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So arbeiten Sie mit
Programmen

us Kapitel 1 wissen Sie vielleicht noch, dass

der Computer Programme bendtigt, um etwas
Sinnvolles tun zu kdnnen. 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 . .
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-Startmenti und tiber die Symbo-
le des Desktop starten. Weiterhin wird gezeigt, wie
Sie zwischen mehreren geladenen Programmen
umschalten konnen. Abschlief3end 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.

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.

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 beniitzte Programme besitzen einen Eintrag
in diesem Startmenti.

Wie Sie einen Befehl im Startment abrufen, haben Sie im vorheri-
gen Kapitel beim Beenden von Windows kennen gelernt: Sie miis-
sen nur auf die Schaltflache Start klicken und schon 6ffnet sich das
Startmenii. Dann reicht ein Mausklick auf einen der Befehle, um
diesen auszufiihren. Die Abldaufe beim Starten sind fiir die verschie-
denen Programme gleich. Deshalb gentigt es, an dieser Stelle das
Starten eines Programms exemplarisch zu zeigen.

H Start |

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 koénnen.
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Zeigen Sie im Startmenu auf den
Eintrag Programme.

Windows Offnet ein weiteres Fenster, das als Untermenii bezeich-
net wird.

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

HINWEIS

Je nach Windows-Version und Systemkonfiguration kann das Start-
meni von der hier gezeigten Darstellung abweichen. Das braucht Sie
aber nicht zu kiimmern, da die wichtigsten hier behandelten Befehle
in allen Windows-Versionen die gleichen Namen haben. Einige
Windows-Versionen arbeiten auch mit »personlich angepassten
Menlis«, die nur wichtige oder bereits benutzte Befehle anzeigen.
Erscheint dieses Symbol ¥ | am unteren Meniirand,
klicken Sie es an, um die »versteckten« Mentieintrage einzublenden.
Ein dort angewihlter Befehl wird beim nichsten Offnen des Meniis
automatisch eingeblendet.

——RQGRAMME STARTEN
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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 Programmeintrage im Startment strukturiert.

Uber den Befehl Programme gelangen Sie zur Hauptebene des Zwei-
ges mit den Programmeintriagen. Nur die wichtigsten Programme
sind direkt im Untermenti Programme hinterlegt.

Neben den Eintrdgen fiir 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, 6ffnet 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, hidngt 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“ges.tch.ehen)l\(;llas SIE?T_ T 2 Zeigen Sie anschlieBend auf
menu mit €inem Viausxiic den Menueintrag Programme und

auf die Schaltflache Start. dann im zugehorigen Untermend
auf den Eintrag Zubehor.




Windows offnet die jeweiligen Mentis.
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TIPP

Ist das Symbol des Rechners nicht zu sehen oder zeigt Windows die
so genannte Qicklnfo »Wo sind die Programme?«, klicken Sie auf das
Symbol mit den beiden nach unten gerichteten Pfeilen im Menii
Zubehér. Windows erganzt daraufhin die fehlenden Eintrage im
Menda.

Imaging
M5-D05-Eingabeaufforderung |
%’ Pairk

@ Autoztark »

@ Meus Rechtzchrebung  * J eitdows Movie Maker

Onling-Dienste L @ “indows-E splarer

Bs Zubehii ™% wordPad |
E¥ Microgoft \word

3 Im Untermenu Zubehor 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

Bearbeiten  Anzicht  Hilfe

M= E3

|
~

Back |

MC | 7 8 | 3 | zqrt
MR | 4 | 5 | E |
kS | 1 | 2 | 3 | 14

I+ 1] +f-

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 gewtinschten 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.

I
I
A e e == >

3 Klicken Sie auf <« - - ---_

die Ziffern 1 und 4.

e e . 4

2 Klicken Sie auf
die Schaltflache mit
dem Pluszeichen.

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 10schen.

TIPP

Gegeniiber einem richtigen Taschenrechner gibt es noch eine zweite
Moglichkeit zur Eingabe von Berechnungen: Sie kénnen die Rechen-
anweisungen auch direkt iber 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 tber 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 Schaltfliche sqrt kann man die Quadratwurzel ziehen und
mit der Schaltflache 1/x berechnen Sie reziproke Werte. Der Rech-
ner besitzt auch eine Speicherfunktion (Memory), mit der Sie
Zwischenergebnisse aufheben konnen. Mit der Schaltfliche M+
(Memory addieren) werden die aktuellen Rechenergebnis zum
Speicher addiert. Der Inhalt des Speichers ldsst sich mit der Schalt-
tfliche 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.

