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Der erste Blick auf den DesktoE
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Das Kontextmenu

=» Klick mit der rechten Maustaste auf ein Objekt

Im Zusammenhang mit dem markierten Objekt
stehende, mogliche sinnvolle Befehle werden
in einer Liste angezeigt.

Offnen

Explorer

Suchen...

£U EIP-drchiy hinzufugen
Hinzufugen zu Beizpiele. zip

® Kontextmenu des Objekts

=
=

wird geoffnet

Senden an
Auzzchnelden
K.opieren
M Herkni.ipfung erstellen
. . Lozchen
» Alternative: Taste
Umbenennen

Eigenschaften




~Symbole auf dem Desktop anordnen lassen

= Mit rechter Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops
klicken

Dadurch werden die
=®» Symbole anordnen

Objekte vom
Desktop
Active Dezklop b ‘ automatisch
Symbole anordnen MNach Hame ‘ a,ngeordr,]et’,d'h' SIe
, richten sich in
Arn Raszter auzsrichten W _

— Nach Gribe S.palten. am linken
Aktualizieran Nach Datum Bildschirmrand aus.
Emfug-_an L Automatizch anordnen s
Werknupfung einfugen :

Ruckgangig Lozchen -
Meu 2

Eigenschaften




Bedienung mit der Maus

® Die Maus

® "Verlangerter Arm" des Anwenders zum Ausfuhren von
Aktionen auf der Windows-Oberflache

® Mausbedienung

® Bewegen des Mauszeigers durch Bewegung der Maus auf
einer Unterlage (Mousepad)

® Klick = einmaliges Betatigen der Maustaste
(standardmallig ist dabei die linke Taste gemeint)

® Doppelklick = zweimaliges Klicken

® Rechte Maustaste wird teilweise fur besondere Funktionen
benbtigt (z.B. der Aufruf des sog. KONTEXTMENUS)



Die Bedienung der Maus

® Ziehen Bewegen des Mauszeigers durch KK
Verschieben der Maus

—
® Klicken Zeigen auf ein Bedienelement
und Betatigen der Maustaste

Explarer
Suchen...

® Klicken mit der linken Maustaste offnet Mendu,

Formatierer...

Werknlipfung erstellen

startet Aktion oder markiert ein Element b

Eigenschaften

v Arbeitsplatz

Dfflinebetrieb

Srhliafarn

® Klicken mit der rechten Maustaste offnet das r
Kontextmenu Vcborn S

Explarer

Das Kontextmenu bietet ein Menu mit voraussichtlich bendtigten
Befehlen an, die im Kontext (Zusammenhang) mit dem markierten Objekt Werkniipfung erstellen
stehen. Der gewlinschte Befehl ist fast immer vorhanden.




Die Bedienung der Maus

® Doppelklicken Linke Maustaste zweimal kurz

hintereinander betatigen
Bitte die Maus dabei nicht bewegen (wackeln)

® Drag & Drop (Ziehen und fallen lassen) ...

® Verschieben
»Auf Element zeigen |

»Element an neue Position ziehen
»>Maustaste loslassen @

Bild

oA
»Linke Maustaste gedruckt halten - I // Bid
o

® Kopieren |

j@
> | STRG gedrUth halten | Biid
1 Obiektie]

»Wie beim Verschieben Element bewegen &
»Erst Maustaste, dann loslassen ¥ Ty

Bild



Bedienung mit der Maus

= Markieren von Objekten C

=» Objekt anklicken Heispiele:

=» Verschieben von Objekten (Drag & Drop)

= Objekt mit gedriickter linker Maustaste verschieben

=» Maustaste loslassen => Objekt wird abgelegt

=» Kopieren von Objekten

=» Wie Verschieben mit gedruckter [STRG|-Taste

Orline-Dienste  Online-Di[Hle




Nebeneinanderliegende Objekte markieren

» Freie Stelle des Desktops anklicken

=®» Markierungsrahmen uber die Objekte ziehen

.....................................

t ahnung Motepad

Ve

Ve

Rechnung 1623 | a1l eyt el

R echnung 5463

Rechnung 2363

........

;

Rechnung 5464  $GIGIeRsi=tetaly0ale] R ial{alapai=rslqlNaln] ;| -~ Lizammenztelun...
1523 n4E3

Zuzammensztellun. ..




Objekte einzeln markieren

% Objekte mit gedriickter [STRG}Taste anklicken

Brief an Arwalt
b artini

'

Rechhung 1523

.

Rechhung B464

Brief an &rwalt Motepad
M aurmarnn

=
=1
=
=

Rechhnung 2367 Rechhung 2368 Rechnung 5463

-

I

= (gl =agate]  Stormo Rechnung  Suzammenstelun...

1523 R4ES
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Objekte kopieren/verschieben mit Drag & Drop

® Verschieben innerhalb eines Laufwerks

=» Objekt mit gedruckter linker Maustaste an neue Position ziehen

® Verschieben auf ein anderes Laufwerk ( z.B. Diskette A: )

= Beim Verschieben die |t UMSCHALTEN| -Taste gedriickt halten,

sonst wird automatisch kopiert

® Kopieren

=» Wie Verschieben, jedoch mit gleichzeitig gedriickter |STRG| -Taste

® Mauszeiger

=» Verschieben Kopieren Unzulassiger Ort

x: e O

11



Objekte loschen

A
=% Verschieben in den Papierkorb N w@
. =y |

Fapierkorb Testzeite

Durch halten der Umschalt - Taste E
wird nicht in den Papierkorb geldscht,
sondern sofort direkt.

®» Markieren und Taste [ENTF

Imbenennen | !

