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1 EinfGhrung

Dieses Seminar richtet sich an Anwender, die mit ihrem Personalcomputer
die grafische Benutzeroberflaiche des Betriebssystem MS-Windows
einsetzen mochten.

Sie sollen in diesem Seminar die Philosophie von MS-Windows
kennenlernen und das Software-Paket in die méglichen Systemumgebungen
einordnen kdnnen. Dartber hinaus werden grundlegende Techniken fur die
Handhabung von MS-Windows vorgestellt. Die Organisation und
Speicherung der Daten werden erlautert. Darliber hinaus werden die mit MS-
Windows mitgelieferten Dienstprogramme kurz vorgestelit.

In diesem Skript werden in knapper Form die fir die Benutzung von
MS-Windows wichtigen Punkte dargestellt und erlautert. Am Handbuch
vorbei soll das Skript das Wesentliche von MS-Windows aufzeigen. Fur
detailliertere Informationen zu den einzelnen Dienstprogrammen kdnnen Sie
auf die Referenz-Handbuicher und das Hilfesystem zuriickgreifen.

In diesem Kapitel wird zunéchst die Frage beantwortet, was ist MS-Windows
Uberhaupt. MS-Windows wird eingeordnet in die verschiedenen Software-
Umgebungen. Die Frage nach den Aufgaben eines Betriebssystems wird
gestellt und die Vorteile von MS-Windows gegeniiber anderen Systemen
werden vorgestellt. Aber zunachst zurtick zu der Frage:

Was ist MS-Windows?

e Betriebssystem
MS-Windows ist ein Betriebssystem. Damit steht es im Gegensatz zu
seinen Vorgéngerversionen, die nur Betriebssystemerweiterungen fur
das Betriebssystem MS-DOS sind.

» Grafische Benutzeroberflache
MS-Windows ist eine grafische, objektorientierte Benutzeroberflache, die
dem Anwender die Benutzung eines Personalcomputers wesentlich
erleichtert.

e Stand der Technik
MS-Windows entspricht dem Stand der Technik auf dem Gebiet der
Benutzeroberflachen. Es ermdglicht eine einfache und sichere
Handhabung durch den Anwender, auch ohne Programmierkenntnisse.
Die neue 32-Bit-Architektur dieses Betriebssystems ermdglicht es lhnen
die Leistungsfahigkeit lhres Personalcomputers voll auszuschopfen.

Als nachstes stellt sich die Frage:

Was bietet MS-Windows?

« Einfache und sichere Handhabung
Durch die grafische Benutzeroberflache und die einfache Handhabung
mit der Maus kdnnen Sie lhren Personalcomputer einfach und sicher
bedienen. Die Anwendungs-Programme fir MS-Windows haben alle
eine einheitliche Oberflache. Dadurch wird die Einarbeitung in neue
Anwendungen wesentlich erleichtert.

« Hohe Akzeptanz bei den Anwendern
Weil die Bedienung der Anwendungen vereinfacht wurde, kénnen auch
Computer-Neulinge sich schnell zurecht finden. Versierte Anwender
schatzen die einfachen und einheitlichen Bedienvorgange. MS-Windows
wurde erfolgreich in den Markt eingefihrt.

e Bessere Ausnutzung der Hardware
Durch normale Anwendungs-Programme fir MS-DOS werden die
verfigbaren Ressourcen der meisten Systeme nicht ausgenutzt.
MS-Windows unterstitzt die Mdglichkeiten moderner Mikroprozessoren
und grol3e Arbeitsspeicher.
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1.1 Einordnung von MS-Windows

Um mit Computern zu arbeiten, brauchen Sie Programme, die den
Personalcomputer dazu bringen, das zu tun, was Sie von ihm méchten. Das
wohl wichtigste Programm ist fiur jeden Personalcomputer das
Betriebssystem. Das Betriebssystem ermoglicht die Verbindung zwischen
dem Computer und der Aulzenwelt, dazu gehéren sowohl der Anwender als
auch die externen Geréte.

Fur die heute Ublichen Personalcomputer mit Prozessoren der Intel
80x86/Pentium/Celeron-Serie werden folgende Betriebssysteme angeboten:

« MS-DOS (PC-DOS, DR-DOS, Novell-DOS)
Diese Systeme sind untereinander kompatibel, sie sind Single-User,
Single-Tasking-Betriebssysteme.

« 0S/2
Dieses von nur einem Hersteller angebotene Betriebssystem (IBM) ist
ein Single-User, Multi-Tasking-Betriebssystem.

e Windows
Dieses Betriebssystem ist ebenfalls ein Single-User, Multi-Tasking-
Betriebssystem.

e UNIX (Linux)
Dieses System wird von mehreren Herstellern fir IBM-kompatible
Personalcomputer aber auch flir andere Computersysteme angeboten.
Die verschiedenen Varianten sind untereinander nur bedingt kompatibel.
Das System ist ein Multi-User, Multi-Tasking-Betriebssystem.

Single-Tasking besagt, dald mit einem solchem Betriebssystem zu einer Zeit
immer nur ein Programm bearbeitet werden kann. Dies stellt in den meisten
Fallen bei einem Personalcomputer auch kein Problem dar, da nur ein
Anwender mit einem solchen Computer arbeitet und dieser sich ohnehin zu
einer Zeit nur auf eine Anwendung konzentrieren kann. Aber was ist mit
zeitaufwendigen Funktionsablaufen, als einfachstes Beispiel sei hier nur die
Ausgabe auf einen Drucker genannt. In solchen Fallen ist ein Single-
Tasking-System fur die Dauer dieses Funktionsablaufes blockiert. Der
Anwender mufd warten.

Ein Multi-Tasking-System hingegen ermdglicht, quasi gleichzeitig den Ablauf
mehrerer Programme. Dies wird dadurch realisiert, daf3 jedem Programm
bzw. jeder Task abwechselnd ein Teil der insgesamt verfigbaren Rechenzeit
zugeteilt wird. Die einem Programm zugeteilte Rechenzeit wird auch als
Zeitscheibe bezeichnet. Zu unterscheiden sind dabei unterbrechendes Multi-
Tasking, d. h. das Betriebssystem gibt jeder Task eine bestimmte Zeit, wenn
diese abgelaufen ist, wird der Prozessor durch das Betriebssystem der
nachsten Task zur Verfigung gestellt. Durch unterschiedliche groR3e
Zeitscheiben konnen hierbei auch Prioritdten realisiert werden. Das
Gegenstlick ist das kooperative Multi-Tasking. Hierbei muf3 die gerade
laufende Task die Kontrolle an das Betriebssystem zuriickgeben, dieses
entscheidet dann, welche Task als nachstes Rechenzeit bekommt. Das
kooperative Multi-Tasking ist nur bedingt fir ProzeR3steuerungen geeignet,
da nicht garantiert werden kann, daf} in einem bestimmten Zeitraster jede
Task die Kontrolle bekommt. Fir Multi-Tasking-Systeme werden
leistungsfahige Computer benétigt, damit die Task-Wechsel hinreichend
schnell sind und beim Benutzer der Eindruck entsteht, dal} die Programme
quasi gleichzeitig ablaufen. Neben der oben schon angesprochenen
Mdglichkeit zum Ausfiihren mehrerer Programme quasi gleichzeitig, erlaubt
ein Multi-Tasking-System dem Benutzer auch ein schnelles Umschalten
zwischen mehreren Anwendungs-Programmen. Dies ist auch ein Vorteil,
wenn eine Anwender zwar nicht gleichzeitig aber abwechselnd mit
unterschiedlichen Anwendungs-Programmen arbeitet.
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Single User besagt, daf? mit einem solchen Betriebssystem zu einer Zeit nur
ein Benutzer arbeiten kann. Dies ist bei einem Personal-Computer eigentlich
auch immer gegeben und insoweit zun&chst kein Nachteil.

Bei einem Multi-User-Betriebssystem, koénnen mehrere Benutzer quasi
gleichzeitig mit dem gleichem Personalcomputer arbeiten. Dies kann
praktisch dadurch realisiert werden, daf3 zusétzlich zu der normalen Bedien-
Konsole mit Bildschirm und Tastatur Uber die seriellen Schnittstellen noch
weitere Bildschirme und Tastaturen, sogenannte Terminals angeschlossen
werden. Eine Multi-User-System ist quasi zwingend auch ein Multi-Tasking-
System, denn sonst mifR3ten ja alle Benutzer gleichzeitig mit dem gleichem
Programm arbeiten. Der wesentliche Vorteil von Multi-User-Systemen ist,
daf3 alle Benutzer mit den gleichen Datenbestédnden arbeiten kénnen. Bei
mehreren voneinander unabhéngigen Einzelplatz-Systemen muften fur
bestimmte Aufgabenstellungen standig die Daten aufeinander abgeglichen
werden, was einen nicht unerheblichen Zeitaufwand bedeuten wirde.

Die Mdoglichkeit zur Benutzung gemeinsamer Datenbestdnde wird bei den
modernen Personalcomputern mit Single-User-Betriebssystemen in der
Regel durch sogenannte Netzwerke realisiert. Hierbei werden mehrere
Personalcomputer Uber spezielle elektrische Leitungen untereinander
verbunden. Uber diese Leitungen kénnen die angeschlossenen Computer
Daten austauschen. In der Regel ist einer der angeschlossenen Computer
der Server. Auf dem Server werden alle gemeinsam genutzten
Datenbestande gespeichert und die einzige Aufgabe des Servers ist es, auf
Anforderung der anderen angeschlossenen Computer diesen die
gespeicherten Daten zur Verfigung zu stellen. Fiur den Anwender sieht das
in der Regel so aus, als habe er eine zusatzliche Festplatte in seinem
System. Diese Festplatte kann aber von allen an das Netzwerk
angeschlossenen Benutzern genutzt werden. Netzwerke verfigen in der
Regel Uber Mechanismen zum Zugriffsschutz fur die Daten. Denn zum einen
mufd gewahrleistet sein, dal} keiner unbefugt Daten einsehen oder andern
kann und zum anderen muR sichergestellt sein, dal? es bei Anderungen nicht
zu Zugriffskonflikten kommen kann.

Wo findet sich hier nun das MS-Windows wieder? MS-Windows ist ein
Betriebssystem. Es bietet dem Anwender die Mdglichkeit zum Multi-Tasking
(unterbrechendes Multi-Tasking). MS-Windows kann in Verbindung mit den
gangigen Computer-Netzwerken eingesetzt werden. Darliber hinaus
beinhaltet MS-Windows zusatzlich eine besondere Unterstitzung des
Netzwerkbetriebs und sogar ein minimales Netzwerkbetriebs-System, mit
dem es moglich ist, ein sogenanntes Peer to Peer Netzwerk zu realisieren.
Bei Peer to Peer-Netzwerken ist jeder PC Server und Client zugleich. Dieses
Verfahren ist nur bedingt fur groRere Netze geeignet. In solchen Féllen kann
zusétzlich ein Server-basiertes Netzwerk-Betriebssystem, z.B. Novell
Netware eingesetzt werden. Um mehrere PC miteinander zu vernetzen,
brauchen Sie also auf3er MS-Windows keine weitere zusétzliche Software.

Windows, wie Sie es heute kennen gibt es mittlerweile in vielen
verschiedenen Versionen, Windows 3.0/3.11 war noch als Aufsatz fur das
Betriebssystem MS-DOS konzipiert, seit 1995 gibt es das Windows in der
heute bekannten Form (Versionen 95, 98, 98SE, ME) als eigenstandiges
Betriebssystem. Daneben gibt es Windows NT 4.0 und Windows 2000, die
als Betriebssystem fiir den kommerziellen Bereich vermarktet werden. Die
Benutzeroberflache ist bei allen Windows-Versionen sehr ahnlich. Fir das
Erlernen der Handhabung eines Windows-Systems ist nicht erheblich welche
Windows-Version Sie nutzen.
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1.2 Aufbau und Aufgaben eines Betriebssystems

Das Betriebssystem ist das Bindeglied zwischen der Hardware, also dem
Personalcomputer, auf der einen und der AuRenwelt, also dem Benutzer,
und den Anwendungs-Programmen auf der anderen Seite. Betrachten Sie
dazu das nachfolgende Schichtenmodell. Sie erkennen, dal3 das
Betriebssystem zwischen der Hardware und den Anwendungs-Programmen
einzuordnen ist.

Anwendungs- und Dienstprogramme

MS-Windows als Betriebssystem

BIOS (Basic Input Output System)

Hardware:
Prozessor, Arbeitsspeicher, externe Speicher und Schnittstellen

Schichtenmodell fir MS-Windows

Der auRere Rahmen dieses Schichtenmodells bildet das gesamte System
des Personalcomputers einschlie3lich der zugehdrigen Software ab.

Die Basis des Schichtenmodells bildet die Hardware. Dazu gehéren der
Prozessor, der interne Speicher (Arbeitsspeicher, RAM), die externen
Speicher (Festplatten und Disketten) sowie die Schnittstellen zu den
externen Geraten (Bildschirm, Tastatur, Maus, Drucker usw.). Auf diese
Komponenten greifen die Anwendungs-Programme mittelbar, d.h. Uber
Funktionen des Betriebssystems, zu.

Um fir verschiedene Hardware-Konfigurationen klar definierte Schnittstellen
fur den Zugriff auf die Hardware zu haben, wurde zwischen der Hardware
und den Anwendungen die System-Software installiert. Sie bietet dartiber
hinaus zahlreiche Funktionen insbesondere fir die Verwaltung und
Speicherung von Daten, die von den Anwendungs-Programmen genutzt
werden kdénnen, und somit zum einen nicht immer neu programmiert werden
mussen und zum anderen die Austauschbarkeit von Daten gewdhrleisten.

Die System-Software setzt sich dabei aus zwei Teilen zusammen. Zum einen
dem BIOS, das fest in den Rechner eingebaut ist, und zum anderen dem
eigentlichen Betriebssystem, in unserem Beispiel Windows, das auf einem
Datentrager gespeichert und somit austauschbar ist.

Das BIOS (Basic Input Output System) hat als fest in den Rechner
eingebaute Software zwei wesentliche Aufgaben. Zum einen stellt es
Funktionen fur den Zugriff auf die Hardware bereit. Damit regelt es die
technisch notwendigen Schritte beim Zugriff auf die Hardware. Die
Funktionen des BIOS bieten nach auf3en eine einheitliche Schnittstelle zur
Hardware, wéahrend die Realisierung der Funktionen von der tatsachlich
vorhandenen Hardware abhéangig ist. Deshalb gibt es fiir die verschiedenen
Personalcomputer immer ein eigenes BIOS, das als ROM-Baustein fest in
den Personalcomputer eingebaut ist. Bei vielen Personalcomputern kénnen
Sie mit Hilfe einer sogenannten Setup-Routine noch diverse Einstellungen
vornehmen. Zum anderen enthalt das BIOS die sogenannte Urlade-Routine,
die beim Starten des Personalcomputers zum Laden des eigentlichen
Betriebssystems dient. Dabei spielt es zunachst keine Rolle, welches
Betriebssystem tatséchlich geladen wird.
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Das Betriebssystem (OS; Operating System) ist in unserem Beispiel das
Windows. Es ist nicht fest in den Personalcomputer eingebaut und muf3 von
einem externen Speicher beim Starten des Personalcomputers geladen
werden. Das Betriebssystem stellt Funktionen und Programme zur
Verwaltung der Hardware, der Daten und der Programme bereit. Ohne ein
Betriebssystem kdnnen keine Daten oder Programme in den
Personalcomputer geladen und ausgefuihrt werden. Deshalb mul3 es auf
jedem Personalcomputer ein Betriebssystem geben.

Mit der folgenden Grafik sollen lhnen die Aufgaben eines Betriebssystems im
Detail aufgezeigt werden. Wie oben bereits erwahnt, bildet das
Betriebssystem die Schnittstelle zwischen dem Benutzer und der Hardware.

Das Betriebssystem nimmt vom Benutzer tUber die Tastatur bzw. tber die
Maus die Eingaben entgegen und setzt sie in Aktionen des Betriebssystems
um oder gibt sie an die Anwendungs-Programme weiter. Dabei werden
eventuell auch Rickmeldungen fur den Benutzer am Bildschirm angezeigt,
z. B. die Bewegung eines Mauszeigers und die Zeichen des eingegebenen
Kommandos.

Das Betriebssystem verwaltet den Prozessor, den Arbeitsspeicher, die
externen Speicher und die angeschlossenen externen Gerate. Es erstellt
Inhaltsverzeichnisse der Datentrdger und speichert lhre Daten und
Programme auf den Datentragern. Das Betriebssystem ladt Programme in
den Speicher und bringt sie zur Ausfuhrung.

Das Betriebssystem steht im Mittelpunkt und seine Beziehungen zu den
anderen Bestandteilen des Systems bzw. zu den Daten sind durch die Pfeile
symbolisiert.

Haupt-
Prozessor speicher
verwaltet und benutzt verwaltet und benutzt
. Tastatur/
Dateien
Benutzer
verwaltet, ladt /
und speichert nimmt Eingaben entgegen
Betriebs-
System steuert
ladt und SV || Bildschim
stellt die Verbindung her,
Programme Verwaltet schreibt und liest Daten
und steuert
externe externe
Speicher Gerate
Disketten, Festplatten, Drucker, Plotter,
Magnetbander Modem, Maus usw.

Aufgaben des Betriebssystems

Das Betriebssystem verwaltet den Prozessor. Da das Betriebssystem selbst
ein Programm ist, benutzt es gleichzeitig auch den Prozessor. Speziell bei
einem Multi-Tasking-System muld das Betriebssystem den jeweiligen
Anwendungen den Prozessor zuteilen und ggf. entziehen, um so zu
gewahrleisten, daR Task-Wechsel (wenn noétig) auch stattfinden. Das
Betriebssystem verwaltet somit die verflighare Rechenzeit.

RP, Kevelaer, 9/2001

Seite 7



Seminar

Einfihrung in MS-Windows

Arbeitsspeicher

Tastatur/Maus

Bildschirm

Externe Geréate

Externe Speicher

Dateien

Programme

Das Betriebssystem verwaltet auch den Arbeitsspeicher. Wenn ein
Programm gestartet wird, wird diesem fiir die Dauer der Ausfiihrung
Arbeitsspeicher zugewiesen. Gleichzeitig ist das Betriebssystem selbst ein
Programm, das Arbeitsspeicher belegt. Speziell bei Multi-Tasking-Systemen,
darf den Programmen nur soviel Arbeitsspeicher zugeteilt werden, wie sie
tatsdchlich benétigen, um mdoglichst viele Anwendungen gleichzeitig
ausfuhren zu kénnen. AulRerdem mul} das Betriebssystem tberwachen, dal3
die Anwendungen nur die ihnen auch zugeordneten Speicherbereiche
verdndern, um so zu verhindern, dal} ein Programm einem anderen
Programm die Daten zerstort.

Uber die Tastatur oder die Maus nimmt das Betriebssystem die Eingaben
des Benutzers entgegen. Die von der Tastatur kommenden Signale werden
durch das Betriebssystem in Zeichen umgewandelt und ggf. auf dem
Bildschirm dargestellt. Die Bewegung der Maus wird durch das
Betriebssystem in die Bewegung eines Mauszeigers auf dem Bildschirm
umgesetzt. Speziell bei Multi-Tasking-Systemen muf3 das Betriebssystem die
eingehenden Eingaben an die jeweils richtige Task weiterleiten.

Auch die Ausgabe von Zeichen bzw. Darstellung des Bildes auf dem
Bildschirm wird durch die Funktionen des Betriebssystems erledigt. Der
Bildschirm ist fir den Benutzer das wichtigste Ausgabe-Medium des
Personalcomputers. Auf ihm werden alle System-Reaktionen angezeigt, so
dal? der Benutzer mit dem Personalcomputer quasi in einen Dialog treten
kann.