——RQGRAMME STARTEN
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Der Rechner 6ffnet ein Meni, in dem — EEEEEE = S
die verfiigbaren Befehle aufgefiihrt Boaboten | &nsicht 2

Slnd I . tndard ]
I_ Back CE [

7 | st

| z |

[=x]
o

|

MHl 4 | 5 | [ | "
|2 ] =]

T
Im dann geodffneten Unter-

menu wahlen Sie den Befehl
Wissenschaftlich per Mausklick an.

HINWEIS

Hinweise zu Meniibefehlen

14

+/-

Der Umgang mit Mendis ist mithilfe der Maus kein Problem, ein
kurzer Mausklick und schon ist das Menii gedffnet, noch ein Maus-
klick auf den Befehl und dieser wird ausgefiihrt. Wenn Sie erfahrener
im Umgang mit Windows sind, ist es hilfreich, etwas mehr Gber das
Arbeiten mit Meniis zu wissen.

Im hier gezeigten Menii Ansicht des Rechners ist der Befehl Standard
mit einem Punkt markiert. Dies signalisiert, dass der betreffende
Befehl bzw. die zugehdrige Option gerade aktiviert ist. Manche Pro-
gramme zeigen die gewdahlte Option durch ein dem Befehl voran-
gestelltes Hakchen an.

Sind Ihnen schon die unterstrichenen Buchstaben in den Meniinamen
aufgefallen? Damit zeichnet Windows so genannte Tastenabkdirzun-
gen aus. In der Menlileiste bedeuten unterstrichene Buchstaben, dass
das Menii durch das Driicken des Buchstabens in Kombination mit
der (Alt)-Taste geoffnet werden kann. Um beim Rechner das Menii
Bearbeiten per Tastatur zu 6ffnen, wahlen Sie also zum Beispiel die
Tastenkombination (Alt)+(8). Wenn ein Menii aufgeklappt ist, muss
man nur den unterstrichenen Buchstaben auf der Tastatur tippen.
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Driicken Sie die Funktionstaste in der oberen Tastenreihe, wird
(ibrigens das erste Menii der Meniileiste ausgewihlt. Uber die
Cursortasten (+J, ), (1), (1 kénnen Sie dann per Cursorsteuerung
(und ohne Maus) in den Meniis navigieren. Im Anhang finden Sie
einige Hinweise zum Umgang mit der Tastatur.

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

Eearbeﬂen Angicht 7

| 0,

|(" Hex @ Dec O Ot Bin ”5' Deqg " FRad " Grad |

[ Inw [~ Hyp I I Back | CE | C |

Sta FE | [ | ] | MC | 7 | g | 9 | 4 | Mod | And
Bie dmsz | Exp | In (015 | 4 | 5 | E | | Or | o
Sum 2in wy log 5 | 1 | 2 | 3 | | Lsh | Mat
3 coz P} nl b+ i] +/- . | It
Dat tam :4“2| 1% Pi | A | B | C | i} E | F |

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 IThnen
haufig weiter. Falls Sie einmal tiber die Funktion einer Taste im
Zweifel sind, gehen Sie folgendermafien vor:

1 Klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf die
unbekannte Schaltflache.
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Der Rechner blendet jetzt
das Menu Direkthilfe in der
Anzeige ein, das Sie mit der
linken Maustaste anklicken.

AnschliefRend erscheint eine

QickInfo, in der der Rechner Bearbeiten Ansicht 2
einen kurzen Hinweis auf die ! 0.

Mausklick auf eine andere Stelle
des Rechnerfensters schlief3t die
QickInfo wieder.

Funktion der »Taste« gibt. Ein [ e | e | ¢ |
|

MCl? 8|9|£|sqrt

Lozcht eine im £ahlenzpeicher gespeicherte 2 ahl

Aquivalente Tasten auf der Tastatur = STRG+L
Das ist doch ganz nett, oder?
Aber ich hatte IThnen ja bereits in M_l 0
friheren Kapiteln versprochen,
dass einige Windows-Anwendungen diese QickInfo-Funktion
bieten.

