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Bevor Sie sich in die Untiefen von Windows und der unzahligen
Moglichkeiten vorwagen, erhalten Sie zunédchst einmal einen
Uberblick tiber alle wichtigen vorinstallierten Programme in Win-
dows, die auf lhrem Notebook zur Verfiigung stehen kénnen.

Beachten Sie, dass die Kategorien an bekannten Programmen
beispielhaft dargestellt werden. Auf Ihrem Notebook muss eine
identische Software nicht unbedingt installiert sein. Die Vor-
gehensweisen lassen sich jedoch auf alle Programme des
gleichen Typs leicht iibertragen.
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Textverarbeitung mit Microsoft Word

Mit einer Textverarbeitung erstellen Sie einfache, aber auch komplizierte Texte
oder gar Buchmanuskripte. Sie kénnen die Texte bearbeiten, die Schriftgrolie
und -art dndern, Tabellen und Bilder einfligen und, und, und. Das Thema fillt
ganze Biicher. Doch hier mal ein kleines Beispiel dessen, was Sie erwartet:

1 Starten Sie Microsoft Word (bzw. lhre eigene Textverarbeitung). Die Verkniipfung
zu Word finden Sie in Start/Alle Programme/Microsoft Office (Works)/Microsoft
(Office/Works) Word 2003.
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Der erste Start in Word

Was ist das?

Aktivierung und Registrierung: Diesen zwei Begriffen begegnen Sie,
wenn Sie das erste Mal eine Anwendung starten. Viele Hersteller gehen
dazu iber, Software iiber das Internet oder eine kostenfreie Telefon-
nummer aktivieren zu lassen. Das soll die Verbreitung von Raubkopien
eingrenzen und den Kunden dazu bewegen, eine lizenzierte Version
einzusetzen.




Textverarbeitung mit Microsoft Wor

Erst nach einer erfolgreichen Aktivierung lasst sich die Software ldnger als
30 Tage nutzen. Neben Windows XP muss auch die aktuelle Office und
Works Suite nach der Installation aktiviert werden. In der Regel fiihrt dies
bereits der Notebookhersteller durch, wenn die Software vorinstalliert ist.
Werden Sie dennoch dazu aufgefordert, leisten Sie dem unbedingt Folge,
da sonst irgendwann lhre Software den Dienst verweigern wird.

Anders sieht es bei der Registrierung aus. Diese dient nur dazu, person-
liche Daten zu statistischen Zwecken zu sammeln und den Hersteller
tiber die Anwender zu informieren. Oftmals wird nur ein E-Mail-Ser-
vice mit aktuellen Produktinformationen angeboten. Ein zusétzlicher
»Service«, ndmlich unerwiinschte Post von »befreundeten« Unterneh-
men zu bekommen, ist zwar kostenlos, aber lastig.

Eine Registrierung ist kostenlos und im Gegensatz zur Aktivierung
nicht zwingend notwendig.

Passen Sie zunichst Word etwas an, damit es tibersichtlicher wird. Schliellen
Sie das OfficeOnline-Fenster auf der rechten Seite. Ziehen Sie die Symbolleiste
Format von rechts nach unten unter die Standardleiste. Schalten Sie eventuell von
der Ansicht Seitenlayout auf Normal um.
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Schon viel intuitiver

Schreiben Sie nun einfach los! Aber nicht irgendetwas, schreiben Sie eine Ein-
ladung fiir eine Geburtstagsfeier.

Erfassen Sie den Absender. Wechseln Sie in die nichste Zeile jeweils mit der

(<.

Um die Datumsangabe rechtsbiindig zu platzieren, verwenden Sie einen Tabu-
lator. Klicken Sie links oben in das Tabulatorfeld und schalten Sie von linksbiindig,
zentriert auf rechtsbindig um.

Im Lineal daneben wihlen Sie einen Punkt weit rechts und klicken darauf,
um den Tabulator zu platzieren. Bewegen Sie den Cursor mit der Maus oder
den Pfeiltasten an das Ende des Namens und driicken Sie ('5;]. Der Maus-
cursor bewegt sich zum gesetzten Tabulator. Schreiben Sie jetzt Ort und Da-
tum. Sogleich sehen Sie, dass sich die Schrift diesmal nach links wegbewegt.
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EKarl-Otto Graf von Oberdings
Wasserschlossallee 23
87048 Tiefenbach

Der Absender und das Datum

5 Fligen Sie den Adressaten einige Zeilen darunter ein.

6 Eine Uberschrift tut der Einladung sicher gut. Wie wire es mit einer eleganteren
Schriftart? Kein Problem. Markieren Sie den Text mit der Maustaste (an den Anfang
klicken und mit gehaltener Maustaste dartiber ziehen).

Klicken Sie auf das Schriftartfeld in der Formatleiste und suchen Sie eine hiib-
sche Schrift aus. Passen Sie SchriftgrofRe und -form (fett, kursiv, unterstrichen)
nach Belieben an.
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Textverarbeitung mit Microsoft Word

7 Freundlich und inhaltsvoll sollte der Text der Einladung schon sein. Setzen Sie
diesen in Blocksatz. Markieren Sie dazu den Absatz und klicken Sie in der Format-
leiste auf das Blocksatz-Symbol.

Links neben dem Blocksatz befinden sich die Formatierungen fuir Linksbiindig,
Zentriert und Rechtsbiindig.

T Einladung - Microsoft Word
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EINLADUNG

erte Grifin Josefine von Butzenbach,

hiermit erbete ich das Erscheinen zu meiner allsommerlichen Geburtstagsfeier
lanldsslich meines 92sten Geburtstages auf mein Schloss Oberwasser zu Oberdings.

Fir exklusive Gesellschaft und geblhrende Bewirtung mit allerfeinsten Speisen und
(Getrinken ist gesorgt.

mmernachtllcher Stunde ist ein phantasnscher Hohenfeuerwerl geplant, dass auf
keinster Weise mit Dagewesenem zu vergleichen ist.

[Mit hochachtungsvollen Griiien verbleibe ich in ewiglicher Verbundenheit
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Snt- Os g@[aale Oéeiz{uya

R RN O T P PR RN IR T R IR I W)

Im Blocksatz sieht es wie gedruckt aus.

8 Signieren Sie lhre Einladung zum Schluss! Suchen Sie fiir die Unterschrift eine
passende Schriftart heraus, die etwas mehr nach Schreibschrift aussieht.
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Speichern Sie das Dokument ab.
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9 Sichern Sie das Dokument auf lhrer Festplatte unter Eigene Dateien. Klicken Sie
auf Datei/Speichern unter. Legen Sie falls notig einen Ordner Eigene Texte an, um
Ihre Daten tibersichtlich zu gestalten. Das Symbol fir Neuen Ordner erstellen fin-
den Sie in der Symbolleiste des Speichermentis.

Geben Sie bei Dateiname einen sinnvollen Namen ein und klicken Sie auf
Speichern.

1 O Zuletzt drucken Sie das Dokument auf dem Drucker aus. Gehen Sie wieder
in das Meni Datei und wihlen Sie Drucken... aus. Alternativ nutzen Sie das Symbol
in der Symbolleiste oben.

= Einladung - Microsoft Word ) i
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Drucken nicht vergessen

Geben Sie die Anzahl der Ausdrucke an. Bei Seitenbereich lasst sich fir
mehrseitige Dokumente auch ein bestimmter Bereich von Seiten angeben,
etwa 71-4 oder 12-26. Sie konnen die Seiten auch direkt angeben, mit Kom-
ma getrennt (1,5,6,7,10-15).

