
dem Registerblatt Name/Ort angegeben hast.
Bevor wir weitergehen, mul3 das Feld Typ den
Punkt Alle Dateien und Ordner anzeigen.

. Jetzt klickst Du auf das Registerblatt Name/Ort.
Hier schreibst Duim Feld Name "*.doc" und im
Feld Enthaltener Text "Reise" und klickst den
Button Starten an.

Monate

Marmne: * doc

Enthalterer Text: |Reise

Suchen jr: II:I C:\Meine Sacher]|

O DasDpialogfed halt an den Kriterien der
anderen Registerbléttern fest. Die Suche erfolgt
also auf dem Laufwerk oder in dem Ordner, der
auf dem Registerblatt Name/Ort angegeben
wurde, und nach den Zeitangaben auf dem
Registerblatt Anderungsdatum. Fiillst Du die
Registerbléatter des Suchen-Dial ogfeldes
sorgfaltig aus, werden Deine Suchkriterien also
sehr prazise.

. Das Ergebnis der Suche sind hoffentlich zwei
Dateien: London und K openhagen.

. Stellst Du jetzt ein neues Suchkriterium auf, das
nach Dateien und Ordnern mit dem Anfangsbuch-
staben K (Name: K*) im Ordner

C:\M eine Sachen sucht ohne Riicksicht auf das
Datum, ergibt das hoffentlich die Datei

K openhagen.doc und den Ordner K enia.

Schnellansicht

Esist leicht festzustellen, ob Du tatsichlich die von
Dir gesuchte Datei gefunden hast — und das gilt fur
das Suchen-Diaogfeld wie auch fir den Explorer

—dank einer Funktion im Kontextmen, die Du
nachtréaglich von der Win98-CD-Rom oder einer

Diskette installieren kannst, falls sie bei Dir nicht

auftaucht.
Wie Du eine solche nachtrégliche Installation
durchflihrst, erfahrst Du Ubrigens auf Seite 56.

1. Durechtsklickst eine Datei, z.B.

Kopenhagen.doc, und wahlst die Schnellansicht:

| Grade | Tvo

11 KR kKicrasaftWWord-Nn
Offnen
Drucken
Neu

2. Der Inhalt der Datei erscheint in einem neuen
Fenster. Achte auf den Text auf der Statusleiste
am unteren Rand des Fensters:

®_Kopenhagen - Schnellansicht

Datei Ansicht 7

b JENEN o]

Kopenhagen

Spéater reisen wir nach Dénemark,
dessen Hauptstadt Kopenfagen fur den
Tivoli, die kleine See-jungfrau und das
Schloid Amalienborg bekannt ist.

14, Juli 1988
4 4

Klicken Sie zur Bearbeitung im Meni "Datei"

3. Schliefde die Schnellansicht und das Suchen-
Fenster.

4. Willst Du feststellen, ob alle Dateien diese Funk-

tion benutzen koénnen, rechtsklickst Du einfach
verschiedene Dateien auf Deiner Festplatte.

Wir wollen uns bald die verschiedenen Dateitypen

genauer ansehen. Zunéchst aber untersuchen wir,

welche Anderungen Du an den Einstellungen oder

Optionen des Explorer vornehmen kannst.
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Explorer-Optionen

Wie schon erwéhnt speichern ale Programmeihre
Dateien mit einer eigenen Endung, die das
Dateiformat bezeichnet. Das Programm Editor
speichert seine Dateien im Format .txt —also als
Textdateien —, wahrend Paint das Format bmp —
fUr Bitmap — benutzt. Du legst selber fest, ob der
Explorer ale Dateitypen zeigen soll oder nur
bestimmte.

1. In Explorer wahlst Du Ansicht|Ordneroptionen.
Die Entscheidungen, die Du hier triffst, sind fur
alle Fenster im Explorer und im Arbeitsplatz
gultig — deswegen werden sie auch al's global
bezeichnet.

2. Im Didogfeld wahlst Du das Registerblatt
Ansicht und sicherst Dich dal3 der Punkt Alle
Dateien anzeigen im Feld Erweiterte
Einstellungen angekreuzt ist.

[ wersteckte Dateien
) Wersteckte und Systemdateien ausblenden
) “ersteckte D ateien ausblenden
Gik.-’-'-.lle D ateien anzeigen

Dann klickst Du auf OK ,um das Dialogfeld zu
schlief3en.

3. Inder linken Fensterhélfte des Explorer markierst
Du den Ordner C:\Windows.

Am unteren Rand des Femsters siehst Du, wie
viele Objekte dieser Ordner enthélt. Die Anzahl
hangt von der Konfiguration des jeweiligen
Computers ab. Mein Ordner enthalt:

321 Objekt(e)

4. Jetzt wéahlst Du erneut Ansicht|Ordneroptionen,
dann das Registerblatt Ansicht, klickst im Feld
Versteckte und Systemdateien ausblenden und
driickst OK. Bel mir sieht die Sache jetzt so aus:

40 Objekt(e) (und 20 ver

Das,,ver" steht tbrigens fur , verborgen” ...

0 Die Dateien, die wir jetzt verborgen haben, sind
Ziemlich wichtig fur den Computer. Um ganz sicher
zu gehen, ist es also vielleicht durchaus praktisch, sie
versteckt zu lassen.

Dateitypen

Wie schon erwahnt werden alle Dateien unter
ihrem Namen und einer dreistelligen Endung
gespeichert ,die durch einen Punkt getrennt
werden. Die Endung gibt den Typ der Datei an.
Unter Win98 erscheint sie aber normalerweise
nicht, wenn es sich um eine registrierte Datel
handelt.

Registrierte Dateien...
... sind Dateien, die Win98 “bekannt” sind —ihr
Dateityp gehdrt also zu einem von Windows auf
dem Computer installierten Programm. Kennt
Win98 den Programmtyp nicht, wird die Endung
angegeben:

@

“Winpopup Ka

Unbekan
Datei E

‘Winsock.ald

Installation

In unserem Beispiel ist nur die letzte Datel
unbekannt — weswegen sie auch mit einem
Standardsymbol dargestellt wird.

Mit etwas Ubung erkennst Du am Symbol einer
Datei, zu welchem Programm sie gehort.

0 Du kannst selber entscheiden, ob Du Dateien mit
ihrem vollen Namen einschliefdlich Endung sehen
willst oder nicht. Im Dialogfeld Ansicht|Optionen
(Ordneroptionen) wahist Du das Registerblatt
Ansicht. Ich schlage folgende Einstellungen vor:

Emweiterte Einstellungen:

Dateien und Ordner -
O Ansichtoptionen fiir jeden einzelnen Ordner merken
“Yollstandigen Pfad in der Titellsiste anzeigen

D ateinamenenweiterung bei bek annten D ateitypen ausblenden
%B chaltflache fiir Metzlaufwerkzuordnung in der Symbolleiste anzei

Assoziiertes Programm

Ist ein Dateityp, d.h. eine Endung, einmal regi-
striert, weil3 Win98, wie damit umzugehen ist.
Handelt es sich um eine Programmdatei, wird sie
durch Doppelklick gestartet. Handelt es sich um
eine andere Datei, startet ein Doppelklick das
Programm, in dem sie erstellt wurde, und die Datei
offnet sich —wie wir das schon bei den WordPad-
und Paint-Dateien sahen, die wir erstellten — siehe
Seite 9).
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Beispiele fur Dateitypen und Symbole
Wir wollen uns das einmal an den Dateien i
Windows-Ordner ansehen.

