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Im Rahmen des vorliegenden Seminars Der PC und Windows 2000  Vorbemerkung
wird Thnen die Bedienung von Windows nahegebracht .

Sie erhalten Grundkenntnisse Uber

O die Bestandteile des Personal Computers

O die Grundbegriffe der elektronischen Datenverarbeitung (EDV)
O die Funktionsweise und die Inbetriebnahme des PCs

O den Umgang mit dem Betriebssystem Windows 2000

O die individuelle Anpassung des Systems.

Sie erhalten eine Einfiihrung

O in den Windows 2000 Explorer, um Ordner und Dateien zu ver-
walten

O in die Textverarbeitung WordPad und das Zeichenprogramm Paint

O in die Unterhaltungsmedien CD-Wiedergabe, Video-Wiedergabe
sowie Aufnahme und Wiedergabe von Sounddateien

O in die Systemprogramme Sicherung, Datentrégerbereinigung und
Defragmentierung, um Daten zu sichern, Festplatten aufzurdumen,
zu optimieren und zu Uberprifen

O in das Internet (Webseiten aufrufen und suchen; E-Mails senden und
empfangen, an Chats, Newsgroups und NetMeeting teilnehmen)

Das Handbuch setzt kein Vorwissen voraus und ist in erster Linie
fur Einsteiger gedacht. Durch eine sehr klare und verstdndliche Sprache
erhalten Sie einen Uberblick, der Ihnen als Grundlage fiir das Verstind-
nis anderer Handbiicher und Dokumentationen eines PC-Systems
dienen soll.

Im ersten Kapitel bekommen Sie zunéchst Antworten, was ein PC
ist und aus welchen Bestandteilen er zusammengesetzt ist, wof(r Sie ihn
einsetzen kdnnen und wie er funktioniert.

Im zweiten Kapitel werden die Grundkenntnisse vermittelt: Win-
dows 2000 starten, sich anmelden und Windows herunterfahren, die
Hilfefunktionen nutzen, Programme in Windows 2000 aufrufen und
beenden sowie mit Fenstern umgehen.

Das dritte Kapitel befasst sich mit der Verwaltung von Ordnern und
Dateien: Mit dem Windows 2000 Explorer werden Sie neue Ordner
anlegen, Ordner und Dateien verschieben, kopieren, umbenennen,
I6schen oder wiederherstellen. Sie werden lernen, Dateien zu suchen
und zu schutzen sowie mit Disketten umzugehen.



Im vierten Kapitel lernen Sie die mit Windows 2000 ausgelieferten
Programme naher kennen: die Textverarbeitung WordPad und das Mal-
programm Paint. Sie freuen sich, die Unterhaltungsmedien (CD-Wie-
dergabe, Video-Wiedergabe sowie Aufnahme und Wiedergabe von
Sounddateien) nutzen zu kénnen. AuRerdem werden Ihnen die Dienst-
programme fir den Umgang mit der Festplatte vorgestellt, die sog.
Festplattenhelfer Sicherung, Defragmentierung zur Optimierung der
Festplatte sowie Datentragerbereinigung zum Ldschen nicht mehr
bendtigter Dateien.

Im funften Kapitel lernen Sie, Ihren Arbeitsplatz individuell einzu-
richten, im sechsten Benutzer zu verwalten, Rechte zu vergeben sowie
Ordner und Drucker im Netz freizugeben.

Im siebten Kapitel erhalten Sie eine umfangreiche Einfihrung in das
Internet. Sie werden Internet-Seiten aufrufen, sich zwischen Webseiten
bewegen und Webseiten suchen, sowie tiber Chats, Newsgroups und
NetMeeting mit anderen Internet-Teilnehmern kommunizieren.
Daruber hinaus werden Sie naturlich E-Mails senden und empfangen.

Die Kapitel 8 und 9 enthalten die Aufgaben und die Multiple-
Choice-Fragen zu den davor liegenden Kapiteln.

Im Anhang bekommen Sie eine Ubersicht aller Beispiele und die
Lésungen zu den MultipleChoice-Fragen.

Viel SpalR und Arbeitserleichterungen mit Ihrem PC und lhren
Programmen winschen

Lutz Hunger und Erik Seidel
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WAS IST EIN PC UND
WOZU BRAUCHEN SIE IHN?

Personalcomputer oder PCs wurden zuerst von der Computerfirma
IBM hergestellt. Eine Reihe von Herstellern baute diese Rechner nach.
Diese Rechner werden IBM-kompatible PCs genannt. Kompatibel
bedeutet soviel wie zusammenpassend. Die Bezeichnung PC kommt
daher, dass ein Benutzer seinen eigenen Computer am Arbeitsplatz zur
personlichen Verfagung hat. Er ist also nicht auf einen Anschluss an
einen GroRrechner angewiesen.

PCs werden in die Kategorie der Mikrorechner eingeordnet. Dies ist
die unterste Kategorie, wenn man die Leistungsfahigkeit als Maf3stab
nimmt. In der Geschwindigkeit mit den PCs vergleichbar sind Rech-
ner der Firma Apple, die sogenannten PowerPCs. Darlber rangieren
die sogenannten Workstation wie Alpha PCs und Grol3rechner von
IBM oder Siemens-Nixdorf.

Die Leistungsfédhigkeit der PCs hat aber eine GréRenordnung
erreicht, welche die Grenzen zu den Workstations und den Grof3rech-
nern verwischt.



QWAS IST EIN PC UND WOZU BRAUCHEN SIE IHN

1.1 Der PC

Ein PC wird zur elektronischen Datenverarbeitung (EDV) eingesetzt.
Die zu verarbeitenden Daten kénnen entweder Zahlen sein, mit denen
Sie Berechnungen vornehmen, oder auch alphanumerische Daten wie
beispielsweise Ziffern, Buchstaben oder andere Zeichen.

Die Verarbeitung dieser Daten nehmen Sie mit Programmen vor, die

auch als Software bezeichnet werden. Die einzelnen Komponenten
eines PCs bezeichnet man als Hardware. Sie kénnen mit einem Com-
puter eine ganze Reihe von Aufgaben erledigen.