Die externen Gerate werden Uber sogenannte Schnittstellen mit dem
Personalcomputer verbunden. Die Steuerung der Schnittstellen und das
Schreiben und Lesen von Daten sind ebenfalls Aufgaben des
Betriebssystems. Darliber hinaus bietet MS-Windows die Geratetreiber, die
insbesondere bei der Verwendung externer Gerate, wie z. B. dem Drucker,
zum Einsatz kommen. Sie bieten den Anwendungs-Programmen einheitliche
Schnittstellen unabhéangig vom tatsachlich verwendeten Gerat.

Die Verwaltung der externen Speicher ist eine der Hauptaufgaben des
Betriebssystems. Um diese Verwaltungsaufgaben zu erfillen, teilt das
Betriebssystem die externen Speichermedien in Blécke (Zuordnungs-
einheiten) ein (formatieren). Diese Blocke werden zusammengefal3t zu
Dateien und die Dateien wiederum werden in sogenannten Ordnern geordnet
und abgelegt.

Alle zusammengehérenden Daten werden in Dateien zusammengefal3t. Aus
diesen Dateien kann das Betriebssystem Daten lesen bzw. in diese Daten
schreiben. Die Verwaltung der Dateien auf den physikalischen Speicher-
medien wird ausschlie3lich durch das Betriebssystem kontrolliert. Weder der
Benutzer noch die Anwendungs-Programme brauchen sich um die
tatséchliche physikalische Anordnung der Dateien zu kiimmern.

Programme sind eine besondere Form von Dateien. Sie enthalten die
Anweisungen fir den Personalcomputer. Sie werden ebenfalls in Form von
Dateien auf den Datentragern gespeichert. Wenn Sie ein Programm mit Hilfe
des Betriebssystems starten, dann wird es vom Datentrdger in den
Arbeitsspeicher geladen und aktiviert.
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Zum Abschluf der Betrachtungen in diesem Abschnitt wollen wir uns den
Aufbau des Betriebssystems und der Betriebssystemerweiterung
MS-Windows anschauen. Die zuvor beschriebenen vielfaltigen Aufgaben
erfordern ein sehr umfangreiches Betriebssystem. Damit das Betriebssystem
nicht allein den gesamten verfligbaren Speicher belegt, wurde es in mehrere
Teile aufgeteilt. Dadurch wird erreicht, dal3 nur die jeweils benétigten Teile
des Betriebssystems sich im Arbeitsspeicher befinden. Diese Aufteilung des
Betriebssystems soll die nachfolgende Grafik verdeutlichen:

Systemkern MS-Windows 95
(krnl???.exe, user.exe, gdi.exe)

Dynamische Funktions-Bibliotheken und Treiber
(*.dll, *.drv)

Dienst- und Anwendungsprogramme
(z. B. Explorer, Systemsteuerung, Wordpad))

Der &auRere Rahmen symbolisiert das MS-Windows als ganzes. Die
einzelnen Bestandteile sind:

Der Systemkern von MS-Windows enthdlt die Funktionen zur Verwaltung der
System-Resourcen, fiur die Bildschirmausgabe und die Eingabe mit der
Tastatur und der Maus. Er besteht bei MS-Windows im wesentlichen aus
drei Dateien, die automatisch beim Start von MS-Windows in den Speicher
geladen werden und stets verfiigbar sind.

Die Dynamischen Funktions-Bibliotheken (*.DLL) und die Geratetreiber
(*.DRV) werden bei Bedarf durch das Windows-System nachgeladen und
wieder aus dem Speicher entfernt, wenn sie nicht mehr bendétigt werden. Die
Geratetreiber sind eine besondere Form von dynamischen Funktions-
Bibliotheken. Sie bieten die einheitlichen Funktionen zur Ansteuerung der
unterschiedlichen Geréte, insbesondere fir die Ausgabegerate Bildschirm
und Drucker, die dann von den Funktionen des Systemkerns benutzt
werden.

Mit MS-Windows werden eine ganze Reihe von Dienstprogrammen fir die
unterschiedlichsten Aufgabenstellungen mitgeliefert. Besonders zu erwéhnen
sind, die Systemsteuerung, die zur Konfiguration des Systems bendétigt wird
und der Explorer der Funktionen zum Aufrufen von Programmen sowie zum
Kopieren, Verschieben, Loschen und Verandern von Dateien enthalt.

Dariber werden mit MS-Windows eine ganze Reihe von Datendateien
mitgeliefert, die z. B. Informationen zum System (*.HLP) oder die Daten fiur
die verwendeten Schriften und Zeichensatze (*. TTF und *.FON) enthalten.

Die Initialisierungsdateien (*.INI) enthalten Initialisierungsinformationen fur
MS-Windows und die Anwendungs-Programme. Die Initialisierungsdateien
werden beim Starten der entsprechenden Anwendungen ausgewertet und in
der Regel automatisch eingerichtet und aktualisiert, wenn der Benutzer
entsprechende Einstellungen vornimmt.
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2 Handhabung von MS-Windows

In diesem Kapitel wird Ihnen die grundlegende Handhabung von
MS-Windows und der zugehdrigen Anwendungs-Programme erlautert. An
Beispielen werden lhnen die verschiedenen Techniken zur Bedienung
vorgestellt.

Im Namen MS-Windows steckt der Begriff Windows, dies heil3t Fenster. Die
Fenster sind ein wesentlicher Bestandteil der Philosophie der graphischen
Benutzeroberflache von MS-Windows. Alle Anwendungs-Programme, alle
Dialoge mit dem Benutzer werden in MS-Windows Uber Bildschirmfenster
abgewickelt. Die Fenster eines Anwendungs-Programms kodnnen selbst
wieder Unterfenster enthalten. Die unterschiedlichen Arten von Fenstern, die
MS-Windows lhnen beim Umgang mit dem System prasentiert werden in
den folgenden Abschnitten vorgestellt. Dazu gehéren

¢ Anwendungsfenster,
« Dokumentenfenster,
e Menis und

« Dialogboxen.

Mehrere Fenster kénnen gleichzeitig offen sein. Immer genau ein Fenster
hat aber den sogenannten Eingabe-Fokus, dieses Fenster nennt man auch
das aktive Fenster. Es nimmt die mit der Tastatur gemachten Eingaben
entgegen. Mit der Maus oder entsprechenden Tastenkombinationen kénnen
Sie aber jederzeit das aktive Fenster wechseln.

2.1 Starten von Windows und von Anwendungen

MS-Windows wird nach dem Einschalten des Computers automatisch
geladen. Bei Bedarf kann man, wahrend der Text ,Windows starten* am
Bildschirm angezeigt wird, die Taste <F8> driicken. Wenn Sie dies machen
wird ein Startmenl angezeigt, und Sie kénnen fiir den Computer eine andere
Betriebsart auswahlen, z. B. den abgesicherten Modus, wenn Sie Probleme
mit einem neuen Treiber haben oder den MS-DOS-Modus, wenn Sie ein
nicht Windows-kompatibles Programm benutzen mdchten. Wenn Sie
Windows zusatzlich zu einem MS-DOS-Betriebssystem installiert haben,
kbnnen Sie durch Dricken der Taste <F4> beim Starten auch das
urspringlich installierte MS-DOS-Betriebssystem starten. Im Normalfall
werden Sie jedoch Windows automatisch starten lassen.

Je nach dem wie Ihr System konfiguriert ist, z. B. bei Verwendung unter-
schiedlicher Benutzer-Profile oder im Netzwerk wird beim Starten der
Windows-Anmeldedialog angezeigt. Hier missen Sie dann ggf. den
Benutzernamen und ein Kennwort eingeben. Wenn Sie alleine mit dem PC
und ohne Netzwerk arbeiten, konnen Sie auf Kennworter und mehrere
Benutzerprofile verzichten. Windows wird dann keinen Anmeldedialog
anzeigen.

Die Anderung der Kennworter und die Steuerung zur Verwendung von
unterschiedlichen Benutzerprofile kénnen Sie Uber die Systemsteuerung
Uber den Punkt ,Kennworter” steuern.

Nach dem Starten von Windows wird lhnen die Arbeitsoberflache, der
sogenannte Desktop angezeigt.
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Die nachfolgende Grafik zeigt ein Beispiel fur das Aussehen der Oberflache:
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Auf dem Desktop erkennen Sie mehrere verschiedene Elemente. Zunachst
einmal sehen Sie die Symbole der haufig benutzten Windows-Objekte, wie
z. B. das Arbeitsplatz-Symbol, das Symbol fir die Netzwerkumgebung oder
den Papierkorb. Desweiteren kdnnen auf dem Desktop Symbole fir
sogenannte Ordner sein und Symbole fir die haufig benutzten Programme.
Darliber hinaus sehen Sie die Task-Leiste und ggf. Symbolleisten von
Anwendungsprogrammen, z. B. die MS-Office-Symbolleiste.

Das zentrale Element fur die Bedienung von Windows, zum Starten und
Wechseln der Programme, ist die sogenannte Task-Leiste mit dem
Startmen, die in der Regel am unteren Rand des Bildschirms angezeigt
wird. Die Task-Leiste kann vom Benutzer jedoch an jeden beliebigen Rand
verschoben werden und sogar standardmaRig ausgeblendet werden, so dal3
sie erst sichtbar wird, wenn die Maus an den entsprechenden Bildschirmrand
bewegt wird.

Das Startmeni dient neben den Symbolen auf dem Desktop zum Starten der
Programme. Zum Offnen des Startmeniis bewegen Sie die Maus auf das
Symbol Start in der Task-Leiste und klicken einmal auf die linke Maustaste.
Alternativ kénnen Sie das Startmenid auch mit der Tastenkombination
<Strg>+<Esc> oder mit der speziellen Windows-Taste links neben der
Leertaste 6ffnen. Das Startmeni enthédlt standardmaRig mindestens die
folgenden Menlpunkte:

* Beenden

e Ausflihren

» Hilfe

e Suchen

» Einstellungen
e Dokumente

* Programme

Diesen Menupunkt wahlen Sie, wenn Sie den Computer wieder ausschalten,
das Windows neu starten oder den Computer im MS-DOS starten méchten.
Eine Dialogbox wird angezeigt, in der Sie durch Klicken den gewiinschten
Punkt auswahlen kénnen. Wenn Sie den Computer ausschalten mdchten,
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warten Sie bis eine entsprechende Aufforderung auf dem Bildschirm
erscheint. Moderne Computersysteme schalten sich beim Herunterfahren
auch automatisch aus.

Dieser Menipunkt dient zum direkten Ausfihren von Betriebssystem-
Kommandos und Anwendungs-Programmen. Eine entsprechende
Befehlszeile ist einzugeben. Dies kénnen Sie nur nutzen, wenn lhnen die
Namen der entsprechenden Kommandos bekannt sind. Die zuletzt benutzten
Befehlszeilen werden in einer Liste gespeichert, die Sie mit dem nach unten
gerichteten Pfeil neben der Befehlszeile 6ffnen kdnnen. Durch Klicken
konnen Sie ein Kommando auswéahlen, um es z. B. zu wiederholen. Die
Handhabung von Dialogboxen wird an anderer Stelle noch ausfihrlicher
erlautert.

Mit diesem Menupunkt kénnen Sie sich am Bildschirm Hilfestellungen zu
Windows anzeigen lassen. Wahlen Sie aus der angebotenen Auswahl das
gewlnschte Thema aus. Weitere Erlauterungen zur Verwendung des
Hilfesystems werden an anderer Stelle gegeben.

Die folgende Menupunkte Suchen, Einstellungen, Dokumente und
Programme sind alle durch ein kleines Dreieck am rechten Rand des Menus
gekennzeichnet. Sie erkennen daran, daf3 sich hinter diesen MenUpunkten
Untermeniis verbergen. Diese Untermenis werden automatisch angezeigt,
wenn Sie mit der Maus Uber den entsprechenden MenlUpunkt fahren.
Bewegen Sie die Maus auf den Menlpunkt Programme. Das entsprechende
Unterment wird angezeigt. Sie kdnnen nun die Maus nach rechts bewegen,
um in dem Untermenl wiederum einen Menipunkt auszuwahlen. Bewegen
Sie die Maus auf den Menlpunkt Zubehdr, auch hier wird wieder ein
Untermenii angezeigt. Innerhalb der Menls kdnnen mehrere Ebene von
Unterments vorhanden sein. Wéhlen Sie in dem Untermend Zubehor den
Menupunkt WordPad. Das entsprechende Programm ein kleines
Textverarbeitungsprogramm wird gestartet.

Hinter diesem Menupunkt verbergen sich wie oben gezeigt, in Untermenis
geordnet, die Anwendungs-Programme, die auf Ihrem System installiert sind.
Sie nutzen diesen Menlpunkt, um die entsprechenden Programme zu
suchen und zu starten.

Hinter diesem Menlpunkt verbergen sich die Namen der zuletzt benutzten
Dokumente (maximal 15). Wenn Sie hier einen entsprechenden Namen
auswahlen, wird automatisch das zugehérige Anwendungsprogramm
gestartet und das entsprechende Dokument geladen.

Hinter diesem Meni verbergen sich verschiedene Moglichkeiten, das
Aussehen des Arbeitsplatzes und die Konfiguration von Windows zu
veréndern.

Hinter diesem Menipunkt verbergen sich Méglichkeiten, zum Suchen nach
Daten oder Dateien bzw. nach anderen Computern in einem Netzwerk.

Alternativ zum Startment kdénnen Sie Programme oder Objekte auch mit
Hilfe der Symbole auf dem Desktop starten bzw. 6ffnen. Dazu bewegen Sie
die Maus auf das entsprechende Symbol und klicken zweimal schnell
hintereinander die linke Maustaste. Dies nennt man auch Doppelklick.

Alternativ dazu kénnen Sie auch die Maus auf das entsprechende Objekt
bewegen und die rechte Maustaste bzw. die entsprechende Windows-Taste
auf der Tastatur driicken, um ein sogenanntes Kontextmeni zu 6ffnen.
Klicken Sie mit der Maus auf Offnen oder bewegen Sie mit Hilfe der
Pfeiltasten die Markierung auf Offnen und driicken Sie die Taste <Eingabe>,
um das entsprechende Programm zu starten oder das Fenster zu 6ffnen.
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2.2 Handhabung der Fenster

Jedes Fenster, ob Anwendungs-, Gruppen oder Dokumentenfenster verfiigt
Uber eine Kopfzeile. Die nachfolgende Grafik zeigt lhnen als Beispiel das
Fenster Arbeitsplatz. Um es zu 6ffnen, machen Sie einen Doppelklick auf
dem Arbeitsplatzsymbol.

Titel
Systemmeni-Feld
v Symbole zum
Kopfzeile_, |<— Verandern
Datei  Bearbeten  Ansicht  Wechselnzu  Favoriten 2 .
L — — der GroRRe
Menuze"e - J Zu‘l:ck . Vul-v:arls - Aurts Ausschneiden
) | Adiesse [ 5] Abeitsplate =] || Links >
Symbolleiste—> - [
= =
BT Fipeters brr_|
| Arbeits| 5
= )
Rand — Markisren Rieters_bm D) 1) Budia CD 1
. 4 IObJEkt.Ium LILI » | _’lll
Statuszeile— | [EI Albens;ﬁz )

Bildlaufleisten

Der Titel des Fenster zeigt Ihnen zwei Dinge an, zum einen den Namen des
Fensters, bei Anwendungs-Programmen, in der Regel der Name des
Programms,und bei Dokumentenfenstern der Name des Dokumentes. Zum
anderen zeigt lhnen der Titel an, ob das Fenster aktiv ist.

Wenn der Titel hervorgehoben ist, dann besitzt das Fenster den
Eingabefokus, ist also das aktive Fenster. Der Eingabefokus legt fest, an
welches Fenster vom Betriebssystem die Tastatureingaben des Benutzers
weitergeleitet werden.

Sie koénnen die Fenster, die eine Titelzeile haben, frei auf dem Bildschirm
verschieben. Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Titelzeile, dricken Sie die
linke Maustaste und halten Sie diese fest. Bewegen Sie nun die Maus. Das
Fenster folgt der Mausbewegung. Wenn Sie die Maustaste l6sen, wird das
Fenster an der ausgewahlten Position neu positioniert. Diesen Vorgang
nennt man Ziehen mit der Maus oder auch Drag and Drop.

Jedes Fenster hat standardmé&Rig drei Einstellungen fur die GréRe bzw.
Darstellungsform des Fensters. Das Beispiel zeigt Ihnen die normale GroR3e.
In dieser Darstellungsform kdnnen Sie das Fenster an einer beliebigen Stelle
auf dem Bildschirm plazieren. Der Fensterinhalt wird, soweit die Grolie es
zulait, angezeigt.

In der Symbol-Darstellung wird das Fenster zum Symbol verkleinert und nur
noch in der Task-Leiste dargestellt. Durch Klicken auf das entsprechende
Symbol in der Task-Leiste kdnnen Sie das Fenster wieder in seine
urspringliche Darstellungsform bringen.

Bei der Vollbild-Darstellung wird der maximal verfigbare Platz auf dem
Bildschirm bei Anwendungsfenstern bzw. innerhalb des Anwendungsfensters
bei Dokumentenfenster zur Darstellung genutzt.
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Mit den Symbolen zum Verandern der Gro3e kénnen Sie zwischen den drei
Darstellungsformen schnell umschalten. Dabei bedeuten:

g Verkleinern des Fensters zum Symbol in der Task-Leiste
@ Umschalten von der normalen Grof3e zur Vollbilddarstellung
Umschalten von der Vollbilddarstellung zur normalen Grof3e

Mit diesem Symbol kénnen Sie das Fenster schlieBen. Fir ein
Anwendungsfenster bedeutet dies, dal’ das entsprechende Programm
beendet wird.

Um von der Symboldarstellung in der Task-Leiste das Fenster wieder zu
offnen, klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Symbolleiste.

Links in der Kopfzeile befindet sich das Systemmenii-Feld. Durch Klicken auf
dieses Symbol wird das Systemmeni getffnet. Dieses MenlU enthalt
Menupunkte zum Aufrufen von Systemfunktionen, wie Verschieben oder
SchlieRen des Fensters. Durch Doppelklicken auf das Systemmeni-Feld
kénnen Sie das entsprechende Fenster ebenfalls wieder schliel3en.

Wenn das Fenster, wie im Beispiel Uber einen dick ausgezeichneten
(grauen) Rand verfugt, so kdnnen Sie das Fenster auch beliebig in der
Grolde verandern. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger auf den Rand, bis ein
waagerechter (links und rechts), senkrechter (oben und unten) oder
diagonaler (auf den Ecken) Doppelpfeil angezeigt wird. Sie kdénnen nun
durch Ziehen mit der Maus das Fenster in der Grol3e verandern. Wenn ein
Fenster nicht tber einen dick ausgezeichneten Rand verfugt, wie z. B. das
Anwendungsfenster des Rechners, dann kann es in der GroRe nicht
verandert werden.

[] | 0

Innerhalb der Fenster wird unter Umstanden nur ein Ausschnitt des
gesamten Fensterinhalts dargestellt. Wenn dies der Fall ist, werden
automatisch am rechten bzw. am unteren Rand sogenannte Bildlaufleisten
dargestellt. Mit Hilfe der Bildlaufleisten kénnen Sie die Lage des sichtbaren
Ausschnittes bestimmen. Benutzen Sie die Pfeile an den Enden, um den
Ausschnitt in kleinen Schritten zu verschieben. Die Markierung (Balken)
innerhalb der Bildlaufleiste zeigt Ihnen die ungefahre Lage des Ausschnitts
bezogen auf den gesamten Darstellungsbereich an. Gleichzeitig zeigt Ihnen
die Lange der Markierung das Verhaltnis zwischen dem sichtbaren und nicht
sichtbaren Bereich an. Je groRRer der sichtbare Bereich beziiglich der wahren
Grol3e des Fensters ist, desto langer ist der Markierungsbalken. Achten Sie
darauf, wie sich die Position der Markierung beim Verandern des Ausschnitts
verandert. Klicken Sie in der grauen Flache zwischen der Markierung und
den Pfeilen an den Enden, um den Ausschnitt in gro3en Schritten zu
verschieben. Ziehen Sie die Markierung mit der Maus an eine bestimmte
Position, um einen bestimmten Ausschnitt direkt einzustellen.