Wenn Du im Gedéchtnis behdltst, dal3 die Symbole
von Dateien bestimmte Dateien oder Ordner
reprasentieren, kannst Du mit der Zeit durch einen
blofRen Blick auf eine Datei konstatieren, ob sie z.
B. eine Programmdatei oder eine Deiner eigenen
Dateienist. Willst Du begreifen , wie Win98
arbeitet, lohnt es sich also, diese Symbole kennen
zu lernen.

INI-Dateien

sind Konfigurationsdateien, die ein Pro-
gramm unbedingt benétigt ]
Die INI-Dateien WIN.INI und SYSTEM.INI sind
von grof3er Bedeutung fir Win98.

TXT-Dateien

sind reine Text-Dateien, die mit jedem
beliebigen Textprogramm gelesen und
bearbeitet werden kénnen — etwa WordPad oder
Editor, die beide zum Lieferumfang von Windows
sind Hilfedateien fir Windows-

gehdren.
Programme. Die HLP-Dateien im @

Windows-Ordner bilden in ihrer Gesamtheit die

Hilfe, die wir auf Seite 19 benutzten.
%
=

o

HLP-Dateien

EXE-Dateien

sind Programmdateien. Im allgemeinen
haben diese ein eigenes Symbol, wie etwa
unsere drei Beispiele aus dem Windows-
Ordner. Startest Du ein Programm Uber
das Startmenti oder auf dem Desktop,
aktivierst Du seine EXE-Datei — flr
EXEcutable.

BMP-Dateien
sind Bitmap-Grafikdateien, die von jedem
Grafimprogramm gelesen werden kdnnen.
Die Bildschirmschoner von Windows sind
Beispiele fir BMP-Dateien.

Filmdateien (etwa AVI) werden

I‘:E
% mit einleuchtenden Symbolen

dargestellt. Soll Dein Computer sie wiedergeben,
benétigst Du eine Soundkarte und Programme fur
die Wiedergabe von Klangen und Video.

Klang- (etwa WAV) und

DOS-Dateien

sind Dateien, die nicht fur Windows geschrieben
wurden. MS-DOS war das erste Betriebssystem fir
den PC — die Abkirzung steht fir MicroSoft — Disk
Operating System. Viele Spiele und édltere
Programme erfordern immer noch DOS. Startest
Du ein solches Programm, 6ffnet Win98 ein MS-
DOS-Fenster, in dem Das Programm dann | &uft.

Ein Programm im Explorer starten

Ein Programm 1803t sich problemlos 6ffnen,
waéhrend Du im Explorer stehst.

1. Du markierst den Ordner Windows auf der linken
Seite des Explor er-Fensters.

2. Dann markierst Du die Datel CAL C (eigentlich
CALC.EXE) im rechten Teil des
Fensters ...

3. und driickst Enter bzw. doppelklickst das Symbol,
um das Programm zu starten.

Du schliefdt das Programm mit Alt+F4.

5. Inder rechten Halfte des Explor er -Fensters
markierst Du SOL (fur Solitér) und ﬁ’
drickst Enter. g

6. Jetzt kannst Du Solitér ruhig wieder schlief3en.

e

Alle Objekte auf dem desktop und im Startmen
sind Symbole fir Verkntpfungen, die auf die EXE-
Datei des jeweiligen Programms verweisen. Also
kannst Du Deine Programme in irgendeinem
Ordner anblegen, etwa dem Ordner Programme,
ohne dal? das den Zugang zu ihnen vom Startmenti
oder vom Desktop aus verhindert.

Jetzt haben wir uns Programm-Dateien angesehen,
also Dateien mit der Endung .EXE. Wie sieht die
Sache aber mit anderen Dateitypen aus?

1. Deine Reiseschilderungen gehéren zum Typ
DOC. In der linken Hélfte des Explorer-Fensters
offnest Du den Ordner C:\Meine
Sachen\Reisen\Eur opa\England.

-1 Meine Sachen
-1 Reisen
=1 Afrika
=1 Asien
SRS Europal
1 Dénemark
1 England

2. Inder rechten Hélfte des Fensters doppel klickst
Du LONDON(.DOC). ¥ London
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3. WordPad — oder Word, falls das Programm auf
Deiner Maschineinstalliert ist — 6ffnet sich mit
dieser Datei. Dateien vom Typ .DOC sind also mit
WordPad bzw. Word assoziiert.

4. Du schliefdt das Programm mit Alt+F4.
5. Dann markierst Du den Windows-Ordner.

6. Hier findest Du die Datei Strohmatte (eigentlich
STROHMATTE.BMP) und doppelklickst sie.

1 Streifen 1KB Bitmap
JfStrohmatte 1KE Bitmap

7. Die Datei wird im Programm Paint gedffnet, das
wir auf Seite 24 besprochen haben.

8. Du schliefdt das Programm.

9. Doppelklicke weitere Bitmapdateien, um Dich an
die Sache zu gewdhnen.

....und wie geht es weiter?

Jetzt weil3t Du so einigermal3en, wie Du Ordner
und Dateien erstellst — jedenfalls genug, um mit der
notwendigen Ubung eine gut durchdachte und
effektive Struktur fur die Dateien auf Deiner
Festplatte zu erstellen.

Ich wiirde vorschlagen, dal3 Du Deine Dateien nach
den Aufgaben ordnest, die sie haben — dal3 Du a'so
z.B. ale Dateien zu Budgets in einen Ordner
namens Budget legst, ohne Riicksicht auf das
Programm, in dem sie erstellt wurden:

1 Acrobat3
-1 Diateien

=1 Computer
1 Hardware
[ Knowware
1 Software

=1 Privat
1 Auto
(3 Kleidung

=Y ohnung

Grundsétzlich solltest Du aber Deine eigenen
Experimente machen — meine Erfahrungen kdnnen
Dir hier nur wenig helfen.

Wie Du siehst, habe ich meine Ordner im Ordner
Dokumente eingerichtet — warum, das erféhrst Du
auf Seite 54.
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Ubung 9: Die Eigenschaften von Objekten

Jedes Element oder Objekt in Deinem Computer
hat seine eigenen Eigenschaften oder Optionen.
Sehen wir uns zunéchst einmal die Eigenschaften
Deiner Reiseschilderungen an.

1. Du o6ffnest den Explorer und markierst im Ordner
M eine Sachen den Ordner Zeichnungen.

2. Imrechten Teil des Fensters rechtsklickst Du eine
Deiner Zeichnungen ...

3. und wahlst im Kontextmen(i den Punkt Eigen-
schaften.

Allgemein \
@ Fortrait
T Bitmap
Ot Zeichnungen
Grafe: 2,25 MB (2.359.350 Bytes)

4. Auf dem Registerblatt Allgemein siehst Du u.a.,
wann Du die Datei erstellt und zuletzt gedndert
hast.

5. Du klickst Abbrechen bzw. driickst Esc, um das
Diaogfeld zu schliefZen.

6. Dann findest Du das Dokument L ondon und
rechtsklickst es.
7. Im Kontextment wahist Du Eigenschaften.

8. Hier siehst Du diesmal drei Registerblétter. Das
erste gibt Dir wiederum Angaben zu Grél3e, Ort,
Erstellungs- und Anderungszeitpunkt:

MES-DOS-Mame:  LONDON™.DOC
Sonntag, 12, Juli 1998 23:40:28
Sonntag. 12, Juli 1998 23:42:28

Sonntag. 12, Juli 1998

Erstellt;
Geandert am:

Letzter Zugriff:

9. Auf dem Registerblatt Datei-Info kannst Du
Angaben zur Detei machen, die spéter bei einer
Suche nach bestimmten Dateien niitzlich werden
konnen. Die Ubrigen Registerblétter solltest Du
Dir auch ansehen — und vergif3 nicht, dal3 Du mit
einem Klick auf die rechte Maustaste die Hilfe
aktivierst.

