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Informationsteil

Erste Schritte

8

36

381.1 Installation
Installationsverfah ren,
Inst cilla tionsoptionen, Betriebssystem

1.2 Systemstart 40
Einschalten, Kali- and Warmslart,
System hochfahren,
Anmelden beim System

1.3 Desktop 42
Bildschiniwbjekte,
Icons für den Arbeitsplatz,
Papierkoih und andere Symbole,
Schaltflciche „ Start ", Task-Leiste

1.4 Arbeitstechniken - Maus 46
und Tastatur

Zvigen und klicken,
Ziehen und Ablegen (Drag & Drop),
Redite Muustaste. Kontextmenüs,
Tasleniolgcn und -kombinationen

1.5 Windows beenden 53
Herunleriuhren de .sSystems, Neu-
start,M S-DO .S-M odus,

.D-' ' • Ausschalten

2 Hilfestellungen

2.1 Erste Hilfen 56
Windows-Tour, ( Imsteigerhilfe,
Windows-finfüh rung

2.2 Hilfen über das Start-Menü 58
Inhalt, Indes, Suchen,
Hilie-Assistenten, Ratgeber

2.3 Direkthilfen 64

Situationsbezogene Hilfen:
Quicklnio, DirekthiUe in Dialogboxen,
Sensitive flächen

2.4 IntelliSense-Assistent
Hilfe-Dateien, IntelliSense-
Technoiogie ni

3 Programme bedienen

66

68
3.1 Programme starten und

beenden
Alternative Verfahren zum
Starten und Beenden
von Programmen,
Aufbau des Start-Menüs,
Dialogfeld „Änderungen speichern? “

3.2 Zwischen Programmen
wechseln 71
Ta sk-Lei ste, Ta sten ko mb in at i on
] ; -• . ., anderes Fenster
ankücken

3.3 Mit Fenstern arbeiten 73
Bestandteile von Fenstern,
Darstellungsarten, Vollbild-,
Teilbild- und Syinboldarstellung,
Fenstergroße und Fensterpo-
silion andern

3.4 Bildlaufleisten 78
Arbeiten mit der horizontalen
und vertikalen Bildlaufleiste:
Bildlauipieile und Bildlauffeld
verschieben

3.5 Menüs und Dialogfelder 79
Arbeiten mit Pull-Down-Menüs,
Aufbau und Bedienung von
Dialogfeldern

3.6 Dialogfeldoptionen 80
Beschreibung und Funktion aller
Komponenten eines Dialogfeldes

Datenbestände organisieren 85

4.1 Datenträger verwalten 86
Datenbestönde archivieren,
Arbeitsplatz, Datenträger,
Ordner und Dateien

4.2 Der Explorer 88
Starten und Beenden des Explorers,
fensteraufbau, Navigieren im
Explorer, Ansichten der Dateiliste

4.3 Mit Datenträgern 94
arbeiten
Formatieren von Disketten,
Disketten kopieren

4.4 Arbeiten mit Ordnern 95
und Dateien
Ordner und Dateien suchen,
Ordner einrich ten,
Namen für Ordner und Dateien,
Objekte markieren und umbenennen,
Ordner und Dateien verwalten,
Drag <&Drop,
Schnellansicht von Dateien

5 Zubehörprogramme

1045.1 Überblick

Alle Zubehörprogramme von
Windows 95 und Plus! im Überblick

5.2 WordPad 106

Textverarbeitung: Texteingabe,
Textkorrektur, Markierungen,
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im Text bewegen, Symbolleisten,
Lineal, Seitenformat

5.3 Paint 110

Maien in Windows 95: Symbol¬
leiste, Zeichen- und Markierungs-
Werkzeuge, Bildbearheitung

5.4 Editor 113
Betrachten und Ändern von
Textdateien, Dateitypen,
Seite einrichten

5.5 Rechner 114
Rechnen in Windows 95,
Standard- und wissenschaftliche
Funktionen

5.6 Zeichentabelle 115
Suchen von Zeichen innerhalb
eines Zeichensatzes (Font)

5.7 Multimedia 116
Aucfiorecorder, CD-Wiedergabe,
Lautstärkeregelung, Medien-
wiedergabe

5.8 Spiele 117
Freecell, Hearts, M ineSweeper,
Solitär

5.9 Systemprogramme 118
Backup, Defragmentierung,
DriveSpace, Komprimierungsdienst,
Netzwerkmonitor, Ressourcenanzeige,
ScanDisk, Systemdienst, System¬
monitor

6 Mit Dokumenten arbeiten 121

6.1 Öffnen, Speichern, Drucken 122
Datei-Menü, Dialogfelder Öffnen und
Speichern, Unterschied zwischen

Speichern und Speichern unter,
Dialogfeld Drucken

6.2 Möglichkeiten zum 126
Datenaustausch

Aufgabe der Zwischenablage,
Strategien für den
Datenaustausch

6.3 OLE-Technologie 128
Begriffsbestimmung: OLE-Objekt,
OLE-CIienl und -Server,
Voraussetzungen

6.4 Kopieren, Ausschneiden, 130

Einfügen
Markierte Objekte in andere
Programme einfügen oder
verschieben

6.5 Objekte verknüpfen 131
Vorgehensweise zum Erstellen
von Objekt-Verknüpfungen

6.6 Objekte einbetten 132
Vorgc-’henswei.se zum Emhe/.len
von Objekten

6.7 Objekte bearbeiten 133
Eingebettete und
verknüpfte Objekte ändern

7 Kommunikationsdienste 135

7.1 Überblick 136
Verschiedene Schichten der
Kommunikation mit Windows 95,
Installation und Einstellung der
K om m un i k ationsd ie n ste