I Arbeitzplatz j

Die Symbolleiste ist ein optionales Element eines Fensters. Sie wird nicht in
jedem Fenster und nicht unbedingt immer angezeigt. Sie dient dazu
bestimmte Funktionen des Programm direkt aufzurufen. Hinweise zur
Bedeutung der Symbole erhalten Sie, wenn Sie die Maus auf ein Symbol
bewegen und fur einige Sekunden auf dem Symbol belassen. Dann wird ein
entsprechender Hinweistext angezeigt.

'8 Dhjekie] | v

Auch die Statuszeile ist ein optionales Element, dal3 lhnen Hinweise zum
Status des Programms oder des Fensters gibt.
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2.3 Handhabung der Ments

Zwischen der Kopfzeile und der eventuell vorhandenen Symbolleiste wird bei
den Anwendungsfenstern in der Regel eine Meniizeile angezeigt. Diese
Menuzeile enthélt die Namen der Menis. Die Menis dienen dazu, die in
einem Programm implementierten Funktionen aufzurufen. Die nachfolgende
Grafik zeigt Ihnen ein entsprechendes Beispiel.

& Arbeitsplatz [_ O]

Datei Beabeiten  Angicht 7

I Arbeitzplatz

Klicken Sie mit der Maus auf dem entsprechenden Namen, um das Meni
aufzuklappen. Sie kdnnen dazu auch die Tastatur benutzen. Driicken Sie
Taste <Alt> in Verbindung mit dem unterstrichenen Buchstaben des
entsprechenden Menitnamens. Durch die Tastenkombination <Alt> + <D>
z. B. ¢ffnen Sie das Meni Datei.

Die Menupunkte innerhalb des Menls kénnen Sie
BT U ebenfalls durch Klicken mit der Maus oder auch
Explorer mit der Tastatur durch Driicken der Taste mit dem
jeweils unterstrichenen Buchstaben aufrufen (ohne
<Alt>). Sie konnen aber auch mit Hilfe der
Pfeiltasten die Markierung durch die Menis
bewegen. Bei vielen Anwendungs-Programmen
werden dann die einzelnen Menipunkte in einer
Schlisben Statuszeile naher beschrieben

Yerknipfung erstellen
Insnhen
Wmberenren
Eigenschaftten

Die Reaktion, die beim Aktivieren eines Menupunktes erfolgt, hangt nattrlich
von dem jeweiligen Menupunkt ab. An den Namen der MenlUpunkte kénnen
Sie jedoch schon erkennen, ob diese Reaktion direkt erfolgt oder noch
weitere Eingaben notwendig sind. Wenn namlich hinter dem Namen des
Menupunktes drei Punkte angegeben sind, z.B. bei dem Menipunkt
Optionen... im Menu Ansicht, dann wird auf dem Bildschirm zunéchst eine
sogenannte Dialogbox angezeigt, in der Sie diese Eingaben vornehmen
muissen. Zum SchlieRen der Dialogbox driicken Sie jetzt nur die Taste
<Esc>. Die Dialogboxen werden im néachsten Abschnitt erlautert. Fehlen
diese Punkte, dann erfolgt die Reaktion auf den Menupunkt sofort, wie z. B.
bei dem Meniipunkt Offnen. Dieser Meniipunkt entspricht einem Doppelklick
auf das aktuell markierte Symbol. Das entsprechende Fenster wird geotffnet.

Ein weitere Mdoglichkeit zeigt die nebenstehende
Grafik. Bei Menupunkten, mit denen Sie bestimmte
Optionen an- oder abschalten kdnnen, wird zur
Kontrolle ein Haken vor dem Namen des Menu-
Kleine Symbole punktes angezeigt, wenn die entsprechende Option
Liste aktiviert ist. Ein Punkt vor dem Menlpunkt zeigt an,
Details welche von mehreren Auswahlmdglichkeiten aus-
gewahlt ist, wie hier fur die moglichen Darstellungs-
formen innerhalb des Fensters. Ein Pfeil rechts
neben einem Menupunkt zeigt an, dal’3 sich hinter
Akhualisiersn diesem Menipunkt ein Untermeni verbirgt. Es wird
Optiohen... angezeigt, wenn Sie den Menlpunkt auswahlen.

® Grole Symbole

Symbole anordnen 3
A Raster auznchten

Um ein Meni zu schlieen, ohne einen Menlpunkt auszuwahlen, driicken
Sie die Taste <Alt> bzw. zweimal die Taste <Esc> oder klicken Sie mit der
Maus aufRerhalb des Mens.
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Abkilrzungstasten Darliber hinaus haben Sie bei vielen
BTl Venlpunkten die Moglichkeit, diese direkt mit
5 . Hilfe der sogenannten Abkirzungstasten
Sugschneden Strar L9 L e e . .
erien e gufzurufen. Belsplele hierftr flnden Sie wieder
Eirficn Sty im Menu Bearbeiten. Wenn eine Abkirzungs-
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moglich ist, dann wird der Name der ent-
Al pEidt gy sprechenden Taste hinter dem Namen des
Markierung urkehren Meniipunktes angezeigt.

Graue Schrift

Dialogbox

Register

Fur den Menupunkt Alles markieren z. B. ist die Abkilrzungstaste die Tasten-
kombination <Strg>+<A>. Erwahnenswert sind noch zwei besondere
Abklrzungstasten, die sich auf Fenster beziehen, zum einen die Tasten-
kombination <Alt> + <F4> zum SchlieBen eines Anwendungsfensters und
zum anderen <Strg>+<F4> zum Schliel3en eines untergeordneten Fensters.

Wenn ein Menl oder Menupunkt in grauer Schrift angezeigt wird, dann kann
dieser Menupunkt nicht ausgewahlt werden. Dies ist der Fall, wenn die
Voraussetzungen fiir den Einsatz des Menipunktes nicht erfiillt sind. So muf3
z. B. fur den Menipunkt Kopieren... im Menu Bearbeiten das Symbol einer
Datei oder eines Ordners markiert sein. Wenn kein entsprechendes Symbol
markiert ist, kann dieser Menupunkt nicht aufgerufen werden.

2.4 Handhabung der Dialogboxen

Fast alle Eingaben in Windows-Programmen werden Uber Dialogboxen bzw.
die in Dialogboxen enthaltenen Dialogelemente vorgenommen. Oftmals ist
auch der Inhalt der Anwendungsfenster nichts anders als eine Sammlung
von Dialogelementen.

Die Dialogboxen sind spezielle Fenster, die sich in der Regel in der GroRRe
nicht verdndern lassen. Wenn eine Dialogbox gedffnet ist, so missen zuerst
die Eingaben abgeschlossen werden, bevor Sie andere Funktionen des
Programms aktivieren kénnen. Die Dialogboxen haben in der Regel
innerhalb des Programms den Eingabefokus und Sie kénnen nicht zu
anderen Fenstern desselben Programms wechseln. Dialogboxen kénnen
folgende Dialogelemente enthalten:

e Register

» Aktionsschalter

» Listenfelder

» Kombinationsfelder

* Auswabhlfelder

e Markierungsfeld

« Editierfeld

« Andere anwendungsspezifische Dialogelemente

Wahlen Sie im Startmeni den Menipunkt Einstellungen|Systemsteuerung.
In dem Fenster, das dann gedéffnet wird, wéhlen Sie mit einem Doppelklick

das Symbol Anzeige. Die Dialogbox zum Verandern des Aussehens des
Desktop und der Einstellungen fiir den Bildschirm wird angezeigt.

Eigenzchaften von Anzeige [ 7]

Hintergrund | Eildschirmschonerl Darstellungl Plug! | Einstellungenl

Viele Dialogboxen bieten Ilhnen quasi mehrere Ansichten der Dialogbox. Sie
kénnen zwischen den verschiedenen Ansichten umschalten, in dem Sie auf
das Register am oberen Rand der Dialogbox klicken. Alternativ dazu kénnen
Sie auch die Tastenkombination <Strg>+<Tab> verwenden, um zwischen
den Registern zu wechseln.
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In vielen Dialogboxen wird in der Kopfzeile ein Symbol mit einem
Fragezeichen angezeigt. Sie kdnnen dann Hilfestellungen zu den einzelnen
Dialogelementen erhalten, indem Sie zundchst auf das Fragezeichen klicken,
der Mauszeiger wird mit einem zusatzlichen Fragezeichen angezeigt.
Anschlieend klicken Sie mit dem Mauszeiger auf ein Dialogelement. Zu
dem ausgewahlten Dialogelement wird eine entsprechende Hilfestellung
angezeigt.

Im folgenden sollen die méglichen Dialogelemente und deren Handhabung
vorgestellt werden:

ak.

Die Aktionsschalter dienen dazu, &hnlich wie die MeniUpunkte, bestimmte
Funktionen zu aktivieren. Wie bei den Menipunkten bedeuten die drei
Punkte, z.B. beim Aktionsschalter Durchsuchen..., dall eine weitere
Dialogbox gedtffnet wird, in der Eingaben vorzunehmen sind. Wahrend bei
den anderen Aktionsschaltern die Aktionen direkt erfolgen. Manchmal
kénnen mit den Aktionsschaltern die Dialogboxen auch erweitert werden,
dann werden zwei ,,Grol3er“-Zeichen hinter dem Namen angegeben (>>). Die
Aktionsschalter werden entweder mit der Maus oder mit Hilfe der Taste <Alt>
und dem entsprechenden unterstrichenen Buchstaben Uber die Tastatur
aktiviert. Graue Schrift bedeutet wieder, dall die entsprechenden
Aktionsschalter zur Zeit nicht aktiviert werden kénnen.

Zwei Aktionsschalter werden in fast jeder Dialogbox angezeigt. Dies sind die
Aktionsschalter OK und Abbrechen. Diesen beiden Aktionsschaltern sind
auch automatisch besondere Abkirzungstasten zugeordnet. Fir den
Aktionsschalter OK ist das die Taste <Eingabe> und fiir den Aktionsschalter
Abbrechen die Taste <Esc>. Wenn Sie den Aktionsschalter OK aktivieren,
dann werden die Einstellungen tbernommen und ggf. die mit dem Aufruf der
Dialogbox verbundene Funktion ausgefiihrt. Wenn Sie jedoch den
Aktionsschalter Abbrechen aktivieren, dann werden die Einstellungen nicht
Ubernommen und ggf. die mit dem Aufruf der Dialogbox verbundene Aktion
abgebrochen.

Manchmal verfligen die Dialogboxen nur Uber einen Aktionsschalter
Schliel3en, dann sind in der Regel die in der Dialogbox vorzunehmenden
Einstellungen direkt beim Verandern des entsprechenden Dialogelementes
wirksam geworden. Wenn der Aktionsschalter OK nicht existiert, ist in der
Regel ein anderer Aktionsschalter mit einem schwarzen Rand
gekennzeichnet, dann gilt fur diesen Aktionsschalter als Abkiirzungstaste die
Taste <Eingabe>.

Innerhalb einer Dialogbox besitzt immer genau ein Dialogelement den
Eingabefokus. Den Eingabefokus kénnen Sie durch Klicken mit der Maus
oder durch Driicken der Taste <Tab> versetzen. Dadurch wird dann ggf.
auch die Bedeutung der Abklirzungstaste <Eingabe> verandert, denn diese
bezieht sich immer auf den aktuell mit dem schwarzen Rahmen
gekennzeichneten Aktionsschalter.

B0 % Grau
Arkaden
Blurnen

Diarnant ﬂ

Ein Listenfeld dient in der Regel zur Anzeige einer Auswahlliste. Das
ausgewahlte Listenelement ist durch die invertierte Darstellung
hervorgehoben. Sie kdnnen die Auswahl andern. Dazu missen Sie zunéchst
den Eingabe-Fokus auf die Liste setzen. Dann kénnen Sie mit Hilfe der Pfeil-
und der Bild-Tasten in der Liste blattern. Wenn der sichtbare Teil der Liste
nicht zur Darstellung aller enthaltenen Elemente ausreicht, wird automatisch
eine Bildlaufleiste am rechten Rand des Listenfeldes aktiviert. Sie kénnen
dann die Funktionen der Bildlaufleiste zum Blattern in der Liste benutzen.
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Auswahlfelder

Kombinationsfeld

Markierungsfeld

Editierfeld

Zur Auswahl eines Listenelements kdnnen Sie aber auch mit der Maus direkt
auf das entsprechende Element klicken. In manchen Dialogboxen kénnen
Sie durch einen Doppelklick in der Auswabhlliste die Dialogbox auch
gleichzeitig schlieBen oder eine Veranderung der Auswabhlliste erreichen.

fAnezeige: © Fliche © Mite

Auswabhlfelder treten immer in Gruppen auf. Immer genau eines der
Auswahlfelder innerhalb einer Gruppe ist markiert. Die Bedeutungen der
Felder schlieRen sich gegenseitig aus. Sie kdnnen ein Auswahlfeld mit der
Maus oder durch Dricken der Taste <Alt> in Verbindung mit dem
entsprechenden unterstrichenen Buchstaben tber die Tastatur auswéhlen.

Wechseln Sie innerhalb der Dialogbox zum Register Bildschirmschoner.

Marques j

Kombinationsfelder sind gekennzeichnet durch ein kleines Dreieck am
rechten Rand des Feldes. Durch Klicken auf diesen Pfeil 6ffnen Sie eine
Auswahlliste, die lhnen mégliche Eintrége fur das Feld anzeigt.

Bei einigen Kombinationsfelder kénnen Sie nur aus der Liste auswahlen, bei
anderen Kombinationsfelder konnen Sie aber auch selbst durch Eintippen
weitere Eintrage zu der Auswabhlliste hinzufligen oder Eintrage vornehmen.

[ Kennwortschutz

Markierungsfelder dienen in der Regel dazu, eine Option an- oder
abzuschalten. Wenn das Feld markiert ist, Sie erkennen das an einem Kreuz
in dem weil3en Kéastchen, dann ist die Option aktiviert, sonst nicht. Zum
Markieren eines Markierungsfeldes gelten dieselben Regeln wie zum
Auswaéhlen eines Auswabhlfeldes. Wenn der Eingabefokus auf dem Feld
steht, kdnnen Sie mit der Leertaste, die Markierung setzen oder I6schen.

Wahlen Sie den Bildschirmschoner Marquee und klicken Sie anschlieRend
auf den Aktionsschalter Einstellungen, um die Dialogbox zur Konfiguration
des Bildschirmschoners zu 6ffnen.

Test: IWhere do vou want to go today?

Die Editierfelder dienen zur Eingabe von Texten oder Zahlen. Sie kdnnen in
diese Felder in Abhéngigkeit von Ihrer Bedeutung entsprechende Texte
eingeben. Wenn Sie ein Editierfeld mit der Taste <Tab> auswahlen, dann ist
zunachst der gesamte Text in dem Editierfeld markiert. Geben Sie in dieser
Situation einen neuen Text ein, dann wird der bestehende Text Uber-
schrieben. Wenn Sie ein Editierfeld durch einen einfachen Klick auswahlen,
oder nach dem Auswahlen mit der Taste <Tab> einmal auf die Pfeiltaste
<Links> oder <Rechts> drlicken, dann wird der Text nicht markiert bzw. die
Markierung geldscht. Sie kénnen dann den bestehenden Text verandern. Mit
den Pfeiltasten in Verbindung mit den Umschalt-Tasten kénnen Sie einzelne
Zeichen zum Uberschreiben oder Léschen markieren. Zum Léschen driicken
Sie die Taste <Entf>. Innerhalb des Editierfeldes kbnnen Sie noch weitere
Sondertasten und Tastenkombinationen verwenden, z. B. kdnnen Sie mit
den Tasten <Posl> und <Ende> an den Anfang oder das Ende der
Eingabezeile springen. Mit der Tastenkombination <Strg>+<Links> bzw.
<Strg>+<Rechts> kénnen Sie innerhalb der Zeile wortweise springen. Durch
einen Doppelklick mit der Maus kénnen Sie ein Wort markieren.
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Andere

Schieberegler

Mini-Roller

Task-Leiste

Kontextmeni

Dariliber hinaus gibt es eine Reihe weiterer Dialogelemente, die teilweise
auch  spezifisch  fir  bestimmte = Anwendungsprogramme  oder
Einstellmdglichkeiten entwickelt wurden. Nachfolgend dazu zwei Beispiele:

Langzam Schnel

Die Schieberegler entsprechen in der Handhabung den bereits bekannten
Bildlaufleisten. Oftmals werden an den Enden des Schiebereglers die
Endwerte oder wie im Beispiel, zumindest ein entsprechender Hinweis
angezeigt. Ziehen Sie mit der Maus die Markierung an die gewiinschte
Position.

Die Mini-Roller dienen in der Regel dazu in Verbindung mit einem Editierfeld
die Bedienung dieses Feldes mit der Maus zu ermdéglichen. Durch Klicken
auf die Pfeile wird der Wert im Editierfeld um einen konstanten Wert
erniedrigt oder erhoht. Unabhéngig davon kénnen Sie in den meisten Fallen
aber auch direkt entsprechende Werte eingeben.

2.5 Task-Leiste und Task-Wechsel

In diesem Abschnitt soll das Umschalten zwischen mehreren Anwendungs-
Programmen, der sogenannte Task-Wechsel behandelt werden. Eine
einfache Mdglichkeit zum Umschalten zwischen zwei Anwendungen wurde
Ihnen bereits vorgestellt. Durch Klicken im Fenster der jeweiligen
Anwendung wird diese zur aktiven Anwendung. Wenn Sie aber im Vollbild-
Modus arbeiten, sehen Sie in der Regel nur das Fenster einer Anwendung
auf dem Bildschirm. In diesem Fall kénnen Sie die Task-Leiste zum
Umschalten benutzen.

iﬂﬁtaltl [z Rechner ”A[heitspl___ @Unbenannt...l @Systemsteu...l (Hém 21:13

In der Task-Leiste wird fur jedes gedffnete Fenster ein entsprechendes
Symbol angezeigt. Die aktive Anwendung wird durch eine etwas hellere
Darstellung hervorgehoben. Klicken Sie auf ein anderes Symbol innerhalb
der Task-Leiste und das Fenster der entsprechenden Anwendung wird
gedffnet. Die Symbole ganz rechts in der Symbolleiste dienen dazu,
bestimmte  Systemeinstellungen direkt vorzunehmen. Durch einen
Doppelklick auf der Uhrzeit, 6ffnen Sie z. B. die Dialogbox zum Einstellen der
Uhrzeit und durch einen Doppelklick auf den Lautsprecher, kénnen Sie die
Lautstarke bei einer moglicherweise vorhandenen Sound-Karte regeln.
Welche Symbole angezeigt werden, beeinfluBen Sie bei den Einstellungen
der entsprechenden Programme. So kodnnen Sie die Darstellung des
Lautsprechers, z. B. Uber die Audio-Eigenschaften ein- und ausschalten.

