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So arbeiten Sie mit
Programmen

us Kapitel 1 wissen Sie vielleicht noch, dass

der Computer Programme benoétigt, um etwas
Sinnvolles tun zu konnen. Wenn Sie unter
Windows arbeiten (z.B. einen Brief schreiben,
etwas ausdrucken oder ein Fenster 6ffnen), steckt
immer ein Programm dahinter. Hier gleich ein
paar gute Nachrichten: Unter Windows wird (fast)
alles in Fens-
tern abgewi-
ckelt — und der | Das lernen Sie in diesem Kapitel
Aufbau sowie B Programme starten

die Bedienung | g Programme gleichzeitig nutzen

der Fenster
) A1l
ihnelt sich bei | ™ Hilfe gefallig:

den Windows-

Programmen. Mit wenigen Grundkenntnissen
werden Sie sich sehr schnell in der Bedienung un-
terschiedlicher Programme zurechtfinden. In die-
sem Kapitel lernen Sie zuerst, wie Sie Programme
tiber das Windows-Startment und tiber die Symbo-
le des Desktop starten. Weiterhin wird gezeigt, wie
Sie zwischen mehreren geladenen Programmen
umschalten konnen. Abschliefend erfahren Sie
noch, wie Sie unter Windows Hilfe zu bestimmten
Programmfunktionen erhalten konnen.
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Programme starten

Wenn Sie einen Brief schreiben, sich den Inhalt einer Festplatte
anzeigen lassen, ein Bild bearbeiten und im Internet surfen, setzen
Sie Programme ein. Diese Programme miissen zur Benutzung erst
gestartet werden. Wie das funktioniert, kennen Sie im Prinzip
schon.

Manche Programme besitzen ein Symbol auf dem Desktop. Dann
reicht ein Doppelklick auf das betreffende Symbol, um das Fenster
und damit das Programm zu starten. Das haben Sie beim Symbol
Arbeitsplatz oder Papierkorb bereits mehrfach gemacht.

Aber es gibt noch weitere Programme unter Windows und viele
dieser Programme werden tiber das Startmenii aufgerufen. Das
Startmenii ist so etwas wie die Zentralstelle zum Aufrufen von
Programmen; hdufig bentitzte Programme besitzen einen Eintrag
in diesem Startmendi.

Um einen Befehl im Startmenii abzurufen, miissen Sie nur auf die
Schaltflache Start klicken und schon 6ffnet sich das Startmenti.
Dann reicht ein Mausklick auf einen der Befehle, um diesen auszu-
fiihren. Die Abldufe beim Starten sind fiir die verschiedenen Pro-
gramme gleich. Deshalb gentigt es, an dieser Stelle das Starten
eines Programms exemplarisch zu zeigen.

Klicken Sie in der
linken unteren Ecke
des Bildschirms auf
die Schaltflache Start.

Windows oOffnet das Fenster des Startmeniis. Das Aussehen des
Startmentis variiert, je nach Windows-Version, etwas. Windows XP
stellt in der linken Spalte die Symbole hdufiger benutzter Program-
me bereit. Eintrdge wie Ausfiihren, Hilfe und Support etc. stehen fir
Windows-Befehle, die Sie anklicken kénnen.
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p Suchen

=7 Ausfibren. ..
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2 Zeigen Sie im Startmenu auf
den Eintrag (Alle) Programme.

Schaltflachen
zum Abmel-
den und
Ausschalten

Windows offnet ein weiteres Untermenii. Sie sehen dort die Sym-
bole fiir Programmgruppen und Programme, je nachdem, was auf
Ihrem Computer vorhanden ist.
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Bei dlteren Windows-Versionen und je
nach Systemkonfiguration sieht das Start-
meni ggf. etwas anders aus. Es gibt nur
eine Spalte, in denen die Befehle angeord-
net sind. Zudem heifSt der Befehl Program-
me, statt Alle Programme bei Windows XP
— also keine weltbewegenden Anderun-
gen. Auf den folgenden Seiten verwende
ich den Begriff (Alle) Programme stellver-
tretend fiir die Alternativen Programme
und Alle Programme. Sie sollten daher mit
den Anweisungen dieses Buchs in allen
Windows-Versionen zurechtkommen.

Einige dltere Windows-Versionen (und
manche Anwendungsprogramme) arbeiten
auch mit »personlich angepassten Meniis«,
die nur wichtige oder bereits verwendete
Befehle anzeigen. Erscheint dieses Symbol v | am unteren
Meniirand, klicken Sie es an, um die »versteckten« Meniieintrage
einzublenden. Ein angewihlter Befehl wird beim nichsten Offnen
des Meniis automatisch eingeblendet.

Auf manchen Computern sind sehr viele Programme eingerichtet
(man sagt dazu auch, die Programme sind installiert). In diesem
Fall wiirde das Unterment mit der Liste der Programmnamen sehr
lang und reichlich uniibersichtlich. Um dem vorzubeugen, werden
die Programmeintrdge im Startment strukturiert.

Uber den Befehl (Alle) Programme gelangen Sie zur Hauptebene des
Zweiges mit den Programmeintrdagen. Nur die wichtigsten Pro-
gramme sind direkt im Untermenti Programme hinterlegt.

Neben den Eintragen fir Programme enthalt das Startmenti daher
noch Eintrdge, die mit dem Symbol [ versehen sind. Dieses
Symbol (und das kleine Dreieck am rechten Rand eines Eintrags)




zeigt so genannte Programmgruppen (z.B. Autostart, Zubehor etc.)
an. Programmgruppen fassen mehrere Programme und deren
Symbole (oder weitere Gruppen) zu einem Untermenii zusammen.

Zeigen Sie auf das Symbol einer Programmgruppe, offnet sich ein
weiteres Untermenii, in dem Sie Symbole bzw. Befehle fiir weitere
Programmgruppen oder Programme finden.

In der Programmgruppe Zubehor sind zum Beispiel weitere Unter-
gruppen wie Eingabehilfen oder Systemprogramme enthalten.Welche
Meniis und Unterments im Startment [hres Computers zu sehen
sind, hangt von den installierten Programmen ab.

Der erste Versuch mit dem Windows-Rechner

Wie wire es jetzt mit einem ersten Versuch? Windows besitzt
einen kleinen Rechner, der optisch einem Taschenrechner nach-
empfunden ist. Dieser Windows-Rechner soll jetzt aufgerufen
werden. Hierzu sind folgende Schritte notwendig.