TIPP

Falls Sie den Rechner intensiver nutzen mochten, B
sollten Sie sich der Hilfe des Programms bedienen. -
Hierzu 6ffnen Sie das Menil mit dem Fragezeichen
und klicken dann auf den Befehl Hilfethemen. Info

+2-

Hilfethemen

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

... und so beenden Sie den Rechner

Wenn Sie ein Programm nicht mehr bendtigen, wollen Sie es si-
cher beenden. Ich hatte es bereits erwahnt: Viele Windows-Pro-
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gramme funktionieren dhnlich. Daher kennen Sie die Schritte zum
Beenden eines Programms schon. Wissen Sie noch, wie ein Fenster
geschlossen wird?

Die meisten Fenster besitzen die Schaltfliche Schliefien l in der
rechten Ecke der Titelleiste. Klicken Sie auf diese Schaltfldche des
Fensters, wird das Fenster geschlossen und das zugehorige Pro-
gramm beendet.

ﬁearbelten Anzicht  Hilfe
Schlisken

| —

I Back | CE |
|

=)

g ! sart

Z |

[=x]

—

=
n

ra

3 1én

b+ 1] +/-

Klicken Sie in der Titel-
leiste des Rechners auf die
Schaltflache Schlielen.

Windows schlief3t 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 SchlielSen, der die glei-
che Funktion wie die Schaltfliche Schliefen 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 ndchsten Schritt mochte ich IThnen 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 prazise. 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 Taschenrechner
zu suchen, liefe 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 Féllen ist es ganz praktisch, wenn Sie das be-
treffende Programm laden und per Mausklick aufrufen konnen.
Anschlieffend wechseln Sie zum vorherigen Programm zurtick und
arbeiten weiter.

Windows ermdglicht Thnen, 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 hervorgeho-
ben.

Sobald Sie mit der Aufgabe fertig sind, wechseln Sie auf gleiche
Weise zum vorherigen Fenster zurtick und setzen die unterbroche-
ne Arbeit fort. Windows erlaubt Ihnen 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-




gramme gleichzeitig. Die hierzu benotigten Handgriffe mochte ich
jetzt gemeinsam mit Thnen an einem kleinen Beispiel tiben.

1 . . . Imaging
Starten S|e wie bereItS an W5-D05-Eingabeautfordsming
den vorherigen Seiten gezeigt % Paint

den Windows-Rechner.

Wabhlen Sie jetzt im Startmen
im Zweig Programme den Eintrag
Windows-Explorer (oder irgend ein

anderes Programm des Startmenus).

Der Desktop enthalt jetzt zwei tiberlappende Fenster, die zu den
gestarteten Programmen gehoren — den Rechner und (hier) den
Windows Explorer.

Eigene Dateien EXPLORER Irternet Erplorer
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Bearbeiten  Ansicht  Hilfe Dulook Express

“ I ¥ Eigene Dateien [_[O]x]
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—ROGRAMME GILEICHZEITIG NUTZEN
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Sie konnen anschlieffend mit dem Rechner arbeiten oder Dateien
ansehen, ohne vorher das zuletzt benutzte Programm beenden zu

mussen.

I@ Eigene Da...

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.

)

Eigene Dateien

i% Rechner H= B3
Bearbeiten  Ansicht  Hilfe
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I Back | CE | C |
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HINWEIS

Windows zeigt in der Taskleiste die Symbole der geladenen Program-
me an. Die Schaltfliche des aktiven Fensters wird dabei »eingedriicktc,
also heller, dargestellt. Ein Wechsel zu einem anderen Programm-
fenster ist durch Anklicken der jeweiligen Schaltfliche in der Taskleiste
jederzeit moglich. Klicken Sie dagegen auf die »eingedriickt« darge-
stellte Schaltflache des aktiven Fensters, verschwindet dieses im Hinter-
grund und ein anderes Fenster wird im Vordergrund sichtbar.

Hilfe gefillig?

Dieses Buch kann Ihnen nur die wichtigsten Windows-Funktionen
zeigen. Vielleicht beno6tigen Sie aber weitere Funktionen oder
arbeiten mit zusatzlichen 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 Ihnen 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 Iz
abzurufen, wihlen Sie im Programmfenster in der = Hifethemen
Mentileiste den Eintrag mit dem Fragezeichen und

klicken dann auf einen Befehl wie Hilfethemen.