Uberlappend
Unterginander
Mebeneinander

Alle Fenzter minimigren

Eigenzchaften

Durch Klicken der rechten Maustaste kdnnen Sie an einer beliebigen Stelle
des Bildschirm ein sogenanntes Kontextmeni 6ffnen. Dieses Menl enthalt
dann die Menupunkte, die fur das Objekt auf dem sich die Maus gerade
befindet, relevant sind. Die Bedeutung der Menlpunkte im Kontextmeni fur
die Task-Leiste werden im Folgenden beschrieben.
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Uberlappend

Nebeneinander
Untereinander

Alle minimieren

<Strg>+<Alt>+>Entf>

<Alt> + <Tab>

Mit diesem Menilpunkt kénnen Sie die derzeit offenen Fenster automatisch
in einer Uberlappenden Darstellungsform auf dem Bildschirm anordnen
lassen.

Mit diesem Menlpunkt kénnen Sie die derzeit offenen Fenster automatisch
nebeneinander auf dem Bildschirm anordnen lassen.

Mit diesem Menlpunkt kénnen Sie die derzeit offenen Fenster automatisch
untereinander auf dem Bildschirm anordnen lassen.

Mit diesem Menupunkt kdnnen Sie die derzeit offenen Fenster alle in einmal
minimieren. Diese Funktion kdnnen Sie auch mit der Tastenkombination
<Win>+<M> aufrufen und mit <Shift>+<Win>+<M> rtickgangig machen.

Bei der Arbeit mit Windows kann eventuell mal die Situation eintreten, daf3
eine oder mehrere Anwendungen nicht mehr reagieren und sich dann auch
nicht mehr mit den ublichen Funktionen beenden lassen. In einem solchen
Fall kénnen Sie die Tastenkombination <Strg>+<Alt>+<Entf> driicken, die
Dialogbox des Task-Managers wird angezeigt:

+ Anwendung schlieBen HE I

ord - 1-597 . b
Datei-td anager - [CATEXTEVWHS\DOS KRS * - [MS-
Syztemsteusung

drbenannt - Paint

Arbeitzplatz

Rechrer

Enplorer

ticrozoft Office Shortcut-Leiste

Suygtrap
Sane W
T | ;IJ

WwiSEMUMG: kit Strg+dlt+E ntf starten Sie den Computer
new. Dabei gehen nichtgespeicherte Daten in den aktiven
Pragrammer verloren.

Task beenden I Herunterfahren | Abbrechen |

In dieser Dialogbox sehen Sie eine Liste samtlicher getffneten Fenster bzw.
der laufenden Programme, eventuell auch mit einem Hinweis Uber deren
Zustand, z. B. ,reagiert nicht mehr“. Sie kénnen nun in der Liste einen
Eintrag auswahlen, um das entsprechende Fenster oder Program, mit dem
Aktionsschalter Task beenden Uber diesen Weg zu schlieBen. Sie kénnen
den Aktionsschalter Herunterfahren klicken, um Windows neu zu starten.
Falls auch diese Dialogbox nicht mehr reagiert, kbnnen Sie noch einmal die
Tastenkombination <Strg>+<Alt>+<Entf> drlicken, um einen sogenannten
Warmstart durchzufiihren.

Eine weitere Tastenkombination, die zum Wechseln zwischen Anwendungen
eingesetzt werden kann, ist die Tastenkombination <Alt> + <Tab>. Driicken
Sie diese Tastenkombination und halten Sie die Taste <Alt> gedriickt. Ein
Fenster mit den Symbolen der offenen Fenster wird angezeigt. Durch
wiederholtes Driicken der Taste <Tab> kdnnen Sie ein Fenster auswéahlen.
Losen Sie dann die Taste <Alt> und das entsprechende Fenster wird zum
aktiven Fenster.

Bei dieser Funktion wird immer zuerst das Symbol der zuletzt benutzten
Anwendung angezeigt. Damit kann durch einmaliges Driicken der Tasten-
kombination schnell zum zuletzt benutzten Programm gewechselt werden.
Die Tastenkombination kann sehr vorteilhaft genutzt werden, um schnell
zwischen zwei Anwendungen zu wechseln.
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Kopieren

Verschieben

Hinweise

2.6 Die Zwischenablage

Der im vorhergehenden Abschnitt beschriebene Task-Wechsel wird
insbesondere auch im Zusammenhang mit der Verwendung der
Zwischenablage von Windows als Instrument fur den einfachen Austausch
von Daten haufig verwendet. Nehmen wir ein einfaches Beispiel Sie
schreiben einen Text und innerhalb des Textes wollen Sie eine Zahl
eingeben, die Sie aber zuerst noch berechnen missen. Sie kénnen dann
einen Taschenrechner nehmen die Zahlen zur Berechnung in den
Taschenrechner eintippen und anschlieBend das Ergebnis abschreiben. Sie
kénnten aber auch den Rechner von Windows verwenden und das Ergebnis
in lhre Textverarbeitung kopieren.

Dazu gehen Sie wie folgt vor: Starten Sie beide Programme, die
Textverarbeitung z. B. WordPad und den Rechner. Wechseln Sie zur
Textverarbeitung und geben Sie den Text ein, bis zu der Stelle an der Sie die
Zahl einfiigen mochten. Wechseln Sie zum Rechner und flihren Sie die
Berechnung durch. Zur Bedienung des Rechners koénnen Sie auch die
Tastatur verwenden (<Esc> ist Loschen). Wenn das Ergebnis in der Anzeige
steht, dann wahlen Sie im Menu Bearbeiten des Rechners den Menupunkt
Kopieren. Der Vorgang, den Sie damit auslésen, ist auf dem Bildschirm
zunachst nicht sichtbar. Vielmehr wird die in der Anzeige stehende Zahl in
die sogenannte Zwischenablage kopiert. Danach wechseln Sie zurlick zum
Programm Write, setzen die Schreibmarke an die Position an der die Zahl
eingefiigt werden soll und wahlen im Menl Bearbeiten den Menlpunkt
Einfigen. Die Zahl aus der Zwischenablage wird an der entsprechenden
Position in den Text eingefiigt.

Bearbeiten/Kopieren
<Strg>+<C>

Bearbeiten/Einfiigen
<Strg>+<V>

Sie koénnen die Zwischenablage aber nicht nur zum Austausch zwischen
zwei Anwendungen sondern auch innerhalb ein und derselben Anwendung
zum Kopieren oder Verschieben benutzen. Zum Verschieben wahlen Sie
anstelle des Menilpunktes Bearbeiten|Kopieren den  Menlpunkt
Bearbeiten|Ausschneiden. Dabei wird das markierte Objekt in die
Zwischenablage Ubertragen und gleichzeitig an der Originalstelle entfernt.
Sie kdnnen es dann an einer anderen Stelle wieder einfligen.

Bearbeiten/Auschneiden
<Strg>+<X>

Bearbeiten/Einfligen
<Strg>+<V>

Die Zwischenablage steht lhnen in den meisten Windows-Programmen zur
Verfugung. Es kann immer nur ein Objekt in der Zwischenablage sein. Wenn
Sie erneut die Funktionen Kopieren oder Ausschneiden verwenden, wird der
bestehende Inhalt der Zwischenablage Uberschrieben. Bei den Objekten
kann es sich um beliebige Objekte handeln, z. B. Texte oder auch Grafiken.
Beachten Sie, dal? Sie die entsprechenden Funktionen auch mit der Tastatur
aufrufen konnen: Ausschneiden <Strg>+<X>, Kopieren <Strg>+<V> und
Einfligen <Strg>+<V>,
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Meni Hilfe

Inhalt

kontext-sensitiv

Seiten wechseln

Index/Suchen

Direkthilfe

2.7 Das Hilfesystem

Fast jedes Windows-Programm verfiigt Gber ein Meni mit dem Namen Hilfe
oder ?. Uber dieses Menii kann ein Dienstprogramm aktiviert werden, das
Ihnen in einem eigenen Fenster Hilfestellungen zu dem jeweiligen Programm
anzeigt. Selbst zu Windows selbst wird lhnen eine Hilfe angeboten, wahlen
Sie den Menipunkt Hilfe im Startmeni. Das folgende Fenster wird
angezeigt:

E? Hilie zu Windows =]
T ] o :
T - o B
Auzblerden Yonwarts  Ophionern Swiebhilfe
Inhalt | Inde 2]
Einfubrung in Windows 38
Arbeiten mit dem Computer
Arbeiter im lnternet i ' » 4
Az ikehir Willkommen bei der Hilfe
Drucken Mutzen Sie das Hilfesystem, um
Werwaltung vom Hardware und Softw, mehr dber Windaws 98 zu
MHetzwerkverbindungen erfafiren,
Eingabehilfen * Sie erhalten Antworten auf Thre
Erste Schiitte [Onlineversion des Har Fragen,
Problembehandlung # Sie kdnnen die Onlineversion
des Handbuchs Erste Scheitte
lesen,
» Sie konnen Software-Updates
vom web downloaden.
» Sie erhalten Informationen zur
Problembehandlung auf Threm
System. —
©1998 Microsoft Corporation. alle
Rechte varbehalten.
] » = RLL Ul 0 2L D et L Y
| - &

Das Hilfesystem ist wie ein Buch aufgebaut. Zu den einzelnen Themen
existiert jeweils eine Seite mit Erlauterungen. Nach Aufruf des Hilfesystems
Uber das Mend, wird Thnen in der Regel die Inhaltsiibersicht zu der jeweiligen
Hilfe angezeigt. Sie konnen durch Doppelklicken in der Liste sich
untergeordnete Themen bzw. die Seiten mit den entsprechenden Hilfetexten
anzeigen lassen. Der Aufruf des Hilfesystems kann auch mit der
Abklrzungstaste <F1> erfolgen.

Das Hilfesystem ist kontext-sensitiv. Damit ist gemeint, daf’ das Hilfesystem
automatisch erkennt, in welchem Programm oder in welcher Dialogbox Sie
sich gerade befinden und in der Regel dann eine dem aktiven Fenster bzw.
der aktiven Dialogbox entsprechende Hilfestellung anzeigt.

Innerhalb des Hilfesystems stehen lhnen zahlreiche Mdoglichkeiten zur
Verfligung, um zwischen den Seiten zu wechseln. Da sind zunéchst die
Verweise innerhalb der Texte. Sie erkennen diese an griin geschriebenen
Textstellen oder an grafischen Symbolen, die wenn Sie mit der Maus Uber
diese fahren, den Mauszeiger in Form einer Hand darstellen.

Der Index entspricht einem Stichwortverzeichnis in einem Buch. Zum
Suchen nach einem bestimmten Begriff knnen Sie im Inhalt das Register
Suchen verwenden.

Teilweise sind die Hilfesysteme auch mit Animationen, Demos oder
Lernprogrammen ausgestattet, die lhnen helfen auch komplexe
Erlauterungen leicht nachzuvollziehen.

In Dialogboxen gibt es oftmals in der Kopfzeile ein Symbol mit einem
Fragezeichen. Klicken Sie auf dieses Symbol, ein veranderter Mauszeiger
wird angezeigt. Klicken Sie anschlielend auf das Dialogelement zu dem Sie
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Erlauterungen haben mdochten. Eine Hilfestellung zu dem ausgewdhlten
Dialogelement wird direkt am Bildschirm angezeigt.
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Dateien

Verzeichnisse

Ordnungssystem

3 Dateien und Verzeichnisse

Zusammengehotrende Daten, ob dies nun lhre Daten oder Programme sind,
werden vom Betriebssystem in Form von Dateien (engl. files) auf den den
Datentragern (Festplatte, Diskette oder CD-ROM) abgespeichert. Dabei
werden lhre Daten genauso behandelt wie ein Programm. Datei, das ist der
zentrale Begriff beim Betriebsystem in Bezug auf die Abspeicherung der
Daten. Die meisten Funktionen eines Betriebssystem dienen dazu, Dateien
in irgendeiner Form zu behandeln.

Verzeichnisse sind eine besondere Form von Dateien, die vom
Betriebssystem selbst verwaltet werden. In den Verzeichnissen wird der
Inhalt der Datentrager festgehalten. Dies sind insbesondere:

« die Namen der Dateien

« die GroRRe der Dateien

« das Datum und die Uhrzeit der letzten Anderung
und bei Windows zusétzlich die Daten der ersten Erstellung der Datei
und des letzten Zugriffs.

» die Attribute der Dateien
« die Angaben, wo auf dem Datentrager die Dateien gespeichert sind

In einem Verzeichnis ist also festgehalten, welche Dateien auf dem
Datentrager wo gespeichert sind. Der Benutzer kann mit Hilfe der
Verzeichnisse feststellen, welche Dateien unter welchem Namen gespeichert
sind. Das Betriebssystem kann mit Hilfe der Verzeichnisse feststellen, wo es
die Dateien auf dem jeweiligen Datentrager finden kann.

Wirden nun alle Dateien in einem Verzeichnis gespeichert, dann gentgt ein
kleines Rechenexempel um festzustellen, daR dies sehr schnell
unubersichtlich wiirde. Gehen wir von einer mittleren Grof3e von 100 KB pro
Datei aus, und rechnen Sie mit einer Datentragergréf3e von 1200 MB, dann
kénnen auf diesem Datentrager 12000 Dateien gespeichert werden. Die
Anzeige des Inhaltes eines Verzeichnisses wirde mehrere hundert
Bildschirmseiten bendétigen. Sie wiirden sehr schnell den Uberblick verlieren.

Deshalb haben die Betriessystems-Entwickler sich ein Ordnungssystem
ausgedacht, das sich an die Struktur eines Aktenschrankes anlehnt:

= :

O

Wirden Sie die Akten wahllos in dem Aktenschrank stapeln, wiirden Sie sich
sehr schnell nicht mehr zurechtfinden. Sie werden also zusammen-
gehdrende Akten in Ordnern zusammenfassen. Diese Ordner wiederum
werden sie in Fachern so sortieren, dall zusammengehorende Ordner in
einem Fach stehen. So erreichen Sie, daf? Sie gezielt auf die Akten zugreifen
kénnen.

Die einzelne Akte entspricht hierbei einer Datei. Die Ordner, mit denen die
zusammengehdrenden  Akten (Dateien) zusammengefal3t  werden,
entsprechenden den sogenannten Unterverzeichnissen. Sie kénnen Unter-
verzeichnisse in mehreren Ebenen anlegen, so dal? die Regale innerhalb des
Aktenschrankes ihre Entsprechung ebenfalls in den Unterverzeichnissen
finden. Der Aktenschrank selbst entspricht einem Datentrager (Diskette oder
Festplatte). Wir wollen uns dies ebenfalls an einer Grafik verdeutlichen.
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Ordner

Dateien

Dateien auf einem Datentrédger ohne Ordnungssystem

Verzeichnis
| | | | | | | |

‘Textl ‘ ‘Datenz‘ ‘Prog.z‘ ‘Textz ‘ ‘Datenl‘ ‘Prog.4‘ ‘Prog.s‘ ‘Text4 ‘

‘Prog.l‘ ‘Datens‘ ‘TextS‘ ‘DatenS‘ ‘Prog.s‘ ‘TextS‘ ‘Daten4‘

Verzeichnis

|

| |

[ [ l \ l l
[Untervz,} [Untervz.] ‘ Prog. 1 ‘ ‘ Prog. 2 ‘ [Untervz.} [Untervz.] Untervz.}

Text 1 ‘ Prog. 3 ‘ Prog. 4 ‘ Prog. 5 ‘

4{ Text 2 ‘

Daten 1 ‘ Daten 2 ‘ Daten 4 ‘

Daten 3 ‘ Daten 5‘

Dateien auf einem Datentréager mit Ordnungssystem

Auf jedem Datentrager existiert ein Hauptverzeichnis (Urverzeichnis oder
root). Wirden Sie nun alle Dateien in diesem Hauptverzeichnis speichern,
hatten Sie wieder eine unibersichtliche Situation wie die obere Grafik zeigt.
Sie werden also lhren Bedurfnissen entsprechend Unterverzeichnisse
einrichten (also Regale einbauen und Ordner anlegen) und lhre Daten und
Programme auf diese Unterzeichnisse verteilen, so daf? Sie darauf stets
direkt zugreifen kénnen.

Bei Windows spricht man nicht mehr von Verzeichnissen sondern von
Ordnern. Dieser Begriff spiegelt den Sinn der Verzeichnisse aus
Benutzersicht besser wieder.

3.1 Datei- und Ordnernamen

Ein Dateiname besteht aus zwei Teilen, dem eigentlichen Namen (flename)
und einer Namenserweiterung (extension) oder auch Endung. Beide Teile
werden bei der Eingabe durch einen Punkt voneinander getrennt. Der Name
darf insgesamt 255 Zeichen lang sein. Bei Programmen, die fir das alte
Windows oder fur MS-DOS erstellt wurden, darf der Name bis zu 8 Zeichen
lang sein, die Endung darf bis zu 3 Zeichen lang sein, also insgesamt bis zu
11 Zeichen. Folgende Zeichen durfen in den Dateinamen nicht verwendet
werden:

+ alle Zeichen mit dem ASCII-Code < 32
also auch kein Leerzeichen, die anderen Zeichen lassen sich ohnehin
nicht direkt Uber die Tastatur eingeben. In Windows sind auch
Leerzeichen erlaubt.

e die Sonderzeichen: ."/\[]<>=];,
In Windows ist auch der Punkt im Namen erlaubt, der letzte Punkt wird
dann als Trennzeichen fur den Nachnamen interpretiert.
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Beispiele

Eindeutigkeit

Sinngehalt

Endungen

Alle anderen Zeichen, auch die deutschen Umlaute sind erlaubt. Trotzdem
sollten Sie von der Verwendung der Zeichen mit einem ASCII-Code >127
absehen, da es zum einen Programme gibt (meist vom amerikanischen
Markt), die diese Zeichen nicht korrekt verarbeiten und Sie zum anderen
eventuell Probleme bekommen, wenn Sie lhre Dateien auf andere Systeme
Ubertragen méchten. Das Fragezeichen (?) und das Sternchen (*) haben
eine besondere Bedeutung, die weiter unten erlautert wird, und kénnen
deshalb bei der Namenvergabe auch nicht verwendet werden.

Folgende Beispiele sind als Dateinamen zulassig:
e autoexec.bat

e Brief an das Finanzamt.doc

e Test

e test.dat

e Grole.com

Sie koénnen die Namen sowie die Endungen prinzipiell beliebig wahlen. Sie
sollten jedoch darauf achten, daR Sie keine Datei so nennen, wie eine
bereits existierende Datei. Ein Dateiname mul3 innerhalb eines Ordners
eindeutig sein.

Ferner sollten Sie sich bemihen, sinnvolle Dateinamen zu vergeben, so dal3
Sie vom Namen der Datei auf deren Inhalt schlieBen kénnen. X1056.EXE als
Name fur ein  Textverarbeitungsprogramm  sagt weniger als
Textverarbeitung.exe. Als glinstig hat es sich erwiesen, wenn man sich fir
die Vergabe der Dateinamen ein Schema ausdenkt, an das man sich
konsequent halt.

Bei den Endungen ist es so, daR vom Betriebssystem die Endungen .COM,
.EXE, .BAT und .SYS fir bestimmte Dateitypen reserviert sind. Bei so
gekennzeichneten Dateien mit Ausnahme von .SYS handelt es sich namlich
um ausfiihrbare Programme, die in den Speicher geladen und ausgefiihrt
werden kénnen. Unter Windows kommen noch die Endungen .PIF und .LNK
hinzu. Mit Hilfe der so gekennzeichneten Dateien kdnnen DOS-Programme
unter MS-Windows gestartet bzw. Verknupfungen zu Dbeliebigen
Programmen erstellt werden.

Die nachfolgende Tabelle gibt Ihnen einige Beispiele fur die vom Betriebs-
system mit einer bestimmten Bedeutung reservierten Endungen.