1 Offnen Sie (falls noch
nicht geschehen) das Start-
menl mit einem Mausklick
auf die Schaltflache Start.

"""""""" - 2 Zeigen Sie anschlieBend auf

den Menueintrag (Alle) Programme
und dann im zugehdrigen Unter-

menu auf den Eintrag Zubehdr.

—SQGRAMME STARTEN

61



Windows offnet die jeweiligen Mendis.

ﬂ Meues Office-Dokument

ﬁ Office-Dokument &ffren
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—_— Microsoft PowerPoint () Adresshuch
= Microsoft Word S8 Assistent fir Scanner und Kameras
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g Remoteonterstiitzung v Pairt
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ﬁ Windows Messenger

@ Antivir - Personal Edition 4 g Synchronisisren
Alle Pi

|?| abmelden | a ‘indows Movie Maker

ED windows-Explorer
G [ wordPad

TIPP

Ist bei einer dlteren Windows-Version das Symbol des Rechners nicht
zu sehen oder zeigt Windows die so genannte QuickInfo »Wo sind
die Programme?«, klicken Sie auf das Symbol mit den beiden nach
unten gerichteten Pfeilen im Menii Zubehdr. Windows ergdnzt
daraufhin die fehlenden Eintrage im Mendi.

3 Im Untermenu Zube-
hor klicken Sie jetzt auf
den Eintrag Rechner.
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Der Windows-Rechner wird als Pro-
gramm gestartet. Gleichzeitig wird das
Fenster dieses Programms auf dem
Desktop sichtbar und Windows
schlief3t automatisch das Startmenti.

Sie konnen auf diese Weise alle Pro-
gramme starten, die als Symbol im
Startment eingetragen sind. Andere
Beispiele finden Sie auf den folgenden
Seiten dieses Buchs.

So nutzen Sie den Rechner

[ Rechner

Bearbeiten  Ansicht 7

=

[Hucktasten = [ < |
L)L e sl [
1) () )]
L) e Ja L ]
EHDE

FIEIEIE

Haben Sie die obigen Schritte ausgefiihrt? Der Windows-Rechner
kann fiir kurze Berechnungen ganz niitzlich sein und die Bedie-
nung ist auch nicht schwer. Sie miissen lediglich wie bei einem
richtigen Taschenrechner die gewtiinschten Tasten anklicken. Um
beispielsweise die Zahlen 12 und 14 zu addieren, sind folgende

Schritte erforderlich:

1 Klicken Sie mit der
Maus nacheinander auf
die Ziffern 1 und 2.

2 Klicken Sie auf

d e e e m » die Schaltflache mit
dem Pluszeichen.

3 Klicken Sie auf < - = = = = - - o - - - = L
die Ziffern 1 und 4.

4 Klicken Sie jetzt auf
die Schaltflache mit dem
Gleichheitszeichen.




Jetzt sollte das Ergebnis in der Anzeige des Rechner erscheinen.
Mit der Schaltflache C lasst sich das Ergebnis wieder 16schen.

TIPP

Gegenliber einem richtigen Taschenrechner gibt es noch eine zweite
Méglichkeit zur Eingabe von Berechnungen: Sie konnen die Rechen-
anweisungen auch direkt tiber die Tastatur eintippen. Fiir das obige
Beispiel wiren dies die Tastenfolgen (=]. Und an
dieser Stelle noch ein Tipp: Die meisten Tastaturen besitzen rechts
einen numerischen Ziffernblock. Sobald Sie die mit beschriftete
Taste in der linken oberen Ecke dieses Tastenblocks driicken, leuchtet
dort die Anzeige »Num« auf. AnschlieSend kénnen Sie, dhnlich wie
bei einer Rechenmaschine, Zahlen und Anweisungen fiir Addition,
Subtraktion, Multiplikation und Division tiber diesen Tastenblock
eintippen. Bei ldngeren Berechnungen ist das ganz praktisch.

Aber der Rechner kann noch mehr als simple Grundrechenarten.
Um beispielsweise zu ermitteln, wie viel 20 Prozent von 35 sind,

tippen Sie (0] ein (oder klicken auf die betreffen-

den Schaltflichen). In der Anzeige erscheint dann der Wert 7.

Mit der Schaltfldche sgrt kann man die Quadratwurzel ziehen und
mit der Schaltfliche 1/x berechnen Sie reziproke Werte. Der Rech-
ner besitzt auch eine Speicherfunktion (Memory), mit der Sie
Zwischenergebnisse autheben konnen. Mit der Schaltflaiche M+
(Memory addieren) werden die aktuellen Rechenergebnis zum
Speicher addiert. Der Inhalt des Speichers lasst sich mit der Schalt-
flache MR- (steht fiir Memory Recall) in die aktuelle Anzeige zu-
riickholen. Aber das ist noch lingst nicht alles!

1 Klicken Sie in der
Mentzeile des Rechners
auf den Eintrag Ansicht.
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Der Rechner offnet ein Ment, in dem .

die verfiigbaren Befehle aufgefiihrt

sind. In Windows XP finden Sie neben
den hier gezeigten Befehlen noch den
Eintrag Zifferngruppierung, der aber jetzt

nicht weiter genutzt wird.

M

MR
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s ]
[+ ]
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[
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[

Im dann geoffneten Unter-
menu wahlen Sie den Befehl

Wissenschaftlich per Mausklick an.

HINWEIS

Hinweise zu Meniibefehlen

Arbeiten mit Menis zu wissen.

gestelltes Hakchen an.