=® Mit rechter Maustaste anklicken - LOSCHEN Verkniipfung erstellen ‘

® Geloschte Objekte werden im

Ordner Papierkorb angezeigt @

Fapierkorb Fapierkaorb

12



Geloschte Objekte wiederherstellen

® Unmittelbar nach dem Loschen

= [STRG] [Z
» Mit rechter Maustaste in Ordner klicken Einfgn_enf »

. . . ¥ EIENUPRIUNG 2lnrugen

- RUCKGANGIG - LOSCHEN Ei-i-:k-gér'@ig'-i:i=s:-:=her'|

= Meni(i: BEARBEITEN - RUCKGANGIG: LOSCHEN

® Objekte aus dem Papierkorb wieder herausholen

= Aus dem Papierkorb ziehen

Wiederherztelen

= Mit rechter Maustaste anklicken - WIEDERHERSTELLEN SussehnEcen

Lozchen

= Markieren - DATEI - WIEDERHERSTELLEN Eigenschaften
13




Objekte endgultig loschen

® Papierkorb beansprucht soviel Speicherplatz wie

die geloschten Dateien

® Papierkorb leeren

® VORSICHT - nach dem Leeren des Papierkorbs konnen die

geloschten Dateien nicht mehr wiederhergestellt werden

® Es kann eine automatische Leerung des Papierkorbes durch
Windows erfolgen (dabei werden die zuerst geloschten

Dateien zuerst aus dem Papierkorb entfernt)

® Bei Speicherplatzmangel kann Windows Sie auffordern, den

Papierkorb zu leeren

14



FenstergroRe andern

»Vollbildschalter

Umschalter zwischen Voll- und Teilbild. Als

Teilbild lassen sich die Fenster bearbeiten
(Grosse andern, verschieben usw.).

®»Vorherige GroRe wiederherstellen

Die Anzeige des Schalters zeigt eine
Vorschau des nachsten Fensters.

»Fenstergroe verandern

In der HOhe, der Breite oder in der
Diagonale die Fenstergrosse verandern.
Durch anfassen der Rander.

Tip: Schnell zwischen den
beiden Ansichten umschalten
kann man durch Doppelklick
auf die blaue Titelleiste.

;'I_Téil

:Lﬁil

!

= Projekt Drucker - !D!jr
j Date Eearheite/gr:micht Wechszeln zu  Favonten 7 X
= %
; Sanarts Subpits | Ausschneiden  Kopiere
3 CAwWINDOWSAD eskbopProjekt Diucker j
Y49 v w5 ¢
] Testse.ite EF'deukthﬁcl'lreiI:n...E Testl:uelr_icht i efdaten
Hier ist extra ein vergrosserter
Anfasspunkt fur die Maus
4 Obiekt(e) | &) frbeitsplatz o
= -
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Fensterposition andern

A
H . 5 Projekt Drucker - ! I:Ii_?_'_i__!
Ve rs c h I e be n - IJ Datei  Bearbeiten gnsicm @chseln 2u  FEawarten 7 | X
I | A e ey | B e |

=®»Mit gedruckter linker Maustaste ziehen

Durch das Ziehen der blauen™
Titelleiste kann das Fenster im

1 Pre — !
ganzen bewegt werden. ,'::"3..'3[‘?.'..‘?5F..Ef.'.‘f.‘fﬁ.‘?f___ - R |
IJ Datei  Bearbeiten  Anszicht  Wechselhzu  Favorten  ? i
| ............................................................................................................................................................................... E
e s s
»Fenster minimieren —ji—=mr———— A A e L
Das Programm wird kurzzeitig in 'lJ-"-"-drESSE i:] C:hw MDD SAD eskiopProjekt Drucker ) ""'I

/

der Taskleiste abgelegt, fur
spatere, weitere Verwendung.

In der Taskleiste wird dann der
Name des Programmes angezeigt.

»Fenster wieder 6ffnen [ #stan|| B A & & | @Pfﬂiekﬁfuﬂk5f|

Durch Klicken auf die Schaltflache in der Taskleiste wird das Fenster wieder maximiert.

16



Fensterausschnitt andern

Durch Klick unterhalb und oberhalb oder durch Ziehen
des Rollbalkens kann man die Anzeige des Ausschnitts
im Verhaltnis zueinander verandern.

Man blattert also die Ausschnitte nacheinander durch.

{ég’ Papierkorb - O] =]
! Dater  Bearbeiten  Anzicht  Wechselhzu  Fawvonten & ‘“
== ¥
T U L= i Efiarhs Auzzchneiden  Kopie

j Adresse F% Papierkorb

Wenn der Fensterinhalt nicht
insgesamt angezeigt werden
kann, erscheinen sog.
Bildlaufleisten mit denen
man den gerade angezeigten
Ausschnitt entsprechend
verschieben kann, so dass
man dann im etwas kleineren
Fenster auch den gerade
nicht angezeigten Inhalt
anschauen kann.

@ -

Rollbalken

bicrozoft-lndex

Bildlaufleisten F, —

UThice-Start LILkoak) E wpre
affrien -

Neue"s Qffice-0 akument
Office-D akument

Bildlaufpfeile

1| v
111 Obijgkti=]

Auch mit der Tastatur ist dies moglich.
Mit den Bild Ab - und Bild Auf - Tasten

Mit den Bildlaufpfeilen kann
man gezielt nur eine einzige
Zeile verschieben.

17



Die Mauszeiger (1 von 2)

® Die Form des Mauszeigers andert sich

® Normale Auswahl

s
7

® Hintergrundaktivitat EgE

Windows speichert die Tastendrticke trotzdem nacheinander

® Hilfeauswahl

® Ausgelastetes System

Windows reagiert nicht ... einfach kurz warten

® Prazisionsauswanhl

® Textauswahl (schreibmarke)

Fran [ jagt 1im komple

\

-
T

je nach Aktion

Uber den
Menubefehl -

Fragezeichen -

Soforthilfe
[z

4 @ Microsoft PowerPoint-Hilfe  F1

: @ Inhalt und Inde:x

il ¥4 Direkthilfe

Urmnschalk+F1

z.Bsp. zum exakten
Aufziehen eines Rahmens
(in Paint).

Eine exakte Plazierung ist
so problemlos moglich.

