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1 Einleitung

In der heutigen Zeit kann man davon ausgehen, jédss schon irgendwann einmal einen
Computer gesehen oder vielleicht sogar schon méneiComputer gearbeitet hat. Allein die
Funktionsweise blieb vielen bis dahin verborgen.

Computer, Personalcomputer, Workstation, ServestHeechner, elektronische Datenverar-
beitungsanlage, all dies sind Sammelbegriffe féktebnische, programmierbare Rechner und
Rechenanlagen unterschiedlichster GroRe und vedseher Techniken. Einen Computer
zeichnen nach

John von Neumann drei Haupteigenschaften aus:

1. er kann rechnen,

2. er kann Programme und Daten speichern,

3. er kann Entscheidungen fallen und dadurch den Bnogyablauf steuern.

Haupteinsatzgebiete fur Computer sind Aufgabensiile oft wiederholen oder stark &hneln,
Aufgaben, bei denen grole Datenmengen bewaltigtememissen, und Aufgaben, bei denen
die grol3e Geschwindigkeit oder die groRe Zuvergssi des Computers bendtigt wird.

Einsatzgebiete heutiger Computer sind beispiel®vdis Speicherung und Sortierung von
vielen Millionen Personendaten bei offentlichenli8te Versicherungen oder Banken, die
Planung von Betriebsabléaufen in Firmen, die zu g8d, um von Menschen organisiert zu
werden. Aber auch bei Kleinbetrieben Gbernehmemehd&likrocomputer Aufgaben, etwa die

Buchhaltung, die Uberwachung des Lagers oder stagmKorrespondenzwesen.

WINDOWS als fuhrendes Betriebssystem ist in 90%rdHersonalcomputer installiert. Daher
sollte es nicht verwunderlich sein, wenn vorrangig WINDOWS und seiner Bedienung die
Rede sein wird.

2 Aufbau eines Computers

Ein arbeitsfahiger Computer, dann Computersystemamg®, besteht aus Hardware und Soft-
ware.

2.1 Die Hardware

Als erstes wollen wir den Computer als eigentlicBesat betrachten. man spricht hier von
der Hardware.Dabei versteht man unter Hardware konkret die Adgittheit, oft falschlich
CPU genannt, und die peripheren Einheiten (z.Bckey Plotter). Die Zentraleinheit inter-
pretiert Befehle und fihrt sie aus, aul3erdem igfDaten und wertet sie aus. Die peripheren
Einheiten dienen dem Kontakt mit der ,Umwelt* (Mehen, anderen Computern oder Ma-
schinen), der Beschaffung von Daten fiir den Conmmder der Ausgabe von computerermit-
telten Daten.

Die ,,harte Ware" betrifft hier nicht nur den Cortgrysondern ebenso das gesamte Zubehor,

wie Tastatur, Bildschirm, Drucker, Modem etc. Esoéche Zusammenstellung von Hardware
nennt man Konfiguration.
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Auf dem Motherboard (zentrale Leiterplatte) befindas Herzstiick des Computers, die CPU
(Central Processing Unit), der Prozessor, welcherRi&chnereinheit darstellt. Die CPU ist
fur die Leistungsstarke des Rechners verantwortltibr werden in Abhangigkeit von dem
Rechner-Takt (oder auch Prozessor Takt, gemesskifHiny sprich Mega-Hertz) Millionen
von Rechenoperationen in der Sekunde ausgefiilsdfdm nennt man einen Computer auch
ganz einfach Rechner.

Beim Kauf einer EDV-Anlage ist deshalb die Prozéssstung und damit der Prozessortyp
von besonderem Interesse. Die typischen PC-Prasessom Typ ,,Intel" haben z. B. begin-
nend die Bezeichnung 80, gefolgt von drei weiteZahlen, z. B. 686. Ein Pentium Il oder
Pentium V mit 3000 MHz Taktfrequenz ist zur Zeih éeistungsfahiger Prozessor unter den
PC's. (07/2004)

Die Arbeitsumgebung fur die CPU ist der Arbeitssper, das sogenannte RAM (Random
Access Memory). Er dient dazu, die Ergebnisse dbeify wie Texte, Bilder oder Rechener-
gebnisse wahrend der Arbeitssitzung abrufbereithalien. Der Arbeitsspeicher ist der
schnellste Speicher tUberhaupt, allerdings stromahbadas heil3t, dass bei einem Stromaus-
fall die gerade im Arbeitsspeicher befindlichen &averloren sind.

Neben dem Arbeitsspeicher gibt es die stromunabgéndspeicher. Hier unterscheidet zwi-
schen folgenden Geréaten:

Diskettenstation (Diskstation)

Festplatte (Harddisk)

Wechselplatte

Magnet-Bandern (Streamer)

Compact Disk ROM (CD-Festwertspeicher)

Alle diese Speicher arbeiten ahnlich wie der Adspeicher, aber mit dem Unterschied, dass
die Daten langfristig speicherbar sind, also authreinem Stromausfall gespeichert bleiben.
Sie werden aufgrund ihrer raumlichen Trennung vorbefisspeicher auch ,,externe Spei-

cher" genannt.

Neben den RAM's gibt es noch die ROM's (Read Ongynidry). Die Bauweise eines ROM
ist &hnlich der eines RAM. In ein ROM kann man akene Daten ablegen, sondern nur be-
reits gespeicherte Daten auslesen. ROM's werdeateirRegel dazu gebraucht, um kleine
Programme, die dort fest abgespeichert sind (d&sddiogramm) standig verfiigbar zu ha-
ben (z. B. beim Start eines Rechners).