Der Umgang mit Mends ist mithilfe der Maus kein Problem, ein
kurzer Mausklick und schon ist das Menii geoffnet, noch ein Maus-
klick auf den Befehl und dieser wird ausgefiihrt. Wenn Sie erfahrener
im Umgang mit Windows sind, ist es hilfreich, etwas mehr tGber das

Im hier gezeigten MenU Ansicht des Rechners ist der Befehl Standard
mit einem Punkt markiert. Dies signalisiert, dass der betreffende
Befehl bzw. die zugehorige Option gerade aktiviert ist. Manche Pro-
gramme zeigen die gewdhlte Option durch ein dem Befehl voran-

Sind Ihnen schon die unterstrichenen Buchstaben in den Meniinamen
aufgefallen? Falls die Unterstriche bei lhnen fehlen, driicken Sie kurz
die (Alt)-Taste. Mit den unterstrichenen Buchstaben zeichnet Windows
so genannte Tastenabkiirzungen aus. In der Meniileiste bedeuten
unterstrichene Buchstaben, dass das Ment durch das Driicken des
Buchstabens in Kombination mit der (Alt}-Taste geoffnet werden kann.
Um beim Rechner das Menii Bearbeiten per Tastatur zu 6ffnen, wah-
len Sie also zum Beispiel die Tastenkombination (Alt}+(8). Wenn ein
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Menii aufgeklappt ist, muss man nur den unterstrichenen Buchstaben
auf der Tastatur tippen.

Driicken Sie die Funktionstaste in der oberen Tastenreihe, wird
tibrigens das erste Menii der Meniileiste ausgewihlt. Uber die Cursor-
tasten (&, &), (1), (W kdnnen Sie dann per Cursorsteuerung (und ohne
Maus) in den Menlis navigieren. Im Anhang finden Sie einige Hinwei-
se zum Umgang mit der Tastatur.

Der Rechner schaltet bei Anwahl des Befehls Wissenschaftlich im
Meni Ansicht zur wissenschaftlichen Darstellung um. Sie verfiigen
damit uber einen Funktionsumfang, der weit tiber den der gangi-
gen Taschenrechner hinausreicht.

E Rechner

Bearbeiten Ansicht 7
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Viele der Funktionen kennen Sie, wenn Sie bereits mit einem wis-
senschaftlichen Taschenrechner gearbeitet haben. Und auch wenn
Sie sie nicht kennen - die Windows-Programme helfen Thnen
haufig weiter. Falls Sie einmal tiber die Funktion einer Taste im
Zweifel sind, gehen Sie folgendermafien vor:

IH
H.

1 Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die
unbekannte Schaltflache.




M
Direkthilfe
F

M
2 Der Rechner blendet jetzt
das Menu Direkthilfe in der
Anzeige ein, das Sie mit der
linken Maustaste anklicken.

AnschlieRend erscheint eine
Qulcklnfo, in dgr de; Rechqer T
einen kurzen Hinweis auf die |
Funktion der »Taste« gibt. Ein

= Rechner

Mausklick auf eine andere Stelle |_ [H-u-cktaste” CE ” c ]
des Rechnerfensters schliefd3t die
QuickInfo wieder. [""E] [ i ” 5 ” . ” ’ ”SC"‘J

Das ist doch ganz nett, oder? Aber [MF‘] [ 4 ” 5 ” B ” ) ” % ]
ich hatte Thnen ja bereits in fri-
heren Kapiteln versprochen, dass
einige Windows-Anwendungen
diese QuickInfo-Funktion bieten.

Zeigt diese Zahl im Anzeigebereich des Rechners an

TIPP

Falls Sie den Rechner intensiver nutzen mochten,

sollten Sie sich der Hilfe des Programms bedienen.
Hierzu 6ffnen Sie das Menl mit dem Fragezeichen
und klicken dann auf den Befehl Hilfethemen. Infe

Diese Hilfe enthdlt Anleitungen zur Nutzung des Rechners. Ich gehe
am Ende dieses Kapitels noch detaillierter auf die Frage ein, wie sich
die Programmbhilfe nutzen lasst.

HilFethemen

... und so beenden Sie den Rechner

Wenn Sie ein Programm nicht mehr bendétigen, wollen Sie es
sicher beenden. Ich hatte es bereits erwahnt: Viele Windows-

—SQGRAMME STARTEN

67



Programme funktionieren ahnlich. Daher kennen Sie die Schritte
zum Beenden eines Programms schon. Wissen Sie noch, wie ein
Fenster geschlossen wird?

Die meisten Fenster besitzen die Schaltflache SchliefSen &3 in der
rechten Ecke der Titelleiste. Klicken Sie auf diese Schaltflache des
Fensters, wird das Fenster geschlossen und das zugehorige Pro-
gramm beendet.

E Rechner
Bearbeiten  Ansicht 7
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1 Klicken Sie in der Titel-
leiste des Rechners auf die
Schaltflache Schliel3en.

Windows schliefdt das Fenster des Rechners und beendet gleichzei-
tig das Programm.

Viele Programme bieten lhnen im Meni Datei des Programmfensters

einen Befehl mit dem Namen Beenden oder SchliefSen, der die glei-
che Funktion wie die Schaltfliche SchlielSen aufweist.

So, nun soll es aber genug sein. Wenn Sie die vorherigen Seiten
gelesen haben, kennen Sie die Moglichkeiten, ein Programm zu
starten und wieder zu beenden. Dabei kann eigentlich nicht viel
schief gehen. Im nédchsten Schritt mochte ich Thnen zeigen, wie
Sie mit mehreren Programmen gleichzeitig umgehen konnen.
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Programme gleichzeitig nutzen

Vielleicht stellen Sie sich an dieser Stelle die Frage, was das heif3en
soll: Programme gleichzeitig nutzen? Soll ich mit der linken Hand
einen Brief schreiben und mit der rechten Hand mit der Maus ein
Bild malen? Gemach, gemach, die Aussage »Programme gleichzei-
tig nutzen« ist nicht sonderlich prézise. Schauen wir uns doch
einmal einige typische Situationen beim Arbeiten am Computer
genauer an. Sie schreiben gerade einen Brief, in dem etwas zu
rechnen ist. Statt jetzt auf dem Schreibtisch einen Taschenrech-
ner zu suchen, liefde sich die Kalkulation doch auch mit dem
Windows-Rechner durchfiihren. Oder Sie mochten einen gerade
geschriebenen Brief auf einer Diskette speichern, miissen aber
vorher wissen, ob noch gentigend Platz fiir die Daten auf der Dis-
kette ist. In beiden Fillen ist es ganz praktisch, wenn Sie das be-
treffende Programm laden und per Mausklick aufrufen kénnen.
Anschliefdend wechseln Sie zum vorherigen Programm zurtick und
arbeiten weiter.