Beispiel 1 ¥

Traditionelle Aufgaben eines PCs
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Die TEXTVERARBEITUNG ist eines der Hauptaufgabengebiete eines
Computers. Ein Textverarbeitungsprogramm erlaubt das problem-
lose Anfertigen und die Gestaltung von Textdokumenten wie
Briefe, Protokolle, Berichte und Bicher.

MS Word ist das absolut dominierende Textverarbeitungsprogramm
fur PCs. Daneben gibt es im wesentlichen zwei Programme:
WordPerfect und Lotus WordPro.

Mit einer TABELLENKALKULATION fiihren Sie Berechnungen durch,
fur die Sie sonst einen sehr komplizierten Taschenrechner benoti-
gen. Eine Tabellenkalkulation wird besonders da eingesetzt, wo
immer wiederkehrende Berechnungen mit veranderten Werten
durchgefuhrt werden.

Marktfiihrer unter den Tabellenkalkulationen ist das Programm
Excel von Microsoft. Daneben behaupten sich auch QuattroPro
und Lotus 1-2-3.

Mit GRAFIKPROGRAMMEN kdnnen Sie jegliche Art von Bildver-
arbeitung vornehmen. Dazu gehdren auch das Konstruieren von
Zeichnungen und das Nachbearbeiten von Bildern. Corel Draw
und Photoshop sind auf dem jeweiligen Sektor die filhrenden
Programme.

Ein DATENBANKSYSTEM dient der Speicherung, Organisation und
Aufbereitung von Daten. Eine Datenbank kann beispielsweise die
Aufgabe eines Karteikastens tbernehmen, in dem personenbezo-
gene Daten enthalten sind. Diese Daten kénnen Vorname, Name
und Anschrift enthalten. Auf einer Karteikarte ist beispielsweise
ein kompletter Datensatz einer Person enthalten.



7. Das am meisten verwendete Datenbank-Programm Access kommt
von Microsoft.

8. PRASENTATIONSPROGRAMME stellen umfangreiche Unterstiitzun-
gen fir Vortragende bereit und helfen, schnell und mihelos hoch-
wertige Prasentationen zu erstellen. Der Markt der Présentations-
programme ist in der Hand von drei grof3en Programmen:
Microsoft PowerPoint, Harvard Graphics und Lotus Freelance.

9. FUr die Erfordernisse in Kleinbetrieben oder mittelstandischen
Unternehmen (wie zum Beispiel Lohn- und Gehaltsabrechnung,
Mahnwesen und Kunden- und Lieferantenverwaltung) werden im
Gegensatz zur Standardsoftware haufig sogenannte BRANCHEN-
LOSUNGEN eingesetzt. Dies sind speziell an die jeweiligen
Gegebenheiten angepasste Softwareldsungen.

Neuere Einsatzgebiete eines PCs o Beispiel 2

1. In den letzten Jahren wuchs das Einsatzgebiet eines PCs. Dazu
gehoren auch Kommunikationsdienste, fir deren Benutzung Sie
ein Modem oder einen ISDN-Anschluss benétigen, um uber die
Telefonleitung Verbindung zu anderen Computern aufzunehmen.

2. Uber das INTERNET kénnen Informationen aus dem World Wide
Web geholt oder dem World Wide Web bereitgestellt werden. Das
Aufrufen von Adressen im Internet nehmen Sie mit sogenannten
Browsern vor. Marktfuhrer ist der Internet Explorer von Microsoft
vor dem Netscape Communicator.

3. Uber das Internet kann mit anderen kommuniziert werden,
sowohl zeitversetzt, also offline (Uber E-Mail oder Newsgroups)
oder live, also online (Uber Chats und NetMeeting).

4. Die bekanntesten E-MAIL-PROGRAMME sind Outlook, GroupWise
und Lotus Notes. Sie kbnnen mit diesen Programmen aber nicht
nur elektronische Briefe versenden, sondern auch Adressen ver-

walten und Termine Uberwachen.

5. Mit einer FAX- oder ISDN-KARTE kdnnen Sie Zeichnungen, Text
oder Grafiken Uber die Telefonleitung zu anderen Faxgeraten
senden oder von diesen empfangen.

6. Sie kdnnen Dienste (wie z.B. Homebanking), die von sogenannten
Online-Diensten (wie z.B. T-Online) angeboten werden, in
Anspruch nehmen.

11



QWAS IST EIN PC UND WOZU BRAUCHEN SIE IHN

Komponenten eines PCs

1. Ein Personalcomputer besteht in der Regel aus mehreren
Komponenten: Zentraleinheit, Bildschirm und Tastatur/Maus.

2. Man zahlt Bildschirm und Tastatur zu den Ein-/Ausgabegeraten
oder auch der Peripherie des Computers.

3. Als weiteres Ausgabegerat ist fast immer ein Drucker, als weiteres
Eingabegerat eine Maus am Computer angeschlossen.

4. Diese sind mit der Zentraleinheit in der Regel immer noch tber
Kabel verbunden. Sie kdnnen jedoch auch Infrarot-Schnittstellen
einsetzen.

Die Komponenten
eines PCs

j Die Zentraleinheit des PCs

1. Im Gehéause steckt der eigentliche Computer, das hei3t die
Elektronik, welche die Arbeit macht. Hier werden die Daten, die
Uber die Tastatur oder Maus Ubermittelt werden, verarbeitet und
an die angeschlossenen Gerate Gbermittelt.

2. AuBerdem enthalt die Zentraleinheit die Disketten-, CD- und Fest-
plattenlaufwerke.

3. Das Gehirn der Zentraleinheit ist der Hauptprozessor. Die PCs, die
derzeit (Januar 2001) im Einsatz sind, verwenden als Prozessor in
der Regel einen Pentium-Ill-Prozessor.

4. Die Leistungsfahigkeit dieses Hauptprozessors ist zum Teil ab-
hangig von der Frequenz, mit der er betrieben wird. Je hoher die

12



Frequenz, desto schneller werden die Befehle von ihm bearbeitet.
Ein Mal fur diese Frequenz ist die Einheit MHz.

5. Sie gibt an, in welcher Taktfrequenz der Rechner seine Arbeit vor-
nehmen kann. Im Laufe der Zeit werden immer neuere, schnellere
und effizientere Hauptprozessoren eingesetzt.