Die Zoom-Funktion erlaubt das platzsparende Drucken von mehreren
Druckseiten auf einer Papierseite, etwa zwei DIN-A4-Seiten auf A5 verklei-
nert auf einer DIN-A4-Seite.

Mit OK starten Sie den Druckvorgang.




Tabellenkalkulation — Microsoft Excel

Eine Tabellenkalkulation ist ein interaktives Rechenblatt auf dem Computer,
mit dem Sie Berechnungen aller Art durchfiihren kénnen.

Eine Tabellenkalkulation baut auf einzelnen Mappen auf, die jeweils eine
oder mehrere Tabellen enthalten. Eine Tabelle ist in Felder aufgeteilt und er-
halt dadurch das Aussehen eines karierten Schreibblatts. Zwischen den Fel-
dern und Tabellen einer Arbeitsmappe kdnnen Verkniipfungen eingerichtet
werden, so dass den Berechnungen kaum Grenzen gesetzt sind.

Als Beispiel sehen Sie die Einrichtung eines kleinen Haushaltsbuchs mit Jah-
resiibersicht anhand Microsoft Excel 2003.

Starten Sie die Tabellenkalkulation tiber das Startment Start/Alle Programme/
Microsoft Office (Works)/Microsoft Excel 2003.

Uberlegen Sie sich den Aufbau der Tabelle(n). Auf dem Tabellenblatt richten Sie
sich zunachst ein. Die aus Word bekannten Leisten helfen Ihnen bei der ersten
Wegfindung. Geben Sie dem Blatt den Namen des ersten Monats, fiir den das Haus-
haltsbuch gelten soll, etwa Haushaltsbuch Januar 2004.
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Bereit b

Der Anfang

Benennen Sie das Tabellenblatt um. Am unteren Ende sehen Sie alle Tabellen-
blitter eingeblendet. Klicken Sie doppelt auf TabelleT und dndern Sie den Titel in
Januar 2004.
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Schreiben Sie in Spalte A, Zeile 4 Datum, in die Spalten daneben in der glei-
chen Zeile Einkédufe und Euro. Das aktive Feld dndern Sie mit den Pfeiltasten.

Passen Sie die Breite der Spalten an, um alle Eintrdge lesbar zu machen. Klicken
Sie dazu mit der Maus auf die Linie zwischen den Spalten und ziehen Sie diese breiter.

Geben Sie in der Spalte A, Zeile 5 den ersten Wert an. Dieses und alle weiteren
Felder werden als Datumsfelder formatiert. Markieren Sie die Felder unter Datum
(so viele wie wahrscheinlich benétigt werden, nachtrigliches Formatieren ist kein
Problem) und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Zellen formatieren.

Wihlen Sie unter Kategorie Datum aus. Bei Typ suchen Sie die gewtinschte
Anordnung aus. Bestitigen Sie die Anderungen mit OK.

' Microsoft Excel - Mappel =10l x|
‘] Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format  Exbras  Daten  Fenster 2 Frage hier singeben - _8 X
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1 |Haushaltsbuch Januar  Zaen IAusrmhtung | Schift | Rahmenl Muster | Schutz | N
2 Kategorie: gispigl———————————————————————— : .
5 03012004 | ft Office Online
4 Datum Einkiufe  Euro osoft Office Online
5 | 03.01.2004
[ n Sie die letzten
==l ien Ober die Anwendung
171 ol
18| ste automatisch vom ieb
9 ieren
L Sondarformat
11 Benutzerdefiniert LI : i
B Gebietsschema: ;
13 [Deutsch (Deutschland] | 5]
14 ehr als eine Kopie
15 Datumsformate zeigen die fordlaufende Zahl des Datums im DatumsFormat pken”
T an, Yerwenden Sie die Lihrzeitformate, um ausschieflich die Uhrzeit
e anzuzeigen, &usser bei Elementen mit einem Stern ) andern zugewiesene
l Formate die Reihenfolge der Datumswerte nicht, wenn die entsprechende
18 Einstellung Fir das Betriebssystem geandert wird,
19
20 ue Arbeitsmappe
21 [l
22 Abbrechen
123 =
24

Jetzt erscheinen alle Datumsangaben im gleichen Format.

Fir die zweite Spalte Einkdufe geben Sie kein Format an. Es handelt sich ja um
einfache Textfelder. Geben Sie eine kurze Beschreibung der Einkdufe ein.

Bei Euro tragen Sie den Eurobetrag ein, den Sie fiir den Einkauf I6hnen mussten.

Formatieren Sie wie beim Datumsformat weitere Zellen nach unten. Geben
Sie als Symbol € an und nach Eingabe einer Zahl fugt Excel automatisch das
Eurosymbol dem Betrag hinzu. Zwei Dezimalstellen stehen fiir zwei Nach-
kommastellen bei der Formatierung. So haben alle Betrage zwei Nachkom-
mastellen, die ohne Cent-Betrédge erhalten einfach zwei Nullen.

')




Tabellenkalkulation — Microsoft Excel

2Zellen formatieren

Kategorie:

wissenschaft

Text
Sonderformat
Eenutzerdefiniert ;I

2|

Inusri[htung | Schrift | Rahmen I Muster I Schutz |

igispiel
10,00€

Dezimalstellen: Iz 5‘

Symbol:

e
Megative ZahlJ‘P};
1.234,10 €

-1.234,10€
-1.234,10€

‘Wahrung wird Filr allgemeine monetare Werte verwendet, Benutzen Sie
Buchhaltung, um die Dezimalstellen in einer Spalte auszurichten,

Abbrechen

Als Wéihrung steht der Euro hoch im Kurs.

Tragen Sie nun alle Werte in die Tabelle Januar 2004 ein. Erweitern Sie anschlie-
RBend die Tabelle um die nachfolgenden Monate. Ein weiteres Tabellenblatt fiigen Sie
mit Einfiigen/Tabellenblatt... hinzu. So fillt sich Monat fiir Monat die Arbeitsmappe.

Beim Nachtragen der Kassenbons fallt Ihnen auf, dass die Tage nicht
mebhr in der richtigen Reihenfolge stehen. Nutzen Sie zum Sortieren
die spaltenweise Sortierfunktion.

Markieren Sie alle Eintrédge, die sortiert werden sollen. Die erste Spalte
gibt dabei die Werte vor, nach denen sortiert werden soll. Klicken Sie
dann auf das Symbol Aufsteigend sortieren in der Symbolleiste.

fi Microsoft Excel - Mappel

9] Datei Bearbeten Ansicht Erfigen Format Extras  Daten  Fenster 2

DEHRAISRIVE & BB-F9-

Ee =

Aial .10 - F £ U = 5 % w0 € %% teigend sortieren
A5 > # 03.01.2004
A ] B [ =5 N |

Haushaltsbuch Januar 2004

Datum Einkiiufe Euro

5 | 03.01.2004 Apstheke 10,00 €]
3 | 05.01.2004 Katzenstreu 697 €
7| 07.01.2004 Wocheneinkauf 106,00 €|
3 | 12012004 Schuhe 939,00 €
3 | 18.01.2004 Getranke 19,36 €
0| 20012004 Autowerkstatt 73515 €
1| 23.01.2004 Stram 83,00 €
2| 30.01.2004 Miete B42 .00 €l
3

Anzahl der Einkdufe

durchschnitiiche Ausgaben pr

Summe

Und schon sind die Ausgaben sortiert.
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Am Ende eines Monats zihlen Sie alle Werte zusammen. Verwenden Sie dazu
die SUMME-Funktion. Aktivieren das Feld, in das die Summe eingetragen werden soll.

Klicken Sie auf das Summe-Symbol in der oberen Leiste. Der Mauszeiger
verwandelt sich sogleich in ein Kreuz. Markieren Sie die Felder, aus denen
die Summe errechnet werden soll. Driicken Sie dann [ «].