Windows ermoglicht Ihnen, mehrere Programme gleichzeitig zu
laden und deren Fenster nebeneinander oder tiberlappend auf
dem Desktop zu positionieren. Typischerweise arbeiten Sie im
Programmfenster einer Anwendung. Benotigen Sie aber kurzzeitig
die Funktion eines anderen Programms, klicken Sie per Maus auf
das Fenster dieser Anwendung, das im Hintergrund geoffnet ist.

Das Fenster der zuletzt genutzten Anwendung verschwindet dann,
bleibt aber weiter geoffnet.

Das angeklickte Fenster kommt dann aus dem Hintergrund nach
vorne und die Titelleiste des Programms wird farblich hervor-
gehoben.

Sobald Sie mit der Aufgabe fertig sind, wechseln Sie auf gleiche
Weise zum vorherigen Fenster zuriick und setzen die unterbroche-
ne Arbeit fort. Windows erlaubt IThnen also, zwischen verschiede-
nen Programmen umzuschalten, und Sie konnen sogar Daten
zwischen den Programmen austauschen - eine wirklich komforta-
ble Angelegenheit. Letztendlich benutzen Sie also mehrere Pro-

——_RQGRAMME GIEICHZEITIC NUTZEN
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gramme gleichzeitig. Die hierzu benotigten Handgriffe mochte ich
jetzt gemeinsam mit [hnen an einem kleinen Beispiel tiben.

1 Starten Sie wie W) Adressbuch
bereits auf den vorheri- =8 Assistent For Scanner und Kameras
gen Seiten gezeigt den
Windows-Rechner. B Eingabeaufforderung
: W Pain
S > Wahlen Sie jetzt im Startmenul im Zweig

(Alle) Programme/Zubehér den Eintrag Editor
(oder irgendein anderes Programm des Start-
menus).

Der Desktop enthdlt jetzt zwei Giberlappende Fenster, die zu den
gestarteten Programmen gehoren — den Rechner und (hier) den
Windows Editor.

E'\.'} E Rechner é
Eigene Dateicn Bearbeiten Ansicht  #
] — Intermet Explorer
I: E Unbenannt - Editor |._||E||£|
T Datei Bearbeiten Format  Ansicht 7 @I
C
Arbeitsplatz [ Outlock Express
@ (U
Hetzwerkumgebung [

R

Verbindung 2u
AT-ARZLS

Papierkorb

I unbenannt - ...




Sie konnen anschliefend mit dem Rechner oder dem Editor arbeiten,
ohne vorher das zuletzt benutzte Programm beenden zu miissen.

[ = Rechner k & unbenannt - ...

Um beispielsweise mit dem
Rechner zu arbeiten, klicken Sie in
der Taskleiste auf dessen Symbol.

Das Fenster des Rechners gelangt in den Vordergrund, und Sie
konnen mit dem Programm arbeiten.

g [ Rechner

Eigene Dateien

e

Inkernet Explorer

Bearbeiten  Ansicht 7
| o] - [O]x]
) [ [ = L c ] %
arbeitsplatz Outlook Express
(-]
Q Lell-flefl -l =]
Metzwerkumgsbung E
Lofl oL 0]

)

Werbindung zu
AT-ARZ15

Papierkorb

[® Unbenannt - ...

HINWEIS

Windows zeigt in der Taskleiste die Symbole der geladenen Program-
me an. Die Schaltfliche des aktiven Fensters wird dabei »eingedriickt,
also heller, dargestellt. Ein Wechsel zu einem anderen Programm-
fenster ist durch Anklicken der jeweiligen Schaltflache in der Taskleiste
jederzeit moglich. Klicken Sie dagegen auf die »eingedriickt« darge-

e CROGRAMME GLEICHZEITIG NUTZEN
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stellte Schaltflache des aktiven Fensters, verschwindet dieses im Hinter-
grund und ein anderes Fenster wird im Vordergrund sichtbar. Falls bei
Windows XP mehrere gleichartige Fenster zu einer Schaltflache
zusammengefasst werden, 6ffnen Sie das Menii tiber diese Schalt-
flaiche. Anschlielend klicken Sie im angezeigten Meni auf den Ein-
trag des gewlinschten Fensters.

Hilfe gefillig?

Dieses Buch kann Ihnen nur die wichtigsten Windows-Funktionen
zeigen. Vielleicht benoétigen Sie aber weitere Funktionen oder
arbeiten mit zusdtzlichen Programmen. Oder Sie brauchen Unter-
stiitzung bei der Losung einer Aufgabe? Bevor Sie herumraten, wie
etwas funktioniert und am Ende verzweifeln: Windows und viele
Programme geben IThnen mit einer eingebauten Hilfe wichtige
Hinweise und Informationen. Ich hatte dies bereits weiter oben
am Beispiel des Rechners angedeutet.

Um die Hilfe zu einem bestimmten Programm
abzurufen, wéhlen Sie im Programmfenster in der HilFethemen
Meniileiste den Eintrag mit dem Fragezeichenund |~
klicken dann auf einen Befehl wie Hilfethemen.

Info

Die allgemeine Windows-Hilfe errei-
chen Sie iiber den Befehl Hilfe im Start-
meni (auf die Schaltflache Start und

!
Q Drucker und Faxgerite

@ Hilfe und 'E-U|:-|:u:|rtk

2 suchen dann auf den Befehl Hilfe klicken). In
77 usfchren Windows XP heif3t der Befehl tibrigens
Hilfe und Support.

Oft funktioniert es auch, wenn Sie einfach die Funktionstaste

(oben links auf der Tastatur) driicken. Ist ein Fenster gedffnet, sehen
Sie die Programmhilfe zum geoffneten Fenster. Wenn kein Fenster
geodffnet ist, wird die Windows-Hilfe aufgerufen.
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Wie Sie auch immer vorgehen, Windows offnet jedenfalls das
Fenster der Hilfe. Dieses Fenster enthalt Texte mit weiterfiihrenden
Informationen zum betreffenden Programm. Der genaue Aufbau
des Hilfefensters hingt von der verwendeten Windows-Version
und vom verwendeten Programm ab.

Die Windows Hilfe

Der Aufbau des Windows Hilfefensters hdangt etwas von der
Windows-Version ab. Windows 98 verwendet noch das klassische
Hilfefenster (siehe folgender Abschnitt). Bei Windows XP heif3t das
Fenster Hilfe- und Supportcenter. In Windows Millennium ist die
Hilfe zum Betriebssystem im Fenster Hilfe und Support enthalten.
Hier sehen Sie das Hilfefenster von Windows XP.