6. An der Frontseite befinden sich in der Regel der Ein-/Ausschalter
und der Resetschalter, mit dem das System neu gestartet werden
kann.

1. Uber den Bildschirm teilt Ihnen der Rechner mit, welche Aufgaben
die laufenden Programme gerade erledigen. Der Bildschirm stellt
aber auch lhren Arbeitsbereich dar. Auch hier gab es in den
letzten zwolf Jahren eine starke Zunahme in der Leistungsfahig-
keit und der Ergonomie.

2. Unter Ergonomie versteht man die Eigenschaften, die den Bild-
schirm in der Arbeitsumgebung angenehm machen. Dazu gehéren
fur die Textverarbeitung eine mdglichst ruhige Darstellung
schwarzer Buchstaben auf weilem Bildschirmhintergrund.

3. Dabei sollte der Bildwechsel mdglichst schnell ausgefiihrt werden.
Hier sollte eine Wechselfrequenz von 75 Hertz nicht unterschritten
werden. Dies erhoht die Ergonomie und ermudet die Augen am

wenigsten.

4. Jeder Monitor sendet verschiedene Arten von Strahlung aus, sonst
wirde kein Bild auf der Mattscheibe erscheinen. Die schadliche
Strahlung kann aber durch geeignete MaRnahmen fast vollstandig
reduziert werden.

5. Bildschirme gibt es in verschiedenen GréRen. Als MaReinheit wird
Zoll verwendet. Die kleinste Monitorgrof3e betréagt 14 Zoll und
kann fir die Verwendung von Windows 2000 eigentlich nicht
mehr empfohlen werden.

6. Sie sollten — vor allem bei einer Neuanschaffung — mindestens
eine Bildschirmdiagonale von 15 Zoll oder noch besser 17 Zoll fur
Windows 2000 einsetzen.

13



GWAS IST EIN PC UND WOZU BRAUCHEN SIE IHN

7.

Auf einem 14-Zoll-Monitor werden in der Regel 640x480 Bild-
punkte dargestellt. Auf einem 15-Zoll-Monitor kann man
mindestens 800x600 Bildpunkte sehen. Der 17-Zoll-Monitor soll
sinnvollerweise 1024x768 Bildpunkte darstellen.

Neben der GréRe des Bildschirms spielt auch die Farbtiefe der
Bildschirmdarstellung eine Rolle. Flr Textverarbeitung gentigen in
der Regel 256 Farben. Dies wird als 8-Bit-Darstellung bezeichnet.
Daneben gibt es die sogenannte Highcolor-Darstellung mit 16-Bit
und 32.000 Farben. Alle fur das Auge wahrnehmbaren Farben
werden mit Truecolor in 24-Bit-Darstellung gezeigt. Dies sind
dann rund 16 Millionen Farbabstufungen.

Beispiel 6 %% Die Tastatur

Tastatur

1.
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Kontakt mit dem Computer stellen Sie neben der Maus lber die
Tastatur her. Durchgesetzt hat sich die Multi-Funktions-Tastatur.
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Im Zentrum finden Sie das Buchstabenfeld.

Oberhalb dieses groRen Tastenfeldes gibt es die 12 Funktions-
tasten ((F1) ... (F12)), mit denen Kurzbefehle eingegeben werden
kdnnen.

Ganz rechts sehen Sie ein weiteres Feld mit 17 Tasten. Die Tasten
mit aufgedruckten Pfeilen und Zahlen kénnen als Zahleneingabe-
oder als Cursortasten genutzt werden. Die (Num)-Taste schaltet
um.

Ist die kleine Lichtanzeige oberhalb der (Num)-Taste eingeschaltet,
dienen sie zur Zahleneingabe. Ist die kleine Lichtanzeige oberhalb
der (Num)-Taste ausgeschaltet, dienen sie dazu, den Cursor (die
kleine blinkende Marke) auf dem Bildschirm zu bewegen.



6. Allerdings sind alle diese Bewegungsmaoglichkeiten nur in den
Anwenderprogrammen, nicht aber auf dem Desktop von Windows
2000 gegeben.

7. Das mittlere Tastenfeld (die Pfeile, (Posl), (Ende), (BILD oben)
und (BILD unten)) entspricht ganz und gar den Cursortasten des
rechten Tastenfeldes.

8. Mit (Return) kdnnen alle Befehle in den Menus der Anwenderpro-
gramme bestéatigt werden. Die Taste (Return) wird auch haufig
(Enter) oder (Eingabe) genannt.

9. Mit (Esc) kénnen alle Befehle in den Meniis der Anwenderpro-
gramme abgebrochen werden.

10. Mit (Entf) und (Rucklésch) kénnen Sie in den Anwenderprogram-
men eingegebene Zeichen wieder l6schen.

11. Die (Umschalt)-Taste macht die auf den Tasten oben angezeigten
Zeichen und Funktionen zugéanglich bzw. schreibt die Buchstaben
grof.

12. (Druck) kopiert das, was gerade auf dem Bildschirm zu sehen ist,
in die Zwischenablage.

13. Manche Zeichen aus dem englischen Zeichensatz, die im deut-
schen Zeichensatz fehlen, kbnnen trotzdem eingegeben werden,
wenn Sie zwei Tasten auf einmal dricken:

14. Halten Sie (Alt Gr) gedruckt, und driicken Sie dann auf die Taste,
auf der das gewiinschte Zeichen klein oder andersfarbig oder an
der Vorderseite angegeben ist (etwa: @, \, [], {} oder ~).

Weitere Peripheriegerate: Maus, Drucker und Scanner ",’

1. Benutzeroberflachen wie Windows verwenden fir viele
Operationen eine ,,Maus”.

2. Da Sie Objekte auf dem Bildschirm nicht mit der Hand verschie-
ben kdnnen, setzen Sie die Maus ein. Der Zeiger der Maus auf

dem Bildschirm bewegt sich analog zur Bewegung der Maus auf
dem Schreibtisch.

3. Bei den Druckern unterscheidet man hauptséchlich zwischen
Tintenstrahl- und Laserdruckern.

4. Die Leistungsféhigkeit von Tintenstrahldruckern ist derart weit
entwickelt, dass photorealistische Ausdrucke in Farbe moglich
sind.