Die allgemeine Windows-

Hilfe erreichen Sie tiber den Befehl Hilfe im
Startmenti (auf die Schaltflache Start und
dann auf den Befehl Hilfe klicken).

83



TIPP

Oft funktioniert es auch, wenn Sie einfach die Funktionstas-
te (oben links auf der Tastatur) driicken. Ist ein Fenster
geoffnet, sehen Sie die Programmbhilfe zum ge6ffneten
Fenster. Wenn kein Fenster gedffnet ist, wird die Windows-
Hilfe aufgerufen.

Wie auch immer Sie vorgehen, Windows offnet jedenfalls das
Fenster der Hilfe. Dieses Fenster enthalt Texte mit weiterfithrenden
Informationen zum betreffenden Programm. Der genaue Aufbau
des Hilfefensters hingt von der verwendeten Windows-Version
und vom verwendeten Programm ab.

Die Hilfe von Windows Millennium

Bei Windows Millennium ist die Hilfe zum Betriebssystem im
Fenster Hilfe und Support enthalten.

o Hilfe und Support

Suchen

| Michffuft’
Hilfe und Support | B i cin -

= —» B Index | Supportunterstiitzung | Touren & Lernprogramme

Woflr mochten Sie Hilfe?

Individuelles Anpassen des Computers
Werwenden vaon Windows Millenniurn Edition
Spiele, Audio und Video

Herstellen einer Verbindung und Verwenden
des Internets

E-Mail-, Machrichten- und Faxibermittlung

Prograrnrme, Dateien und Ordner Info
Heimnetzwerlk Die Ressourcen in digsem Center helfen Thnen,
Drucken, Scannen und Fotobearbeitung Informationen dber den Computer zu erhalten und

- - - antworten auf eventuell auftretende Fragen zu finden,
Sicherstellen des reibungslosen Betriebs des
Cormputers o _ _ _
Tastatur, Maus und andere Gerate Sie finden Touren, schritbweise Anleitungen, Ratgeber

; - . . bei konflikten und Links zu neuesten Informationen,
Eingabehilfen fir kirperlich Behinderte

Problermbehandlung

Versuchen Sie es mit den Links auf der linken Seite
oder der Suche nach Schlisselwirtern, um die

Ein Problem mit gewlnschten Informationen schnell zu finden,
Systemwiederherstellung verwenden
Supportunterstitzung verwenden Zuletzt angezeigte Hilfethemen
[7] Feststellen, welrhe Metzwerkdrcker nnd -nrdes LI
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Dieses Fenster ist dhnlich wie eine Webseite aufgebaut. Die blau
unterstrichenen Textstellen sind Hyperlinks.

FACHWORT

Ein Hyperlink ist ein Verweis in einem Dokument auf ein Folge-
dokument. Diese Technik wird haufig in Webseiten benutzt, um das
Abrufen von Dokumenten zu erleichtern. Die Verweisstellen werden
mit blauer oder griiner Farbe und unterstrichen dargestellt. Klickt der
Benutzer auf diese Verweisstelle, zeigt die Hilfe automatisch das
Folgedokument 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 diese beiden Schalt-
flichen, mit denen sich zwischen besuchten Hilfeseiten
vor- und zuriickblattern 1dsst.

Mochten Sie zum Inhaltsverzeichnis zuriick, reicht ein
Mausklick auf dieses Symbol.

Uber Verweise mit Bezeichnungen wie »Touren und Lernprogrammex«

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.

Sie konnen auch gezielt tiber den Index der Hilfe nach bestimmten
Begriffen nachschlagen.

e

Klicken Sie im Hilfefenster auf
dieses Symbol, zeigt das Hilfefenster - -------- >
eine Art Stichwortverzeichnis an.
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<o Hilfe und Support =] E3
Mi

Suchen

"4 ifffe und support | [Socsomzy |

- —»s Startseite m Supportunterstitzung | Touren & Lernprogramme

Ein Thema im Index suchen

=" o
Zu zuchendes Schltissehort: Drucken Ans

|1MS-DOS-Fenster

So kopieren Sie Text aus einem MS-DOS-Fenster

1. Klicken Sig in sinem MS-DOS-Fenster auf das MS-

Kopieren von Text aus Do=-Symbaol, zeigen Sie suf Bearbeiten, und
I?ﬂ?fhrere Bildschirme und klicken Sie dann auf Markieren.