Berechnen Sie nun die Anzahl der Einkiufe. Erstellen Sie wie bei der Summen-
rechnung eine Summe tiber die Euro-Felder. Wihlen Sie dann aus dem herunter
klappbaren Summenment tber den kleinen Pfeil die Option Anzahl.

E Microsoft Excel - Mappel

:@_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen Formak  Extras  Daten  Fenster 2
DEHR S R VE| XRBR-F9- bl 43 [00% - @
[arial o -]l F £ U = G | 59 o, Oy v
SUMME > X & =Chci2
A B ¢ [ pF F | &6 |
|1 |Haushaltsbuch Januar 2004 V
H
5|
| 4 [Datum Einkiaufe Eure
|5 | 03012004 Apatheke P AG S Anzahi der Einfiauie
| B | 05.01.2004 Katzenstreu 5 B 97 é:
| 7 | 07.01.2004 Wocheneinkauf E 106,00 £ durchschnitifiche Ausgaben pro Einkauf
| B | 12.01.2004 Schuhe : 99,00 €
| 9 | 18.01.2004 Getranke ! 1936 €
| 10| 20.01.2004 Autowerkstatt i *7351b €E
| 11| Z3.012004 Strom : #3000 és Summe
12| 30.01.2004 Miete 4 Bazpem Ecscin]
13

Die Summenformel enthélt Start- und Endfeld.

B Microsoft Excel - Mappel

@j Datel EBearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Daten  Fenster ¢

DEFHROSQAIVA s R -¥/2-0-HE
[arial [ie -]l F & U= B B8 o g € 5 | Summe _-!
SUMME > X J & =E12/H5 Mitkelwert
A B [ ¢ T 0 T | sl T
|1 |Haushaltsbuch Januar 2004 M O
L Min
L
| 4 |Datum Einkaufe Euro Ao (U T s |
| 5 | 03.01.2004 Apatheke 10,00 € Anzahl der Einkaufe 1\_’__'_’_1‘01
| 6 | 05.01.2004 Katzenstreu 697 €
| 7 | 07.01.2004 YWacheneinkauf 10600 € durchachnittiche Ausgaben pro Ef'nkauf|:E12IH5 1
| B | 12.01.2004 Schuhe 99,00 €
| 9 | 18.01.2004 Getranke 18,36 €
| 10| 20.01.2004 Autowerkstatt 735 €
| 11| 23.01.2004 Strom G300 € Summe
| 12| 30.01.2004 Miete 64200 € 1.701 .45 €]
13
EVE

Der Inhalt der Summenfunktion ldsst sich variieren.




Tabellenkalkulation — Microsoft Excel

Errechnen Sie den Wert der durchschnittlichen Ausgaben pro Einkauf. Geben
Sie in das entsprechende Feld folgende Formel ein: =E12/H5 und driicken Sie [ <].
Das bedeutet, dass der Inhalt des Felds E12 (Summe der Einkiufe) durch den Inhalt
des Felds H5 (Anzahl der Einkaufe) geteilt wird.

Gehen Sie Monat fiir Monat voran und fiihren Sie die Schritte hier ebenso
durch.

Erstellen Sie zuletzt eine Jahrestibersicht mit den Ausgaben eines jeden
Monats in einem dreizehnten Tabellenblatt. Ubernehmen Sie dazu die Werte aus
den anderen Tabellenblittern.

Gehen Sie in das Feld, das den Endbetrag des Monats aufnehmen soll, und
geben Sie = ein. Navigieren Sie mittels der Tabellenregister in der untersten
Leiste zu dem betreffenden Tabellenblatt und klicken Sie auf das Feld der
Monatssumme. Das Feld im Tabellenblatt Jahrestibersicht aktualisiert sich
sogleich. Driicken Sie dann [« ]. Fahren Sie mit dem nichsten Monatsblatt
fort oder geben Sie direkt den Befehl ='Februar 2004'!D10 ein. Dabei
steht ' Februar 2004' fur das Tabellenblatt Februar 2004 und D10 fiir das
Feld D10 in der Tabelle. Driicken Sie zum Bestitigen [+ ].

EMicrosoﬂ: Excel - Mappel

P:‘I_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format Extras  Daten  Fenster 7
DEHRSSRIVE ¥ 2B-F/9-0- B -HiBS v -aff
Al -0 | F X U|EE=H D% m € g0 EE _.{».é.!
- A =\lanuar 20041010
A | B8 | c T T T T
|1 |[Jahresubersicht 2004
2
| 3 |Januar 2004 1.701,45]
| 4 |Febroar 2004 242832 €
| & |Marz 2004 234211 €
| B | Agpril 2004 154194 €
| 7 |Mai 2004 242999 €
| 8 |Juni 2004 247513 €
| 9 |Juli 2004 23571 €
| 10 |August 2004 3I43IEE Durchschnittliche Ausgaben pro Monat 2187 74 €
| 11 |September 2004 201145 €
| 12 |Oktober 2004 1.80530 €
| 13 |Movember 2004 205523 €
| 14 |Dezember 2004 303434 €
15
| 16 | SUMME 2625257 £
17
18

Die Jahresiibersicht fasst simtliche Ausgaben zusammen.

Speichern Sie die Tabelle zum Schluss ab. Wihlen Sie dazu Datei/Speichern
unter und legen Sie die Datei im Ordner Eigene Dateien ab.

71



Haben Sie eine Frage zu Windows oder einem Programm auf lhrem
Notebook? Zu allen Programmen existiert eine (mehr oder weniger)
ausftihrliche Hilfefunktion. Neben der kontextabhidngigen Hilfe gibt es
noch eine ausfiihrliche Hilfe, in der auch Vorgehensweisen und héufig
gestellte Fragen (FAQ) auftauchen.

Eine kontextabhingige Hilfe erhalten Sie, wenn Sie den Mauszeiger
iber einen Button/Schalter bewegen und ihn fiir eine Sekunde darauf
ruhen lassen. Die Funktion des Symbols wird dann in einem kleinen
Textfenster benannt.

Etwas ausfiihrlicher geht es in der »grolSen« Hilfe zu. Jedem Programm
liegt eine Hilfedatei bei, die wesentliche Programmablaufe beschreibt,
jedoch nicht jedes Detail eingehend beleuchten kann. Sie erreichen
die Hilfe iber #/Hilfe oder mit in der Anwendung.

Fenster T‘

ey | |nga) MicrosoKOFFice Ward-Hilfe F1 | - &
=51 b A
Falil Microsoft Office Online E|E

So erreichen Sie uns
17 T
- Kunden-Feedbackoptionen, . -

Info
Hier wird lhnen geholfen.

Der grofRe Bruder von Outlook Express ist mehr als nur ein einfaches E-Mail-
Programm und Adressbuch. Outlook ist ein mdchtiges Programm fiir E-Mail,
Kontaktverwaltung, fur die Planung und Organisation von Aufgaben und
Kalender — also alles, was im Biiro von Wichtigkeit ist.

Das ist auch der Grund, warum dieses fast schon tiberfrachtete Programm nicht
mit im Basispaket von Works 2004 oder eines anderen einfachen Heimanwen-
derpakets zu finden ist, sondern nur in der Microsoft Office Small Business
Edition, der Professional Edition und den Schiiler/Studentenversionen.

Starten Sie Microsoft Outlook 2003 uber Start/Alle Programme/Microsoft
Office/Microsoft Office Outlook 2003.