Damit die Daten Uberhaupt in den Rechner gelangentlt man am haufigsten die Tastatur.
Fast 90% aller Daten werden erst einmal Uber dsafar eingegeben. Sie ist auf jeden Fall
das zur Zeit preiswerteste Eingabemedium.

Als Ausgabemedium steht uns in erster Linie ded€®ihirm (Monitor) zur Verfigung. Ob als
Kompaktgerat oder als Flachbildschirm, er ermdglioins den Dialog mit dem Rechner. Die
meisten Ein- oder Ausgaben werden erst einmal enf Blonitor begutachtet.

Neben dem Monitor ist der Drucker das wohl wichteg&usgabemedium, um die verarbeite-
ten Daten zu visualisieren. Obwohl eine Archiviggwron digitalen Daten auf Papier wohl
langfristig nicht mehr unbedingt notwendig seindyilst man heute meistens geneigt, alle be-
reits gespeicherten Daten auch wieder auszudru@ksh damit eigentlich noch einmal zu
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speichern!). Aber auch hier wird es wohl noch Jalaneern bis der Drucker zum nebenséchli-
chen Ausgabemedium gehort.

Alles was bisher beschrieben wurde , betrifft I&digdie wesentlichen Hardware-Bausteine.
Diese Gerate fur sich genommen sind aber funktisnsgolange das Gegenstick zur Hard-
ware fehlt:

2.2 Die Software

Die Software hat hauptsachlich zwei Aufgaben zllken. Die Systemsoftware (Betriebssys-
tem) stellt Hardware- oder andere Systemsoftwamssite dem Anwender zur Verfligung.
Die Anwendersoftware teilt schliel3lich dem Compsystem die reale Aufgabe mit und ver-
anlasst ihn, das konkrete Problem zu l6sen. Auffjder Eigenschaften heutiger Hardware
und Systemsoftware sind Computer extrem schnail Gol3teil dieser Geschwindigkeit wird
dazu genutzt, die Ergebnisse der relativ langsgmeepheren Gerate zu tUberprifen. Dadurch,
dass ein Computer bei allen Einzelschritten Feblarollen durchfuhrt, ist er auch betriebs-
sicher und zuverlassig.

2.2.1 Das Mikroprogramm

Es ist das kleinste Programm und befindet sich @Reines Computers. Da der Computer
im ausgeschalteten Zustand keinerlei Informatidnesitzt, dient es dazu, den Computer mit
den notwendigen Startinformationen zu versorgen.

2.2.2 Das Betriebssystem

Es ist das Programm, welches dem Computer alleeratigen Informationen zum laufenden

Betrieb vermittelt. Es steuert alle Ein- und Ausgaloind ist somit fir den Datenfluss zustan-
dig.

Das Betriebssystem ist die wichtigste Software-@lame, auf der alle anderen Programme
ihren Betrieb aufbauen. Es gibt fur jeden Rechipedin speziellen auf den Rechner zuge-
schnittenes Betriebssystem. Windows ist neben URIR/2 u.a. ein solches Betriebssystem.

2.2.3 Warum Windows als Betriebssystem?

Windows bildet als meistverkauftes BetriebssystéenGtundlage fur die Steuerung fast aller
PC Anwendungen. Die Vorteile von Windows sind

die grafische Benutzeroberflache mit Fenstern, Menus und Symbolen

die visuell leicht erfassbare, anwenderfreundliche Bedienung der Software - nicht
mehr tGber komplizierte und nicht merkbare Tastaturkommandos

die Bedienung nicht nur mit der Tastatur sondern auch mit der Maus, Trackball,
Touchscreen, oder Finger-Pad

der Windows-Explorer ermdglicht uns ein effektives Durchsuchen und Verwalten
von Dateien, Laufwerken und Netzwerkverbindungen
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die hbhere Geschwindigkeit durch eine verbesserte Unterstitzung fur Spiele und
Multimedia

hohere Hardwarekompatibilitat fir Plug & Play Systeme

die Nutzung von mehreren Programmen gleichzeitig bietet das preemptive 32 Bit-
Multitasking

die Vernetzung mehrerer PC's durch das Microsoft Network (Intranet) und die
Nutzung von Online-Diensten (Internet usw.)

elektronische Kommunikationsformen, einschlie3lich Mail und Fax durch Micro-
soft Exchange im Zusammenhang mit Intranet und Internet

die Kompatibilitat zur Steuerung fast jeder Anwendungssoftware

Der marktbeherrschenden Stellung der Firma Mictasad Ihrer Software (WINDOWS u.a.)
kénnen wir uns nicht entziehen!

2.2.4 Die Anwenderprogramme

Das sind die Softwarepakete, mit denen der ComyAutarender seinen PC benutzt, z. B. die
Textverarbeitung Word, die Finanzbuchhaltung, dafirAgsprogramm oder auch die Tabel-
lenkalkulation Excel.

2.2.5 Die Sprachen

Das sind Programmiereinrichtungen mit denen man Adatomat "Computer” allerhand Be-
fehle beibringen kann. Es gibt Uber hundert veestdme Programmiersprachen. Jede erfillt
einen eigenen Zweck. Man kann mit einer solchera@m@ einem Rechner eigentlich alle
Anweisungen Ubertragen, solange die Hardware meitsfie unter Programmierern haufig
verwendeten Sprachen sind z. B. ,,C" oder ,,PASCAIPL 1", ,,Assembler" Unter den
»privaten Programmierern” die Sprachen ,,BASICisudl BASIC und neuerdings die
HTML-Sprache fur die Gestaltung von WEB-Seiten agnbyeitetsten, da sie bei fast jedem
Computer beim Kauf beiliegen.