® Hilfe- und Supportcenter

@Zurﬂck @ @ ﬂ Inde:x *Favorlten @VerlauF -S@port |J Cpkionen
suchen |G @ Hilfe- und Supportcenter

Suchoptionen festlegen F Home Edition

Hilfethema auswahlen Support erhalten

Neuigkeiten bei Winows XP [_| Eine ten a 2rn, eing Yerbindung Uber Remoteunterstiitzung

Musik, ¥id Spp ==
FoLII:JIs 1660 SHr Ermltteln der neuen Funktlonen unter Windows XP der

enthalkenen Komponenten sowie Akbivierung und A bt
Grundlagen zu W [ EEEEr-— 1 Windows XP-Newsgroups erhalten

Schiitzen des PCs:
Sicherheitsgrundlagen

Eine Aufgabe auswahlen

Metzwerke und das Web E| Den Computer mit Windows Update auf dem neusten Sta
Arbeiten am
Remotestandort E| Mach kompatibler Hardware und Software Fiir Y

Anpassen des Computers
Eingabehilfen

Drucken und Faxen
Leistung und Wartung
Hardware

Beheben eines Problems

Feedback an Microsoft erhi g el den Netzwerkverbindungs-
tdienstanbieter
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Dieses Fenster ist in beiden Betriebssystemversionen ahnlich wie
eine Webseite aufgebaut. Die blau (oder weif3) unterstrichenen
Textstellen sind Hyperlinks. Zeigen Sie mit der Maus auf einen
Hyperlink, erscheint anstatt des Mauszeigers eine stilisierte Hand.

FACHWORT

Ein Hyperlink ist ein Verweis in einem Dokument auf ein Folgedoku-
ment. Diese Technik wird hdufig in Webseiten benutzt, um das Abrufen
von Dokumenten zu erleichtern. Die Verweisstellen werden meist mit
blauer, weiller oder griiner Farbe und unterstrichen dargestellt. Klickt der
Benutzer auf diese Verweisstelle, zeigt die Hilfe automatisch das Folge-
dokument bzw. die Verweisstelle im Fenster der Hilfe an.

Ein Mausklick auf einen Hyperlink reicht, um das Thema im Fens-
ter aufzurufen.

Links oben im Fenster befinden sich zwei Schalt- Qi - © -
flachen mit je einem Pfeil nach links bzw. rechts.

Uber die Schaltflichen lisst sich zwischen besuchten Hilfeseiten
vor- und zurtickbldttern.

Die Form und Bezeichnung der Schaltflichen im Hilfefenster
weicht in Windows Millennium leicht ab.

In Windows XP verwenden Sie diese Schaltfliche, um zur @
Startseite zurtickzugehen.

Mochten Sie in Windows Millennium zur Startseite
mit dem Inhaltsverzeichnis zurtiick, klicken Sie auf “
dieses Symbol.

TIPP

Uber Verweise mit Bezeichnungen wie »Touren und Lernprogrammexc
konnen Sie vorbereitete Einflihrungen in Windows abrufen. Dort
lernen Sie auch den Umgang mit der Maus, mit dem Startmenii oder
die Bedienung von Fenstern und Programmen. In der Windows-XP-
Hilfe finden Sie die Touren unter der Rubrik »Neuigkeiten bei
Windows XP«.
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Sie konnen auch gezielt tiber den Index der Hilfe nach bestimmten

Begriffen nachschlagen.

Index

Huke GEFALLIGY

1 Klicken Sie im Hilfefenster auf die mit
Index bezeichnete Schaltflache, zeigt das Hilfe-
fenster eine Art Stichwortverzeichnis in der

- - -~ linken Spalte an.

\

® Hilfe- und Suppo

Zu suchendes Schlisselwort:

ﬁ 21 Favoriten hinzufigen & ansicht wechsen

&0

|| Ubersicht

[Maus

Anpassen an Yorlieben und Gewohnheiten

Klicken (Definition)
Klicken
Klicken

Klicken, fndern der Anzahl der Klicks
Klicken, Umkehren der Maustasten
Kopieren und Einfiigen von MS-DOS-Text
Kopieren won Dateien
Doppelkickgeschwindighkeit
Ziehen mithilfe der Tastaturmaus

v ik

fvseblem e, e Foimewe ihennd doe Sinn b

Exemplarische Ubersicht: Benutzerdsfiniertes A

Klicken, Anpassen der Doppelklickgeschwindigke
Klicken, fndern des Ziehens mit KlickEinrasten —'

=

el

Tippen Sie im Textfeld Zu suchendes Schltisselwort das

Stichwort ein.

Bereits wiahrend der Eingabe zeigt Windows die mit dem Begriff

@ Hilfe- und Supportcenter

AP Home Edition

Ubersicht iiber die Maus

Verwenden Sie die Maus, um mit Elementen auf
dem Bildschirm genauso zu interagieren, wie Sie
sonst mit Ihren Handen mit Gegenstanden

umngehen. Sie kinnen Objekte u, a, verschieben,

affnen, dndern nder wegwerfen.

Die Maus sollte beim Starten des Computers
funktionsfahig sein. Sie kiannen jedach einige
Anderungen an der Funktionalitat der Maus
sawie an der Darstellung und am VYerhalten des
Mauszeigers vornehmen, So kénnen Sie
beispielsweise die Funktion der Maustasten
andern oder die Doppelklickgeschwindigkeit
anpassen, Beziglich des Mauszeigers haben Sie
die Maglichkeit, die Darstellung zu &ndern, die
Sichtbarkeit zu verbessern oder ihn bei der
Eingabe von Text auszublenden,

Mehrnen Sie die Anderungen an der Maus und
am Mauszeiger in der Systernsteuerung unter
Maus vor. Klicken Sie zum &ffnen des
Dienstprogramms Maus auf Start, klicken Sie
£ o T .

v

ltbereinstimmenden Stichworter in der Liste an.
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3 Klicken Sie in der Liste
auf den gefundenen Begriff
und anschlielfend auf die
Schaltflache Anzeigen.

de e e e e e e e e - == >
4 Wurden mehrere Themen
gefunden, erscheint ein weiteres
Dialogfeld mit der Themenliste.
Klicken Sie auf das gewunschte
Thema und dann auf die Schalt-
flache Anzeigen des Dialogfelds.