Offnen

Pfade 2. Klicken Sie auf den Anfang des Textes, den Sie
Problerne, siehe Problembehandlung kopieren méchten,

Vollbildrnodus 3. Halten Sie die UMSCHALTTASTE gedriickt, und

MS-DOs-Konfigurationsmentelermente
MS-D0OS-Pfade
MZ-D0S-Frogramme 4, Klicken Sie auf das Symbaol MS-D0S, dann auf

klicken Sie auf das Ende des zu kopierenden Textes,

Offnen eines Fensters fir Bearbeiten und anschliefend auf Kopieren.

Cptimni T .

pfnéﬁl';r:Jnsiehe Problembehandiung = 5. Pasitionieren Sie den Cursor an der Stelle, an der der —
MSH Text emgefu_gt werden soll {entweder in einermn MS-
MSH Messengar Service oS- oder einem Windows-Programm).
Multimedia, Streaming- 6, Klicken Sie in einern MS-DOS-Programm auf das
Multimediadateien wiedergeben Syrmbaol MS-DOS und dann auf Bearbeiten und auf
Multimediaeinstellungen Einfiigen. In einem Windows-Programm klicken Sie
Multimediagerdte o LI irm Meni Bearbeiten auf Einfiigen. _I

-
Anzeigen |

Tippen Sie im Textfeld Zu suchendes Schliisselwort das Stichwort ein.

Bereits wiahrend der Eingabe zeigt Windows die mit dem Begriff
ubereinstimmenden Stichworter in der Liste an.

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

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.
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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 E Im

daraufhin angezeigten Dialogfeld Drucken klicken Sie auf die OK-
Schaltflache. Weitere Einzelheiten zum Drucken finden Sie in spate-
ren Kapiteln.

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

1 Offnen Sie das Hilfe-
fenster, und klicken Sie auf
das in der rechten oberen
Ecke des Hilfefensters
befindliche Feld Suchen.

Suchen
[oruen [ wechsein zu |
-->
2 Tippen Sie den Suchbegriff im oberen

Textfeld ein und klicken Sie auf die Schalt-
flache Wechseln zu.

Windows zeigt die zum Suchbegritf gefundenen Hilfeeintrdge an.
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< Hilfe und Support HEER

p— Micrg ft Suchen

Moy Hilfe und Support [orucken [ CoshE |

e —» Startseite | Index | Supportunterstitzung | Touren & Lernprogramme

Klicken Sie hier, um weitere Informationen idber das Suchen zu erhalten,

Sie suchten nach Drucken

|»

= = A
Hilfe & Informationen: B e i

BT s B T
B Drucken ef 50 drucken Sie ein Dokument
; Drucken eines Dokuments ® Wenn das Dokument gedffnet ist, klicken Sie im Mend Datei auf
Freigehen vl

@Verw_enden des Netzwerkmonitors zum Drucken.

Anzeien freineqebener Ressourcen e Ist das Dokument nicht gedffnet, dann ziehen Sie es vom
Blprucken von Bildern Arbeitsplatz oder vom_Windowstxp\orer auf den Eintrag fiir den
B Installisren des Microsoft-Dienstes fir dis verwendeten Drucker im Ordner Drucker.

Datei- und Druckerfreigabe fir NetWare-

[# Anmerkungen

e puf der Taskleiste wird wahrend des Druckvorgangs neben der
| Uhr ein Druckersymbol angezeigt, Wenn der Druckvorgang
beendet ist, wird das Symbal wieder ausgeblendet,

Metzwerke

Blyerwenden van Wiederqabeprioritaten zurn
Drucken unterschiedlicher Farbdokurnente

Bl dndern der Druckereinstellungen

Bl Anzeigen der Dokumente in der ® Zie kiénnen auf dem Desktop eine Yerknipfung erstellen, um
Druckerwarteschlange schnell auf den Drucker zugreifen zu kinnen,

Blprucken auf sinem Infrarotdrucker

Bl Anzeigen des Druckstatus

BlDrucken von Informationen iber die
werwendeten Hardwaregerate

BlUrmnstellen des Telefons suf ein
Diinitalsystern mit Hilfe des Assistenten fiir
die [SDM-Konfiguration

