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1. Was ist Windows 957

1.1 Betriebssystem oder Oberflache?

Betriebssystem
Als Betriebssystem bezeichnet man eine spezielle Software,
die das Zusammenspiel der verschiedenen Teile der Hard-
ware (Bildschirm, Tastatur, Festplatte, Prozessor etc.) ermog-
licht und steuert. Anwendungsprogramme bauen auf einem Hardware
solchen System auf.

Anwendungs-SW

Betriebssystem

Grafische Benutzeroberflachen

Unter einer Benutzeroberflache versteht man die Art und
Weise, in der ein Programm dem Benutzer die Bedienung er-
moglicht. Seit langerer Zeit haben sich vorallem grafische Be-
nutzeroberflachen durchgesetzt, da sie weitaus einfacher zu
bedienen und damit benutzerfreundlicher sind als etwa kom-
mandoorientierte Oberflachen (wie z.B. MS-DOS).

Die Auswahlmoglichkeiten eines Programms werden haupt-
sachlich durch Meniis oder Symbole (Icons) dargestelit.

Mentis
Um eine Funktion auszulosen, wahlt der Benutzer in ei-

nem Menu eine der zur Verfiigung stehenden Befehle. iig:ﬁgészeichen
Icons Absatz...

Um eine Funktion auszuldsen, klickt der Benutzer mit Hilfe L= S EETE e

der Maus auf das entsprechende Symbol. ==

Windows - zuerst nur Oberflache, ab 3.0 mehr

Bis Windows-Version 2.11 war Windows nur eine grafische
Benutzeroberflache, der die Bedienung des Computers ver-
einfachte (einheitliche Benutzerfiihrung, SAA). Seit der Versi-
on 3.0 ersetzt Windows typische Betriebssystemelemente von
DOS durch eigenstandige, DOS nachbildende Funktionen.
Trotzdem ist Windows 3.0 und 3.1 noch kein eigentliches Be-
triebssystem, da es nach wie vor DOS bendétigt.

Windows 95 ist ein komplettes Betriebssystem
Ein Rechner, auf dem Windows 95 installiert hat, braucht kein
DOS mehr. Es hat alles, was ein Betriebssystem benétigt: ein
Dateisystem zum Zugriff auf Dateien und Datentrager, eine
Prozessverwaltung fur Multitasking, eine Speicherverwaltung
und dazu auch noch eine neue, objektorientierte, grafische
Benutzeroberflache.
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1.2 Geschichte von Windows 95

Vorganger von Windows

Pionierarbeit auf dem Gebiet der grafischen Benutzeroberfla-
chen leistete das Xerox-Forschungszentrum im kalifornischen
Palo Alto. Dort entwickelten Spezialisten bereits zu Beginn der
70er-Jahre die erste grafische Benutzeroberflache. Der Durch-
bruch von mit grafischen Symbolen arbeitenden Rechnern er-
folgte aber erst 1984, als die Firma "Apple" ihre Macintosh-Se-
rie auf den Markt brachte.

Windows 1.0 - noch starre Fenster

Microsoft kiindigte 1983 eine grafische Benutzeroberflache fir

DOS-Rechner unter dem Namen "Windows" an. Folgende Zie-

le sollte die neue Software erfullen

e multitaskingfahig (mehrere Programme kdnnen nebenei-
nander gestartet werden)

e gerateunabhangig (eine Vielzahl von Drucker und Bild-
schirmen sollten unterstitzt werden)

e Bestehende Applikationen sollten unter Windows lauffa-
hig sein

Diese letzte Anforderung war ein entscheidendes Hindernis

bei der Entstehung von Windows. Erst Ende 1985 erschien

Windows 1.0 auf dem Markt, tibrigens noch mit starren Fens-

tern, die sich nicht uberlappen konnten.

Windows 3.0 - Der Erfolg

Der heutige Erfolg von Windows beruht hauptsachlich auf der

im Mai 1990 erschienen Version 3.0. Folgende Leistungen fie-

len besonders auf:

e Uberwindung der 640 kByte-Grenze von DOS

e Umstellung der Anwendungen unter Windows vom Real-
Mode auf den geschiitzten Modus (Protected Mode)

e Automatische Anpassung von Windows an vorhandene
Hard- und Software

Innerhalb eines Jahres (Mai 1990-1991) wurden Uber vier Mil-

lionen Windows 3.0-Pakete verkauft.

Windows 3.1 - Die Verbesserung
Die Version 3.1 behebt Fehler und Unregelmassigkeiten der
Version 3.0 und ist insgesamt schneller und stabiler als die
Vorgangerversion. Wichtige Neuerungen sind:
e OLE, Drag and Drop, TrueType, Bildschirmschoner, Multi-
media, Autostart, Geschwindigkeit, Abbruch von DOS-An-
wendungen, verbesserter Datei-Manager.
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Windows fiir Workgroups - Windows im Netz

Diese Version ermdglicht es Computer (mit Netzwerkkarten)
softwaremassig zu verbinden. Sie hat gegeniber der Version
3.1 folgende Vorteile:

e Daten und Peripheriegerate (z.B. Drucker) kénnen in einer

Arbeitsgruppe gemeinsam genutzt werden.

e Elektronische Post (MS-Mail)

e Terminplanung (Schedule+)

Windows NT - ein neues Betriebssystem

Windows NT ist im Gegensatz zu den andern Windows-
Versionen, ein echtes 32-Bit-Betriebsystem. Es erlaubt echtes
Multitasking, Multiuser-Fahigkeit, langere Dateinamen, inte-
grierte Netzwerkfahigkeit und vieles mehr.

Windows NT stellt grosse Anforderungen an die HW und bis
heute gibt es noch relativ wenig Software, welche die 32-Bit-
Moglichkeiten von Windows NT ausnutzen konnen. Windows
NT ist deshalb nicht so erfolgreich wie erwartet.

Windows 95
Diese Version soll Windows 3.1 ablésen und ist wie Windows
NT ein eigenes Betriebssystem (32 Bit), das kein DOS mehr
bendtigt. Wichtigste Neuerung ist das echte Multitasking und
die objektorientierte Benutzeroberflache (keine Trennung
mehr zwischen Programm-Manager und Datei-Manager).

1.3 Was Windows 95 bietet

Einheitliche Benutzerfliihrung bzw. Aussehen

Unter Windows 95 haben alle Programme ein einheitli-
ches Aussehen und sind ahnlich zu bedienen. Will man
beispielsweise in einem beliebigen Windows-Programm
ein Dokument 6ffnen, so wahlt man dazu normalerweise
den Befehl <Offnen> im Meni [Datei]. Alle Windows-Pro-
gramme werden mit einem Klick auf das Symbol
'Schliessen' (bzw. [ALT]+[F4]) beendet.

Fensterverwaltung
Windows 95 hat seinen Namen der sogenannten Fenster-
technik zu verdanken (Windows = engl. Fenster). Unter ERmmmms
Fenstertechnik versteht man die Unterteilung des Bild- QSISLj?ﬁ?‘fif&i';“;pi”;iiilﬁfi"f :
schirms in voneinander abgegrenzte Bereiche, in soge-
nannte Fenster. Jedes Fenster lasst sich als ei-
genstandiger Bildschirm auffassen und kann verschiede-

ne Aufgaben wahrnehmen.
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Multitasking
Unter Windows 95 kann man mehrere Programme gleich-
zeitig laufen lassen und kann uber Tastatur oder Maus
zwischen diesen Programmen hin- und herschalten.

Datenaustausch
Windows 95 kann Informationen (Text, Grafik, Ton etc.)
zwischen Applikationen lber die Zwischenablage austau-
schen (DDE, OLE - Ausschneiden, Kopieren, Einfligen).

Treiberunabhédngigkeit

Windows ist daflir konzipiert, mit einer grossen Vielzahl
von Bildschirmen, Druckern und Zeigegeraten zusam-
menzuarbeiten. Wenn diese Peripheriegerate von
Windows 95 unterstutzt werden, so heisst das im Allge-
meinen, dass alle Windows-Programme diese Gerate
auch ansprechen kénnen (Bsp. Drucker, Bildschirm etc.).
Friher musste jedes DOS-Programm einzeln an die HW
(z.B. Drucker) angepasst werden.

Ersatz von MS-DOS
Windows 95 ermoglicht die Verwaltung von Festplatten,
Dateien und Verzeichnissen, ohne dass der Benutzer sich
mit der schwierigen Syntax der DOS-Kommandozeile
herumschlagen muss. Drop-Down-Meni, Drag & Drop
und Icons (Ordner, Verknipfungen, Explorer, Sy-
stemsteuerung) vereinfachen diese Aufgaben gewaltig.

Weitreichende Softwarekompatibilitat
Viele der leistungsfahigsten Anwendungsprogramme
werden fur Windows 95 programmiert (Excel, Word, Pa-
geMaker, CoreIDRAW! etc.).

Ankntipfungspunkte an die Vergangenheit
Weiterhin konnen alte DOS-Anwendungen verwendet
werden. Es kdnnen sogar mehrere Anwendungen gleich-
zeitig in DOS-Fenstern geladen werden. Unter Windows
95 kann man von einer DOS-Anwendung zur andern
schalten oder Daten zwischen mehreren Anwendungen
austauschen.

What You See Is What You Get (WYSIWYG)
In alteren Betriebssystemen konnte Grafik meist Uber-
haupt nicht und Text nur in einer Einheitsschriftgrosse auf
dem Bildschirm dargestellt werden. Windows 95 hat die
Fahigkeit, Schriftarten und -grossen sowie Grafiken genau
so darzustellen, wie sie spater ausgedruckt werden.
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1.4 Arbeitsmerkmale von Windows 95

Unterschiede zum "alten" Windows 3.x

Windows 95 unterscheidet sich vom "alten" Windows

(Windows 3.x) hauptsachlich durch folgende Punkte:

o Neue objektorientierte Benutzeroberflache.

e 32-bit Betriebssystem

e Keine Trennung zwischen Datei- und Programm-
Manager.

e Windows-Explorer ersetzt den Datei-Manager

e '"Echtes" (praemtives) Mulittasking

e Microsoft Exchange flir verbesserte Kommunikation zur
Aussenwelt

Windows 95 ist dem Grundgedanken einer grafischen Be-
nutzeroberflache einen bedeutenden Schritt naher gekom-
men: "Dass namlich der Computer lernt, so zu denken und zu
arbeiten wie der Mensch, und nicht umgekehrt..."

Hardwareanforderungen
Um mit Windows 95 effizient zu arbeiten, bendtigen Sie ide-
alerweise einen Rechner mit einem 80486-Prozessor (oder
hoher) mit mindestens 8 MB RAM (Arbeitsspeicher) und einer
guten Grafikkarte. Grundsatzlich gilt: Je schneller der Rechner
und je mehr Speicher, desto besser.

I Um die Maoglichkeiten von Windows 95 ausschopfen zu
konnen, sollte ihr Rechner auch ein CD-ROM-Laufwerk,
eine Soundkarte und ein Modem installiert haben.

Die Erfolgsfaktoren von Windows 95
Drei Aspekte standen bei der Entwicklung von Windows 95
im Vordergrund und entscheiden wohl Giber dessen Erfolg.

1. Die Handhabung von Windows 95 ist vereinfacht worden:
- einfacher Installationsvorgang (speziell HW-Erkennung)
- einfachere Bedienung und Administration der PCs (z.B.
mit Benutzer-Profile)
2. Windows 95 ist schneller und "maéachtiger" geworden:
- bessere Nutzung der HW (Multitasking, 32-bit)
- bessere und transparentere Netzwerkeinbindung
- bessere Kommunikationsmaoglichkeiten (Mail, Fax etc.)
3. Kompatibilitdt zu bestehenden HW- und SW-Standards
- SW (32-Bit, DOS, Windows 3.x)
- HW (z.B. neuer Standard "Plug and Play")
- Netzwerk (Windows NT Server, Novell oder Banyan)
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2. Bedienung von Windows 95

2.1 Starten von Windows 95

Da Windows 95 ein vollstandiges Betriebssystem ist, wird es
(im Gegensatz zu den friheren Versionen von "DOS-
Windows") automatisch vom Computer "gerufen". Dies be-
deutet, dass der Anwender nach dem Einschalten des PC’s
nichts mehr tun muss: Nach einer kurzen Wartezeit erscheint
die Windows 95-Arbeitsoberflache mit verschiedenen Objek-
ten und der Task-Leiste (inklusiv Start-Schaltflache).

2.2 Die Bedienung von Windows 95

Tastatur

Grafische Benutzeroberflachen werden gewéhnlich mit einer =]
Maus bedient. Windows 95 benétigt jedoch nicht zwangswei- == ]
se eine Maus, da sich alle Operationen auch Uber die Tastatur

ausfuhren lassen. Gewisse Eingaben wie Zahlen oder Text

konnen sogar nur Uber die Tastatur vorgenommen werden.

Nach einer gewissen Eingewdhnung lasst sich zudem vieles

mit der Tastatur schneller erreichen als mit der Maus.

Arbeiten mit der Maus

Um mit Windows 95 bequem arbeiten zu kdnnen, ist die Ver- .‘
wendung einer Maus unerlasslich. Die Maus bewegt man auf \(J
der Unterlage in die Richtung, in die sich der Mauszeiger auf \,,\777/ \J‘
dem Bildschirm bewegen soll. Reicht der Platz auf der Ar- /
beitsunterlage nicht aus, hebt man die Maus einfach kurz an

und setzt sie danach wieder in die Mitte der Unterlage ab;
beim Hochheben bewegt sich der Mauszeiger nicht.