Wenn alles geklappt hat, zeigt die Hilfe im rechten Teil den Text
zum jeweiligen Thema an.

Um eine Seite zu drucken, genligt ein Mausklick auf die Schaltflache

% wee . Im daraufhin angezeigten Dialogfeld Drucken klicken Sie auf
die Schaltflache OK (bzw. Drucken). Weitere Einzelheiten zum Dru-
cken finden Sie in spateren Kapiteln.

76

Die Windows-Hilfe erlaubt Ihnen zusatzlich die Suche nach be-
stimmten Begriffen.

1 Offnen Sie das Hilfe-
fenster und klicken Sie auf
das Textfeld Suchen.

1
| Suchen ed
1
1

Suchoptionen Festlegen

Tippen Sie den Suchbegriff im
oberen Textfeld ein.




3 AnschlielRend klicken Sie
auf die rechts vom Textfeld
Suchen befindliche (grin mit
weillem Pfeil oder mit Wechseln
zu beschriftete) Schaltflache.

Windows zeigt die zum Suchbegriff gefundenen Hilfeeintrage an.

@ Hilfe- und Supportcenter

@ CB Indesx *Eavoriten @Eerlauf
Suchen

Suchoptionen

Suppork ﬂ Qpkionen

ﬁZu Favoriten hinzuflgen @ Ansicht wechseln 'ﬁ. Drucken. ..

Suchergebnisse ,bj
So [T Sie ein Dokument [

30 Treffer fir Drucken Beenden 1. Offnen Sie das Dokument, das Sie

S mdchten.

2. Klicken Sie in dem Programm, das Sie verwenden, im Mend
Datei auf

Empfohlene Themen (15 Treffer)

Wwahrend des Druckvorgangs wird ein Druckersymbaol im
Infobereich angezeigt. Ist der Druckvaorgang beendet, wird
das Symbal wieder ausgeblendet,

Eine Aufgabe auswihlen
Auswahlen des optimalen Prograrms zun
Schrei i

[ Anmerkung

® Sie kénnen ein nicht gedffnetes Dokument , indemn Sie
das zugehiérige Symbaol auf einen Drucker in Drucker und
Fasxgerate oder auf eine YerknOpfung fir Ihren Drucker aof
dern Desktop ziehen, weitere Informationen hierzu erhalten
Sie, indemn Sie auf "Werwandte Themen" klicken,

i mit dem Computer
Kopieren einer Datei oder gines Ordners
Bestellen von Abzigen dber das Internet
Suchen nach einer Datei oder einem Ordner
Drucken eines Hilfethemas oder einer Seite

~ “erwandte Thermen
Ubersicht, Artikel und Lernprogramme |
Suchen nach Dateien und Crdnern
Hilfe- und Suppartcenter (Ubersicht)
werwenden von Inkernet Explorer
Yerwenden von Cutlaok Exprass
Andern wnn Drickeinskelinnen

Ergebnisse der Yollbextsuche {15 Treffer)

Microsoft Knowledge Base (0 Treffer)

4 Klicken Sie in der linken Spalte
mit den gefundenen Eintragen auf
den gewunschten Begriff, um die
Hilfeseite abzurufen.

H R
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Im rechten Teil des Hilfefensters werden die Erklarungen zum
angefragten Begriff angezeigt. Das gefundene Stichwort wird sogar
farbig hervorgehoben. Sofern Sie mit Windows XP (oder Windows
Millennium) arbeiten, sollten Sie jetzt vielleicht ein wenig tiben.
Dann bekommen Sie sehr schnell ein Gefiihl, wie sich mit dieser
Funktion umgehen lasst.

So sieht die alternative Hilfe aus

Bei dlteren Windows-Versionen und bei den meisten Programmen
erscheint das Fenster der Hilfe in etwas abweichender Form. Im
linken Teil finden sich Registerkarten wie Inhalt, Index und
Suchen, wahrend die eigentlichen Hilfetexte im rechten Teil des
Fensters dargestellt werden.

E? Microsoft Internet Explorer

B (e
wE| = = ()
Auzblendern Zurick Viomwark: Optionen Web Help
- P ”~|
Inhalt |Inde>: [| Suchen || Favoriten| H Mi ® =
. Erste Schritte mit Intermet Er:plc-ler | l i g I
Suchen nach gew
00| Suchen nach gewunschten Inform
@ Auflisten der Favaritenzeiten zur Se =
[7] Endem der Startseite Erste Schritte mit
Freigeben won Lesezeichen und F: Internet Explorer
WWiederaufinden won kirzlich besu . .
@ Leichteres Eingeben von Webinfor — Mit giner Internetverbindung und
. 1geheEn b Internet Explorer kinnen Sie o
@ Browsen im 'Web im Offinemadus Informationen Gber alles und jeden im
@ Drucken und Speichern van Infarmatio Wweb finden und anzeigen. Klicken Sie
@ Senden von Informationen Lber das Inl einfach auf die oben aufggfﬂhr‘ten The_menJ
@ Grundlegendes zur Sicherheit und Date um zu beginnen. In den Hilfethemen finden
- T Sie weitere Informationen, die Ihnen dabei
@ Infarmationzleiste in Intemet Explorer helfen, im Internet zu browsen.
@ Wemwalter von Webbrowseradd-Ons
@ Steuern desz Zugriffz aul ungesignete i Grundlegende Einrichtung
@ frpassen des wWebbrowsers | . )
T Wenn Sie nicht mit dem Internet |
< I | ¥ =
— — = T | B

Uber diese Registerkarten konnen Sie die Hilfethemen (nach

Uberschriften oder Stichwortern) abrufen.
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FACHWORT

In manchen Dialogfeldern ist nicht gentigend Platz, um alle Elemente
anzuzeigen. Dann kommen Registerkarten zur Aufnahme der Ele-
mente zum Einsatz. Diese Registerkarten lassen sich (dhnlich wie
Karteikarten) »hintereinander« stapeln und liber die Registerreiter
abrufen.

