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Das Betriebssystem Windows XP - eine Einflihrung

1. Systemvoraussetzungen

Windows XP ist als neues Betriebssystem fur Computer mit Intel-Prozessoren (Pentium, Celeron) oder
Kompatiblen (z. B. AMD Athlon, Duron) entwickelt worden. Nach Aussagen der Firma Microsoft, dem
Entwickler von Windows XP, kann man das Betriebssystem bereits auf einem PC mit einem Prozessor mit
233 MHz Taktfrequenz und 64 MB RAM betreiben. Dies ist allerdings nicht zu empfehlen.

Fur eine ziigige Arbeitsweise sollten Sie einen PC mit folgenden Voraussetzungen einsetzen:

&6

Prozessor: mindestens Pentium 111 (oder kompatibel) mit 1 GHz,

RAM: mindestens 256 MB, >
Festplatte: mindestens 6 GB (Windows XP benétigt zur Installation ab 1,@,
Grafikkarte/Monitor: mindestens SVGA 800x600 Bildpunkte, %d)
optional: PCI-Netzwerkadapter,

Modem/ISDN-Karte fiir Internetanbindung (Registri@r(g),
Maus, CD-ROM-Laufwerk (24-fach), fur Multimediaanwendungen Soundkart%g%oxen.

S
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2. Start und Beenden der Windows-Sitzung

Papierkorb

‘s Start DE T | RAG &, 14:04

Windows XP wird automatisch geladen, wenn Sie Ihren PC einschalten. Sie miissen allerdings etwas Geduld
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aufbringen. Windows XP muss nach der Erstinstallation nach spatestens 30 Tagen bei Microsoft registriert
werden (telefonisch oder Internet). Erfolgt keine Registrierung, kann Windows XP nicht mehr gestartet
werden.

Sollte Windows XP nicht korrekt hochfahren, kénnen Sie beim Systemstart in den Ladevorgang eingreifen.
Dricken Sie die Taste F8 wahrend des Starts. Sie kdnnen nun den PC meniigesteuert starten, zum Beispiel
im “abgesicherten Modus” oder in der ,,letzten als funktionierend bekannten Konfiguration“. Einen Start im
MS-DOS-Modus (bis Windows 98 moglich) gibt es nicht mehr.

Der Start in der ,,letzten als funktionierend bekannten Konfiguration® ist vor allem nach einer nicht korrekt
verlaufenen Softwareinstallation nitzlich, eventuell auch nach einem aufgetretenen Virenschaden, sofern
dieser sofort bemerkt wurde.

Nach dem Laden des Betriebssystems werden Sie einen Bildschirm vorfinden, der der Abbilddng unter der
Kapiteluberschrift dhnlich sieht (Hinweis: die Abbildung entspricht etwa einer Basisinstallation der Version
Windows XP-Home. Unsere Schulungsrechner sind so installiert, wie sie den Anforéderungen an unsere
Kurse entsprechen. Die vorgefundene Konfiguration kann also etwas von den~Abbildungen auf den
folgenden Seiten abweichen).

Beenden kdnnen Sie Ihre Arbeit, indem Sie in der sogenannten Task-Leiste am Unteren Bildschirmrand auf
die Schaltflache Start klicken und danach auf das Symbol fur Ausschalten. Wenn in den folgenden
Ausfiihrungen von einem Klick gesprochen wird, ist immer das kueze Dricken der linken Maustaste
gemeint. Ein Klick mit der rechten Maustaste wird als Rechtsklick bezeichnet.

Das folgende Dialogfenster Computer ausschalten erscheint.

Abbrechen |

Klicken Sie indas Feld Ausschalten. Windows meldet sich mit der Aufforderung zum Ausschalten des
Computers ,bzw. schaltet diesen nach einiger Zeit ab. Warten Sie bitte das korrekte Herunterfahren ab und
versuchenSI€ nicht, vorher Gber den Netzschalter auszuschalten.

Falls Sieybereits mit einem PC unter dem Betriebssystem MS-DOS gearbeitet haben, werden Sie sich
vielleight die Frage stellen: Mul3 ich Windows XP unbedingt “herunterfahren”?

Die Antwort lautet eindeutig: ja!

Alle eventuell noch laufenden Programme werden erst beim Herunterfahren geschlossen, Dateien, die noch
gedffnet sind, werden geschlossen. Windows sichert Ihre Daten im Dialog.