2.3 Das E-V-A-Prinzip

Fur den Benutzer ergibt erst das komplette Zusammmeinzwischen Hardware und Software
die ELEKTRONISCHE DATENVERARBEITUNG, kurz EDV genan Daten (Informatio-
nen) werden in den Rechner Uber die Tastatur eelag diese werden mit Hilfe des Rech-
ners und der Software verarbeitet und danach emitwadf dem Bildschirm oder Drucker
ausgegeben. Das EDV-Prinzip verlauft also immehmben selben Schema:

EINGEBEN - VERARBEITEN - AUSGEBEN auch kurz E-V-AdRzip genannt.

3 Elemente der Tastatur
Original: englische Tastatur

in Deutschland: MF 102 deutsch
verschiedene Tastaturformen: MF 102, geteilte Taistdlotebook-Tastatur
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Umschaltung/ Zuordnung einer Sprache durch Softwafimdows moglich Maus und
Maustechniken

Beispiel einer deutsch./russ. Tastatur (alpha-num. Tastenfeld)

Diplominformatiker Volkmar Heinig  Berlin il www.computerbildung.de 9



‘UBQOYDSIBA SJYd8J
yoru uayoiaz uapuablojyoeu aip pun 16njabuie yosiewoNe
uayoiez7 suaqgababuta nau uapiam os ‘Anxe Ja 1) ‘UIBNalS NZ
snpowabnyuig uep ‘1apuamiaa nzep Biyney uswweboidiap
-uamuy Ul Jaqe pam a1s :Bunbajaqunielise | aydilIByUIa BuIBY

su| | sapo | Buig

aise ] -pasu| “mzq -abnjuig

_

"UBYDI3Z BYDIPULEQ LIOP SBP 1YJSQ[ PUN ¥omnz
UOISOd BUIB WN BYIBWAQIBIYOS aip 1Bamaq aisel asaig

—

31se|-yony ‘mMzq-,90edg-yoeg

‘uaqia|q 1alieyosab
-ula [abay sep ul a1se | BSBIP PaiM ‘UBBNLBA ¥OO0|g-IaNBISIOS
-inQ usuabis usue Jagn uaIMeISE]-Dd 818nNsu BQ “lIBISWN
BunBajaquiayiz aip jne Bunianalsiosing 18p UoA 'Y ‘P '818Q0
a1p jne BunBajaqinielse | UBIBJUN JBP UOA BIP ‘BISE | -} BUISWN
8uId ~ 3ise|-%007-sde) aip am osneuab - isi alse) asa]

3
23
o
B

E
20

31se - }207-WNN

Ilos
usplam 1aliaqeaq JaINdwoy) WoA pun isi Japusaq aqebuil
auIe gep 'pam Jjislabiw seindwo) wap Jy! iw ep ‘Buninapag
Ja[eAUdZ UOA Dd sauid bunzinuag aip Jny ISt alse} asag

aise]-aqebui3
"MZq -13)U3 "MZq -uinjay

‘uabamaq nz Bunjyoiy a1yosunmab
alp u) 10sin uap ‘Jopusmuan nzep Byney uswwelboidiap
-uamuy Ul Jaqe paim ais ‘Bunbajaqunieise] aydiiayus auiay

B
=]
(1]

_\

udiSe] -|13)d ‘M2q -10SINJ)

‘uIBNRIQ NZ (Udjuly YOBU) UdJUN YJeu a)1as
-WAIYOSPIg BuId wn ‘Japuamuaa nzep Byney uswwesboidiap
-usmuy Ul 18qe pam ais :Bunbajaqinieise] aydilisyui@ auIay

lugbq| 18po T

pIg

L
aise ) -umog-abeq

‘uapinm uabejabsne ainejwn usyos

‘UJBNEIQ NZ (BUJOA YOBU) UBQO YOBU 3)I8S
-WUIYISPlIg BuIs wn 1apusmian nzep Byney uswwesboidiap
-uamuy ul Jage pam ais :bunbsjaqunieise] aydiIByUId BuIaY

|

J

18p

a
2

o
a.

° {pug
aisej-dn-abeq

‘uabunds
NZ (SBLIOM Sauld '8|187 13UId ‘SWIIYISP|Ig SBUID 'S8IXa | Saula)
8pu3 Sep ue wn ‘lapusmisa nzep Byney uswwe.iboidisp
-udmuy Ui 1age piim ais (bunbBajaginieise aydnlayud BuIdY|

:]

3| J8po |apu3

I

ajse|-pu3 ‘mzq -apu3

-Inep sap uabam asaip ep ‘uaytea Nz \* [ ) L@ gz 8im
UBYJI8Z SYISIUBKIIBWE 8JBPUOSAQ BISB | UBIBPUE JBUIB JIW 19V
BunpuiGiap Ui wn JZINUBQ PAM BIS “ISI USPUBYIOA UBINIBISE | .
USJIE JNB JydIu 3Ip ‘118YIapuUOSag ayosINap auis iSI 8iSe | 3sai] a1se-19-1v
1}
".BISB] SWWNIS" 8uld IS 8)SB -}y 3Ip yony dsej-dv
10 | sepo| Bang

‘uaise | uasapue Jiw Bunpuiqua ulnu
baIuoIuUNy 8IS Y 'p * 8lse ] awwnis* "6os auid Isi aise | 8s8I]