1 Klicken Sie
einmal auf die
Registerkarte Inhalt.

Die Hilfe zeigt jetzt eine Liste mit Uberschriften an, denen ein
Buchsymbol vorangestellt ist.

oft Internet Explorer

e ¢ = i @
Ausblenden  Zuriick Wonwartz Optionen Wweb Help
- |
Inhah | Index || Suchen ” Eavorltenl So dndern Sie Ihre Startseite ]
@ Erste Schritte mit Internet Esplorer A Thre Startseite ist diejenige Seite, die
':Ql Suchen nach gewiinschten \Wehseiter | gngezeigt__wird, wWenn Sie Internet Ex.plc-rjer
Suchen nach gewiinschten Inform c-f_fngn. Wahlen Sie eine Seite aus, d|e_S|e
) ; ; haufig anzeigen méchten, oder eine, die
(] Auflisten der Favoritenseiten zur S¢ Sie anpassen kénnen, urm schnell auf alle
gewilnschten Informationen zuzugreifen,
L wie z, B, die Homepage von msn.com.
Wiederauffinden won kiirzlich besu 1. wechseln Sie zu der Seite, die .
Leichteres Eingeben von wWebinfar = beim Starten won )
@ Browsen im Web im Dffinemodus Internet Explarer angezeigt
. . werden soll
@ Drucken und Speichern von Informatio
@ Senden von Informationen Uiber das Inl 2, Klicken Sie im Menl Extras auf
@ Grundiegendes zur Sicherheit und Diate Internetoptionen.
@ Informationsleiste in Intemet E splarer 3. Klicken =ie auf die Registerkarte
@ Yerwalen von Webbrowser-4dd-Ons Allgemein, b
@ Steuern des Zugriffs auf ungeeignetell— 4, klicken Sie unter Startseite auf
@ Arpassen des Webbowsers | Aktuelle Seite.
£ dll | 2 [ Anmerkung v

2 Doppelklicken Sie auf das Symbol eines »geschlosse-
nen« Buchs @, um die zu einem Thema untergeordnete
Uberschriften zu sehen.
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Die Anzeige wechselt zum Symbol eines gedffneten Buches und
die Untertiberschriften werden auf der Registerkarte angezeigt. Ein
zweiter Doppelklick auf das betreffende Symbol schliefst das Buch
wieder und blendet auch die Untertiberschriften aus. Auf der un-
tersten Uberschriftenebene ist dann ein Dokumentsymbol zu
sehen.

3 Ein Mausklick auf das
Dokumentsymbol [2] oder den
Hyperlink der Uberschrift 6ffnet
die betreffende Hilfeseite im
rechten Teil des Fensters.

In der Hilfeseite konnen Sie wie bereits gezeigt mithilfe der Bild-
laufleiste bldttern und tiber Hyperlinks Folgedokumente abrufen.
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Haben Sie einen Hyperlink angeklickt bzw. & =
mehrere Hilfeseiten abgerufen, kbnnen Sie Suiick | Vorwatts
mit den beiden Schaltflichen Vorwaérts und

Zurlick zwischen diesen Seiten blattern.

Sie konnen auch gezielt in der Hilfe nach bestimmten Begriffen
suchen. Die Registerkarte Index entspricht dem Stichwortverzeich-
nis eines Buchs.

1 Klicken Sie auf
den Reiter der
Registerkarte Index.

e e e e e e e e — e —r— e ———— - - - -




E? Microsoft Internet Explorer

H e o= B ©

Auzblenden  Zurlick Worwartz  Optionen Web Help

IJ Inhal | Index |§uchen ” Eavoriten| So fligen Sie eine Seite zur

Favoritenliste hinzu

1. wechseln Sie zu der Seite, die Sie
| zur Favoritenliste hinzufigen
miachten.

Zu zuchendes Schlizzelwort:

||Abfrageri

Abfragen, |ntermet
Abonnienen —

2. Klicken Sie im Mend Favoriten
auf 2u Favoriten hinzufiigen.

Abrufen einer ‘Webseite abbrechen

Abschnitte der Symbolleiste ziehen 3, Geben Sie einen neuen Namen fir
Abzchhitte von Websaiten Siehs Frames a die Seite ein, wenn Sie es =
Active Desktop (G alenie) wiinschen. n
Adresze (Feld)

Adrezzen F &nmerkungen

Altornatizches Wervallstandigen
Drucken von Webseiten-URLs
Eingzben in die Adressleiste

e Zum Offnen eines der Favariten
klicken Sie im Mend Favoriten auf
dig zu &ffnende Seite,

FTP-Server
Informationen 2u Intermetadressen & Wenn die Favoritenliste wachst,
Lazchen alter Adressleisteneintidge ™ kénnen Sie sie organisieren, indem

Sie die Favoriten in Unterordner

~|

|| Werwandte Thermen ]
2 Klicken Sie auf das Feld Zu suchendes Schliisselwort und
tippen Sie den Begriff ein.

Existiert ein entsprechendes Stichwort, zeigt Windows es im unte-
ren Teil des Fensters an.

3 Klicken Sie in der Liste auf den
gefundenen Begriff und anschlieRend
auf die Schaltflache Anzeigen.

Jetzt erscheint der zugehorige Hilfetext im rechten Teil des Hilfe-
fensters. Mochten Sie gezielt nach im Text vorkommenden Be-
griffen suchen, verwenden Sie folgende Schritte.

1 Klicken Sie im
Hilfefenster auf den
Registerreiter Suchen.

e e e e e e e e e e e e e m e m - = ->
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E? Microsoft Internet Explorer

H e = B @

Ausblenden Zurlick Yorwart:  Optionen ‘web Help

PO A B A
Inhalt | Index | Suchen | Eavoriten Grundlegendes zu
Zu sushendes Schilsselwort: Internetadressen
|||_||:||_ | Eine Internet- oder Wwebadresse
{rnanchmal auch als oder Uniform
Resaurce Locatar be;emhnet) best_eht =
= normalerweise aus vier Bestandteilen:
Thema zur Anzeige auswahlen: # einem Protokallnarmen (ein Protakall
ist ein Satz won Regeln und
Andern des Druckhbildes einer Webseite Ztandards, der Computern den
Browserausdiicke in Mavigator und Interne... Austausch von Informationen
Direktes Zugreifen auf FTP-Sites ermdglicht) B

Festlegen won ‘webzites, die andere Perzon...
Grundlegendes z2u FTP

Guundlegendes zu Intemetadiessen + dem Namen der Organisation, der
Haufig gestellte Fragen zum Popupblocker i... die Site verwaltet

Zugreiten auf FTP-Sites Uber einen CERM-k. ..

e der Standort der Site

» ein Suffix, welches die Art der
Jrganisation kennzeichnet {wie zum
Beispiel .com fir eine kommerzielle
Qrganisation)

|| Beispielsweise enthalt die Adresse Vll
2 Tippen Sie den Suchbegriff im oberen Textfeld ein (vorher
auf das Feld klicken).

g 3 Klicken Sie auf die Schalt-
flache Themenliste. Die Hilfe zeigt
jetzt alle Textstellen, in denen der
Suchbegriff vorkommt.