Du klickst Abbrechen bzw. driickst Esc, um das
Dialogfeld zu schliefZen.

10. Du schliefdt den Explorer, rechtsklickst auf dem
Desktop das Symbol Arbeitsplatz und wahist
Eigenschaften.

0 Ist ein Objekt markiert, kannst Du sein
Eigenschaftsfenster 6ffnen, indem Du Alt+Enter
druickst.

11. Die vier Registerblétter enthalten zahlreiche nitz-
liche Informationen zu Deinem Computer. Das
Registerblatt Allgemein teilt Dir mit, welche
Windows-V ersion und welchen Prozessor Du hast
—und wem die Lizenz Deiner Windows-Ausgabe
gehort.

12.Klickst Du auf das Registerblatt Ger &temanager,
siehst Du eine Liste aller Teile oder Geréte, aus
denen Dein Computer besteht. Funktioniert ein
Gerét nicht korrekt, wird das durch ein kleines
gelbes Ausrufezeichen angedeutet. Funktioniert
alles perfekt, solltest Du die Eigenschaften der
einzelnen Geréte keinesfalls &ndern — sonst
zerstorst Du eventuell eine gut funktionierende
Konfiguration.

13. Jetzt klickst Du das Pluszeichen neben der Maus
an und dann den neu aufgetauchten Unterpunkt,
um ihn zu markieren. Der Text neben dem Symbol
hangt davon ab, welche Maus Du installiert hast.
Bel mir sieht das so aus:

Elff) P auz
RN - taindard-PS /2-b aus
@ M odern

B Matzwerkkarten

m-4E SCSI-Contraller
Syztermkomponenten

i Rl

Eigenschaf[en | Aktualizieren |

14.Klickst Du den Button Eigenschaften an, erfahrst
Du, wie das Gerét funktioniert:

T - abal..a

Dieses Gerat izt betriebsbereit.

"Gerétextatux

15. Funktioniert das angeklickte Gerét nicht korrekt,
erscheint hier eine Beschreibung des Fehlers —
etwa:
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Geratestatus

[he Treiber fur dieze Komponente worden micht nchtig installiert.
Flicken Sie zum |nztallieren des Treibers fur die Komponente auf
die Registerkarte "'Treiber" und dann auf "'Treiber aktualizieren'.
[Code 28.]

16. Du schlief}t ale Dialogfelder, indem Du
wiederholt Esc anklickst.

9 Sei sehr vorsichtig, wenn Du Anderungen in
Dialogfeldern auf dem Bildschirm vornimmst.
Windows hat eine gefahrliche, aber auch faszinieren-
de Seite: Du kannst die Konfiguration Deines Compu-
ters ohne grofRe Mihe andern. Immerhin kannst Du
jederzeit Abbrechen klicken bzw. Esc driicken, um
ein Dialogfeld zu schlief3en, ohne eventuell vorge-
nommene Anderungen zu speichern.

Sehen wir unsjetzt die Eigenschaften eines

weiteren interessanten Objekts an.

1. Auf dem Desktop rechtsklickst Du den Papier -
korb und wahlst im Kontextmenli Eigenschaften.

2. Im Dialogfeld siehst Du das Registerblatt Global
sowie je ein Registerblatt fiir Deine Festplatten-
laufwerke:

Global ] (<) } 03 ] (E3) ]

" Laufwerke unabhangig korfigurieren

& Eine Einstellung fiir alle Laufwerke:

[ Dateien sofart loschen (nicht in Papierkarb werschieben)

|
-

10%
Maximale GriBe des Fapietkarbs
[Prozentsatz des Laufwerks)

Iv Dialogfeld zur Bestatigung einblenden

Wie Du siehst, gibt es hier eine Einstellung, mit
der Du Dateien unmittelbar [6schen kannst, ohne
sie zuerst im Papierkorb abzuladen.

3. Hast Du wie auch ich mehrere Laufwerke, kannst
Du ein und dieselbe Einstellung fir ale
Laufwerke benutzen oder aber eineindividuelle
Einstellung fir jedes Laufwerk festtlegen. Im
letzteren Fall klickst Duauf L aufwerke
unabhangig konfigurieren und definierst dann
auf dem Registerblatt fur das jeweilige Laufwerk,
wie viel Platz der Papierkorb einehmen soll.

Global ] c l Ppwdze (E:)
GroBe des Laufwerks: 113 GB
Resenvierer Speicher: 116 MB

Hier siehst Du die Gesamtgrofie des Laufwerks
sowie die Grof3e des fir den Papierkorb
reservierten Speichers. Untersuchst Du die Grofze
eines Laufwerks im Explorer, wird der fir den
Papierkorb reservierte Bereich automatisch
abgezogen.

4. Das Symbol Papierkorb auf dem Desktop

verwaltet alle gel6schten Dateien — ohne
Rucksicht darauf, zu welchem Laufwerk sie
gehoéren. Im Explorer kannst Du sie aber unter
dem Namen Recycled nach Laufwerk aufgeteilt
sehen, etwa::

—ag (]
+-[_1 Eigene Dateien
& Recycled
a2 (D)
+-_1 Officed?
& Recycled

Dahinter steht folgender Gedanke: baust Du eine
zusétzliche Festplatte in Deinen Computer ein,
erhélt der Papierkorb auch mehr Platz fir seine
geldschten Dateien. Somit kannst Du also auch
Dateien wiederherstellen, die Du vor léngerer Zeit
gelscht hast. Ich halte 10% der Grof3e eines jeden
Laufwerks fur reichlich, aber das hangt von
Deiner Arbeitsweise und der Konfiguration
Deines Computers ab. Ist Deine Festplatte nicht
besonders groR3, kannst Du den Papierkorb kleiner
machen, um mehr Platz fir Programme und
Dateien zu gewinnen.

5. Du schliefét das Dialogfeld Eigenschaften von
Papierkorb, indem Du Abbrechen anklickst.

Windows 98 fur Einsteiger - 24.02.05



Ubung 10: Verkniipfungen 51

Ubung 10: Verknupfungen

Eine Verkniipfung ist ein Hilfsmittel, um ein
Objekt schnell zu aktivieren. Benutzt Du z.B. oft
das Programm WordPad, ist es ziemlich umstand-
lich, zuerst den Startbutton zu driicken, dann auf
Programme, Zubehtr zu gehen und endlich Word-
Pad anzuklicken. Das Programm |&f3t sich wesent-
lich schneller starten, wenn es unmittel bar auf dem
Desktop oder im Startmenti liegt. schnellsten geht
es, wenn das Programm als Button im Schnellstart
auf der Taskleiste liegt.

Zunéchst wollen wir eine Verknipfung auf dem
Desktop einrichten. Grundsétzlich ist das eine
kleine Datei, die auf den tatsachlichen Ort des
Programms verweist. Ubrigens kannst Du auch
Verknipfungen fir Dateien erstellen.

Das hort sich vielleicht etwas umstandlich an —
aber lies ruhig weiter und probiere die Sache an
Deiner eigenen Maschine aus.

