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Windows —
das erste Mal

Haben Sie die im vorherigen Kapitel beschriebe-
nen Schritte zum Aufbau des Computers
durchgefiihrt und lduft das Gerdt? Dann ist es jetzt
an der Zeit, sich mit den Grundlagen der Bedie-
nung des Betriebssystems Windows vertraut zu
machen. Haben Sie noch gar keine oder nur wenig
Erfahrung mit
Windows? Das lernen Sie in diesem Kapitel
Stehen Sie mit
der Maus auf
Kriegsfufd oder
halten Sie
»Klicken« fiir
eine Ubung
beim Stepp-
Tanz? Dann
lesen Sie doch
einfach die folgenden Seiten. Sie erfahren, wie Sie
den Computer mit Windows starten und richtig
beenden. Sie lernen die Maus samt ihren Funktio-
nen wie Zeigen, Klicken, Ziehen oder Doppel-
klicken kennen. Auch der Umgang mit Fenstern
und Programmen (06ffnen, schlief3en, Fenster ver-
schieben, in der Grofie verandern etc.) ist anschlie-
3end kein Problem mehr. Sie werden sehen, der
Umgang mit dem Computer und Windows ist gar
nicht so schwer.

Den Computer mit Windows starten
Was ist ein Desktop?

So arbeiten Sie mit der Maus

Der Umgang mit Fenstern
Programme starten und verwenden

Windows beenden
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Den Computer mit Windows starten

Aus Kapitel 1 wissen Sie vielleicht noch, dass der Computer ein
Betriebsprogramm wie Microsoft Windows bendotigt, damit er
tiberhaupt etwas Sinnvolles tun kann. Fiir die Abbildungen in
diesem Buch habe ich Microsoft Windows Millennium verwendet.
Sofern Sie iiber eine andere Windows-Version auf Ihrem Computer
verfligen, ist das nicht tragisch. Die hier gezeigte allgemeine Hand-
habung unterscheidet sich bei den verschiedenen Windows-Versio-
nen kaum (es ist wie beim Autofahren — manchmal sind die Schal-
ter fiir Blinker oder Scheibenwischer an einer etwas anderen Stelle,
aber nach kurzer Zeit hat man sich an ein neues Fahrzeug gewohnt
und kann dieses wie den alten Wagen nutzen). Kann es losgehen?

1 Schalten Sie, sofern noch
nicht geschehen, den Rechner

und den Monitor ein. 2 Lehnen Sie sich

| in lhren Stuhl zurick
S > und schauen Sie, was
passiert.

Nach dem Einschalten des Rechners passiert zunachst einmal alles
automatisch! Schon nach kurzer Zeit sollte sich auf dem Bild-
schirm etwas tun. Sie sehen vermutlich einige Textzeilen, die aber
schnell verschwinden. Dann erscheint meist ein Logo mit dem
Hinweis, dass Windows gestartet wird. Spdtestens nach einer Mi-
nute sehen Sie entweder die Windows-Anmeldung oder direkt den
Windows-Desktop.

HINWEIS

Bleibt hr Bildschirm dunkel? Vielleicht haben Sie vergessen, den

Bildschirm einzuschalten. Priifen Sie bitte auch, ob alle Kabel ange-
schlossen und die Stecker in der Steckdose eingesteckt sind. Das gilt
auch fiir den Fall, dass der Computer nach dem Einschalten rein gar

nichts tut.
|
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Wenn Windows eine Anmeldung verlangt

Manche Windows-Rechner sind so eingerichtet, dass sich jeder
Benutzer vor dem Arbeiten mit Name und Kennwort anmelden
muss.

Dann erscheint dieses |prrsrmerpmmmn eingeben
oder ein dhnliches Geben Sie einen Namen ein, der Sie hei der Arbeit mit
W?ndegwsﬁdzgﬁfri]zieﬁrngig eklgnn; all?chenleinel[(e;n?-lloﬂl
Anmeldefenster (auch ingeben -
rechen |

a].S Anmeldedialog Hirweis: “Wern Sie kein Kenmwort eingeben, wird diese

. Eingabeaufforderung beim Start nicht mehr angezeigt.
oder Dialogfeld be-

. Benutzername: IBorn

zeichnet).

Fenrwort: ||

e SN GOMPUTER MIT WINDOWS STARTEN

FACHWORT

Fenster wie dieses Anmeldefenster werden auch als Dialogfelder
bezeichnet. In einem Dialogfeld zeigt Windows etwas an und erwar-
tet ggf. eine Benutzereingabe. Die kleinen Vierecke im Dialogfeld mit
Bezeichnungen wie OK, also [Z8 ], nennt man Schaltflichen. Ahn-
lich wie bei den Knopfen eines Kassettenrekorders kann man durch
»Eindriicken« (das hier mit der Maus geschieht) eine Funktion ein-
schalten. Die weillen Rechtecke I im Dialogfeld mit Bezeich-
nungen wie Kennwort etc. werden als Eingabefelder oder Textfelder
bezeichnet. Hier konnen Sie etwas eintippen (z.B. den Benutzern-
amen, ein Kennwort etc.). Die Elemente eines Dialogfelds fasst man
auch mit dem Sammelbegriff Steuerelemente zusammen, da sie zur
Steuerung von Funktionen dienen.

Windows wartet auf die Eingabe Ihres Kennworts tiber die Tastatur.

Fenrmsort; I"’“"1

Tippen Sie Ihr personliches
Kennwort ein.
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Windows zeigt fiir jedes eingetippte Zeichen ein Sternchen im
Textfeld Kennwort an. Das verhindert, dass andere IThr Kennwort
mitlesen konnen (wie bei der Eingabe IThrer Geheimnummer am
Geldautomaten).

2 Wird ein falscher Name angezeigt,
driicken Sie die ((S)-Taste, um zum Feld
Benutzername zu springen. Dann tippen
Sie lhren Namen ein.

Enthdlt der Anmeldedialog Ihren Namen und haben Sie das richti-
ge Kennwort eingegeben?

3 Driicken Sie jetzt die
(</])-Taste, um die Anmel-
dung abzuschliel3en.

Wenn alles geklappt hat, sollte der Anmeldedialog verschwinden,
und Sie gelangen zum Windows-Desktop (siehe folgende Seiten).

TIPP
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Haben Sie Probleme mit der Anmeldung oder kennen Sie das Kenn-
wort nicht? Sieht Ihr Anmeldedialog anders aus? Dann lassen Sie sich
gef. von jemandem zeigen, wie die Anmeldung bei lhrem System
genau funktioniert. Manchmal genligt es auch, die (Esc)-Taste links oben
auf der Tastatur zu driicken, und die Anmeldung wird tibergangen.

Anmelden bei Windows XP
Verwenden Sie Windows XP auf [hrem Computer?

Dann erscheint diese Anmeldung auf dem Bildschirm. Fiir jeden
Benutzer wird ein kleines Symbol auf der Anmeldeseite angezeigt.
Die Zahl der Benutzer und die verwendeten Bilder lassen sich hier
einstellen.




5

:
Windows

Klicken Sie auf lhren Benutzernamen,
um sich anzumelden.

[©] Rom Win XP Professional ausschalten

Fiir die Anmeldung brauchen Sie die Maus. Falls Sie damit noch
Probleme haben - auf den folgenden Seiten wird der Umgang mit
der Maus detailliert erklart.

Nehmen Sie die Maus in die ----- > 2 Driicken Sie kurz
Hand und bewegen Sie sie so lange, die linke Taste der
bis die stilisierte Hand auf das Sym- Maus und lassen Sie
bol mit dem Anmeldenamen zeigt. sie wieder 1os.

Geben Sie lhr Kennweart ein.

Falls Windows ein Kennwort <------ '
mochte, tippen Sie es wie hier gezeigt
ein und driicken dann die (</]-Taste.
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Ob Windows ein Kennwort abfragt, hingt von den Einstellungen
Thres Computers ab. Bei einer Kennworteingabe werden statt der
eingetippten Buchstaben nur Punkte angezeigt.