')




Microsoft Outlook

Outlook Heute - Microsoft Outlook /! o ]

 Datei Bearbeiten Ansicht  Wechselnzu Extras  Akkionen 7 Frage hier eingzhen -

Pydten + | &) | Spsuchen | [ Kontakinamen eingsben ~ | @) ! E@zuuck @ B A | & @ | outiookHeute

m he Ordner - Outlook Heute

ol
Farvoritenordner Donnerstag, 12. August 2004

[} Posteingang (1)
[ Gesendste Objekte

Kalender Aufgaben Nachrichten
Alle: E-Mail-Ordner
Posteingang 1
[ €531 Persiinliche Ordner Entwiirfe a
LA Entwirfe Postausgang a

5 Geldschte Objekte
[ Gesendete Objekte
3 Junk-E-Mail

@ Postausgang

L:] Posteingang (1)
[ suchardner

Die Seite »Outlook Heute« gibt Auskunft tiber Kalenderereignisse und anstehende
Aufgaben.

Nach dem Starten erwartet Sie die aufgeraumte Startseite. Auf der linken Seite
wechseln Sie zwischen den vier Hauptkategorien.

® E-Mail — Der Teil E-Mail dhnelt von der Bedienung und dem Funktions-
umfang her sehr Outlook Express. Die Handhabung ist identisch.

® Kalender — Der Kalender bietet nicht nur einen Uberblick tiber die zeit-
liche Situation, in ihm kdnnen Sie auch Termine eintragen und mit Auf-
gaben verknipfen. Im Zusammenspiel mit den Kontakten lassen sich so
auch Geburtstage einfach darstellen.

[El kalender - Microsoft Outlook i B[] |

: Datei Bearbeiten Ansicht  Wechselnzu Exbras  Akhionen 2 Frage hier eingeben -
Pfmen - | = X | g4 | Heute || 1] Tagesansicht|[5] Arbeitswoche [ 7] Wochenansicht (31)Monatsansicht | [ Kertakinamen singeben | (@) B

Kalender

Donnerstag, 12, Augusk

4 August 2004 »
MDMDFSS
262728293031 1
B e [ 2 1Erinerung
910 11[12]13 14 15
161718 19 20 21 22
23 24 2526 27 28 28

[[f] vorstellungsgesprich

3031 1 2 3 45 Beginn: Donnerstag, 12, August 2004 10:30
Meine Kalender ki Lindenberger Strafie 17, 82008 Unkerhaching
[ Kalender

Freigegebenen Kalender dffnen...

[~ E-Mail

Eﬂj Kalender Alle schliefien Element &ffnen | Schliefien | o

Klicken Sie auf "Erneut erinnetn”, um nach Ablauf des unten
gewahlten Zeitraums erneut erinnert zu werden,

=
2 mwwen s 5

JLD|E2|‘1700|| |

§_| Kontakte

Vergessen Sie keine Termine mit dem Outlook Kalender.
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® Kontakte — Hier finden Sie das grolle Adressbuch. Neben den Adress-
bucheintragen erhalten Sie dort nihere Informationen zur Position (im
Unternehmen), Telefonnummern und weiteren mehr oder weniger sinn-
vollen Angaben, wie Spitzname oder Name des Partners.

® Aufgaben — Was machen Sie denn heute Schones? Vermerken Sie zu
erledigende Tatigkeiten und ganze Projekte in den Aufgaben. Sie kon-
nen den Status dann jederzeit aktualisieren.

Hinweis

Sinn hat diese Funktion vor allem in Unternehmen, die ihre Rechner
mitsamt Outlook vernetzt haben. Die Fortschritte lassen sich so im
Unternehmen leicht abgleichen, wie die Funktionen Kontakte, Kalen-
der und E-Mail auch. Seine Stirken spielt das groSe Outlook also im
Rechnerverbund und in Firmennetzwerken aus.

Microsoft Works Suite 2004

Bei sehr vielen Notebook-Komplettpaketen ist die Microsoft Works 2004
Suite im Lieferumfang enthalten. Sie besteht aus einer Menge nitzlicher An-
wendungen, die ansprechend aufbereitet dem Einsteiger den Zugang zum
Computer erleichtern sollen.

osaft Works Suite 2004 =[0] x|

Homepage Yorlagen Programme  Projekte Yerlauf

a Schnellstart 3
Willkommen, Thomas chnellstar A

Winschen Sie Hilfe? Klicken Sie einfach auf ?, oder lesen Sie die Schnelleinfibrung. <y Works-Tabellenkalkulation
Durchfhren von Berechnungen

qj Works-Datenbank
Dediesen et L “erwalten von Informationen

{ .
< | August 2004 = Termine anzeigen nach:  |Tag = Encarta Enzyklopadie
, Enzyklopadie

Mo Di Mi Do Fr Sa So Fir Tag(e) wurden keine Termine ausgew3hit. =l
27 28 29 30 31 1
s sEl7 s £ Picture It Foto Premium 9
.w Fotos
1 12 14 15
18 19 20 21 22

25 26 27 28 29 ﬁ_j ?u:onnu;i I
2 3 4 s arten und Routen

: 13.08.2004

Einfach gestrickt ist Works.




Microsoft Works Suite 2004

® Homepage — Die Works-Startseite fihrt Sie zu den vorgefertigten Auf-
gaben, dem Kalenderblatt fiir den heutigen Tag und zeigt Verkniipfungen
zu den wichtigsten Anwendungen.

® Vorlagen — Fur viele Bereiche gibt es nach dem Start von Works eine
Vorlage, die fir das Erstellen von zweckgebundenen Aufgaben sinnvoll
ist. Sie starten das passende Programm und 6ffnen gleich noch eine pas-
sende Vorlage, mit der Sie weiterarbeiten konnen.

Hinweis

Beachten Sie, dass einige Vorlagen mit Internetseiten verknupft sind
und eine Internetverbindung nétig sein kann.

crosoft Works Suite 2004 (=[x

Homepage Yorlagen

Wihlen Sie eine Kategorie. ,J Tasks und Yorlagen suchen: :a

Projekte Yerlauf

Programme

a
[g§ Bider und Fatoartikel %

% Briefe & Etiketten E= =)

D Rundschreiben & Hugblatter i o

Q Forschung & Bildung

i

Haus & Finanzen Adresssuche Adresssuche im Web Autovermietung im Checklisten fiir die

P web Reise

E'ﬂ Karten 8 Hobby

g ) Ereignisse und Planung A5 o]

o N > 1
0 Fahrzeugdaten
; % %

[;L Reise }

@ Sport 8 Fitness —

&, E-Mail 2 Internet

f Fahr i im Nahe gelegene Ortssuche
\g Hilfe web Eintrige suchen

£ il
g Synchronisierung

A A

Works bietet eine Menge praktischer Vorlagen.