Endung Bedeutung

.COM Kommandodatei

.BAT Stapeldatei (Batch-Datei)

.EXE Ausfuhrbare Datei (executable)

.SYS Datei, die Systeminformationen oder -treiber enthalt

.PIF Program Information File, dient dazu DOS-Programme
unter MS-Windows aufzurufen

.LNK Verknupfung zu einem Programm (Link)

.DLL Teil eines (Windows-) Programms

.DRV Treiber-Datei von Windows

INI Datei mit Initialisierungsdaten

.FON Datei mit Schriftart

TTF Datei mit Schriftart
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AuRerdem haben sich bei der Vergabe der Endungen einige Konventionen
eingebdrgert, die zu beachten zwar nicht notwendig, aber sicherlich hilfreich
ist. Die Endung ist quasi der Familienname einer Datei. Sie erkennen an der
Endung in vielen Fallen, mit welchem Programm eine Datei erstellt wurde
bzw. bearbeitet werden kann. Hier ist eine Liste der Ublichen Endungen mit
ihren Bedeutungen:

Endung Bedeutung
TIXT normale Textdatei (z. B. fur den Windows-Editor)
.DOC formatierte Textdatei
(Dokument, z. B. Word fur Windows)
XLS Excel-Arbeitsmappe
.BAK Sicherungsdatei (Backup)
.TMP Temporare Datei (dirfte gar nicht da sein)
.BAS Datei, die ein Basic-Quellprogramm enthalt
.BMP, .PCX Bild als Bitmap-Datei

Bei Dateien, deren Endungen vom Betriebssystem registriert sind, wird die
Endung nur auf Wunsch angezeigt. Sie erkennen bei diesen Dateien den
Typ anhand der Symbole vor dem Dateinamen in der Anzeige eines Ordners
oder des Windows-Explorers.

Zudem gibt es noch einige (Datei-)Namen, die vom DOS zum Ansprechen
von externen Geraten als Datei benutzt werden, und somit als Dateiname
nicht erlaubt sind. Sie werden vom DOS wie Dateien behandelt.

Name Bedeutung

CON dient zum Ansprechen der Tastatur oder des
Bildschirms als Datei.

AUX oder COM1 dient zum Ansprechen der 1. seriellen
Schnittstelle als Datei.

COM2,COM3,COM4 dient zum Ansprechen der zweiten, dritten und
vierten seriellen Schnittstelle als Datei.

LPT1 oder PRN dient zum Ansprechen der ersten parallelen
Schnittstelle als Datei.

LPT2,LPT3, LPT4 wie oben fir die zweite, dritte und vierte parallele
Schnittstelle

NUL dient als schwarzes Loch fur MS-DOS. Alles, was
in die Datei NUL geschrieben wird, verschwindet
schlicht.

Als Benutzer von Windows haben diese Namen fir Sie nur folgende
praktische Bedeutung:

1. Sie durfen diese Namen nicht verwenden, um irgendwelche Dateien zu
speichern. In der Regel erfolgt jedoch bei Verwendung eines solchen
Namens eine entsprechende Hinweismeldung.

2. Sie missen die Namen manchmal angeben, wenn Sie zusatzliche
externe Gerate anschlieRen, um dem Betriebssystem mitzuteilen, an
welche Schnittstelle Sie das Gerat angeschlossen haben.
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Bei vielen Operationen missen zusatzlich Dateinamen angegeben werden.
Sie konnen diese Angaben machen, indem Sie den entsprechenden
Dateinamen explizit hinschreiben. Oftmals kommt es jedoch vor, dal} Sie
den Dateinamen nicht genau kennen, bei einer Funktion Gruppen von
Dateien ansprechen mochten oder sich einfach nur das Tippen des ganzen
Namens ersparen méchten. Das Betriebssystem bietet Ihnen bei der Angabe
von Dateinamen zwei Hilfszeichen an, die sogenannten Jokerzeichen (wild-
card-characters). Diese ermdglichen es, einige Buchstaben oder Gruppen
von Buchstaben offen zu lassen. Die Jokerzeichen sind das Fragezeichen
(?) und das Sternchen (*).

Sie mochten z. B. die Dateien TEXT.DAT und TEST.DAT ansprechen. Dies
kénnte dann erfolgen, indem Sie folgendes eingeben:

TE?T. DAT

Das Fragezeichen wird automatisch durch jedes beliebige Zeichen ersetzt
werden. Sie kdnnen auch mehrere Fragezeichen angeben wie etwa:

T?S?. DAT
TEST. ??7.

Im letzten Fall sehen Sie ein Beispiel fur eine Gruppe zusammenhangender
Zeichen, die offen gelassen werden soll. Fir solche Gruppen kénnen Sie
auch das Sternchen benutzen.

Es gilt also
TEST. 2?7

entspricht
TEST. *

Eine haufige Anwendung ist, da3 Sie alle Dateien mit einer bestimmten
Endung ansprechen méchten, dies geschieht dann z.B. so:

*. DAT

Besonders zu erwahnen ist vielleicht auch noch die Mébglichkeit, alle
Dateinamen anzusprechen namlich durch die Angabe:

* *

Die Jokerzeichen werden Sie immer dann sinnvoll einsetzen kénnen, wenn
Sie Gruppen von Dateien ansprechen wollen, zum Beispiel im Dialog zum
Offnen einer Datei. Oder auch z. B. beim Suchen , wenn Ihnen ein Datei-
name nicht mehr vollstandig bekannt ist. Sie sollten bei der Vergabe von
Dateinamen die Mdglichkeit der Gruppenbildung auf diese Art
berlicksichtigen. Sie kénnen sich damit eine Menge Tipparbeit ersparen.

Fur die Ordner gelten im Prinzip dieselben Regeln wie fir die Dateinamen.
Ublicherweise 1aRt man bei den Namen fur Ordner jedoch die Endungen
weg, bei DOS-Versionen vor MS-DOS 5.0 kdnnen Sie fur Verzeichnisse
keine Endungen vergeben. Sie kénnen die Verzeichnisse entsprechend
Ihren Bedirfnissen anlegen. Es ist durchaus uUblich, fur jedes grol3ere
Programm, zu dem auch mehrere Datendateien gehdren, ein eigenes
Unterverzeichnis anzulegen, z. B. ein Verzeichnis fur das Textverarbeitungs-
programm. Sie kénnen im Prinzip beliebig viele Verzeichnisebenen anlegen.
Der Ubersichlichkeit halber sollten Sie sich jedoch auf maximal drei bis vier
Ebenen beschranken.

Ein weiterer Tip trennen Sie bei umfangreichen Programmen, die Daten des
Programms selbst und Ihre Daten. Legen Sie also zwei Verzeichnisse an,
eins fur das Programm, das andere fir lhre Daten. So haben Sie es beim
Loschen oder Installieren einer Nachfolgeversion einfacher, die zu dem
Programm gehdrenden Daten von lhren Daten zu unterscheiden.
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3.2 Laufwerk und Pfadangaben

Wenn Sie mit dem Betriebssystem arbeiten, ist zu jeder Zeit immer irgendein
Ordner als aktueller Ordner gesetzt. Welcher Ordner das ist, sehen Sie in
den entsprechenden Dialogboxen der Anwendungs-Programme. Sie kénnen
alle Dateien direkt benutzen, die in diesem aktuellen Ordner gespeichert
sind. Wenn Sie jedoch Dateien benutzen mdchten, die sich nicht im aktuellen
Ordner befinden, so missen Sie dem Betriebssystem mitteilen, in welchem
Ordner bzw. auf welchem Datentréger diese zu finden sind. Dies geschieht
durch manuelles Wechseln des Ordners oder in Form einer Pfadangabe. Mit
der Pfadangabe beschreiben Sie dem Betriebssystem quasi den Weg
(Pfad), auf dem es eine Datei zu suchen hat.

Die Pfadangabe setzt sich aus den Namen der einzelnen Ordner zusammen,
ggf. muBl zusatzlich noch der Name des Laufwerkes angegeben werden.
Dazu wollen wir von der folgenden Beispiel-Struktur ausgehen:

Root (\)

|

DATEN

[ [ \ \ \ \

[KUNDEN j { ARTIKELJ { KALKUL J

AV.EXE ‘ KALK.EXE

PRINT.EXE

PRIVAT R rrva 3 ‘ TV.EXE

RCHNG.TXT KV.EXE

WNCH.TXT

WTC.TXT

ANGBT.TXT KND.DAT LAGER.DAT PRJ1.KAL

LFSCH.TXT STDLST.DAT PRJ2.KAL

Nehmen wir nun an, dall Sie die Datei ANGBT.TXT im Ordner FIRMA
benennen wollen. Dann sahe die korrekte Angabe des Dateinamens mit der
Pfadangabe wie folgt aus:

\ TEXT\ FI RVA\ ANGBT. TXT

Ein Backslash (Riickschrager, \) in der Pfadangabe trennt dabei jeweils zwei
Namen. Der Backslash ist erforderlich, da die Namen fir die Ordner keine
feste Lange haben mussen. Der Laufwerksordner (Hauptverzeichnis), der
erste Ordner eines Laufwerkes, hat keinen eigenen Namen. Dies wird
dadurch zum Ausdruck gebracht, dal3 die Pfadangabe mit einem Backslash
beginnt. Dieser Backslash trennt also den folgenden Namen von dem nicht
vorhandenen Namen des ersten Ordner ab. Dann folgen in der Reihenfolge
in der das Betriebssystem den Weg (Pfad) suchen muf3, die Namen der
Ordner. Als letztes wird der Dateiname angegeben.

Beim Betriebssystem Windows werden die Laufwerke, die Datentrager
aufnehmen konnen, fortlaufend mit Buchstaben durchnumeriert. Das erste
Disketten-Laufwerk ist dabei immer A, das zweite B, das erste Festplatten-
Laufwerk ist C, weitere D, E usw. Die Numerierung von Netzwerk-
Laufwerken beginnt meist mit dem Buchstaben F. Die Pfadangabe kann zum
Auswahlen eines bestimmten Laufwerkes durch einen vorangestellten
Laufwerknamen gefolgt von einem Doppelpunkt erganzt werden:

C: \ TEXT\ FI RVA\ ANGBT. TXT
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Hinweis

Bei dieser Art von Pfadangabe handelt es sich um eine absolute Pfad-
angabe, denn sie beschreibt dem Betriebssystem ausgehend vom ersten
Ordner des Datentragers den vollstindigen Weg, den es beschreiten muf3,
um eine Datei zu finden. Eine absolute Pfadangabe ist unabhéngig vom
jeweils aktuellen Ordner, denn in jedem Ordner ist zusatzlich ein Verweis auf
den ersten Ordner des Datentragers gespeichert. Eine weitere besondere
Rolle spielt der jeweils Ubergeordnete Ordner (Vaterverzeichnis). Auch
dieser Ordner ist in jedem Ordner bekannt und mit speziellen Funktionen
kann man unmittelbar zum jeweiligen Ubergeordneten Ordner wechseln. In
der Pfadangabe wird der jeweilige Ubergeordnete Ordner durch zwei
aufeinanderfolgende Punkte angegeben [..].

Damit sind auch relative Pfadangaben mdéglich. Sie kénnen, um sich Tipp-
Arbeit zu ersparen, den Weg zu einer bestimmten Datei auch relativ zum
aktuellen Arbeitsverzeichnis beschreiben. Die nachfolgenden Beispiele
zeigen den Zugriff auf die Datei ANGBT.TXT mit relativen Pfadangaben:

Gehen wir davon aus, der Ordner TEXT wére das aktuelle Arbeits-
verzeichnis, dann wirde die folgende Angabe ausreichen:

FI RMA\ ANGBT. TXT

Ware der Ordner FIRMA das aktuelle Arbeitsverzeichnis, dann wiirde sogar
nur die Angabe des Dateinames ausreichen:

ANGBT. TXT

Ware dagegen der Ordner PRIVAT das aktuelle Arbeitsverzeichnis, so
muften Sie den Weg Uber das gemeinsame Vaterverzeichnis von PRIVAT
und FIRMA beschreiben. Die folgende Angabe ware notwendig:

.. \ FI RVA\ ANGBT. TXT

Die zwei Punkte stehen fir das Vaterverzeichnis des aktuellen Ordners, in
diesem Fall also der Ordner TEXT.

In jedem Fall kénnen Sie aber unabhangig vom aktuellen Ordner, die
absolute Pfadangabe verwenden.
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Explorer starten

Verzeichnisse

4 Windows-Explorer

Wahrend beim Betriebssystem MS-DOS das Kopieren, Verschieben und
Loschen von Dateien bzw. Verzeichnissen Uber entsprechende Befehle des
Betriebssystems ermdglicht wird, die der Benutzer auf der sogenannten
Kommandoebene eintippen muf3, bietet MS-Windows lhnen fir diesen
Zweck ein komfortables Dienstprogramm, den Windows-Explorer. Die
Funktionalititen des Windows-Explorers sind weitestgehend auch in den
Fenstern der Ordner enthalten.

Mit dem Windows-Explorer lassen sich alle Betriebssystem-Funktionen zum
Manipulieren von Dateien aufrufen, sowie die Inhalte der Ordner anzeigen.
Die folgende Grafik zeigt Ihnen ein Beispiel fir das Aussehen des Fensters:

EX Explorer - 3,5-Diskette [A:) - (O] ] I
Datei Bearbeiten Ansicht Extraz 2
[& 35Disketie &) = ] 4mBm@| o X|E| 2ns
|Alle Ordrer Inhalt von '3,5-Diskette (4]
@ Desktop Mame | Grﬁﬂel Tvp | Gesndert am
BB Arbeitsplatz |_1Beispie | Dateiordner 07.04.94 2208
&9 35Diskette (4] Drateiordner 07.04.94 22.07
- Beispiel Dateiordner 07.04.94 22:07
-3 Daten 22KB  Microsoft Word-Dok...  10.01.95 16:11
"%—' Mot 2KB  Testdtei 120292 2047
Eg Pe:e's—[g—_] (T 1KE Stapelverabsitungs..  29.05.9521:35
R a2 1KB  MEW Datei 29,05 95 21:35
553 Pelers o2 [F) 1KE  Bitmap 10.03.8212.00
B G) ) 2KB  Testdatei 12.03.92 20:47
(@] Systemsteuerung 2EB  Anwendung fur M5-..  10.03.93 06:00
-{2] Drucker 2EB  Textdatei 12.03.92 20:53
(28] DFU-MNetzwerk TKE  Korfigurationzeinstel...  05.10.34 09:41
[].. Metzwerkumaebung 2KE  Testdatei 12.03.92 20:54
----- ‘&) Papierkorb
{85 fkterkoffer
| | ©
[13 Obiekte] |29.7 KB [Freier Speicher: 319KE] 4

Zum Starten des Explorers wahlen Sie im Menlu Programme den
entsprechenden Menupunkt oder Sie driicken auf dem Aktionsschalter Start
die rechte Maustaste und wahlen in dem angezeigten Kontextmeni den
Menupunkt Explorer. Das Fenster des Explorers wird angezeigt.

Die erste graue Zeile, die Menlzeile enthalt die Menis des Explorers, die
Ihnen den Zugang zu den verschiedenen Funktionen des Explorers
ermoglichen. In der zweiten, der Symbolleiste, finden Sie Symbole zur
schnellen Bedienung des Explorers. Bei diesen Symbolen handelt es sich
um Aktionsschalter. Mit ihnen kdénnen héaufig benutzte Menipunkte direkt
aufgerufen werden.

Im linken Teil des Fensters wird lhnen die Struktur lhres Arbeitsplatzes
angezeigt. In der ersten Stufe steht das Symbol fiir den Desktop. Die
darunter angeordneten Symbole bilden quasi das Aussehen lhres
Startbildschirms ab. Zunéachst soll der Arbeitsplatz betrachtet werden. Unter
diesem Symbol finden Sie zunadchst eine Liste samtlicher im System
verfugbaren Laufwerke. An den verwendeten Symbolen erkennen Sie, ob es
sich um ein Disketten-, Festplatten-, Netzwerk- oder CD-ROM-Laufwerk
handelt. Durch Klicken auf das entsprechende Symbol kdnnen Sie ein
anderes Laufwerk auswahlen. Durch einen Doppelklick kdnnen Sie die
Ordner des Laufwerkes sichtbar machen. Falls ein Ordner weitere
Unterordner enthéalt wird vor dem Ordner-Symbol ein kleines Kastchen mit
einem Pluszeichen angezeigt. Durch einen Klick auf einen Ordner kénnen
Sie im rechten Teil des Fensters dessen Inhalt sichtbar machen. Durch einen
Doppelklick kdnnen Sie in der Strukturanzeige auf der linken Seite ggf.
weitere untergeordnete Ordner anzeigen lassen. Durch einen Doppelklick auf
gedffnete Ordner oder Laufwerke kdnnen Sie diese wieder schlie3en.
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Im rechten Teil des Fensters werden die Angaben zu den im ausgewahlten
Ordner gespeicherten Dateien angezeigt werden. Hier sind unterschiedliche
Darstellungsformen maglich, im Beispiel werden neben den Dateinamen die
GroRe der Dateien, das Datum und die Uhrzeit der letzten Anderung sowie
der Typ der Datei (wird an der Endung des Namens vom Betriebssystem
erkannt) angezeigt. Mit Hilfe der folgende Symbole in der Symbolleiste
kénnen Sie zwischen den verschiedenen Darstellungsformen wechseln:

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die von der Ordneranzeige her
gewohnten grof3en Symbole anzeigen zu lassen.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die Dateinamen mit kleinen Symbolen
anzeigen zu lassen. Sie kdnnen die Symbole durch Ziehen mit der Maus an
einer beliebigen Stelle im Fenster positionieren.

Entspricht der vorhergehenden Darstellung wobei die Symbole und
Dateinamen jedoch automatisch in einer Liste angeordnet werden.

Klicken Sie auf dieses Symbol, um die im Beispiel dargestellte Darstellungs-
form anzeigen zu lassen.

Falls die Symbolleiste nicht angezeigt wird, kénnen Sie diese durch den
Menupunkt Symbolleiste im Menii Ansicht einblenden. Auch das Umschalten
der Darstellungsformen ist Uber entsprechende MenlUpunkte im Meni
Ansicht mdéglich. Daruber hinaus kénnen Sie in Windows -Programmen auch
jederzeit ein sogenanntes Kontextmeni durch Klicken der rechten Maustaste
offnen. Wenn Sie im rechten Teil des Explorer-Fensters die rechte
Maustaste driicken, wird das entsprechende Meniu angezeigt, mit dem
Menupunkt ist ebenfalls das Umschalten zwischen den verschiedenen
Ansichtsformen mdglich.

An den Symbolen vor den Namen erkennen Sie die Art der Datei, bei
Programm-Dateien wird das entsprechende Programm-Symbol angezeigt.
Bei Datendateien, die mit einem Anwendungs-Programm verkniipft sind, wird
in der Regel ebenfalls das Symbol des zugeordneten Anwendungs-
Programms angezeigt. Durch einen Doppelklick auf solche Symbole kénnen
Sie im Explorer das entsprechende Programm starten bzw. die
entsprechende Datei automatisch mit dem zugeordneten Anwendungs-
Programm o6ffnen lassen.

@ Dieses Symbol steht fir ein Word-Dokument durch einen Doppelklick
auf dieses Symbol wird automatisch Word gestartet und das
entsprechende Dokument geoffnet.

EF Dieses Symbol steht fir das Programm Word selbst. Durch einen
Doppelklick auf dieses Symbol wird das Programm gestartet.

EF Dieses Symbol steht fir eine Verknipfung zum Programm Word fir
Windows. Durch einen Doppelklick auf dieses Symbol wird ebenfalls
das Programm Word gestartet.

Fur andere Programme werden in Anlehnung an das jeweilige Programm-
symbol die Symbole dementsprechend angepalit. Dariiber hinaus sind auch
Verknupfungen zu Dokumenten méglich.
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Wichtig:

Statuszeile

Anzeige ordnen

Aktualisieren

Optionen

Neu

Schnellansicht

Einige Symbole deuten lhnen an, da’ diese Dateien nicht fir die direkte
Verwendung durch den Benutzer vorgesehen sind bzw. nicht fur die
Verwendung unter Windows vorgesehen sind. Beispiele hierfir sind:

Symbol fiir eine System-Datei, der direkte Aufruf ist nicht vorgesehen.