Verknipfungen auf dem Desktop

Uber den Explorer finden wir das Programm
WordPad, fiir das wir dann auf dem Desktop eine
Verknipfung einrichten:

1. Du startest den Explorer, indem Du den
Startbutton rechtsklickst und ihn im Kontextment
wahlst:

Offnen
i € Suchen...
2. Der Explorer darf nicht maximiert sein. E

Also paldt Du seine Fenstergrofie so an, dal?
Du hinter dem Fenster den Desktop siehst.

3. Jetzt markierst Du den Ordner C:\Windows\
Startmeni\ Programme\Zubehor und klickst
rechts im Fenster das Symbol fir WordPad an.

4, Dann driickst Du die rechte Maustaste, haltst sie
und ziehst das Symbol auf den Desktop.

e it

S PC-Direkteel

Fwahlhilfe

MadordPad

;i%w.:rdpam—

5. Hier |&3 Du die Maustaste los und wahlst im
Kontextmenti den Punkt Verknipfung(en) hier
erstellen ...

6. und schlief3t den Explorer. Ein kleiner
Pfeil auf dem Symbol macht Dich
darauf aufmerksam, daf3 es sich um
eine Verknipfung handelt.

7. Durechtsklickst die Verkntpfung, wahlst Eigen-
schaften und das Registerblatt Verknipfung.

8. Imunteren Teil des Dialogfeldes klickst Du den
Button Anderes Symboal... an.

Anderes Sy

Diateiname:

9. Hier wéhist Du ein neues
Symbol und klickst OK,
um Deine Wahl zu
bestétigen und das
Dialogfeld zu schliefZen.

10. Doppelklickst Du die neue
Verknlpfung, startet das
Programm Wor dPad.

11. Du kannst es aber sogleich
wieder schlief3en.

12. Dann makrierst Du die @
Verknupfung zu Wor dPad
und l6schst sewieder, | |[Z™
indem Du siein den %‘
Papierkorb verschiebst J
oder Delete wahlst.

13. Entsprechend ziehst Du aus
dem Explorer die Dateien K openhagen, L ondon,
Parisund Rom auf den Desktop, um hier
Verknupfungen fur sie einzurichten.

¥ ¥

Kopenhagen London

¥ ¥

“erknipfung mit “erknipfung mit
Faris Fom

C:\Frogramm

Aktuelles Symbol:

14. Diese vier Verkniipfungen lassen wir auf dem
Desktop liegen, wir wollen sie spater namlich
wieder benutzen.
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Verknupfungen im Startmeni

Arbeitest Du in eéinem maximierten Fenster auf
dem Bildschirm, sind die Verkntipfungen auf dem
Desktop unsichtbar. Darum empfiehlt es sich, sie
im Startmeni zu erstellen, das jederzeit Uber den
Startbutton in der Taskleiste zuganglich ist.

1. Du startest den Explorer und markierst den

5. Entsprechend erstellst Du eine Verknupfung fir

das Programm Paint im Startmeni — Du ziehst
also wie gehabt die Datei Paint aus dem Ordner
Zubehor auf den Startbutton.

Ordner C:\Windows\Star tment\Programme\
Zubehor.

Bei gedriickter linker 24 PC-Direktverhi.

Maustaste ziehst Du aus der Ed Fechner

rechten Seite des Fensters Fyvahlhilfe
die Datei Wordpad auf den | ¥ EReIeelaere
Startbutton, wo Du einen

6. Jetzt kannst Du beide Programme starten, indem
Duihre Verknipfung im Startmeni anklickst.

Wie Du ein Symbol auf dem Desktop umbenennst,
weifdt Du. Wie machst Du das aber mit den Pro-
grammverkniipfungen im Startmenii?

1. Daslalt sich auf zweierlei Weise machen: tber

Augenblick stehen bleibst.

offnet, ziehst Du die Maus
aufwaérts in den oberen Tell

des MenUs.
;gpv@dpad

Versuchst Du, die Verkniipfung auf der unteren
Halfte des Menlis loszulassen, stellst Du fest, daf3
hier ein “Einfahrverbot” herrscht ...

3. Jetzt ziehst Du die Maus an die Stelle, wo die
Verknipfung erschienen soll — etwa hier:

4. Klickst Du
anschlief3end auf
den Start-Button,
siehst Du die neue S

2. Sobald sich das Startmenii
dRad
abarart|

Faint Shop Pro 3 - 32 Bit

JasCapture

Psp
F 8o Pad

Verknipfung mit _—
WordPad. Sitzt sie ii%\n"\f‘indows Update
nicht an der
richtigen Stelle, Programrmie ’
schiebst Du sie . ,
einfach dorthin. £7
Y Ml

0 k g e A abmelden

Du kannst ein
Symbol auch H Beenden

schlicht auf den
Start-Button ziehen
und es dort loslassen. Dann hast Du zwar
unmittelbar keinen Einflul? auf seine Position im
Sartmeni — dafir kannst Du die Verknipfung
aber jederzeit im Verhéltnis zu den anderen
Punkten des Meniis mit der Maus ver schieben.

€% A

den Explorer im Ordner C:\Windows\Startmenti
oder aber Uber den Startbutton auf der
Taskleiste. Diese |etztere Methode wollen wir
einmal ausprobieren:

. Du rechtsklickst den Start-

button und wahlst im Kon- Explorer
textmenii den Punkt Offnen. gy Suchen..

. Der Inhalt des Startmenus

wird in einem Fenster angezeigt. Falls notwendig,
wahlst Duim Meni Ansicht den Punkt Grof3e
Symbole.

& CAWINDOWS\Startmenii I M[=] E3

JQatei Bearbeiten Ansicht “Wechselnzu  Fawvorit»
| e-o-8 BB 9| XH
(2= 5
Explarer Windows
Update
WaordPad Faint
|5 Ohijekt(e) (und 1 versteckte) Arbeitsplatz y

Moglicherweise erscheinen bei Dir neben den
beiden Symbolen, die wir eingerichtet haben, auch
andere als die hier gezeigten.

. Jetzt markierst Du die Verkniipfung Wor dPad

und klickst ihren Namen an bzw. driickst F2,
worauf Du dann z.B. Schreiben schreibst und
Enter drickst.

. Entsprechend anderst Du den Namen Paint z.B.

Zu
Zeichnen und malen.

. Dann schliefdt Du das Startmenii-Fenster, klickst

den Startbutton und siehst Dir die Verknipfungen
noch einmal an:
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BE FAIlL 2MUp FIu 2 - 92 DI

¥ Schreiben
4 Zeichnen & malen

M ochtest Du eine grofde Anzahl von Programmen
im Startment anbringen, lohnt es sich, einen
Ordner fir ihre Verknupfungen im Startmen
einzurichten.

1. Du rechtsklickt den Startbutton und wahlst im
Kontextmenii den Punkt Offnen. Ist ein Objekt
des sich 6ffnenden Fensters markiert, klickst Du
in seinem leeren Bereich— sonst klappt die Sache
nicht. Jetzt wahlst Du den Menipunkt Datei|Neu,
Ordner, um einen neuen Ordner zu erstellen.

2. Du schreibst Werkzeuge und driickst
Enter. Der neue Ordner ist nattirlich
leer.

3. Sieh Dir das Startmenii an — ohne sein Fenster zu
schliefen:

= Werkzeuge . v

¥ Schreiben
# Zeichnen & malen ‘

4. Wir wollen die Verkniipfungen aus dem
Startmenti in diesen Ordner verschieben. Im
Fenster Startmenu ziehst Du die Verknipfung
Zeichnen & malen auf den Ordner Werkzeug
und 183t sielos.