7.2 Netzwerk 138
Client-/Server-Bei rieb,
Dienste eines Netzwerks

7.3 Electronic Mail mit 139

Exchange
Möglichkeiten von elektronischer
Post, E-Mail-Adressen, Dienste von
Exchange, Bildschirmaufbau

7.4 Fax versenden 140
Fax versenden aus einer Anwendung
mit Hilfe des Fax-Assistenten

7.5 Internet-Verbindung 141
Begriffe „Internet“ und „WWW",
Darstellung einer WWW-Seite mit
dem In tern e t -Explorer

8 Windows anpassen 143

8.1 Windows-Oberfläche 144

anpassen
Task -Leis te an pa sson,
Star!menü konfigurieren,
Desktopanzeige anpassen,
Bildschirm schoner einstellen,
D es k top- D ars tellung,
Bildschirrnauflösung andern

8.2 Systemsteuerung 149
Sy.siemsieuerung im Überblick,
Gerätem anuger

8.3 Hardware und 150
Software erweitern
Neue Hardware einbinden, Plug &
Play-Tech noloçfie,
So itw are inst allie re n

8.4 Verknüpfungen 152
Verweise auf Objekte,
Verknüpfungen herstellen

Glossar 154

Sachregister 160



8 Inhaltsverzeichnis - Aufgabenteil

1 Der „neue Kollege"

Windows kennenlemen 9
Grafische Betriebssysteme,System
booten, Kalt- und Warmstart, Anmel¬
den beim System, Desktop erkunden,
Bildschirmobjekte, Icons, Task-Leiste,
Start-Schaltfläche,Hilfe-Funktionen,
Arbeitstechnikenmit Maus und
Tastatur, Tastenfolgen und -kombina-
tionen, Kontextmenüs, Eigenschaften
von Objekten, Windows beenden

2 Die Unterrichtsnotiz

Schreiben mit Windows 12
Wordpad starten, Menüs ansehen,
Seite einrichten, Dialogfelder,
Rahmen, Hilfefunktion nutzen, Text
erfassen, Text markieren, Text
korrigieren, Text formatieren,
Tabulatoren, Dokument speichern,
WordPad-Formate, Dokument
drucken, Seitenansicht vor Drucken

4 Der Werbezettel

Daten austauschen 19
Text erfassen, Projektordner einrich¬
ten, mehrere Programme gleichzeitig
ausführen, Programme wechseln,
OLE, Fenster anordnen, Grafik im
Text, Grafik bearbeiten, Textgestal¬
tung (Absätze, Farben), Seitenan¬
sicht, Behandlung von Grafik im
Text, Arbeiten mit Disketten (Forma¬
tieren und Kopieren)

5 Die Visitenkarte

Drucken mit Windows 22
Druckraster einrichten, Layout¬
grundsatz „Weniger ist oft mehr",
Seite einrichten, Kopieren und
Einfügen, Text und Grafik in Paint
kombinieren, Text ausrichten,
Farben, Schnittmarken zeichnen,
Speichern und Drucken der Visiten¬
karte

7 Der geteilte PC

Systemanpassung 2 7Windows-Oberfläche individuell
gestalten, Hintergrund, Anzeige¬
farben, Bildschirmschoner,
Bildschirmauflösung,Maus
anpassen, Programm- und ^Dokumentverknüpfungen auf dem
Desktop oblegen, Dokumente
ansehen, weitere Benutzer anmel¬
den, Kennwörter vergeben

8 Die kleine Pause

Multimedia 29
Spiele ausprobieren und bewerten,
Verknüpfungen zu Programmen auf
dem Desktop erstellen, Multimedia-
Dokument in WordPad anlegen,
MIDI, WAV- und AVI-Dateien
einbinden, CR-ROM-Programme
nutzen, Dateigrößen herausfinden
und beurteilen

3 Das Firmenlogo

Malen mit Windows 16
Handschriftlicher Entwurf, Paint
starten, Ordner einrichten, Symbol¬
leiste erkunden, Probezeichnung
anfertigen, grafische Elemente
einfügen, Texte einsetzen,
Farbzuweisung, Zoom-Funktion,
Aktionen widerrufen, Hilfetexte,
Speichern und Drucken, Zeichnung
laden

6 Das größere Projekt

Dateiorganisation 24Arbeitsplatz erkunden, Verzeichnis¬
struktur, Ordnersystem planen
Dateien bearbeiten, Dateinamen
(lang, kurz), Papierkorb, Verknüpfun¬
gen auf dem Desktop, Daten sichern
und wiederherstellen, Verzeichnisse
erstellen, Dateien und Ordner
kopieren und bewegen

9 Der Modemkauf

Exchange einrichten 32Marktübersicht erarbeiten, Modem
anschließen und installieren, ggf.
Schnittstellenanpassung vornehmen,
Wahlhilfe aus führen, Faxfunktion
einrichten, Faxnachricht erstellen
und versenden, Postoffice einrichten,
verschiedene Benutzer einrichten,
Anmelden in Exchange, Mails
versenden
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