Zeigt genau an welcher
Stelle der Text gerade
t eingegeben wird.
18



Die Mauszeiger (2 von 2)

® Nicht ausfuhrbar

Beispiel: Objekt auf den Arbeitsplatz ziehen

® Vertikale Grof3enauswahl

Beispiele an einem beliebigen Fenster nachvollziehen

® Horizontale GrolRenauswahl

® Diagonale GrolRenauswahl

Der spezieller Anfasspunkt rechts unten hat eine
gréRRere Flache zum greifen.

® Diagonale Grolienauswahl

® Verschieben

Beispiel: - Fenster Uber das Systemmenu verschieben

- eine Grafik oder Rahmen verschieben

O
1
"
%

o

Das Objekt kann an dieser
Stelle nicht abgelegt werden.

Anklicken am Rahmen eines
Fensters
\“;ﬁ Projekt Drucker I _.__E]zr

; ; ; ; T
j Datei  Beabeten Ansicht  Wechselhau  Favorten 2 l‘ X

‘@.cb,!Qé

Zuick Yonwarts fufets | Ausschneiden KDDIBIE

J Adresse | ] CAWINDOWSADeskiophPreki Drucker

‘@@@l

Testssite Produktbeschre\b Testhericht Meldaten

> -
14 Obigkt(e] | 1pmeitsphatz { Vi
¢ : S D

Zeigt an, daf’ das Objekt
gerade verschoben wird.

T
4.
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1| Windows 908

u Windows Update

Das Startmenu

+——Windows-Updates uber das Internet

Programme
Eavariten

Start von Programmen, die auf diesem
Computer vorher installiert worden sind.

k

w——=3chneller Aufruf von wichtigen Dateien

w——Individuelle Einstellung von Windows 98

w——--=3Suchen von Dateien und Ordnern

+——Hilfeprogramm von Windows 98

Ausfuhren von Anwendungen durch Eingabe
des Programmnamens

—

. +—Anmeldung unter einem anderen Namen (Netzwerk)

“~—Beenden von Windows 98

20



Menupunkt aufrufen

=» Mit der Maus zeigen od. anklicken

%2 Ausfubren...

@? "Skleinzchmidt" abmelden...

.ﬁ.utnstart

Intermet Explarer

rﬁ Subehor

% Microzoft Access

2% Microsoft Excel

% Microsaft Outlook Mewsreader
(El Microzoft Outlool

@ Microsaft Phaoto Editar
Microzoft PowerPoint
t5-005-Eingabeaufforderung
2 windows-E splorer

Die Programm-
Aufrufe verbergen
sich in einer
Menustruktur, mit
automatisch immer
weiter aufklappenden
Untermendus.

F.arnrnwrik. atior 2
Systemprogramme  #
Unterhaltungzmedien ¥
{7 Editar

Irmaging

%’ Faint

C¥wiordPad

" | Windows98

Im Beispiel: \
START - PROGRAMME -
ZUBEHOR - EDITOR 21



Zwischen Fenstern wechseln

®» Schaltflache in der Task-Leiste anklicken

ﬂ“ Ej m E % “II'-'Ii[:ms:ult Power___ %F’aint ahop F'ru-lma...l IaE:H"u-'-.-‘lHEIE'\.[II|E=5|c.1t|:||:|...I @Papi&rkﬂlh

Das aktive Programm wird in der Taskleiste als “gedruckter Knopf”

angezeigt. Anklicken bringt das Programm wieder in den Vordergrund.

i i Mit den Tasten ALT + TABULATOR

®» Tastenkombination ALT |51 snnen die laufenden Programme
sehr schnell umgeschaltet werden.

% B Diese Funktion merkt sich das zuletzt
angezeigte Programm. So kann man

Beispiclbild - Paint immer wieder sehr schnell zwischen

den beiden letzten Programmen

wechseln.

» Fenster auf dem Desktop anklicken

Das jeweils angeklickte Fenster wird aktiv und damit in den
Vordergrund gebracht. ] 29




Fenster auf dem Desktop anordnen

Symbolleisten b

= Mit rechter Maustaste in freien

Bereich der Task-Leiste klicken Lzlgpae
Untereinander
”Hi-::ms___ anumen...lMicrasaI‘t...l @Unhenan...l @Unhenan...l HF | ﬂEI:'EI"IEiI"IEII"IIjEET

Alle Fenster minimieren

Eigenzchaftern

Alle zur Zeit geoffneten Fenster
werden nebeneinander
angeordnet.

®» oder alle minimieren mit in den Schnellstartleiste

®» oder Tastenkombination

23



Menus aufrufen

® Aktivieren eines Menubefehls &/\Unbenannt - Editor
rgatei Bearbeitenn  Suchen 7
=» Klicken mit der linken Maustaste e .
Offrer... Die Tasten
. . . Speichern ALT + N
» Tastenkombination |ALT| + unterstrichener  speichem unter.. .
e fuhren also
. . Selte einnchten... den
Evl’j Cvtr]tfi‘tteari3 fn’:(znrst!}gheerr:g Ig)uec]:]es’glben bitte Sruken Menubefehl
dann aber ohne die Alt-Taste anwahlen. Beenden aDl’JO;TEI'NEU

® Abbrechen eines Menuaufrufs A

> betatigen

®» In leeren Bereich klicken

24



Bestandteile des Menus (1 von 2)

® Punkte (z.B. Word-Meniipunkt: Datei-Offnen ...)

ol

® Weiteres Dialogfenster wird geoffnet = Cffren...