4 Markieren Sie das «- - ----!
gewlnschte Thema mit
einem Mausklick.

g 5 Klicken Sie auf die
Schaltflache Anzeigen.

In der rechten Fensterhdlfte wird der Inhalt des Themas angezeigt.




Hilfe zu Fensterelementen

Am Beispiel des Windows-Rechners und bei den QuickInfos hatte
ich Thnen gezeigt, dass Windows Ihnen an vielen Stellen unter die
Arme greift. Mit der so genannten Direkthilfe konnen Sie in
vielen Dialogfeldern Zusatzinformationen zu bestimmten Ele-
menten abrufen. Dies soll abschliefdend am Eigenschaftenfenster
der Anzeige demonstriert werden.

Symbale anordnen nach 3
Akkualisieren

Einflgen
Werknipfung einfligen
Urbenennen riickgénagiq machen Strg+2

MYIDIA Display 3

Meu 3

Eigenschaften

1 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine freie Stelle des Desktop und wahlen Sie
im Kontextmenu den Befehl Eigenschaften.

Windows offnet das
Eigenschaftenfenster
mit den Optionen zum
Einstellen der Anzeige.

Eigenschaften von Anzeige

Designs |Desktop " Bildzchirmschoner " D arstellung " Einstellungen | @]

Ein Design ist ein Hintergrund, sowie ein Satz von Sounds, Symbalen
und anderen Elementen, mit dem Sie den Computer mib einern Mausklick,
individuell gestalken konnen,

H R

Design:
- - L (———
Geandertes Design : e p 3 3 =
Flicken Sie hier, um das in der Liste Design ausgewahlte
. . EBeizpiel: Diegign 2u lagchen. Sie kionnen Designe, die Sie erstellt haben,
KI ICke n Sle und Designs, die Sie von einer CO-ROM oder aus dem "web

rechts oben in der
Titelleiste auf die
Schaltflache Hilfe.

Der Mauszeiger
nimmt jetzt diese
Form an e .

Aktives Fe

inztalliert haben, loschen. Das Lozchen von Designe, die mit
windows ingtalliert wurden, ist jedoch nickht mioglich

[ 0. J [ Abbrechen J Obermehmen
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3 Klicken Sie auf ein
Element der Registerkarte
oder des Dialogfelds.

Windows blendet dann das Fenster der Direkthilfe (als QuickInfo)
mit Informationen zu dem entsprechenden Element ein.

Zum Schlieflen der QuickInfo klicken Sie auf eine andere Stelle des
Fensters. Das Eigenschaftenfenster schlief3en Sie tiber die OK-
Schaltflache.

FACHWORT
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Mit der rechten Maustaste lassen sich Kontextmeniis 6ffnen, in denen
Windows oder die Anwendung im aktuellen Kontext passende Befeh-
le zusammenstellt. Windows benutzt das Eigenschaftenfenster, um
die Eigenschaften eines Objekts (hier der Anzeige) anzuzeigen bzw.
vom Benutzer dndern zu lassen. Die Eigenschaften werden immer in
Registerkarten zusammengefasst.

Zusammenfassung

Dieses Kapitel hat Ihnen die ndtigen Kenntnisse zum Starten und
Beenden von Programmen vermittelt. Auflerdem wissen Sie, wie
sich mit mehreren Programmen arbeiten und zwischen den Fens-
tern wechseln ldsst. Mit diesen Grundlagen konnen Sie eigentlich
alle Windows-Programme handhaben. Die Unterschiede zwischen
den Windows-Anwendungen liegen auf der inhaltlichen Seite.
Ein Programm zum Schreiben eines Textes muss sicherlich andere
Funktionen bieten als ein Zeichenprogramm. Aus Sicht des An-
wenders ist es dufderst hilfreich, wenn er weif3, dass alle Program-
me auf die gleiche Art gestartet und beendet werden oder dass sich
die Menitis und Schaltflachen auf dhnliche Weise nutzen lassen.
Das spezifische Wissen zur Bedienung spezieller Programm-
funktionen (z.B. wie ich einen Text eingebe), lasst sich dann
schrittweise erwerben. Notfalls konsultieren Sie die Programm-
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hilfe. Wie das geht, haben Sie gerade gelernt. Abschlief3end noch
ein Tipp: Manchmal bietet Windows verschiedene Moglichkeiten,
eine Funktion aufzurufen. Lassen Sie sich davon nicht verwirren,
verwenden Sie die Schritte, die Ihnen am besten gefallen und die
Sie sich am leichtesten merken kénnen.

Lernkontrolle

Zur Kontrolle konnen Sie die folgenden Fragen beantworten. Die
Antworten finden Sie in Klammern darunter.

Wie ldsst sich ein Programm starten?
(Indem Sie den betreffenden Eintrag im Startmenii anwéahlen oder
indem Sie z.B. auf das zugehorige Desktop-Symbol doppelklicken.)

Wie lésst sich ein Programm beenden?
(Klicken Sie in der rechten oberen Fensterecke auf die Schaltfliche
SchliefSen oder wahlen Sie den betreffenden Befehl im Menti Datei.)

Wie lasst sich die Hilfe aufrufen?

(In Windows wahlen Sie im Startmenti den Befehl Hilfe. Fiir die
einzelnen Windows-Anwendungen gibt es das Hilfement. Oder Sie
driicken die Funktionstaste (F1).)

Wie lasst sich ein Fenster in den Vordergrund holen?
(Sie klicken auf das Fenster oder auf die zugehorige Schaltfldche in
der Taskleiste.)

Was versteht man unter einem Kontextmenii?
(Ein Ment, welches mit der rechten Maustaste getffnet wird und
dann die momentan - im Kontext — verfiigbaren Befehle anzeigt.)
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