Was ist ein Desktop?

Spatestens nach der Anmeldung prasentiert sich Thnen Windows
dhnlich dem nachfolgend gezeigten Bild. Dies ist der Arbeitsbe-
reich (oder die Bedienoberflache) von Windows, der als Desktop
bezeichnet wird (Desktop, sprich »Ddsktoppx, ist das englische
Wort fiir Schreibtisch). Genau wie bei einem normalen Schreib-
tisch finden Sie auch hier verschiedene Utensilien (Arbeitsplatz,
Papierkorb etc.) vor, mit denen Sie hdufig arbeiten.

Metzwerkumgebung

B &

Papierkorb Outlook Express wfindows Media

Flayer

Internet E=plarer

&

MSM Intemet
Biocess - Installation

stan|| 2 & < > ] NREL

Verschaffen wir uns doch einmal einen Uberblick iiber die Elemen-
te des Desktop.




Das Symbol Arbeitsplatz enthilt Funktionen, mit
denen Sie sich einen Uberblick iiber die auf dem Rech-
ner vorhandenen Laufwerke (Diskette, CD-ROM, Fest-
platte) samt den auf den Laufwerken gespeicherten
Dingen wie Briefen, Bildern und Programmen verschaffen und mit
denen Sie dariiber hinaus Windows anpassen konnen.

Arbeitzplatz

Netzwerkumgebung ist nur vorhanden, wenn Ihr Computer tiber
ein Kabel mit anderen Rechnern zu einem Netz-
werk verbunden ist (was bei privaten Systemen
wahrscheinlich nicht der Fall sein wird). Dann
konnen Sie mit diesem Symbol den Festplatten-  Metzwerkumgsbung
inhalt anderer Rechner abrufen.

Wenn Sie etwas nicht mehr brauchen, konnen Sie es

(z.B. eine Datei mit einem Brief oder einem Bild) aus <
einem Fenster in den Papierkorb ziehen und damit %
l6schen. Das Symbol zeigt tibrigens an, ob der Papier-
korb leer ist oder etwas enthélt (das Symbol des vollen
Papierkorbs zeigt einige stilisierte Dokumente).

Unter diesem Symbol verbirgt sich ein so genannter @
Ordner (siehe Kapitel 4), in dem Sie Dokumente wie
Briefe oder Bilder hinterlegen und sammeln kénnen.

FPapierkorb

Eigene Dateien

HINWEIS

Enthélt der Desktop bei Ihnen weniger, mehr oder andere Symbole, ein
abweichendes Symbol fiir den Papierkorb, hat er einen griinen/blauen
Hintergrund oder erscheint bei lhnen sogar ein Bild als Hintergrund? In
Windows ldsst sich vieles einstellen und bei der Installation kénnen
auch Programme Symbole zum Desktop hinzufligen. Zudem gibt es
verschiedene Windows-Versionen mit leicht voneinander abweichen-
den Desktop-Inhalten. Dies muss Sie nicht verunsichern, die Bedie-
nung ist grundsatzlich immer gleich und die betreffenden Funktionen
lernen Sie in diesem Buch kennen.
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Der graue Balken am unteren Rand des Bildschirms wird als
Taskleiste bezeichnet. In dieser Leiste gibt Ilhnen Windows ver-
schiedene Informationen.

Asa||| 4 & 51 > | Je oriz

Rechts in der Taskleiste erscheint die Uhrzeit. Manchmal zeigt
Windows dort auch noch den Zustand verschiedener Gerite tiber
Symbole an. Dieser Bereich wird auch als Statusbereich bezeichnet.

Die Schaltfldche Start in der linken Ecke der Taskleiste :
wird zum Beispiel verwendet, um Programme aufzurufen. _Ii Sliz!

Diese kleinen Symbole stellen ebenfalls Schalt-
@ ﬁ I‘-:rf] > flichen dar. Sie werden benutzt, um bestimmte
Programme oder Funktionen direkt aufzurufen.

So arbeiten Sie mit der Maus

Die Maus haben Sie bereits in Kapitel 1 kennen gelernt. Auch
wenn Thre Maus tuber drei Tasten verfiigt — in Windows bendtigen
Sie nur die beiden dufderen Maustasten. Manche Computermause
besitzen noch ein Rddchen zwischen den Maustasten, mit denen
sich in Dokumenten bldttern lasst. Die Maus stellt in Windows das
wohl wichtigste Bedienelement dar, Sie konnen sie tiber den
Schreibtisch bewegen und konnen die Maustasten driicken. Das ist
nicht allzu schwierig und mit den nachfolgend gezeigten Schritten
lernen Sie das schnell.

@ ,/\ ————————— > 2
B\ Heben Sie die
Ry S Maus etwas an und
/\, stellen Sie sie auf
der Mitte des
Nehmen Sie die Computermaus Mauspad ab.

so in die (rechte) Hand, dass der Zeige-
finger auf der linken Taste und der |
Mittelfinger auf der rechten Taste liegt.




3 Behalten Sie die

Maus wie hier gezeigt in
der Hand und bewegen
Sie sie auf der Unterlage.

Sie brauchen dabei keine der
beiden Tasten zu driicken.

Auf dem Desktop ist ein kleiner
Pfeil &k zu sehen. Sobald Sie die
Maus auf der Unterlage verschie-
ben, bewegt sich der Pfeil auf
dem Bildschirm mit. Dieser Pfeil
wird auch als Mauszeiger be-
zeichnet.

Arbeitzplatz

Verschieben Sie die Maus so
lange, bis der Mauszeiger auf das
Desktopsymbol Arbeitsplatz (oder
den Papierkorb) zeigt.

Das Verschieben des Mauszeigers wird als Zeigen bezeichnet. Sie
konnen mit der Maus auf alle Elemente des Desktop zeigen (z.B.
den Papierkorb und die Taskleiste).

HINWEIS

Eigentlich ist die Anweisung Zeigen Sie mit der Maus auf ... sprach-
lich nicht ganz korrekt. Die Maus verbleibt ja auf dem Schreibtisch

und Sie benutzen den Mauszeiger, um auf ein Bildschirmelement zu
deuten. Aber dieser Begriff ist allgemein verbreitet und wird deshalb

auch in diesem Buch benutzt.
|

—O-ARBETEN SIEMIT DER MAUS
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Klicken Sie zum Starten auf diese Schaltflache. |
iggiﬁtart |J ﬁ I“_;;] E |J

Zeigen Sie jetzt mit der Maus in der
Taskleiste auf die Schaltflache Start.

Beim Zeigen auf einige Elemente erscheint ein kleines Textfenster,
das als QuickInfo bezeichnet wird. Windows gibt Ihnen im
QuickInfo-Fenster zusitzliche Informationen.

[Mittwaoch, &, Januar 2003 |
EENTET

Zeigen Sie jetzt mit der Maus
auf die Uhrzeit in der rechten
unteren Ecke des Bildschirms.

Windows 6ffnet erneut ein QuickInfo-Fenster und blendet den Wo-
chentag und das Datum ein. Sobald die Maus nicht mehr auf das
Element zeigt, schlief3t Windows automatisch das QuickInfo-Fenster.

Sie konnen solche QuickInfo-Fenster auch bei vielen anderen Pro-
grammen abrufen (indem Sie wie eben auf ein Element wie eine
Schaltflache zeigen). Das ist beispielsweise ganz hilfreich, wenn Sie
einmal nicht genau wissen, was ein bestimmtes Element macht.

Jetzt lernen Sie Klicken!

Mit den ersten Schritten haben Sie so ganz nebenbei die Technik
des Zeigens mit der Maus gelernt. Neben dem Zeigen mit der
Maus gibt es noch eine weitere Funktion, die als Klicken bezeich-
net wird. Auch das geht ganz einfach:

1 Zeigen Sie mit der Maus auf das Symbol Arbeitsplatz - - - - - >
(bzw. bei Windows XP auf das Symbol Papierkorb).
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Lrbeitzplatz Eigene D ateien

Metzwerkumgebung Irtermet Esplarer
L 1L
Papierkorb Outlook, Express Wmdpolua\lyseb:iedla

;gsmn”] (] & 2 = |J

Driicken Sie jetzt die linke Maustaste '\\
und lassen Sie sie anschlieRend wieder los.