Schalten Sie Ihren PC niemals aus, bevor Sie ihn nicht heruntergefahren haben. Benutzen Sie die eventuell
vom DOS bekannte Tastenkombination <Strg>+<Alt>+<Entf> nur im Notfall, wenn Ihre Anwendungen
tiberhaupt nicht mehr reagieren und verlassen Sie das Betriebssystem dann (iber das Menu Herunterfahren.
Die noch vom Windows 9.x bekannten Schwierigkeiten mit der Stabilitdt des Betriebssystems sollten
allerdings der Vergangenheit angehoren. Der zuletzt beschriebene Fall wird eher zum Beenden eines
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,hiangengebliebenen“ Programms {iiber die Schaltfliche Task beenden zu nutzen sein. Nach unseren
Erfahrungen lauft Windows XP tatsdchlich wesentlich absturzsicherer als seine \orgéngerversionen,
zumindest bis Windows 98/Millenium.

3. Programmstart Uber die Task-Leiste

Die Task-Leiste am unteren Bildschirmrand tbernimmt in Windows XP eine zentrale Funktion. Der Begriff
Task kann mit “Aufgabe” iibersetzt werden. Unterschiedliche Programme erfullen verschiedene Aufgaben in
Abhangigkeit von der Zeit. Diese Zustdnde nennt man Tasks. Unter Windows koénnen Sie gleichzeitig
mehrere Tasks laufen lassen (z. B. ein Textverarbeitungsprogramm, ein Zeichenprogramm und eiaen
Terminplaner, der Sie im Laufe Ihrer Windows-Sitzung an wichtige Termine, evtl. akustisch, erinnert);

Immer dann, wenn Sie ein Programm starten, wird eine dazugehorige Schaltflaiche auf dér Taskleiste
abgelegt. So konnen Sie sehr schnell zwischen verschiedenen Programmen wechseln, indem Sie nur in der
Task-Leiste die entsprechende Schaltflache anklicken oder mit der Tastenkombination <Alt>+<Tab>
wechseln (<Alt>-Taste festhalten und <Tab> so oft driicken, bis das gewiinschte Programm hervorgehoben
wird).

Nach dem Hochfahren von Windows sehen Sie in der Task-Leiste die Schaltflache Start und am rechten
unteren Bildschirmrand die Uhr. Wahrscheinlich finden Sie auf der Task-Leiste noch einige weitere
Symbole, auf die an dieser Stelle nicht weiter eingegangen werden) soll. Hier gleich der Hinweis:
Windows XP koénnen Sie mit einer Vielzahl verschiedener Einstelltingen vorfinden. Wir missen uns in
unseren Unterlagen auf die wichtigsten Funktionen beschrénken.

\ Internet J Eigene Dateien
Internet Explorer
™1 E-Mail fJ Eigene Bilder
J Qutlook Express

) Eigene Musik

|
' . 4 Windows aktivieren
.\’ MSN Explorer :Jj Arbeitsplatz 5 ;
. ' % Windows Update
@ Windows Media Player D ST ero & Windows-Katalog
R [T) Autostart »
& Windows Movie Maker ()) Hilfe und Support [T) PowerQuest PartitionMagic 6.0 »
: , [T) Spiele 4
@ wWindows XP-Tour /') Suchen ) Zubehér »
777 usfitren... & Internet Explorer

») Ubertragen von Dateien und
%l

Einstellungen %Y MSN Explorer

) Outlook Express

“g Paint ¢ .. Remoteunterstiitzung
&) windows Media Player
Alle Programme ¥ 23 Windows Messenger

Abmelden @ fusschalten _

Uber die Schaltflache Start erreichen Sie durch einen einfachen Mausklick das Startmenii. Das Startmenti
enthélt in der Standardinstallation - linke Seite in der Abbildung - einige wichtige Programme, wie den
Internet Explorer, das Email-Programm Outlook, den Movie Maker zur Videobearbeitung und weitere. In
der rechten Bildhélfte der Abbildung werden einige Ordner und Objekte (Arbeitsplatz, Systemsteuerung,
Suchen) angezeigt, auf die in den spateren Ausfiihrungen noch eingegangen wird, soweit dies nicht den

'd_ 'Start
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Rahmen dieser Einfiihrung sprengt.

Die Abbildung zeigt schematisch das aufgeklappte Men( Start und das aktivierte Meni Alle Programme
(nach rechts herausgeschoben).

Ein weiteres Meni _grhalten Sie mit einem Rechtsklick auf die Schaltfliche Start. Es erscheinen unter
anderem die Menus Offnen, Explorer und Suchen.