E Symbol fir eine DOS-Programmdatei bzw. Funktionsbibliothek. Diese
Dateien werden vom System zwar benutzt, kbnnen aber nicht direkt
von Windows aus aufgerufen werden. Vielmehr kénnen Sie bei
Verwendung der DOS-Eingabeaufforderung verwendet werden oder
werden automatisch von anderen Anwendungs-Programmen
aufgerufen.

Datei fur die unter Windows keine Zuordnung aufgrund der Kennung
existiert. Bei solchen Dateien kann es sich um von Anwendungs-
Programmen intern benutzte Daten-Dateien handeln.

Sie sollten auf gar keinen Fall die mit solchen Symbolen gekennzeichneten
Dateien loéschen. Auch wenn Sie selbst diese nie direkt benutzen, kénnen
von lhnen benutzten Programme oder das Betriebssystem diese verwenden.
Ein Ldéschen wiirde zu entsprechenden Fehlfunktionen fihren.

Darliber hinaus werden am unteren Rand des Explorer-Fensters in einer
Statuszeile  Informationen zum  ausgewahlten  Datentrager  bzw.
Unterverzeichnis angezeigt. Diesen Angaben kénnen Sie entnehmen, wieviel
KB auf dem Datentrager gespeichert sind bzw. wieviel KB noch frei sind und
wieviel Byte durch die in einem bestimmten Ordner gespeicherten Dateien
belegt werden.

Uber das Menii Ansicht kénnen Sie auch die Bildschirmanzeige auf der
rechten Seite des Explorer-Fensters ordnen lassen. Durch Auswahl des
entsprechenden Untermentpunktes kénnen Sie die Anzeige nach Name,
Typ, GroéfRe oder Datum anordnen lassen. Bei der ausfuhrlichen Liste kdnnen
Sie diese Sortierungen auch durch einfaches Anklicken des entsprechenden
Titels in der Kopfzeile der Liste erreichen.

Nach dem Wechseln einer Diskette oder CD kann es notwendig sein. Die
Anzeige im Explorer-Fenster aktualisieren zu lassen, da das Betriebssystem
den Wechsel nicht automatisch erkennt. Dann kénnen Sie dies ebenfalls mit
einem entsprechenden Menipunkt im Menl Ansicht veranlassen. Diese
Funktion kénnen Sie auch mit der Abkiirzungstaste <F5> auslésen.

Uber den Mentiipunkt Optionen im Menii Ansicht konnen Sie die Anzeige der
angezeigten Dateien beeinflussen. Hier kdnnen Sie z. B. erreichen, dal3 bei
allen Namen die Endungen der Dateien angezeigt werden oder daf} z. B.
bestimmte Datei von der Anzeige ausgeschlossen sind.

4.1 Dateien und Ordner anlegen und l6schen

Das Menu Datei im Anwendungsfenster des Explorers enthalt die Funktionen
zum Manipulieren von Dateien bzw. Verzeichnissen. Je nachdem, ob Sie die
Markierung im linken oder rechten Teil des Fensters gesetzt haben, werden
Ihnen die folgenden Menlpunkte angeboten:

Dieser Menupunkt entspricht dem Doppelklick auf ein Programm oder eine
Datei fur die eine Verknipfung zu einem Anwendungs-Programm besteht.
Das entsprechende Anwendungsfenster bzw. die Datei wird geoffnet.

Dieser Menipunkt dient dazu, den Inhalt einer Datei anzusehen. Bei
Programmen oder nicht zugeordneten Daten-Dateien, werden sofern
verfigbar nur zusatzliche Informationen zur Datei angezeigt.
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Neu

Verknlpfung erstellen

Loschen

Wiederherstellen

Leeren

Umbenennen

Eigenschaften

Mit diesem Menlpunkt kdnnen Sie neue Ordner, Verknipfungen (zu
Anwendungs-Programmen) oder Dateien erstellen. Wahlen Sie in dem
angezeigten Untermeni den entsprechenden Menlpunkt bzw. Datei-Typ
aus.

Mit diesem Menlpunkt kdnnen Sie fir Dateien, fir deren Endung noch keine
Zuordnung zu einem Anwendungs-Programm erfolgt ist, eine entsprechende
Zuordnung erstellen.

Mit diesem MenlUpunkt l6éschen Sie die ausgewahlte Datei oder den
ausgewahlten Ordner. Die Funktion zum L&schen kénnen Sie auch mit der
Abkilrzungstaste <Entf> direkt aufrufen. Beachten Sie, daR beim L&éschen
von Ordnern auch alle im Ordner enthaltenen Dateien und die
untergeordneten Ordner mit lhrem Inhalt geléscht werden. Mit der
Tastenkombination <Shift>+<Entf> kdnnen Sie auch direkt endgultig l6schen
(am Papierkorb vorbei).

Beim Léschen werden die Daten nicht wirklich vom Datentrager entfernt.
Vielmehr werden Sie zunachst in den Papierkorb verschoben, erst wenn Sie
manuell den Papierkorb leeren, sind die Dateien wirklich geldéscht. Die
Aufforderung zum Leeren des Papierkorbes erscheint automatisch, wenn der
Papierkorb oder der Datentrdger voll ist. Wechseln Sie auf dem Desktop
oder im Explorer-Fenster zum Symbol des Papierkorbs und lassen Sie sich
den Inhalt anzeigen. Markieren Sie eine Datei im Papierkorb. Im Menl Datei
wird dann der Meniupunkt Wiederherstellen angezeigt. Durch diesen
Menupunkt wird die geloschte Datei in ihrem urspringlichen Verzeichnis
wieder hergestellt.

Wenn das Symbol des Papierkorbs markiert ist, wahlen Sie diesen
Menupunkt, um den Inhalt des Papierkorbs tatsachlich zu I6schen.

Mit diesem Menlpunkt kénnen Sie den Namen eines Ordners oder einer
Datei andern. Geben Sie einfach den neuen Namen ein oder bewegen Sie
die Pfeiltasten, um den Namen zu editieren. Diese Funktion kénnen Sie auch
durch einen einfachen Klick auf den beim Symbol angezeigten Namen
aufrufen.

Mit diesem Menilpunkt o6ffnen Sie eine Dialogbox mit der Sie die
Eigenschaften der entsprechenden Daten ansehen und ggf. verandern
kénnen. Der Inhalt der Dialogbox ist vom Typ der ausgewahlten Datei
abhangig. In jedem Fall kdnnen Sie aber die sogenannten Dateiattribute
verandern. Die mdglichen Attribute haben folgende Bedeutung:

e Schreibgeschutzt (r = read only)
Wenn dieses Attribut gesetzt ist, kann die entsprechende Datei unter
DOS nicht geléscht oder verandert werden. Mit dem Explorer kann eine
entsprechend gekennzeichnete Datei nur nach einer besonderen
Ruckfrage geléscht werden.

e Archiv (a = archive)
Dieses Attribut wird durch das Betriebssystem automatisch gesetzt,
wenn die Datei verdndert wird. Das Attribut kann z. B. von Daten-
sicherungs-Programmen benutzt werden, um festzustellen, welche
Dateien sich verandert haben. Bei einer Datensicherung wird dann das
Attribut zurtickgesetzt.

* Versteckt (h = hidden)
Dieses Attribut zeigt an, dal es sich bei der Datei um eine versteckte
Datei handelt. Diese wird bei einer Dateiauswahl und normalerweise
auch im Explorer nicht angezeigt. Fur den Explorer kdnnen Sie diese
Einstellung jedoch tber den Meniipunkt Ansicht | Optionen verandern.

e System (s = system)
Dieses Attribut zeigt an, dalR es sich bei der Datei um eine System-Datei
handelt. Meist haben diese Dateien gleichzeitig das Attribut versteckt.
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Bei unter Windows erstellten Dateien kdnnen zusétzliche Informationen wie
z. B. das Erstelldatum und das Datum des letzten Zugriffs abgelesen
werden. Bei DOS-Programmen koénnen Sie zusatzliche Einstellungen zur
Verwendung des Programms mit und ohne Windows-Umgebung einstellen.

Wenn Sie ein Laufwerkssymbol ausgewdahlt haben, kénnen Sie zusatzliche
Informationen Uber die Belegung des Laufwerkes erfahren oder z. B. den
Inhalt des Laufwerkes komprimieren. Wenn das Papierkorb-Symbol markiert
ist, kbnnen Sie Uber diesen Menipunkt die Eigenschaften des Papierkorb
ansehen und veréndern. So kdnnen Sie z. B. die Gro3e des Papierkorbs
festlegen.

Mit diesem Menipunkt schlie3en Sie das Explorer-Fenster wieder.

4.2 Dateien kopieren und verschieben

Das Menu Bearbeiten enthélt Menupunkte zum Verschieben, Kopieren und
Léschen von Dateien. Bevor Sie diese Operationen ausfiihren kénnen,
missen Sie zundchst die Dateien markieren, fir die diese Funktionen
ausgefihrt werden sollen. Folgende Menipunkt stehen zur Verfigung:

Zum Markieren einzelner Dateien oder Ordner klicken Sie einmal auf das
entsprechende Verzeichnis. Zum Markieren mehrerer Dateien kénnen Sie
die Maus in Verbindung mit den Tasten <Strg> bzw. <Umschalt> verwenden.

Zum Markieren mehrerer aufeinanderfolgend angezeigter Dateien, klicken
Sie zunéchst die erste Datei, die zu markieren ist. Driicken Sie dann die
Taste <Umschalt> und halten Sie diese gedriickt. Klicken Sie nun die letzte
zu markierende Datei. Alle dazwischen liegenden Dateien werden
automatisch markiert.

Zum Markieren mehrerer Dateien, die nicht aufeinanderfolgend dargestellt
werden, klicken Sie zunéchst die erste zu markierende Datei. AnschlieBend
driicken Sie die Taste <Strg> und halten diese gedriickt. Klicken Sie nun
nacheinander alle anderen zu markierenden Dateien an.

Die Tasten <Strg> und <Umschalt> zum Markieren kdnnen auch kombiniert
verwendet werden, um mehrere nicht zusammenhéngende Bereiche zu
markieren.

Dariliber hinaus haben Sie die Méglichkeit mehrere Dateien durch Ziehen mit
der Maus zu markieren. Setzen Sie dazu die Maus auf einen Punkt
aullerhalb der Symbole bzw. der Dateinamen. Driicken Sie dann die linke
Maustaste und ziehen Sie mit der Maus den Rahmen, der dann angezeigt
wird, Uber die zu markierenden Dateien. Wenn Sie die linke Maustaste ldsen,
werden alle vom Rahmen eingefal3ten Dateien markiert.

Die so markierten Dateien kénnen nun durch Verschieben mit der Maus
verschoben, kopiert oder auch geléscht werden. Dazu wird ein Verfahren
verwendet, das sich Drag and Drop nennt und in vielen Anwendungs-
Programmen benutzt wird. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger zunachst auf
eine der markierten Dateien. Driicken Sie dann die linke Maustaste und
halten Sie diese gedrickt. Der Mauszeiger wird in einer anderen Form
angezeigt. Ziehen Sie nun den Mauszeiger auf den Zielordner (Laufwerk
oder Verzeichnis) im linken Teil des Fensters (Drag). Wenn Sie mit dem
Mauszeiger Uber dem Ziel sind, lassen Sie die linke Maustaste los, die
Dateien fallen dann quasi in den Zielordner (Drop). Wenn Sie als Ziel einen
anderen Datentrager auswahlen, werden beim Drag und Drop die Dateien
standardmafig jedoch kopiert. Driicken Sie bei dem gesamten Vorgang die
Taste <Alt>, um die Dateien in jedem Fall zu verschieben. Wenn Sie beim
Verschieben mit der Maus einen Zielordner auf dem gleichen Laufwerk
auswahlen, werden die Dateien standardmafig verschoben. Driicken Sie bei
dem gesamten Vorgang die Taste <Strg>, um in jedem Fall zu kopieren.
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Sie kdnnen die Dateien auch auf3erhalb der Explorer-Fensters in ein anderes
Fenster oder auf den Desktop ziehen. So kdnnten Sie z. B. eine Datei in ein
Ordner-Fenster oder in das Fenster eines anderen Programms z. B. E-Mail-
Fenster ziehen. Wenn Sie auBerhalb des Explorer-Fensters zwischen
Verschieben und Kopieren umschalten moéchten, benutzen Sie dazu in
Abhéngigkeit von der zu verschiebenden Datei die <Umschalt>-Taste. Bei
Programm-Dateien kénnen Sie mit der Taste <Strg> festlegen, ob die Datei
als ganzes kopiert oder nur eine Verknipfung zu der Datei erstellt werden
soll.

Sie kdnnen mit diesem Mechanismus auch ganze Ordner aus dem linken
Teil des Fensters verschieben. Oft ist es nitzlich, zur Auswahl des Ziels ein
zweites Fenster des Explorers zu 6ffnen.

Zum Loéschen der Dateien koénnen Sie ebenfalls die ,Drag and Drop*-
Funktion benutzen. Ziehen Sie die Dateien einfach auf das Symbol des
Papierkorbs auf dem Desktop oder im linken Teil des Explorer-Fensters.

Sie kdnnen zum Verschieben, Kopieren und Léschen von Dateien auch die
Funktionen der Zwischenablage benutzen. Wahlen Sie den Menipunkt
Ausschneiden, um die Dateien an lhrer urspriinglichen Position zu I6schen
und gleichzeitig in die Zwischenablage zu Ubertragen. Sie kdnnen die Datei
bzw. Dateien dann anschlieBend an anderer Stelle wieder einfligen (auch in
einem anderen als dem Explorer-Fenster). Diese Funktion kdnnen Sie auch
mit der Tastenkombination <Strg>+<X> aufrufen.

Mit diesem Menupunkt kopieren Sie die Dateien in die Zwischenablage. Die
Dateien bleiben an lhrer urspriinglichen Position aber erhalten. Sie kénnen
Sie an anderer Stelle dann wieder einfiigen. Wenn Sie die Datei im selben
Ordner wieder einfligen erhalten Sie eine zuséatzliche Datei mit dem Namen
.Kopie von ..."“. Diese Funktion kdnnen Sie auch mit der Tastenkombination
<Strg>+<C> aufrufen.

Mit diesem Menilpunkt fiigen Sie die zuvor in die Zwischenablage
Ubertragenen Dateien an der ausgewahlten Stelle wieder ein. Diese Funktion
kdnnen Sie auch mit der Tastenkombination <Strg>+<V> aufrufen.

Wenn Sie eine Datei mit der Funktion kopieren in die Zwischenablage
gebracht haben, kdnnen Sie anstelle der Datei auch eine Verknipfung zu
dieser Datei an anderer Stelle einfligen. Eine Verkniipfung hat den Vorteil,
dal die die entsprechende Datei zwar Uber mehrere Ordner zuganglich ist,
aber die zugehdrige Datei nur an einer Stelle und nur einmal abgelegt ist.

Wahlen Sie diesen Menipunkt, um alle Dateien in dem ausgewahlten
Ordner zu markieren.

Mit diesem Menidpunkt kénnen Sie die bestehende Markierung von
mehreren Dateien umkehren. Alle z. Z. markierten Dateien werden als nicht
markiert gekennzeichnet und umgekehrt.

4.3 Datentrager formatieren und kopieren

Die meisten der im vorhergehenden Abschnitt beschriebenen Funktionen
kénnen Sie auch uber die entsprechenden Menupunkte eines Kontextmenis
aufrufen. Dieses konnen Sie sich anzeigen lassen, wenn Sie auf dem
entsprechenden Symbol die rechte Maustaste klicken. Uber die zuvor
beschriebenen Funktionen hinaus stehen lhnen in diesen Menius die
folgenden Funktionen zur Verfiigung:

Mit dieser Funktion haben Sie die Mdglichkeit die ausgewdahlten Dateien
automatisch an z.B. einen auswechselbaren Datentrdger, an den
Aktenkoffer oder eine Mail-Adresse zu Ubertragen. Welche dieser
Funktionen in lhrem System tatsachlich zur Verfigung stehen, héangt von der
Konfiguration lhres Systems ab.

RP, Kevelaer, 9/2001

Seite 36



Seminar

Einfihrung in MS-Windows

Kopieren

Formatieren

Anmerkung

Suchen

Wenn Sie das Symbol eines Laufwerkes mit auswechselbarem Datentrager
ausgewahlt haben, kdnnen Sie mit dieser Funktion eine Kopie des
Datentragers erstellen. Also mit einem Disketten-Laufwerk kdnnen Sie auf
diese Art eine Kopie der enthaltenen Diskette erstellen.

Wenn Sie das Symbol eines Laufwerkes ausgewahlt haben, haben Sie mit
dieser Funktion die Mdglichkeit den entsprechenden Datentréager zu
formatieren. Dies ist z. B. bei neuen Disketten notwendig. Seien Sie
vorsichtig, bei der Verwendung mit Festplatten. Durch die Funktion werden
alle auf dem Datentrager enthaltenen Daten geldscht!

In einer Netzwerkumgebung konnen unter diesem Kontextmeni weitere
Menupunkte zur Herstellung von Verbindungen zu Netzlaufwerken bzw. zur
Freigabe von Resourcen fiir andere Netzwerk-Teilnehmer angezeigt werden.
Die Namen der entsprechenden Menupunkte bzw. das Aussehen der dazu
gehdrenden Dialogboxen hangen vom verwendeten Netzwerk-Betriebs-
system ab. Viele der in diesem Kapitel beschriebenen Funktionen lassen
sich auch auf dem Desktop bzw. in den Fenstern der Ordner aufrufen.
Wesentlicher Unterschied zwischen dem Explorer-Fenster und den Fenstern
der Ordner ist, dal Sie nicht innerhalb eines Fensters kopieren bzw.
verschieben kénnen, da Ihnen die Ubersicht auf der linken Seite fehlt.

4.4 Dateien suchen

Ebenfalls im Kontextmenl eines Laufwerk-Symbol finden Sie die Funktion
Suchen. Mit diesem Menipunkt haben Sie die Mdoglichkeit, Dateien in
ausgewahlten Ordnern suchen zu lassen. Zur Auswahl der zu suchenden
Dateien kdnnen Sie die Jokerzeichen verwenden. Sie kdnnen daruber hinaus
auch nach Inhalten von Dateien suchen lassen. Diese Funktion ist auch
direkt Uber das Startmenu erreichbar. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

0'_‘ Suchen nach: Alle Dateien == I

Datei Bearbeiten Ansicht Optionen  ?

