


Windows -
das erste Mal

Ist der Computer betriebsbereit? Dann ist es jetzt
an der Zeit, sich mit der Bedienung des Betriebs-
systems Windows vertraut zu machen. Haben Sie
noch gar keine oder nur wenig Erfahrung mit Win-
dows? Stehen Sie mit der Maus auf Kriegsfuf oder
halten Sie

»Klicken« Das lernen Sie in diesem Kapitel
fpr cine . B Den Computer mit Windows starten
Ubung beim _

Stepp-Tanz? B Hier kommt der Desktop

Dann lesen B So arbeiten Sie mit der Maus

S@e doch - B Der Umgang mit Fenstern

einfach die B Programme starten und verwenden
folgenden .

Seiten. Sie B Windows beenden

erfahren,

wie Sie den Computer mit Windows starten und
richtig beenden. Sie lernen die Maus samt ihren
Funktionen wie Zeigen, Klicken, Ziehen oder Dop-
pelklicken kennen. Auch der Umgang mit Fenstern
und Programmen (6ffnen, schliefen, Fenster ver-
schieben, in der Grofle verdandern etc.) ist anschlie-
Rend kein Problem mehr. Sie werden sehen, der
Umgang mit dem Computer und Windows ist gar
nicht so schwer.
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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 tiber-
haupt etwas Sinnvolles tun kann. Fiir die Abbildungen in diesem
Buch habe ich Microsoft Windows 7 verwendet. Sofern Sie noch
mit Microsoft Windows XP oder Windows Vista arbeiten, ist das
nicht tragisch. Die nachfolgend gezeigte allgemeine Handhabung
unterscheidet sich bei den verschiedenen Windows-Versionen
kaum (es ist wie beim Autofahren — manchmal sind die Schalter
fur 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). An den Stellen, wo
es Abweichungen gibt, gebe ich IThnen entsprechende Hinweise.
Kann es losgehen?

1 Schalten Sie, sofernnoch - - - - - - - - -,
nicht geschehen, den Rechner v

und den Bildschirm ein. Lehnen Sie sich in

Ihren Stuhl zurtick und
schauen Sie, was passiert.

Nach dem Einschalten des Rechners passiert zundchst 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. Spatestens nach einer Mi-
nute sehen Sie entweder die Windows-Anmeldung oder direkt den
Windows-Desktop.

Bleibt Ihr Bildschirm dunkel? Vielleicht haben Sie vergessen, den Bild-
schirm einzuschalten. Priifen Sie bitte auch, ob alle Kabel angeschlos-
sen und die Stecker in der Steckdose eingesteckt sind. Das gilt auch fiir
den Fall, dass der Computer nach dem Einschalten rein gar nichts tut.




Den Computer mit Windows starten

Wenn Windows eine Anmeldung verlangt

Meistens ist Windows so eingerichtet, dass sich jeder Benutzer mit
einem Kennwort anmelden muss. Windows zeigt dann eine Will-
kommenseite mit den Symbolen der so genannten Benutzerkon-
ten. Nachfolgend sehen Sie einen Ausschnitt aus der Willkommen-
seite von Windows Vista bzw. Windows 7 mit den Symbolen zwei-
er Benutzerkonten. In Windows XP sieht das Ganze dhnlich aus,
die Willkommenseite ist lediglich blau und die Symbole der Benut-
zerkonten sind untereinander angeordnet.

Fir 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 Hand
und bewegen Sie sie so lange, bis der
Mauszeiger auf das Symbol des ge-
wunschten Benutzerkontos zeigt.

Auf dem Bildschirm erscheint ein kleiner Pfeil, der so genannte
Mauszeiger. Das Verschieben des Mauszeigers auf dem Bildschirm
wird auch als Zeigen mit der Maus bezeichnet.
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Dies ist zwar sprachlich etwas ungenau, Sie zeigen ja mit dem
Mauszeiger, wird aber allgemein verwendet.

HINWEIS

Windows hebt beim Zeigen auf ein bestimmtes Element dieses haufig
optisch hervor. Dadurch kénnen Sie besser erkennen, welches Element
sich unter dem Mauszeiger befindet. Manchmal dndert sich auch sogar
noch die Form des Mauszeigers (z. B. in eine stilisierte Hand). Die
Hand signalisiert, dass Sie etwas tun sollen.

2 Druicken Sie kurz die
linke Taste der Maus und
lassen Sie sie wieder los.

Dieses kurze Driicken der linken Maustaste wird als Klicken mit
der Maus bezeichnet und begegnet Ihnen unter Windows auf
Schritt und Tritt.

| C—)

F[ Kennwort &)

Falls Windows ein Kennwort mochte,
tippen Sie es wie hier gezeigt in das Text-
feld ein und driicken dann die [« ]-Taste
bzw. klicken auf die Schaltflache neben
dem Feld.

Ob Windows ein Kennwort abfragt, hingt von den Einstellungen
Thres Computers ab. Bei einer Kennworteingabe werden statt der
eingetippten Buchstaben nur Punkte angezeigt.



Hier kommt der Desktop

FACHWORT

Bendtigt Windows eine Eingabe vom Benutzer, wird ein Eingabefeld,
als Textfeld bezeichnet, angezeigt. Die Textfelder erscheinen meist
als weille, rechteckige Flachen. Eine Schaltflache ist ein Element,
welches Sie mit der Maus anklicken kénnen. Ahnlich wie beim Drii-
cken einer Taste an einem Gerdt (CD-Player etc.) wird dann eine
Funktion aufgerufen. Schaltflichen konnen, wie hier in der Anmel-
deseite gezeigt, rund und mit einem Symbol (Pfeil) versehen sein.

Es gibt aber auch rechteckige Schaltflachen, die mit Symbolen oder
Texten versehen sind. Diese Elemente fasst man auch mit dem Sam-
melbegriff Steuerelemente zusammen, da sie zur Steuerung von
Funktionen dienen.

TIPP

Beachten Sie, dass Windows bei der Kennworteingabe GrofS- und
Kleinbuchstaben unterscheidet. Haben Sie Probleme mit der Anmel-
dung? Dann lassen Sie sich ggf. von jemandem zeigen, wie die Anmel-
dung bei lhrem System genau funktioniert.

Hier kommt der Desktop

Spatestens nach der Anmeldung prasentiert sich [hnen Windows
ahnlich dem nachfolgend gezeigten Bild. Dies ist der Arbeitsbe-
reich (oder die Bedienoberfliache) von Windows, der als Desk-
top bezeichnet wird (Desktop, sprich »Désktoppx, ist das englische
Wort fiir Schreibtisch). Der Desktop besteht typischerweise aus
einem Hintergrundbild, mindestens dem Symbol des Papierkorbs
sowie einer Art »Balken« am unteren Bildrand. Dies ist die Umge-
bung, in der Sie mit Windows arbeiten.