Das bezeichnet man als Klicken.

HINWEIS

Falls Sie Linkshander sind, werden Sie die Maus in der linken Hand
fihren wollen. Im Anhang A finden Sie Hinweise zum Umstellen der
Maus auf den Betrieb fiir Linkshdnder. Dann miissen Sie die Tastenan-
gaben in diesem Buch natiirlich vertauschen. Wenn hier also vom
Klicken mit der linken Maustaste die Rede ist, verwenden Linkshan-
der die rechte Maustaste der entsprechend umgestellten Maus.

—O-ARBETEN SIEMIT DER MAUS

Das Symbol, das Sie gerade angeklickt haben, wird farbig .
hervorgehoben. Wenn Sie ein Element mit einem Maus-
klick hervorheben, nennt man das auch Markieren.

Arbeitzplatz

3 Klicken Sie mit der
Maus auf eine freie
Stelle auf dem Desktop.
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Windows hebt jetzt die farbige Markierung des Sym-
bols auf. Bleibt bei Ihnen eine gestrichelte Umrah-
mung des Symbolnamens zuriick? Diese Umrahmung
zeigt an, welches Symbol zuletzt markiert war.

a windows L pdate

— =
simm Frogramme 4

Diokumente L4

Suchen L4
Hilfe:

-
_I I% Einstellungen »
q )

9

Aysfidhren...

Klicken Sie ver-
suchsweise mit der
linken Maustaste auf die
Schaltflache Start.

Es offnet sich ein kleines Fenster. Dieses Fenster wird als Start-
menii bezeichnet.

TIPP

5 Klicken Sie auf .
eine freie Stelle auf Zum Schliefsen

dem Desktop, um eines Menus kon-
das Startmenl{j nen Sie auch die ﬂ
wieder zu schlielRen. Esd-Taste E{}Jf der
Tastatur driicken.

y ~




FACHWORT

Der Begriff Menii wird lhnen in Windows haufiger begegnen. Es
handelt sich dabei um ein kleines Fenster, in dem Sie verschiedene
Begriffe sehen. Ahnlich wie bei einer Speisekarte kénnen Sie auch
unter Windows etwas per Mausklick aus einem Meni wéhlen —im
Startmenii lassen sich z.B. Programme oder andere Windows-Funk-
tionen aufrufen (siehe folgende Seiten).

—O-ARBETEN SIEMIT DER MAUS

Ziehen - wie geht das?

Neben dem Zeigen und Klicken kénnen Sie mit der Maus auch
(etwas) ziehen:

@ "
Fapierkorb ! )

Zeigen Sie mit
dem Mauszeiger auf - - - - »
das Symbol des
Papierkorbs.

Dricken Sie die linke
Maustaste, halten diese
weiterhin gedruckt und
bewegen Sie die Maus auf
der Unterlage.

Der Mauszeiger wandert iiber den Bildschirm.

Unter dem Mauszeiger wird gleich- -
zeitig ein zweites Symbol des Pa- @ A
pierkorbs angezeigt, welches mit :

dem Mauszeiger mitwandert. Papisrkorb Fapierkort

3 Sobald Sie das Symbol des Papier-
korbs in die rechte untere Ecke des
Desktop gezogen haben, lassen Sie die
linke Maustaste wieder los.




Windows ver-
schiebt jetzt das
Symbol des Papier-
korbs an die Stelle,
an der Sie die
linke Maustaste
losgelassen haben.
Dieser Vorgang
wird als Ziehen
mit der Maus
bezeichnet.

Wwindows Media

Outlook, Express Playsr

e

Internet Explorer

iaSlall”J

e |

Nach dem Ziehen eines Symbols oder Fensters ist dieses noch mar-
kiert. Um die Markierung des Symbols nach dem Ziehen aufzuhe-
ben, klicken Sie mit der Maus auf eine freie Stelle auf dem Desktop.

Sie konnen Sie ja jetzt etwas tiben und den Windows-Desktop
aufraumen. Ordnen Sie die Symbole so an, wie sie Ilhnen am bes-

ten passen.

HINWEIS

Stelle des Desktop.

Windows 6ffnet ein so genanntes
Kontextmenii. Zeigen Sie auf den
Befehl Symbole anordnen. In dem
sich dann 6ffnenden Unterment
klicken Sie mit der linken Maustaste
auf den Befehl Automatisch anord-
nen. Das Men( wird geschlossen.

Anschliellend lassen sich die Sym-

Springen bei Ihnen die Symbole nach dem Ziehen sofort an die letzte
Position zurtick? Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie

Mach Mame
Mach Typ

Mach Grale
Mach D atum

Active Deskiop » |

Spmbole anordnen

Am R azter ausrichten

Akbualizieren

v Automatizch anordnen

Einfiigen

bole auf dem Desktop anordnen. Wiederholen Sie die obigen Schritte,
ordnet Windows die Symbole wieder automatisch (in alphabetischer
Folge) an. Das Hakchen vor den Befehl Automatisch anordnen zeigt
tbrigens an, ob die zugehdrige Option ein- oder ausgeschaltet ist.

Werknipfung einfigen
Riickgangig Umbenennen

Heu 3

Eigenzschaften
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FACHWORT

Ein Kontextmenii wird immer durch einen Mausklick mit der rechten
Maustaste gedffnet. Das Meni enthalt Befehle, die sich im aktuellen
Kontext anwenden lassen. Das Kontextmeni steht lhnen in vielen
Situationen unter Windows und auch beim Arbeiten mit Programmen

zur Verfligung.
I ———

Doppelklicken - das gibt’'s auch noch!

Die letzte wichtige Funktion, die Sie mit der Maus ausfithren kon-
nen, bezeichnet man als Doppelklicken. Mit einem Doppelklick
lassen sich Fenster 6ffnen oder Programme starten.

Arbeitzplatz

Zeigen Sie auf 2 Dricken Sie kurz
das Symbol Arbeits- - -------- » hintereinander zweimal
platz (bzw. Papierkorb die linke Maustaste.

bei Windows XP).

Wichtig ist, dass

dieses Zweimalige J Datei  EBearbeiten  Ansicht  Faworten  Emtraz 2 |
DI’UCken der < Zuriick ~ = - | Q) Suchen [ Ordner 4 Verlauf | BB x5 | [EH-

|

Adiesse (& Arbeitsplatz ~| @ Wwechseln zu
Maustaste ganz : Ii% - H
schnell aufeinan- [Fi& - = \ = =

= wINGE (C:] COMASTER (D)
der fOIgt- Arbeitsplatz
Wel’lrl aHeS ge' Iédarki:re_g Sie ein Objekt, um seine = = =

.o eschrelbung anzuzeigen.
DATEM [E:) WM ME [F:) I 2000 [G:)
kla'ppt hat.’ Offnet Zeigt den Inhalt dez Computers an.
Wlndows ]etZt . Siehe auch: @
dieses Fenster mit | EisneDatien
Metzwerkumgebung COH: Systemsteuerung

dem Namen AI’- DFU-Netzwerk
beitsplatz (bzw.
den Pa pierkorb) . [ Dbjsktfe) T Abeitsplatz Y

—O-ARBETEN SIEMIT DER MAUS
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Der Inhalt des Fensters hiangt dabei vom jeweiligen mit dem
Doppelklick gewdhlten Symbol ab. Lassen Sie sich nicht storen,
wenn bei Thnen die Symbole kleiner angezeigt werden oder wenn
die Schaltflichen der Symbolleisten (s.u.) einen Text enthalten.
Dies ldsst sich alles unter Windows einstellen.