Zum Starten eines Programms klicken Sie auf die Schaltflache Start und zeigen mit der Maus auf
Alle Programme. Das Programm-Menu stellt lhnen in einer Liste weitere Auswahlmoglichkeiten_in
sogenannten Ordnern zur Verfligung. Einen Ordner erkennen Sie an einem kleinen schwarzen Dreieck hifiter
dem Namen.

Zeigen Sie auf den Ordner Zubehér und wahlen Sie im sich 6ffnenden Meni das Programm Egditor aus, d. h.
klicken Sie auf das Programm Editor.

Der Editor ist ein kleines Textprogramm, an dem lhnen im folgenden Abschnitt die ‘Bedienelemente der
“Fenster” (Windows) erklart werden sollen.

4, Die Bedienelemente von Windows

Die folgenden Abbildungen erklaren lhnen die wichtigsten Bedienelemente von Windows:

[hatei  Bearbeiten  Suchen ¥

\

1

AL

1-  Systemmenifeld (SchlieRen der Anwendung, Anderung der GroRe)

2 - _Ein Mausklick auf diese Schaltfliche verkleinert das Fenster auf SymbolgroRe. Ablegen der
Anwendung auf der Taskleiste am unteren Rand des Windows-Bildschirmes. Ein Klick auf das
abgelegte Symbol in der Taskleiste stellt die AusgangsgroRe wieder her.

3 -  Befindet sich ein Fenster in normaler GroRe, so wird dieses Symbol angezeigt. Mit einem Mausklick
auf die Schaltflache oder einem Doppelklick auf die Titelzeile (9) wird das Fenster auf maximale
Grole gedffnet. Das Symbol dndert sich in zwei Ubereinanderliegende Fenster. Um das Fenster wieder
zu verkleinern, verfahren Sie, wie eben beschrieben.

4 - Durch einen Mausklick auf dieses Symbol wird das Fenster geschlossen (Programm beendet).

5-  Bildlaufleisten; dienen zum Verschieben des Bildschirmausschnittes. Befindet sich in ihnen ein
Rechteck, so klicken Sie auf dieses, halten die linke Maustaste fest und schieben das Rechteck in die
Richtung, in die Sie den Fensterinhalt verschieben mdchten. Sie kénnen den Fensterinhalt auch durch
Klick auf die Pfeile (6) in die Richtung verschieben, in die der jeweilige Pfeil zeigt.
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6 - Durch Klicken auf die Pfeile verschieben Sie den Fensterinhalt in die Richtung, in die der Pfeil zeigt.

7 - Menuzeile. Durch Klicken auf den Menupunkt 6ffnet sich ein Meni mit Befehlen/Funktionen.

8-  Durch einen Klick auf das Hilfesymbol erhalten Sie Systemunterstiitzung.

9- Die Titelzeile des Fensters. Klicken Sie auf die Titelzeile, halten Sie die linke Maustaste gedriickt und
bewegen Sie die Maus, so kénnen Sie das gesamte Fenster auf dem Desktop bewegen, ohne seine
GroRe zu andern. Ein Doppelklick auf die Titelzeile wechselt von voreingestellter zu MaximalgréRe
des Fensters und umgekehrt.

Die GroRe eines Fensters andern Sie, indem Sie den Mauspfeil genau auf den Fensterrahmen positionieren
(er andert seine Gestalt in einen Doppelpfeil), die linke Maustaste driicken und mit gedriickter Maustaste den
Fensterrahmen in die gew(inschte Richtung bewegen.

Die meisten Windows-Programme weisen die nachfolgenden Elemente zur Bedienung in °dieser oder
ahnlicher Weise auf (Screenshots aus dem Programm Works flir Windows):

ITimesNewHDman j|12 j @lnll&l éﬂll@l FlKlH”Ezilkéli_El

In den Symbolleisten finden Sie die Schaltflachen fir die wichtigsten Befehle“eines Programmes. Die
Befehle werden durch einen einfachen Klick auf das Symbol ausgefiihrt. Die/Befehle, die sich hinter den
Symbolen befinden werden als Kurzinformation angezeigt, wenn Sie die-Maus auf das Symbol bewegen
(nicht anklicken!).

In fast allen Programmen werden Ihnen sogenannte Dialogfelder egegnen. Die zentralen Elemente solcher
Dialogfelder zeigt die nachste Abbildung.