2)se)-1041u0) ‘mzq -sbunianalg

‘uapuey
-J0A }|9ddop — BUIYOSBWQIBIYDS JBp 18q 3IM — ISI BISBL-HIUS
a1q ‘pim usyeysbiapaiu aise) asaip abuejos ‘wn Bunbajeg
818q0 sjiamal aip jne usise] usibajaq jjoddop 18q ‘mM2q UBQ
-BISUONQEHOJY JNB 421818QUBUIYISBUWIQIaIYOS Wi 18)BYDS 3I1S

—
O ] J9pC | WUS

2ISEI{BYISWN "M2Q ~IIYS

—

18)eyosabun uaydlsziapuog aIp Ne JUdIU IS! pun
zep ziesuabe) wi JAQe 1qi9|q (BuIdy 81$19qo) N}
-BISEIUGLIGOSBLIGINLOS JBP BYIBIUBIURY & (] LN UBQeISYoNg
-g0JD PUN -UIBI UOYISIMZ JBUBWIAD 1811 10S BIS [UBUIYDS
-BWIQIBIYDS 18G .51 | -[|91SISa Jap 158} 1yoid

JS—

‘uabuuds
NZ (SOLOM S8UIS ‘8]187 18UI3 'SWIIYOSP|Ig S8UIS ‘Sa)Xa | SauId)
Buejuy uap ue wn ‘japuamuaa nzep Byney uswwesboidiap
-udMuUY Ul Jage paim ais ‘bunbajaqinieise ] aydiisyuIa aulay

3wo

x

H

18P0 150

3}SB]-3WOH "MZQq -1 SOd

“UBYONUNE SHUI| UOBU UOIISOd 8UIS WN Uaydia7 Uspuayais
SJyoaJ 3IPp 18qOM “UBYISO} NZ ‘IYBIS UBjuBUOW Jaindwon) Jap
wap Jne ‘uaydlaz sep ‘Japuamian nzep biney uawweliboidiap
-usmuy Ul Jage pum ais ‘BunBaequnieise ] audiiByuIe auay

18p0

ajse|-9)ajaQ ‘Mzq -uauiajul

[o

ise]-3207-sded

1Bamaquanem s1yoa.
UOBU PUBISQY UBJIWISAQ UBUIS WN JOSIND 18P Pim 3ise |
-qe | Jap uaxanQ yanp :Bunbajeqinielse | aydylayuIs auia)

J8po | Qel

ajse]-Joje|nqe]

UBSSE|IaA NZ IBJWwe.b
-0ld usue 19" + wwelboid we 18po uayoew nz BiBueb
“§ONJ OPUBWIL 418 'Japuamuan nzep byney uswweiboidiap
-uamuy Ul Jage piim ais ‘BunBajainieise | auoBuUe auley

283

a1se]-.adeosy

Diplominformatiker Volkmar Heinig  Berlin 1l

www.computerbildung.de

10



4 Starten des Systems

4.1 Mikroprogammestart

Nach dem Einschalten des Rechners (Netzschal@tetsder Boot-Prozess oder auch das
Laden des Betriebssystems genannt.

Beim Einschalten des Computers laufen viele Dirgggheinander im Rechner ab.

Das Mikroprogramm (BIOS) hat sich gemeldet unddigiediese Aufgabe. Es prift den in-
ternen Prozessor, stellt die Rechengeschwindid&stt prift samtliche Ein- und Ausgénge
auf angeschlossene Gerate und prift schlieRlichvVedligbarkeit des gesamten internen
Speichers (RAM). Alle diese Vorgange werden auf dé@ldschirm dokumentiert und ange-

zeigt. Leider lasst sich fur den Laien dieser Vagyaicht so ohne weiteres auf dem Bild-
schirm verfolgen, da der Rechner diese Aufgabe daoitlerheblicher Geschwindigkeit voll-

zieht.

Nach vollendeter Prifung des ,,Innenlebens” begil@ntRechner mit der Suche nach dem
Betriebssystem, welches ja lebensnotwendig unddimdlage fur jedes weitere ausflhrbare
Programm ist. Er sucht in sdmtlichen fir ihn vebf@igen Laufwerken (die angeschlossenen
externen Speicher) und beginnt bei Auffindung neindEinladen des Betriebssystems in den
Arbeitsspeicher.

Diese zwei Vorgange werden in der Fachsprache RQEDTEN (sprich Buten) genannt.

Alle angeschlossenen Laufwerke bekommen der Redioh einen Buchstabe zugewiesen.
Begonnen wird mit dem ersten Diskettenlaufwerk, ddms Diskettenlaufwerk bekommt den
Kennbuchstaben A: (die Laufwerksangabe wird immigremem Buchstaben und einem dar-
auffolgenden Doppelpunkt gekennzeichnet). Das aneiskettenlaufwerk (auch wenn kein
zweites Diskettenlaufwerk vorhanden ist) bekomnthegn den Kennbuchstaben B:. Das dritte
Laufwerk bekommt demnach den Kennbuchstaben C: usw.

4.2 Windows wird geladen

Nachdem das Mikroprogramm erfolgreich abgearbeitete, wird das eigentliche Betriebs-
system von der Festplatte geladen und Windows auitdmatisch in den Arbeitsspeicher ge-
laden

.Nachdem das Startlogo auf dem Bildschirm ersciniéste werden Sie eventuell aufgefordert
sich bei Windows, oder falls Sie in einem Netzwarkeiten, sich in Ihrem System anzumel-
den. Nicht in jedem Fall wird ein Kennwort zur Anichéng ben6étigt. (Falls kein Kennwort
fur Sie im System hinterlegt worden ist.)