Der »Balken« am unteren Rand des Bildschirms wird als Taskleis-
te bezeichnet. In dieser Leiste zeigt [hnen Windows verschiedene
Informationen an und stellt zudem Schaltflichen zum Abrufen
von Funktionen bereit.
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B Die Schaltfliche Start in der linken Ecke der Taskleiste wird zum
Beispiel benutzt, um Programme tiber das so genannte Startmenti
aufzurufen (siehe die folgenden Seiten).

A
.j‘
[

Peipitsitsds

\— Desktopsymbol

Schaltfliche Start

von Programmen

Infobereich
Taskleiste —

|— Symbole und Schaltflichen

B Rechts neben der Start-Schaltflaiche finden sich weitere Schaltfld-
chen (in Windows Vista als Schnellstart-Symbolleiste bezeichnet),
uber die Sie beispielsweise die Programme zum Anzeigen von
Internetseiten oder zum Wiedergeben von Musik aufrufen konnen.

Rechts in der Taskleiste befindet sich der Infobereich. Dort wer-
den der Zustand verschiedener Gerdte und ggf. die Uhrzeit tiber
Symbole angezeigt.

Am rechten Rand des Desktops blendet Windows Vista die (in
Windows XP und Windows 7 fehlende) sogenannte Windows-
Sidebar mit einer Uhr und verschiedenen Minifenstern (z. B.
Nachrichtenticker) ein. Die Funktionen der Taskleiste lernen Sie
auf den folgenden Seiten kennen.




Hier kommt der Desktop

Dies ist das Symbol des Papierkorbs. Brauchen Sie etwas -~

(zum Beispiel einen Brief) nicht mehr, »verschieben« ‘T;-
Sie dieses Dokument einfach in den Papierkorb. il
Windows zeigt Thnen iibrigens am Symbol, ob der sl ey

Papierkorb leer ist oder ob Sie bereits etwas »geloscht«
haben. Wie Sie mit dem Papierkorb arbeiten, erfahren Sie in Kapi-
tel 4.

HINWEIS

Enthélt der Desktop bei Ihnen mehr Symbole, Fenster oder einen an-
deren Hintergrund? Dies ist nicht weiter tragisch. Jeder Benutzer kann
Windows bzw. den Desktop entsprechend seinen Bedirfnissen anpas-
sen, und bei der Installation von Programmen legen diese hdufig Sym-
bole auf dem Desktop ab. Das obige Bild zeigt die Ausgangskonfigu-
ration des Desktops in Windows 7, wobei wegen der besseren Erkenn-
barkeit das sicherlich bei Thnen vorhandene Hintergrundbild in diesem
Buch durchgdngig durch eine weilSe Flache ersetzt wurde.

Beim Windows oy &8
XP-Desktop sl ki
sehen die Sym- «)

bole fur die I

Schaltflache ®

Start, fir den o

Papierkorb etc.

geringfligig an-

ders aus. Da die

Bedienung weit-

gehend gleich ist,

sollte dies aber

kein Problem L
darstellen.
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Kleine Mausiibung gefillig?

Die Maus haben Sie ja bereits bei der Anmeldung kennen gelernt.
Und Sie wissen bereits, was Zeigen oder Klicken (linke Maustaste
kurz driicken) mit der Maus bedeutet. Damit konnen Sie eigentlich
schon eine ganze Menge.

HINWEIS

Falls Sie zu Anfang noch etwas Schwierigkeiten mit der Maushand-
habung haben, hier noch einige Tipps:

Nehmen Sie die Maus so in die
Hand, dass der Zeigefinger auf
der linken Taste und der Mittel-
finger (oder der Ringfinger) auf
der rechten Taste liegt. Achten
Sie darauf, die Maus locker mit
der Hand auf der Unterlage zu
fihren.

Besitzt Ihre Maus eine Rollkugel an der Unterseite, sollten Sie eine
Unterlage (Mauspad) aus Gummi oder Schaumstoff fiir die Maus
verwenden. Solche Unterlagen sind besser als eine glatte Tischplatte
geeignet.

Falls Sie Linkshander sind, werden Sie die Maus in der linken Hand
fihren wollen. Im Anhang finden Sie Hinweise zum Umstellen der
Maus auf den Betrieb fiir Linkshdander. Dann missen Sie die Tasten-
angaben in diesem Buch natirlich vertauschen. Wenn hier also vom
Klicken mit der linken Maustaste die Rede ist, verwenden Linkshander
die rechte Maustaste der entsprechend umgestellten Maus.

Die Maus stellt das wohl wichtigste Bedienelement in Windows
dar. Vielleicht haben Sie zu Beginn noch etwas Schwierigkeiten im
Umgang mit der Maus? Dann mdchte ich IThnen noch ein paar
Mausiibungen anbieten und gleichzeitig zeigen, was sich mit der
Maus noch machen lasst.
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En

W

Zeigen Sie mit der Maus
in der Taskleiste auf die Schalt-
flache Start (Sie brauchen keine
Taste zu driicken).

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

Dienstag, 8. Dezember 2009

10:5¢

DE . [mx U9y oy
i W 08.12.2009

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

Windows offnet erneut ein QuickInfo-Fenster und blendet den
Wochentag und das Datum ein. Sobald die Maus nicht mehr
auf das Element zeigt, schlie3t Windows automatisch das Quick-
Info-Fenster.

Sie konnen solche Quickinfo-Fenster auch bei vielen anderen Program-
men abrufen (indem Sie wie eben auf ein Element wie eine Schaltfla-
che zeigen). Das ist beispielsweise ganz hilfreich, wenn Sie einmal
nicht genau wissen, was ein bestimmtes Element macht.

Bei Windows Vista bzw. Windows 7 konnen Sie noch einen Schritt
weitergehen.
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i e mi Dienstag, 8. Dezember 2009
3 Klicken Sie mit ienstag, 8. Dezember

der linken Maustaste
auf die Uhrzeitanzeige
im Infobereich der

1 Dezember 2009 L4

Mo i Mi Do Fr 5a So
w1 2 3 4 5 6

Taskleiste. 7 9 10 11 12 13

. 14 15 16 17 18 19 20
Wlndows blendet N 32 23 24 5 I 37
dann ein Kalender- 28 29 30 31 1 2 3
blatt sowie eine ana- 4 5 6 7 &8 910

. . 11:03:54
loge Uhrzeitanzeige

ein. Diese Darstellung
verschwindet, sobald
Sie auf eine freie I
Stelle des Windows- i i B R S
Desktops klicken.

Datum- und Uhrzeiteinstellungen dndern...