7}
Microsoft \Word 97

5. Entsprechend ziehst Du Schreiben in den Ordner
Werkzeuge.

6. Dann schlief3t Du das Startmend, klickst den
Startbutton und zeigst auf Werkzeuge:

7. Um sicherzugehen, da R e

8 Luplarer [

alesrichtig funktioniert,
klickst Du eine dieser neuen Verkniipfungen an,
die Du jetzt im Startmen(l neben dem Punkt
Wer kzeuge siehst. Klappt es, kannst Du das
Programm umgehend wieder schlief3en.

8. Willst Du irgendwann eine Verkniipfung aus dem
Startmenti |6schen, 6ffnest Du des Startmen(-
Fenster, markierst die Uberfllissige Verknipfung
und driickst Entf.

Verknupfung fur den Drucker

Hast Du eine Verknipfung fir Deinen Drucker auf
dem Desktop, kann Dir das viel Zeit ersparen — so
kannst Du némlich ein Dokument auf die
Verkniipfung ziehen, worauf es umgehend
gedruckt wird.

1. Zunéchst schlief3t Du alle Programme — auch den
Explorer.

2. Dann doppelklickst Du den Arbeitsplatz 2
und dann das Symbol Drucker:

3. Bei gedriickter rechter Maustaste ziehst Du den
Drucker auf den Desktop und wahlst den Punkt
Verknupfung(en) hier erstellen.

E Arbeitsplatz |_[Ofx]
Datei  Bearbeiten  Ansicht “

o W [ B | e B

B3 Drucker !Em
Datei Bearbeiten  Ansicht ¥
- | % F=S )

Meuer Drucker HF Laszerlet 4

o =]

1 Ohjekife)

-
= f-.f’L

Verknﬁpfung(en)khier erstellen

Abbrechen

Verknupfungen im Schnellstart.

Es empfiehlt sich, Deine meistbenutzten

Programme auf den Schnellstart auf der Taskleiste

zu ziehen. Das machst Du so:

1. Uber den Arbeitsplatz oder den Explorer
findest Du die gewiinschten Programme oder
ihre Verknlipfungen und ziehst sie bei
gehaltener linker Maustaste an die Stelleim
Schnellstart, wo sie sitzen sollen.

2. Dann ziehst Du an der rechten Kante des
Schnellstart, um ale hier angezeigten
Programme sichtbar zu machen:

|| &€ » A w3 NB
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3. Jetzt schliefdt Du die Fenster Drucker und
Arbeitsplatz.

o

Jetzt drucken

4. Dann markierst Du die Verkniipfung und nennst
sezB.
AnschliefRend greifst Du die Verknupfung zur
Datei Kopenhagen, hdltst die linke Maustaste und
zZiehst sie auf die neue Druckerverknipfung.
WordPad bzw. Word startet, liest die Datei ein,
sendet sie an den Drucker und verabschiedet sich
wieder. Schnell und praktisch ...

Ubrigens sahst Du hier noch einen Grund dafir,
dal’ Dateien an bestimmte Programme gebunden,
also mit ihnen assoziiert sind. Auf diese Weise 183t
sich nédmlich jede registrierte Datei drucken, ohne
erst das relevante Programm starten zu miissen.

0 Willst Du eine Datei mit Deinem Standard-
drucker ausdrucken, rechtsklickst Du sie und wahl st
im Kontextmenli Drucken — das &l sich aber nur mit
diesem einen Drucker machen.

0 Also rechtsklickst Du jetzt die Verknipfung fur
Deinen meistbenutzten Drucker und wahlst im
Kontextmeni Als Standard definieren. Der
Standardprinter wird mit einem kleinen Hékchen

gekennzeichnet:

Da wir gerade von Verknipfungen reden ...
Wie auf Seite 43 beschrieben erstellt Win98
automatisch eine Verknlpfung fur jedes
gespeicherte Dokument. Du findest diese
Verknipfungen im Ordner Dokumente auf dem
Startmend:

Praktischerweise erstellt Win98 automatisch einen
Ordner namens Eigene Dateien auf dem C:-
Laufwerk sowie eine Verknipfung hierzuim
Startmenti. Microsoft rechnet damit, dal3 Du diesen
Ordnerfir Deine eigenen Dokumente benutzt. Also
findest Du nicht nur die zueltzt gedffneten Dateien,
sondern auch alle Deine eigenen Dokumente mit
einem Klick auf Start|Dokumente—wasja
eigentlich ganz praktisch ist: schneller geht es wohl
nicht, wenn Du ein Programm 6ffnen und ein
vielbenutztes Programm einlesen willst.

Der Ordner Dokumente kann Verkntpfungen fir
die letzten 15 gespeicherten Dateien enthalten.
Speicherst Du eine weitere Datei, entfernt Win98
automatisch die Verknipfung fur die dlteste Datei
im Ordner — Du hast also sténdig schnellen Zugang
zu den jewells letzten benutzten Dateien.

9 Vergif3 nicht, dal es sich nur um Verkniipfungen
fur die Dateien handelt — 18schst Du sie, macht das

also nichts. Das Original liegt unbeschédigt in dem
Ordner, wo Du selber es gespeichert hast.

Den Ordner Dokumente leeren

Vor Beginn einer neuen Aufgabe mag es sich
lohnen, den Ordner Dokumente zu leeren. Das
machst Du so:

1. Durechtsklickst auf einen Bereich in der
Taskleiste ...

2. und klickst auf Einstellungen.

Alle Fenster minimizren

k. Eigenschaften

3. wahlst das Registerblatt Programmeim Menl
» Start” und klickst den Button L éschen im Feld
Menti , Dokumente” . Der Ordner wird geleert
und ist bereit, neue Dateien, die Du speicherst, zu
registrieren.

Meni "Dokumente"

Klicken Sie auf die Schaltflache "Ldschen",
um den Inhalt des Meniis "Dokumente" zu

ldschen.
Ldschen
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Ubung 11: Systemsteuerung
Der Name sagt ales: es handelt sich um eine * = Universales Wahrungssymbol
Ansammlung von Programmen, diein ihrer Wahrungssymbal: D =
Gesamtheit die Kontrolle eines Grofiteils der Posiion des Wahrungssymbols: [117 ]
Einstellungen von Win98 erlauben. B

Eormat fiir negative Zahlen: |—1,1 " ﬂ
1. Duklickst den Startbutton und wahlst den Punkt

Einstellungen, Systemsteuerung.

Die Programme, die Du hier siehst, gehéren grund- Wahrungssymbol
sétzlich drel Gruppen an — sie befassen sich mit der hier
Konfiguration von Windows, der Hardware und
der Kommunikation. o ~
Je nach Computer kann es grof3e Unterschiede in [<11 — =l
der Programmanzahl der Systemsteuerung geben. ETEpu— |

Wir sehen uns die Programme an, dieich fir die
relevantesten halte und die meiner Meinung nach
in jedem Computer sein sollten. Du kannst
jederzeit ein Programm aktivieren, um es zu
erforschen — allerdings solltest Du keine
Anderungen vornehmen, von denen Du nicht
weil3t, wozu sie fuhren!

Landereinstellungen

1. Im Systemsteuer ung-Fenster doppelklickst Du
das Symbol L &ndereinstellungen.

2. Diese Einstellungen sind von grofer Bedeutung.
Hier legst Du fest, welche Formatierungen der
Computer fur die Angabe von Zahlen und fir
Zeit- und Datumsangaben benutzt.