Nachdem Sie sich in Windows angemeldet haben, eirsctlie Windows Bedienoberflache,

das sogenannte Desktop. Windows erkennt beim Arenglelen eingerichteten Benutzer an
seinem Benutzernamen. Unter diesem Benutzernanmen jkder Anwender seinen eigenen
Desktop gestalten.
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5 Desktop - Bedienelemente

Die folgende Abbildung stellt ein Beispiel fir dBesktop unter Windows 95 / 98 dar.
Hauptaugenmerk sei in der untersten Zeile auf dlealiflache_Startind die Task-Leiste ge-
richtet.

E‘i@

Mitzwerk Microsaft \Ward

g 2y

Papietkorb Microsaft Excel
drwendungen
Autostart
’ F.omponenten
Zubehit
E t5-D05-Eingabeaufforderung

AL 301

Internet Explarer

Ausfiihren... P
Microsn
; Eeenden...

: | i ‘@J% 20:02

Klicken Sie mit der Maus auf Programme, klapptwaiteres Ment heraus, welches die der-
zeit verfugbaren Programme anzeigt. Beim Mauskdiak eines der Programme wird die je-

weilige Anwendung gestartet. Die folgende Tabell# gine Ubersicht {iber jeden Befehl im

Start-Menu:

Programme Zeigt eine Liste von Programmen an, die Sie stddemen

Dokumente Zeigt eine Liste der zuletzt gedffneten Dokumemte a

Einstellungen Zeigt ein Meni von Systemeinstellungen an, diedBiern konnen.

Suchen Ermaoglicht es Ihnen, einen Ordner, ein Dokumemeifreigegebenen
Computer oder eine Mail-Nachricht zu suchen.

Hilfe Startet die Online-Hilfe. Hier kdbnnen Sie sichdierungen zur Ar-
beit mit Windows geben lassen.
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Ausfuhren Hier konnen sie einen MS-DOS-Befehl eingeben otearederes Pror
gramm durch Eingabe des Programmnamens starten

Beenden Beendet das System vor dem Ausschalten oder ségrtetu

Durch Doppelklick auf eines der Symbole des Deskiimnen Sie auf schnelle Art und Wei-
se die zugehdrige Anwendungen starten.

Unter Windows XP erscheint nach dem Laden des 8wstecht sofort der Desktop sondern

erst ein Anmeldebildschirm fUr verschiedene Benutgkcken Sie auf lhren Benutzername
und geben Sie Ihr Kennwort ein.

| Alina

_'| Lehrer

[' — | Stadtverein
97
1

Klicken Sie auf lhren
Benutzernamen, um sich

anzi.lmelden. m Tagana
‘. Volkmar

@ Computer ausschalten

Wenn Sie den Computer ganz allein benutzen, koBmeifhren Benutzername und Ihr
Kennwort natirlich selbst festlegen. Die Standarstellung ist hierbei ,Administrator”. Erst
nach dem Anmelden erscheint die ArbeitsoberflaBlaes. Start-Meni wurde von Microsoft
anders aufgebaut. Zum Beispiel stehen die am hstafigzerwendeten Programme gleich in
der linken Mentspalte und die weniger wichtigenti&ige verbergen sich unter ,Alle Pro-
gramme” bzw. sind in der rechten Menuspalte zueind.assen Sie sich nicht irre machen -
Microsoft hat das Meni benutzersensitiv gestattétes ist nicht statisch, sondern wechselt
die Eintrage entsprechend der von lhnen am haafiggtrwendeten Optionen.
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2 Internet ) Eigene Dateien
é Internet Explorer =/

(&™) E-Mail I:f] Eigene Bilder
4 Qutlook Express N
=7 Eigene Musik

E Microsoft Waord gj Arbeitsplatz
Microsaft Excel g; Systemsteuerung

@ verbinden mit v
—

Hilfe und Suppart
(2) PP
p Suchen

7 sustihren,..

Alle Programme D

[B) sorretcen (@) alten | \

DE @ .= 1 TR, 17011

6 Beenden von Windows

Das Beenden von Windows sollte niemals durch blé@sschalten des Rechners geschehen!
Sie wirden zwar das System nicht beschadigen,lalegerade mihsam eingegebenen Da-

ten kdnnten verloren sein.

Zum Verlassen von Windows, muss der Rechner , engefahren” werden. Dabei werden
alle Programme und offene Arbeiten ordnungsgemé&ghiiessen. Gehen Sie dabei wie folgt

VOr:
1. Mit dem Mauszeiger [ T |
klicken Sie auf Start
2. Klicken Sie nun auf das Wwighlen Sie eine der folgenden Optiohen:
Symbol BeenderEs er- = MWindows heruntefaber
scheint folgende  wWindows neu starten
Meldung: " Computer im M5-D05-Modus starten

" Anwendungen schliefen und unter anderem Mamen anmelden

Klicken Sie in diesem
Fenster auf OK dann wird Ok Abbrechen Hile
Windows heruntergefahren.
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Neben diesem Vorgang konnen Sie auch durch RESHWMWis verlassen. Dies geschieht
mit der Tastenkombinatioige] + X +

Diese Tastenkombination kann dann angewendet wewdemn man keine andere Méglich-
keit mehr hat, den Rechner auf andere Weise zudeeeas kann z.B. bei einem Systemab-
sturz (,Nichts geht mehr!) der Fall sein.

Nachdem Sie diese Tastenkombination, auch ,Afféfiggenannt, gedrtickt haben, erscheint
das abgebildete Fenster.

Diese Meldung besagt, dass noch andere Programrakiepablaufen, die unweigerlich alle
Dateninformationen verlieren wirden, wenn das 3ystan neu gestartet wirde.
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H Anwendung schlieben HE3 |

[I[jf doc

Te:-ctBru:Ige I:Iaw-:
Ewplorer

lcrerme32
Twunk_16
Loadwe

Oza

Systray

Wahwind2

WARMUMNG: kit Strg+alt+E ntf starten Sie den Computer
neu. ['abei gehen nichtgespeicherte Daten in den aktiven
Programmen verlaoret.