Sehen Sie das Symbol des Papierkorbs auf dem Desktop?

e
%
o

Papierkorb

Klicken Sie mit der
Maus auf das Symbol des

Papierkorbs.
Das Symbol, das Sie gerade angeklickt haben, =
wird farbig hervorgehoben. Wenn Sie ein Element .
mit einem Mausklick hervorheben, nennt man =

das auch MarKkieren. Papierkorb

2 Klicken Sie mit der Maus auf
eine freie Stelle auf dem Desktop.

Windows hebt dann die Markierung des betreffenden Elements
(hier des Papierkorbs) wieder auf. Sie sehen also, mit Zeigen und
Klicken konnen Sie bereits eine Menge erreichen.
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Dies funktioniert Gibrigens auch weitgehend in Windows XP, auch

wenn die Symbole der Schaltflache Start oder des Papierkorbs etwas
anders aussehen.

Sie haben es sicher schon gemerkt, was beim Klicken mit der
linken Maustaste passiert, hangt vom gewdhlten Element ab.
Bei einem Desktop-Symbol wird dieses markiert, bei einer Schalt-
flache (z. B. bei der Anmeldung) wird die zugehorige Funktion
aufgerufen. Aber es gibt auch ein Klicken mit der rechten
Maustaste, welches wir jetzt einmal probieren.

a

Klicken Sie mit der linken
Maustaste in der Taskleiste
auf die Schaltflache Start.

Es offnet sich ein kleines Fenster (siehe unten). Dieses Fenster wird
als Startmenii bezeichnet. Sie konnten auf eine freie Stelle des
Desktops klicken oder die (Esc]-Taste driicken, um das Startment
wieder zu schliefien. Aber wir wollten ja das Klicken mit der rech-
ten Maustaste probieren.

2 Klicken Sie jetzt im
Startmenu den Menueintrag
Computer (bzw. Arbeitsplatz
in Windows XP) mit der
rechten Maustaste an.

Windows oOffnet ein so genanntes Kontextmenii mit verschiede-
nen Befehlen.
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=3 Erste Schritte

Dokumente
Kurznotizen
Bilder

% Snipping Tool
Musik

P .
@an) Paint

Spiele

v Bildschirmlupe
Cemp |h

134 Solitar

Netzlaufwerk verbinden...
MNetzlaufwerk trennen...

Gerdte 1; =
- v .A dem Desktop anzeigen
Uribene

Standard

P Alle Programme

| Programme/Dateien durchsuchen 0 | | | Herunterfahren E

-"""‘\.
B

Klicken Sie im Kontextmenu den Befehl Auf dem Desk-
top anzeigen mit der linken Maustaste an.

Windows blendet nun das Symbol Computer auf dem Desktop
ein. Auf die gleiche Weise konnen Sie weitere Symbole (z. B. das
Symbol mit dem Namen des Benutzerkontos, hier Born, in Win-
dows XP z. B. das Symbol Netzwerkumgebung) anwdhlen, um diese
auf dem Desktop einzublenden. Offnen Sie das Startmenii und
dann das Kontextmenii der betreffenden Befehle erneut, zeigt ein
kleines Hakchen vor dem Mentieintrag an, dass das Symbol
momentan eingeblendet wird. Durch Anklicken eines mit einem
Héakchen markierten Mentieintrags konnen Sie die Markierung
l6schen und das Symbol wieder vom Desktop entfernen.
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FACHWORT

Der Begriff Menii wird Ihnen in Windows haufiger begegnen. Es han-
delt sich dabei um ein kleines Fenster, welches verschiedene Namen
(der abrufbaren Funktionen) enthilt. Ahnlich wie bei einer Speisekarte
kénnen Sie auch unter Windows etwas per Mausklick aus einem Menii
wahlen. Neben dem Startmenii konnen auch Programmfenster eine
Mendileiste aufweisen, tiber deren Eintrage sich Menis 6ffnen lassen.
Ein Kontextmenii ist ein Men(, welches grundsatzlich mit der rechten
Maustaste gedffnet wird. Windows stellt Ihnen in diesem Menti die

im aktuellen Kontext nutzbaren Befehle bereit, die sich mit der linken
Maustaste anwahlen lassen. Ein Menii oder ein Kontextmen( wird
geschlossen, sobald Sie einen Befehl anklicken, neben den geoffneten
Menubereich klicken oder einfach die (Esc]-Taste auf der Tastatur
driicken.

Uber das Startmenii konnen Sie Programme oder andere Win-
dows-Funktionen aufrufen. Wie das genau funktioniert, erfahren
Sie auf den folgenden Seiten.

TIPP

Schnellstart-Symbolleiste in Windows XP einblenden

Méochten Sie in Windows XP die Schnellstart-Symbolleiste in der Task-
leiste einblenden?

Klicken Sie mit der rechten <m Adresse

— T-DAL speedManager

Maustaste auf eine frele SFeIIe Uberlappend  Windows Media Player
in der Taskleiste, zeigen Sie Jnterenandsr Links
per Maus auf den Kontext- ebenEnande Mero Search

. . Desktop anzeigen
menUbefehl Symbolleisten,

ul
warten bis sich das Unterme- Task-Manager ﬁ>

nu 6ffnet und k|iCken dann mit Taskleiste fixieren Meue Symbolleiste, ..
peih scmneive o (C——)
Befehl Schnellstart.

Ein Hakchen vor dem Befehl signalisiert, dass die Schnellstart-Symbol-

leiste in der Taskleiste sichtbar ist.
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Jetzt mochte ich Thnen noch zeigen, wie das Ziehen mit der
Maus funktioniert. Auch dies ist nicht sonderlich schwierig. Wir
brauchen wieder das Symbol des Papierkorbs auf Ihrem Windows-
Desktop.

—

-

W N m - e e e e - - - - =
= h > 2 Dricken Sie die linke Maus-
Papierkorb taste, halten Sie diese weiterhin
gedruckt und bewegen Sie die

1 Zeigen Sie mit dem Maus auf der Unterlage.

Mauszeiger auf das Sym-
bol des Papierkorbs. g '\

©

Der Mauszeiger wandert tiber den

Bildschirm. Unter dem Mauszei- :;- ;-
ger wird gleichzeitig ein zweites = i Q
Symbol des Papierkorbs ange- PapTErkort]

zeigt, welches mit dem Mauszei-
ger mitwandert.

3 Sobald Sie das Symbol des Papierkorbs in
die rechte untere Ecke des Desktops gezogen
haben, lassen Sie die linke Maustaste wieder los.

Windows verschiebt jetzt das Symbol des Papierkorbs an die Stelle,
an der Sie die linke Maustaste losgelassen haben. Nach dem Ziehen
eines Symbols oder Fensters ist dieses noch markiert.

4 Um die Markierung des Symbols nach
dem Ziehen aufzuheben, klicken Sie mit der
Maus auf eine freie Stelle auf dem Desktop.
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Falls bei Ihnen sehr viele Symbole von installierten Programmen
auf dem Windows-Desktop zu sehen sind, konnen Sie ja jetzt
etwas tiben und den Windows-Desktop aufrdumen. Ordnen Sie die
Symbole so an, wie sie [hnen am besten passen.