Schriftart und Schriftzchnitt

Schriftart; Schriftgrad:  Earbe:

ITimes Mew Roman |1 2 I- At j
El Sans Senf Bepi j E “| Pasition Abbrechen |
Bl Sanz Senf PS 2
T Symbol 10 & MNomal Standard |

System " Hochgestellt
TERMIMAL - [14 .
15 = i~ Tigfgestellt
Schiftzchnitt ~Beizpiel
[V Fett

[ Durchgestichen

Die Felder Schriftart, Schriftgrad und Farbe sind Listenfelder, d. h. Sie wahlen aus einer vorgegebenen Liste
einesMdoglichkeit. Zum Bewegen in der Liste nutzen Sie die Pfeile in der Bildlaufleiste (klicken Sie einfach
aufdie Pfeile, je nach gewilinschter Bewegungsrichtung) oder das Rechteck in dieser Leiste (halten Sie das
Rechteck mit gedriickter linker Maustaste fest und schieben Sie es in die gewiinschte Richtung). lhre Wahl
treffen Sie durch Anklicken der gewinschten Option in der Liste (im Beispiel ist die Schriftart Times New
Roman in der SchriftgroRe 12 Punkte gewéhlt).

Die Felder OK, Abbrechen und Standard sind Schaltflachen. Die Funktion wird durch einfaches Anklicken
ausgelost.

Das Feld Position ist ein Optionsfeld. Sie kdnnen immer nur eine der angebotenen Mdglichkeiten
auswahlen. Klicken Sie dazu in den gewiinschten Kreis (links neben der Feldbezeichnung). Die Option wird
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durch einen schwarzen Punkt gekennzeichnet (im Beispiel die Position Normal).

Eine weitere Feldart finden Sie unter der Bezeichnung Schriftschnitt. Es handelt sich um ein Kontrollfeld.
Sie setzen dieses Feld aktiv durch klicken in das Rechteck links vor der Bezeichnung. Ein aktiviertes Feld ist
durch ein Hakchen zu erkennen. Ein erneuter Klick auf das Feld deaktiviert es wieder (das Héakchen
verschwindet). In Kontrollfeldern koénnen Sie im Gegensatz zu Optionsfeldern mehrere Eintrage “aktiv”
setzen (im Beispiel sind die Schriftschnitte Fett und Unterstrichen aktiviert).

5. Die Organisation der Daten auf lhrem PC

Wie Sie bereits in der Einfihrung in die PC-Technik kennengelernt haben, missen alle einmal erZeugten
Daten und Programme “irgendwie” auf der Festplatte Thres Rechners gespeichert werden. Uber di¢ innere
Organisation dieser Speichervorgénge soll an dieser Stelle nichts gesagt werden. Sie sollen SiCh-hur grobe
Vorstellungen machen kdnnen, wie die Datenorganisation stattfindet.

Zum Uberblick tber diese Datenorganisation stellt uns Windows XP zwei Hilfsmittel/zur Verfiigung, den
Arbeitsplatz und den Explorer.

Klicken Sie auf Start und das Symbol Arbeitsplatz. Sie bekommén eine Ubersicht (iber
Systeminformationen auf der linken Seite der Ansicht sowie alle Laufwerké lhres PC’s und Standardordner
als Speicherorte fir Ihre Dateien angezeigt. Doppelklicken Sie auf das{Symbol fir das Laufwerk, das Sie
sich ansehen mdochten. Windows zeigt Ihnen alle Ordner und Dateién, des Laufwerkes an. Ordner kdnnen
Datendateien, Programme und weitere Ordner enthalten. Offnen konhen Sie einen Ordner, eine Datei oder
ein Programm mit einem Doppelklick (es lassen sich allerdipngs‘nur Datendateien Offnen, die mit einem
Programm verknipft sind).

Maochten Sie sich die Hierarchie lhrer Daten anzeigen lassen, nutzen Sie den Explorer. Klicken Sie dazu in
der Task-Leiste auf die Schaltflache Start und wahler Sie Gber das Meni Alle Programme und Zubehor
den Windows-Explorer (schneller mit einem Rechtsklick auf Start und einen Klick auf Explorer).