T azk beenden Herunterfahren Abbrechen |

Versuchen Sie zuerst eine nicht mehr
reagierende Anwendung durch
anklicken der Schaltflache _Task
beendenabzubrechen. Haufig arbeitet
das System dann bereits weiter.

Um den RESET fiur das gesamte
System doch durchzufihren und den
Rechner  trotzdem  herunterfahren
geschieht das mit einem Mausklick auf
das Feld ,Herunterfahren Alle
laufenden Anwendungen werden nun
abgeschlossen, und das System wird
definiert beendet.

Danach lasst sich der Rechner per Tastendruckigey + I\l + (,Warmstart) oder
durch driicken der Taste RESET am Rechnergehausdtgi&it‘ — alle Geratezustande wer-

den zurtickgesetzt!) neu starten.

7 Maustechniken

Zeigen Bewegen der Maus auf ein Fensterelement

Klicken Linke Maustaste kurz driicken, dabei Maus ruhigemalt

Doppelklick Linke Maustaste zweimal kurz nacheinander driicabei Maus ruhig halten

Ziehen Linke Maustaste gedriickt halten, dann Maus bewederst werden Li-
nien/Rechtecke/Kreise aufgezogen.

Markieren Linke Maustaste gedrickt halten, dann mit der Méwes den Text streichen.

Rechte Maustaste Es 6ffnet sich ein Kontextmenu. Im Zusammenhangderih gewahlten Fenstert
element sind verschiedene Meniibefehle moglich.
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8 Elemente des Windows-Fenster

EY Explorer - G:A

¢i Bearbeiten @sicht Eutras 7 geﬂs}teﬂr"nfj]r l
\ _ chaltflache

\»wina' [G:\,\ = El Jﬂ"ﬁm Xl}é\ verkleinern ’ /

System- Inhalt vor G4 \ \ \ /

Menuleiste/\\ 1 G
Befehlszeile /*

= 3.5 Dizkette ar

- 5,25-Diskette [B:] [ Dinfa D ateiordrer Anwendung
g Karl0d [C) [ Hatda D ateiordrer

g Karll3 (D] 2 Human D ateiordner 05.02 9=

g [E) A (23 Iconedit D ateiordner 05.02.93 21:04
e R EIE Petcrine mma
H-52 Cd-rom auf ‘Aling' [H:]

-[5] Systemsteuerung

[ Drucker . . .

(38 DFl-Netzwerk die eigentliche

Arbeitsflache fir
die Datenein- und
-ausgabe

Statusleiste Task-Leiste

|7 Objekte] ¥~ |0 Bytes [Freier Speicher. 216 MB)

| Startl I@ Explorer - G:A W Microzoft 'Word - grundlag... |\ ’7© (BE 1119

-85 Metzwerk
----- g Papierkorb

Rollbalken am
unteren und
rechten Fenster-
ranc

9 Zubehorprogrammgruppe

9.1 Rechner — Taschenrechner

In Windows existiert als [ Rechner M= B3
Dienstprogramm ein Beabeiten Ansicht 2

Taschenrechner, denn man

far kleine Zwi- | 0,
schenrechnungen sinnvoll

verwenden kann. Auch |f"He>-: ' Dez 0kt Bin | + Deg " Rad " Grad ‘

wissenschaftliche Dual- ||-|rW ™ Hyp || I Backl CE | C
und Hexadezimal-
rechnungen sind moglich. | Sta| FE{ [ | ] MC 71 8 9 [/ [Mod| And

- A dms| E | Mrl a4l s| 6| | or| %
Sie starten das ke |l s ] L r | Xor

Taschenrechnerprogramm | sum| sin| xv | tog| Ms| 1| 2| 3| - | Lsh| wot
uber die Menufolge Start

ProqrammeZubehor 5 cos | x*3 n! M+ 0 +f— " + = Int
Rechner Dat| tan| x2| 1| PRI al Bl c|Dp|E|F
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Mit der Maus klicken Sie einfach auf die TastenRachnerfenster, als wirden Sie mit den
Fingern die Tasten dricken.

Wenn Sie lieber mit der Tastatur arbeiten wollagnet sich am Besten das auf der rechten
Seite befindliche numerische Tastenfeld.

Bei einer falschen Eingabe kdénnen Sie mit der Ristkt (Back oder Backspace) einzelne
Zahleneingaben korrigieren, oder mit der CE-Scldaltle bzw. der Entf-Taste die gesamte
Eingabe lI6schen. Das Gleichheitszeichen (=) ertspder ENTER Taste.

Fir die Grundrechnerarten driicken Sie die Tasten .* oder/ auf der Computertastatur.
Sich Ergebnisse oder andere Zahlen auf dem Reabpkyg zu merken ist nicht jedermanns
Sache. Hier hilft Tnnen die Befehlsfolge BearbeitEopieren Ein einmal kopierter Betrag
l&sst sich in jedem Programm Uber die Befehlsf@garbeiten Einfigenan der aktuellen
Cursorposition einsetzen.

Unter dem MenUpunkt Ansicht kdnnen Sie auf den@minischen Rechner umschalten.

9.2 Paint - Bildbearbeitung

Paint ist ein einfaches Grafikprogramm, welches Zstandardlieferumfang von Windows
gehdort. Mit ihm lassen sich Rastergrafiken als Bilger erstellen.