HINWEIS

Springen bei Ihnen die Symbole nach dem Ziehen sofort an die letzte
Position zurlick? Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie
Stelle des Desktops. Sobald Windows das Kontextmeni 6ffnet, zeigen
Sie auf den Befehl Ansicht bzw. Symbole anordnen (Windows XP).

In dem sich dann 6ffnenden Untermeni klicken Sie mit der linken
Maustaste auf den Befehl Automatisch anordnen.

Ansicht » GroBe Symbole
Sortieren nach b || @ | MittelgroBe Symbole
Altualisieren Kleine Symbaole
Einfiigen Symbl*ie autornatisch anordnen
g
Werknipfung einflgen v' | Symbole am Raster ausrichten
Neu ¢ || ¥ | Desktopsymbole anzeigen
q:‘ D v | Minianwendungen anzeigen
@5 Minianwendungen
W’__l Anpassen

Das Menii wird geschlossen. Anschlielend lassen sich die Symbole auf
dem Desktop anordnen. Wiederholen Sie die obigen Schritte, ordnet
Windows die Symbole wieder automatisch (in alphabetischer Folge)
an. Das Hakchen vor dem Befehl Automatisch anordnen zeigt tbrigens
an, ob die zugehorige Option ein- oder ausgeschaltet ist.

Der Umgang mit Fenstern

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 Fensterelemente
kennen. Da der Aufbau der Fenster unter Windows weitgehend
identisch ist, mochte ich an dieser Stelle exemplarisch das Fenster
Papierkorb vorstellen. Gleichzeitig lernen Sie auch noch eine weite-
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re Maustechnik, ndmlich das Doppelklicken mit der Maus,
kennen. Mit einem Doppelklick lassen sich Fenster 6ffnen oder
Programme starten.

sl

—_

AN

Papierkorb

Zeigen Sie auf das
Symbol Papierkorb.

"""""" ’2 Driicken Sie kurz \l\ o
hintereinander zweimal iy
die linke Maustaste.

Wichtig ist, dass dieses zweimalige Driicken der Maustaste ganz

schnell aufeinanderfolgt. Wenn alles geklappt hat, 6fftnet Windows

jetzt das Fenster mit dem Namen Papierkorb.

TIPP

Klappt der Doppelklick bei Thnen nicht, weil die linke Maustaste nicht
schnell genug bettigt wird oder die Maus beim Driicken verrutscht?
Falls es partout mit dem Doppelklick nicht klappen will, markieren
Sie das Symbol per Mausklick. Wenn Sie dann die [«]-Taste driicken,
wirkt dies wie ein Doppelklick. Im Anhang wird auch gezeigt, wie sich
die Doppelklickgeschwindigkeit anpassen lasst.

In Windows Vista bzw. Windows 7 kénnen die Fenster mit einem
transparenten und schattierten Rahmen angezeigt werden. Auf diese
Darstellung wurde in diesem Buch aus drucktechnischen Griinden ver-
zichtet, da dies keinen Einfluss auf die Bedienung von Fenstern hat.
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— Titelleiste Schaltflichen :‘_
|
|e=gE=n x|

OO |£ + Papierkorb » - |&, | | Papierkorb durchsuchen pe |

- Organisieren v Papierkorb leeren Alle Elemente wiederherstellen B> 0 @
-{ Favoriten Bilder

Ml Desktop | Dateiordner
SYmbOl- @ Downloads

. . B Einkauf.bd
leiste =l Zuletzt besucht | Textdokument

| 5 Bytes

o Bibliotheken __ Garten.bmp
(] Bilder P Gitrnap-sild
= [y 0 Bytes
j Dokumente J

o Musik
E Videos g | Test.contact
Fenster-

1% Computer lnhalt
’3-"', Lokaler Datentrager

&R CD-Laufwerk (D) Vil

e‘j MNetzwerk
S ROM
S ROM-WT
"= 4 Elemente

"
by

L

B Am oberen Fensterrand finden Sie die so genannte Titelleiste, in
der Windows (oft) den Namen des Fensters anzeigt. Die in der
rechten oberen Ecke des Fensters befindlichen Schaltflachen
dienen zum Abrufen bestimmter Fensterfunktionen (z. B. Schlie-
Ren).

B Manche Fenster besitzen zusdtzlich eine (oder mehrere) Symbol-
leiste(n), iber deren Schaltflichen Sie haufig benutzte Funktio-
nen direkt aufrufen kdnnen, ohne den mithsamen Weg tiber die
Ments gehen zu miissen. Die Funktionen der Schaltflichen wer-
den durch kleine Symbole (auch als Icons bezeichnet) angezeigt.

B Am unteren Rand besitzen viele Fenster noch eine Statusleiste,
in der zusdtzliche Informationen angezeigt werden. Bei Windows
Vista bzw. Windows 7 wird dieser Bereich bei Fenstern wie dem
Papierkorb aber als Detailbereich bezeichnet.
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Innen im Fenster wird dessen Inhalt (z. B. die Laufwerke beim Ord-
nerfenster, ein Brieftext bei einem Schreibprogramm oder eine
Grafik bei einem Zeichenprogramm) dargestellt.

HINWEIS

Der Inhalt des Fensters hdngt dabei vom jeweiligen mit dem Doppel-
klick gewahlten Symbol ab. Lassen Sie sich nicht stéren, wenn bei
lhnen die Symbole kleiner angezeigt werden oder wenn die Schaltfla-
chen der Symbolleisten (s. u.) einen Text enthalten. Dies lasst sich alles
unter Windows einstellen. Viele Fenster weisen unterhalb der Titelleiste
eine Meniileiste mit Namen wie Datei, Bearbeiten, Ansicht etc. auf.
Uber die Meniis lassen sich Funktionen aufrufen.

T Arbeitsplatz

Speziell bei Win-
dows XP finden
Sie diese MenU-

: Datel Bearbsiten Ansicht Favoriten  Extras 7 ?

D zwick - € i suchen [~ Ordner -
{ 5 ',

l eiste auc h bel m stemaufg:ben ) gg St4-Diskette (3:) %—7? windows (C:)
. Systeminformationen anzsigen

P;plfggf ngfén B P P

| | zel

Ordnerfenster Andere Orte % Daten2 (F:) % RECOVER (5:)

& netzwerkumgebung

Ar 'bel tSp /atZ . Bel Egene Dateie; — T L, V- ufwerk () ° o 1
Windows Vista oo _ f5
bZW. Wl ndOWS 7 — Gemeinsame Dokumente |I.J Oeteinvon e
kf’nnen Sie kurz — P oasmrnson

dle ‘Taste SysenEans

driicken, um
diese Menlleiste
einzublenden.