TIPP

94

HINWEIS

Klappt der Doppelklick bei Ihnen nicht, weil die linke Maustaste
nicht schnell genug betitigt wird oder die Maus beim Drticken ver-
rutscht? Falls es partout mit dem Doppelklick nicht klappen will,
markieren Sie das Symbol per Mausklick. Wenn Sie dann die (<J-
Taste driicken, wirkt dies wie ein Doppelklick. Im Anhang wird auch
gezeigt, wie sich die Doppelklickgeschwindigkeit anpassen lasst.

Ab Windows 98 gibt es eine neue Funktion, um die Benutzeroberfla-
che an das Internet anzupassen. Werden die Desktop-Symbole unter-
strichen dargestellt, und erscheint beim Zeigen auf ein
Symbol eine stilisierte Hand, ist der so genannte »Webstil«
eingeschaltet. Dann reicht ein einfacher Mausklick an-
stelle des Doppelklicks, um ein Fenster zu 6ffnen oder
ein Programm zu starten. Da diese Funktion tiblicherwei-
se ausgeschaltet ist, wird sie in diesem Buch auch nicht behandelt.

Arbeitzplatz

Der Umgang mit Fenstern

Sie haben gerade ein Fenster unter Windows mit einem Doppel-
klick geotfnet. Fenster haben in Windows eine besonders wichtige
Funktion, da alle Programme ihre Ergebnisse in Fenstern ausgeben.
Um mit Windows zu arbeiten, sollten Sie die wichtigsten Fenster-
elemente kennen. Da der Aufbau der Fenster unter Windows weit-
gehend identisch ist, mochte ich an dieser Stelle exemplarisch das
Fenster Arbeitsplatz vorstellen.




Falls noch nicht geschehen, miissen Sie jetzt das Fenster Arbeits-
platz 6ffnen. In den meisten Windows-Versionen reicht hierzu ein
Doppelklick auf das Desktop-Symbol Arbeitsplatz. Fehlt bei
Windows XP das Desktop-Symbol Arbeitsplatz, fithren Sie folgende

Schritte aus:

Klicken Sie in der
Taskleiste auf die Schalt-
flache Start.

-

! Internet
Internet Explorer

o

@ wWindows Media Plaver

MSH Explorer

E-Mail
Outlook Express

WLl Windows Movie Maker

I@ Windows XP-Tour

ed4

ﬂ Ubertragen von Dateien und
% Einstellungen

1& Paint

Alle Programme D

/4 Start

Arbeitsplatz.

———CeWUMGANG MIT EENSTERN

;5 Eigene Musik

g% Arbeitsplatz

Metzwerkumgebung

E’ Systemsteuerung
ai' Werbinden mit

@) HilFe und Suppart
p Suchen

) Ausfihren...

@l Abmelden |6

Klicken Sie im Startmenu auf das Symbol
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Titelleiste

B Arbeitsplatz =]

Menitileiste -J Dater  Bearbeiten  Ansicht  Favorten Estras 72 |
. = Zuiick » = o« Suchen Ordner Werlauf = B e | [EE
Symbolleisten _[1 (| @ucten [ 0uner (Fverad | i P2 X | (3
-J Adiesse I@‘ Arbeitsplatz ﬂ @Wechseln U
i =4 = =
w38 ] COMASTER [Dv)
Arbeitsplatz
Fensterinhalt —-
Markiersn Sie ein Objekt, um seine g g g
Bezchreibung anzuzeigen.
DATEM [E:] WM ME [F:] WM 2000 [G:)
Zeigt den Inhalk des Computers an.
Siehe auch: @
Eigene Dateien
Metzwerkumgebung CD [H:) Systemsteusrung
DF0-Metzwerk
Statusleiste — & Obiekiiel | [T subsitsplatz 4

m Am oberen Fensterrand finden Sie die so genannte Titelleiste, in
der Windows den Namen des Fensters anzeigt. Das in der linken
oberen Ecke des Fensters befindliche Symbol des so genannten
Systemmeniis und die Schaltflachen in der rechten oberen
Fensterecke dienen zum Abrufen bestimmter Fensterfunktionen
(z.B. Schliefden).

B Unterhalb der Titelleiste ist bei vielen Fenstern eine Mepﬁleiste
mit Namen wie Datei, Bearbeiten, Ansicht etc. zu sehen. Uber die
Meniis lassen sich Funktionen aufrufen.

B Manche Fenster besitzen zusatzlich eine (oder mehrere)
Symbolleiste(n), iiber deren Schaltfldchen Sie haufig benutzte
Funktionen direkt aufrufen kénnen, ohne den miithsamen Weg
uber die Meniis gehen zu missen. Die Funktionen der Schalt-
flichen werden durch kleine Symbole (auch als Icons bezeichnet)
angezeigt.

m Am unteren Rand besitzen viele Fenster noch eine Statusleiste, in
der zusdtzliche Informationen angezeigt werden. Im hier gezeigten
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—RUMCANG MIT EENSTERN

Beispiel meldet Windows, dass das Fenster acht Symbole (auch als
Objekte bezeichnet) enthdlt. Auflerdem sehen Sie, dass gerade der
Inhalt von Arbeitsplatz angezeigt wird.

Innen im Fenster wird dessen Inhalt (z.B. die Laufwerke beim
Ordnerfenster, ein Brieftext bei einem Schreibprogramm und eine
Grafik bei einem Zeichenprogramm) dargestellt.

HINWEIS

Lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass Fenster bei Windows XP
runde Ecken aufweisen und dass im Fenster Arbeitsplatz vielleicht
einige Elemente fehlen oder anders aussehen. Die Statusleiste konnen
Sie beispielsweise einblenden, indem Sie in der Menlileiste auf An-
sicht und dann im Meni auf den Befehl Statusleiste klicken.

2 Arbeitsplatz
© Datei B_earbeit

Systemaufgaben

Syskeminformal
Y Software
G» Eine Einstellung

Andere Orte

voriten Extras 7

" Ordner v

v| Wechseln zu

Miniatur ansicht
® Kacheln
Symbale

Liste

Details

stplatten

Symbole anordnen nach #

? WINDE (1)

Wechseln zu

Akkualisieren

Details auswahlen. ..

) TEXT (D)
, ? 4

!ﬂ Metzwerkumgel
EJ Eigene Dateien

9» Syskemsteusrung

Blendet die Statusleiste ein oder aus.

g

I5) Gemeinsame Dokuments

ety
w C0_MASTERL (E:)

e
w CO-MASTERZ (F:)
w w

Weiterhin lasst sich Windows XP auf den Fensterstil friherer
Windows-Versionen umstellen (siehe Anhang).
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Die FenstergroRe veriandern

Zunichst sehen wir uns die drei TIPP

kleinen Schaltflachen rechts

oben in der Titelleiste an. Uber Zeigen Sie mit der Maus auf
diese drei Schaltflichen lisst eine solche Schaltflache,
sich ein Fenster schliefen oder blendet Windows einen Hin-
in der Grof3e veriandern. Die weis auf deren Funktion in
meisten Fenster weisen zumin- einem QuickInfo-Fenster ein.

dest eine oder zwei dieser
Schaltflichen auf.

M aximieren

Klicken Sie auf die
mittlere mit Maximie-
ren bezeichnete
Schaltflache.

Windows vergroflert das Fenster, bis es den gesamten Bildschirm
einnimmt. Man sagt, das Fenster ist maximiert oder wird als Voll-
bild dargestellt. Beachten Sie, dass sich das Symbol fiir die mittle-
re Schaltfldche verdndert hat. Die Vollbilddarstellungsart bietet
sich an, falls Sie in einem Programmfenster arbeiten mochten
(dabei wird allerdings das Fenster den kompletten Inhalt des
Windows-Desktop verdecken).




B Arbeitsplatz

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Egtraz 7 Wiederherstellen
J & Zuilick ~ = - | Q0 Suchen [y Ordner €74 Verlauf | BB x5 | EE
J Adresse I@, Arbeitsplatz j @W’echseln 2u
i WwINGS [T COMASTER [D:)

Arbeitsplatz

Markieren Sie ein Objekt, um seine g E E

Beschreibung anzuzeigen.