Mausformen
Der Mauszeiger nimmt meistens die Form eines Pfeiles %
an. Bei bestimmten Positionen bzw. Aufgaben wird der
Mauszeiger auch als Hand, Einfligemarke oder Sanduhr
dargestellt.

Maustasten
Die Maus selbst besitzt zumindest zwei Tasten. Besitzt die
Maus drei Tasten, wird die mittlere meist nicht weiter be-
notigt.
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Markierung

Das Wort [V %5 wurde markiert
IundT erscheint daher schwarz hinter-
egt.

Das Rechteck
Ist marklert und
" " welst daher
AnfaBmarken
auf

Damit unter Windows 95 z.B. ein Objekt oder eine Textstelle
verandert werden kann, muss dies zuerst markiert sein. Nor-
malerweise werden Objekte mit der Maus markiert, wobei
mehrere Objekte mit Hilfe der Taste [CTRL] bzw. [SHIFT]
markiert werden kénnen.

Mausbedienung
Klicken
Der Mauszeiger wird auf das gewlinschte Objekt positio-
niert und anschliessend (in der Regel die linke) Maustaste
einmal kurz gedrickt; einmal Klicken hat meist die Bedeu-
tung von "Auswahlen".

Doppelklicken
"Doppelklicken" bedeutet, dass man die Maustaste
schnell hintereinander zweimal klickt, ohne die Maus da-
bei zu bewegen. Der Doppelklick bewirkt, dass ein Vor-
gang ausgefiihrt oder ein Objekt "ge6ffnet" wird.

Markieren
"Markieren" bedeutet das Hervorheben eines Elementes
durch Anklicken mit der Maus (um das Element auszu-
wahlen) oder das Kennzeichnen eines Textes; dazu wird
bei gedriickter linker Maustaste der Mauszeiger lber den
Text gezogen und erst am Ende des Textteils wieder los-
gelassen.

Ziehen
Elemente, Texte etc. konnen auf dem Bildschirm verscho-
ben werden, indem man sie anklickt und dann bei ge-
drickter linker Maustaste den Mauszeiger an den ge-
wiulnschten Zielort bewegt. Erst dann wird die Maustaste
wieder losgelassen.

Rechte Maustaste
Wird auf ein Objekt mit der rechten Maustaste kurz ge-
driickt (geklickt), erscheint ein Kontextmeni mit den wich-
tigsten Befehlen und Eigenschaften zum Bearbeiten des
ausgewahlten Objektes.
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2.3 Windows 95 beenden

1. Klicken Sie auf die [Start]-Schaltflache in der Task-Leiste,
dadurch wird das Start-Menu aufgeklappt.

2. Im Start-Menu kdnnen Sie nun den Befehl <Beenden...>
anwabhlen.

3. Wahlen Sie in dem nun erscheinenden Dialogfenster die
Option <Windows herunterfahren>.

Windows beenden

@ ‘wiahlen Sie eine der folgenden O ptionen:

) Windows neuw starten
) Computer mit M5-D05-Modus starten

) Anwendungen schiiefen und unter anderem Mamen anmelden

[ o ][ abbecren || e |

=" Haben Sie noch ungespeicherte Arbeiten vorliegen, wer-
den Sie zur Speicherung dieser Dokumente aufgefordert.

4. Nach einer kurzen Wartezeit erscheint eine Meldung, dass
der PC abgeschaltet werden kann.

Der Notabbruch
Windows 95 erledigt viele Tatigkeiten im Hintergrund, die Sie
als Benutzer an der Oberflache nicht erkennen konnen. Meh-
rere Programme kénnen noch offen sein, auch wenn dies am
Bildschirm nicht angezeigt wird.

I Ein PC sollte nie ausgeschaltet werden, solange Win-
dows 95 noch lauft! Es besteht einerseits die Gefahr, dass
nicht gespeicherte Arbeiten verloren gehen, andererseits l l I
konnen Systemdateien zerstort werden.

T T
Wenn ein Programm nicht reagiert oder sonst nichts mehr
geht - also im aussersten Notfall - konnen Sie wie folgt vor-
gehen:
1. Betatigen Sie die Tastenkombination
[CTRLI+[ALT]+[DELETE]. ( Eul] .H i) .H foel]

2. In dem nun erscheinenden Dialogfenster wahlen Sie das
"problematische Programm" und klicken Sie auf die
Schaltflache [Task beenden].
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2.4 Der (das) Desktop

Das Starten von Windows 95 bewirkt das Einblenden der Ar-
beitsoberflaiche (Desktop). Dies ist der nutzbare Bereich des
Bildschirmes fiir Objekte, Anwendungsfenster sowie der
Task-Leiste.

& C:\WIN31
Datei Bearbeiten Ansicht 2

weo o D Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format  Estras
)12 Tabelle Ferster 2

NG
L) ;

Papierkorb

BR_KE2.DOC
1

Wi e sicher bereits erfahren habt, bin ich sehr interessi
I wir kornpeterd, flexibel und schinell auf die Bedrhisse un

T
Fir die laufenden Projekte (Access fir Anwender ! Enfl
Ordrer die Programmierung, visual Basic Binf., Einf. ins Interned

L] ich berets gentigend Kursertickler. ldeen unc Anre?u
4 »

51 Ab 1 142 | Bei 13.4em Ze 26 Sp 1

g start| [ vehield | vatesT | GpMieosoit word | cswing 1615
Task-Leiste
i Start| B vshield | SovatesT | dgMicosotword | Cychwna | 1615

Die Task-Leiste ist die Kontrollzentrale von Windows 95. Nach
der Installation befindet Sie sich am unteren Rand des Bild-
schirmes und enthalt folgende Elemente:

[Start]-Mendi
Durch Anklicken der [Start]-Menu-Schaltflache wird das
Start-Menu aufgeklappt. Im Start-Menu konnen Sie z.B.: ) Startl

- Programme und Dokumente aufrufen
- Windows 95 beenden
- HW- und SW installieren und konfigurieren

Symbole gedffneter Dokumente, Programme und Ordner

Die Taskleiste enthalt auch Eintragungen aller bereits ge- &g Microsoft tword |
offneten Dokumente und Ordner, welche durch einfaches Y EAWINGT |

Anklicken wieder aktiviert werden konnen.

Uhr
Rechts ist eine Uhr eingeblendet. Steht der Mauszeiger
auf der Uhranzeige, wird das Datum fiir 2 Sekunden ein- | 16:15
geblendet.

Benachrichtigungsfeld
Links von der Uhr befindet sich ein Feld, das je nach Ein-
stellung Informationen anzeigt.
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Objekte

Programme, Ordner, Dokumente und HW-Komponenten wer-
den unter Windows 95 gleichwertig als Objekte behandelt. Je-
des Objekt wird durch ein bestimmtes Icon dargestellt, hat ei-
nen dazugehorigen Namen und kann durch einen Doppelklick
geoffnet werden. Bei jedem Objekt kann mit der rechten
Maustaste ein Kontextmenl mit den wichtigsten dazugehori-
gen Befehlen aufgeklappt werden.

Folgende Objekte sind immer auf dem Desktop vorhanden:

Arbeitsplatz
Ordner, der alle Ressourcen (HW, SW) ihres PCs anzeigt.

Netzwerkumgebung
Ordner, der die Ressourcen der mit dem PC verbundenen []

e

Netzwerke anzeigt ;
M etzwerkumge. ..

Papierkorb
Ordner, der alle geldschten Objekte enthalt @

I Die geloschten Dokumente konnen bei Bedarf wiederher-
gestellt werden. Ziehen Sie diese Objekte aus dem Ordner  Fapierkarb
an den gewtinschten Ort.
I3 Um Dateien definitiv zu [6schen, wahlen Sie von Zeit zu
Zeit im Kontextmenl des Papierkorbes den Befehl <Pa-
pierkorb leeren> .

Folgende Objekte konnen zusatzlich zu den obgenannten Ob-
jekten vorhanden sein:

Ordner
Ordner sind Ablageeinheiten, die Objekte enthalten. Sie ﬁ,
konnen also Programme, Dokumente, Hardwarekompo-
nenten und weitere Ordner enthalten. Ordner

Programme
Jedes Anwendungsprogramm wird mit einem eigenen E
Symbol dargestellt und kann durch einen Doppelklick ge-

startet werden. Excel 7.0
Dokumente
Jedes Dokument wird mit einem Symbol dargestellt, das @

ahnlich ist, wie das dazugehorigen Programm-Symbol.
ExcelDokume...

=

Hardwareelemente
Hardwareelemente, wie Drucker, Scanner, Modem wer-

den auch als Objekt-Symbole dargestellt. E"r
" Wenn die Symbole der Objekte links einen Pfeil enthalten, HP Laszerjet

sind es sogenannte Verknlpfungen. Sie verweisen also
nur auf die physikalischen "Originale", die an einem ande-
ren Ort aufbewahrt werden.

i
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Fenster
Windows 95 unterscheidet zwei Arten von Fenstern:

1. Anwendungsfenster:
Jede Anwendung lauft unter Windows 95 in einem Fens- & o foms o
. . . Tobwps [Forter 7
ter ab. Dieses Fenster kann vergrossert, verkleinert und
verschoben werden. Mehrere Fenster konnen sich Uber- o e b e v i st
. . '— komgelent, Sexiel und scheeld aul die Badiriresss o
lappen oder nebeneinander liegen. Fr et s s At

i bt Qeriinend K rssrivackler idoer und Are, 7

E1 |

2. Dokumentenfenster: R
Gestattet eine Anwendung (z.B. WinWord) die gleichzeiti-
ge Bearbeitung mehrerer Dokumente, so wird innerhalb e oo e o 8 o £
des Anwendungsfensters fir jedes Dokument ein eigenes Ehféﬂsﬁrﬁpgwm(f‘aé“ﬁg“w:ﬁ”;

D

Fenster geoffnet. Diese Dokumentenfenster verfigen “H
Uber keine eigene Menlileiste.

Ein Fenster, das im Augenblick nicht bearbeitet wird, kann mit
dem Minimierungs-Symbol verkleinert werden. Dabei wird es
nicht geschlossen; alle Daten und Einstellungen bleiben wah- e

rend der Verkleinerung erhalten. Ein minimiertes Fenster er- Ml
scheint in der Task-Leiste und kann jederzeit durch einmal

Klicken wieder auf die urspriingliche Grésse vergrossert wer-

den.

=" Um Platz auf dem Desktop zu schaffen und um die Uber-
sicht besser zu bewahren, empfiehlt es sich, nicht ge-
brauchte Fenster zu minimieren.

2.5 Starten von Dokumenten und Anwen-
dungen

Dokumentenorientierte Benutzerberflache
Windows 95 ist eine dokumentenorientierte Benutzer-
berflache. Im Gegensatz zum "alten" Windows 3.x muss nicht
zuerst das Programm geladen werden und dann das Doku-

Schnellansicht

Senden an 3
ment, sondern das Dokument kann durch doppelklicken (bzw. echraiden
Kontextmenti) direkt zusammen mit der Anwendung gestar- Kopisren
tet werden. Werkniipfung erstellen

Laoschen
Umbenennen

Objekte (Dokumente, Programme) direkt 6ffnen
Wurde ein Anwendungsprogramm oder eine Datei als Objekt
auf dem Desktop abgelegt, kann es durch einen Doppelklick Wﬁ
schnell gedffnet werden.
Das Positionieren oft benutzter Dateien und Anwendungs-  in35pic.DOC
programme auf dem Desktop ist sehr zu empfehlen.

Eigenzchaften
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Start-Menii: Programme starten

Uber das Start-Menii kdnnen auch Programme gestartet wer-
den. Die Symbole und Eintragungen im Start-MenU reprasen-
tieren Programme oder Programmgruppen. Die Programm-
gruppen enthalten inhaltlich zusammengehdérende Pro-
grammsymbole.

Zum Starten von Programmen gehen Sie folgendermassen
vor:

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Schaltflache
[Start]. Das Startmen klappt auf.

2. Klicken Sie auf die Eintragung <Programme>, danach er-
scheint ein Untermenu.

3. Klicken Sie auf die Bezeichnung der gesuchten Pro-
gramm-Gruppe, ein weiteres Untermeni mit den ver-
schiedenen Programmen erscheint.

I Je nach Konfiguration des PCs sind verschiedene Unter-
gruppen installiert. Diese Aufteilung kann auch nachtrag-
lich verandert werden.

4. Ein einfacher "Klick" auf das gewlinschte Programm 06ff-
net dieses.

Start-Menli: zuletzt bearbeitete Dokumente 6ffnen

Die zuletzt bearbeiteten Dokumente sind im Start-MenU unter
dem Befehl <Dokumente> zu finden. Mit einem Mausklick auf
den Namen wird das benétigte Dokument mit dem entspre-
chenden Anwendungsprogramm gestartet.

Dokumente 6ffnen

Normalerweise werden aus einem Anwendungsprogramm
Dokumente tber den Befehl [Datei] <Offnen...> (bzw. Symbol
'Offnen’, siehe rechts) gedffnet. In der erscheinenden Dialog-
box missen Sie im Feld 'Suchen in:' das gewulnschte Lauf-
werk und Verzeichnis (bzw. Ordner) suchen.