Details

11 Objekk(e) & arbsitsplatz

Sie kdnnen also die nachfolgenden Erlduterungen zum Arbeiten mit
Fenstern in allen Windows-Versionen ohne Probleme nutzen.

Die FenstergrofRe verdndern

Zundichst sehen wir uns die drei kleinen Schaltflichen rechts oben
in der Titelleiste an. Uber diese drei Schaltflichen lisst sich ein
Fenster schliefden oder in der Grofde verandern. Die meisten
Fenster weisen zumindest eine oder zwei dieser Schaltflachen auf.



Maximieren

Klicken Sie auf die mittlere
mit Maximieren bezeichnete
Schaltflache.
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TIPP

Zeigen Sie mit der Maus auf
eine solche Schaltflache, blen-
det Windows einen Hinweis
auf deren Funktion in einem
QuickInfo-Fenster ein.

Windows vergrofdert das Fenster, bis es den gesamten Bildschirm
einnimmt. Man sagt, das Fenster ist maximiert oder wird als
Vollbild dargestellt. Beachten Sie, dass sich das Symbol fiir die
mittlere Schaltfliche verdndert hat. Die Vollbilddarstellungsart
bietet sich an, falls Sie in einem Programmfenster arbeiten moch-
ten und moglichst viel Platz benotigen (dabei wird allerdings das
Fenster den kompletten Inhalt des Windows-Desktops verdecken).

2 Um das Fenster auf die vorherige GroRRe zurtickzusetzen, klicken
Sie erneut auf die mittlere Schaltflache, die jetzt Verkleinern heif3t.

s

4 1) |\& » Papiertorb »

Croanisieren » Papisckarn lkeren Alle Flemante wirderherctellon

7¢ Fovoriten Bilder
I Dexkiop =

M. Dowrloads

T Zulstrt nesucht | g | Totconta
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(& Dotumente
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8/ videos

™ Computcr
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S Netzwerk

4 ROM
8 ROM- W/

S 4 Elemente

B EBncaufbt
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g | 5 Bytes
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Anschlief3end erkennen Sie wieder Teile des Desktops oder die
Fenster anderer Programme (siehe unten). Bei Bedarf ldsst sich ein
Fenster auch zu einem Symbol verkleinern.

e
hen |Minimieren |P |

Klicken Sie in der rechten
oberen Ecke des Fensters auf die
linke Schaltflache Minimieren.

Das Fenster verschwindet vom Desktop. Wenn Sie aber genau
hinsehen, erkennen Sie, dass es lediglich zum Symbol verkleinert
wurde. Sie finden das Symbol als Schaltfliche in der Taskleiste.

N Bom

% Papierkorb

Zum erneuten Offnen des Fensters
klicken Sie in der Taskleiste auf die
Schaltflache des Fensters.

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 lber diese Schaltflachen
zwischen geoffneten 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.

Das genaue Aussehen der Schaltfldchen und deren Verhalten hangen
von der Windows-Version ab. In Windows XP erhdlt der Papierkorb eine
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separate Schaltfliche. Windows Vista und Windows 7 fassen dagegen
Symbole mehrerer gleichartiger gedffneter Fenster unter einer Gruppen-
schaltfliche zusammen. Sie miissen dann zum Offnen des Fensters, wie
hier bei Windows 7 skizziert, die Schaltflache in der Taskleiste anklicken
und danach im Menii den Namen des Fensters anwahlen. Ist das Anzei-
geschema Aero aktiv, erscheint statt des hier gezeigten Menlis eine Leiste
mit einer anklickbaren Miniaturvorschau der betreffenden Fenster.

Ein Fenster schlieRen

Bleibt nur noch die Aufgabe, ein geoffnetes Fenster endgiiltig zu
schliefen.

o e,
1 Schliefen

Klicken Sie in der rechten
oberen Ecke des Fensters auf
die Schaltflache Schlieen.

Das Fenster verschwindet und das zugehorige Programm wird
beendet. Das erkennen Sie daran, dass das Symbol aus der Taskleis-
te verschwindet.

Die meisten Fenster weisen die Schaltfliche & auf. Mochten Sie ein
Programm beenden oder ein Fenster schliefen, reicht ein Mausklick
auf die Schaltflache.

Die Fenstergrofe stufenlos verandern

Héufig will man ein Fenster gar nicht maximieren oder zum Sym-
bol verkleinern. Vielmehr mochte man das Fenster stufenlos auf
eine bestimmte Grofie einstellen. Das ist in Windows bei den
meisten Fenstern ohne weiteres moglich.
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1 Offnen Sie erneut das

Fenster Papierkorb durch einen

Doppelklick auf das gleich-
namige Desktop-Symbol.

T "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.

%5l Zuletzt besucht

= Bibliotheken

[ Bilder
@ Dokumente

& Musik

B Videos

el Computer
& Lokaler Datentrac
§A CD-Laufwerk (D:]

- S

/

4 Elemente

(g

=

=, Einkauf.bd
Textdokument
5 Bytes
Garten.bmp

& Bitmap-Bild
- 0 Bytes
ﬁ' Test.contact

[E=S /88 =
le v Papierkorh » - |$,.| | Papierkorb durchsuchen e |
Organisieren « Papierkorb leeren Alle Elemente wiederherstellen @i:: » [ @
34 Favoriten E Bilder
Ml Desktop |, Dateiordner
8 Downloads

N

@

HINWEIS

Der Doppelpfeil zeigt die Richtung an, in der sich das Fenster in der
Grolde verandern lasst. Sie konnen den linken und den rechten Fenster-
rand zum Verandern der Fensterbreite verwenden; der untere und der
obere Fensterrand dndert die Hohe und mit den Ecken lasst sich die
Fenstergrolle proportional einstellen.
|
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3 Erscheint der Doppelpfeil,

>

4 Erreicht das Fenster die
gewlnschte GrolRe, lassen
Sie die linke Maustaste los.

gedruckter linker Maustaste in
die entsprechende Richtung.

Windows passt jetzt die Grofde des Fensters an. Ziehen Sie den
Rahmen per Maus nach aufen, wird das Fenster grofier. »Schie-
ben« Sie den Rahmen in das Fenster hinein, verkleinert Windows
dasselbe.

Fenster verschieben

Eine der Stirken von Windows liegt darin, dass Sie gleichzeitig mit
mehreren Programmen oder Fenstern arbeiten konnen. Dies soll
jetzt am Beispiel des Fensters Papierkorb und eines zweiten Fensters
Computer (bzw. Arbeitsplatz bei Windows XP) probiert werden.