15



QWAS IST EIN PC UND WOZU BRAUCHEN SIE IHN

5. Laserdrucker kdnnen bis zu 24 Seiten pro Minute ausgeben und
sind wegen der Genauigkeit der Schriftdarstellung nach wie vor
unubertroffen.

6. Scanner funktionieren analog zu Kopierern. Sie ,kopieren” das
Bild aber nicht auf Papier, sondern zur Weiterbearbeitung auf die
Festplatte.

Beispiel 8 o5

Wie funktioniert ein PC?

=

Die wichtigsten Bestandteile eines Computers sind der Prozessor,
der Arbeitsspeicher, Speichermedien sowie die Ein- und Ausgabe-
gerate. Neben dieser Hardware sind Programme ndétig, mit denen
der Benutzer arbeitet: das Betriebssystem und die Anwendungs-
programme.

2. Der Prozessor ist das Gehirn oder die Schaltzentrale des Compu-
ters. Er fihrt Programme aus und besteht aus vielen Millionen von
Transistoren auf kleinstem Raum.

3. Ein Programm ist eine Folge von Befehle, die der Prozessor aus-
fuhrt. Der Prozessor holt sich wahrend der Ausfithrung eines
Programms die Befehle aus dem Arbeitsspeicher und fiihrt die
Befehle nacheinander aus.

4. Damit der Prozessor die Befehle schneller ausfiihren kann, verfigt
er Uber einen eigenen, im Prozessor integrierten Zwischenspei-
cher, den sogenannten Cache.

5. Der Arbeitsspeicher enthélt die Programme, die der Prozessor
ausfuhrt und Daten, mit denen der Prozessor rechnet. Die GroRe
des Speichers wird in Byte angegeben.

6. Ein Byte besteht aus acht Bit, wobei ein Bit die kleinste Informa-
tionseinheit darstellt.

7. Der Prozessor kennt nur zwei Zustédnde: eingeschaltet und aus-
geschaltet. Diese beiden Zustdnde werden mit den Zahlen 0 und
1 ausgedriickt.

8. Ein Byte kann beispielsweise ein Zeichen wie einen Buchstaben
speichern.

9. Andere Einheiten sind das Kilobyte (1 KB = 1024 Bytes), das
Megabyte (1MB=1024 KB) und das Gigabyte (1GB=1024 MB).

10. Der Arbeitsspeicher wird auch RAM genannt. Dies ist die Abkur-

zung fir Random Access Memory. Der Prozessor kann darin Daten

16



11.

12.

lesen und schreiben. Der Speicher ist flichtig, das heil3t, der
Inhalt ist nur solange vorhanden, wie der PC eingeschaltet ist.
Das ROM (Read Only Memory) des Rechners ist dagegen ein
Festwertspeicher, aus dem nur gelesen werden kann. Es enthalt
unter anderem Programme, die nach dem Start des Rechners
ausgefuhrt werden, wie beispielsweise der Selbsttest.

Die Daten im ROM bleiben auch nach dem Ausschalten des
Rechners erhalten.

17
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ERSTE SCHRITTE MIT
WINDOWS 2000

Wenn Sie den Rechner einschalten, wird automatisch das Betriebs-
system Windows 2000 von der Festplatte geladen. Nach kurzer Zeit
erscheint der Anmelde-Dialog. Sie geben das bei der Installation ange-
gebene oder vom Systemverwalter erhaltene Kennwort ein. Danach
werden benutzerdefinierte Einstellungen geladen und der Willkom-
men-Bildschirm erscheint.

24



2.1 Windows 2000 starten, bedienen
und beenden

Windows 2000 starten b®  Beispiel 15

1. Wenn Sie den Rechner einschalten, wird automatisch das
Betriebssystem Windows 2000 von der Festplatte geladen. Sie
erhalten zuné&chst einen Textbildschirm mit einer Verlaufsanzeige.

2. Ist Inr Computer in einem Netzwerk eingebunden, so erscheint
das Anmeldefenster.

Dialogbox ANMELDUNG

3. Geben Sie in der ersten Zeile lhren Benutzernamen ein. In der
Regel wird dieser bei der Installation bzw. bei dem ersten Start
von Windows 2000 definiert. Auf Gro3- und Kleinschreibung muss
nicht geachtet werden.

4. Mit (Tab) springen Sie zum nachsten Feld, mit (Umschalt)+(Tab) zum
vorigen. Alternativ kdnnen Sie in die entsprechenden Felder klicken.

5. Geben Sie in der zweiten Zeile Ihr Kennwort ein. Wahrend der
Eingabe erscheinen nur Sternchen, damit nicht ein Dritter lhr
Passwort erkennen kann.

6. Sind lhre Eingaben korrekt, kénnen Sie nach OK bzw. (Return)
Ilhre Arbeit als berechtigter Benutzer beginnen.

7. Nach dem ersten Start von Windows erscheint der Willkommen-
Bildschirm.
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Nach dem Start von
Windows 200 erscheint
der Willkommen-Bild-
schirm

Hinweis O

(2]

10.

11.

ERSTE SCHRITTE MIT WINDOWS 2000

Dort kdnnen Sie die Online-Registrierung vornehmen, sich mit
dem Internet verbinden, Windows 2000 entdecken und den
Computer warten.

Um nicht bei jedem Start mit dem Willkommen-Bildschirm
begruRt zu werden, deaktivieren Sie das Kontrollkastchen DIESEN
DIALOG BEIM START ANZEIGEN.

i Erste Schritte bei Windows 2000

Professional

Jetzt registrieren R

Erste Schritte

Klicken Sie zweimal schnell auf ein Objekt {Doppelklick),
um eine Datei, einen Ordner, ein Programm oder
Laufwerk 2u 8ffnen,

Windows entdecken

¥erbinden mit dem Internet

\l/

| Diesen Dialog beim Start anzeigen;

Wollen Sie diesen Willkommen-Bildschirm zu einen spéteren
Zeitpunkt wieder einblenden, so erreichen Sie dies tiber START/
PROGRAMME/ZUBEHOR/SYSTEMPROGRAMME/ERSTE SCHRITTE.
SchliefRen Sie das Fenster Gber das Symbol X rechts in der Titel-
leiste.
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Der Desktop b  Beispiel 16

1. Windows 2000 stellt lhnen nach dem Start eine Art Schreibtisch
zur Verflgung. Dieser wird Desktop bzw. Active Desktop genannt.
Auf ihm befinden sich wie auf einem wirklichen Schreibtisch ver-
schiedene Objekte.