Bl Einrichten eines Druckers

2l wiedergeben von digitalem Audio und Video J'

Bl senden von CO-Audio direkt an ein di itales;l

3 Klicken Sie auf den gewinschten Begriff, um die Hilfeseite abzu-
rufen.

Im rechten Teil des Hilfefensters werden die Erklarungen zum
angefragten Begriff angezeigt. Sofern Sie tiber Windows
Millennium (oder tiber eine Windows-Version, die diese Art der
Hilfe benutzt) verfiigen, 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 Su-
chen, wahrend die eigentlichen Hilfetexte im rechten Teil des Fen-
sters dargestellt werden.




E? Hilfe zu Microsoft Internet E xplorer

= e = @
Auzblenden  Zunick Yonwarts  Ophionen

Wiebhilfe

Inhalt I Index | Suchen | Eavariten |

Erzte Schritte mit Internet Explarer
Durchfubren der Intemet Explorer 5.5-Tour
rbinden mit dern [nternet
Eirrichten einer Intermetvarbindung
Behandeln won Problemen mit der Inter
R Suchen nach gewlnschten Webseiten

R Browzen im Web offline

S Ducken und Speichern von Infarmationen
W Sicheres Senden von Informationen iber d
R Schiitzen lhres Computers, wenn Sie onling
R Steuem des Zudiiffs auf ungeeignete Interr
R Anpazzen [hres Browsers

W Eingabehilfen

L« i3l

Erste Schritte mit
Internet Explorer

Mit einern Internetzugang und Internet
Explorer kénnen Sie Informationen
Gber alles und jeden im web finden
und anzeigen. Klicken Sie einfach auf
die oben aufgefihrten Themen, um zu
beginnen. In den Hilfethemen finden
Zie weitere Informationen, die Thnen
dabei helfen, im Internet zu browsen.

R |L|LI

Uber diese Registerkarten kénnen Sie die Hilfethemen (nach

Uberschriften oder Stichwortern) abrufen.

FACHWORT

In manchen Dialogfeldern ist nicht gentligend Platz, um alle Elemente
anzuzeigen. Dann kommen Registerkarten zur Aufnahme der Ele-
mente zum Einsatz. Diese Registerkarten lassen sich (ahnlich wie
Karteikarten) »hintereinander« stapeln und Gber 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.
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E? Hilfe zu Microsoft Internet Explorer

5 e = [
Ausblenden  Zurick Yorwarts  Optiohen

I [=] E3

‘w'ebhilfe

Inhalt | Index | Suchen | Favoriten |

Erste Schritte mit Internet Explarer
Durchfuhren der Internet Explorer 5.5-T our
() “erbinden mit dem Intemnet

Einrichten einer Ir'-‘%"r'uet'-.-'erl:niru:luru
Behandeln won Prémlemen mit der [nter
e Suchen nach gewilinschien Webseiten

e Browzen imweb offline

e Drucken und Speichern von Informationen
i Sicheres Senden von Informationen Lber d
e Schitzen lhres Computers, wenn Sie onling
R Steuen des Zugniffs auf ungeeignete [nterr
o Anpazzen lhres Browsers

e Eingabehilfen

| o

Einrichten einer Internetverbindung

Der Assistent fir den Internetzugang bietet eine
einfache Maglichkeit, eine Verbindung zum
Internet herzustellen, Unabhingig davon, ob Sie
noch nie im Internet gearbeitet haben oder
bereits ein erfahrener Internetsurfer sind und
bereits viel Zeit im Internet verbracht haben,
kann der Assistent fir den Internetzugang bei
der Herstellung einer Werbindung ins Internet
sehr hilfreich sein.

Fir neue Internetbenutzer richtet der Assistent
fur den Internetzugang eine Werbindung ins
Internet ein und zeigt anschliefend eine Liste der
Internetdienstanbieter (ISPs) sowie
Informationen zu deren Angebaoten an. Sie
kdnnen ein neues Benutzerkonto beantragen,
indern Sie in der Liste auf einen ISP klicken,

wenn Sie bereits ein Kaonto bei einern
Dienstanbieter haben und eine Verbindung zu
diesern Konta herstellen méchten, stellt der
Assistent fir den Internetzugang alle bendtigten
Infarmationen zusarmmen und baut dann die

Warhindina aof

|»

Doppelklicken Sie auf das Symbol eines »geschlosse-
nen« Buchs @, um die zu einem Thema untergeordnete

Uberschriften zu sehen.