1 Offnen Sie das
Startment, indem Sie

in der Taskleiste auf Qﬂ Bildschirmlupe
die Schaltflache Start Y.
klicken. ' M

P Alle Programme

| |Programme/Dateien durchsuchen |

o

g Klicken Sie im Startmeni auf den Befehl
Computer (bzw. Arbeitsplatz bei Windows XP). = = *




76 Kapitel 3

-

———

=]

B
o

Papierkorb

3 Doppelklicken Sie auf das
Desktop-Symbol Papierkorb.

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

.

Organisieren ~

=E=]
@vh@; » Computer » - | g | | Computer durchsuchen 2 |
Systemeigenschaften 2> fz~ O @

34 Favoriten
M Desktop
8 Downloads
?-'-_'7" Zuletzt besucht

= Bibliotheken
= Bilder
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ﬁ Lokaler Datentrd
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] ROM-W7
i Rom-W7

°|'E‘ » Papierkorb »

- | +4 | | Papierkorb durchsuchen 2 |
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B videos
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% Einkauf.bd
Textdokument
5 Bytes
Garten.bmp

& Bitmap-Bild
0 Bytes
ﬁ' Test.contact

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

[E=N SR =

\ ool

» Computer »

- | ¢f| | Computer d

P

urchsuchen

Zeigen Sie mit der Maus auf die Titelleiste des Fensters.

|
2 Ziehen Sie anschlieRend die Titel-

leiste 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-
winschten Position befindet, lassen Sie
die linke Maustaste los.

Windows verschiebt das Fenster an die neue Position. Bei entspre-
chend gewdhlter Fenstergrofie 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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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 (Programm-)Fenster einen Brief schreiben
und sich in einem zweiten Fenster den Inhalt einer CD anzeigen
lassen oder mit dem Windows-Taschenrechner etwas berechnen.

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 Bild-
laufleiste konnen Sie im Fenster »bldttern«. Die rechteckige Flache
wird als Bildlauffeld bezeichnet und lasst sich per Maus in die ge-
wiinschte Richtung ziehen.

[E=3 E=H 5 o - el
(j()vh-;l » Computer » ~ ‘ ‘,‘ | Computer durch... | O()vh-g » Computer » - | 4y| | Computer durch... ‘
Organisieren v Systemneigenschaften  » B~ O @ Organisieren v Systemeigenschaften  » EE~ (0 @
- - ~ Lokaler Datentriger (C:) F
3¢ Favoriten 4 Festplatten (1) ¢ Favoriten a -
B Desktop Lokaler Datentrager (C) M Desktop 2228 hefvon D8 CE
® Downloads = IVGR e A TSGR & Downloads 4 Gerdte mit Wechselmedien (2)
% Zuletrt besucht ¥ sl %Gl Zuletzt besucht
4 Gerate mit Wechselmedien (2) %}:y Diskettenlaufwerk (A:)
= Bibliotheken = Bibliotheken
(&) Bilder $ Diskettenlaufwerk (A:) () Bilder ey
¥ ./ CD-Laufwerk (D)
@ Dokumente @ Dokumente w
J) Musik L EI J’ Musik B
s - 0 I = i m >
gl FOMW Abeisgrupps BORN gl FOMW Abisoruppe BORN
- [ Prozessor: Intel(R) Pentium(R) 4 CPU 2.00GHz . oWy Prozessor: Intel(R) Pentium(R} 4 CPU 2.006Hz

Windows zeigt dann andere Ausschnitte des Fensterinhalts an. Klicken
Sie an den Enden der Bildlaufleiste auf die beiden Schaltflachen [+l 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 Computer (bzw. Arbeitsplatz in Windows XP)
offnen oder im Internet surfen, stecken Programme dahinter. Diese
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Programme miissen zur Benutzung erst gestartet werden. Wie das
funktioniert, wissen Sie im Prinzip schon.

Viele Programme richten ein Symbol auf dem Desktop ein. Dann
reicht ein Doppelklick auf das betretfende Symbol, um das Fenster
und damit das Programm zu starten. Das haben Sie beim Symbol
Papierkorb bereits auf den vorhergehenden Seiten genutzt.

Aber es gibt noch weitere Programme unter Windows und viele
dieser Programme werden iiber 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 Startment entsprechen sich bei
den verschiedenen Programmen. Deshalb gentigt es, an dieser
Stelle das Starten eines Programms exemplarisch zu zeigen.

En

e

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

Windows Offnet das Fenster des Startmeniis. Dessen Aussehen
hingt etwas von der Windows-Version ab. Aber die wichtigsten
Eintrdage finden sich in allen Windows-Versionen.

In der linken Spalte finden Sie Symbole zum Aufruf haufig benutz-
ter Programme.

In der rechten Spalte sehen Sie die Symbole hdufig benutzter Be-
tehle wie Dokumente, Bilder, Musik, Spiele, Computer etc., Uiber die
Sie direkt auf bestimmte Inhalte oder Funktionen zugreifen kon-
nen.

79
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Klicken Sie auf einen solchen Eintrag, wird die betreffende Funk-
tion oder das zugehorige Programm geoffnet.

@ Windows DVD Maker

=3 Erste Schritte

Born

Dokumente

Symbole Bilder — Symbole fiir
hauﬁg Kurznotizen el Benutzer-
usik
benutzter % o ordner
Snipping Tool
Programme
&l Ppaint
. Bildschirmlupe
solitar Systemsteuerung N SymbOIe del‘
Windows-
Gerdte und Drucker Funktionen
Meni mit Standardprogramme
allen Pro-
grammen »  Alle Programme Hilfe und Support
? £ e = ..
Textfeld Suchen ||ngmmme/Dateten durchsuchen | | Herunterfahren E Schaltflachen
S — zum Abmelden
Schaltfliche Sperren, Herun-
Start terfahren etc.

Auf manchen Computern sind sehr viele Programme eingerichtet
(man sagt dazu auch, die Programme sind installiert). Dann wiirde
der Platz im Startment bei weitem nicht zum Auflisten der Pro-
grammsymbole reichen. In der linken Spalte des Startments gibt
es daher den Eintrag Alle Programme, Uiber den Sie auf die Befehle
zum Aufrufen weiterer Programme zugreifen konnen.

2 Zeigen oder klicken
Sie im Startmenu auf den
Eintrag Alle Programme.



Windows offnet ein
weiteres Untermenii,
wobei dessen Befehle
bei Windows Vista bzw.
Windows 7 in der lin-
ken Spalte des Startme-
nis eingeblendet wer-
den. Sie sehen dort die
Symbole fiir Programme
(hier z. B. Internet Ex-
plorer, Windows DVD
Maker etc.), je nach-
dem, welche Program-
me auf Threm Computer
vorhanden sind. Aller-
dings sind nur die wich-
tigsten Programme
direkt im Unterment
Alle Programme zu fin-
den.