Offnen

E‘_EI_ Netzwerkumgebung
23 Akterkoffer

1 Cuna Ordner

[ Ordner

D ateiname: |

fiffnen I
j Abbrechen

Dateityn: [tasond fiir windows 6.0 " doc]

5" Windows 3.x Programme verwenden noch die alte Ver-
zeichnisstruktur. Der Desktop befindet sich normalerweise
unter C:AWINDOWS\DESKTOP.
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3. Arbeiten mit Fenstern

3.1 Die Elemente eines Fensters

Systemmentifeld _ Titelleiste

[5¢ Microsoft Excel - Mappel

& Datei

nsichtEinfiigen Fomat Estrss  Daten  Fenster 7

nE 2 ]
G e oo
| ST pry— Stgex ;l ElI= @I@IWII‘EEII?EI
ey . StigsC
Mendleiste s |7 PP
Symbolleiste =
; I usfilen v
2| Alles [
= Zellen Igschen.
Blatt lischen Fameh |
Blatt verschieben/kopieren Motizen |
Suchen. ShgeF
ER Ersetzen.. Stig+H
[10| Gehe 2u Stig+
; Yerkriipfungen
Objekt
Bildlaufleiste +—
[17] [ \
[0 ! | =
DR, Tabelle1 ( Tabelle? J Tabelle 7 Tabelled J Tabelles [+ o
[ Léscht nur Formate aus den markierten Zellen.

Titelleiste
Die Titelleiste ist jeweils der oberste Balken und gibt den
Namen des geoffneten Fensters (Programm, Datei etc.)
an. Die Titelleiste enthalt ganz rechts aussen drei Symbo-
le: eines zum Minimieren, Maximieren und Schliessen
des Fensters.

Mendileiste
Die Menlleite enthalt die Befehlsmenilis eines Pro-
gramms. Jedes Menu wiederum enthalt verschiedene Be-  [atei
fehle.
Ein MenU wird entweder mit der Maus oder mit der Tas-
tenkombination [ALT]+unterstrichener Buchstabe aufge-
klappt. Geschlossen wird ein Menl am besten durch ein
Klicken in die Titelleiste.

1=
S
-

Symbolleiste
Die wichtigsten Funktionen kdnnen mit einer Symbolleis-
ten besonders rasch aufgerufen werden. Will man her- ﬁ
ausfinden, welcher Befehl sich hinter einer Schaltflache
verbirgt, muss der Mauszeiger ohne Mausklick auf das
Symbolfeld positioniert werden. Nach kurzer Zeit er-
scheint eine Erklarung ("Quickinfo").

Bildlaufleiste
Kann nicht der gesamte Inhalt eines Fensters am Bild-
schirm dargestellt werden, so lasst sich der Ausschnitt, [F[IT v}
der im Fenster erscheint, mit den Bildlaufleisten horizon-
tal und vertikal verschieben.
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- Klicken auf Bildlaufpfeile bewegt die Position des Fen-
sters in Einerschritten in die jeweilige Richtung.

- Drticken auf Bildlaufpfeile bewirkt einen kontinuierlichen
Bildlauf in der entsprechenden Richtung.

- Klicken in die Bildlaufleiste zwischen Bildlauffeld und
Bildlaufpfeil verandert das Fenster seitenweise.

- Ziehen des Bildlauffeldes (Kastchen in Bildlaufleiste) ver-
schiebt den Fensterausschnitt entsprechend Ihrer Bewe-
gung nach links oder rechts bzw. nach oben oder unten.

5" An der Position des Bildlauffeldes kénnen sie feststellen,
welcher Teil der aktuellen Datei gerade im Fenster ange-
zeigt wird. Steht es beispielsweise im senkrechten Roll-
balken ganz oben und im waagrechten ganz rechts, dann
wird die rechte obere Ecke der Datei angezeigt.

=" Die Balken der Bildlaufleisten geben einen Anhaltspunkt
Uber die Grosse des gesamten Dokuments:
- Grosser Balken: fast der gesamte Dokumenteninhalt
wird im Fenster angezeigt.
- Kleiner Balken: nur ein kleiner Teil des Dokumentenin-
halt wird im Fenster angezeigt.

3.2 Das aktive Fenster

Die Bedeutung des aktiven Fensters

Auch wenn mehrere Fenster gedffnet sind, kann immer nur
ein Fenster direkt bearbeitet werden. Das Fenster, mit dem
Sie gerade arbeiten, heisst aktives Fenster.

Das aktive Fenster unterscheidet sich von den Ubrigen Fen-
stern durch eine andersfarbige Titelleiste . Es erscheint zudem
immer im Vordergrund, wird also nicht von anderen Fenstern
Uberdeckt.

Die Auswahl eines Fensters zum aktiven Fenster
Wollen Sie ein bestimmtes Fenster aktivieren, klicken Sie auf
irgendeine auf dem Bildschirm sichtbare Stelle des betreffen-
den Fensters. Das Fenster wird anschliessend als aktives Fen-
ster in den Vordergrund gestellt.

I Bej vollstandig verdeckten oder minimierten Fenstern
konnen Sie das Fenster aktivieren, indem Sie auf das je-
weilige Symbol in der Task-Leiste klicken.
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3.3 Fenster verandern

Verschieben eines Fensters
Um ein Fenster mit Hilfe der Maus zu verschieben, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Positionieren Sie den Mauszeiger auf die Titelleiste des zu
verschiebenden Fensters.

2. Mit gedrickter linker Maustaste konnen Sie das Fenster
beliebig verschieben. Wahrend des Verschiebens wird die
aktuelle Position des Fensters durch seinen Umriss ange-
zeigt.

3. Haben Sie den Umriss an den gewtlinschten Ort gebracht,
konnen Sie die linke Maustaste loslassen.

Verandern der Fenstergrosse

1. Aktivieren Sie das Fenster, dessen Grisse Sie verandern
wollen, durch einen Mausklick auf das Fenster.

2. Positionieren Sie den Mauszeiger an eine Fensterrahmen-
seite oder -ecke. Der Mauszeiger erhalt jetzt die Form ei-
nes schwarzen Doppelpfeiles.

3. Ziehen Sie die Rahmenseite oder die Ecke bei gedrickter
linker Maustaste soweit, bis das Fenster die gewlinschte
Grosse erreicht hat.

4. Lassen Sie die Maustaste wieder los.

=" Wenn Sie eine Rahmenseite ziehen, dndert die Grosse
nur an der Seite, an der gezogen wird. Wenn Sie eine
Ecke ziehen, andert sich die Grosse der beiden anlie-
genden Seiten.

5" Damit Sie unter Windows 95 die rechte untere Ecke mit
der Maus besser treffen, wurde diese Ecke vergrossert.

Minimieren eines Fensters
Klicken Sie auf das Minimierungs-Symbol in der Titelleiste.

Das Fenster (die Anwendung) wird zum Symbol in der Task-
Leiste verkleinert, aber nicht beendet. Ein erneuter Aufruf ist
jederzeit durch Anklicken in der Task-Leiste moglich. Dieses
Vorgehen ist empfehlenswert, wenn in einem Fenster vo-
ribergehend nicht gearbeitet wird.

Maximieren eines Fensters
Klicken Sie auf das Maximierungs-Symbol in der Titelleiste.
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Das Maximieren vergrossert das Fenster zum Vollbild, d.h.
das Fenster nimmt den maximal maoglichen Platz auf dem
Bildschirm ein, was ein besonders bequemes Arbeiten er-
moglicht.

I Ein Doppelklick auf die Titelleiste hat denselben Effekt.

5" Bej diesem Vorgang verandert sich die Form der Schalt- -
flache zur Schaltflache 'Wiederherstellen'. Dieses Symbol u
verkleinert ein Vollbild wieder zur Fenstergrosse.

Schliessen eines Fensters
Bendtigen Sie ein Fenster nicht mehr, konnen Sie es durch ei-
nen Klick auf die "Beenden"-Schaltflache schliessen.

Das Systemmendtfeld
Das Systemmentifeld befindet sich links in der Titelleiste und
zeigt dabei das Symbol des entsprechenden Programms.

Dort sind alle Moglichkeiten zum Verandern eines Fensters
(Minimieren, Maximieren etc.) als Befehle auch angeordnet.

Matkei  Re

" Das Sysstemmentfeld kann durch einen Klick mit der
rechten Maustaste auf die Titelleiste getffnet werden.

I5"Ein Fenster kann wie im "alten" Windows meistens auch
durch einen Doppelklick auf das Systemmenifeld ge-
schlossen werden.

3.4 Die Befehlsauswahl

Grundsaétzliches
Die Befehle aller Windows-Anwendungen werden in benut-
zerfreundlichen Pull-Down-Meniis angeordnet. Uber diese er-
halten Sie vollen Zugang zu den verschiedenen Optionen und
Leistungsmaoglichkeiten eines Anwendungsprogrammes.
Die meisten Anwendungen verfligen mindestens Uber die D-EItEi
drei Menupunkte <Datei>, <Bearbeiten> und <Hilfe> bzw. <?>. —
Der weitere Umfang des Anwendungsments ist vom Leis- Bearbeten
tungsspektrum der jeweiligen Anwendung abhéangig -

Auswahlen eines Befehls in einem Menii
1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Namen des
gewunschten Menls.
2. Aus der nun aufgeklappten Liste kann der bendétigte Be-
fehl durch Anklicken aktiviert werden.
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I3 Nicht immer stehen samtliche Befehle zur Verfligung. Ist
eine notwendige Voraussetzung nicht vorhanden (z. B. ist
das Markieren vergessen worden), wird der Befehl abge-
blendet dargestellt.

I Viele Befehle kénnen auch tber Symbole oder Tasten-
kombinationen aktiviert werden.

Verlassen eines Meniis
Sie kdonnen ein Menl jederzeit verlassen, indem Sie auf eine
beliebige Stelle ausserhalb des gliltigen Menu-Bereiches kli-
cken.

I Die wichtigsten Befehle sind auch als Symbole in der
Symbolleiste anzutreffen und konnen dort durch einfa-
ches Anklicken mit der linken Maustaste aufgerufen wer-
den.

Das Kontextmenu
Die wichtigsten Befehle fir ein Objekt sind im Kontextmenu,
welches durch einen rechten Mausklick aufgerufen wird, an-
geordnet. Dies erspart langwieriges Suchen in verschiedenen
Menis und Dialogfenstern.

3.5 Dialogbox

Autadusfullen Diagramnm Farbe Madul Allgemein Maodul Farmat
Ansicht H Berechhen H Bearbeiten " Umsteigen ” Allgemein
B Menii
[¥]| Liste zuletzt gecfineter Dateien ! 0K
®a1  Ozst B Liste geetine
] Alte Excel 4.0-Meniis Abbrechen I
Blitter in " i . [ Tip-Assi zuriicksetzen T mie |
16
Standardschriftart: IAliaI ”lEI GroBe: |1 1] ”lEI
Benutzername: |Phil Xenos |
Standardarbeil ichni |c:\desklup\dalen ||
Zusatzliches Startverzeichnis: I ||
[0 Andere A d ignori [¥] Automatische Anfrage fiir Datei-Info

Dialogbox
Ein rechteckiges Feld, das angezeigt wird, wenn zusatzli-
che Informationen vom Anwender erforderlich sind, um
eine bestimmte Aufgabe durchzufihren.

Register
Die Befehle von grossen Dialogfenstern sind oft in Regi-
sterkarten gegliedert. Wird das entsprechende Register
angeklickt, wird die ausgewahlte Registerkarte in den Vor-
dergrund gestellt.
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Elemente einer Dialogbox
Befehlsschaltflachen
Uber die Befehlsschaltflichen werden Aktionen ausge- T oKk
fuhrt. Jedes Dialogfenster verfuigt meistens lber die Be- '
fehlsschaltflachen [OK], [Abbrechen] und [Hilfe].

Listenfelder
In einem Listenfeld werden die verfliigbaren Auswahl-
maoglichkeiten angezeigt. E
- Listenfeld mit Bildlaufleiste: Sie konnen sich mit Hilfe
der Bildlaufleiste in der Liste bewegen.
- Einzeiliges Listenfeld: Ein einzeiliges Listenfeld erscheint
zunachst als rechteckiges Feld, bei dem die aktuelle Aus-
wahl angezeigt wird. Wenn Sie auf das Pfeilsymbol kli-
cken, wird die vollstandige Liste der Auswahlmaoglich-
keiten angezeigt.

Textfelder oder numerische Felder

Der Anwender tragt hier Information ein. Skalierung
Prozent
Optionsschaltfelder
In Optionsschaltfeldern stehen lhnen zwei oder mehrere
@A Q2151

sich gegenseitig ausschliessende Optionen zur Verfu-
gung. Um eine Option zu wahlen klicken Sie auf das ent-
sprechende Feld; die gewahlte Option wird dann mit ei-
nem schwarzen Punkt markiert.

Kontrollfelder
In einem Kontrollfeld werden Optionen angeboten, die
Sie ein- und ausschalten kdénnen. Sie konnen bei Bedarf
beliebig viele Optionen auswahlen. Ist ein Kontrollfeld
durch ein [x] gekennzeichnet, so ist die betreffende Funk-
tion aktiv.