® Programme — Das Gleiche noch mal in Grin finden Sie unter Pro-
gramme. Doch hier sind die Vorlagen nicht nach Einsatzzweck sortiert,
sondern unter den Hauptkategorien den Anwendungen zugeordnet.
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licrosoft Works Suite 2004

Homepage

Vorlagen  Programme Verlauf

wahlen Sie ein Programm. - TasksundVorlagensuchen: [ |3

!Q Works-Tabellenkalkulation T
@ works-Datenbank
Works-Kalender
LﬁA Adressbuch

-la] Works-Portfolio

Prajekte

Leere Besondere Checklisten fiir die Diagramme:
i D Reise

@ Encarta Enzyklopadie

%J Picture It! Foto Premium 9
ﬁ AutoRoute
\! MSN T | z — =
g' Internet Explorer

(‘ C
Outlook Express
=

Fahr i Fitness Listen fiir Aufgaben Listen fiir Umziige
>
g Synchronisierung und Besorgungen

Vorlagen nach Programmen sortiert

&k Microsoft works Suite 2004 o = B3

Homepage  Vorlagen Programme  Projekte verlauf

Wwiinechen Sie Hilfe 2u Projekten? Starten Sie die Schrelleinfiihrung,
Worl ojekte Gespeicherte Projekte & Planen eines Urlaubs
Name: [Planen eines Urlaubs | [<Datum= = Neus Aufgsbe Drucken
¥ Aufgabe Failig am ) (" erwalten der Reisekasse:
Z Fallig am
I Werwalten der Raisakasse <Kaines> 95 ol —
™ oOnlinesuche nach Reisezielen <Keines> 5] <Daturm> -
[ onlinebuchung von Fligen <Keines> i5] 3] Leschen
[T onlinereservierung von Unterkinften <Keines> 5] Zugeordnetes Elemernt
Neuss Dokument aus
[© Onlinereservierung von Migtwagen <Keines> 5] vorlage
™ Sammeln von Informationen ber den Reiseort online <Keines> 5] ] Gffnen
™ Erstellen einer Reiseroute <Keines> 5] B A il
Ersetzen durch:
[T Erstellen einer Reiseapothekenliste <Keingss 5] 1) Works-Yorlage
| Dokument
- < > 3
™ Motizen fur Tier- und Haussitter Keines: 5] ) webirk
[T Erstellen einer Priffliste fir die Reisevorbereitungen <Keings> F 5
Notizen
™ Erstellen einer Packliste <Keings> =l =
™ Plaren der Tagesreisen <Keines> o]
" onlinewahrungskonverter <Keines> 5]
[T onlinesuche nach Wegbeschreibungen <Keinesr =)
[T Erfassen von Filmrollennummer und Megativinformationen <Keingss> 5] =

Planen Sie einen Urlaub? Dank des Projekts haben Sie alle Vorbereitungen im Griff.




Microsoft Works Suite 2004

Projekte — Planen Sie etwas GroBeres? Schauen Sie unter Projekte, ob
eine aus mehreren Vorlagen kombinierte Projektgruppe existiert. Diese
besteht aus einer Sammlung von Aufgaben, die wiederum unterteilt sind
in Untergruppen bestehend aus verschiedenen Vorlagen — quasi das
Rundum-Sorglos-Paket.

Verlauf — Im letzten Punkt sehen Sie eine Ubersicht iber alle bisher aus-
geftihrten Works-Aktionen, also die Vorlagen, die Sie gestartet, mit eige-
nen Inhalten versehen und gespeichert haben.

Fiir die Nutzung vieler Works-Suite-2004-Bereiche bendétigen Sie die
Works-DVD im DVD-Laufwerk.

Neben den Works-eigenen Programmen Tabellenkalkulation und Daten-
bank steht lhnen noch ein einfacher Kalender zur Verfligung.

Die Tabellenkalkulation ist sehr dhnlich zu dem bereits beschriebenen Micro-
soft Excel aufgebaut, wenn auch einfacher und nicht so leistungsfahig.

Die Works-Datenbank ist erheblich einfacher aufgebaut und leichter bedien-
bar als das hochkomplexe Microsoft Access. Es bietet dem Einsteiger durch
den Assistenten einen leichteren Zugang zur Materie der Datenverwaltung.
Anhand der Vorlagen-Rezeptdatenbank sehen Sie, wofiir Sie Datenbanken
verwenden konnen und wie Sie diese planen. Machen Sie aber nicht den
Fehler, gleich mit einer Adressdatenbank zu beginnen — diese Aufgabe hat
Microsoft mit dem Adressbuch bereits anders gelost.

Zieht es Sie dennoch zu einer eigenen Verwaltung lhres Sammlerbestands,
sehen Sie sich einmal die Vorlagen in Works an und verandern Sie diese
leicht, so dass sie Ihren Anforderungen geniigen. Datenbanken sind ein sehr
weites Feld, das wie viele Computerbereiche ganze Biicher fillt. Doch eine
solch detaillierte Beschreibung ist nicht Sinn und Zweck des vorliegenden
Buchs.

Neben den drei Works-Programmen Tabellenkalkulation, Datenbank, Kalen-
der und dem im Paket enthaltenen Microsoft Word finden sich noch die drei
Anwendungen Picture It! (Bildbearbeitung), AutoRoute (Routenplaner und
virtuelle Karte) und die Encarta Enzyklopadie.
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&5 Microsoft Works Suite 2004

Homepage Yorlagen Verlauf

Programme  Projekte

~
Worschau des Stils 0 Verwenden Sie diesen Stil.

B

[r——

Foto-/Negativiiste

Familieninfor mationen

Private Listen

Foto-Megativliste

Foto-/Negativiiste

Geschenkeliste —

=

Die Works-Datenbankvorlagen sind ein guter Anfang.

Bildbearbeitung — Microsoft Picture It!

Geht es um Bilder und Fotos, ist ein Bildbearbeitungsprogramm das Pro-
gramm der Stunde. Damit konnen Sie Bilder bearbeiten, ausschneiden oder
retuschieren. Im Works-Paket befindet sich mit Microsoft Picture It! ein sehr
einfach zu bedienendes Fotoprogramm, das mit sehr vielen sinnvollen Effek-
ten den alltiglichen Aufgaben gewachsen ist.

Picture It! hat fir Sie als Einsteiger einen entscheidenden Vorteil. Die Vorge-
hensweisen bei der Bildbearbeitung werden ausfiihrlich schrittweise be-
schrieben. Die Software nimmt Sie nach dem Auswahlen einer Aktion an die
Hand und zeigt anschaulich, was nun geschehen muss.

Um ein Bild zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:

1 Starten Sie Microsoft Picture It! tGiber Start/Alle Programme/Microsoft Picture It!.

2 Wihlen Sie die Quelle aus, von der das Foto getffnet werden soll. Die Beispiel-
fotoserie befindet sich bereits auf Festplatte, so dass Sie diese von dort Offnen.




Hinweis

Zum Importieren von Bildern externer Quellen verwenden Sie entwe-
der die in Kapitel 4 beschriebenen Werkzeuge oder benutzen Sie die
Funktionen Von Kamera &ffnen (Digitalkamera oder Webcam) bzw.
Bild scannen. Die Vorgehensweise bleibt jeweils die gleiche, nur dass
Sie bei Picture It! das Bild zunéchst in Picture It! laden und von dort
aus abspeichern (und vorher manipulieren).

B Microsoft Picture Tt! Foto Premium 9

Datel Bearbeiten  Ansicht  Eifligen Text Format Retuschieren Effekbe Extras #

H\E“&\Iﬂm\xﬁﬁﬁ\A\‘.‘HM-GG # |- =

Schnelle Verkniipfungen &

[ Startfenster..
B Projekt erstellen.

Retuschieren Microsoft Picture It Foto Premium 9

el Licht- und Schatterwerke

Sl Picture It! roro PrREMIUM

(B Helligkeit und Kontrast...
=] Rote-Augen-Effek:
karrigieren..,
. Farbton anpassen...
T Bildscharfe reguiisren...
(o) Farbnuance und Sattigung. .. Hifnen Van Kamera Bild scannen  Mehrere Bilder Projekt

) Batchyerarbeitung im Bffren bearbeiten erstellen
Winilzbor, .

Format Tour [Mehr Dateien. . ]

i Daleien x
@ Drehen... Ll-ahrvldeus .
Hilfe
onlinefototipps
Online registrieren

- Leinwand zuschneiden..
T Bid strecken

£7] Bildgréfe anpassen..
b Kippen. .

w Atk

w Schuarzwel

[ Megativ

] Frethandzeichrung. ..