2. Auch einen Papierkorb finden Sie, in den Sie nicht mehr bendtigte
Dokumente werfen kénnen.

3. Nach der Installation haben Sie standardmaRig die Objekte
Arbeitsplatz, Netzwerkumgebung, Papierkorb, Verbindung mit
dem Internet herstellen, Internet-Explorer und Aktenkoffer sowie
die Ordner ONLINE-DIENSTE und EIGENE DATEIEN.

4. Im Verlauf dieses Seminars werden Sie diese Objekte und Ordner
naher kennen lernen sowie den Desktop individuell anpassen.

Akkenkoffer

dlstart

Hesa= | 1353

Die Oberflache (Desk-
top) im klassischen
Windowsstil

5. Am unteren Rand befindet sich eine Leiste mit der Schaltflache
START, die sogenannte Taskleiste.

6. Uber die Schaltflaiche START werden Sie Programme starten,
selbst erstellte Dokumente 6ffnen, Dateien, Ordner und Computer
suchen, Windows 2000 individuell anpassen, Hilfe anfordern und
Windows 2000 beenden.
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3 Windows mit der Maus bedienen (allgemein)

1.

Arbeitsplatz

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 |

Windows 2000 ist ganz auf die Bedienung mit der Maus angelegt.
Dabei werden beide Maustasten eingesetzt. Grundsatzlich existie-
ren vier Aktionen: Zeigen, Klicken, Doppelklicken und Ziehen.
Eine Bedienung mit der Tastatur ist jedoch auch mdglich.

Zum Zeigen bewegen Sie die Maus auf dem Schreibtisch. Ent-
sprechend zu dieser Bewegung bewegt sich der Mauszeiger auf
dem Bildschirm.

Unter Klicken versteht man das kurze Driicken einer Maustaste.
Eine Maus verfiigt iber mindestens zwei Tasten. Klicken Sie mit
der linken Maustaste auf die Schaltflache START, so wird das Start-
menu geoffnet. Klicken Sie mit der linken Maustaste auRerhalb
des Startmends, so wird dieses wieder geschlossen.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Papierkorb, so wird
dieser markiert. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Papierkorb, so erhalten Sie das Kontextmeni zum Papierkorb. Ein
Klick auBerhalb des Kontextmenus schlie3t dieses wieder.

Unter Doppelklicken versteht man ein zweimaliges Klicken schnell
nacheinander. Wie schnell die Taste nacheinander gedriickt wird,
ist Erfahrungssache. Erfolgt der Klick zu langsam, bleibt das ge-
winschte Ergebnis aus.

Doppelklicken Sie auf den Arbeitsplatz, so wird lhnen ein Fenster
mit dem Inhalt Ihres Arbeitsplatzes angezeigt.

Klicken Sie mit der Maustaste, halten diese dann gedrickt und be-
wegen dabei die Maus, so
nennt man das Ziehen. Sie
ziehen mit der Maus, um zu

=101

|e-»-EQGIEE XD

markieren oder zu verschie-

J Adresse IEQ_J. Arbeitsplatz

j lf?WechseIn 2u

ben.

CD(F:)

Systemsteuerung

9. Verschieben Sie das Fenster
des Arbeitsplatzes, in dem
Sie die Titelleiste des Ar-
beitsplatzfensters mit der
linken Maustaste anklicken,
die Maustaste gedruckt hal-
ten, den Mauszeiger bewe-

=

Lokaler
Datentrager (01}

el

COiE:

2 Ohjekk(e) markiert |

S Arbeitsplatz gen und dann die Maustaste

Fenster des Arbeitsplatzes mit zwei markierten Objekten
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10. Markieren Sie die Objekte 3,5-Diskette (A:) und Festplatte (C:), in
dem Sie links neben den ersten Objekt klicken, die Maustaste fest-
halten, den Mauszeiger nach rechts unten ziehen und die Maus-
taste wieder loslassen. Beim Ziehen erscheint ein gestrichelter
Rahmen. Nach dem Loslassen der Maustaste werden alle markier-
ten Objekte und deren Bezeichnungen invers dargestellt.

11. Entfernen Sie die Markierung, in dem Sie an irgend einer anderen

Stelle klicken.

Windows mit der Maus bedienen: Hintergrund des

Desktops &ndern

Beispiel 18

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf START/EINSTELLUNGEN/

SYSTEMSTEUERUNG.

2. Doppelklicken Sie auf ANZEIGE.

3. Klicken Sie in der Registerkarte
HINTERGRUND auf das Hintergrund-
bild Angler.

4. Betrachten Sie im Listenfeld BILD-
ANZEIGE die unterschiedlichen
Darstellungen von ZENTRIERT, NEBEN-
EINANDER und STRECKEN.

5. Nach OK erhalten Sie als Hintergrund-
bild den Angler.

6. Hinweis O Schneller erreichen Sie
die Dialogbox, wenn Sie mit der
rechten Maustaste auf eine freie Stelle
des Desktops klicken und aus dem

Kontextmeni EIGENSCHAFTEN wahlen.

7. Wahlen Sie als Hintergrundbild wieder
(KEIN).

Eigenschaften von Anzeige 2=l

Hintergiund |Ei\dschirmschonar| Dalsta\lung' Web I Eflekle| Einstellungen I

e

‘welches HTML-Dokument oder Bild soll als Hintergund angezeigt werden:

@ (Kein) ﬂ Durchsuchen.. |
@ 1sthoot
Agypten Bildanzeige:

ISlrEckEn =
LI Huster |

@Blaue Moppen
E Blaue Spitzen 16
YA

akK I Abbrechen | LII_JEmEhrnEnl

Dialogbox EIGENSCHAFTEN VON ANZEIGE,
Registerkarte HINTERGRUND

Natirlich kann Windows auch Uber die Tastatur bedient werden —

wenn héaufig auch nur umstandlich.
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Windows mit der Tastatur bedienen

Aktivierte und deakti-
vierte Schaltflache
START

Das gedffnete Menu
DATEI in Word

Mit der (Tab)-Taste kdnnen Sie nach dem Starten von Windows
2000 zwischen START und Desktop wechseln. Sehen Sie genau
hin. Ist die Schaltflache START aktiviert, so wird dies durch einen
punktierten Rahmen angezeigt.