[<] Signalton

Schliessen eines Dialogfensters
Haben Sie lhre Angaben getatigt, miissen diese Anderungen oK
durch die Schaltflache [OK] bestatigt werden. Darauf schliesst ;
das Dialogfenster automatisch und die vorgesehenen Aktio-
nen werden ausgefuhrt.
Uber die Schaltfliche [Abbrechen] verlassen Sie das Dialog-
fenster, ohne dass die vorgesehenen Aktionen ausgefiihrt
werden. Den gleichen Effekt erzielt ein Doppelklick auf das
Systemmeniifeld oder die [ESC]-Taste.
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4. Arbeiten mit Objekten

Die Objektorientiertheit ist eine der zentralen Neuerungen des
neuen Betriebssystems. Alles was irgendwie zum Computer
gehort wird im Windows 95 als Objekt bezeichnet.

4.1 Was sind Objekte?

Unter einem Objekt versteht man ein eigenstandiges Ele-
ment, welches als Einheit ausgewahlt und bearbeitet werden
kann. Windows 95 trennt dabei nicht mehr zwischen Doku-
menten, Ordnern, Programmen, Hardwarekomponenten und
Netzwerken.

Bearbeiten von Objekten
Alle Objekte konnen unter Windows 95 gleich bearbeitet wer-
den. Folgende Bearbeitungsmoglichkeiten stehen zur Verfi-
gung:
e Verknipfen von Objekten
o Kopieren, Verschieben und Loschen
e Namensanderung
e Suchen nach Objekten

Eigenschaften von Objekten
Diese fur Windows 95 gleichwertigen Objekte unterscheiden
sich lediglich in ihren Eigenschaften. Die genauen Eigenschaf-
ten jedes Objektes sind im jeweiligen Kontextmenu unter
<Eigenschaften...> ersichtlich.

5" Das Kontextmenii kann mit einem Klick der rechten
Maustaste auf das entsprechende Objekt aufgerufen wer-
den.

Verschiedene Objektarten
Dokument
Ein Dokument (etwa ein Brief, eine Tabelle oder eine Gra-
fik) ist eine Datei, die in einem Anwendungsprogramm
vom Anwender erstellt und unter einem Namen abgelegt
(= gespeichert) wurde.

Programme
Programme sind ablauffahige Dateien, die eine Folge von
"Handlungsanweisungen" enthalten. Durch diese Pro- %
gramme kann der Benutzer den PC z.B. als Schreibma-
schine  (Textverarbeitungsprogramm), als Rechen-
maschine (Tabellenkalkulationsprogramm) etc. verwen-
den.
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Ordner
Ordner (Verzeichnisse, Directories) dienen der Organisa-
tion von Daten auf einem Datentrager (Diskette oder Fest- w
platte) und kénnen Dokumente, Programme, Hardware-
komponenten sowie weitere Ordner enthalten.

Hardwarekomponenten wie Drucker, Laufwerke, CD-Rom etc.
Die Hardwarekomponenten eines PCs werden als Objekte
dargestellt und kdénnen wie andere Objekte bearbeitet
werden.

Laufwerke z.B. werden durch verschiedene Buchstaben
gekennzeichnet. So bezeichnen A: und B: immer Disket-
tenlaufwerke und C: die Festplatte (diese kann auch noch

in D:, E:, F: etc. unterteilt sein). B8 35Diskette (&)
Erreichbare Laufwerke aus der Netzwerk-Umgebung sind E-&3 Motebook_hd [C:)
ebenfalls mit Buchstaben gekennzeichnet (zumeist Buch-

staben vom Ende des Alphabets wie T:, X: etc.) und sind

darliber hinaus durch entsprechende Symbole gekenn-

zeichnet.

HF Lazerlet
Sernes ||

4.2 Kopieren, Verschieben und Loschen

Achtung!!!
Werden unter Windows 95 Objekte geloscht oder verscho-
ben, so wird nicht nur das Symbol geloscht bzw. verschoben
(wie unter Windows 3.x) sondern auch die entsprechenden
Dateien auf der Festplatte oder Diskette.

= Alle geloschten Objekte werden zuerst in den Papierkorb
verschoben. Von hier kdnnen diese wieder an den ur-
spriinglichen Ort zurlickverschoben werden.

I Handelt es sich bei dem Objekt um eine Verknupfung,
wird das Objekt, nicht aber die zugrundeliegende Datei
geloscht.

Zuerst markieren!
Um Objekte zu kopieren, zu verschieben oder zu ldschen
mussen sie zunachst markiert werden.

I mehrere Objekte konnen markiert werden, indem Sie mit
der Maus einen Rahmen um die zu markierenden Objekte
zeichnen, oder indem Sie zusatzliche Objekte markieren
wahrend Sie die [SHIFT]- bzw. [CTRL]-Taste gedrickt ha-
ben. Unter dem MenUl [Bearbeiten] finden Sie auch den
Befehl <Alles markieren> und <Markierung umkehren>.
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Kopieren, Verschieben und Loschen mit der Maus
Die markierten Objekte konnen einfach mit der Maus verscho-
ben bzw. kopiert werden (gedriickte Maustaste).
Abhangig vom Ziel wird das markierte Objekt entweder ko-
piert oder verschoben.

e Befinden sich "Quelle" und "Ziel" auf dem gleichen Lauf-
werk, wird das Objekt verschoben.

o Befinden sich "Quelle" und "Ziel" auf verschiedenen Lauf-
werken, wird das Objekt kopiert.

Soll innerhalb des Laufwerkes (entgegen der Voreinstellung)
kopiert werden, ist bei diesem Vorgang die [CTRL]-Taste zu
halten (ein Plus erscheint neben dem Mauszeiger). Soll lauf-
werksulbergreifend verschiben werden, ist die [UMSCHALT]-
Taste zu halten.

I Ziehen mit der Maus ist auch mit der rechten Maustaste
moglich: Anschliessend kann der Anwender in einem
Kontextmenl entscheiden, ob kopiert, verschoben, ge-
I6scht oder verknlipft werden soll.

Léschen mit der Maus
Zu loschende Objekte konnen auf das Symbol 'Papier-
korb' verschoben werden. Dies ist eigentlich ein Ordner, @
der alle geloschten Dateien enthalt. Von Zeit zu Zeit soll-
ten Sie den "vollen" Papierkorb entleeren, indem Sie im Papierkorb
entsprechenden Kontextmenl den Befehl <Papierkorb
leeren> wahlen.

Kopieren und Verschieben lber das Kontextmenii
Das Objekt wird mit der rechten Maustaste angeklickt. Im er-
scheinenden Kontextmenl wird der Befehl <Ausschneiden>
bzw. <Kopieren> gewahlt (der Inhalt der Markierung wird in
die Zwischenablage kopiert bzw. verschoben).
Nach Markieren von Ziellaufwerk und/oder Zielordner kann
jetzt mit der rechten Maustaste und dem Befehl <Einfligen>
der Inhalt der Zwischenablage libertragen werden.

5" Uber das Kontextmenii kénnen Objekte auch geldscht
werden.

Kopieren, verschieben und I6schen mit der Symbolleiste
Alternativ zur rechten Maustaste kdnnen (bei eingeblendeter
Symbolleiste) auch folgende Symbole verwendet werden:

Ausschneiden (in Zwischenablage verschieben)
Kopieren (in Zwischenablage kopieren)
Einfligen (aus Zwischenablage einfligen)
“ﬁl Loschen
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Loschen mit der Tastatur
Um markierte Elemente zu l6schen, kann die [DEL]-Taste ge-
drickt werden. Wird ein ganzer Ordner gelOscht, ist zu be-
achten, dass alle darin abgelegten Dokumente ebenso ge-
I6scht werden.

4.3 Die Namensanderung von Objekten

Lange Dateinamen
Dass Objektnamen (und damit auch Dateinamen) bei
Windows 95 endlich bis zu 255 Zeichen lang sein kdnnen,
dirfte fir viele Anwender zu den besten Neuigkeiten von
Windows 95 gehoren. Objektnamen dirfen neu sogar auch
Leerzeichen enthalten.

I Die meisten Anwendungsprogramme verwenden weiter-
hin die Dateierweiterung um zu erkennen, ob sie eine Da-
tei 6ffnen konnen oder nicht. Achtung also beim Umbe-
nennen von Dateien.

" Nur speziell fur Windows 95 entwickelte Programme kon-

nen mit den langen Dateinamen umgehen. Alle anderen
bekommen kurze Dateinamen vorgegaukelt: Windows 95
macht bei Bedarf aus langen Dateinamen einfach kurze,
teilweise mit kryptischen Erganzungen. So wird aus dem
Dateinamen "Heizkostenabrechnung" "Heizko~1".
Um moglichen Verwechslungen vorzubeugen und spezi-
ell wenn Dateien Uber Disketten oder Netzwerke fur
Windows 3.1 Programme zur Verfligung gestellt werden,
empfiehlt es sich weiterhin die "alte" DOS Namenskon-
vention einzuhalten.

Objektname éndern
Um ein Objekt einen neuen Namen zu geben, haben Sie fol-
gende vier Moglichkeiten:

1. Wahlen Sie im Kontextmeni des markierten Objektes den
Befehl <Umbennen>.

2. Wahlen Sie, nachdem Sie das Objekt markiert haben, im
Menl [Datei] des Ordnerfensters den Befehl <Umben-
nens.

3. Markieren Sie das Objekt, und klicken Sie dann in das Na-
mensfeld hinein (braucht ein wenig Ubung).

4. Markieren Sie das Objekt und driicken Sie die [F2]-Taste.
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4.4 Die Verwendung von Ordnern

Ordner sind Behaélter flir Windows-Objekte wie z.B. Dateien,
Verkniupfungen oder andere Ordner. Ordner sind auch wirk-
lich existent, d.h. die Oberflache spiegelt die Einteilung Ihrer
Festplatte in Verzeichnisse und Unterverzeichnisse. Wenn Sie
einen Ordner loschen, I6schen Sie auch gleichzeitig dessen
Inhalt.

Sie erkennen den Ordner auf dem Schreibtisch an ihrem ein-
heitlichen Aussehen.

5" Ordner kénnen entscheidend zur Ordnung lhrer Festplatte
beitragen. Machen Sie darum von den Ordnern regen Ge-
brauch!

Ordner erstellen
Ordner erstellen Sie am einfachsten Uber das Kontextmen(
und den Befehl <Neu> <Ordner>.

4.5 Das Verknupfen von Objekten

Windows 95 bringt neu die Moglichkeit mit Verknipfungen
(engl. ShortCuts) zu arbeiten. Dies erleichtert den Umgang
mit Objekten wesentlich! Verknlipfungen sind ein einfaches
Instrument zur Organisierung lhrer Arbeitsumgebung, ohne
dass Sie die physikalische Ordnung zerstéren. (Machen Sie
deshalb reichlich Gebrauch von ihnen!)

Verkniipfungen
Eine Verkntipfung ist ein Zeiger oder ein Verweis auf ein Ori-
ginal-Objekt. Die physikalische Struktur der Festplatte bleibt
jeweils von den Verknlpfungen unberihrt.
Verknlipfungen werden als Linkdateien .LNK mit 255 Bytes
auf der Festplatte abgelegt.
Eine Verknupfung erkennen Sie immer an einem aufwarts zei-
genden Pfeil in der linken unteren Ecke eines Symbols.

Der Einsatzbereich von Verkniipfungen
Es empfiehlt sich, auf dem Desktop und bei der Konfiguration
des Startmentus ausschliesslich mit Verknipfungen zu arbei-
ten, damit die physikalischen Struktur nicht verandert wird.

Verwendungsmaoglichkeiten fiir Verknlpfungen:

e Programme, welche sie haufig verwenden (Verkniipfung
auf dem Desktop).
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e Laufwerke: Damit Sie einen schnellen Zugriff auf die ent-
sprechenden Laufwerke haben (z.B. Diskettenlaufwerk).

e Dokumente, welche sich irgendwo tief verschachtelt in ei-
ner Ordnerhierarchie befinden. Ein Doppelklick auf die
Verknupfung ladt das zugehorige Programm mit dem
entsprechendem Dokument.

e Drucker: Ziehen Sie ein Dokument auf diese Verkntipfung,
so druckt Windows 95 diese aus.

e  Ordner: Damit Sie einen tief in der Ordnerhierarchie ver-
schachtelten Ordner immer zur Verfligung haben, erstel-
len Sie eine Verknlipfung zu diesem Ordner auf dem
Desktop.

Das Herstellen von Verkniipfungen

Das sind die einfachsten Mdéglichkeiten eine Verknilipfung zu

erstellen:

###Verschieben des Objektes mit der rechten Maustaste an
die gewunschte Stelle. Beim Loslassen den Befehl <Ver-
kntpfung(en) hier erstellen...> wahlen.

### Objekt mit rechter Maustaste anklicken (Kontextmen)
und den Befehl <Verknlipfung herstellen...> wahlen. An-
schliessend kann die Verknlipfung normal verschoben
werden.

=" Windows 95 gibt jeweils den Verknlipfungen relativ lange
Namen. Es empfiehlt sich daher, die Verkniipfungen an-
schliessend noch umzubenennen.