M arne/Ort | Datuml ‘weitere O ptionen

Starten I

Mame: || j Antialen |

Enthaltener Text: I

Meue Suche |
Suchenini  |= Lokale Festplatten [C: D] =l
¥ Untergeordnete Ordner einbeziehen Diurchzuchen... | Q

Im ersten Register legen Sie fest nach welcher Datei bzw. welchen Dateien
gesucht werden soll. Zur Festlegung koénnen Sie die Jokerzeichen
verwenden. Wenn Sie z. B. alle Dateien suchen wollen, deren Name mit
einem ,w" anfangt, so geben Sie in das Feld Name ein: ,w*.**; oder Sie
suchen alle Dateien mit einer bestimmten Kennung, so kénnen Sie z. B.
eingeben ,*.doc". Wenn Sie Dateien suchen méchten, die bestimmten Text
enthalten geben Sie diesen im nachsten Feld ein. Mit dem Feld Suchen in
legen Sie fest, in welchen Ordnern bzw. in welchem Laufwerk nach den
Dateien gesucht werden soll. Wenn bei der Suche z. B. im ganzen Laufwerk
gesucht werden soll, missen Sie das Markierungsfeld Untergeordnete
Ordner einbeziehen markieren. Neben der Verwendung der Jokerzeichen
kobnnen Sie weitere Suchkriterien festlegen. Uber das Register
Anderungsdatum konnen Sie zusétzlich festlegen, dal nur Dateien gefunden
werden, die in einem bestimmten Zeitraum ge&dndert wurden. Uber das
Register Weitere Optionen kénnen Sie den Typ der Dateien festlegen oder
die GroRe der Dateien einschranken. Die Suchkriterien kénnen fir eine
spatere erneute Suche gespeichert werden. Wahlen Sie dazu den
Menupunkt Datei, Suche speichern. Als Ergebnis dieser Operation wird ein
Symbol auf dem Desktop angelegt. Durch einen Doppelklick auf dieses
Symbol kénnen Sie jederzeit wieder eine Suche mit den gespeicherten
Suchkriterien starten.
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5 Anpassen der Oberflache

Der Desktop mit seinen Symbolen und Ordnern sowie die Taskleiste mit dem
Startmen sind die wichigsten Bedienelemente von Windows . Diese kénnen
Sie lhren individuellen Bediirfnissen entsprechend anpassen.

5.1 Neue Software installieren

Wenn Sie neue Software erwerben, so enthalt diese in der Regel ein
entsprechendes Installationsprogramm, das automatisch alle notwendigen
Schritte unternimmt, um die bendétigten Dateien von den Installations-
Disketten bzw. der CD-ROM auf lhre Festplatte zu kopieren. Um dieses
Installationsprogramm zu starten, gehen Sie wie folgt vor. Legen Sie die
erste Diskette bzw. die CD-ROM in das entsprechende Laufwerk ein. Bei
manchen CD-ROMs wird schon beim Einlegen automatisch ein Programm
zur Installation gestartet, wenn dies der Fall ist, dann gehen Sie
entsprechend den Anweisungen auf dem Bildschirm vor. Wenn nicht, dann
wahlen Sie im Startmeni den MenuUpunkt Einstellungen Systemsteuerung,
und in der Systemsteuerung machen Sie einen Doppelklick auf das Symbol
Software. Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Eigenschalften von Software [ 2] I
Installieren/Deinstalieren | windowz-5 etup | Startdiskette I

Flicken Sie auf "Installieren”, um ein newes Programm
von Diskette oder CD zu inztallieren.
_—

entfernt werden. Markieren Sie in der Lizte ein Pragramm,
daz entfernt oder dezzen Installaionsumfang modifiziert
werden sall, und klicken Sie dann auf
"Hinzufiigen/Entfermen".

@ Die folgende Software kann automatizch von ‘windows

HF Lazer)et 6F/EMP

Microsoft Money

Microzoft Office Professional

Microsoft® Plus! fur Windows® 95
SLIP/Skriptwernwaltung flir DFU-Metzwerk,
T-Online

HimeutigensEntiermen. . |

QK. | Abhrechenl Ulgemehmenl

In der angezeigten Liste sehen Sie die bereits installierten Programme
(allerdings nur die speziell fur Windows erstellten). Durch Auswahl eines
Programms und anschlieRendem Klick auf den Aktionsschalter Entfernen,
kénnten Sie ein Programm auch wieder deinstallieren. Zum Installieren eines
neuen Programms klicken Sie auf den Aktionsschalter Installieren, das
System sucht automatisch in den Laufwerken nach dem Installations-
programm. Wenn das Programm gefunden wird, wird zur Bestatigung eine
entsprechende Dialogbox angezeigt. Klicken Sie auf OK und folgen Sie den
Anweisungen des Installationsprogramms.

Die oben angezeigte Dialogbox kénnen Sie auch nutzen, um Dateien von
Windows selbst nachtraglich zu installieren, z. B. wenn Sie feststellen, dal3
nicht alle im Skript besprochenen Dienstprogramme auf lhrem System
installiert sind. Wahlen Sie dazu das Register Windows-Setup.

RP, Kevelaer, 9/2001

Seite 38



Seminar

Einfihrung in MS-Windows

Startdiskette

Hinzufligen

Erweitert

Enfernen

Ein weiterer wichtiger Punkt ist die Moglichkeit zum Erstellen einer Start-
Diskette. Wenn Sie zu lhrem System nicht ohnehin schon eine Startdiskette
erhalten haben, dann sollten Sie sich unbedingt eine solche erstellen. Es
besteht namlich die Moglichkeit, das System zu verandern, daf3 Sie Windows
nicht mehr von der Festplatte starten kénnen, z. B. durch Léschen wichtiger
Dateien. Dann kénnen Sie nur mit Hilfe der Startdiskette das System wieder
starten und das Windows reinstallieren.

5.2 Startmeniu anpassen

Neben der Mdoglichkeit das Startmenl durch Installationsprogramme
automatisch anpassen zu lassen, kdnnen Sie auch manuell Programme zum
Startmeni hinzufiigen. Gehen Sie dazu wie folgt vor: Wahlen Sie im
Startmeni den Menupunkt Einstellungen|Taskleiste. Die folgende Dialogbox
wird angezeigt:

Eigenschaften von Task-Leiste 2] I

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

—Menii "Start” definisren

F o oie konnen bestimmen, welche Eintrage
im Menii "'Start"" enthalten sein sollen,

Entfermen... Erweitert. ..

— Menii "Dokumente"

Klicken Sie auf die S chaltflsche
"Lazchen", um den Inhalt des Mentis

"Daokurmente” 2u [dechen.

Lozchen |

ak | Abbrechen | Ulgemehmenl

Zum Anpassen des Startmenis wahlen Sie das Register Programme im
Menu Start. Zum Hinzufiigen eines neuen Programms klicken Sie auf den
Aktionsschalter Hinzufiigen. Die Dialogbox zur Definition einer Verknipfung
wird angezeigt. Wéhlen Sie das gewilnschte Programm aus und klicken Sie
auf den Aktionsschalter weiter. Mit der folgenden Dialogbox k&nnen Sie
festlegen, in welcher Ebene des Startmenis das neue Programm angezeigt
werden soll. Durch Anlegen eines neuen Ordners kdnnen Sie auch selbst
neue Unterments einrichten. Zuletzt kbnnen Sie in einer weiteren Dialogbox
den Namen flr den neuen Menipunkt festlegen.

Oftmals moéchte man nicht neue Programme oder Untermenis anlegen,
sondern die bestehenden Menlis nur umordnen. Dazu eignet sich besonders
das Uber den Aktionsschalter Erweitert erreichbare Fenster. Dieses ist ein
spezielles Explorer-Fenster. Sie kdnnen durch Verschieben innerhalb dieses
Fensters die Menustruktur anpassen. Natirlich kénnen Sie auch neue
Ordner und Verknipfungen anlegen oder Programmgruppen bzw.
Programmsymbole auf den Desktop kopieren.

Zum Entfernen von Programmen oder Programmgruppen wahlen Sie in der
oben beschriebenen Dialogbox den Aktionsschalter Entfernen. Wahlen Sie in
der dann angezeigten Dialogbox den zu entfernenden Menlpunkt und
klicken Sie auf den Aktionsschalter Entfernen unterhalb der angezeigten
Liste. Der entsprechende Menipunkt wird aus dem Startmenii entfernt.
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5.3 Desktop anpassen

Zum Anpassen des Desktops haben Sie mehrere Mdglichkeiten. Wenn Sie
bereits im Startmenl installierte Menlplnkte auf den Desktop kopieren
mdchten, so kénnen Sie dazu die erweiterte Konfiguration des Startmenis
verwenden. Wenn Sie neue Programme oder Symbole auf dem Desktop
plazieren mdéchten, dann klicken Sie einfach irgendwo auf dem leeren
Dekstop die rechte Maustaste. In dem dann angezeigten Kontextmeni
wahlen Sie den Menlpunkt Neu. Auf dem Desktop kdénnen Sie sowohl
Ordner als auch Verknipfungen zu Programmen bzw. Datendateien
erstellen. Wéhlen Sie den entsprechenden Untermenipunkt aus.

Sie kdnnen auf diese Weise wichtige bzw. haufig benutzte Programme und
Dateien direkt mit einem Symbol auf dem Desktop plazieren, um diese
unmittelbar durch einen Doppelklick zu starten. Mit Hilfe von Ordnern kénnen
Sie diese Symbole noch ordnen. Desktop-Ordner, die beim Verlassen des
Systems geoffnet waren, werden beim néchsten Neustart automatisch
wieder angezeigt.

5.4 Einrichten von DOS-Anwendungen

Das Einbinden von DOS-Anwendungen in die Windows-Oberflache erfolgt
ebenfalls durch die Erstellung einer Verknipfung. Wahlen Sie den Namen
des entsprechenden DOS-Programms aus. Nach dem Einrichten der
Verknipfung kénnen Sie deren Eigenschaften durch Klicken mit der rechten
Maustaste und Auswahl des Menupunktes Eigenschaften noch verandern.
Die folgende Dialogbox wird angezeigt:

Eigenschaften von MS-D0S-Eingabeaufforderung 2] I

Allgemmzin | Plogramml Schriftartl Speicherl Bildschirml Sonstigesl

% 15-D05-Eingabeaufforderung

Tup: Werknlipfung mit einer Anwendung fur MS-00S
Ort: Desktop
Griofe: 967 Bytes (67 Buytes)

MS-D0S-Name:  MS-DOS™1.PIF

Erztellt: Dienstag, 25. Februar 1997 22:42:26
Geandert am: Dienstag, 25. Februar 1997 22:42:38
Letzter Zugriff: Dienstag, 25. Februar 1997
Diateiattribute: z_ ™ “ersteckt
¥ Archiv = Gystem

QK I Abbrechenl Ulgemehmenl

Mit den entsprechenden Registern der Dialogbox haben Sie die Méglichkeit
eventuelle Probleme bei der Verwendung der DOS-Anwendung zu beheben
bzw. deren Darstellung auf dem Bildschirm entsprechend zu konfigurieren.
Mit dem Register Programm legen Sie den Programmnamen und ggf.
Aufrufparameter fiir das Programm fest, mit dem Registern Schriftart und
Bildschirm legen Sie das Erscheinungsbild des Programms fest. So laufen
z. B. einige Anwendungen nur im sogenanntes Vollbildmodus und nicht in
einem DOS-Fenster. Mit dem Register Speicher kdnnen Sie den
Speicherbedarf der DOS-Anwendung dem Betriebssystem mitteilen, damit
es beim Aufruf des Programms die entsprechenden Resourcen bereitstellen
kann. Mit den Einstellungen im Register Sonstiges kénnen Sie z.B.
Probleme mit Tastenkombinationen beheben, die ansonsten druch Windows
belegt sind.
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Syztemsteusrung

5.5 Autostart-Gruppe

Die Autostart-Gruppe ist eine besondere Programmgruppe im Start-Mena.
Die in der Autostart-Gruppe durch Verknupfungen referenzierten Programme
werden automatisch beim Start von Windows geladen.

Dabei stellt sich die Frage, welches der Programme, nach dem Abschluf3
des Ladevorgangs im Vordergrund ist? Sie kdnnen dies durch die
Verwendung des Kombinationsfeldes Ausfiihren bei Eigenschaften der
Verknipfung steuern. Verwenden Sie fiur alle Programme der
Autostartgruppe die Einstellung Minimieren. Nur bei dem Programm, dal3 im
Vordergrund liegen soll lassen, stellen Sie ein Normales Fenster bzw.
Vollbild. Dieses Programm wird dann nach Abschlul des Ladevorgangs im
Vordergrund angezeigt.

5.6 Systemsteuerung

Die Systemsteuerung enthalt Funktionen zur Einstellung diverser System-
Einstellungen des Windows und zur Installation von Treibern, z. B. fur den
Drucker. Folgende Einstellungs-Méglichkeiten werden lhnen angeboten:
+ 32-Bit-ODBC
ODBC steht fur Open Database Connection. Mit diesem Symbol
installieren Sie Treiber fur unterschiedliche Datenbanksysteme. Dies ist
nur bei Verwendung entsprechender Programme relevant.

e Akustische Signale
Wahlen Sie diesen Punkt, um bestimmten Systemereignissen Klang-
sequenzen zuzuordnen, die beim Eintreten des Ereignisse ertdnen
sollen, nur bei Verwendung einer Sound-Karte relevant.

* Anzeige
Wahlen Sie diesen Punkt, um Bildschirmauflosung, Desktop-
Hintergrund, Farben, Bildschirmschriften und Bildschirmschoner zu
konfigurieren.

. Datum/Uhrzeit
Wahlen Sie diesen Punkt, um das Datum und die Uhrzeit der
Systemuhr einzustellen.

»  Drucker
Wahlen Sie diesen Punkt, um Druckertreiber zu installieren, bzw. den
Standard-Drucker festzulegen. Darlber hinaus kénnen Sie fur die
meisten Druckertreiber noch Optionen festlegen, die je nach Bedarf die
Ausdruckgeschwindigkeit oder die Qualitat verbessern. Auf3erdem
kénnen Sie die Orientierung der Seiten fir die Ausgabe festlegen.

. Eingabehilfen
Wahlen Sie diesen Punkt, um Unterstitzung fur die behinderten-
gerechte Bedienung des Systems zu installieren.

. Hardware
Wahlen Sie diesen Punkt, um nach dem Einbau oder dem Anschlief3en
neuer Hardware diese erkennen zu lassen bzw. die entsprechenden
Treiber zu installieren.

. Kennworter
Wahlen Sie diesen Punkt, um Kennwdrter zu editieren oder die
Verwendung mehrerer Benutzerprofile einzurichten.

. Landereinstellungen
Wahlen Sie diesen Punkt, um landerspezifische Einstellungen
vorzunehmen, wie etwa die Form der Datums oder Wahrungs-Anzeige.
Ein interessanter Punkt ist vielleicht auch, dal Sie hier das zu
verwendende Zeichen fur den Dezimalpunkt festlegen kénnen.

*  Mail und Fax
Wahlen Sie diesen Menipunkt, um fiir MS-Exchange Benutzerprofile
einzurichten. Das Programm Exchange wird im letzten Kapitel des
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Skripts noch einmal ausfihrlicher angesprochen.

Maus

Wabhlen Sie diesen Punkt, um die Parameter fur die Maus einzustellen.
Fur Links-Hander ist vielleicht die Mdoglichkeit interessant, die
Bedeutung der Maustasten zu vertauschen.

Microsoft Mail-Postoffice

Verwenden Sie diesen Punkt, um bei der Verwendung von MS-
Exchange in einem Netzwerk, z.B. ein Arbeitsgruppen-Post-Office
einzurichten. Damit wird der Austausch von e-Mails innerhalb eines
lokalen Netzwerkes ermdglicht.

Modems
Wahlen Sie diesen Punkt, um die Parameter flir ein angeschlossenes
Modem einzurichten.

Multimedia
Wahlen Sie diesen Punkt, um die Treiber fir Multimedia-Anwendungen
zu installieren und zu konfigurieren.

Netzwerk
Wahlen Sie diesen Punkt, um die Treiber fur die Netzwerk-Anbindung
zu installieren und zu konfigurieren.

Schriftarten

Wahlen Sie diesen Punkt, um zu sehen, welche Schriften auf Ihrem
System installiert. AuRerdem kénnen Sie Uber das angezeigte Fenster
weitere Schriften im System installieren.

Software
Wahlen Sie diesen Punkt, um zusétzliche Software zu installieren.

System
Wahlen Sie diesen Punkt, um die von lhrem System belegten
Resourcen zu sehen und ggf. deren Parameter anzupassen.

Tastatur

Wahlen Sie diesen Punkt, um die Parameter fur die Tastatur zu
verandern. Dazu gehort insbesondere auch die Sprache fur das
Tastatur-Layout.

5.7 Netzwerkumgebung

Wenn Sie Windows innerhalb eines Netzwerkes einsetzen, kénnen Sie Uber
das Symbol fur die Netzwerkumgebung auf dem Desktop auch
Verknupfungen zu anderen Rechnern in Form einer Zuordnung eines
eigenen Laufwerkes vornehmen. Waéhlen Sie dazu innerhalb der
Netzwerkumgebung den gewiinschten Server bzw. Computer sowie das
Verzeichnis aus und klicken Sie dann die rechte Maustaste, um das
ausgewahlte Verzeichnis mit einem Buchstaben fiir ein Netzlaufwerk zu
verbinden.

Wenn Sie innerhalb einer Arbeitsgruppe lhre Resourcen fir den Zugriff
durch andere Netzteilnehmer freigeben mdéchten, kdnnen Sie diese z. B.
Uber das Arbeitsplatz-Symbol oder den Menipunkt Einstellungen|Drucker im
Startmeni auswahlen. Klicken Sie dann auf die rechte Maustaste und
wahlen Sie im Kontextmeni den Menlipunkt Freigabe. Sie kénnen dabei den
Zugriff auf bestimmte Verzeichnisse beschrénken. Aul3erdem haben Sie die
Mdoglichkeit, die Art des Zugriffs zu steuern, z. B. nur Lesezugriff. Der
Menupunkt Freigabe ist nur verfligbar, wenn die Freigabe-Funktionen fir
Verzeichnisse bzw. Drucker in der Systemsteuerung beim Symbol Netzwerk
mit dem Aktionsschalter Datei- und Druckerfreigabe installiert wurden.
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6 Dienstprogramme

Zu Windows werden schon eine ganze Reihe Dienstprogramme mitgeliefert.
Dazu gehoéren nitzliche Dienstprogramme zur Bedienung von Windows,
sowie einige kleinere Anwendungs-Programme oder auch einige Spiele zur
Zerstreuung des Benutzers. In den nachfolgenden Abschnitten sollen die
verschiedenen Programme kurz vorgestellt werden.

6.1 Programmgruppe Zubehor

In dieser Programmgruppe finden Sie Verknipfungen und Ordner mit den
mit  Windows mitgelieferten Anwendungsprogramme. Die folgende
Aufzéhlung zeigt lhnen einen Auszug der wichtigsten Programme, denn
welche Programme auf lhrem System tatséchlich installiert sind, hangt von
Ihrer speziellen System-Konfiguration und Windows-Installation ab.

Das Anwendungsprogramm Wordpad ist ein kleines Textverarbeitungs-
Programm. Es ist sicher kein vollwertiger Ersatz flr Textverabeitungs-
Systeme wie MS-Word fur Windows, aber um einen Brief zu schreiben, ist es
durchaus geeignet. Ein wichtiger Vorteil gegeniiber seinem Vorganger bei
Windows 3.11 ist, dal das Programm in der Lage ist, direkt mit Word fir
Windows erstellte Dokumente anzuzeigen und zu bearbeiten. Die Dateien
werden dartiber hinaus vom Wordpad auch im Word fir Windows
Dokumenten-Format gespeichert.

In diesem Zusammenhang soll auch etwas zu den in MS-Windows
verfugbaren Schriften bemerkt werden. In Windows sind zu unterscheiden:

»  Bildschirmschriften
e Druckerschriften
e True-Type Schriften

Die Bildschirmschriften werden fur die Darstellung von Texten am Bildschirm
verwendet. Die Druckerschriften sind die Schriften, die standardméaRig von
dem installierten Drucker unterstutzt werden. Wenn Sie z. B. innerhalb eines
Textverarbeitungs-Programms eine Druckerschrift auswahlen, so wird fir die
Darstellung am Bildschirm die Bildschirmschrift mit der grof3ten
Ubereinstimmung ausgewahlt. Diese muR aber nicht in jedem Fall mit der
Druckerschrift ibereinstimmen. Insbesondere die Zeichenbreite kann bei der
Verwendung von Proportionalschriften abweichen. Bei Verwendung der
True-Type Schriften werden diese Probleme umgangen, denn die True-Type
Schriften koénnen sowohl fir den Bildschirm als auch fiur den Drucker
verwendet werden.