Befinden Sie sich auf der Schaltflache START, so 6ffnet (Return)
das START-Menu. Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie sich dann im
Menl bewegen. (Esc) schliel3t das Mend, ein weiteres (Return)
wirde das angewahlte Programm starten.

Befinden Sie sich auf dem Desktop, so kénnen Sie mit den Pfeil-
tasten ein Symbol auswéahlen und mit (Return) diese Anwendung
starten.

Starten Sie mit der Tastatur Word.

Um in einem Programm einen Befehl aus einem Meni auszuwah-
len, driicken Sie (Alt) gemeinsam mit dem unterstrichenen Buch-
staben des Mends, aus dem der Befehl ausgewé&hlt werden soll.
Drucken Sie (Alt)+(d), um das Menu DATEI aufzurufen.

i3l Dokument? - Microsoft Word : o =] |
JQatei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2
ﬂeu... Strgth ([ ®| o - | @ |:|| & 100% - T SUadfh 1 %
7| 2 Offnen... Strg+C — —
I~ : Frxuls=E(2-A- 2
- Schliefien
[— R - N I S B B B (VAR I & SR B
& speichern Skrg+5 : : : : : :
Speichern unker. ..
Als Webseite speichern...
Wersion. ..
‘Webseitenvorschau
Seite einrichten. ..
& Seitenansicht
@ Drucken... Skrg+P
Adobe POF erstellen. ..
Senden an 3 A
+
Eigenschaften =
Beenden A
|'_:| =TT »
| Seite 1 ab 1 11 [Bei z4em Ze 1 sSp1 ek [Eno) [Erw [OB 4

Mit (Esc) wird die Mentauswahl zu jedem Zeitpunkt abgebrochen.
SchlielRen Sie dieses Menu mit (Esc). Der zugehdrige Befehl in der
Menduleiste wird mit einem weiteren (Esc) deaktiviert.

(Alt)+(F4) schlieRt ein getffnetes Programm bzw. eine Dialogbox.
SchlieRBen Sie Word.
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Windows 2000 blendet nach einem Klick mit der rechten Maustaste
ein kontextbezogenes Men ein. Der Inhalt dieses Mends ist abhdngig
von der Position des Mauszeigers, wenn Sie klicken.

Windows mit den Kontextmeniis bedienen B®  Beispiel 20

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des
Desktops, und wahlen Sie aus dem Kontextmeni EIGENSCHAFTEN.

Active Desktop Y 2l

Symbole anardnen [ Sie kinnen fiir Ihren Active Desktop ein
Am Raster austichten Muster auswahlen, das die Flachen umn das

Hintergrundbild ausfillen soll.
Aktuslisieren g Abbrechen |
Einfiigen Muster: Worschau: Muster bearbeiten... |

Verknipfung einfigen
Yerschieben riickgéngig machen Strg+2

Das Kontextment, auf dem Desktop Dialogbox Muster
aufgerufen

2. Klicken Sie in der Registerkarte HINTERGRUND auf die Schalt-
flache MUSTER.

3. Ziehen Sie im Bereich MUSTER das Rechteck in der Bildlaufleiste
in die Mitte, und wahlen Sie Netz.

4. Nach Ok erhalten Sie das Hintergrundbild als Netz gemustert.

5. Das Kontextmenu informiert Sie auch tber die Eigenschaften von O Hinweis
bestimmten Objekten wie den Papierkorb, Programmen, Doku-
menten, Druckern oder Laufwerken. Sie missen dazu lediglich
den Mauszeiger Uber das betreffende Objekt fihren und mit der
rechten Maustaste klicken. Uber EIGENSCHAFTEN erhalten Sie den
gewiinschten Uberblick.
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j Desktop als Webseite oder im klassischen Windowsstil

anzeigen

Hinweis [

Doppelklicken Sie nach START/ EINSTELLUNGEN/SYSTEMSTEUE-
RUNG auf ANZEIGE, und wéhlen Sie die Registerkarte WEB.
Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen WEBINHALTE AUF DEM ACTIVE
DESKTOP ANZEIGEN. Uber das Kontrollkdstchen Die derzeitige
Homepage kann diese aus- und eingeblendet werden. Nach
UBERNEHMEN erscheint der Desktop entsprechend Ihrer Einstel-
lungen.

Wollen Sie das Verhalten der Maus beim Zeigen und Klicken auf
dem Desktop verandern, so doppelklicken Sie nach START/EIGEN-
SCHAFTEN/SYSTEMSTEUERUNG auf die Schaltfliche ORDNER-
OPTIONEN.

Aktivieren Sie den Kontrollkreis WEBINHALTE AUF DEM DESKTOP
AKTIVIEREN, so entspricht das Aussehen und Verhalten des Desk-
tops einem Webbrowser.

Aktivieren Sie den Kontrollkreis OFFNEN DURCH EINFACHEN
KLICK, so genugt es dann, auf Symbole zu zeigen, um diese zu
markieren. Mit einem einzigen Klick 6ffnen Sie dann die Ordner
und Programme.

Schneller erreichen Sie die Dialogbox, wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle des Desktops klicken und aus dem
Kontextmeni AKTIVE DESKTOP/ DESKTOP ANPASSEN wahlen.