4.6 Die Schnellansicht von Objekten

Mit dem Programm 'Schnellansicht' ist Windows 95 ein In-
strument beigegeben, das es ermdglicht, in Dateien hineinzu-
schauen ohne vorher die zugehorige Software zu starten.
Dies ermdglicht ein schnelles Uberpriifen von Daten.

Schnellansicht wird ebenfalls iber das Kontextmeni (Klick
mit der rechten Maustaste auf das Objekt) aufgerufen.
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4.7 Suchen nach Objekten

Sie haben letzthin an einem Objekt gearbeitet, kdnnen sich
aber unter keinen Umstanden an seinen Namen erinnern? -
Kein Problem! Windows 95 stellt lhnen ein fortschrittliches
und leistungsfahiges Sucheprogramm zur Verfligung.

Starten des Suchers
Um den Sucher aufzurufen stehen lhnen zwei Maoglichkeiten
zur Verfugung:
1. Wahlen Sie im [Start]-Meni den Eintrag [Suchen] und
dort den Befehl <Dateien/Ordner>.
2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf das [Start/-lcon
und wahlen Sie den Befehl <Suchen>..

Nach dem Starten des Suchers erscheint ein Fenster mit drei
Registrierkarten, auf denen die Suchmaoglichkeiten thema-
tisch zusammengefasst sind. Bei der Suche werden alle drei
Karten berticksichtigt!

#N Suchen nach: Alle Dateien

Datei Bearbeiten  Ansicht  Optionen 7

Mame/Ort I Andemngsdatum I Weitere Optionen I

Starten I

MName: if*, d h
(el Iwm Od J Anhalten |
Suchen in; IC:\MSfoice j Durghsuchen...l

Meue Suche |

¥ Untergeordnete Ordrer einbeziehen

Registerkarte '"Name/Ort'
Geben Sie hier den Namen der gesuchten Datei ein und
das Laufwerk bzw. Verzeichnis, in dem die Suche begin-
nen soll.

0= |5t der vollstandige Name nicht bekannt, kbnnen Sie mit
Platzhaltern arbeiten: "Schla*.doc" wirde alle Textdateien
finden, die mit "Schla" beginnen.

Registerkarte 'Anderungsdatum’
Benutzen Sie diese Registrierkarte, wenn Sie z.B. alle Do-
kumente durchsuchen wollen, welche Sie in den letzten
vier Tagen geschrieben haben.

Registerkarte 'Weiteren Optionen'
Hier konnen Sie Dateien nach Grosse, Dateityp oder nach
einem bestimmten Inhalt suchen lassen. So lassen sich
z.B. alle Dokumente, welche das Wort "Mietpreiserho-
hung" enthalten in kiirze ausfindig machen.
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5. Sinnvolles Arbeiten mit Windows 95

5.1 Das Arbeiten mit mehreren Anwendun-
gen (Multitasking)

Ubersicht
Windows 95 bietet die Maoglichkeit, mehrere Anwendungs-
programme gleichzeitig laufen zu lassen, was als Multitasking
bezeichnet wird. Diese Moglichkeit, die ein produktives Arbei-
ten ermadglicht, wird oft zuwenig genutzt.
Wenn mehrere Programme gleichzeitig laufen, miissen Sie
gewisse Kenntnisse haben, damit Sie die Ubersicht nicht ver-

lieren, so z.B.:

- Wie kann ich mehrere Programme bzw. Dokumente off-
nen?

- Welche Programme bzw. Dokumente sind geoffnet?

- Wie wechsle ich zum gewunschten Pro-
gramm/Dokument?

- Wie kann ich mit zwei Programmen/Dokumenten gleich-
zeitig am Bildschirm arbeiten?

Mehrere Dokumente/Programme 6ffnen
Die einzelnen Programme, mit denen man gleichzeitig arbei-
ten mochte, werden normal (iber den Desktop oder Uber das
Menu [Start] geoffnet. Die gestartete Anwendung erscheint in
einem Fenster, das je nach Einstellungen den gesamten Desk-
top und alle darauf vorhandenen Objekte verdecken kann.

Fenster minimieren
Damit Sie die Objekte auf dem Desktop sehen und je nach
Wunsch 6ffnen konnen , miissen Sie das Fenster mit Hilfe
des Minimieren-oder Wiederherstellen-Symbols verklei-
nern. Die Namen aller gestarteten Anwendungen - ob als
Fenster geoffnet oder minimiert - werden in der Task-
Leiste aufgefiihrt.

1l ]

5" Wenn Sie mehrere Dokumente des gleichen Programmes
offnen, so missen Sie innerhalb des Programmes zwi-
schen den verschiedenen Dokumentenfenstern wechseln

Aktives Fenster
Wurden mehrere Programme gestartet, ist jeweils nur eines
dieser Fenster das sogenannte aktive Fenster. Sie erkennen
das aktive Fenster an der hervorgehobenen Titelleiste. Einga-
ben kénnen prinzipiell nur im aktiven Fenster vorgenommen
werden.
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Wahl der aktiven Anwendung
Zur Wahl des aktiven Fensters stehen lhnen drei Methoden
zur Verfugung:

Mit der Maus:
Das gewinschte Fenster wird mit der Maus ausgewahlt; R /
dazu klicken Sie auf eine beliebige Stelle des betreffenden @;ﬁ]\\\
Fensters. — /
Uber die Task-Leiste: d
Zur Verwaltung der verschiedenen gestarteten Program- SE Mic..
men stellt Windows 95 die Task-Leiste zur Verfiigung. Mit ————
dessen Hilfe erhalten Sie eine Ubersicht, welche Pro- & Un...

gramme zur Zeit aktiv sind. Durch Anklicken der entspre- SaZei.
chenden Flache konnen Sie zum entsprechenden Doku- ——————
ment wechseln. o Mic...
Durch die Tastenkombination [CTRLI+[ESC] wird die ~
Task-Leiste aufgerufen und gleichzeitig das Start-Menl
aufgeklappt.

5" Die Task-Leiste kann so eingestellt werden, dass sie im-
mer sichtbar ist und von keinem Objekt oder Fenster ver-
deckt werden kann. Wahlen Sie dazu im Kontextmeni der
Task-Leiste unter dem Befehl <Eigenschaften> die Option
'Immer im Vordergrund'.

Mit der Tastenkombination [ALT]+[TAB].
Mit dieser Kombination kénnen Sie einfach zwischen den
geoffneten Fenster wechseln. Halten Sie die [TAB]-Taste
gedruckt, falls Sie Gber mehrere Anwendungen hinweg
springen mochten, bis die Markierung auf lhrer ge-
wiuinschten Anwendung steht und lassen Sie dann die
Tasten los.

Automatisches Anordnen von Anwendungsfenstern

Windows 95 bietet die Moglichkeit, die gedffneten Fenster au- Uberlappend
tomatisch organisieren zu lassen. Der zur Verfliigung ste- Untereinander
hende Raum auf dem Bildschirm wird dabei auf alle gedffne- Hebeneinander

ten Fenster aufgeteilt. Einstellung Uber Kontext-Menu der tlle Fenster minimieren
Task-Leiste.

Eigenschaften

Es werden folgende Darstellungsformen unterschieden:

1. Nebeneinanderliegende Darstellung
Anordnung in gleichmassig stehenden Rechtecken .
2. Untereinanderliegende Darstellung
Anordnung in gleichmassig liegenden Rechtecken.
3. Uberlappende Darstellung
Alle Titelleisten sichtbar, wie bei Spielkarten leicht nach
unten und rechts versetzt dargestellt.
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5.2 Datenaustausch

Der Datenaustausch zwischen Windows 95-Programmen
kann auf vier verschiedene Arten erfolgen:

1. Import
Ist ein entspechender Import-Filter installiert, so kann ein An-
wendungsprogramm Dateien aus einem anderen Programm
offnen. Umgekehrt ist es in vielen Anwendungen maglich, an-
zugeben, in welchem Fremd-Format eine Datei gespeichert
werden soll (Export).

D ateityp:
Microsoft Excel-Dateien [*.x17] -
Textdateien [*.prn;*.txt*_czv] -

Lotus 1-2-3-Dateien [*.wk=]
QuattroPro/D0O5-D ateien [*.wq~)
Microsoft Works-Dateien [*. wks]
dBASE-Dateten [“dbbl oo

2. Zwischenablage
Textelemente, eine Grafik etc. wird von einer Anwendung in
einen Zwischenspeicher ("Zwischenablage") kopiert und kann
von dort in die gleiche oder in eine andere Anwendung einge-
fligt werden.

3. Dynamischer Datenaustausch (DDE)
Auch hier wird aus der Zwischenablage eingefligt. Bei diesem
Verfahren bleibt jedoch das Eingefligte mit der Quelle verbun-
den, so dass Anderungen in der Quelle automatisch Uber-
nommen werden kdnnen. In einigen Programmen geschieht
die Aktualisierung nicht automatisch, sondern muss im Menii
[Bearbeiten] <Verknilipfung...> angefordert werden.

4. Objekt einfiigen (OLE)
Hier wird ein Dokument in ein Dokument einer anderen An-
wendung so eingebunden, dass es innerhalb des fremden
Dokumentes per Doppelklick weiterbearbeitet werden kann,
ohne dass das ensprechende Programm zuerst gestartet
werden muss.
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5.3 Moglichkeiten des Desktop-Kontextmeniis

Symbole anordnen
Die Symbole, welche auf dem Desktop angeordnet sind, kon-
nen Uber das Kontextment nach dem Namen, dem Typ, der
Grosse, dem Datum oder automatisch angeordnet werden.
Wahlen Sie im Kontext-Menl des Desktops den Befehl
<Symbole anordnen> und treffen Sie aus dem aufgeklappten
Untermenu lhre Wahl.

Ordner auf dem Desktop erstellen
Ordner konnen direkt auf dem Desktop erstellt und dort ver-
waltet werden. Wahlen Sie im Kontext-Menu den Befehl
<Neu> und im Unterment die Option 'Ordner".
Windows 95 macht einen Namensvorschlag, den Sie aber
nach den eigenen Wiinschen abandern kdnnen.

=" Wenn Sie den Ordner Idschen oder das Ordnersymbol
auf Papierkorb ziehen, wird der gesamte Ordner mit allen
enthaltenen Objekten geldscht.

Dateien auf dem Desktop erstellen
Um Drdner eise
zue|  Lerknupiung irtet

wer 1-2-3 Arbeitzblatt
Microzoft PowerPaint Presentation
1. AmiPra Docurnent

3
2 Microzoft Excel Worksheet 'iymeDIB anardr?e;: Si
' Microzoft \wiord Document D =857 EVSEET e
M ave-dudio Einfligen
4. Bitmap Werknlipfung einfiigen | far
Textdate ST TR
Riickgangig: Umbenennzn _
Microzoft Office Binder vor
Aktenkoffer Heu 3
Eigenzchaften
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6. Zubehor

Im Lieferumfang von Windows 95 sind einige Programme
enthalten, die unter [Programme] <Zubehors im [Start]-MenU I Zubehir
aufgerufen werden konnen.

15" Je nachdem ob Windows 95 iiber Windows 3.x installiert
wurde und welche Installations-Optionen ausgewahlt wur-
den, sind mehr oder weniger Zubehor-Programme vorhan-
den.

6.1 Mitgelieferte Anwendungen im Uber-
blick

Hier ein Uberlick tiber die wichtigsten Zubehérprogramme,
eine Erlauterung einiger Anwendungen folgt auf den nachs-

ten Seiten:

WordPad eine einfache Textverarbeitung &¥ wordPad

Kartei eine sehr einfache Datenbank =P Kartei

Zeichentabelle beinhaltet Sonderzeichen und Symbo- @ Zeichentabelle
le

Rechner Taschenrechner mit mathematischen Rechner
und wissenschaftlichen Funktionen

Paint ein einfaches Zeichenprogramm & Paint

Wabhlhilfe Telefonnummern konnen tber ein Mo- @ wiahlhilfe

dem gewahlt werden
PC-Direktverbindung Programm zur Verbindung von 2 PCs 2% PC-Direktverbindung
uber parlleles bzw. serielles Kabel

Fax Untermend mit Befehlen zur Gestal- Fax
tung und Versendung von Faxen

Multimedia Untermenu mit Programmen fur Multi- Multimedia
media-Komponenten

Systemprogramme  Untermeni mit einer Sammlung Utili- Spstempragramme
ties zur Optimierung des PC's

Spiele Untermenu mit Spielprogrammen Spiele

I Die Zubehor-Programme sind kommen in lhrem Funkti-
onsumfang nicht an professionellen Produkte heran.
Dennoch kann eine Nutzung durchaus sinnvoll sein (etwa
das Programm WordPad, wenn keine Textverarbeitung
verfugbar ist oder nur eine kleine Notiz erstellt werden
muss).
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6.2 WordPad - eine Textverarbeitung

WordPad ist ein einfaches Textverarbeitungsprogramm. Da-

mit konnen Sie Texte erstellen, formatieren, speichern und % ‘WiordFad
drucken. Professionelle Textverarbeitungsfunktionen (Silben-

trennung, Serienbrief etc.) sind in WordPad allerdings nicht

integriert.

WordPad kann nur ein Dokument bearbeiten.