Das Startmenti ldsst Ihnen die Wahl.

3 Laden Sie das Bild oder die Bilder. Halten Sie wahrend des Anwahlens der Bild-
dateien gedriickt, um mehrere Bilder auszuwahlen.

4 Erweitern Sie alle Aufgaben durch Klicken auf den Pfeil neben dem Bereichs-
titel. So sehen Sie die moglichen Effekte.

5 Wihlen Sie die Effekte aus, die Sie anwenden mochten, und klicken Sie auf das
Symbol. Folgen Sie den Schritten am linken Bildschirmrand.

I Tipp

Eine ausfiihrliche Hilfedatei mitsamt aussagekréftiger Beispielbilder
fiir die Effekte steht (iber zur Verfiigung.
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[BNicht gespeichertes Projektd - Microsoft Picture Iti Foto Premium 9

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Text Format Retuschieren Effekte Extras 7

D HIPS (WM DDA|Y IAS9C #|«0E
|5 #Stepel’| 1" Markierung | &

Allgemeine Aufgaben x

Startfenster.
B Projekt erstelen.

' Licht- und Schattenwerte %

automatisch karmigeren {

() Heligke: und Kontrast.

] Rote-Augen Effekt
Korrigierer...

4, Farbton anpassen..,

T Bidscharfe requieren..

(& Farbnuance und sattigung..

) Batchverarbeltungim
ranlabor,..

|

@ Drehen...

- Leinwand zuschneiden, .
I Bidstrecken,..

& Bidgrafe anpassen.

2 Kpen

W Ak
W Schnareweil
[ Negetiv

J Frehandzeichnung..

1

sehennirdig

|

i Hieich

& Hervorgehoben.

i Gestempek.

i Rahmen und
Passepartauts. .

sehennirdig

|

A Tex:
AR Geformter Text » -
/ Line

® Fom »

[, Weitere Formen,
5] Bid einfiigen,

ED <o korrigieren Sie den
Farbton:

«d Farbton autom. korrigiersn

oder

Klicken Sie suf den
Bildbersich, der
weill sein sollte.

Feinabstimmung:

Farbe
——J— 2134

Farbwert

Zuriicksstzen

@) Hilfe

Den Farbton passen Sie durch Klicken auf einen Bildbereich an.

6 Zum Ubernehmen des Effekts oder der Einstellung klicken Sie jeweils auf Fertig.




Undo & Redo: Do heilst auf Deutsch tun. Undo bedeutet, etwas unge-
schehen zu machen. Mit Undo, symbolisiert durch einen Pfeil zuriick,
machen Sie eine durchgefiihrte Aktion wie Léschen oder Effekte wie-
der riickgéingig. Oft lassen sich durch mehrmaliges Klicken auf Undo
auch weiter zurickliegende Aktionen riickgangig machen.

enwiirdigkeiten 149.jpg - Microsoft Picture It! Fok:

Bearbeiten Ansicht Einflgen Text Format Retusc
Y& (e K DDA Y
P = .. B " e

Riickwirts nimmer, vorwdrts immer ...

Redo ist dann das Wiederausftihren einer riickgidngig gemachten Aktion.

Diese Undo- und Redo-Funktionen begleiten Sie durch alle Anwen-
dungen auf Computern. Sie sind sehr praktisch, wenn man eine Aktion
riickgangig machen will oder einen Vorher-Nacher-Eindruck bekom-
men mochte.

Speichern Sie zuletzt das Bild als neue Datei ab. Klicken Sie auf Datei/Speichern
unter und geben Sie einen Dateinamen ein. Das voreingestellte JPG-Format ist eine
gute Wabhl. Bestdtigen Sie mit Speichern.

I Beim Heraussuchen und Bearbeiten von Bildern einer Digitalkamera
werden Sie hdufig immer gleiche Abfolgen von Bearbeiten, Drehen,
VergrolRern/Verkleinern und Abspeichern vornehmen. Dieser Vorgang
lasst sich mit einer Stapelverarbeitung in Verbindung mit dem Minilabor

aus Picture It! vereinfachen.

Laden Sie alle Bilder in Picture It!. Klicken Sie auf Offnen und wihlen
Sie eines oder mehrere Bilder aus. Die Bilder werden in die Leiste Dateien
eingeflgt.

Wahlen Sie Retuschieren/Batchverarbeitung im Minilabor...
Folgen Sie den Anweisungen auf der linken Seite. Wihlen Sie eines

oder mehrere Bilder aus ([Strg] beim Markieren gedriickt halten) und
fuhren Sie die gewlinschten Aktionen durch.

Bildbearbeitung — Microsoft Picture It!
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B sehenwiirdigkeiten 149.jpg - Microsoft Picture It! Foto Premium 9 =10 x|

zoom ()l ] b T[T

Minilabor

D Machten Sie weitere
Dateien offnen”

Weitere Dateien offnen.
D wahlen sie die Bilder aus,
die Sie bearbeiten méchten,
alle Bilder auswahlen
D Klicken Sie auf sine
Bearbeitungsoption:

= Licht- und Schattenwerte
autarnatisch korrigieren

B Kontrast autom.
korrigieren

[] Farbtan autarn
Kkorrigieren

@ Im Uhrzeigersinn drehen
& Gegen den Uhrzeig
drehen

4 Zuschneiden...
B Helligkeit und Kontrast...

= Rote-Augen-Effekt
korrigieren...

ED Klicken Sie auf eine
Dateioption:
£ Speichern
Speichern unter..
& Bilder drucken %
& Letzten Yorgang
rockgangig machen

@ Hilfe

Abbrachen ‘ >

Im Minilab bearbeiten Sie mehrere Bilder nacheinander nach.
4 Speichern Sie zuletzt die Bilder ab oder drucken Sie die Fotos aus.

5 Verlassen Sie das Minilabor mit Fertig.

Lexikon — Microsoft Encarta Enzyklopadie 2004

Die Encarta Enzyklopadie ist das Nachschlagewerk aus dem Hause Micro-
soft. Seit fast zehn Jahren bemiiht man sich Jahr fir Jahr um gute Erklarungen
und Vollstandigkeit.

Microsoft Encarta ist in jeder Works Suite enthalten und auch separat zu er-
werben.

Starten Sie Encarta Uber Start/Alle Programme/Microsoft Encarta/Encarta
Enzyklopédie 2004.

Haben Sie eine (schnelle) aktive Internetverbindung, versuchen Sie zunichst
eine Aktualisierung durchzufiihren (Encarta aktualisieren). Daraufhin werden
neue Artikel und korrigierte Eintrage aus dem Internet abgerufen und installiert.

Danach konnen Sie tiber Suchen nach Schlagwoértern fahnden, sich den
Weltatlas/Karten, Multimedia (Video/Tondaten) und vielfaltige Statistiken zu
Gemiite fihren.




Lexikon — Microsof n adi

vasoft Encarta Enzyklol

- ——— Q000 * ¢ ¥ T %

Artkel  Karten  Mulimedia n  Online

alle Eintrage
a
A cappella
E & Chorus Line
A posteriori
A priori
E A 300-6005T Reluga
A-Horizont
4} A, van Droste-Hilshaff; D
[ &7 bei Kempten
Aa-Lava
Aachen

Encarta
Aachen (Landkreis)

Enzyklopadie
y p2004

Aachener Dom

Aachener Kongress
B nachener Pfalzkapelle
W Aage Niels Bohr

Aakjer, Jeppe 13.August

Aakos

Aalartige Fische Daten und Fakten Coole Tools Encarta aktualisieren
Aale

Aalen Weltatlas

aalgift

Aalmolche W Weblinks
&) Multimediastudio

Das Startmenii zeigt alle Bereiche und die Schlagwdrter.