% Eigene Bilder

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras 2

®2uruck Q- ¥ ‘ /“"‘S”cr'e“ [*{,i Ordner 'E' X L;] _J
= |
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[# ) Dateien von tmgs
# % Netzwerkumgebung
# Papierkorb
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Der Explorer steht im Mittelpunkt, wenn Ordner und Dateien erstellt, kopiert, verschoben, umbenannt, oder
geldscht werden missen. Der Explorer wird benétigt, wenn Laufwerke (Diskette oder Festplatte) gepruft
oder formatiert werden sollen. Der Explorer stellt lhnen die Mdglichkeit zur Verfigung, Dokumente
anzusehen, Verkniipfungen zwischen Ordnern und Dateien oder Programmen mit dem Desktop herzustellen
und vieles andere mehr. Die Abbildung zeigt den Explorer im sogenannten ,klassischen Stil* in der
Detailansicht. Einige Zusétzliche Symbole wurden eingeblendet (einzustellen Uber das Menl Ansicht —
Symbolleisten — Anpassen...).

Einige interessante Einstellungen zeigt die folgende Abbildung (Menu Extras — Ordneroptionen... —
Ansicht):

Allgemein  Ansicht I Dateitypenl

— Ordneransicht

Sie konnen die Ansicht (2. B. Details oder Kacheln],

! die Sie fur diesen Ordner verwenden, fur alle Ordner
S ubernehmen.

Alle zuricksetzen

Enweiterte Einstellungen:

I5) Dateien und Ordner -

[ Ansichtoptionen fiir jeden Ordner speicherm

Automatisch nach Netzwerkordnern und Druckem suchen

D ateigrofeinformationen in Ordnertipps anzeigen

Einfache Ordneransicht in der Drdnerliste des Explorers anzeige

] Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden -

[ Geschiitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen)

Inhalte von Systemordnern anzeigen

[ Miniaturansichten nicht zwischenspeichern

] Ordnerfenster in einem eigenen Prozess starten

Popupinformationen fur Elemente in Ordnern und auf dem Desk 'l
»

Wiederherstellen I

0K I Abbrechen l U_!gemehmenl

Wegen der Komplexitat der Mdglichkeiten des Explorers missen wir uns an dieser Stelle stark beschranken.
Die folgenden AbSchnitte sollen durch eine Ubung besser veranschaulicht werden.

5.1 Ordner erstellen und Ordner/Datei umbenennen

Klicken”Sie im Explorer auf das Laufwerk oder den Ordner, unter dem Sie den neuen Ordner erzeugen
mtchten. Klicken Sie in der Mendleiste des Explorers auf das Menii Datei. Zeigen Sie auf Neu und dann auf
Ordner. Ein Klick auf den Eintrag Ordner erstellt einen Ordner mit dem Namen “Neuer Ordner”. Damit
nicht alle Ordner zukiinftig den gleichen Namen tragen, sollte er umbenannt werden.

Einen Ordner (ebenso eine Datei) kdnnen Sie umbenennen, indem Sie zunéchst auf den Namen klicken,
damit wird er markiert, und danach nochmals klicken (keinen Doppelklick auf den Namen!). Ein Rahmen
um den Namen zeigt an, dass Sie einen neuen Namen vergeben kénnen. Tragen Sie den Namen ABC-
Seminare ein und schliefen Sie die Eingabe durch Driicken der Eingabetaste (Enter) ab. Hinweis: Diese
Technik funktioniert in den Standardeinstellungen nur im rechten Explorerfenster. Umbenennen kénnen Sie
in jedem Fall mit einem Rechtklick auf den Datei-/Ordnernamen und die Auswahl des Menipunktes
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Umbenennen. Verfahren Sie dann weiter, wie zuvor beschrieben.

Sie méchten nun im Ordner ABC-Seminare eine Datei erstellen. Doppelklicken Sie auf den Ordner ABC-
Seminare. Wéhlen Sie das Menii Datei an, zeigen Sie auf Neu und klicken Sie auf WordPad-Dokument.
Ein Rahmen um den Namen zeigt an, dass Sie einen neuen Namen in das Feld eingeben kdnnen. Tragen Sie
den Namen Textl ein. Sie haben nun im Ordner ABC-Seminare die Textdatei (WordPad-Datei) Textl
erstellt. Da diese naturlich noch keinen Text enthalt, doppelklicken Sie auf den Dateinamen. Das
Textverarbeitungsprogramm WordPad 6ffnet sich. Schreiben Sie einen kleinen Text. Keine Scheu vor
Fehlern! Die Bedienung eines Textverarbeitungsprogrammes erlernen Sie im Laufe des Kurses. Nach der
Texterfassung schlieBen Sie das Programm durch einen Klick auf die Schaltflache (X) in der rechten Ecke
des WordPad-Programmfensters. WordPad wird Sie fragen, ob Sie die Anderungen (also Ihre Texteingabe)
speichern mochten. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja.