£ Dokument - WordPad

Datei Beabeiten Arsicht Einfilgen Format 2

[MECIE
Tmes Now Floman (Wester] e[ vl [E=Z[E] E]

L1 2 34 b B 7 g 9 A0 A2 3 14 g T6 o

WordPad

ist sine sinfache Textverarbeitung mit Furiktionen fir

*  Zeichenformatierung

s Absatrformatienung

+  Autematische Avfsihlungszeichen
+  Tabulatoren

. et
Die wichtigsten Funktione kénnen mit der TEIMM sustaste (~Kostexment) aufgerufen werden,
Busschneiden

K

Autgshirgszsichen
Apsatz.

Objekieigenschafien
DObiekt

“wahk Schriftart fiir sktuele Markierung [} ]

Arbeiten mit WordPad
Symbolleisten erleichtern das Aufrufen der wichtigsten Funk-
tionen. Viele Funktionen kénnen innerhalb des Textes mit
dem Kontextmeni (rechte Maustaste) aufgerufen werden.

Text erstellen bzw. 6ffnen
Mit WordPad konnen Sie (wie bei einer "normalen" Text-
verarbeitung) ein neues Dokument erstellen oder ein be-
reits erstelltes weiterbearbeiten.

I5" Texte und Bilder z.B. aus Hilfemenis, Textverarbeitungs-
oder Grafik-Programmen konnen mit [Datei] <Kopieren>

bzw. [Datei] <Einfligen> (oder entsprechende Symbole) n?lo "HE
ubernommen werden.

Text formatieren
Der zu formatierende Text (Text oder Absatz) muss zuerst

markiert werden. Nun kann der Text tUber die Symbolleis- Iﬁlﬁ

te oder das MenUl [Format] formatiert werden.

Speichern
Texte kdnnen gespeichert werden mit dem Befehl [Datei]
<Speichern> oder mit dem entsprechenden Symbol. E
WordPad erstellt Texte im WinWord 6.0-Format, sie kon-
nen aber auch im TXT-Format (ASCIl) oder im RFT-
Format abgespeichert werden.
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6.3 Paint - ein Zeichenprogramm

Paint ist ein Zeichenprogramm, mit dessen Hilfe Sie einfache
bis komplexe Zeichnungen und Graphiken anfertigen konnen.

Links im Programmfenster stehen Ihnen Zeichen-Werkzeuge,
die sogenannten Utensilien, zur Verfligung, und am unteren
Rand eine Farbpalette. Je nachdem, welches Werkzeug Sie
durch anklicken aktiviert haben, werden unterhalb der Werk-
zeugleiste Einstellungsmaoglichkeiten angeboten (etwa Strich-
starken, Vergosserungsfaktoren bei der Lupe, Art des Radier-
gummis etc.).
[Z Unbenannt - Paint M= E3

Datei Bearbeiten  Ansicht  Bild Optionen 7

Zeichnung erstellen
Zeichnung erstellen
Wahlen Sie das gewiinschte Werkzeug mit den ge-
wiinschte Optionen, klicken Sie auf die gewlinschte Farbe
(linke Maustaste flir Umriss, rechte fir Flillung) und posi-
tionieren Sie die Zeichenelemente (Linien, Kreise, Recht-
ecke etc.) auf dem Zeichnungsblatt.

Texte einfligen
Mit dem Werkzeug Text kdnnen Sie Text eingeben. Zie-
hen Sie zuerst einen Rahmen wo der Text erscheinen soll
und geben Sie den gewilinschten Text in die Dialogbox.
Korrekturen und Formatierungen des Textes miissen
gleich erfolgen, da eine nachtragliche Bearbeitung nicht
maoglich ist.

Zeichnung verédndern
Indem Sie einen Bereich markieren konnen Sie Zeichen-
elemente verandern (l0schen, verschieben, vergrossern,
drehen, einfarben etc.).
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6.4 Die Zeichentabelle

Uber die Tastatur kann nur ein Teil der anzeigbaren Zeichen F i
gichentabele

aufgerufen werden. Speziell fremdsprachliche Texte bendti- ﬁ

gen Sonderzeichen.

Mit dem Programm 'Zeichentabelle' ist es moglich, alle 256

Zeichen jeder installierten Schriftart anzuzeigen und jeder o= | ; 1
dieser Zeichen in eine Anwendung zu Gibernehmen. ﬂ ©N 6 /2

& Zeichentabelle M= E
§chriflart:|cﬂ? Spmbal ;I 2u kopierendeZeichen:Ii Schiiefen |
vielefalmle 2o [+ ] -1 |e o]t ]2]5]4]s]s|7|e|o]: | |<|=]=]7 *’-\stéhlenl
=|A|BX A |E|2|T[H|T |[GE |AMMOIEZ|T|T| QP20 ]-]] 1] F—
A E R L e L e e S A C e G A T S T ;I
i E T A A Y e S A e P B S B D S S B e L =
5T pl@@En el slsk [T T = L] o I T P [ R R | S
ﬂ{@"'E|’||\r||.f‘iL‘fl"|J‘||,.|-||J]i‘J
|Zeigt verfughare Zeichen in der gewahlten Schriftart an. |Taste[n]: ALT+0240
Arbeiten mit der Zeichentabelle
Schriftart auswéahlen
Im Feld 'Schriftart' konnen Sie unter den auf lhrem PC in-
stallierten Schriftarten auswahlen. Schilfar| T Symbol =l

Zeichen auswéhlen
Wird auf ein Zeichen doppelt geklickt, so erscheint es im
Feld 'Zu kopierende Zeichen' Sie konnen mehrere Zei-
chen in dieses Feld Gibernehmen.

Zeichen kopieren und in andere Anwendungen (ibernehmen
Wenn Sie die Schaltflache [Kopieren] betatigen, wird der Eopieren |
Inhalt des Feldes 'Zu kopierende Zeichen' in die Zwi-
schenablage kopiert und kann nun in jede beliebige An-
wendung eingefluigt werden.

I Selbstverstandlich werden Profis weiterhin Sonderzei-
chen mit gedriickter [ALT]-Taste und dem ASCIl-bzw. [Tastejn) ALT+0240
ANSI-Code am Nummernblock der Tastatur einzugeben
(vgl. Zahl rechts unten am Fensterrand der Zeichentabel-
le).

< |n einigen Anwendungen kann die Zeichentabelle direkt
in einem programmeigenen Menl geoffnet und verwen-
det werden (z.B. Microsoft Word).
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6.5 Der Rechner

Das Programm 'Rechner’ ist entweder ein Ubersichtlicher Ta-
schenrechner (Standard) oder ein hochgradig leistungsfahi-
ger "Klein-Computer" (Wissenschaftlich). Sie konnen im Menu
[Ansicht] zwischen den beiden Varianten wechseln.

I Die Eingabe von Zahlen und Rechenzeichen kann entwe-
der durch Anklicken mit der Maus oder durch Eingabe
Uber die Tastatur erfolgen.

Standard-Rechner
In der Standard-Ansicht stehen folgende Mdglichkeiten zur
Verfligung: die vier Grundrechenarten, Kehrwert-Funktion
(1/x), Quadratwurzel (sqrt) und ein rechnender Speicher.

Arbeit mit der Speicherfunktion

[MC]  Loschung des Speichers

[MR]  Inhalt des Speichers wird zurtickgegeben

[MS]  Anzeige wird in den Speicher ilbernommen

[M+]  Anzeige wird zum Inhalt des Speichers dazu addiert

Wissenschaftlicher Rechner

Mit diesem Rechner stehen trigonometrische, statistische, lo-
gische und andere Funktionen zur Verfligung.

Bearbeiten RN ¢

v Wiszenzchaftlich
Standard

| o]
[OHee @0z Qo Qon || ©Des  ORad Qbrad |
Eoel ] [Eelelc]
[l 0] [me] 0o 0 e [Mod][and]
[ams][exo] [0 | [r] [a ][5 |6 ][~ J[or |[xer]
[ ]l ][to] [as] [0 J2 I3]0 J[eon][ner]
[eos ]3] ot ] [aae] Lo JLar T 0= 0wt ]
[an 2]l [ ] [Cadle e o= ]

Datenaustausch
Mit dem Rechner erzielte Ergebnisse kbnnen mit dem Menu-
punkt [Bearbeiten] <Kopieren> anderen Anwendungen zur
Verfugung gestellt werden. Ebenso konnen Zahlen aus ande-
ren Anwendungen in den Rechner tibernommen werden.
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7. Das Hilfesystem

Windows 95 verfugt tber ein sehr umfangreiches Hilfesystem
(auch Online-Hilfe genannt), welches wichtige und interessan-
te Informationen zu allen relevanten Themen rund um das

Betriebssystem enthalt.

" Gewdhnen Sie sich an, bei auftretenden Problemen im-
mer zuerst die Hilfe-Funktion zu konsultieren. In den al-
lermeisten Fallen werden Sie zu Informationen gelangen,
die Ihnen weiterhelfen.

7.1 Starten der Hilfe-Funktion

Aufruf der Hilfe
Im [Start-Men(i] kann der Befehl <Hilfe> ausgewahlt werden @ Uik
und im erscheindenden Dialogfenster zwischen drei Register- B
karten (Inhalt, Index, Suchen) ausgewahlt werden.

5" Das gleiche Hilfemenu kann auch vom Desktop durch
Driicken der [F1]-Taste aufgerufen werden.

I5" Wenn Sie sich innerhalb eines Anwendungs-Programmes
befinden (z.B. WinWord) offnet das Driicken der [F1]-
Taste das Hilfemenu des jeweiligen Programmes.

7.2 Arbeiten mit dem Hilfesystem

gepunktete Linien
Sind innerhalb einer Hilfefunktion Begriffe mit einer ge- MS_DDS
punkteten Linie unterstrichen, erscheint beim Anklicken =-=-=-=-=-=-"=-=-
eine Definition zu diesem Begriff.

Aktionsfelder

Das Betatigen dieser Schaltkndpfe fuhrt die jeweilige Ak-
tion aus. ﬁ

Die 3 Registerkarten (Inhalt, Index, Suchen)
Registerkarte 'Inhalt’

Diese neue Art von Hilfe umfasst Hilfen zu ganzen Proze-

duren wie ”Dru_(;ker einrichten”, “Schriften verwalten” Ihalt
usw. Nach dem Offnen des Ratgeberbuches wird der An-

wender Schritt flr Schritt zur Losung seines Problems ge-

fihrt. Die notigen Aktionen konnen mittels intelligenter
Querverweise direkt aus der Hilfe heraus ausgelost wer-

den.
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Registerkarte 'Index’

Uber die Registerkarte 'Index' kdnnen die einzelnen Hilfe-
texte direkt angesprungen werden. Es miissen nur die er-
sten Buchstaben des Titels eingegeben werden. Sobald
im Textfeld zu schreiben begonnen wird, erscheinen im
Listenfeld darunter Themen, die zur Auswahl stehen.

In dieser Registerkarte besteht auch die Moglichkeit, die
Suche auf einzelne Hilfedateien (z.B. Maus) zu beschran-
ken und nur noch dort nach Hilfe zu suchen.

[ridesx

Registerkarte 'Suchen'’
Mittels der Registerkarte ‘Suchen’ kann ein Stichworts- I Sucher‘ll
uchregister uber alle vorhandenen Hilfedateien erstellt
werden. Ist dieses Suchregister einmal erstellt, kann sich ;
der Anwender durch Eingabe eines Suchbegriffs alle Hil- I: | I
fetexte zu einem Stichwort anzeigen lassen und so rasch
zum gesuchten Hilfetext finden.

7.3 Weitere Hilfe-Moglichkeiten

Direkte Hilfe
Wenn in der Titelleiste eines Fensters die nebenstehende i? I
Schaltflache erscheint, konnen Sie direkte Hilfe anfordern. ~
Klicken Sie auf diese Schaltflache, so dndert sich die Form
des Mauszeigers in einen Pfeil mit Fragezeichen. Wenn Sie
mit diesem Fragezeichen innerhalb des Fensters auf ein be-
liebiges Obijekt klicken, erscheint ein Fenster mit einer kurzen
Erklarung zum angeklicketen Objekt.

Windows-Tours
Fur Einsteiger ins Windows 95 empfiehlt sich die 'Windows- e el
Tour'. Sie wird auch Uber das [Start]-Meni und den Befehl EI o i
<Hilfe> gestartet. Unter dem Register Inhalt finden Sie den

Eintrag 'Tour: Windows-Einfiihrung in zehn Minuten'. 3| Dateen suchen

5 Zwischen Fenstern
umnszchalten

@ | Hilfe: venwenden

& | Microsoft Windows 95

Willkommens-Tips
Wenn Sie Windows neu installiert haben, erscheint nach Auf-
starten ein Willkommens-Bildschirm. Von hier aus konnen Sie @
unter anderem die Windows-Tour starten und sich interes-
sante Tips flur die Bedienung von Windows 95 anzeigen las-
sen.

WINDOWS 95 EINFUHRUNG - 7. Das Hilfesystem



8. Drucken und Schriftverwaltung

8.1 Den Ausdruck steuern

Windows 95 stellt Druckauftrage in eine Warteschlange, die in
der Reihenfolge des Auftragseinganges abgearbeitet wird.
Um die Druckreihenfolge zu andern oder um bestehende
Druckauftrage zu l6schen, ist aus dem Menu [Start] der Befehl
[Einstellungen] <Drucker> aufzurufen.