Auf dem Registerblatt Gebietsschema klickst Du
den kleinen Pfeil an und wahlst das Land, dessen
Standardeinstellungen Du benutzen willst.
Gebietsschems | Zahlen | Wahrung | Unrzsit | Datum |

Viele Programme unterstitzen |&nderspezifische Einstellungen. Das

Gehietsschema bestimmt, wie in solchen Programrmen Zahlen- Wahrungs-,
Uhrzeit- und Datumsangaben dargestelltund sortiertwerden

|Deuts:h (Deutschland) -
Deutsch (Liechtenstein)
Deutsch (Luxemburg)
Deutsch (Dsterreich)
Deutsch (Schweiz) 1
Englisch (Australien)

Ernglisch (GroBbritannien)

Fnnlisrh ildand

3. Hast Du Deine Wahl getroffen —in diesem Fall
vermutlich ,,Deutsch® in Deiner regionalen
Version —, siehst Du im Registerblatt Zahlen,
wel ches Dezimal zeichen und welches
Zifferngruppierungs-Symbol bei wieviel Ziffern
pro Gruppe benutzt wird und wie negative Zahlen
angezeigt werden — etwa -1.250,00.

4. Im Registerblatt Wahrung siehst Du das benutzte
Wahrungszeichen sowie seine Stellung im
Verhdtnis zur Zahl.

Bist Du damit nicht einverstanden, kannst Du die
Einstellung andern ...

5. und die Anderung mit Uber nehmen akzeptieren.
Im Feld Dar stellung oben auf dem Registerblatt
siehst Du Beispidle fiir Deine gewahlten
Einstellungen.

6. DieBléatter Uhrzeit und Datum, die Du jetzt
anklickst, sind recht einleuchtend.

7. Jetzt kehrst Du ins Registerblatt L ander einstel-
lungen zuriick, wahlst Englisch (USA) und
Klickst Uber nehmen.

8. DieFrage, ob Du einen Neustart vornehmen
willst, beantwortest Du mit Nein. Deine
Programme konnen eine solche Anderung der
Einstellung nicht ohne einen Neustart registrieren
—dawir aber bald wieder zur urspriinglichen
Einstellung zuriickkehren, kénnen wir uns den
Neustart ersparen.

9. Siehst Du Dir die Registerblatter Zahlen und
Wahrung an, zeigt sich, dal3 Wéhrungs- und
Dezimal zeichen und Zifferngruppierungs-Symbol
gedndert wurden, wie auch Uhrzeit- und
Datumsformat dem Standard des neuen Landes
angepaldt sind.

10. Im Registerblatt Gebietsschema wahlst Du
wieder ,, Deutsch” und schliefdt das Programm
L andereinstellungen.
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Die Maus

Bist Du Linkshander oder mochtest di
wechselweise mit der linken und der r
fuhren, um nicht eine Hand zu sehr zu

e Maus
echten Hand
belasten,

kannst Du die Funktionsweise der Maustasten

umtauschen.

1. Du doppelklickst das Symbol Maus. Das
Fenster, das sich 6ffnet, enthélt je nach

Deiner Maus verschiedene
Registerbl&tter.

2. Das Aussehen dieses Dialogfeldesri

chtet sich

nach der Maus, die bei Dir installiert wurde. In
jedem Fall findest Du aber vermutlich die
Einstellungen, die wir uns hier ansehen wollen.
Auf dem Registerblatt Tasten kannst Du die
Funktion der beiden Maustasten vertauschen:

Tasten |Zeiger| Bewegungl Allgemeinl

r— T astenkonfiguration

g Linkshandig

Ziehen

Linke T aste: Rechte Taste:
- Mormales - Kontestmenii
Markieren - Modifiziertes
- Mormales Ziehen

3. Auch die Doppelklickgeschwindigkeit kannst Du
hier einstellen — anfanglich wére eine geringere

Geschwindigkeit vielleicht ganz ang

enehm ...

— Doppelklickgeschwindigheit

I Schrell

Hier ziehen ...

Latgzam

Testfeld:

und testen ——

Du doppelklickst die Schachtel im T

—

estfeld.

Springt das Teufelchen aus der Schachtel, hat

Win98 den Doppelklick verstanden.,

und ein

erneuter Doppelklick versenkt das Teufelchen
wieder. Andernfalls hast Du zu langsam geklickt,
so dal3 Dein Doppelklick als zwei einzelne Klicks

aufgefaldt wurde.

4. Jetzt klickst Du das Registerblatt Zeiger und

wahlst ein neues sogenanntes Schema fur Deine
Zeiger, die auch Cursor genannt werden, oder Du
anderst das Aussehen eines bestimmten Zeigers,
etwa des Hilfecursors, indem Du ihn anklickst und
dann den Dur chsuchen-Button klickst.

. Auf dem Registerblatt Bewegung regulierst Du

die Geschwindigkeit des Cursors und legst fest, ob
er ,Spuren* hinterlassen soll, wenn Du mit der
Maus ziehst. Die Spurenlange bestimmst Du mit
dem Regler im Feld Mausspur. Dasist vor allem
bei einem Laptop nitzlich, dessen Bildschirm mit
den schnellen Bewegungen der Maus seine
Probleme haben kann.

Bewegung |

— Zeigergeschwindigkeit

Langzam Schnell

j —

—Mausspur

% I~ Mausspur anzeigen

Kurz Lang
)

Ziehst Du den Zeiger geschwindigkeit-Regler in
Richtung Schnell, zischt der Cursor geradezu tiber
den Bildschirm, auch wenn Du die Maus nur ein
kleines Stiick bewegst. Ziehst Du ihn dagegen auf
L angsam, bewegt er sich unendlich langsam.
Also mufdt Du selber ausprobieren, wo er sich
weder zu schnell noch zu langsam bewegt, damit
Du schnell, aber auch genau arbeiten kannst.

. Auf dem Registerblatt Allgemein erféhrst Du,

welchen Maustreiber Dein Computer benutzt.
Steht hier:

M ame:

Standard-P5/2-Maus

wird der Standardtreiber vonWin98 benutzt.
Willst Du spéter eine andere Maus installieren,
wird dieser Treiber wahrend der Software-
Installation oft ersetzt. Du solltest diese
Einstellungen nicht ohne guten Grund andern!

. Du akzeptierst Deine Einstellungen und schlief3t

das Diaogfeld, indem Du OK klickst.
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Programme hinzufligen/entfernen

Windowsprogramme

Wenn Du einen Computer mit vorinstalliertem
Win98 kaufst, handelt es sich um eine
Standardinstallation. Darliber hinaus gibt esviele
kleine Programme auf der Win98-CD oder den
Disketten, die Du installieren kannst.

1. Du doppelklickst das Symbol
Softwar e und wéahlst das
Registerblatt Windows Setup.

2. N Kkurzer ZZeit zeigt das Programm
an, welche Windowskomponenten auf Deiner
Maschine installiert sind. Du suchst die
Komponente Zubehor und markierst sie, indem
Du ihren Namen anklickst. Vermutlich ist das
kleine Feld links daneben graugetont, was
bedeutet, dal3 diese Komponente Programme
enthdlt, die zur Zeit nicht auf Deinem Computer
installiert sind.

Kompaonenten:

@aMicrosoft Fax 2.2 B ﬂ
B Multimedia 4=  Graue Felder = 7.4MB
(] QSprachenumerstijtzung

[ [E] The Microsoft Network

i ) 5.2 ME
—Plaiz flr weitere -5
E»verhindungen Programme 1.3 B
b

(2 Pl <l M— 13,3 ME
.3 MEB
4. Du klickst den Button Details an und kannst nun

sehen, welche Komponenten installiert sind und
welche nicht.