Die Anzeige wechselt zum Symbol eines gedffneten Buches und
die Untertliberschriften werden auf der Registerkarte angezeigt. Ein
zweiter Doppelklick auf das betreffende Symbol schlief3t 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 offnet
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.




Haben Sie einen Hyperlink angeklickt bzw. . =
mehrere Hilfeseiten abgerufen, konnen Sie Fuiick | Worwsts
mit den beiden Schaltflaichen Vorwarts und
Zurtick zwischen diesen Seiten blattern.

Sie kdnnen auch gezielt in der Hilfe nach bestimmten Begriffen

suchen. Die Registerkarte Index entspricht dem Stichwortverzeich-
nis eines Buchs.

1 Klicken Sie auf
i den Reiter der
: Registerkarte Index.

? Hilfe zu Microzoft Internet E xplorer [_[O] x|
S

Ausblenden  Zuruick Yorwarts Optionen Webhilfe

Inhalt ~ Index |§uchen| Ea\rontenl So passen Sie Ihre Suchvorgange im
Zu suchendes Schitisselwort: Internet an
IAbfragen im Internet Wenn Sie imn Internet nach Objekten suchen,
rmidchten Sie maglicherweise Ihre Suchmethode
e b [Infodatei] - anpassen. Sie kﬁnne_!'n wahlen, welche
Abbrechen dez Downloads vonWebseitenZI Suchkatggorlelj verfigbar sind und welche
Y s — Suchanbieter fur Ihre Suchen verwendst
Ablebinen von Cookie-D ateisn werden.
Abonnieren Um Ihre Suchworgange anzupassen, klicken Sie
Abrufen einer Webseite abbrechen in der Symbolleiste auf die Schaltflache Suchen
Abzchnitte auf Webseiten, sishe Frames und dann in der Suchleiste auf die Schaltflache
Abgchritte der Spmbolleiste ziehen Anpassen, Sie kannen sine Vielzahl van
Adrezzen Suchoptionen anpassen oder sich dafir
automatizches Yervallstandigen entscheiden, einen standardmaligen
Drucken won Webseiten-URLs Suchanbieter zu verwenden,
eingeben in die Adressleiste
FTP-Server Zweck Mafinahme
Internet i i i ;
Lischen alter Adressleistensintrage wahlen Sie Aktiviersn Sie das
Adiezsleista :I verfligbaren Kantrollkastchen jeder
Kategorien aus. kategorie, die Sie anzeigen
o — I lassen michten,
wahlen Sie Aktivieren Sie in jeder j

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

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

1 Klicken Sie im
—————— Hilfefenster auf den
Registerreiter Suchen.

g? Hilfe zu Microsoft Internet Explorer H=] 3
q o - B

Auszblenden  Zurilick Yorwate  Optionen  ‘wiebhilfe

|»

Inhat | Index  Suchen | Eavoren | Hintergrundwissen zu

Zu suchendes Schiiizzelwort: Internetadressen
JURL

Eine Internet- ader Webadresse (manchrmal auch
- als oder Uniform Resource Locator
Themeriste | bezeichnet) besteht normalerweise aus wier
. » Bestandteilen:
Thema zur Anzeige auswahlen:

» einem Protokollnamen (ein Protokall ist ein

Andem des Druckbildes siner Webseite Satz von Regeln und Standards, der
Browser-duzdilicke in Mavigator und Interme. . Cormputern den Austausch von
Direktes Zugreifen auf FTP-Sites Informationen ermiglicht)

Fn?stlegen von “wiebzites, die andere Benutz. .. o der Adresse der Site

Hintergrundwizzen zu FTF -
Hirkergru 7 SE # dem Mamen der Organisation, der die Site
Tastenkombinationen fur Intemet E werwaltet

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

» eine Nachsilbe, welche die Art der
Qrganisation kennzeichnet {wie zum
Beispiel .com fir eine kommerzielle
Crganisation)

Beispielsweise enthalt die Adresse

Anzeigen | http: f fwww.microsoft.com/ folgende
Informationen: LI

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
gewunschte Thema mit - --------

S~
einem Mausklick. Klicken Sie auf die

Schaltflache Anzeigen.
In der rechten Fensterhalfte wird der Inhalt des Themas angezeigt.