In dem Dialogfenster 'Drucker' muss nun der Drucker doppelt
geklickt werden, fiir den die Anderung vorgenommen werden e
soll. Es erscheint ein Dialogfenster, in dem die in der Drucker- HPS';?::ﬁEt
warteschlange befindlichen Dokumente aufgelistet sind.

G HP LaserJet 474M N [=] |

Drucker Dokument  Ansicht 2

Dokumentriare [ Status [ Besitzer T Fotschiitt Startzeit
(] D\SKRIPTENWINSSPREWL  Wird gediuckt Twon 1 Seit.. 15:12:03 25.05 1395

1 Auftrage in der Warteschlange Vi

Einzelne Druckauftrage konnen nun sowohl geldscht (Kon-
textmenu) als auch durch Ziehen mit der Maus in ihrer Rei-
henfolge geandert werden. Dabei ist zu beachten, dass ein
Dokument, das gerade gedruckt wird, nicht mehr in der Rei-
henfolge geandert werden kann.

I Es kann auch auf das Drucker-Symbol in der Task-Leiste
(links von der Uhr, wenn vorhanden) doppelt geklickt wer-
den, um Informationen, die den momentanen Druck-
Status betreffen, zu sehen.

8.2 Drucker hinzufligen und anpassen

Es ist leicht einzusehen, dass etwa ein Nadeldrucker grund-
satzlich anders funktioniert als ein Laserdrucker. Man kann sa-
gen, dass beide Drucker unterschiedliche Sprachen sprechen.
Die Aufgabe, einen Druckauftrag in die Sprache des Druckers
zu Ubersetzen, Ubernimmt der sogenannte Druckertreiber.
Windows 95 liefert flir viele verschiedene Drucker passende
Treiber mit. Bei vielen Druckern wird auch eine Diskette mit
solchen Treibern beigepackt.

Drucker-Installation
Eine Installation mit anschliessender Anpassung eines Dru-
ckers ist jederzeit mit dem Programm 'Drucker' mdglich
([Start]-Menl, [Einstellungen], <Drucker>).
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Nach Doppelklick auf 'Neuer Drucker' erscheint ein Dialogfen-
ster, in dem links der Hersteller und rechts der zu installieren-
de Drucker anzuklicken ist. In Folge unterstiitzt ein Assistent
den Anwender bei den noch bendtigten Schritten.

Assistent fiir die Druckerinst

7 Klicken Sie auf den Hersteller und das Modell des Druckers. Falls Sie iiber

¥  cine Installationsdiskette verfiigen, klicken Sie auf "Diskette". Wwenn der
Drnucker nicht autgefiihit wird, infarmiersn Sie sich im Druckerhandbuch tber
kompatible Madelle.

Hersteller Diucker
Epson Bl [FPieeets El
Fuitsu HP Laserdet 44

Generic B4 [HP Laserlet 4/4H PostScript =
Heimes

HF LaserJet 4t Flus
1B Lexmark HF Laserlet 4/4M Fluz PS
Kodak 5] |HP Lasenlet 4L =]

|

" < Zuriick. || Weiter > |H Abblechenl

Fertig installierte Drucker sind in dem Fenster Drucker aufge-

fihrt und kénnen durch Doppelklick weiter angepasst wer-
den.

I Sollte weder in der Liste der Windows 95-Druckertreiber
der notige Drucker erscheinen noch von anderswo ein
Treiber zu bekommen sein, so wahlt man einen Drucker
aus, der dem eigenen in der Funktionsweise am nachsten
kommt. Im Druckerhandbuch sollten unter dem Stichwort
"Druckeremulation" Drucker aufgelistet sein, die eine ahn-
liche bis gleiche "Sprache" wie der eigene sprechen.

8.3 Schriften verwalten und hinzufiigen

Schriften unter Windows 95

Windows 95 verwendet TrueType-Schriften, die frei skalier-
bar, also in ihrer Grosse stufenlos veranderbar sind. Die Ver-
wendung anderer Schriftarten (Druckerschriftarten etc.) ist
ebenso moglich. Sollte die benotigte Schriftart weder im Dru-
cker noch im Lieferumfang von Windows 95 enthalten sein,
konnen weitere Schriften beschafft und nachtraglich installiert
werden.

Auch Schriften anderer Anbieter (z.B. Postscript-Schriften fir
den Adobe Type Manager) kénnen verwendet werden.

Ansicht der Schriften
Das Programm Schriftarten wird in der Systemsteuerung m
([Start-Mendi], [Einstellungen] <Systemsteuerung>) aufgeru-
fen. In dem nun erscheinenden Fenster werden alle bereits  Schriftarten
installierten Schriften angefiihrt.
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Die Art, wie die installierten Schriften aufgelistet werden,
kann im Meni [Ansicht] oder - wenn diese eingeblendet ist -
mit der Symbolleiste eingestellt werden.

Schriftschnitte ausblenden
Von jeder Schrift werden nicht mehr alle verfligbaren
Schnitte (wie fett, kursiv, fett-kursiv etc.), sondern nur ein
einziger Schnitt dargestellt.

Vergleichbare Schriftarten anzeigen
Alle Schriftarten werden nach Vergleichskriterien zu der
im oben befindlichen Listenfenster Vergleichskriterium
gewahlten Schrift aufgelistet.

Schriftmuster und Schriftinformationen
Informationen zu einer angeklickten Schrift und eine Bei-
spielseite mit einer Schriftprobe von 12 bis 72 Punkte werden
iber den Meniipunkt [Datei] <Offnen> angezeigt. Ausdrucken
lasst sich diese Seite mit der Schaltflache [Drucken] oder tber
den Menlpunkt [Datei] <Drucken>.

5" Weitere interessante Informationen zu einer angeklickten
Schriftart konnen eingesehen werden, wenn der Befehl
[Datei] <Eigenschaften...> aufgerufen wird.

Installation von neuen Schriften

Das Installieren zusatzlicher Schriftarten erfolgt mit dem Be-
fehl [Datei] <Neue Schriftart installieren...> In dem folgenden
Dialogfenster werden Laufwerk, Ordner und die betreffende
Schriftdatei gewahlt. Nach Bestatigen mit [OK] ist die Schrift-
art hinzugefligt.

Das Entfernen von Schriften erfolgt durch Markieren und an-
schiessendem Wahlen von Menii [Datei] <Loschen>.
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9. Systemeinstellungen

Windows 95 kann in vielen Bereichen den Bediirfnissen des
Anwenders angepasst werden. Sei es, dass ein Linkshander
die Maustastenbelegung andern mochte, dass ein Benutzer
einen neuen Drucker verwendet oder dass die Erscheinungs-
form der Task-Leiste verandert werden soll. Diese Anpassun-
gen konnen hauptsachlich lGber das [Start-Meni und den
Einstellungen <Einstellungen> gemacht werden.

Systemsteuerung
Dirucker
H Task-Leiste. ..

i .
E_lr;. Einstellungen  #

Systemsteuerung
Uber den Befehl <Systemsteuerung> erreicht man den
gleichnamigen Ordner, der alle wichtigen Programme zur
Anpassung von Windows 95 an die personlichen Beduirf-
nisse enthalt.

Drucker
Der Befehl <Drucker> wird verwendet, um einen neuen
Drucker einzurichten oder einen bestehenden Drucker an
veranderten Gegebenheiten anpassen zu kdnnen.

Task-Leiste
Mit dem Befehl <Task-Leiste...> kann das Erscheinungs-
bild der Task-Leiste verandert werden.

+ Diese Einstellungsmaoglichkeiten kénnen auch Uber ande-
re Befehle aufgerufen werden, z.B.
- Die Task-Leiste kann Uber dessen Kontext-Menu und
den Befehl <Eigenschaften...> verandert werden.
- Die Systemsteuerung und das Programm Drucker sind
auch Uber das Obijekt 'Arbeitsplatz’ aufrufbar.
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9.1 Die Systemsteuerung

Aufgerufen wird die Systemsteuerung mit der Schaltflache
[Start] und dem Befehl [Einstellungen] <Systemsteuerung>.
Untenstehend ein Auszug aus den dort aufrufbaren Program-

men:

Akustische Signale:

Anzeige:

Datum/Uhrzeit:
Drucker:
Eingabehilfen:

Kennworter:

Landereinstellungen:

Maus:

Schriftarten:

Tastatur:

Erlaubt die Verbindung von Pro-
grammereignissen (wie der Beendi-
gung eines Programms) mit Gerau-
schen bzw. Klangen.

Beeinflusst die Qualitat der Bildschirm-
anzeige; Einrichtung eines Bildschirm-
schoners, Bildschirmhintergrundes etc.
Ermoglicht die Einstellung des Datums
und der Uhrzeit.

Ermoglicht das Hinzufligen und Anpas-
sen von Druckern.

Bietet Einstellungsmaoglichkeiten fir
korperbehinderte Anwender.
Erméglicht die Anderung von Zu-
gangsberechtigungen.

Beinhaltet Anpassungsmaoglichkeiten
von Windows 95 an nationale oder in-
dividuelle Normen und Standards.
Ermoglicht die benutzergerechte An-
passung der Maus.

Erlaubt das Hinzufliigen oder Loschen
von Schriften.

Bietet Moglichkeiten, die Tastatur an
auslandische Zeichensatze anzupassen
etc.

+ Viele der in der Systemsteuerung aufgelisteten Einstel-
lungsmoglichkeiten setzen eine fundierte Kenntnis von
Hardware und deren Zusammenspiel mit der Software
voraus. Sie sollten daher nur von entsprechend qualifi-
zierten Anwendern genutzt werden.
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9.2 Anpassen des Bildschirmes

Das Programm 'Anzeige' enthalt Einstellungsmaoglichkeiten,

um die Gestaltung des Bildschirmes unter Windows 95 zu : *J*"'i'
verandern. Aufgerufen wird das Programm 'Anzeige' im =

[Start]-Menli mit [Einstellungen] <Systemsteuerung> oder Anzeige
Uber das Kontextmenl des Desktops mit dem Befehl <Eigen-
schaften...>.

Eigenschaften von Anzeige H

Hintergrund]| Bildschimschoner | Darstellung || Einstellungen |

= Bildschirmschal

FTIinG WIS Einstellungen..
O Kennwarttschutz Wartezeit Minutefn)

=Energiesparfunktionen des Bildsct

Standby-Betrieh nach I Minute(n)
Q] Abschaltung nach: I Mimnute(n]

[ ok ]| anbrechen || Gpemebmen |

Register 'Hintergrund'
Im Register 'Hintergrund' lasst sich ein Muster oder ein
Bild (schon, aber speicheraufwendig!) auf die Arbeits-
oberflache legen.

Register 'Bildschirmschoner'
Windows 95 stellt verschiedene Bildschirmschoner zur
Auswabhl, die durch Betatigen der Schaltflache [Test] aus-
probiert werden konnen.

+ Der Bildschirmschoner "Marquee" ermoglicht die Eingabe
von Nachrichten, die mit einer einstellbaren Geschwindig-
keit bei Einschalten des Bildschirmschoners den Bild-
schirm entlangwandern. Die Option 'Kennwortschutz'
lasst ein Abschalten des Bildschirmschoners nur nach
Eingabe eines korrekten Kennwortes zu.

Register 'Darstellung’
Hier konnen Farbschemata fir die Windows 95-Bild-
schirmelemente gewahlt werden.

Register 'Einstellungen’
Hier lasst sich mit die Bildschirmauflosung einstellen.
Dank der Vorschaufunktion erhalten Sie sofort einen Ein-
druck davon wie sich die gewahlte Auflosung auswirken
wird.
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9.3 Einstellen von Maus und Tastatur

Einstellungsmdglichkeiten der Maus
Mit dem Programm 'Maus' kdnnen verschiedene Einstellun-
gen der Maus verandert werden, so z.B.

Zeigergeschwindigkeit
Einstellung der Geschwindigkeit, mit der eine Bewegung
der Maus in die Bewegung des Mauszeigers auf dem
Bildschirm umgesetzt wird.

Doppelklickgeschwindigkeit
Besonders interessant flir "neue" Benutzer der Maus, da
diese oft Mihe haben mit dem Doppelklick. Das Testfeld
ermdglicht eine Uberpriifung der Einstellung.

Zeigerspur
Fir Benutzer von LCD-Bildschirmen (Notebooks) ist zur
besseren Sichtbarkeit des Mauszeigers diese Option ge-
dacht.

Rechtshandig oder Linkshéandig
Linkshander konnen die Funktion der linken und rechten
Maustaste vertauschen.

Einstellungsmdglichkeiten der Tastatur
Im Programm 'Tastatur' stehen folgende Register zur Verfu-

gung:

Register 'Geschwindigkeit'
Hier konnen Einstellungen zur Anschlagsverzogerung und
Anschlagswiederholrate vorgenommen werden.