Speicherplatzhedart NB
Yerfiigharer Speicherplatz

5. Manche Komponenten gibt es nur auf der CD-
Rom-Version von Win98. Das gilt u.a. fir das
Programm Schnellansicht. Erscheint esin der
Liste, markierst Du esjetzt mit einem Hakchen —
wie auch andere, die Du Dir eventuell wiinschst.

Kaomponenten:

& Online-Benutzerhandbuch

4 Paint

| (& Fiechner

‘M = Schnellansicht

fiil Spisle

O lasd Svstermmonitar

6. Duklickst OK, um das Details-Fenster zu
schlief3en, und dann noch einmal, um Deine Wahl
Zu bestétigen und das Softwar e-Dialogfeld zu
schliefen. Nun bittet das Programm eventuell um
eine Windowsdiskette bzw. die CD-Rom, und
installiert dann die gewiinschten Programme.

7. Willst Du einen Teil von Win98 entfernen, klickst
Du das Hakchen neben seinem Namen im
Diaogfeld Details weg.

Sehen wir unsjetzt an, wie Du andere Programme
als die mit Win98 gelieferten installierst.

Installieren/Deinstallieren

Meist findest Du in der Dokumentation Deines
neuen Programms eine Installationsanleitung.
Andernfalls solltet Du die Softwarein der
Systemsteuerung benutzen. Das hat den Vortelil,
dal3 Win98 registriert, wie das Programm installiert
wird, und es so nach Wunsch wieder véllig
deinstallieren kann.

1. DuKklickst das Registerblatt
Installieren/Deinstallieren ...

2. und klickst den Button I nstallieren
3. Ein Assistent fuhrt Dich durch die Installation.

4. Hast Du ein Programm neu installiert, findest Du
esin der Liste der installierten Programme unten
auf dem Registerblatt I nstallieren/Deinstallieren.

@ Die folgende Software kann automatisch wvon Windows
entfernt werden. Markieren Sie in der Liste ein Prograrmrm,
das entfernt oder dessen Installationsumfang modifiziert
werden soll, und klicken Sie dann auf
"Hinzufiigen/Entfernen'".

Claris Home Page 2.0 -
EPS0OMN Answers Online Suite

EPS0OMN-Drucker-Software

Intel Rz 30

Logitech MouseiWare

Microsoft IntelliPaint 2.0

Microsoft Internet Explorer 4.0

9 Léscht Du ein Programm im Explorer, indem Du
seinen Ordner 16schst, enthalten die Registrierungs-
dateien von Win98 immer noch viele Informationen
Uber das Programm. Allmahlich wird das die
Sartphase des Computers sehr verlangern und oben-
drein die Maschine langsamer machen. Darum
solltest Du ein Programm niemals im Explorer
[6schen — benutze lieber das Software-Programmin
der Systemsteuerung.

Viele neuere Programme enthalten selbst ein
Deinstallierungsprogramm, das bei einer spateren
L 6schung grundlich aufréaumt. Die
Gebrauchsanwei sung eines solchen Programms
fordert Dich nicht auf, die gerade geschilderte
Installieren/Deinstallier en-Prozedur zu benutzen.
Du héltst Dich einfach an die Gebrauchsanweisung
des Programms.

Waéhrend der Installation erstellt ein Programm
einen Ordner im Startmenu.
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#4 ZipMagic Archive Manager
ZipMagic Easy Update

= ZipMagic Properties

% ZipMagic Tools

£ ZipMagic Uninstall &

In dieser Programmgruppe findest Du, falls
vorhanden, meist auch das Programm zum
Deinstalieren. Unser Beispiel stammt von dem
Kompressionsprogramm ZipMagic.

9 Wenn tatsachlich alle Softwareentwickler nur das
Beste fur ihre Kunden wiinschten, wiirden sieihre
Programme immer mit einem solchen Deinstallie-
rungsprogramm liefern. Leider ist das nicht immer
der Fall, und leider kann Win98 auch nicht immer
hinter den mehr oder weniger seridsen Programmen
aufraumen, die es heute gibt. Sei daher vorsichtig und
installiere nicht blindlings Programme, von denen Du
nicht einmal weif3t, ob Du sie tatsichlich benutzen
wirst.
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Shortcuts

STRG+UMSCH+F ..
STRG+UMSCH+K..
STRG+UMSCH+U..
STRG+S
STRG+X
STRG+V
STRG+Z
STRG+ESC
ALT+TAB

Programm beenden
Bildschirm erneuern

aktiviert Menlleiste

...aktiviert Kontextmen(

springt ins néchste Feld im Dialogfeld

...springt ins vorherige Feld im Dialogfeld

springt in einer Liste im Dialogfeld weiter
hebt Befehl auf und schlief3t Dialogfeld
wahlt den hervorgehobenen Button
|6schen

Markiertes kopieren

.aktiviert/deaktiviert fetten Schriftschnitt
.aktiviert/deaktiviert kursiven Schriftschnitt
.aktiviert/deaktiviert unterstrichenen Schriftschnitt

flgt makrierten Bereich ein

Rickgangig

aktiviert Startmeni

Wechsel zum vorherigen Fenster (ALT-Taste halten und wiederholt TAB driicken)

Auf neueren Tastaturen:

|

offnet das Startmenli
offnet ein Kontextmen(i fir das gewahlte Objekt

Es gibt viele weitere Tastaturshortcuts — schlag in der Hilfefunktion nach.
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Die Bildschirmanzeige

Wir sahen uns auf Seite 26 schon einmal an, wie
Du das Aussehen Deines Bildschirms éndern
kannst. Dort ging es darum, Farbe und Hintergrund
auf dem Bildschirm zu é&ndern. Der Bildschirm 183t
sich aber auf vielerlei Weise einstellen. Unter
anderem kannst Du seine Auflésung éndern —was
angibt, wie detailliert er Objekte wie Symbole und
Texte darstellt: je hther die Auflésung, desto mehr
Einzelheiten. Und ein schlecht optimierter
Bildschirm ermiidet sehr schnell Deine Augen.
Win98 kann nicht automatisch die optimale
Einstellung des Monitors erledigen — das wird also
unser letztes Themain diesem Heft.

1. Du doppelklickst das Symbol Anzeigeund %
wahlst das Registerblatt Einstellungen.

2. Je nach Computermodell hat dieses Diaogfeld
mehr oder weniger Registerblétter, die obendrein
je nachdem verschiedene Informationen enthalten.
Der Computer enthalt eine Karte, die den Bild-
schirm steuert, die sogenannte Grafikkarte. Zu
ihrem Liederumfang gehdren mehrere Dateien, die
sogenannten Treiber, die auch die Anzahl und das
Aussehen der Registerblé&tter im Dialogfeld
Eigenschaften fir Anzeige bestimmen. Etliche
dieser Treiber sind recht kompliziert und bestim-
men souverdn Uber die Konfiguration des
Bildschirms.

3. Injedem Fall sollte das Registerblatt Einstellun-
gen auftauchen, das Du jetzt anklickst:

Earbpalette
[High color (16 Bif |

Auflasung

Weniger 7

et

800 600 Pixal

4. DasFeld Farbpalette definiert die Anzahl an
Farben, die der Bildschirm pro Punkt oder Pixel
wiedergeben kann — das wird in Bits gemessen.
Die Einstellung High Color (16 bit) entspricht
65.536 Farben. Weitere Farben stellen groRere
Anforderungen an Deine Grafikkarte.