® Dreieck (z.B. Word: Ansicht-Symbolleisten)

® Untermenl wird automatisch geoffnet Symbolleisten -

® Haken (z.B. Word: Ansicht-Symbolleisten)

® Schalter - keine oder v Standard
v Formak
mehrere Aktivierungen At Tet
Dakenbank
Formular
iarafil:

25



Bestandteile des Menus (2 von 2)

® Punkt (z.B. Word: Ansicht-Zoom) _..modus

™ 200% { " Seitenbreite
® Nur eine Auswahl moglich o i (v Tethreite:
d.h. die Wahl einer Option ™ 759, " Ganze Seite
schlief3t immer alle anderen aus.
® Tastenkombination & suchen.. ——_

Sog. Hotkey oder Tastatur-Kurzbefehl.
(z.B. Word: Datei)

also Festhalten der Funktions-Taste und nur kurzes Antippen des Buchstabens.

® Graue Schrift

® Befehl inaktiv

FEEren St
Dieser Befehl macht an dieser Stelle z.B. muss Text zuerst markiert sein
einfach keinen Sinn. bevor er kopiert werden kann.Und erst
Er wird deshalb abgeblendet angezeigt. danach kann wieder eingefugt werden.

26



Dialogfenster bedienen

® Einstellungsmoglichkeiten ("Dialog") zum Programm

21

Eigenschaften von 53 Trno32/64 PCI

21|

Eigenschaften von Anzeige

Allgemein IGrafikkarte Bildschirm Leistungsmerkmalel Farbvetwaltunﬂ__[ Reglster > Hintergrundl Bildzchirmschoner  Darstellung | Effektel wieh | Einstellungenl

—Anzeige
Schriftgrofie;

Fleine Schiiftarten

Mormale GroPe [96 dpi)

_RSymbol it der T askleizte anzeigen E | nzelllgeS L|Ste nfeld

«l  Kontrolifeld | Eine Zeile wird
E inige Frogramme TonEnGrmensn meht e, wenn der Computer mcht .

neu gestartet wird, nachdem die Farbeinstellungen geandert wurden. angeze|gt_

Mach dem Andern der Farbeinstellunger: Weitere

Yo dem Ubemehmen der newen Farbeinstellungen new starten T H

™ Die heuen Farbeinstellungen ahine Meustart Libemehmen beflnden SICh
RZum [Jbermehmen der neusn Farbeinstellungen auffordem nOCh in der

N\, verborgenen
[ Optionsfeld ]

(zugeklappten)
Liste.

Windows-Gtandard Speichern unter... | Lazchen |

Grife: Farbe: 2 Farbe

=l
s

Bildelement:

" Eingabefeld

Schriftam:
IM 5 Sans Serif [wWestern)

Farbe:

HICTH © B

rafe:;

F 0k I .-’-'l.bbrechenl UI_:ernehmenl

0k I Abbrechen | UI_::emeh*"+_[ SChaItﬂaChen}

Im Beispiel die Eigenschaften des Desktops.

Aufzurufen per Kontextmendu, also durch Rechtsklick mit der Maus auf dem Desktop.

27




Die Assistenten

® Dialogfenster mit Schritt-fur-Schritt-Erklarung

Assistenten helfen bei verschiedenen Aufgaben, in dem sie Schritt fir Schritt durch die
Aufgabe fuhren.

® Beispiel: Einrichtung eines neuen Druckers
(z.B. Start-Einstellungen-Drucker-Neuer Drucker)

Aszsizstent fur die Druckerinstallation

Aszzistent fur die Druckerinstallation

Mit diezem Aszsiztenten konnen Sie ohhe viel Zeit- und

Arbeitzaubwand Drucker inztallieren. whe izt dieser Drucker an den Computer

: . . . . . angezchlogzen?
Flicken Sie auf "weiter, um mit der Druckerninstallation

2u beginnen. Wenn er direkt an lhren Computer angeschlossen ist,

klicken Sie auf "Lokaler Drucker'. “Wenn der Dracker
an einen anderen Computer angezchlozzen izt, klicken
Sie auf "Netzwerkduicker".

i+ i ckaler Drucker

e bbb e b

" Hetzwerkdiucker

< ELTiEh: Abbrechen

< Zurick, I Weiter > I .-'-‘«bbreu:henl

28



Windows 98 beenden

PC immer korrekt herunterfahren.

Eine der wichtigsten Vorbeugungsmassnahmen gegen Fehlistarts von
Windows ist das Herunterfahren des Betriebssystems: Windows besitzt
ein kompliziertes Dateisystem, dessen Hauptbestandteil - das
Inhaltsverzeichnis der Festplatte - wahrend des Betriebs im
Arbeitsspeicher (RAM) lagert.

Schalten Sie den Rechner unter Windows einfach ab, kann der
Computer das aktuelle Inhaltsverzeichnis des Dateisystems
zusammen mit derzeit geoffneten Dateien NICHT auf der Festplatte
speichern.

Beim nachsten Start stimmt dann der Inhalt der Festplatte nicht mehr mit
Ihrem Inhaltsverzeichnis Uberein - wenn Sie Pech haben, fehlen nicht
nur Dokumente, sondern es geht auch sonst nichts mehr.

Klicken Sie zum Abschlul also grundsatzlich auf "Start", "Beenden" und
"Herunterfahren". Sollten Sie den Rechner zwischendurch einmal neu
starten wollen, so verwenden Sie im Menu den Eintrag

Neu starten". 09



Windows 98 beenden

Viele Windows-Probleme werden durch das voreilige Ausschalten des
Rechners per Knopfdruck am Netzschalter verursacht.
Also: immer erst herunterfahren!

Windows beenden Ed

Wwiahlen Sie eine der folgenden Optionen:

" Standby-kodus

" Meu starten
" Im M5-D05-Modus neu starten

| k. I Abbrechen Hilfe

30



Programme bei Fehlern beenden

Wenn ein Programm nicht mehr reagiert
|STRG| |ALT| |ENTF| ’
dricken Sie gleichzeitig die Tasten
Meist bemerkt Windows den STRG + ALT + ENTF.