. Hinweis

Kopieren Sie die Inhalte der Encarta Enzyklopddie auf Ihre Festplatte,
damit Sie nicht mehr die DVD-ROM in das Laufwerk einlegen miis-
sen, um schnell etwas nachzuschlagen.

rosoft Encarta Enzyklo

© &

Karten  Multimedia

Suche "norgay”

Wiebsites Uber "norgay” suchen

Artikel mit dem
Wort/Wirtern "norgay*"
Bergsteigen
Mount Everest

el re Suthoptaven Mount Everest

Websites dber "norgay” such)

Tenzing Norgay. Im Jahr 1956 glickte wier
Mitgliedern einer schweizerischen Expedition die
Zwreitbesteigung, Seitdem erfolgten mehrere
erfolgreiche Besteigungen, 1963 erstmals tber
den Westhang. Als erste Frau erreichte die
Japanerin Junko Tabei am 16, Mai 1975 den
Gipfel. Am &, Mai 1978 erreichten Reinhold
Messner und Peter Habeler erstrnals ohne
Sauerstoffgerat den Gipfel, am 20. August
1980 bestieg Reinhold Messner ihn im

Alleingang.

Wie hiel3 der Scherpa, der bei der Erstbesteigung des Mount Everests dabei war?
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Sommerzeit — Urlaubszeit! Doch nicht nur in der schonsten Zeit des Jahres
ist ein Stadtplan oder eine Strallen- bzw. Landkarte sinnvoll. Mit diesem vir-
tuellen StraBenatlas finden Sie nicht nur einfach den Weg zum Ziel, Sie kon-
nen auch gleich die genauen Etappen benennen lassen oder im Umbkreis
befindliche markante Punkte hervorheben. Die schnellste oder giinstigste
Fahrtstrecke ist selbstverstandlich auch darstellbar.

Starten Sie AutoRoute tber Start/Alle Programme/Microsoft AutoRoute.

Ist auf Ihrem Notebook kein Routenplaner installiert, ist das kein Bein-
bruch. Im Internet finden Sie viele kostenlose Angebote von Online-Rou-
tenplanern. Empfehlenswert sind die Angebote von www.map24.de,
www.stadtplandienst.de oder Web.de (http.//portale.web.de/Auto/Rou-
tenplaner). Sie sind ebenso zu bedienen wie das Microsoft-Pendant.

Klicken Sie auf Route/Routenplaner.

Geben Sie zunichst den Startpunkt ein, von dem Sie losfahren. Tippen Sie den
Ortsnamen in Ort oder Adresse eingeben ein. Klicken Sie dann auf Zu Route hinzu-
figen. Aus der nun erscheinenden Liste wihlen Sie den richtigen Standort aus (OK).
Das griine Quadrat markiert sogleich den Startpunkt.

Nun fehlt noch der Endpunkt der Fahrtstrecke. Geben Sie ihn ebenso ein wie
den Startpunkt.

Mochten Sie einen Zwischenstopp in einer anderen Stadt einlegen, geben
Sie einfach weitere Namen in den Routenplan ein. Bewegen Sie die ein-
getragenen Zwischenstopps mit den Pfeiltasten an die richtige Position.

Klicken Sie am Ende auf den Knopf Routenplan, um die Berechnung zu starten.

Aber auch vor Ort und ohne lange Fahrt bietet AutoRoute eine praktische
Eigenschaft. Sie konnen eine Adresse nicht nur straBengenau ausfindig ma-
chen, geben Sie auch die Hausnummer an, zeigt lhnen AutoRoute das Haus
mit der Stelle an, an der es sich in der Stralle befindet.
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Das Kartenmaterial derweil bietet nicht nur Stralkeninformationen fiir Auto-
fahrer. Klicken Sie in der Symbolleiste auf das herunter klappbare Ment,
koénnen Sie eine topografische Karte aktivieren. Sie zoomen auf der Karte mit
der Schiebeleiste zwischen den beiden Lupensymbolen hinein und heraus.
Einen Bereich auf der Karte wahlen Sie mit dem Rechteck mit Mauszeiger.
Mit dem Handsymbol verschieben Sie die Karte.

Hinweis

Kopieren Sie Kartenausschnitte einfach in Word oder ein Bildbearbei-
tungsprogramm. Markieren Sie mit der Maus den gewiinschten Bild-
ausschnitt und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Karte.
Wihlen Sie Kopieren aus dem Kontextmenii. Der Kartenausschnitt
wird sogleich in die Zwischenablage kopiert und kann iiber Bearbei-
ten/Einfiigen wieder ausgegeben werden.
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Antivirusprogramm

Antivirusprogramm

Das erste, was Sie in Windows gesehen haben, konnte das Sicherheitszent-
rum gewesen sein. Dieses weist Sie auf bestehende Liicken in lhrem Be-
triebssystemschutz hin. Standardmilig sind Firewall und automatische

Updates eingeschaltet — und das ist auch gut und wichtig.

Ein dritter Punkt kann in einigen Fallen einen kritischen Systemstatus auslésen:

der Virenscanner.

Installieren Sie unbedingt auf lhrem Computer dieses Zusatzprogramm, falls

es nicht schon installiert ist.

Hinweis

Niemand ist perfekt und so hat auch das Sicherheitscenter noch ein
paar kleine Fehler. Beispielsweise erkennt es nicht mit hundertprozen-
tiger Sicherheit jedes installierte Antivirenprogramm. Deaktivieren Sie
in diesem Fall iiber den Link Warnungseinstellungen... auf der linken

Seite die Hinweise zum Virenschutz (Haken entfernen).

¥ windows-sicherheitscenter

0} Ressourcen

* Neueste Sicherheits- und
Wirusinformationen von Microsoft
erhalten

= Nach neuesten Updates auf
wWindows Update suchen

= Unkerskitzung Far
Sicherheitsprobleme erhalken

= Hilfie: iber das Sicherheitscenter

= Warnungseinstelungen des
Sicherheitscenters dnderm

@ Sicherheitscenter

Schiitzen Sie den Computer

Wesentliche Sicherheitsmafinahmen

MMt dem Sicherheitscenter kiinnen Sie Windows-Sicherheitseinstellungen werwalten. Stellen Sie
sicher, dass die folgenden 3 wesentlichen Sicherheitsmalinahmen aktiviert sind. Folgen Sie den
Empfehlungen, wenn die Einstellungen nicht akkiviert sind, @Ffnen Sie die Systemsteusrung, wenn
Sie spaker zum Sicherheitscenter zurickkehren miachten,

Meuhsiten in Windows, die zum Schutz des Computers beitragen

@Firewall O AKTIV | ¥

4 Automatische Updates © AKTIV | %

# Virenschutz ©@ NICHT GEFUNDEN = =

Es wurde keine Antivirussoftware auf diesem Computer gefunden. Antivirussoftware tréagt
zum Schutz des Computers vor Viren und anderen Sicherheitsbedrahungen bei. Klicken Sie auf
"Empfehlungen”, um Hirweise zur Yorgehensweise zu erhalten. Wie kragt Antivirussoftware
zum Schutz des Computers bei?

Hirwseis: Windows erkennt nichk alle Antivirusprogramme.
Empfehlungen...

Sicherheitseinstellungen verwalten fiir:

—"9 Internetoptionen % Automatische Updates

Windows-Firewall =

Das Windows-Sicherheitscenter

=0
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Sie finden das Antivirusprogramm in Start/Alle Programme. Gebrauchliche
Antivirenprogramme sind:

Norton Antivirus
Kaspersky Antivirus
AntiVirenKit Professional
McAfee VirusScan

Die Bedienung gleicht sich bei allen Programmen. Denn eigentlich gibt es
nur drei Funktionen, von denen eine automatisch im Hintergrund ablauft.