Aufgrund der Kompatibilitat des Datenformates (Bapymit allen Windows-Anwendungen
ist Paint gut geeignet die Bilder in andere Anwergkn lbertragen zu kdnnen.

Dafir lassen sich die Bilddaten entweder als Bileidabspeichern (bmp-Datei) oder tber die
Windows-Zwischenablage kopieren und einfligen.

Sie kdnnen Paint verwenden, um Bilder/Grafiken/Sgtalzu erstellen, zu bearbeiten und an-
zuzeigen.

Sie kdnnen aber ebenso ein Paint-Bild in ein arsdeoe Ihnen erstelltes Dokument einfligen
oder als Desktop-Hintergrund verwenden.

Paint lasst sich sogar verwenden, um digitalisied®s anzuzeigen und zu bearbeiten.
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E Zeughaus.bmp - Paint

M= E3

.;; @|| entstanden
2lall aus einem
an Foto - -
ﬁA """"'H-rrr - L
N ¢ FUE A
= P
O |0 -
U B netThecT:
| LI |

ol
m 1 I EE R ) L B
d OO EEEEE

|F'u'gt Text im Bild ein.

| Startl @ Explorer - C:AWIMDOWSh. . | ¥ Microsoft Ward - grundlag... “@Eeughaus.hmp - Paint

B 2208

Am linken Bildschirmrand klicken Sie mit der Mausf &ines der Zeichenhilfsmittel. Am un-

teren Bildschirmrand wéhlen Sie eine Farbe aus-ddrpalette.

Ein Bild als Desktop-Hintergrund festlegen?

Sie missen ein Bild als Datei abspeichern, bevor Si
Desktop-Hintergrund verwenden kdnnen.

Klicken Sie im MenU Datei auf Als Hintergrund (Flac

e es als

he) , um

den gesamten Bildschirm mit Kopien der Bitmap auszu
Wenn Sie die Bitmap in der Bildschirmmitte anzeigen
klicken Sie im Menu Datei auf Als Hintergrund (Mitt

fullen.
maochten,
e) .

Paint ist gut geeignet um kleinere symbolhafte i&keaf zu erstellen. Aufgrund der Pixelgra-
fik und der VergroRerungsmaoglichkeit (Zoom) kann Bild Punkt fir Punkt mit der Maus

erstellt werden.
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Achten Sie beim Abspeichern delEllEEEIERET = 3
Bilddatei (Datej Speichern unter...) 5ot 72 SHen 2 N
auf Dateityp und Farbanzahl. Urn; o
Speicherplatz zu sparen reicht beiz
Symbolen  meist schon  die[z

Q

. : : 8
Einstellung mit 16 Farben-Bitmap (A
4

e

]

N
Paint eignet sich nicht fir &
mal3genaue ©

verwendet man dann doch ein CAD
Programm — und nicht for 4]

Konstruktionszeichnungen - dafur

anspruchsvolle digitale Grafikarbei !hllllllllllllﬂ
(Fotos, Werbegrafik). [ (I [ (/[

[ I
|Klicken Sie im Menii “Hilfe" auf "Hilfethemen'". I—' 43,83 F ﬂ

9.3 Wordpad - Textverarbeitung

In der Programmgruppe Zubehgietet Windows das Textverarbeitungsprogramm _\fadd
an. Hierbei handelt es sich um ein einfaches Systdir den priva-
ten/dienstlichen/geschéftlichen Bereich mit dessetife man schon mal Brie-
fe/Aufsatze/Ubersichten/sonstige Schreiben verfakaan.

Die eingetippten Texte lassen sich mit verschiedeSwhriftarten und -groRen formatieren, es
lassen sich Uberschriften und Rander einstellegars@rafiken in den Text einfligen und
letztlich das Dokument ausdrucken. Die Leistunggkit von Wordpad genlgt also, um
damit Dokumente allgemeiner Anforderungen erstetiekonnen.

Wordpad gehdrt als Dienstprogramm zum Lieferumfiamg Windows — Sie erhalten es quasi
.kostenlos* zu Ihrem System dazu. Als ,Computerireil muss man nicht sofort das um-
fangreiche und teure Textverarbeitungssystem Wodgr(eine andere Software) erwerben
und sich mit den Ticken seiner Bedienung herumgehla

Ein weiterer Vorteil von Wordpad ist, dass sich elistellten Dokumente durch die Kompati-
bilitat mit dem Word-Dateiformat mit der Textveraitung Word ohne Probleme weiterbear-
beiten lassen
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9.4 Die wichtigsten Arbeitsschritte in Wordpad

Erstellen eines neuen Dokumentes

1. Klicken Sie im_ Meni Dateauf Neu
2. Kilicken Sie auf den Dateityp, den Sie erstellen méo (Word 6-Dokumeint und beginnen Sie mit der
Eingabe.

Abspeichern eines neuen Dokumentes als Datei

=

Klicken Sie auf das Meni Datend anschlieRend auf Speichern unter

2. Wahlen Sie im Feld Speicherndas Laufwerk (meist c¢:) und anschlieRend den Qrdnevelchem Sie ab-
speichern mdchten.

3. Geben Sie im Feld Dateinareen wieder erkennbaren Name fir Ihr Dokument ein

4. Wabhlen Sie eventuell im Feld Dateitgen Typ Word fur Windows6.8us.

Schriftart, SchriftgrofRe und Schriftstil &ndern

1. Markieren Sie den Text, den Sie formatieren woliadem Sie mit gedruckter linker Maus Uber den Text
ziehen. Der Text ist dann schwarz hervorgehoben.