Fehler selber, dann wird hinter

Das folgende Dialogfenster erscheint ...
dem Anwendungsnamen der 9 g

Zusatz (reagiert nicht) : Anwendung schlieBen
angezeigt. —
Microzaft Word - w38-02 doc —
Drucken Sie dann einfach die Explorer - H:\ProjektehHerdt-Werlag'windows 985F alieni
Drucker
Taste Task beenden. Das C: TN SEND esktaphlnternet
Programm wird aus dem _ Microzoft Office Shartcut-Leiste (reagiert nicht)
Speicher entfernt. Wenn wieder Faint Shop Pra - 02-30-b. gif —
Erwarten nichts passiert, warten e . .
. vy Szziztent fur die Druckennzstallation
Sie ungefahr Insgesamt 30 Finrnzrhaften wnn Anzrine ;I
Sekunden bevor Sie weitere 1 k
Schritte unternehmen. WARMUIMG: Wik Strg+dlt+E ntf ztarten Sie den Computer
hew. Dlabel gehen nicht gezpeicherte Daten in den akbiven
® Prog ramm beenden Fragrammpen verloren.
T azk beenden Herurlterfahren Sbbrechen

® Windows beenden

31



Dateien und Ordner auf dem Desktop

Dateien auf dem Desktop erstellen
Mit Ordnern arbeiten
Datei- und Ordnernamen verandern

Den Desktop ubersichtlich gestalten

32



Dateien auf dem Desktop erstellen

= Mit rechter Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops
klicken

L] Ordner
" Yerknupfung

&) winZipDate
Actrve Degklop E
3 Eﬂ ticrozoft® ' I

ord-Dokument

syrbole anordnen _ leu T extdatei]
A R aster ausnchten ﬁ’j Eitrnap

"-ﬂ Wave-Audiodatel
"""""""""""""""""""""""""""""""" Tﬂj Microzaft PowerPaoint Prazentation
Ri‘j ticrosoft Excel-T abelle
' ";'“_bl Microzaft Access-Datenbank
Meu ¥ ¥ wWeitere Office-Dokumente. . %

Eigenzchaften

Bref an Herbert
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Was sind Ordner?

® Ordner (Verzeichnisse) zur Verwaltung von Dateien

S

S

Kunden
—

Fremd-
firmen

—

Liefearanten

L=

Ordner = "Hangeregister"
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Mit Ordnern und Unterordnern arbeiten

® Ordner und Unterordner => Ordnerstruktur

\\‘Q}\_\ K\_
Kunden
—
Fremd-
firmen
—
%\‘ Lieferanten
iy

L=

<

:_'1 F.orrezpondenz
{7 Fremdfirmen

_"‘_'1 K un

T

den

----- __’1 Lieferanten

@
..... _j

Fliezen Schulz
F.uchenhaus
rLillerbieimer

Arfrage worm 07,08,
Auftragzbestatigung

CCCEE: JECCER I

Heklamation
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Ordner offnen

= Doppelklick auf das Ordnersymbol
® Ordnerfenster wird geoffnet

& C-AWWwIN9Ig\DesktopiHerdt-YerlaghKomeszspo. .. =]

J Datei  Bearbeiten  Anzicht “Wechselhzu  Fawi *

J Adrezse II:I C:wIM 98N D eskbop  Herdt-VerlaghF.orespondenz "I

Korrespondenz
B B D & C:\WIN98\Desktop\Herdt-Verlag\Komespo._. =] E3
J Ainzicht Faw *

Datei  Bearbeiten Wechseln zu

Fremdfirmen Funden Lieferanten
[ J.-'l'«dresse II:I ezktop'\Herdt-erlaghk.ormespondenz'Lieferanten "I

|

'3 Dbjekt(e] | 2 Arb -
w Lieferanten

\

\
\

& C:\WIN98\Desktop\Herdt-VerlagiKomespo._. [l=] E3

J Datei  Bearbeiten  Angzicht  wechzelh zu  Faw ¥

|3 Bligki(o) J Adrezze I[:I tverlaghKorezpondenzhLieferanten’miilerheimer vI
Miillerheimer
Anfrage wom Auftragzbestatigu...  Reklamation. tut
01.08. b=t
|3 Objekt(e) | =] aebeitsplatz
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Ordner auf dem Desktop erstellen

= Mit rechter Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops
klicken

» NEU - ORDNER

a<>

w  Merknupfung

Meuer Ordner

Active Dezktop 3 @ WirZip-D atei
Symbole anordnen 3 %»l Textdate
Am Raster ausrichten fﬂ Microzoft \Word-Dokument

% Eitrnap

Aktualizieren : :
'f«ﬂ Wave-fudiodate

Birfiger iﬂ Microzoft PowerPoint Prasentaton  —
rerkaimtung entiiaes 2 5

l_"._f_..-.:"i.. (UGG E R EER gﬂ Microzoft Excel-Tabelle

Riickganagig Yerschieben

'@ Microsoft Access-Datenbank

i] Weitere Office-Dokumente... k.omespondenz

Eigenzchafter
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Datei- und Ordnernamen verandern

=» Zweimal Dateinamen anklicken (kein Doppelklick)
Ein Rahmen erscheint und der Dateiname ist blau
unterlegt. Schreiben |6scht den alten Namen.