Eigenschaften von Anzeige

Hintergrund | Bildschimschoner | Darstelung  Web |Effekte| Einstelungen | Aligemein |Anslchl| Dateiypen | Dffinedateien

[¥ Webinhalte auf dem Active Desktop anzelgen

x| Ordneroptionen 21|

~Active Desktop
ﬁ @ \wWebinhalte auf dem Deskiop aktivieren
Z===| " Den herkgmmichen Windows-Desktap verwendzn

W ebansicht
% " ‘Webinhalte in Drdnem aklivieren
& Herkdmmliche Windows-Ordner venwenden

- Ordner durchsuchen

% Jeden Ordner im selben Fenster offnen

" Jeden Ordner in einem eigenen Ferstar dffnen

~ Markieren von Objskten

[iskerliosliniensos X ki & Dffnen durch sinfachen Klick iMarkisren duch Zeinent
O irternet Explorer-Charmeleiste ,h = i

it £+ Symbolunterschilften wis im Browser urterstisichen

= © Symbolunterschifiten nur beim Zeigen unterstreichen

Eigenschaften ¢ Hifnen durch Deppelklick (Markieren durch einfachen Kick)
Standard wisderherstellsn
0K | bbrechen | Ubemehmen | 0K | Abbrechen | Uemehmen |
Dialogbox EIGENSCHAFTEN VON ANZEIGE, Dialogbox ORDNEROPTIONEN

Registerkarte WEB
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Windows 2000 beenden: Herunterfahren des Computers ™  Beispiel 22

1. Um eine Beschadigung oder den Verlust Ihrer Dateien zu vermei-
den, mussen Sie immer erst Windows 2000 beenden, bevor Sie
den Computer ausschalten. Dateien, die noch nicht gespeichert
wurden, gehen beim Ausschalten lhres PCs verloren.

2. Bose Folgen kann das pure Ausschalten Ihres PCs fur andere
Benutzer haben, die tber das Netz mit Ihrem Computer verbun-
den sind. Deren Daten wirden unwiderruflich verloren gehen.
Auch wenn Windows 2000 heruntergefahren wird, werden
verbundene Benutzer nicht benachrichtigt. Auch das kann zu
Datenverlust fuhren!!

3. Klicken Sie auf START/BEENDEN.

4. In der Dialogbox WINDOWS HERUNTERFAHREN ist im Listenfeld
die Option HERUNTERFAHREN standardmafig aktiviert. Klicken
Sie dann auf OK.

5. Nach kurzer Zeit wird Ihnen die Nachricht Sie kbnnen den Com-
puter jetzt ausschalten eingeblendet.

Sich unter einem anderen Namen anmelden b Beispiel 23

1. Wenn Sie oder ein anderer Benutzer an lhrem Rechner mit einer
neuen Anmeldung arbeiten mdchten, so mussen Sie sich ab-
melden.

2. Aktivieren Sie den Befehl START/BEENDEN, und wéahlen Sie aus
dem Listenfeld den Befehl ,NAME XYZ” ABMELDEN.

Dialogbox WINDOWS HERUNTERFAHREN

Windows herunterfahren

@ ‘Wahlen Sie eine der Folgenden Optionen:
IHerunterFahren j

"Lutz Hunger" abmelden
Meu starten

[o] 4 I Abbrechen | HilFe
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3. Nach OK erhalten Sie die Dialogbox ANMELDUNG.
4. Nun kann sich nach Eingabe des neuen Benutzernamens und
Kennworts ein anderer Benutzer anmelden.

Dialogbox ANMELDUNG

8
f

%
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2.2 Einsatz der Hilfefunktion

Mit den Hilfeblchern arbeiten ',

1. Sie rufen die Hilfefunktionen Uber START/HILFE auf. Das Hilfe-
fenster ist mit den Registerkarten INHALT, INDEX, SUCHEN und
FAVORITEN ausgestattet.

2. In der Registerkarte INHALT erhalten Sie finfzehn sogenannte
Hilfebucher, die Hilfethemen oder weitere Hilfeblicher enthalten.
Die Hilfebliicher von Windows 2000 sind Online-Blcher.

3. Online-Bucher ersetzen schon bei einigen Programmen die ge- O Hinweis
druckten Handbicher.

4. Klicken Sie auf das Hilfebuch Einfihrung in Windows 2000
Professional. Das Hilfebuch wird getffnet. Es beinhaltet weitere
Hilfebicher.

5. Offnen Sie mit einem weiteren Klick das Hilfebuch Neuheiten.

6. Lesen Sie auf der rechten Seite den Hilfetext, bzw. klicken Sie dort
auf die Unterpunkte, um noch mehr Informationen zu erhalten.

7. Offnen Sie das Hilfebuch Internet, E-Mail und Kommunikation.
Einzelne Hilfethemen werden mit einem Fragezeichen auf einem
Blatt gekennzeichnet.

8. Lesen Sie auf der rechten Seite den Hilfetext, bzw. klicken Sie dort
auf die Unterpunkte, um noch mehr Informationen zu erhalten.

9. SchlieBen Sie die Hilfe mit einem Klick auf das Symbol X in der
Titelleiste rechts oben.

E? Windows 2000 I [ S ] Hilfethema Tipps fir

e & = B j neue Benutzer
Auzblenden  Zurlick Vorwart:  Optionen  Webhilfe

Inhalt Ilndex | §ucham| Eavonlen' Neue Funktionen
] Start = Ganz gleich, wo Sie arbeiten: Die Bedienung und Yerwaltung
Q Einflhrung inWindowes 2000 Prof des Computers wird einfacher, denn mit Microsoft

windows 2000 Professional ist er kompatibler und
leistungsfshiger als jede Arbeitsstation, die Sie bisher kennen
gelernt haben.

Dateien und Ordner

Kommu o
L] Ubersicht dher Internet, E-Mail
[7] instalieren eines Modems Einfacher zu bedienen

@ Herstellen einer “erbindung m
@ Faxen eines Dokumerts

@ “Werwendsn won Outlook Expr
@ Werwenden von Internet Explc

Einfacher zu verwalten
Hiohere Kompatibilitat
=]

Hihere Leistungsfahigkeit

Suchen im Irternet Fiir alle Anforderungen an die Computerleistung bietet
Personen im Internet suchen Windows 2000 Professional folgende
L] vereinbaren von Konfersnzer Leistungsmerkrale:
@ Ausfihren von Anrufen oder s Zuverldssigkeit beziglich allgermein anerkannter —
Herstellen einet YVerbindung m Industriestandards

% Internet-informationsdienste

Die hdchste Sicherheitsstufe

# Hohe Systemleistung

Siche auch LI
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Grole des Hilfefensters verandern