Eintrdage, die mit dem
Symbol © versehen
sind, stehen fiir die so

Programme starten und verwenden

W5 Minianwendungsgalerie

& Internet Explorer
@ Standardprogramme

l,", Windows Anytime Upgrade

@] Windows DVD Maker
 Windows Media Center
@ Windows Media Player
Ej Windows Update

=8 Windows-Fax und -5can

<A XPS-Viewer
i Autostart

) Spiele

& Wal‘tung
i Zubehor

Zuriick

Dokumente

Born

Bilder
Musik
Spiele
Computer

Metzwerk

Systemsteuerung

Gerdte und Drucker
Standardprogramme

Hilfe und Support

| eruntearen L3

genannten Programmgruppen (z. B. Autostart, Spiel, Zubehir).
Programmgruppen fassen mehrere Programme und deren Symbole
(oder weitere Gruppen) zu einem Untermenii zusammen.

Zeigen bzw. klicken Sie auf das Symbol einer Programmgruppe, off-
net sich ein weiteres Untermenii, in dem Sie Symbole bzw. Be-
fehle fiir weitere Programmgruppen oder Programme finden.

Klicken Sie im Startmentii oder im Menii einer gedffneten Pro-
grammgruppe auf das Symbol des Programms (z. B. Internet Explo-
rer), wird dieser Befehl ausgefiihrt und das Programm gestartet.

Uber den am unteren Rand des Startmeniis eingeblendeten Befehl
Zuriick konnen Sie wieder eine Ebene im Menti zuriickblattern.
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HINWEIS

Unter Windows XP
sieht das Startment
wie hier gezeigt
aus. Vieles gleicht
der Darstellung aus
Windows Vista.
Allerdings offnet
der Befehle Alle
Programme das
Unterment in einer
neuen Spalte. Off-
nen Sie eine Pro-
grammgruppe, wird
ebenfalls eine neue
Spalte eingeblen-
det. Die Bedienung
erfolgt jedoch wie
in Windows Vista
durch Anklicken
der Eintrage.

vef—

Internet
Inkernet Explorer

E-Mail
Cutlaok Express

Microsoft Word

-
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k=]

Acrobat Reader 5.0

Editor

DiBViewer

DERSE OB

E Whware Workskation
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@ Neues Office-Dokument

@ Office-Dokument dffren

@ Programmzugriff und -standards
& windows Update

W windows-Katalog

@ WinZip
@ Autostart

@ Microsoft Clip Gallery
[ Microsoft Office Tools
@ Spiele

@ Tools

@ Wermalung

[l

m Acrohat Reader 5.0

@) Anleitungen und Handbicher
6 Inkernek Explorer

Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint
Microsoft Word

s M3N Messenger 6.0

@ Outlook Express

w Remateunterstitzung

e windows Media Player

3 windows Messenger
@ Antivir - Personal Edition
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.
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@ Eingabehilfen

@ Kommurikation

@ Microsoft Inkerakkives Training

@ Systemprograrnme

@ Unterhaltung

@ Unterhaltungsmedien

W) Adressbuch

SR Assistent fir Scannet und Kameras
@ edtor

BB Eingabeaufforderung

” Paink

@) Programmkompatibilitats-Assistent

& Synchronisieren

@ windows xP-Tour

@ Windows Movie Maker
| @ wwindows-Explorer
. Q wordPad

r v v v v -

Den Windows-Rechner aufrufen

Windows besitzt in allen Versionen einen kleinen Rechner, der
optisch einem Taschenrechner nachempfunden ist. Fiihren Sie
folgende Schritte aus, um ihn aufzurufen.

1 Offnen Sie das Start-

menu Uber die Schaltflache
Start und klicken Sie auf
den Befehl Alle Programme.

*2 Klicken Sie im Zweig Alle
Programme auf das Symbol der
Programmgruppe Zubehdr, um
die Eintrage dieser Gruppe im
Startmen( einzublenden.
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W Spiele
i Wartung
i Zubehdr
'_, Audicrecorder
i3] Ausfohren Born
) Editor
B Eingabeaufforderung
=1 Erste Schritte
' Kurznotizen
2 Mathematik-Eingabebereich Musik
Paint
Reqll?er | Spiele
%5 Remote{ Fghrt grundlegende arithmetische Aufgaben mit einem
'@ Snipping Bildschirmtaschenrechner aus.

Dokumente

Bilder

@ Synchronisierungscenter |-'-

Klicken Sie im Menl der Programmgruppe
Zubehér auf das Symbol des Programms Rechner.

Der Windows-Rechner wird als
Programm gestartet und das Fens-
ter dieses Programms erscheint auf
dem Desktop. Gleichzeitig schlieft
Windows das Startmenti. %)

Jrechner o] = [

Ansicht Bearbeiten 7

Die Elemente des Programmfens-
ters kennen Sie bereits von den MC || MR || M5 || M+ || M-
vorherigen Seiten. Lediglich der
Dokumentbereich sieht etwas

anders aus, dort finden sich die 71l 8 || 9 ol
Eingabetasten des Rechners.

Sie konnen auf diese Weise alle

Programme starten, die als Symbol 12l 3 [e-
im Startment eingetragen sind. =
Beispiele finden Sie auf den folgen- 0 v +

den Seiten.
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HINWEIS

So nutzen Sie den Rechner

Der Windows-Rechner kann fiir kurze Berechnungen ganz niitzlich
sein, und seine Bedienung ist auch nicht schwer. Sie miissen lediglich
wie bei einem richtigen Taschenrechner die gewiinschten Tasten ankli-
cken oder einfach die Rechenvorschrift eintippen. Um beispielsweise
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 erscheinen. Mit
der Schaltflaiche C (bzw. MC) l&sst sich das Ergebnis wieder 16schen.
Der Rechner kann aber noch mehr.

Klicken Sie in der Mentleiste des Rech- '
ners auf den Eintrag Ansicht, 6ffnet sich — ===l

Ansicht | Bearbeiten 7

ein Mend, in dem die verfiigbaren Befehle

aufgefiihrt sind. Der Punkt vor dem Menii | S —
zeigt, dass die Option aktiv ist. Klicken Sie (¥iEnechafich iz
im Menu auf den Befehl Wissenschaftlich. Programmierer  Alt+3
— =< Der R(?chner (hier
F—————— aus Windows Vista)
schlieRt das Meni und
9‘ schaltet zur wissen-
schaftlichen Darstel-
[®0es  Oraa  Ocna |[iwe |[wm |{ s |[w- |[w] | |ung um. Sie verfiigen
| Hln\r H In || ( H ) H<—|| CE H C H + || v ‘ damit Uber einen

Funktionsumfang, der
weit Uber den eines
gangigen Taschenrech-
ners hinausreicht.

i son || || 22 ot [ 7 ] 8 ][ 0 J[e][ %

-

£

=)
w _
|

Waihlen Sie in der Meniileiste das Fragezeichen ¢, Idsst sich der Be-
fehl Hilfethemen anklicken. Dann offnet sich ein Hilfefenster, welches
Informationen zur Bedienung des Rechners enthalt.

tme | osn] | cos | | 22 25 { 4 || 5 ][ 6 ||

| {pman] | tan || 22 J{ [ 1 ][ 2 ][ 3 ]|

+

e |20 || Mot [oa {205]| o ][ . ]
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... und so beenden Sie ein Programm

Wenn Sie ein Programm (z. B. den Rechner) nicht mehr bendétigen,
miissen Sie es beenden. Wie die meisten anderen Programmfenster
besitzt auch der Rechner die Schaltfliche SchliefSen B3 in der rech-
ten Ecke der Titelleiste — das Beenden eines Programms funktio-
niert also wie das Schlief3en eines Fensters.

f=l e ey
? SchlieBen]

%)

Klicken Sie in der Titel-
leiste des Rechners auf die
Schaltflache Schlie3en.