DATEN [E:] WM ME [F) WM 2000 [G:)

Zeigt den Inhalt dez Computers an

Siehe auch: @

Eigene D ateien

Metzwerkumnaebunng CD [H:] Spztemsteusung

DFU-Metzwerk,

|5 Dbiekt(e] [ 1S Arbeitsplatz
a Slalll J m e I“_;;j E “ %Paintshop F'rol T Microsoft Wor...”@“ beitszpl @Kapﬂ‘l | \Ejé 047

2 Um das Fenster auf die vorherige Grolle
zurickzusetzen, klicken Sie erneut auf die
mittlere Schaltflache, die jetzt Wiederher-
stellen (oder Verkleinern) heif3t.

Anschliefiend erkennen Sie wieder Teile des Desktop oder die Fens-
ter anderer Programme (siehe unten). Bei Bedarf ldsst sich ein
Fenster auch zu einem Symbol verkleinern.

Minimieren

Klicken Sie in der rechten
oberen Ecke des Fensters auf die
linke Schaltflache Minimieren.
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Das Fenster verschwindet vom Desktop. Wenn Sie aber genau
hinsehen, erkennen Sie, dass es lediglich zum Symbol verkleinert
wurde. Sie finden das Symbol als Schaltflache in der Taskleiste.

i || Stalt”J o ﬁ Iﬂi] E |J .fl'-.rI:IEiE| Elatz |

Um das Fenster wieder zu 6ffnen, klicken Sie
in der Taskleiste auf die Schaltflache Arbeitsplatz.

HINWEIS

Windows zeigt in der Taskleiste die Symbole der meisten geoffneten
Fenster und Programme als Schaltflachen an. Klicken Sie auf eine
solche Schaltfliche, holt Windows das zugehorige Fenster auf dem
Desktop in den Vordergrund. Sie kénnen also tiber diese Schaltflachen
zwischen gedffneten Fenstern (und deren Funktionen) umschalten. Ist
das Fenster bereits im Vordergrund zu sehen, verkleinert ein Mausklick
auf die Schaltflache in der Taskleiste das Fenster erneut zum Symbol.

Windows XP fasst die Symbole gleichartiger
geoffneter Fenster unter einer Schaltflache in der
Taskleiste zusammen. Um ein Fenster erneut zu [ ZANEEELETE
offnen, klicken Sie erst auf die Schaltflache in ¥ Arbeitsplatz
der Taskleiste und dann im Ment auf den Na-

men des Fensters (z.B. Arbeitsplatz).

& Eigene Dateien

= 3 '-.-'-.-'iru:N.-'-.l:: Explorer -

Ein Fenster schlieRen

Bleibt nur noch die Aufgabe, ein gedffnetes Fenster endgiiltig zu

schliefden.
I [=] "
| d Schliefen

Klicken Sie in der rechten
oberen Ecke des Fensters auf
die Schaltflache SchlieRen.
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Das Fenster verschwindet, und TIPP
das zugehorige Programm wird
beendet. Das erkennen Sie da-
ran, dass das Symbol aus der
Taskleiste verschwindet.

Die meisten Fenster weisen
die Schaltflache X] auf.
Méochten Sie ein Programm
beenden oder ein Fenster
schlielben, reicht ein Maus-
klick auf die Schaltflache.

Die Fenstergrofe stufenlos verdndern

Héufig will man ein Fenster gar nicht maximieren oder zum Sym-
bol verkleinern. Vielmehr mochte man das Fenster stufenlos auf
eine bestimmte Grofe einstellen. Das ist in Windows ohne weite-
res moglich.

1 Offnen Sie erneut
das Fenster Arbeitsplatz
durch einen Doppelklick
auf das gleichnamige
Desktop-Symbol (bzw.
auf das Symbol im
Windows XP-Startmen).

g 2 Zeigen Sie mit der
Maus auf den Rand
oder eine Ecke des
betreffenden Fensters.

Sobald Sie auf die richtige Stelle am Fensterrand zeigen, nimmt der
Mauszeiger die Form eines Doppelpfeils an. Notfalls miissen Sie die
Maus etwas verschieben, bis dieser Doppelpfeil erscheint.
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© Arbeitsplatz _ (O] x|
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Estraz 2
J G Zuiick = = - | Q4 Suchen [ Ordner  C#verlauf | B <o | Ed-
J Adiesse Lrbeitzplatz j & Wechsel zu
: A-Digkette (4] *WIM SR [T
Markieren Sie ein Objekt, urn zeine = = =
Beschraibung anzuzeigen.
DATEM [E:] WM ME [F:] WM 2000 [5:]
Zeigt den Inhalt des Computers an. AT
Siehe auch: @
Eigene Datsien
Metzwerkumasbung CD [H:) Systemsteusung
DF(-Metzwerk
|5 Objekt(e] /[ I \ S arbeitsplatz [ 4\‘

HINWEIS

Der Doppelpfeil zeigt die Richtung an, in der sich das Fenster in der
Grolbe verandern lasst. Sie konnen den linken und den rechten
Fensterrand zum Verandern der Fensterbreite verwenden; der untere
und der obere Fensterrand dndert die Hohe und mit den Ecken l4sst
sich die Fenstergrolie proportional einstellen.

3 Erscheint der Doppel-

pfeil, ziehen Sie den 4 Erreicht das Fenster
Fensterrand bei gedrick- --------- » die gewunschte GroRe,
ter linker Maustaste in die lassen Sie die linke Maus-
entsprechende Richtung. taste los.

Windows passt jetzt die Grofde des Fensters an. Sie konnen auf diese
Weise die Grofle (der meisten) Fenster verdndern. Ziehen Sie den
Rahmen per Maus nach aufien, wird das Fenster grofier. »Schieben«
Sie den Rahmen in das Fenster hinein, verkleinert Windows dasselbe.
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Fenster verschieben

Eine der Stirken von Windows liegt darin, dass Sie gleichzeitig mit
mehreren Programmen oder Fenstern arbeiten konnen.

L

Arbeitzplatz
Ist das Arbeitsplatz-Fenster

nicht mehr gedffnet, doppel-
klicken Sie auf das Symbol
Arbeitsplatz (bzw. wahlen Sie
unter Windows XP den Befehl
Arbeitsplatz im Startmend).

Fapierkorb

Doppelklicken

Sie auf das Symbol
Papierkorb.

Falls Sie diese Schritte richtig durchgefiihrt haben, sehen Sie jetzt
zwei sich tiberlappende Fenster auf dem Desktop.

® Arbeitsplatz

J Datei  Bearbeiten

Angicht

Eavoriten  Egtras 7

=10 %]

& Zuriick. ~ = -« (1] | @Suchen L Ordrer @Verlauf |E ﬁ KD | 5]

|
J Adresze Ii Arbeitzplatz

J f?\-\-"echseln 2u

Arbei’rsplatz

Markieren Sie ein Objekt, um s
Bezchreibung anzuzeigen.

Zeigt den Inhalt des Computers

Siehe auch:
Eigene D ateien

Metzwerkumngebung
DFU-M etzverk

|5 Obiekt(e)

f,' Papierkorh

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eawvarten  Extras 2

J &= Zurlick, = =« | 4 Suchen [ Ordner £ Verlauf | B B X = | EH-
J Adiesze If_a Papierkorb j @ Wechseln 2u
% | Ursprung | Lioschdatu =
WI?J" o 06,06, 2000
T (0 aktenkoffer FiwdNDOW S Des..  08.06.2000
Papierkorb o 500 Landerauswa.. FAWINDOWSDes.. 06,06 2000
AUTOEXKEC.EAK.  C\SavedEUs 07.08. 2000
Der Ordrer enthalk von diesem [:I A | F:AwWAM DS Skart.. 03,06, 2000
gogﬂlﬂuter geldschte Dateien und #2 B3M ISDN CAPI P FAwWINDOWS Des...  07.08.2000
reiner ] bldo1_01pex E:\TestebEasyhENK..  07.06.2000
Klicken Sie auf IS eoaT. - C: 07.06.200C
Papierkarb leeren um @ Born. pox E:NTeste’Easyw'200...  O7.08. 2000
alle Ohiekte urmiderruflich zu CONFIG BAK L4 07.06. 200
l&schen und um Speicherplatz zur @ GEam. pox E:M\TesteEasyin/200...  07.08.200C
werflgung zu skelen, [ s E e 2N
o -1l | T
|22 Objektfe) [163HE

4
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Sie konnten die Fenster zwar abwechselnd durch Anklicken per
Maus (oder iiber deren Schaltflichen in der Taskleiste) in den
Vordergrund holen. Praktischer ist es aber meistens, die beiden
Fenster nebeneinander anzuordnen, so dass Sie den Inhalt beider
Fenster gleichzeitig sehen.