Zum Verandern/Erganzen bitte gleich eine beliebige Cursor-

Der Hotkey fur diese

Taste drucken, also z.B. oder | ENDE Funktion ist die Taste:

®» Neuen Namen eingeben

RETURN -
= Mit der -Taste bestatigen

? Name im Textmodus

Meu Bitrmap
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Das Bewegen des Cursors im Text

® Mit der Tastatur

® Ein Zeichen nach links/rechts <]/
® Eine Zeile nach oben/unten T)/(1]
® Zeilenanfang POS1 |
® Zeilenende

® Wortweise nach links/rechts (STRG| [« | /

® Mit der Maus

® An die gewunschte Stelle im Text klicken Fran [ jagt im komplett



Das Verbessern von Fehlern

® Sofortige Korrektur von Tippfehlern

® Zeichen links vom Cursor I6schen: | «KORREKTUR |

® Zeichen rechts vom Cursor loschen: | ENTF

ist-Dieftmar-
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Den Desktop ubersichtlich gestalten

=» Symbole auf dem Desktop verschieben

® Besondere Mauszeiger beim Verschieben

® Es wird eine Kopie des Objektes erzeugt ["}3 +
Durch Festhalten der - Taste
® Es wird eine Verknupfung des Objektes erzeugt [’% F

Durch Festhalten der 5] + _&] - Taste
® Das Objekt kann nicht an diese Stelle verschoben werden @
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Ordnerfenster und der Explorer

Laufwerke, Ordner, Dateien (Grundlagen)
In der Ordnerhierarchie bewegen
Ordnerfenster ubersichtlich gestalten
Objekte anordnen und sortieren

Mit dem Explorer arbeiten

Eigenschaften von Dateien und Ordnern
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Laufwerke

® Laufwerk zum Speichern von Daten
® Betriebssystem weist Laufwerk einen Buchstaben zu

® Beispiel:

® Diskette A: oder B: =4
3.5-Dizkette (&)

=
® Festplatte C: WwWNIS [C:)

® CD-ROM D: @
(L]

® Laufwerke als Symbole im Ordner Arbeitsplatz

Arbeitzplatz
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Laufwerke, Ordner und Unterordner

® Laufwerke sind in Ordner unterteilt EI =3 Festplatte [C:]

=> thematische Ordnung -0 Arbeit
J Eﬁ- Eigene D ateen
® Ordner kann Unterordner enthalten = = -] Auftrige
-__3 Benchte
® Ordner mit besonderen Symbolen j {1 Lieferungen
- -] Logos

® Papierkorb ﬂ 'i"-i Rechnungen

of

® Arbeitsplatz
Fapierkorb e

® Eigene Dateien ﬁ‘ Arbeitsplatz

® Systemsteuerung Eicene Dateien

® Drucker | ‘ﬁ Sustemsteueing

Drucker 44



Dateien (Grundlagen)

® Datei = Sammlung von Daten
® Mit Namen auf einem Datentrager gespeichert

® Datei- und Ordnernamen
® Bis zu 255 Zeichen lang
®/\:*?<>]|,nicht erlaubt
® Nicht zwischen Grol¥- und Kleinschreibung unterschieden

® Leerzeichen am Anfang und Ende werden automatisch entfernt
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Dateinamen in Windows 98 und DOS

® Lange Dateinamen unter DOS- und Windows 3.x

® Nur die ersten acht Zeichen (plus Dateierweiterung)

® Wenn nach Kurzung Schreibweise gleich, dann:
Windows 95/98 DOS/Windows 3.x
® Rundschreiben 12-03-98.doc => Rundsc~1.doc

® Rundschreiben 22-03-98.doc => Rundsc~2.doc
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Die Dateitypen

® Dokumentdateien
® Programmdateien
® Bilddateien

® Systemdateien

® Dateierweiterung bestimmt den Typ der Datei

N E

® .exe = ausfuhrbare Programmdatei ATl Readme
® .txt = Textdatetr g
e 4
. bmp = Bllddate| Internet Explarer ‘wardpad
® .hip = Windows-Hilfedatei @ %

Glozzan Control
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Laufwerke und Pfadangaben

® Der Pfad bestimmt den Weg von der obersten

Ebene bis hin zur einzelnen Datei

Ist im Pfad ein Leerzeichen enthalten, muss der ganze Pfad in

Anfuhrungszeichen gesetzt werden, also z.B. “C:\Eigene Dateien\”

=]-i=3 Festplatte [L:]
Laufwerk |* -

Ordner

Unterordner [

=k ﬁ Eigene Dateien

—:_} Auftrage
- Oldan
{17 02-Feb
3 03ME
r—f_] Lieferungen
{3 Mean
{17 02-Feb
[ 03-Mar

27 MJan
-7 02-Feb

Unterordner |«

C:\Eigene Dateien\Rechnungen\03-Mar\Rechnung 2367

A2 03Mar

v v 1 / Datei ]17 Rechrung 2367
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In der Ordnerhierarchie bewegen

® Doppelklick auf ein Laufwerk- oder Ordnersymbol

® Offnet Ordnerfenster

® Der Inhalt des Laufwerks oder Ordners wird angezeigt

® Mit einem Klick auf in der Symbolleiste

Lubwarts

® Eine Ebene hoher in der Ordnerhierarchie

® Taste aktualisiert die Ansicht des Ordnerfensters
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Ansicht des Ordnerfensters wahlen

. - B Arbeitsplatz M= B3
® Klassischer Stil

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Wechselnzu  Favorten 2 |

J - . = &% e} | )
ZIriek arnsarnts Loufarts Auzaschhneiden K.apieren Einfligen Riickgangig
,I':'I,HSiI:ht WECI"IEEIFI 21 FE J Adresse |5 Arbeitzplatz |
Symbollsiste " = = = =
] ) Platte_2 (D:] [E:] [F]
v Shatugleiste
: Explorereizte » = = = (@ @
: G:] H:] Platte_2 [I:] 2] K]
i Alz wWiebzeite
Wechseldatentra, . Drucker Systemsteusrung DFU-Metzwerk  Geplante “Worgsnae

|15 Objeki(e] [ | BY Arbeitsplatz

. . B Arbeitsplatz = B3
® Webseitenansicht | Daisi Boatetenarvicn

wechselhzu FEawvarten 2 |

J - . =+ &% e} | )
ZOriick: anarnts Lutiarnts Auszzchheiden K.opieren Einfligen Riickgangig
J Adrezee |55 Arbeitzplatz |
Anzicht Wechselnzu  Fa - =
_ 9 = = =
Sumbaolleiste 3 <) 3.5 Diskette (4] (] Platte_2 (D] (E:]
- Arbeitsplatz
v Statuzlezte | platz @
EHpID[E[IElEtE [ ] Markieren Sie ein ] ] .
— Objekt, urm seine (G:) [H:] Flatte_2 (1] [
Beschru_eibung |
. anzuzeigen. .
v Az Webszete