5.2 Ordner/ Datei kopieren

Klicken Sie im Explorer auf die Datei oder den Ordner, die/den Sie kopieren mochtert. Falls Sie auf eine
Diskette kopieren mdchten, prifen Sie zundchst die GroRRe der Datei (des Ordners)-da die Kapazitat einer
3,57-Diskette normalerweise nur 1,44 MB betrdgt. Die DateigroRe einer markierté/Datei ermitteln Sie nach
einem Rechtsklick tiber den Mentpunkt Eigenschaften. Klicken Sie zum Kopierén im Men( Bearbeiten auf
Kopieren. Offnen Sie den Ordner oder das Laufwerk, auf dem Sie die Kapie ablegen machten. Klicken Sie
im Menl Bearbeiten auf Einfligen. Sie kénnen mehrere Dateien oder)Ordner kopieren, indem Sie die
<Strg>-Taste gedriickt halten und dann auf die gewiinschten Elementé klicken.

Sie konnen auch kopieren, indem Sie eine markierte Datel~béi/gedriickter rechter Maustaste auf den
gewlinschten Ordner oder das Laufwerk ziehen und die Maustaste loslassen (Drag-and-Drop-Technik =
ziehen und fallen lassen). Es wird ein Menu angezeigt mit.folgenden Wahlmadglichkeiten:

- Hierher verschieben

- Hierher kopieren

- Verknipfung(en) hier erstellen

- Abbrechen.

Zum Kopieren klicken Sie auf Hierher kopiepen.

5.3 Ordner/ Datei verschieben

Eine Datei oder einen Ordner verschieben Sie auf dem gleichen Laufwerk, indem Sie zundchst die Datei/den
Ordner markieren (anklicken): Ziehen Sie nun mit gedruckter linker Maustaste das Objekt auf einen anderen
Ordner. Probieren Sie.di€)Aktion mit der Datei Textl aus, indem Sie sie nach C: schieben. Machen Sie den
Vorgang wieder riickgangig (erneutes Verschieben in den Ordner ABC-Seminare). Verschieben Sie den
gesamten Ordner, ABC-Seminare in den Ordner Daten, der sich auf lhrer Festplatte befindet (falls nicht,
legen Sie einen,Selchen Ordner an).

Sie konnén natirlich Dateien/Ordner auch unter Nutzung der im Kapitel 5.2 beschriebenen Technik
verschigben (Bearbeiten — Ausschneiden und danach Einfligen oder Rechtsklick mit der Maus — ziehen
upd fallen lassen — im Menu Hierher verschieben wahlen).

5.4 Ordner/ Datei 16schen

Markieren Sie zunéchst wieder das gewiinschte Objekt (Datei/Ordner oder mehrere Dateien/Ordner). Wéhlen
Sie im Meni Datei den Befehl Loschen. Beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja.

Das Objekt wird von der Festplatte in den Papierkorb verschoben. Es kann aus dem Papierkorb wieder
zuruickgeholt oder endgultig geldscht werden (siehe spater). Das Loschen einer Datei von Diskette fiihrt
allerdings zum sofortigen endgultigen Datenverlust.
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55 Erstellen von Verknipfungen

Verknipfungen sind ideal zur Organisation bestimmter Téatigkeiten mit lhrem Computer. Verkniipfungen
kénnen zu einem Ordner, Programm, Dokument, einem Laufwerk, einem Drucker-Objekt oder dem Desktop
erstellt werden.

Am Beispiel der Erstellung einer Programmverkniipfung des Editors auf dem Desktop soll dies erlautert
werden.

Klicken Sie im Meni Start auf Alle Programme, danach auf Zubehdr, positionieren Sie die Maus auf
Editor und fiihren Sie einen Rechtsklick aus. Im sich 6ffnenden Men( wéhlen Sie Senden an und klickendauf
Desktop. Das Programm ,,Editor” liegt nun auf dem Desktop und kann sofort durch einen Doppglklick
gestartet werden. Sie konnen sich die wichtigsten Programme auf die eben beschriebene Weise, auf den
Desktop ablegen und damit bequem und schnell starten.

6. Systemprogramme

In diesem Kapitel sollen einige wichtige Programme und Hilfsmittel von Windows XP erlautert werden, die
Sie bei lhrer taglichen Arbeit sicher ben6tigen.

6.1 Papierkorb

Dateien, die Sie unter Windows auf der Festplatte I6schen, werden ztinachst in den Papierkorb verschoben.
Von dort aus kdnnen Sie wieder zuriickgeholt oder tatséchlich physisch geldscht werden.