= Arbeitsplatz

J Datei  Bearbeiten  Anzicht  Favoriten Eatras 2 ‘ {5

Zeigen Sie mit der Maus auf die Titelleiste des Fensters.
1
1
1
1

""""" > 2 Ziehen Sie anschlie-
Rend die Titelleiste des
Fensters mit der Maus zur
gewunschten Position.

Je nach Einstellung verschiebt Windows das Fenster gleich oder
zeigt beim Ziehen die neue Fensterposition durch eine gestrichelte
Linie an.

3 Sobald sich das
Fenster an der ge-
wiinschten Position
befindet, lassen Sie die
linke Maustaste los.

Windows verschiebt das Fenster an die neue Position. Bei entspre-
chend gewahlter Fenstergrof3e konnen Sie nun beide Fenster samt
deren Inhalt auf dem Desktop sehen. Wie Sie ein Fenster in der
Grofle anpassen, haben Sie ja bereits auf den vorhergehenden
Seiten gelernt.
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&

Eigene Dateien

i

I Windows Media
Arbeitzplatz Flayer

Metzwerkumgebung

Q Arbeitsplatz [_ O] ]

i? Papierkorb

e

Internet Explarer

=

u —}
Outlook Express

- [0] x|

= || Slalll“ ] e I“_;ﬂ E |J @Papierkorb ”Arheils...

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favorten  Extras 7 | J Datei  Bearbeien  Ansicht  Favorten  Extras 7 |
J & Zuiick = = - | Q4 Suchen [y Ordner £V erlauf | > J = Zuilick « = - | 0 Suchen [y Ordrer €4 Verlauf | >
J Adresse Arbeitsplatz j o Wwechseln zu J Adesse IFQ Papizrkorb j Wechsel zu
ﬁ [ ateiname | Ursprung | Ligzchdatum | Typ ~
g g [ _Restars (LR 06.06.2000 0732 Dat
3-Dizkette [4:] IS8 [C:] (20 aktenkaffer FwNDOWSDes..  08.06.2000 08:12 D ab
ﬂADL Landerauziwa.. FAWINDOWS Des..  0B.O0B200017:46 Vel
AUTOEXEC.EBAK.  CA\SaveMEUs 07.06.2000 0936 BAk
= = = e FAwWINDOWS\Start..  0G.06.200007.09  Dah
DATEN (E:] Wik ME [F:] Wi 2000 [G:] @AVM ISDM CAPIP... FAWwWINDOWS Des..  07.08.200011:07  Werb
& bido1_01 pex E:\Teste\EasyMEN... 07.06.200011:46  PCx
BOOT. - Cih 07.06.2000 10:30 -0
@ Bl Bom.pex ETewte\Eaniw200.. OT.05.200011:14  PC
COMFIG.BAK C:h 07.06.2000 10:31 Bk
ED H] Systemateusiung B GBom.pex ETeste\Easw/200.. 07.05.200011:14  PCx
f'“lr infne r-t nnlrm 20N 1777 rjﬂ
[ Dbjektfe] | 1 abeitsplatz | D
22 Objekte] [163MB [

4

J oz

Sie sehen, in Windows ist es recht einfach, mit mehreren Fenstern
zu arbeiten und zwischen diesen Fenstern zu wechseln (wie das
genau funktioniert, lernen Sie weiter unten). So konnten Sie bei-
spielsweise in einem (Programme-)Fenster einen Brief schreiben
und sich in einem zweiten Fenster den Inhalt einer Diskette anzei-
gen lassen oder mit dem Windows-Taschenrechner etwas berech-

nemn.
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HINWEIS

Manchmal ist ein Fenster zu klein, um den gesamten Inhalt anzuzei-
gen. Dann sehen Sie am rechten oder manchmal auch am unteren
Rand des Fensters eine so genannte Bildlaufleiste. Mittels dieser
Bildlaufleiste konnen Sie im Fenster »blattern«. Die rechteckige Fla-
che wird als Bildlauffeld bezeichnet und lasst sich per Maus in die
gewiinschte Richtung ziehen.

& Arbeitsplatz (O] =] & Arbeitsplatz [_ (O] x|

J Datei  Bearbeiten  Amsicht  Faworten Extr. ”i J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworten Egtr ”i

J & Zuriick ~ = - | @i Suchen [ Ordrer = J & Zuiiick: v = v | 0 Suchen (7 Ordrer =
J Adresze Arbeitzplatz j @ Wechseln zu J Adiesze Arbeitzplatz j @ wechseln zu

ﬂ = = = = =]

=) =) 3%2-Diskette 4] WINSE[C]
F-Diskette [4:) WINEE [C:] B
= = =
= = = DATEM (E1] WIN ME [F:] WiIN 2000 [G:)
DATEN (E:] WIN ME [F:) Wi 2000 [G:)

@ ;I COH) SystemnsteLemung E

B Okj| [\ arbeitsplate 4 8 Ok | (S Arbeitsplatz v

Windows zeigt dann andere Ausschnitte des Fensterinhalts an.
Klicken Sie an den Enden der Bildlaufleiste auf die beiden Schalt-
flachen =] und =], um schrittweise den Inhalt des Dokuments zu
verschieben.

Programme starten und verwenden

Wenn Sie unter Windows etwas tun, zum Beispiel einen Brief
schreiben, das Fenster Arbeitsplatz otffnen oder im Internet surfen,
stecken Programme dahinter. Diese Programme miissen zur Benut-
zung erst gestartet werden. Wie das funktioniert, wissen Sie im
Prinzip schon.




PROGRAMME STARTEN UND VERWENDEN

B Viele 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 bereits mehrfach gemacht.

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

Die Abldufe beim Starten tiber das Startmenii entsprechen sich bei
den verschiedenen Programmen. Deshalb gentigt es, an dieser
Stelle das Starten eines Programms exemplarisch zu zeigen.

4 Etartl

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

Windows offnet das Fenster des Startmeniis. Die Eintrage wie
Beenden, Hilfe, Programme etc. stehen fir Windows-Befehle, die Sie
anklicken konnen.

@ ‘Windows Update
Programme k L4 @ Fulmst : g
@ Meue Rechtzchreibung  *
Dokuments » (5} OnlineDienste 4
Einztellungen 4 @ Zubehat ¢
- ¥ Microsoft wWard

Suchen 4 ¥

Hilfe

Ausfiihren...

1=

Zeigen Sie im Startmenu auf den
Eintrag Programme.
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Windows offnet ein weiteres Untermenii.

Sie sehen dort die Symbole fiir Programme (hier z.B. Microsoft
Word), je nachdem welche Programme auf Ihrem Computer vor-
handen sind.

3 Klicken Sie per Maus im
Startmenu auf das Symbol des
gewlnschten Programms.

HINWEIS

Je nach Windows-Version und je nach Systemkonfiguration kann das
Startmenii von der oben gezeigten Darstellung abweichen.