Windows schliefdt 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 Computer bzw.
Arbeitsplatz 6tfnen und vielleicht noch ein weiteres Fenster mit
einem Brieftext auf den Desktop holen. Wie Sie die Programme
starten bzw. die Fenster 6ffnen, wissen Sie bereits. Jetzt mochte ich
Thnen zeigen, wie Sie zwischen den Programmfenstern umschalten
konnen.

- 2 Wiederholen Sie die dort genann-
ten Schritte, wahlen aber im Startmend
den Befehl Computer (bzw. Arbeitsplatz
oder irgendeinen anderen Eintrag).

1 Starten Sie wie =~~~
auf den vorherigen
Seiten gezeigt den
Windows-Rechner.



86 Kapitel 3

Alternativ konnen Sie natiirlich ein zweites Fenster auch durch
einen Doppelklick auf die Desktop-Symbole wie Papierkorb 6ffnen.
Anschlieflend ldsst sich abwechselnd mit den beiden Programm-
fenstern arbeiten.

B Sind beide Fenster zu sehen, klicken Sie einfach auf die Titelleiste
des Fensters, mit dem Sie gerade arbeiten mochten.

B Verdeckt ein Fenster den Desktop-Hintergrund bzw. das zweite
Fenster, benutzen Sie die Schaltflichen und deren Menii bzw.
Miniaturansicht in der Taskleiste, um zum gewtinschten Pro-
gramm umzuschalten.

Um beispielsweise mit einem Fenster zu arbei-
ten, klicken Sie in der Taskleiste auf dessen Symbol
und dann ggf. auf den Eintrag fur das Fenster.

-

Rechner

%vh!—l » Computer » - |"-1-|| Computer... B

Organisieren v B~ B0 @
" F F
3¢ Favoriten 4 Festplatten (1)
m Desktop Lokaler Datentrager (C:)
18 Downloads @ ——
9 22 5B freivon 15,8 GB E

E—'—ﬂ'_ Zuletzt besucht
4 Gerdte mit Wechselmedi... (2)

= Bibliotheken
[ Bilder # Diskettenlaufwerk (A:}

@ Dokumente
ot Musik Ty
el 4 - [ ] 3

| ROM-W7 Arbeitsgruppe: BORN
Rom-W7 Prozessor: Intel(R) Pentium(R) 4 CPU 2.00...
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Das Fenster, dessen Titelleiste oder Schaltflache 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
kraftiger) hervorgehobenen Titelleiste, wahrend die inaktiven
Fenster eine abgeblendete Titelleiste aufweisen. Auflerdem wird die
Schaltfliche des aktiven Fensters in der Taskleiste als »eingedriickt«
dargestellt.

Windows beenden

Bevor Sie sich mit den ndchsten Aufgaben befassen, muss noch
eine wichtige Frage geklart werden: Wie wird Windows eigentlich
beendet? Nachdem Sie alle geladenen Programme beendet und die
geoffneten 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 Schaden, z. B. Datenverlust, fiihren kann!

Sie miissen in Windows Vista bzw. Windows 7 folgende Schrit-
te zum Herunterfahren durchfihren.

Start

e

Klicken Sie in der :
Taskleiste auf die Schalt- :
flache Start, um das :
Startmenu zu o6ffnen. v

AnschlieRend wahlen
Sie den Befehl bzw. die
Schaltflache Herunterfahren.
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Standardprogramme

4

Alle Programme Hilfe und Support

Benutzer wechseln

| Programme/Dateien durchsuchen )'J| | E G
| | 3 Sperren

::.‘ f{f E {"]” Meu starten

» Energie sparen

Alle Programme Hilfe und Suppeort

] O

w LIECHE

Ruhezustand

Herunterfahren

Bei Windows 7 finden Sie die Schaltfliche Herunterfahren direkt
im Startment (hier im Vordergrund oben zu sehen). In Windows
Vista miissen Sie das Menii der hier (im Hintergrund unten) ge-
zeigten Schaltfliche 6ffnen und den Befehl Herunterfahren wahlen.

Windows fahrt herunter und schaltet nach kurzer Zeit den Com-
puter aus. Sie konnen dann den Bildschirm und eventuell weitere
Gerdte wie den Drucker etc. ebenfalls ausschalten.

Arbeiten Sie mit Windows XP, sind dhnliche Schritte zum Beenden
durchzufiihren.

Klicken Sie in der
Taskleiste auf die Schalt-
flache Start, um das Start-
menu zu offnen.

1
1
1
1
1
1
v

|E| abmelden |§| Ausschalken

2 Klicken Sie im unteren rechten
Teil des Startments auf die Schalt-
flache Ausschalten.
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Computer ausschalten

Standby Ausschalten  Meu starten

Abbrechen

3 Klicken Sie im dann eingeblendeten
Dialogfeld Computer ausschalten auf die
Schaltflache Ausschalten.

Auch dann miissen Sie warten, bis Windows heruntergefahren ist
und den Computer ausschaltet, bevor Sie den Bildschirm und
eventuell weitere Gerdte wie den Drucker etc. ebenfalls ausschalten
konnen.

Fenster wie Computer ausschalten werden auch als Dialogfelder be-

zeichnet. In einem Dialogfeld zeigt Windows etwas an und erwartet
ggef. eine Benutzereingabe.

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 umgehen und wissen, wie man
Programme startet. Auflerdem haben Sie gelernt, wie ein Fenster in
der Grofde verandert wird, wie sich in Fenstern blattern lasst 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. Aufierdem konnen Sie ja
bei Bedarf in diesem Kapitel nachlesen, wenn Ihnen mal etwas
entfallen ist.
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Lernkontrolle

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

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

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

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

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

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

Wie lisst sich ein Programm beenden?
(Klicken Sie in der rechten oberen Fensterecke auf die Schaltflache
Schlieflen.)

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