h . . . .o - . - . . ——oe . . h
4 | ] 1] | 3
|

|15 Objskte] | BY srbeitsplatz




Symbole im Ordnerfenster sortieren

= Mit rechter Maustaste in den freien Bereich des Ordnerfensters

klicken

Az Webzelte

Symbole anordnen
A FHaszter ausrchten

b

Aktualizieren

Emfiigen
Yerknupiing emnfiigen
Ruckgangig F.opieren

® [Grole Symbole =

@ @ 3

Fliezen Schulz Fiichenhaus

Eleine Symbole

Lizte

Details i

E igenzchaften

biillerheirmer

> || Willerheimner
iAuftragzbestStigung. b=t
R eklamatiorn. tut

Marne GréBe  Tvp
iFliesen Schulz Dateiordner
JKichenhaus Dateiordrer
@F\uﬂ:ra sbestatigung. bxt LKE Textdokument
Freklamation x| LKB Textdokument

|| Fliesen Schulz [ Kiichenhaus

Gedndert am

04.02.2003 13:53
04,02, 2003 13:53
04.02,2003 13:55
04.02.2003 13:56
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In der Detailansicht sortieren

=» Klick auf den Spaltenkopf sortiert Dateien auf- bzw.
absteigend nach den Eintragen in dieser Spalte

&= Lieferanten

[:'S § Datei  Bearbeiten  Ansicht  “Wechselnzu F*

Lufeearts Lszchr

D ateiname \P Grafe | Tvp

1 Fliezen Schulz D ateiordner

[ Kiichenhaus D ateiordner

1 Miillerheimer D ateiordner
Auftragsbestatigung.but OKE  Testdatei

E R eklarmation. txt DB Textdate

1] | i

|5 Objekt(=] | B Arbeitsp




Explorer starten

® Explorer = Programm zum Verwalten (Erstellen, Verschieben,

Kopieren, Umbenennen, Loschen) von Dateien und Ordnern

» Den Explorer starten
L4 iiﬁtart| - PROGRAMME - WINDOWS-EXPLORER

oder

» Klick mit der rechten Maustaste auf #Stat| und dann auf EXPLORER
Mit dieser Variante startet der Explorer gleich im Ordner STARTMENU

. Windows-Taste festhalten und zusatzlich noch die
+ Taste E driicken.

Das ist naturlich immer noch die schnellste Losung.

Start hierbei im Arbeitsplatz. 5



Das Anwendungsfenster des Explorers

W Explorer - Win98 V=] Ed
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Wechseln zu Fawvaorten Extraz 7 € Menuleiste &5
M - . [ o “—1 Symbolleiste E
Zurlck, ST AT S Aufwarts SLzzchneiden K.opieren anagig
| Adresse [0 CvwiNgs -]
Alle Ordrer » H A igeb ich
: L Win9g — nzeigebereic
55 Arbeitzplatz | e | e _I
1£ 2 B-Dizl rolle (U] eandert & &
E-= IC] Aktueller Ordner D ateiordner 29.07 98 1
T Adbein I Temporary Internet Files D atecrdner 29.07.98 1—
-4 Eigehe Dateien 1 Twain D ateiordner 02.08.98 1
7 hoft-news erlauf URL-erlaufzordner 29.07.981
2 Nfdtres C1'web : 29.07.98 1
-1 Hrogramme ] 1sthoot. bmp Inhaltsbereich 15.05.93 2
= TG Frecycled & Accstat exe A0KE  Anwendung 15.05.98 2
- - WingE %] Acroread.ini IKE  Kaonfigurationseinstel . 23.09.95 1
. B3 Platte_2 (D) [#] Aqvpten.bmp 1KE Paint Shop Prolmage  15.05.95 2
—ila [E] Allgern, bt AGKE  Textdatei 15.05.99 2
Exp|0rer_|_eiste =| Anbwort bt 16KE  Tesxtdate 15.05.93 2
: X1 2]l Anzeige.tat 24 KB Testdatei 150598 2%
< [ ol || .
:Show Files 77.5MB [Freier Speicher: 1| S~ Statusleiste W
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Ordnerebenen ein- und ausblenden

1'_: Feztplatte [C:] = Festplatte [

— 1_“5‘- Eigene D ateien =] ffj' Eigene Dateien
[+]- ] Auftrage & Auftrage
#-_ Lieferungen F+ {7 Lieferungen
-] Rechnungen —_j Hechhnungen
T’% ] M-Jan

{3 02Feb
Auch per Tastatur geht es. e E‘j DH-MEér
Nehmen Sie hierzu den abgesetzten SR Tip:

rechten Tastenblock. )
Und dort folgende Tasten: :
Offnen und schlieBen mit [+] und []
oder auch mit Cursor [=] und [€]

Eine Ebene zurick [€] =

Mit der Taste [ * ] werden

alle Unterordner gleichzeitig
ausgeklappt.
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Eigenschaften von Dateien und Ordnern

=» Mit rechter Maustaste Ordner oder Datei anklicken

Offnen

Drucken

Schnelanzsicht

2u ZIP-Archiv hinzufuigen
Hinzufuigen zu Kundenadrezsen. zip

s 1l

Senden an »

Auzzchheiden
K.opieren

Werknlpfung erstellen
Lozchen
Umbenennen

Ejgerrg:i‘uafter‘u <

In den Eigenschaften wird u.a. auch der
Pfad des Dokuments angezeigt.

Im Beispiel:
C:\WINDOWS\Desktop

Tipp: Dieser kann z.B. mit |STRG| IEI

kopiert werden.