Unter Windows XP
sieht das Startment
beispielsweise so aus.
In der linken Spalte
finden Sie die Pro-

Internet ) Eigene Dateien
Internet Explorer

b Zuletzt verwendete Dokumente »

. + E-Mail
gramme flr Internet Outlook Express T ——
und E-Mail sowie die _
Editor :3 Eigene Musik
Symbole der zuletzt .
benutzten Programme. Micrsoft Word 88 arvesplatz

FE® O

D e reChte Spalte . WEE.DE Smartsurferz, 3 g Netzwerkumgebung

enthalt Befehle wie o —
Ausfiihren, Suchen

. . . . aﬁ' Yerbinden mit 3
sowie die Eintrage =
zum Offnen der Fens- 2 Drucker und Faxgerate

o
i
o

Acrobat Reader 5.0

ol Adobe Photoshop Elements

il Sy

tel’ von Al’beltsp/a tZ, 9) Hilfe und Support:
Eigene Dateien und so Jorrm
weiter.

Alle Programme p E Ausfibiren...

@| Abmelden |§| Ausschalten

B kaps




e DEQGRAMME STARTEN UND VERWENDEN

Als weitere Neuerung heilst der Befehl Programme bei Windows XP
Alle Programme — keine weltbewegenden Anderungen, also. 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 Windows-Versionen arbeiten auch mit »personlich angepass-
ten Menis«, die nur wichtige oder bereits verwendete Befehle anzei-
gen. Erscheint dieses Symbol [L¥ "] am unteren Meniirand,
klicken Sie es an, um die »versteckten« Menieintrage einzublenden.
Ein angewihlter Befehl wird beim nichsten Offnen des Meniis auto-
matisch eingeblendet.

Auf manchen Computern sind sehr viele Programme eingerichtet
(man sagt dazu auch, die Programme sind installiert). Um die Liste
der Programmeintrdge im Unterment Programme nicht zu uniiber-
sichtlich werden zu lassen, werden die Programmeintrage im Start-
ment strukturiert.

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

Eintrdge, die mit dem Symbol [F versehen sind, stehen fiir die
genannten Programmgruppen (z.B. Autostart, Zubehir).
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 Untermenti, 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. Wel-
che Ments und Untermendts im Startmenti Ihres Computers zu
sehen sind, hdngt von den installierten Programmen ab.
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Den Windows-Rechner aufrufen

Windows besitzt einen kleinen Rechner, der optisch einem Ta-
schenrechner nachempfunden ist. Fiithren Sie folgende Schritte
aus, um ihn aufzurufen.

1 Offnen Sie (falls noch == =---==------~

nicht geschehen) das Start- '

menu durch einen Klick auf

die Schaltflache Start. Zeigen Sie anschlieRend
auf den Menteintrag (Alle)
Programme und dann im zuge-
horigen Untermenu auf den
Eintrag Zubehor.

Ist das Symbol des Rechners nicht zu sehen, oder zeigt Windows die
QuickInfo »Wo sind die Programme?«, klicken Sie auf das Symbol
mit den beiden nach unten gerichteten Pfeilen im Meni Zubehér.
Windows ergdnzt daraufhin die fehlenden Eintrage im Mendi.

Wlndows ‘Windows Update
Offnet dle c E Programme ] [ Autostar '
(=] S =
1 1l =} Meue Rechtschreiby >
]GWEIIIgen %. N @ El..IE e.c zchreibung
.. el | Dokuments Online-Dienste >
MGHUS. = I% Einstell 5 5 Zubshor » @ Faornrnurik ation L4
35 instellungen
g - 2 B¥  Microsof ward @ Sestemprogramme 4
= % Suchen 3 [ & Editor
E 15-005-Eingabeaufforderung
- @ Hife % wordPad
= Busfidhen... L .': ‘
& "Born* abmelden... @ Wo sind die Programme?
= Elicken Sie hier, um selten genutzte Programme zu sehen. In
Beenden... den Einztellungen fur Taskleiste und Startmenil kidnnen Sie
= — dies ausschalten.
jes» |




e DEQGRAMME STARTEN UND VERWENDEN

Imaging
4 5-005-Eingabeaufforderung |
ﬁ Paitt

@ Autostart 4

@ Meue Rechtschreibung P ) \windows Movie Maker

@ Oriline-Dienste ¥ (3] ‘windows-Explorer

Bs Zubehir ¥ wordPad |

¥ Microsoft Word
3 Im Untermenu Zubehor klicken Sie
jetzt auf den Eintrag Rechner.

Der Windows-Rechner wird als Programm | I ] 5 |
gestartet. Gleichzeitig wird das Fenster (eebelen fnsen Hle

dieses Programms auf dem Desktop sicht- ! >
bar, und Windows schlief3t automatisch [ b | o | ¢

7 8

das Startment. Die Elemente dieses Fens- | .

ters kennen Sie bereits vom Fenster Ar- =

beitsplatz. Lediglich der Dokumentbereich =& | <]
sieht etwas anders aus, dort finden sich MS | 1 |
die Eingabetasten des Rechners. me | 0

! zqrt

|| =]

)]
=]

2

3 1w

+#-

+

Sie konnen auf diese Weise alle Program-
me starten, die als Symbol im Startment eingetragen sind. Beispie-
le finden Sie auf den folgenden Seiten.

HINWEIS

So nutzen Sie den Rechner

Der Windows-Rechner kann fir kurze Berechnungen ganz niitzlich
sein, und seine Bedienung ist auch nicht schwer. Sie miissen lediglich
wie bei einem richtigen Taschenrechner die gewiinschten Tasten
anklicken oder einfach die Rechenvorschrift eintippen. Um beispiels-
weise die Zahlen 12 und 14 zu addieren, klicken Sie mit der Maus
auf die entsprechenden Tasten oder tippen 12 + 14 = auf der Tastatur
ein. Dann sollte das Ergebnis in der Anzeige des Rechners erschei-
nen. Mit der Schaltflache C lasst sich das Ergebnis wieder 16schen.
Der Rechner kann aber noch mehr.
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Klicken Sie in der Mentileiste des
Rechners auf den Eintrag Ansicht,
offnet sich ein Men, in dem die ver-
fligbaren Befehle aufgefiihrt sind. Der
Punkt vor dem Menii zeigt, dass die
Option aktiv ist. Klicken Sie im Ment
auf den Befehl Wissenschaftlich.

7% Rechner =B Der Rechner schliefSt das
Bearbeiten  Ansicht 7 .

| 5 | Meni und schaltet zur
‘(" Hex @ Dec O Oct € Bin H(:' Deg " Rad " Grad | WissenSChaftIiChen DarStel_

T e | | g Se v

wof re] [ ] ] 7] o] o] s ue]sm]| S2MIE .
1. (.| Funktionsumfang, der weit

[ ﬂﬂl—l ﬂ ﬂﬂﬂjjj Uber den eines gangigen

- = m L PR Taschenrechners hinaus-

|

P e i e Y I A

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Schaltflache, erscheint
das Mentl Direkthilfe in der Anzeige. Ein zweiter Mausklick mit der
linken Maustaste auf das Men 6ffnet eine Quickinfo mit Informatio-
nen zur betreffenden Taste. Weitere Hinweise zum Rechner finden
Sie in der Programmhilfe, die Sie tiber das Menii ¢ aufrufen kdnnen
(sieche auch Anhang).

... und so beenden Sie ein Programm

Wenn Sie ein Programm (z.B. den Rechner) nicht mehr bendtigen,
miissen Sie es beenden. Wie die meisten anderen Programmfenster
besitzt auch der Rechner die Schaltflache Schliefien #] in der rech-
ten Ecke der Titelleiste — das Beenden eines Programms funktio-
niert also wie das Schlief3en eines Fensters.
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Schlielen
| —T

Klicken Sie in der Titelleiste des
Rechners auf die Schaltflache SchlieRen.

Windows schlief3t das Fenster des Rechners und beendet gleichzei-
tig das Programm.

Programme gleichzeitig verwenden

Manchmal ist es praktischer oder notig, mehrere Fenster zu 6ffnen
und abwechselnd mit den Programmen zu arbeiten. Sie konnten
beispielsweise den Rechner starten, das Fenster Arbeitsplatz offnen
und vielleicht noch ein weiteres Fenster mit einem Brieftext auf
den Desktop holen. Wie Sie die Programme starten bzw. die Fens-
ter 6ffnen, wissen Sie bereits. Jetzt mochte ich Thnen zeigen, wie
Sie zwischen den Programmfenstern umschalten konnen.