Zwar ist die Verwendung von True-Type Schriften bei der Druckerausgabe
etwas langsamer, aber der Vorteil schon am Bildschirm alles genauso zu
sehen, wie Sie es spater mit dem Drucker auch auf Papier bekommen
(WYSIWYG, what you see is what you get) macht diesen Nachteil in den
meisten Fallen wett. Verfigbare True-Type Schriften sind unter Windows:

Arial eine Schrift ohne Serifen

Courier New eher wi e eine Schreibnmaschine
Times New Roman eine Schrift mit Serifen, wie in der Zeitung
Symbol Od & > = O (mathematische Sonderzeichen)
Wingdings K B KK O @ (Effektzeichen)

Zur Unterstiitzung bei der Eingabe der Symbole kénnen Sie die
Zeichentabelle verwenden.
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Dieses Programm ist ein pixel-orientiertes Zeichenprogramm. Pixel-orientiert
bedeutet, die Zeichenobjekte werden in einzelnen Bildpunkten gespeichert.
Sie kdnnen jeden einzelnen Bildpunkt editieren. Wenn die Zeichenobjekte
einmal gezeichnet sind, kénnen sie jedoch nicht mehr als ganzes verandert
werden. Das Programm eignet sich zum Erstellen kleinerer Grafiken und
zum Nachbearbeiten von z. B. eingescannten Bildern.

Mit dieser Verknipfung 6ffnen Sie einen Ordner. Mit den in diesem Ordner
enthaltenen Symbolen kénnen Sie ein Programm zur Datenfernibertragung
starten. Dieses Programm kann fir zwei Zecke verwendet werden. Zum
einen emuliert es ein Terminal, zum anderen konnen Sie es fir die
Ubertragung von Daten, z.B. iber das Telefonnetz oder eine direkte
Rechnerverbindung benutzen. Mit Hilfe der Terminal-Emulation kdnnen Sie
den Personalcomputer als Bedieneinheit fir ein anderes Rechnersystem
nutzen.

Dieses Programm ist ein Text-Editor. Nicht zu verwechseln mit einem
Textverarbeitungsprogramm. Ein Textverarbeitungsprogramm erlaubt die
Formatierung der Texte (Verédnderung der Schriften usw.), ein Text-Editor
nicht. Sie kénnen den Text-Editor, z. B. zum Editieren der System-Dateien
verwenden.

Dieses Programm simuliert lhnen am Bildschirm einen Taschenrechner.
Dabei konnen Sie zwischen zwei Darstellungsformen (Standard und
Wissenschaftlich) wahlen. Da man mit der Tastenkombination <Alt> + <Tab>
sehr schnell zwischen Anwendungen wechseln kann, ist dieses Programm
eine echte Alternative zu dem Taschenrechner auf dem Schreibtisch.

Dieses Programm zeigt lhnen alle Zeichen eines ausgewahlten
Zeichensatzes an. Sie kdnnen dem Programm entnehmen, wie die Zeichen
einzugeben sind bzw. ausgewdhlte Zeichen direkt in ein anderes
Anwendungs-Programm bernehmen.

Mit diesem Programm haben Sie die Mdglichkeit mit Hilfe eines sogenannten
Null-Modem-Kabels fur die seriellen bzw. einem entsprechenden speziellen
Kabel fur die parallele Schnittstelle eine direkte Verbindung zwischen zwei
Computern herzustellen und damit auf die Resourcen des jeweils anderen
Computers zuzugreifen, z. B. zum Abgleichen von Daten oder Ubertragen
gréRerer Datenmengen.

Mit diesem Programm haben Sie die Mdglichkeit unter zur Hilfenahme eines
an lhren Computer angeschlossenen Modems Telefonnummern zu wahlen.
Falls an den selben Telefonanschlul} wie das Modem auch ein Telefon
angeschlossen ist, kdnnen Sie dann anschlieRend auch Telefonieren.

6.1.1 Untergruppe Systemprogramme

Dieses Programm dient zum Erstellen von Sicherungskopien (Backups). Es
ermoglicht das Speichern auch groRerer Datenmengen auf Disketten oder
speziellen Bandlaufwerken. Um Verluste von Daten durch Hardware-Defekte
vorzubeugen, sollten Sie regelmaRig, die lhnen wichtigen Daten auch auf
externe Datentrager Ubertragen.
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Durch das Speichern und Loschen von Daten entsteht auf den Datentragern
eine gewisse Unordnung (Fragmentierung der Dateien, die Dateien sind Gber
viele Spuren verteilt), die sich negativ auf die Geschwindigkeit beim Zugriff
auf die Datentrager auswirken. Deshalb sollten Sie in regelmafigen
Abstanden dieses Dienstprogramm aufrufen, um diesem negativen Effekt
entgegen zu wirken.

Durch Systemabstiirze, Ausschalten des Computers ohne diesen vorher
herunterzufahren oder durch Computerviren, kann die Integritat des
Dateisystems verletzt werden. Mit dem Programm ScanDisk kénnen Sie
solche Fehler finden und gréRtenteils beheben. Falls Sie sehr viele Fehler
finden, insbesondere zerstérte Verzeichnisse und sogenannte Quer-
verbindungen, deutet dies auf einen Computer-Virus hin. Sie sollten dies
unverzuglich mit einem entsprechenden Virensuch-Programm Utberprifen.

6.1.2 Untergruppe Multimedia

Mit diesem Programm koénnen Sie in Verbindung mit einer Sound-Karte
Sprache oder Musik aufzeichnen und als Datei auf lhrer Festplatte
abspeichern, um diese zu einem spateren Zeitpunkt wieder abzuspielen.

Mit diesem Programm koénnen Sie in Verbindung mit einem CD-ROM-
Laufwerk und einer Sound-Karte bzw. einem Kopfhérer Musik-CDs auf Ihrem
PC abspielen lassen.

Mit diesem Programm konnen Sie die Lautstarke bei der Wiedergabe von
Multimedia-Anwendungen regulieren.

Dieses Programm dient zum Abspielen von Multi-Media-Dateien. Dies
kénnen z. B. Audio-Sequenzen (WAV-Dateien) oder auch Video-Sequenzen
(AVI-Dateien) sein.

6.1.3 Untergruppe Spiele

In der Programmgruppe Spiele finden Sie einige Programme, die lhnen eine
kleine Zerstreuung bieten:

Dieses Spiel ist ein Kartenlege-Spiel. Ziel des Spiels ist es, die Karten durch
geschicktes Umlegen zu vier Stapeln mit den vier Farben umzusortieren.
Dabei mussen die Karten in den Stapeln in der Reihenfolge ihrer Wertigkeit
abgelegt werden. In den Reihen im unteren Teil des Bildes missen immer
abwechselnd eine rote und eine schwarze Karte in der Reihenfolge ihrer
Wertigkeit abgelegt werden. Die Reihen dienen zum Umsortieren der Karten.

Bei diesem Spiel miissen Sie, dhnlich wie beim Schiffe versenken, die Felder
mit den Minen finden (besser gesagt nicht finden). Die Zahlen in den Feldern
geben an, in wievielen der angrenzenden Felder Minen sind. Mit der rechten
Maustaste konnen Sie Felder, die vermutlich eine Mine enthalten, markieren.
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Bei diesem Spiel spielen Sie gegen drei durch den Computer simulierte
Spieler oder in einem Netzwerk gegen Kollegen, die mit anderen Computern
arbeiten. Bei dem Spiel geht es darum entweder mdglichst wenig Stiche zu
bekommen bei denen Sie ein Herz (jeweils 1 Punkt) oder die Pik-Dame (13
Punkte) mitnehmen missen oder aber alle Punkte zu bekommen (den Mond
abschiel3en fiir alle anderen Spieler 26 Punkte). Gewonnen hat der Spieler,
der am Ende die wenigsten Punkte hat.

6.2 Weitere Dienstprogramme

Einige Dienstprogramme werden mit MS-Windows mitgeliefert und sind in
dem Unterverzeichnis System gespeichert, werden aber bei der Installation
von Windows nicht automatisch als Symbole in irgendeiner Programmgruppe
installiert. Dies sind z. B.:

Mit diesem Programm konnen Sie die System-Dateien AUTOEXEC.BAT,
CONFIG.SYS, SYSTEM.INI, WIN.INI usw. editieren. Die Dateien werden von
dem Programm automatisch jeweils in eigenes Editor-Fenster geladen.

Dieses Programm entspricht dem alten Datei-Manager von Windows 3.11.
Die Anwendung des Programms ist allerdings mit Bedacht vorzunehmen, da
beim Kopieren mit Hilfe des Datei-Managers eventuell vorhandene lange
Dateinamen verkdrzt werden.

Mit diesem Programm kdnnen Sie innerhalb eines Netzwerkes.
Systemmeldungen vom Netzwerk oder Botschaften anderer Benutzer direkt
am Bildschirm anzeigen lassen. Das Programm sollte direkt in die Autostart-
Gruppe eingebunden werden.

6.3 Microsoft Exchange

Wenn Sie bei der Installation von Windows lhr System entsprechend
eingerichtet haben, dann wird auf dem Bildschirm das Symbol fiir das
Programm Exchange angezeigt. Dies dient lhnen zur Kommunikation mit
anderen Nutzern Uber mehrere Kommunikationssysteme, z. B. Fax, Internet-
Mail. Besonders interessant ist dieses Programm auch fur Anwender, die in
Netzwerken mit raumlich getrennten Arbeitsplatzen arbeiten. Das Programm
Exchange erlaubt lhnen Uber ein Netzwerk an beliebige im Netzwerk
eingerichtete Benutzer sogenannte Mails quasi elektronische Briefe zur
versenden. Dabei verfligt jeder Benutzer Uber ein eigenes Postfach in dem
die ankommenden Mails abgelegt werden. Der Benutzer kann den Inhalt
seines Postfaches zu einem beliebigen Zeitpunkt abrufen. Die Mails kdnnen
zum einen kurze selbst verfaBte Text-Nachrichten oder Mitteilungen
enthalten, aber zum anderen auch als Anlage beliebige Dateien. Die
Handhabung des Systems entspricht weitestgehend auch der des E-Mail-
Systems im Internet. Starten Sie das Programm Exchange, die folgende
Dialogbox wird angezeigt:

Profil auswahlen I

Profilname: IMS Exchange-Einstellungen j Mew... |

ok | abbechen | Hite | [Coionen o |

™ Eigenschaften jedes Informationsdisnstes anzeigen
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Posteingang

Lesen

Mit unterschiedlichen Profilen kénnen Sie die Verwendung unterschiedlicher
Dienste steuern oder auch den Zugang fur unterschiedliche Benutzer
ermoglichen. Waéhlen Sie das gewunschte Profii aus. Mit dem
Aktionsschalter Optionen kodnnen Sie die Dialogbox erweitern und das
System so einrichten, dal immer automatisch mit dem selben Benutzerprofil
gearbeitet wird. SchlieBen Sie die Dialogbox mit dem Aktionsschalter OK.
Das Programm Exchange wird gestartet und das Posteingangsfenster wird
angezeigt. Die nachfolgende Abbildung zeigt Ihnen ein Beispiel:

&} Posteingang - Microsoft Exchange |- [O] x| I

Datei Bearbeiten Ansicht Estras  ¥erfassen 7
Blm &l 8lBEx| g »?| 9

58 Microsoft Exchangs [} =al@] ven | Beteif | Erhalten =
E@ Persorlicher Ordner @2  Bemhard Peters Lesebestatigung: 25.02.9?;'

{1 Geldschts Objekte B Bemhard Peters 2B.0297 0

(] Gesendete Objekte & [l Bemhard Peters Dema der Mail-Funktion 2602970
{1 Pastausgang & (il Wilhelm Peters
‘£33 Posteingang Microsoft "whillkammen!

-
4| | »

|5 Obijekte, 2 ungelesen o

In diesem Fenster sehen Sie in einem Uberblick die Ordner, die fiir die
Operationen zur Verfligung stehen. Ein Ordner enthalt die eingegangene
Post, weitere Ordner sind fur die von Ihnen gesendete Post und fur geléschte
Nachrichten sowie fir die noch nicht abgesendeten Nachrichten
(Postausgang). Auf der rechten Seite sehen Sie in einer Liste die
eingegangenen Mails. Zu jeder Mail wird der Name des Absenders, ggf. die
Betreffzeile und der Zeitpunkt des Eingangs angezeigt. An den Symbolen vor
den Namen der Absender erkennen Sie die Art der Nachricht (e-Mail, Fax,
usw.). An der Schrift erkennen Sie, ob es sich um neue Mails handelt
(Fettschrift) oder um Mails, die Sie bereits gelesen haben (normale Schrift).
Eine Biroklammer neben dem Briefumschlag deutet an, dal3 die Mail ein
sogenannte Anlage enthalt.

Zum Lesen einer Mail machen Sie einen Doppelklick auf den
entsprechenden Eintrag in der rechten Liste. Das folgende Fenster zeigt den
Inhalt der Mail an.

2 Demo der Mail-Funktion - Microsoft Exchange !E I

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Estras  Werfaszen 7

S|E| x| oo|lve] «|*| w2

Yor: Bernhard Peters

Gesendet: Mittwoch, 26. Februar 1937 04:01
An: Reinhard Peters

Ce: ‘Wilhelm Peters

Betreff: IDemo der Mail-Funktion

Dies ist eine wichtige Mitteilung. Die Mitteilung enthalt auGerdem eine Grafik =

als Bitmag-Datei in der Anlage:

Wellen

=l
[ p

Mit dem Druckersymbol kénnen Sie die Mail ausdrucken lassen. Mit dem
nachsten Symbol kénnen Sie die Mail in einen anderen Ordner verschieben.
Eine entsprechende Dialogbox wird angezeigt. Moglicherweise ist es sinnvoll
weitere Ordner zur Sortierung der Nachrichten anzulegen. Klicken Sie dazu
auf den Aktionsschalter Neu in der Dialogbox. Wenn Sie bereits Ordner
angelegt haben, kénnen Sie die Botschaften auch im Posteingangsfenster
durch Ziehen mit der Maus verschieben.
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Mit dem né&chsten Symbol (Kreuz) kdnnen Sie die Mail nach dem Lesen
I6schen. Das Loschen entspricht dem Verschieben in den Ordner Gel6schte
Nachrichten. Der Ordner geloschte Nachrichten wird beim Beenden des
Mail-Programms automatisch geleert (konfigurierbar). Solange das Mail-
Programm noch nicht beendet wurde, kdnnen die geléschten Nachrichten
jederzeit wiederhergestellt werden. Mit den nachsten drei Symbolen kénnen
Sie die Mail-Nachricht beantworten bzw. weiterleiten. Mit den Pfeil-Symbolen
koénnen Sie durch die Liste der empfangenen Mails blattern.

Die Anlagen werden innerhalb der Mail mit einem Symbol gekennzeichnet.
Sie kénnen die entsprechenden Dokumente durch einen Doppelklick éffnen.
Das zugehorige Anwendungs-Programm wird gestartet und die als Anlage
versandte Datei automatisch geladen.

Mit den Symbolen zum Antworten bzw. Weiterleiten kénnen Sie selbst eine
neue Mail als Antwort auf die empfangene Mail erstellen, bzw. die
empfangene Mail als neue Mail an einen weiteren Adressaten schicken.
Wenn Sie selbst eine ganz neue Mail schreiben méchten, klicken Sie auf das
Symbol mit Briefumschlag im Posteingangsfenster. Das Fenster zum
Senden einer Mail wird angezeigt:

2 Demo der Mail-Funktion - Microsoft Exchange !E I

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen Format Extras  Werfazzen 7

wl@la) | |a) mleldls] o] ¢4

i =l fv = ¢lx|uley =[ElH = 2] =]
An... "Heinhard Peters
[ “Wilhelm Peters

Betreff: |Demo der Mail-Funktion

Dies ist eine wichtige Mitteilung. Die Mitteilung enthalt auerdem eine Grafik =

als Bitmag-Datei in der Anlage:

Wellen

=
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Zunachst missen Sie den bzw. die Empfanger der Mail festlegen. Sie
kénnen dazu in der Zeile die Namen mehrerer Empfénger eintragen.
Dariliber hinaus haben Sie die Mdglichkeit weitere Empfanger in der Zeile
,CC" einzutragen. Die Abkirzung ,cc" bedeutet soviel wie ,Kopie an“ (carbon
copy = Durchschlag). Sie kénnen die Eintrage fur diese beiden Felder auch
aus dem sogenannten AdreRbuch auswéhlen. Klicken Sie dazu auf den
Aktionsschalter An vor dem Editierfeld fir den Namen.

Die folgende Dialogbox wird geoffnet:

AdreBbuch |
Mamen anzeigen aus: IPostoffice-AdreE.huch j
M amen eingeben oder aus Liste auswahlen:
Empfanger:
Bemhard Peters =] ans | Reinhard Peters =]
Reinhard Peters
“wilhelm Peters
[~
Cc - ' 'wilhelm Peters =
-
» =

Meuer Eintrag... | Eigenzchaften | Suchen... | Sendegptionen...l
ok | Abbrechen Hife |
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Mit Hilfe dieser Dialogbox kdnnen Sie jetzt nacheinander durch
Doppelklicken auf die Namen in der Liste die Namen der Empfanger der
Nachricht und ggf. der Kopien Ubernehmen. Wenn Sie die Auswahl
abgeschlossen haben, klicken Sie auf den Aktionsschalter OK und die
Namen werden im Fenster Nachricht senden in den entsprechenden Zeilen
angezeigt.

Tragen Sie dann in dem Textfeld im unteren Teil des Fenster Nachricht
senden den Text fur lhre Mail ein. Wenn Sie der Mail eine Anlage beifiigen
mdchten, klicken Sie auf das Symbol mit der Bluroklammer in der oberen
Symbolleiste. Die normale Dialogbox zum Offnen bzw. zur Auswahl einer
Datei wird angezeigt. Wahlen Sie den Namen der Datei aus, die Sie als
Anlage Ihrer Mail beifigen mdchten. Als Anlage kdnnen Sie beliebige
Dateien auswahlen, z. B. Bitmaps, Word-Dokumente, Excel-Dateien oder
auch Programme.

Bevor Sie die Mail endgiltig absenden, kénnen Sie durch Klicken auf den
Aktionsschalter Optionen die folgende Dialogbox 6ffnen:

Eigenschaften von Anmerkung I

Allgemeines |

M “wardh all note form

Typ:  ‘wordkail nate form
Griofe: Wird werfalit
Ort:

Letzte Anderung: 26,0297 03:46:54
— Optionen fur diezes Objekt

Dringlichket: ¢ Haoch WVertraulichk sitsgrad:
& Normal INormaI 'l
© Niedrig

L g

| | E -i'gung
V' Kopie im Qrdner 'Gesendete Objekte’ ablegen

|

Sendeoptionen...

ak I Abbrechenl UI_Jernehmenl Hilfe |

Wenn Sie in dieser Dialogbox das Markierungsfeld Empfangsbestatigung
ankreuzen, dann erhalten Sie automatisch vom Mail-System eine Nachricht,
wenn die Mail vom Empfanger zum Lesen geéffnet wurde. Damit haben Sie
guasi ein ,Einschreiben mit Ruckschein®. Diese Einstellung ist ggf. bei jeder
Mail, die Sie als ,Einschreiben“ versenden mdchten, neu vorzunehmen.
Klicken Sie den Aktionsschalter OK, um die Dialogbox zu schlie3en.

Zum Absenden der Mail klicken Sie dann abschlieRend auf den
Aktionsschalter Senden. Die Mail wird abgeschickt. Eine Liste der
abgeschickten Mails kénnen Sie im Ordner gesendete Objekte sehen.
Wahlen Sie dazu im Menu Fenster den entspechenden Meniipunkt.
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