Offnen Sie den Papierkorb durch einen Doppelklick auf das ‘Symbol auf dem Desktop. Mdchten Sie ein
Objekt wiederherstellen, klicken Sie es an und wahlen imi“Meniu Datei die Option Wiederherstellen. Das
Objekt wird dem urspriinglichen Ordner wieder zugeofdnet, aus dem es geléscht wurde. Zum endgultigen
Ldschen eines Objektes wéhlen Sie im Menu Dateindie Option Ldschen oder Papierkorb leeren, falls Sie
alle Objekte des Papierkorbs physisch I6schen mochten.

6.2 Diskette formatieren

Neue Disketten miissen vor dem ersten Einsatz zunéchst formatiert werden. Durch das Formatieren wird der
Datentréger (Diskette oder Festplatte) fir die Aufnahme von Daten vorbereitet. Mit dem Formatieren werden
alle Daten geléscht. Zum Formatieren einer Diskette legen Sie zunédchst den Datentrager in das Laufwerk
ein, meist wird es A: sein,

Offnen Sie tber das Meni Start den Arbeitsplatz. Mit einem Rechtsklick auf das Laufwerkssymbol (3%-
Diskette A:) oOffpetysich das Kontextmend. Sie finden hier den Befehl Formatieren. Wahlen Sie im
Optionsfeld Schnellformatierung, wenn Sie eventuell bereits vorhandene Daten Iéschen wollen. Im Feld
Volumenbezeichnung koénnen Sie lhrer Diskette einen Namen geben. Klicken Sie zum Abschluf} auf
Starten. ADie” Formatierung dauert einige Sekunden. Uber die Option MS-DOS-Startdiskette erstellen
konnen_ Sie”auch eine sogenannte Boot-Diskette erzeugen und mit dieser lhren PC im MS-DOS-Modus
startéen. Achtung! Nutzen Sie die Funktion nur zum Formatieren von Disketten. Die Formatierung von
Festplatten(partitionen) fihrt zum vollstdndigen Verlust der Daten.

6.3 Datei oder Ordner finden

Manchmal wird es vorkommen, dass Sie eine Datei oder einen Ordner auf dem Arbeitsplatz oder im
Explorer nicht mehr wiederfinden. Was ist dann zu tun?

Klicken Sie auf die Schaltflache Start. Zeigen Sie auf Suchen und klicken Sie auf Dateien und Ordner.
Geben Sie im Feld Gesamter oder Teil des Dateinamens den Namen des gesuchten Objektes ganz oder
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teilweise ein. Wenn Sie den Namen des Objektes nicht mehr genau kennen, bleibt Ihnen die Mdglichkeit, ein
im zu suchenden Dokument enthaltenes Textstiick einzugeben (Feld Ein Wort oder ein Begriff innerhalb
der Datei) oder auf die Option Wann wurde die Datei gedndert zu klicken und nach einem Datum zu
suchen oder (ber die eventuell bekannte GrofRe oder Weitere Optionen andere Suchvorgaben zu
formulieren. Mochten Sie in bestimmten Ordnern suchen, klicken Sie auf Suchen in. Die Suche wird durch
einen Klick auf die Schaltflache Suchen aufgenommen.

7. Nutzungshinweise fiir “Fortgeschrittene”

Das folgende Kapitel wendet sich an den Nutzer, der selbst Einstellungen an seinem System vornehmen
mochte. Andern Sie Systemeinstellungen nur, wenn Sie lhre Hardware kennen. Sie werden zwaryKeine
irreparablen Schaden anrichten, kénnen aber im Extremfall nicht mehr oder nur noch eingeschrénkt
weiterarbeiten.

Einstellung von Datum und Uhrzeit:
Doppelklicken Sie in der Taskleiste in der rechten unteren Ecke auf die Uhrzeit. Im"Dialogfeld kdnnen Sie
Datum, Uhrzeit und Zeitzone umstellen. Die Umstellung von Sommer-/Winterzeit-erfelgt automatisch.

Druckerinstallation

Offnen Sie den Arbeitsplatz und Klicken Sie auf Systemsteuerung. Mit einem Klick auf das Symbol
Drucker und andere Hardware und auf Drucker hinzufigen im\ieuen Dialogfeld starten Sie den
Installationsdialog. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm. Halten Sie Ihre Windows XP-CD
bereit. Kritisch wird die Installation, falls Ihr Modell nicht in derangebotenen Liste aufzufinden ist. Dann
benotigen Sie eine sogenannte Treiberdiskette bzw. CD (beim Druekerkauf aufpassen!).