Register 'Sprache’
Hier kdnnen fremdsprachige Tastaturlayouts hinzugefiigt
werden. Das Umschalten zwischen den so hinzugefligten
Sprachen erfolgt mit Hilfe der Task-Leiste (Voraussetzung:
Aktivieren des Option 'Sprachanzeige aktivieren' in der
Task-Leiste bzw. definieren einer Tastenkombination)

Register ‘Allgemein’
Wenn die Tastatur getauscht wurde, kann dies mit der
Schaltflaiche [Andern...] eingestellt werden. Gegebenen-
falls sind die Windows 95-Disketten bzw. Installationsdis-
ketten des Tastatur-Hersteller bereitzuhalten.
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9.4 Einstellung von Datum- und Uhrzeit

Datum-/Uhrzeit

Die Einstellung von Datum und Uhrzeit kann auch lber das EIQJ
Kontextmenu der Uhr in der Task-Leiste eingestellt werden. -]
Folgende zwei Register stehen zur Verfligung: Diatum /L krzeit
Datum und Uhrzeit
dient dem Einstellen der Uhrzeit und des Datums. e )
Zeitzone
Hier kann auf einfache Weise die korrekte Zeitzone einge- : a
stellt werden. Dariiber hinaus kann ein Kontrollkdstchen
aktiviert werden, das bewirkt, dass die Uhrzeit auto-
matisch auf Sommer-/Winterzeit umgestellt wird. =

I Achten Sie darauf, dass Datum und Uhrzeit immer korrekt
eingestellt sind. Beim Speichern und Andern lhrer Doku-
mente werden von Windows 95 automatisch Datum und
Uhrzeit angeflugt - dies kann ein wertvoller Hinweis auf
den Inhalt der Datei sein.

9.5 Landereinstellungen

Das Programm 'Landereinstellungen' regelt die Anpassung @
von Windows 95 an nationale Normen und Standards ebenso

an individuelle Anforderungen. Folgende Register stehen zur  Landereinstellu...
Verfligung:

Gebietsschema
Hier kann das Land, in dem der Computer steht, gewahlt
werden. Die Einstellungen in den Ubrigen Register passen
sich automatisch an, Sie sollten in den Ubrigen Registern
bloss noch Detailanderungen durchfiihren missen.
Zahlen
Hier kann eingestellt werden, wie z.B. positive, negative
Zahlen grundsatzlich aussehen sollen.
Waéhrung
Hier lasst sich das Aussehen von Wahrungsbezeichnung
und Wahrungsbetrag voreinstellen.
Uhrzeit
Die Darstellung der Uhrzeit kann hier verandert werden.
Datum
Die Schreibweise des Datums kann hier eingestellt wer-
den.

I viele Anwendungsprogramme bieten die Mdglichkeit von
diesen Standardeinstellungen abweichende Einstellungen
vorzunehmen.
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9.6 Eingabehilfen

Das Programm Eingabehilfen bietet Einstellungsmaoglichkei- ==
ten fir korperbehinderte Anwender.

+ Viele dieser Einstellungsméglichkeiten sind durchaus Eingabehilfen
auch fir Nicht-Behinderte interessant: So kann z.B. fir
Zeichnungsprogramme im Register 'Maus' eingestellt
werden, dass die Maus Uber die numerische Tastatur be-
wegt werden kann.

Register 'Tastatur’
Das Register 'Tastatur' enthalt Optionen zur Erleichterung
von Tastenkombinationen, Befehle fiir die Anschlagverzo6-
gerung und die Einrichtung von akustischen Signalen fir
die Statusanzeige.

Register 'Akustische Signale'
Im Register 'Akustische Signale' kann eingestellt werden,
dass horbare Signale auf visuelle Art angezeigt werden.

=D arstellungzoptionen
@ Akustizehe Systemzignale werden unter Windows
rﬁ.q vizuell dargestellt,

Q] Qarstellungsuptiunen aktivierer Einstellungen. ..

=T ondarztelung

Programme werden angewiezen, Sprachauzgabe
und akustizche Signale schriftich darzustellen.

Q] Tondarstellung akbivieren

Register 'Anzeige’
Das Register 'Anzeige' bietet Hilfen zur Verbesserung der
Bildschirmdarstellung (speziell zur Kontrasterhéhung).

Register 'Maus'
Um den numerischen Bereich der Tastatur (=Ziffernblock)
zur Bewegung des Mauszeigers verwenden zu kdnnen, ist
das Register 'Maus' zu verwenden.

Register 'Allgemein’
Grundsatzliche Voreinstellungen bezliglich der oben dar-
gestellten Eingabehilfen werden im Register 'Allgemein’
vorgenommen.
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9.7 Konfigurieren der Task-Leiste

Das Einstellen der Task-Leiste ist mit dem Befehl [Einstellun-
gen] <Task-Leiste...> im [Start-Men(i] oder Gber das Kontext-
menu der Task-Leiste moglich.

Einstellung der Taskleiste
Im Register 'Optionen der Task-Leiste' werden Einstellungen
fr die Erscheinungsweise der Task-Leiste angeboten.

5" Sollte die Task-Leiste Ihren Anwendungen zuviel Platz
wegnehmen, kdnnen Sie die Option 'Automatisch im Hin-
tergrund' aktivieren: Die Task-Leiste erscheint dann nur
noch, wenn der Mauszeiger an den Bildschirmrand ge-
flhrt wird, an dem die Task-Leiste verdeckt liegt.

Position der Task-Leiste
Die Task-Leiste kann einfach mit der Maus an einen anderen
Bildschirmrand gezogen werden.

Eigenschalten von Task-Leiste HE

Optionen der Task-Leiste  Programme im Menii “Start" |

— Menii "Start" definieren

F o Sie kdnnen bestimmen, welche Eintrage
ﬁE im Menii "Start" enthalen sein sollen.

{Hinzuftioen. 3| Ertfemen... Enweitert...

— Menii "Dokumente”

Flicken Sie auf die Schalflache
“Loschen”, um den Inhalk des Meniis

"Daokumente’ zu lazchen

Lischen |

oK | Abblechanl UI_JemEhmEnl

Start-Meni erweitern
Das Register 'Programme im Menu "Start""' ermdglicht es,
Programme und Dokumente dem [Start]-Menu hinzuzufligen
oder zu entfernen.
Mit der Schaltflache [Léschen] lassen sich alle Eintragungen
aus dem Untermeni <Dokumente> entfernen.

Programme »
Dokumente 4

Eingtellungen  #

o

uchen L4

0" Wird ein Dokument oder ein Anwendungsprogramm aus
dem Explorer (oder auch ein Objekt von der Arbeitsober-
flache) auf die [Start-Menl(i]-Schaltflache gezogen, so er-
scheint dieses in Folge im Start-Menil ganz oben und
kann so rasch aufgerufen werden.

(=5
T

Ausfiihren...

& ' @R

Windowsob

Beenden...
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10. Dokumentenverwaltung

10.1 Der Explorer: Grundlagen

Mit dem Explorer konnen alle wichtigen Aufgaben, die mit
Dokumenten, Ordnern, Disketten oder Festplatten zu tun ha-
ben, durchgefiihrt werden.

Der Explorer ersetzt den Datei-Manager aus Windows 3.x.
Aufgerufen wird der Explorer unter dem [Start/-Meni und
dem Untermeni [Programme].

]
ame [Giote [ Top [Geandertam |
| Besonders langer Dateiname.doc. SKB Microsoft Word 6.0, 03051395 11:43
| Kuzname. dac 14KE Microsoft word B0, 25021995 19.36
& Spkhatt doc 15KB  Microsoft Word 6.0, 01.04.1995 15:27

ooz m

2000

FLED ‘windows |l 1
3 Obiektle] TGzske 4

Das Explorer-Fenster

Im linken Bereich des Explorers wird die Verzeichnis-Struktur
von Laufwerken angezeigt und im rechten Bereich der Inhalt
des links angeklickten Objekts. Die Darstellung der Inhalte
kann im Meni [Ansicht] mit den Befehlen <Grosse Symbole>,
<Kleine Symbole>, <Liste> und <Details> eingestellt werden.
Diese und auch andere Einstellungen lassen sich auch mit der
Symbolleiste vornehmen - wenn diese im Meni Ansicht akti-
viert wurde.

Die zwei Arbeitsschritte

In der Regel wird eine Aufgabe in zwei Arbeitsschritten aus-

gefihrt:

1. Auswéhlen
Zuerst wird das ausgewahlt, womit etwas geschehen soll.
Man klickt auf das Laufwerkssymbol, um in ein bestimm-
tes Laufwerk zu wechseln, man klickt auf ein Verzeichnis-
symbol, um dessen Inhalt aufgelistet zu bekommen. An-
schliessend werden Dateien bzw. Verzeichnisse ausge-
wahlt. Eine zusammenhangende Liste von Dateien kann
mit gedrlickter [SHIFT]-Taste ausgewahlt werden. Mehre-
re Dateien in beliebiger Reihenfolge werden mit gedriick-
ter [CTRL]-Taste ausgewahlt.
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2. Befehl ausfiihren
Als zweiter Schritt ist nun auszuwahlen, was eigentlich
geschehen soll. Dazu klickt man auf den entsprechenden
Befehl aus dem Kontextmeni (rechte Maustaste), der
Symbolleiste oder den Mendis.

5" Sollten einmal nur die Inhalte von Laufwerken, Ordnern
etc. angezeigt werden, nicht aber die Struktur (im linken
Bereich), muss der Ordner mit dem Befehl <Explorer> aus
dem Kontextmenu gestartet werden.

5" Verzeichniss die noch Unterverzeichnisse haben, sind mit E| Briefe
einem Plus-Zeichen markiert. Diese Unterverzeichnisse P

N ) 1C3 Daten
konnen "ausgeklappt" bzw. wieder "zusammengelegt" __ D:D‘E%DD
werden, indem auf das entsprechende Kastchen (+ bzw. -) 5
geklickt wird.

10.3 Der Explorer: Wichtige Funktionen

Formatieren von Disketten
Disketten kdnnen nur verwendet werden, wenn sie (ein-
mal) formatiert wurden. Dazu wahlen Sie nach Anwahl
des Diskettensymbols im Strukturbaum (linker Bereich)
im Kontext-MenU der Befehl <Formatieren...>.

Erstellen von Ordnern
Markieren Sie im Explorer den Ort, in dem ein neuer Ord-
ner erstellt werden soll. Wahlen Sie im Menu [Datei] den
Befehl <Neu> und klicken Sie auf die Option 'Ordner'. Im
rechten Bereich des Explorers konnen Sie den Name des
neuen Ordners eingegeben (Bestatigung mit der
[ENTER]-Taste).

Umbenennen von Dokumenten oder Ordnern
Markieren Sie das entsprechende Objekt und wahlen Sie
im Kontextmeni den Befehl <Umbenennen>. Der beste-
hende Dokumentname konne Sie nun Uberschreieben.

Suchen von Dokumenten
Sie konnen Dokumente suchen, indem Sie zuerst das zu
durchsuchende Objekt im Strukturbaum anklicken und
dann im Kontextmentu den Befehl <Suchen...> wahlen.

Schnellansicht
Sie konnen den Inhalt eines Dokuments einsehen, indem
Sie im Kontextmeni( des markierten Objektes den Befehl
<Schnellansicht> wahlen (steht nicht bei allen Dokument-
typen zur Verfligung).
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10.4 Kopieren, Verschieben und Ldschen

Ziehen mit der Maus

Durch Ziehen mit der Maus werden die markierten Elemente
innerhalb des Laufwerkes verschoben. Wenn Sie in ein an-
deres Laufwerk gezogen werden, werden sie kopiert. Soll
entgegen der Voreinstellung innerhalb des Laufwerkes ko-
piert werden, ist bei diesem Vorgang die [CTRL]-Taste zu
driicken (ein Plus erscheint neben dem Mauszeiger). Soll
laufwerkstibergreifend verschoben werden, ist die [SHIFT]-
Taste zu dricken. Ziehen mit der Maus ist auch mit der rech-
ten Maustaste moglich: Anschliessend kann der Anwender im
Kontextmenu entscheiden, ob kopiert oder verschoben wer-
den soll.

Rechte Maustaste

Die Markierung wird mit der rechten Maustaste angeklickt.
Anschliessend wird der Befehl <Ausschneiden> bzw. <Kopie-
ren> gewahlt (der Inhalt der Markierung befindet sich nun in
der Zwischenablage).

Nach Markieren von Ziellaufwerk oder Zielordner kann jetzt
mit der rechten Maustaste und dem Befehl Einfligen der In-
halt der Zwischenablage tibertragen werden.

Symbole
Alternativ zur rechten Maustaste konnen (bei eingeblendeter -
Symbolleiste) auch die Symbole 'Kopieren', 'Ausschneiden’ | l:IHI' E
und 'Einfligen' vewendet werden.

Ldéschen
Um markierte Elemente zu I6schen, muss lediglich die [DEL]-
Taste gedruckt werden. Wird ein ganzer Ordner geldscht, ist
zu beachten, dass alle darin abgelegten Dokumente ebenso
geldscht werden.
Auch das Symbol Loschen bzw. der Befehl <Loschen> im
Kontextmenu stehen zur Verfugung. }(

I Bitte beachten Sie, dass alle geloschten Dokumente und
Ordner lediglich in den Papierkorb verschoben werden.
Von hier kdnnen diese wieder - nach Aufruf des Papier-
korbes von der Arbeitsoberflache - an den urspriinglichen
Ort zurlickverschoben werden. Das Fassungsvermogen
des Papierkorbs ist allerdings begrenzt. Sollen Objekte
endgultig entfernt werden, sind diese aus dem Papierkorb
zu l6schen (Kontextmenl <Papierkorb leerens.
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