Starten Sie die Hilfe Uber START/HILFE.
Im linken Teil des Hilfefensters finden Sie die Register INHALT,
INDEX SUCHEN und FAVORITEN. Im rechten Teil wird lhnen der
ausgewadhlte Hilfetext eingeblendet.
Sowohl die GrofRe des ganzen Fensters, als auch die Grof3en der
Teilfenster kdnnen verdndert werden.
Halten Sie den Mauszeiger auf den Rahmen des Fensters bzw. auf
die Trennlinie der Teilfenster. Verandert sich der Mauszeiger zu

einem Doppelpfeil, so klicken Sie auf die Rahmenlinie und ziehen

Die GroRe des Hilfe-
fensters kann veréndert
werden

den Rahmen bei gedruckter Maustaste in die gewiinschte

Richtung.
il
] & S/
Ausblenden  Zuriick “opwarts Optionsn \webhilfe
Inhalt [ . =
Inhal |Iﬂdex I §uchen| Eavontenl Nelte Funktionan

-
() Enfuhrung in Windows 200[j

@ Lizenzvertrag

@ Werwenden der Onlinert
@ Dot Souilin vk v bty

@ Tipps fir neue Benutzer
Q Hilfe verwenden

Cateien und Ordner i

Ca
Wer
Mic
kon
Arb

H B H
+

z gleich, wo Sic arbeiten: Dic Bedicnung und
valtung des Computers wird einfacher, denn mit

osoft Windows Z000 Professional ist er

patibler und leistungsfahiger als jede

sitsstation, die Sie bisher kennen gelernt haben,

infacher zu bedienen

liry
infacher zu verwalten
lohere Kompatibilitat

lohere Leistungsfahigkeit

In der Registerkarte INDEX suchen Sie Hilfe nach Stichwortern.

36




Hilfe Gber den INDEX suchen '

1. Sie wollen wissen, wie Dateien von der Festplatte auf eine
Diskette kopiert werden? Wahlen Sie nach START/HILFE die
Registerkarte INDEX.

2. Geben Sie uber die Tastatur den Buchstaben k ein. Windows 2000
zeigt alle Indexeintrage in alphabetischer Ordnung an, die mit
dem Buchstaben k beginnen. Geben Sie ein o ein. Windows 2000
ordnet die Eintrage neu und beginnt jetzt mit den Eintragen, die
mit ko anfangen. Erweitern Sie den Eintrag auf kopieren.

3. Sie erkennen im unteren Bereich An einen anderen Speicherort.
Fuhren Sie darauf einen Doppelklick aus. Sie erhalten eine Liste
aller gefundener Themen.

4. Markieren Sie Kopieren einer Datei oder eines Ordners auf
Diskette. Nach ANZEIGEN erscheint der Hilfetext.

Themenen ey x| Alle gefgndenen Hilfethemen
von Kopieren von Dateien,
An einen anderen Speicherort

Flicken Sie auf ein Thema und dann auf “Anzeigen'".

Titel | Pasition

FK.opieren einer Datel oder el Urdners auf tte 1]

FK.opieren von Informationen in ein anderes Dokument windows 2000

Wenwendean von ‘Windows-E=plorer windows 2000

4| | i3

Anzeigen I Abbrechen |

2 windows 2000 _ol x| Hilfetext zum Thema Datei auf
eine Diskette kopieren

= 2 EE P

Ausblenden  Zuriick Wonwart:  Oplionen Webhilfe

“
Inhel: lndss Iﬁucheml Eavonlenl So kopieren Sie eine Datei oder einen
Zu suchendes Schlisselort: Ordner auf eine Diskette
|Kopieren van Datelen, Auf Disketten 1. Legen Sie die Diskette in das

Diskettenlaufwerk ein.

Wapieren von Bildern ;I 2. &ffnen Sie den @ Windows-Explorer,

Aus dem Wieh ) . .

werwenden von Paint 3. Klicken Sie auf die Datei ader den
Kopieren von Bildschirmen Orf:lnen die bzw. den Sie kopieren
Kopieren won Dateien = | michten.

Aktenkofter, Dateien im 4. Zeigen Sie im Mend Datei auf Senden

An einen anderen Speicherort an, und klicken Sie dann auf 3 1/2-
Diskette (A).

In andere Dokumente

E Anmerkungen
e Um den windows-Explorer zu 8ffnen,
klicken Sie auf Start, zeigen auf
Programme, auf 2Zubehdr und klicken LI

5. Lesen Sie den Hilfetext, und beenden Sie dann die Hilfe mit
einem Klick auf das Symbol X in der Titelleiste.
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In der Registerkarte SUCHEN bietet Windows 2000 eine Hilfestellung
an, die mit Begriffen aus der Umgangssprache arbeiten kann.

j Hilfe Gber SUCHEN anfordern

1. Sie wollen wissen, wie Sie Ihr Passwort, das Sie beim Start von
Windows 2000 eingeben missen, andern kbnnen. Wahlen Sie
nach START/HILFE die Registerkarte SUCHEN.

2. Geben Sie Kennwort ein, und klicken Sie dann auf die Schalt-
flache THEMENLISTE.

3. Markieren Sie das Thema Andern des Kennworts, und klicken Sie
anschlielend auf ANZEIGEN.

Hilfetext zu Kennwort

i E? Windows 2000 3] x|
andern =
H e = |
Ausblenden  Zuriick Yorwarts  Optionen  ‘webhilfe
Inhalt I Index  Suchen |Eav0riten| _I

So dndern Sie IThr [CIT0g
» Dricken Sie STRG+ALT+ENTF,
und klicken Sie dann auf
i1 andern.

Zu suchendes Schllizzelwort:

| Kenrwvart

& Anmerkung

® Die Kennwortsicherheit hangt
rmaligeblich von der Einrichtung

Themenliste |
Thema zur Anzeige auswahlen:

Aktivieren oder Deaktivieren eines Anmelde... 3
Andern des Intervalls, nach dem der Compu...
Andern des Intervalls, nachdem der Comput...
Andern des Kennwortes

Andern des Kennwaortes auf einem Netvvar...
Andern des Kennwartes in einer Netware-

effizienter Kennwirter und deren
Schutz ab, Weitere Informationen
finden Sie unter Siehe auch.

Siehe auch

4. Lesen Sie den Hilfetext, und beenden Sie dann die Hilfe mit
einem Klick auf das Symbol X in der Titelleiste.
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