Anderung der Bildschirmeigenschaften (Anzeige)

Klicken Sie auf Start Systemsteuerung und auf Darstellung und Designs. Klicken Sie auf Anzeige. Sie
kénnen im Dialogfeld Farben, Hintergrundbilder, /Bildschirmschoner sowie die Farbtiefe und die
Bildschirmauflésung &ndern. Tipp: Stellen Sie weder Hintergrundbilder noch aufwendige Bildschirmschoner
ein, falls Sie nicht {iber einen “Power-PC” ‘verfiigen (Pentium IV oder Athlon mit mindestens 256 MB
RAM). Alle diese Einstellungen verbrauchen Hauptspeicher und Systemleistung - und die ist unter Windows
XP knapp! Vorsicht bei Experimenten mitFarbqualitat und Bildschirmauflésung im Feld Einstellungen und
besonders Erweitert. Mochten Sie einen‘Windows 2000 oder Windows 9x-ahnlichen Bildschirm beim Start
vorfinden, wéhlen Sie folgende EigsteHungen der Anzeige:

Desktopelemente 4 4] | Eigenschaften von Anzeige 2]

Allgerneit |Web I Designsl Desktopl Bildschirmschoner  Darstellung | Einstellungen I

¥ Metzwerkumgebung Inaktives Fe
¥ Intemet Explorer Aktives Fenster

Marmal Deaktiviert  Ausgewahlt

Fenstertext

Br > <)
. ‘___j = Dialogfeld
Arbeitzplatz Eigene Dateien Metzmerkurngebur Dialogfeldtest
Ok |
4] | -
Anderes Symbal... | Wiederherstellen |

Fenzter und Schaltflachen:

Desktopbereinigung

[wrch die Desktopbereinigung werden nicht verwendete
Symbole in einen Ordner verschoben,

Farbachema:

¥ Desktophereinigungs-Assistent alle B0 Tage ausfiihren IWindDws-Standard j

. Effekte... |
Desktop jetzt bereinigen | Schiiftgrad:
I Mormal j Enweitert |

0K I .-’-‘«bbrec:henl Ok, I Abbrechen | UI_Jernehmenl
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und Uber Start - Systemsteuerung - Darstellung und Designs - Taskleiste und Startmen:

Eigenschaften von Taskleiste und Startmeni ed |

Taskleiste =tartmeni |

i Startrmend LRSS, . Q/
Wwahlen Sie diesen Mentistil, um einen einfachen @
Fugtiff auf das Internet, E-Mail und die am
haufigsten verwendeten Programme 2u erhalken. YV

¥ Xlassisches Startreni: ANpassen. .. | A
Wahlen Sie diese Option, um den Menstil Q
friaherer Windows-Yersionen zu verwenden. &

oK I Ahbrechen | (bernehmen | »&\
)
X

Anderung der Mauseigenschaften C/
Offnen Sie den Arbeitsplatz und klicken Sie auf Systemsteuerung. Mit einem Klick auf das Symbol
Drucker und andere Hardware und auf s im neuen Dialogfeld gelangen Sie in ein Dialogfeld zur
Anderung der  Mauseigenschaften. diesem Feld konnen Sie unter anderem die
Doppelklickgeschwindigkeit und die ungsgeschwindigkeit andern. Tipp fur Linksh&nder: Linke und
rechte Maustaste lassen sich in ihrer Wirkungsweise tauschen (im Register Tasten — Kontrollké&stchen
primare und sekundare Taste ums@én).

Anzeige der Hardwarekonﬁigﬁfation

Im Einfihrungsteil unser -Kurses haben Sie einige Grundkenntnisse Uber den Aufbau der Hardware
erlangt. Méchten Siedéi/Aufbau lhres eigenen PC’s kennenlernen, so Sffnen Sie in der Systemsteuerung
unter Leistung und“Wartung das Dialogfeld System. Sie erhalten Uber die Anwahl der einzelnen
Registerkarten Infarmationen zu den Hardwarekomponenten lhres Systems. Unter der Registerkarte
Hardware kg Sie die Eigenschaften von Hardwarekomponenten andern bzw. neue Komponenten
installieren&_A er Vorsicht, diese Operationen sind eigentlich Fachleuten zu (berlassen. Weitere
Installat@hinweise entnehmen Sie bitte der Fachliteratur.

o