1 Starten Sie wie aufden - --------------

vorherigen Seiten gezeigt -

den Windows-Rechner. v

Wiederholen Sie die dort

genannten Schritte, wahlen aber
im Startmenu im Zweig Program-
me den Eintrag Windows-Explorer
(oder irgendein anderes Pro-
gramm des Startmenus).

Alternativ konnen Sie natiirlich ein zweites Fenster wie Arbeitsplatz
oder FEigene Dateien 0ffnen. Anschlief3end ldsst sich abwechselnd
mit den beiden Programmfenstern arbeiten.

Sind beide Fenster zu sehen, klicken Sie einfach auf die Titelleiste
des Fensters, mit dem Sie gerade arbeiten mochten.
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Verdeckt ein Fenster den Desktop-Hintergrund bzw. das zweite
Fenster, benutzen Sie die Schaltflachen in der Taskleiste, um zum
gewtlinschten Programm umzuschalten.

8 Rech e II@ Eigene Da...

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

Das Fenster, dessen Titelleiste oder Schaltfliche in der Taskleiste
angeklickt wurde, gelangt in den Vordergrund, und Sie konnen
mit dem Programm arbeiten. Man sagt auch, das Fenster wird
aktiv. Das aktive Fenster erkennen Sie tibrigens an der farbig (meist
blau) hervorgehobenen Titelleiste, wihrend die inaktiven Fenster
eine graue Titelleiste aufweisen. Auflerdem wird die Schaltfliche
des aktiven Fensters in der Taskleiste als »eingedriickt« dargestellt.

& e

Interet Explorer

Eigene Dateien

7 Rechner M= 3 ﬂg;
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ﬂ| _4| _5| _El _l i| % .......
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e E"Q Papierkorb Beschrebung anzuzeigen.
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(2 Onlne-Dienste Speichert und venwaltet Dokumente
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|2 Objekt(e] [Freier Speicherplatz: 246 MEB) |525 Byte | Arbeitsplatz 7 Papierkorb
i Slalll“ G = Nl |J [ Rechner [3 Eigene Dateienl S 1Tm




Windows beenden

Bevor Sie sich mit den nachsten Aufgaben befassen, muss noch
eine wichtige Frage gekliart werden: Wie wird Windows eigentlich
beendet?

Nachdem Sie alle geladenen Programme beendet und die getffne-
ten Fenster geschlossen haben, kommen Sie vielleicht auf die Idee,
den Computer samt Bildschirm einfach auszuschalten. Dann wird
Windows praktisch zwangsweise beendet. Das sollten Sie niemals
tun, da es zu Schiden, z.B. Datenverlust, fiihren kann! Sie sollten
immer den folgenden Weg zum so genannten Herunterfahren des
Rechners wahlen.

1 In Windows XP klicken
Sie in der Taskleiste auf die
Schaltflache Start.

1
E @| Abrmelden @| *:"'JSRh-EI"ZEH
1

g 2 Klicken Sie im Startmenu
auf die Schaltflache Ausschalten.

Ruhezustand Aussch Meu starten

Abbrechen

3 Klicken Sie im dann angezeigten
Dialogfeld auf die Schaltflache Ausschalten.
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Bei dlteren Windows-Versionen gehen Sie folgendermafien vor.

Klicken Sie in der Taskleiste
auf die Schaltflache Start und
dann auf den Befehl Beenden.

Windows oOffnet jetzt das Dialogteld Windows beenden. In diesem
Dialogfeld muss die Option Herunterfahren gewdhlt sein.

2 Klicken Sie auf die OK-Schaltflache,
um das Dialogfeld zu schlieRen.

HINWEIS

Das Dialogfeld besitzt je nach Windows-Version einen geringfligig
abweichenden Inhalt. In der hier gezeigten Windows-Version werden
die Vorgange tiber ein Listenfeld dargestellt. Windows 98 zeigt die
Optionen dagegen in Optionsfeldern an.

Windowsz beenden E Windows beenden

- %
@ wéelcher YWorgang zall durchaefubrt werden’? @ Wl Site sl s (elmsne o O

Herunterfahren

. dus

Beendet die Sitzung und Windows, sodass Sie den
Computer abschalten konnen. .
" Meu starten

€ Im MS-D05-Moduz neu starten

0k | abbiechen | Hile | OK | Abbrechen |  Hite |

Sie missen bei Bedarf das Optionsfeld mit der Option Herunter-
fahren anklicken oder die gleichnamige Option im Listenfeld
einstellen (Listenfeld mit Schaltfliche am rechten Rand 6ffnen und
die Option in der Liste wahlen).
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FACHWORT

Listenfelder stellen verschiedene Optionen in Form einer Liste dar.
Offnen Sie ein solches Listenfeld durch Anklicken des Pfeils =, wird
die Liste sichtbar. Dann konnen Sie eine Option durch Anklicken
wahlen Optlonsfelder sind kleme runde Elemente wie bei

weist einen schwarzen Punkt auf, d.h., dle betreffende Option ist
gewabhlt. Es kann immer nur eine Option der Gruppe gewahlt wer-
den. Optionen lassen sich auch durch Kontrollkastchen (kleine vier-
eckige Kdstchen wie bei ["relief ) auswdhlen. Ein Hiakchen zeigt, ob
eine Option gewdhlt wurde, wobei mehrere Kontrollkdstchen gleich-
zeitig durch Anklicken markiert werden kénnen.

Windows beginnt anschlieRend mit dem »Aufrdumen«. Dabei
werden Daten auf die Festplatte gespeichert, moglicherweise noch
laufende Programme beendet und die Einstellungen fiir den nachs-
ten Windows-Start gesichert. Erst dann wird Windows beendet. Bei
modernen Computern schaltet sich der Rechner anschlieflend
automatisch aus und der Bildschirm wird dunkel. Vergessen Sie
aber nicht, den Bildschirm auch noch auszuschalten. Bei dlteren
Rechnern erscheint ggf. nach dem Herunterfahren die Meldung
»Sie konnen den Computer jetzt ausschalten« auf dem Bildschirm.
Dann schalten Sie den Computer und den Monitor aus.

Zusammenfassung

In diesem Kapitel haben Sie bereits einige wichtige Dinge im Um-
gang mit Windows gelernt. Sie kennen die Elemente des Windows-
Desktops, konnen mit der Maus arbeiten und wissen, wie man mit
Fenstern arbeitet. Auflerdem haben Sie gelernt, wie ein Fenster in
der Grofde verandert wird, wie sich in Fenstern blattern ldsst und
wie Sie zwischen Fenstern wechseln. Beim Arbeiten mit Windows
wiederholen sich die Schritte immer wieder, so dass Sie das alles
bald wie im Schlaf beherrschen werden. Auferdem kénnen Sie ja
bei Bedarf in diesem Kapitel nachlesen, wenn Ihnen mal etwas
entfallen ist.

——OUNDOWS BEENDEN
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Lernkontrolle

Zur Uberpriifung Ihres Wissens konnen Sie die folgenden Fragen
beantworten. Die Antworten sind in Klammern angegeben.

B Wie verschieben Sie ein Symbol auf dem Desktop?
(Symbol anklicken und bei gedriickter linker Maustaste zur ge-
wiinschten Position ziehen.)

B Wie wird ein minimiertes Fenster wiederhergestellt?
(Mit der Maus auf die entsprechende Schaltfliche in der Taskleiste
klicken.)

B Wie lasst sich ein Fenster verschieben?
(Indem Sie die Titelleiste des Fensters per Maus zur gewiinschten
Position ziehen.)

B Wie lasst sich ein Fenster stufenlos vergrofdern?
(Indem Sie per Maus den Rand der rechten unteren Fensterecke
nach aufien ziehen.)

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

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

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