Eigenschaften von Kundenadressen 2| x|
Allgemein |
%‘ Fundenadrezsen
Typ: T extdate
et MDD S Dezkiop

[arafe: (1 Bite [0 Byte], O Byte belegt

MS-DAS-Hame:  KUNDER™~T.TAT

Dannerstag, 17, September 1998 16:07:17
Geandert am: Daonnerstag, 17, September 1338 16:07:18
Letzter Zugriff: Montag, 2. Movember 1393

D ateiattribute; r iﬁchreibgesch'u’tzfﬁ [T Wersteckt

V| furchiv ™ System

ok I .-’-‘-.I:nl:nrec:henl Ubernehmenl
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Dateien und Ordner verwalten

Dateien und Ordner markieren

Dateien und Ordner kopieren und verschieben
Verknupfungen erstellen

Den Befehl SENDEN AN verwenden

Objekte loschen (Papierkorb)
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Kopieren/Verschieben uber Zwischenablage

® In die Zwischenablage ausschneiden

= Menu: BEARBEITEN - AUSSCHNEIDEN
=» Symbolleiste: mﬁ%ﬁdeﬂ

» Tastatur: |STRG| m

® In die Zwischenablage kopieren
= Menu: BEARBEITEN - KOPIEREN

=» Symbolleiste: Kapieren

=» Tastatur: |STRG| |£|

® Aus der Zwischenablage einfugen
=» Mendu: BEARBEITEN - EINFUGEN

» Symbolleiste: S5l

= Tastatur: |STRG| m
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Was ist die Zwischenablage?

® Die Zwischenablage = temporarer Zwischenspeicher

® Daten konnen schnell und einfach kopiert oder

verschoben werden

(auch zwischen verschiedenen Anwendungen)

&smll - Paint =lol=l % Dokument - WordPad =lEix]
Datei Bearbeiten Ansicht  Bild Farben 2 Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfugen Fomat 7
el A Bz e
7| e E i Datei Beabsiten Anzeige 7 iTimesNewHoman ;14 _j l_iLI_l
2|1 g'"1'."2".'3"'.4"'5."5."? K
/18 ' ir machen keine langen Faxen ! =
ol A ;
NE§
Q2| pp—
=2} I— W—————— STRG STRG| ||V
5 T 217 |
i_i_’luf_i""i_i_l_w.r -l
|M rkiert ein Rechteck zum Bearbeiten | ...... _,_/ Driicken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen. : [ [NF
Zwischen-
Quellanwendung ablage Zielanwendung
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Was ist eine Verknupfung?

® Verknupfung = Verweis auf ein Objekt

® Doppelklick auf die Verknupfung offnet das Ursprungsobjekt

® Verknupfungen erkennen Sie am Symbol | ™

Die Verknupfung
folgt dem dort
eingetragenen
Pfad und startet

von dort dann das - ]
gewtinschte YWerknupbung mit

Objekt. R eklarnation. bt

Die Verknupfung ist
eine Wegbeschreibung
far Windows zum
entsprechenden Ziel.
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Verknupfungen erstellen

=» Verschieben mit gedruckter rechter Maustaste
% VERKNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN

EMPFEHLUNG:
Wenn Sie den
Vorgang mit der
rechten
Maustaste
ausfuhren,
erscheint ein
Menu, aus dem
Sie dann das
gewunschte
auswahlen
konnen.
Fehlbedienungen
werden so sicher
vermieden!

Handleradreszszen

k.undenadreszen

= Beizpiele

| Date

Eearbeiten

Anzicht  Wechzeln 2 ¥

F.under

Hierher ¥erschieben
Hierher kopieren

Werknupfunglen] hier erstellen

Abbrechen

0 Objekte]

EXY

Man kann auch das Objekt bei gedrickter Alt-

Taste verschieben, dann erscheint kein Menu.
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Vorteile von Verknupfungen

Das Objekt bleibt an seinem Platz in der Ordnerstruktur; es mufl
nicht verschoben werden

Eine Verknupfung braucht weniger Speicherplatz als eine Kopie
des Objektes

Bei Zugriff uber die Verknupfung wird direkt das Original geandert
(Unterschied zur Kopie)

Zugriffsmoglichkeit auf ein Objekt von verschiedenen Stellen in
der Ordnerhierarchie

Loschen der Verknupfung hat keine Auswirkung auf das
zugehorige Objekt, dieses bleibt ganz normal erhalten.
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Kopieren/Verschieben mit SENDEN AN

Eigene Ziele konnen

® Mit SENDEN AN als Verkniipfung

® auf eine Diskette kopieren einfach in diesem

® in den Ordner Eigene Dateien verschieben O;‘:Qgrr] angelegt

W

® als Verknupfung auf dem Desktop anlegen C:-\Windows\SendTo
® in eine E-Mail

=» Mit der rechten Maustaste auf das Objekt klicken

Offnen

Drucken

Schhellansicht

Mit Moarton Sntitinug prifen

Senden an d 4 3.5Dizkette (&)
Auzzchneiden 55 Aktenkoffer

Eopieren m Desktop als Werknlipfung
erknlipfung erstellen j Eigene D ateien

Lagchen 54 E-Mail-E mpfanger
Urnbenennen

] bail-Empfanger. der Microsaft Dutlook, vensendet
Eigenschaften 3 Web Publizhing-Szziztent
=1 ‘wechseldatentrager [L]
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Mit der Zwischenablage arbeiten

® Daten in die Zwischenablage ubernehmen y =

®» Gewunschten Textteil oder Bildausschnitt markieren

=» Befehl BEARBEITEN-KOPIEREN oder VERSCHIEBEN im

jeweiligen Anwendungsprogramm ausfihren Bearbeiten

(Menu, Symbolleiste oder Tastaturbefehl) B kopieren |, Strgr+C

® Daten aus der Zwischenablage einfugen

= Cursor an die gewunschte Einflugeposition setzen

% Befehl BEARBEITEN- EINFUGEN im jeweiligen

Anwendungsprogramm ausfuhren Bearbeiten

|E Einfligen N Skrg+y

(&

(Menu, Symbolleiste oder Tastaturbefehl)
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