Hilfe zu Fensterelementen

Am Beispiel des Windows-Rechners und bei den QickInfos hatte
ich Thnen gezeigt, dass Windows Ihnen an vielen Stellen unter die
Arme greift. Mit der so genannten Direkthilfe konnen Sie in vielen
Dialogteldern Zusatzinformationen zu bestimmten Elementen
abrufen. Dies soll abschlieflend am Fenster der Uhrzeitanzeige
demonstriert werden.

1346

Doppelklicken Sie in der
Taskleiste auf die Uhrzeitanzeige.

Windows 6ffnet das Eigenschaften von Datum/Uhrzeit
Eigenschaftenfenster mit Datum Azt | Hie
den Optionen zum Einstel- Qe ——————— st
len von Datum und Uhr- [T [0 =
zeit.
1 2 3 4 i f
5 6 F o8 3 10 11 N
12 13 14 15 17 18 '._' '_.'
2 Klicken Sie rechts e mom
oben auf die Schalt- [o515.24 =
flache Hilfe. _
| (GMT +01:00) &msterdam, Berlin, Bem, Rom, Stackhalm, 'wien =]
Der Mauszeiger nimmt jetzt V' Uhr automatisch auf SommerAwinterzek umstelien

diese Form an [}? .

] I Abbrechen [bermehmen
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Eigenschaften von Datum/Uhrzeit 2] x| ‘
Daturn/ hrzeit |

Datum Uhbrzeit————————
|7|| ; | T I=| ’7 4

Zeigt die aktueIIeJahreseinstellJﬂ\g des Computers a

o

12 3 4
5 B 7 8 310N
12 13 14 15 17 18
19020 21 22 23 24 2%

2 27 28 29 W :
EERE=
—Zeitzone
| (GMT-+01:00) Amsterdam, Berln, Eem, Rom, Stackholm, twien |

¥ Ubr automatizch auf Sommer-Avinterzeit umstellen

0k | Abbrechenl Ulgemehmenl

Klicken Sie auf ein Element im Fenster
(z.B. auf das Feld mit der Jahreszahl).
Windows blendet dann das Fenster der
Direkthilfe (als Qickinfo) mit Informationen
zu dem entsprechenden Element ein.

Zum Schliefden der QickInfo klicken Sie auf eine andere Stelle des
Fensters. Das Eigenschaftenfenster schliefen Sie tiber die OK-
Schaltflache.

Windows benutzt das Eigenschaftenfenster, um die Eigenschaften

eines Objekts (hier der Uhrzeit und des Datums) anzuzeigen bzw.
vom Benutzer dndern zu lassen. Die Eigenschaften werden immer in
Registerkarten zusammengefasst.
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Zusammenfassung

Dieses Kapitel hat Thnen die ndtigen Kenntnisse zum Starten und
Beenden von Programme vermittelt. Auflerdem wissen Sie, wie
sich mit mehreren Programmen arbeiten und zwischen den Fens-
tern wechseln lasst. 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 duflerst hilfreich, wenn er weif3, dass alle Program-
me auf die gleiche Art gestartet und beendet werden oder dass sich
die Ments und Schaltflichen auf dhnliche Weise nutzen lassen.
Das spezifische Wissen zur Bedienung spezieller Programm-
funktionen (z.B. wie ich einen Text eingebe), ldsst sich dann
schrittweise erwerben. Notfalls konsultieren Sie die Programm-
hilfe. Wie das geht, haben Sie gerade gelernt. Abschliefend noch
ein Tipp: Manchmal bietet Windows verschiedene Moglichkeiten,
eine Funktion aufzurufen. Lassen Sie sich davon nicht verwirren,
verwenden Sie die Schritte, die [hnen am besten gefallen und die
Sie sich am leichtesten merken konnen.
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Lernkontrolle

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

B Wie lésst 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 Schaltflache
SchliefSen oder wdhlen Sie den betreffenden Befehl im Menti Datei.)

B Wie ldsst sich die Hilfe aufrufen?
(In Windows wdhlen Sie im Startmentii den Befehl Hilfe. Fiir die
einzelnen Windows-Anwendungen gibt es das Hilfement. Oder Sie
driicken die Funktionstaste (F1).)

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