Ein Antivirusprogramm blendet sich in den laufenden Betrieb des Rechners
ein und Gberwacht im Hintergrund den Arbeitsspeicher und alle aufgerufe-
nen Dateien. Findet sich ein Virus, schlagt es Alarm.

In diesem Fall wird die Datei nicht weiter angefasst und in Quarantiane ge-
schickt, so dass sie nicht mehr erreichbar ist. Sie sollten dann die Option nutzen
und das Virus verbannen, indem Sie die Datei durch das Antivirusprogramm
l6schen lassen.

& kaspersky Anti-¥irus Personal

Y

%. Sicherheit‘ &" Einstellungen‘ -r:, Support‘

=10l x|

Kaspersky Anti-Virus | Personal

* Arbeitsplatz untersuchen ~~, Echtzeitschutz ist aktiviert.
#  Die maximale Sicherheitsstufe ist eingestelt.

& ~
@ » Wechseldatentrager untersuchen

+ Objekte untersuchen

Die vollstandige %tersuchung des Computers wurde nicht
ausgefiihrt.

Es wird dringend empfohlen, sofort die vaollskindiae Untersuchung des
Computers varzunehmen,

Die zeitgesteuerte Untersuchung des Computers ist akkiviert, Sie kinnen den
Zeitplan andern,

,‘>9 + Antiviren-Datenbanken aktualisieren

H » Quarantine anzeigen

el
Die Antiviren-Datenbanken sind aktuell.

Dig wan Ihnen verwendeten Antiviren-Datenbanken sind heute (12,08, 2004
15:01:15) erschienen,

| &

'
Q} » Protokolle anzeigen

Kaspersky Lab, 1996-2004, Alle Rechte vorbehalten, KAS Pz It‘ K'\{ﬁ

Kaspersky Anti-Virus Personal schiitzt Ihr Notebook vor Viren.

Wegen dieses Vorgehens verliert die Funktion zur manuellen Virensuche
fast an Bedeutung. Einmal aktiviert, schitzt der Virenscanner das Notebook
vor dem Befall. Einzige Ausnahme bilden hier Datentrager die vor Start des

')




DVD-Player — Cyberlink Power DVD 6

Antivirusprogramms eingelegt werden und so den Rechner infizieren kén-
nen. Legen Sie fremde Datentriger, wie Disketten, CD-ROMs, DVDs oder
Speicherstifte deswegen erst dann ein, wenn der Virenscanner aktiv ist.

Sie starten die Virensuche auf dem Notebook mit Arbeitsplatz/Wechsel-
datentrager untersuchen im Meni des Antivirenprogramms.

Aber was ist eine Virensuche wert, wenn die Virusdefinitionen so veraltet
sind, dass sie keine Viren finden kann? Halten Sie deswegen unbedingt das
Antivirusprogramm auf dem Laufenden ber neue Viren. Jedes Programm
enthdlt eine automatische Aktualisierungsfunktion, die das Antiviruspro-
gramm immer wieder mit den neuesten Virendefinitionen versorgt. In der
Regel ist in einem Antivirusprogramm ein Abonnement fur ein ganzes Jahr
enthalten. Wihrend dieser Zeit ladt es laufend die Aktualisierungen von der
Homepage des Programmbherstellers herunter.

Nutzen Sie deswegen unbedingt die Funktion Antivirendatenbank aktuali-
sieren. Wenn das Abonnement abgelaufen sein sollte, scheuen Sie bitte
nicht die Investition in eine neue Version bzw. ein weiteres Jahr. Das sollte
Ihnen lhre und die Sicherheit Ihres Notebooks wert sein!

In jedem aktuellen Notebook befindet sich ein modernes DVD-ROM-Lauf-
werk, wenn nicht gar ein DVD-Brenner-Kombigerat. Mit diesem kénnen Sie
handelstbliche Video-DVDs einlesen. Zum Abspielen benétigen Sie eine
DVD-Player-Software. Sie ist auf dem Notebook bereits vorinstalliert.

Wie ein handelstblicher DVD-Player spielt die Software alle Arten von Video-
DVDs ab, gibt aber auch selbst erstellte Video-CDs und Super-Video-CDs
wieder.

Windows erkennt das Einlegen einer abspielbaren Video-Disk und kann au-
tomatisch den DVD-Player aufrufen.

Legen Sie eine Video-DVD in das DVD-Laufwerk ein.

Aus dem Autostart-Meni wahlen Sie die Option aus, die das installierte DVD-
Programm startet. In diesem Fall also DVD-Film wiedergeben mit PowerDVD.
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LOTR_THE_FELLOWSHIP_OF_THE_RING (D:) x|

Es kann immer dieselbe akkion durchgefihrt werden, wenn
ein Datentréger eingelegt wird, baw, ein Gerat, das diesen
Dateityp enthalt, angeschlossen wird: %

“J  DYD-Film
‘Welche aktion soll durchgefihrt werden?

DYD-Video wiedergeben
mit Windows Media Player

'y Ordner ffnen, um Dateien anzuzeigen
_,-/ ik Windows-Explorer

Q Keine Akkion durchfihren

[~ Immer die ausgewahlte Aktion durchfiihren

[8]4 I Abbrechen |

Mit einem Haken funktioniert auch der Autostart.

Alternativ suchen Sie das DVD-Programm aus dem Startmenii und rufen es
dartiber auf.

?) Starten Sie den Film aus dem DVD-Meni heraus. Die Bedienung des DVD-Mendis
erfolgt entweder mit der Maus oder Sie nutzen die Pfeiltasten und bestatigen mit [(«'].

o

Cyberlink’ ;. 2 3

® |
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Raten Sie mal — Bilderritsel

Die Bedienung erfolgt ansonsten wie bei einem stationiaren DVD-Player
tber die Vor-/Rickwartstasten (Kapitelsprung), Stop (Beenden der Wieder-
gabe) und Pause (Anhalten des Films) und Play (Abspielen). Zusatzlich ste-
hen noch die normalen Sprungtasten (Kapitel vor/zuriick) bereit.

Besitzt die DVD mehrere Tonspuren fir unterschiedliche Sprachfassungen,
schalten Sie diese wihrend des Abspielens mit einem Klick auf das Lautspre-
chersymbol um, wihrend die Anzeige der Untertitel daneben sich mit dem
durch Punkte unterstrichenen Bildschirmquadrat-Symbol umschalten |4sst.

Beenden Sie die DVD-Player-Software mit einem Klick auf das X.

Raten Sie mal - Bilderratsel

Auf dem Bild sehen Sie einen Teil Ihres Notebooks oder einer anderen Hard-
warekomponente im Grolsformat. Sie werden es sicher schon einmal gesehen
haben, aber nicht aus dieser Perspektive.

Was ist das?

Die Auflosung finden Sie im Anhang des Buchs.

91



	Start mit dem Notebook -easy-
	(Probe-)Kapitel 3: Der Programmführer
	Textverarbeitung mit Microsoft Word
	Tabellenkalkulation – Microsoft Excel
	Microsoft Outlook
	Microsoft Works Suite 2004
	Bildbearbeitung – Microsoft Picture It!
	Lexikon – Microsoft Encarta Enzyklopädie 2004
	Routenplaner – Microsoft AutoRoute
	Antivirusprogramm
	DVD-Player – Cyberlink Power DVD 6
	Raten Sie mal – Bilderrätsel

	Ins Internet: Weitere Infos zum Buch, Downloads, etc.