5. Wechselst Du zwischen den Einstellungen, stellst
Du fest, da3 die maximale Auflésung im Feld
Aufldsung sich éndert. Normalerweise reichen
256 Farben vollig aus, arbeitest Du aber mit
anspruchsvollen graphischen Aufgaben, solltest
Du die Einstellung High Color (16 bit) wéahlen.
Du klickst Uber nehmen und startest den
Computer erneut, um das Ergebnis zu sehen.

6. Im Feld Auflésung stellst Du, wie der Name sagt,
die Auflésung auf dem Bildschirm ein, also die
Anzahl an senkrechten und waagerechten Bild-
punkten oder Pixeln, etwa 800 x 600 Pixel.

Willst Du die maximale Auflésung wéhlen, ziehst
Du den Regler ganz nach rechts.

Eine hohe Auflésung bedeutet einen grélieren
Arbeitsbereich. Andererseits werden die einzelnen
Elemente kleiner. Diese Aufldsung empfiehlt sich
also vor allem fir einen grof3en Bildschirm.

L
8 r 85
& 4P R

= S

800 x BO0 Pixel

Hier siehst Du den Unterschied zwischen Super
VGA links und normalem VGA rechts.

Je hoher die Auflésung und Farbtiefe, also Anzahl
an Farben, desto grofRer die Anforderungen an
Deine Grafikkarte. Hast Du auf3erdem einen grof3en
Qualitatsmonitor von 17 Zoll oder mehr, begrenzt
die Grafikkarte oft die maximale Farbtiefe. Ich rate
Dir, zundchst einmal 256 Farben zu wahlen und
dann die grofitmogliche Aufldsung.

. und wie geht es weiter?

Es gibt viele Wege, um Win98 kennenzulernen. Ich
habe die Themen und Funktionen beschrieben, die
mir flr das Verstéandnis des Programms wichtig
erscheinen ... und Dir obendrein helfen, alein
weiterzukommen. Win98 verflgt tiber eine
intensive Integration mit dem Internet — mehr dazu
in den Internet-Heften des Verlags.

Fir mich und den Verlag geht es vor allem darum,
daid der Lernprozefd nicht auf der letzten Seite des
Heftsendet ... hast Du Lust bekommen, Dich
weiter in dieses Programm zu vertiefen, und hast
Du keine Angst, Dich tiber neue
Windowsprogramme zu stiirzen, habe ich mein Ziel
erreicht.

Viel Spall mit Windows
und mit Deinem Computer...
..dem popularsten Arbeitsgerat von heute!
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Aktenkoffer, 11
Alles Minimieren
riickgangig machen, 14
Alt+Tab, 15
Alt-Taste, 12
Am Raster ausrichten, 14
andere Objekte
Internet, 11
Anzeige, 60
Arbeit in mehreren
Fenstern, 13
Arbeitsplatz, 11; 29
Ordneroptionen, 31
Struktur, 32
assoziiertes Programm, 46
ausschalten, Computer, 10
beenden, Windows, 10
Bitmap, 24
CD-Rom-Laufwerk, 29
Datei, 9
kopieren, 41
|6schen, 41
Typen, 46
Datel kopieren, 39
Datel verschieben, 36; 37
Datei, Kurzname, 9
Datel registrierte, 46
Dateiname, 8; 9
Dateitypen, 46
Desktop, 5
Bildschirmschoner, 27
Eigenschaften, 26
Elemente, 11
Farbenschema, 28
Hintergrundbild, 26
Objekte, 11
Ordner erstellen, 36
Verknlpfungen, 51
Dialogfeld, 6
Diaogfeld Willkommen, 6
Direkthilfe, 21
Diskette (A:), 29
Doppelklick, 16
doppelklicken, 9
drucken, 8
Drucker
Verknlpfung, 53
Eigenschaften, 17; 49
Desktop, 26
Einschalten, Computer, 5
Endung, 9
Enter, 8; 13
Entf, 8
Explorer, 33
Datei kopieren, 39
Datei verschieben, 37
Dateistruktur aufbauen,
33
kopieren auf anderes
Laufwerk, 41
Markierungstips, 42

Objekte sortieren, 35
Optionen, 46
Ordner erstellen, 36
Ordner und Dateien
|6schen, 41
Programme starten, 47
riickgéngig, 39
Struktur, 35
suchen, 43
Fenster, 12
nebeneinander, 14
rickgédngig, 14
untereinander, 14
verschieben, 31
Uberlappend, 14
Fenster, Arbeit in mehreren,
13
Fenstergrofie, 18
fester Plattenspeicher, 5
Festplatte, 5
Hilfe, 19
Hintergrund, 26
International, 55
Internet, 11
Kennwort, 6
Klick, 6; 16
klicken, 7
Kontextmeni, 14
Kontrollmend, 13
kopieren auf anderes
Laufwerk, 41
Kurzname, 9
lange Dateinamen, 9
Laufwerk, 29
leeren
Dokumente-Ordner, 54
Lined, 8
linke Maustaste, 6
|6schen, Objekt, 26
Entf, 26
L 6schtaste, 8
markiert, 7
Maus, 56
Doppelklick, 16
Rechtsklick, 17
rechtsziehen, 25
sitzt Du gut?, 16
Technik und Ubung, 16
ziehen, 17
Mauscursor, 5
Mausklick, 6; 16
maximieren, 12
Mend, 12
Mentl Einstellungen, 7
Menuleiste, 12
Mentlpunkte, 14
minimieren, alle Fenster, 14
minimieren, Fenster, 12
Méusegymnastik, 17
Netzwerkumgebung, 11
Neustart des Computers, 10

Objekte
Eigenschaften, 49
Optionen, 13
Ordner erstellen, 36
Paint, 24
Papierkorb, 11
Pfeiltasten, 12
Programm
assoziiert, 46
Programme, 6
Programme wechseln, 13
Alt+Tab, 15
RAM, 9
Rechtsklick, 14; 17
rechtsziehen, 25
Registerblétter, 6
registrierte Dateien, 46
rickgéngig
|6schen, 26
schlief3en, 9
schliel3en, Fenster, 12
Schnellansicht, 45
Sie kénnen den Computer
jetzt ausschalten, 10
Software, 57
Solitar, 12; 17
Sortieren,Objekte, 35
speichern, 8
Ctrl+S, 22
Speichern unter, 8
Start, 6
Startbutton, 7
starten, Programm, 7
Startmend, 7; 32; 34
Verkntpfungen, 52
stromsparende Funktionen,
10
suchen, 43
Symbole, 6
Symbolleiste, 8
Systemsteuerung, 55
Anzeige, 60
International, 55
Maus, 56
Software, 57
Taskleiste, 6
Automatisch im
Hintergrund, 17
Task-Leiste, 11
Optionen, 17
Tip, 8
Titelleiste, 12
Uhr, 11
Uhrzeit, 11
umbenennen, Objekt, 25
umbenennen, Symbol, 10
umbenennen,Objekt
F2,25
Umschalttaste, 10
Verknupfung, 51
Drucker, 53
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Verknupfungen, 6
Desktop, 51
Startmena, 52

verschieben, Datei, 36

wechseln zwischen
Programmen, 13

wichtige Objekte auf dem
Desktop, 11

wiederherstellen, Fenster,
12

Willkommensbildschirm, 6

WordPad, 7

zeichnen, 24

ziehen, 11; 17

Zubehor, 7

offnen, Datel, 9