2. Kilicken Sie im_Meni Formaduf Schriftart

3. AnschlieRend wéhlen Sie die gewiinschte Schriftigrif3e und —stil.

Um die Schriftart fir das ganze Dokument zu andkiioken Sie auf das Meniu Bearbeitand dann auf
Alles markierenbevor Sie auf das Menl Format klicken.
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Loschen von Text

1. Markieren Sie den Text, den Sie |6schen moéchten.

Um den Text aus dem Dokument zu entfernen, driGkefENTE

Um Text zu entfernen, den Sie an anderer Stelldevian das Dokument einfligen mdchten, klicken 8ie a
das_Symbol Ausschneiden (Schere)

Um eine Markierung aufzuheben, klicken Sie anreirdiebigen Stelle des Textes.

Um eine Léschung riickgangig zu machen, klickena8feBearbeiterund dann auf Riickgangig

Festlegen der Seitenrander

Klicken Sie im_Menu Dateauf Seiteneinrichtung,.und geben Sie anschlieRend die neuen Werte iRelie
der fur die Seitenrander ein.

Anzeigen eines Dokumentes vor dem Ausdruck in dere8enansicht

1. Klicken Sie im_Meni Dateauf SeitenansichiSie erhalten eine verkleinerte Ubersichtsdarstgllihmer
Blatter — wie sie dann in gedruckter Form aus dencker erscheinen wirden.

2. Um aus der Seitenansicht zur vorherigen Ansichtickeukehren, klicken Sie auf die Schaltflache Sehli
Ben

Drucken eines Dokumentes

1. Wenn das Dokument gedffnet ist, klicken Sie_im M&ieiauf Drucken

Offnen eines bereits vorhandenen Dokuments (Datei)

Klicken Sie im Meni Dateauf Offnen

Klicken Sie im_Feld Suchen iauf das Laufwerkwelches das zu 6ffnende Dokument enthalt.
Klicken Sie unterhalb des Feldes Sucheauhden Ordnerder das zu 6ffnende Dokument enthélt.
Klicken Sie auf den Namen des Dokumewider geben Sie den Namen_im Feld Dateinaime

PwbdpP

Wenn Sie das gesuchte Dokument nicht finden kdrwéhjen Sie den Dateityp Alle Dokumente (*if)
der Liste Dateityp

Um ein Dokument zu 6ffnen, mit dem Sie zuletzt ge#tet haben, klicken Sie im Menu Daitgiten auf den
Dateinamen.
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10 Multitasking

10.1 Task

Einer der entscheidenden Vorteile te formatiert werden, ein Programm
von Windows ist die Nutzung von Musik von der CD abspielen oder
mehreren Programmen gleichzeitig - ein Druckprogramm gerade ein ande-
das sogenannte Multitasking. res langeres Dokument ausdrucken.

Wahrend Sie zum Beispiel gerade
einen Text schreiben, kann paral-
lel dazu zum Beispiel eine Disket-

Die Task-Leiste blendet immer nach dem Start ePxregyramms in einer Schaltflache den
Programmnamen ein. Jedes laufende Programm wildrifrachsprache auch als Task (Auf-
gabe/Programm/Job) bezeichnet. Zum Wechseln zwisdaen einzelnen Programmen
<Tasks> klicken Sie einfach auf den entsprechemtegrammnamen und die jeweilige An-
wendung wird in den Vordergrund des Bildschirm ghtstSobald ein Programm beendet
wird, wird auch die dazugehérende Schaltflachetmubhr in der Taskleiste eingeblendet:

In diesem Beispiel befinden sich derzeit zwei Paogne als sog. Tasks im Arbeitsspeicher;
das Programm Microsoft Word, mit dem ich gerade Slaspt schreibe und das Programm
Hauppauge Win TV (Computer als Fernseher — in eBitschirmecke lauft ein kleines
Fernsehbild ab)

Je nach Art lhrer aktuellen Arbeit kbnnen andemnisgle im Anzeigenbereich der Taskleiste
eingeblendet sein, beispielsweise ein Drucker zawstllung lhrer Druckauftréage oder ein
Systemkalender, der die aktuelle Zeit, Termine atzeigt. (Hier: Virenprifung, Lautspre-
cher zur Einstellung der Lautstarke und die Uhr)

10.2 Fensterfunktionen

Jedes Programm (Task) wird in einem eigenen Feasigezeigt. Man kann die Fenster auf
dem Bildschirm beliebig anordnen, vergrof3ern, \anidrn und verschieben.

Wenn Sie beispielsweise einen Text aus einem Te&xX\Mord bearbeiten und gleichzeitig ein

Taschenrechner(programm) benétigen, andern Siadkirdie Grol3e der Fenster, so dass bei-
de nebeneinander auf dem Desktop Platz haben. Dddiws Multitasking-Betrieb zulasst,
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kann man mehrere Programme gleichzeitig ausfuld@ses hat den Vorteil, dass der Wech-
sel von einem zum anderen Programm ohne Zeitvertrgenommen werden kann. Des wei-
teren kann wahrend eines Drucklaufes mit einemramnd@rogramm weitergearbeitet werden.

10.3 Arbeit mit der Zwischenablage

Sie kdnnen Daten (Texte, Zahlen, Bilder) auf eihéadrt und Weis zwischen zwei Win-
dows-Anwendungen austauschen/kopieren, dafur lgamdtSie die Zwischenablage oder
auch Ablagemappe genannt.

Die Ablagemappe dient als temporarer Speicherphaterhalb des Arbeitsspeichers. Immer
wenn Daten wahrend einer Windows-Sitzung von eiDekument in ein anderes Ubertragen
werden sollen, wird sie bendtigt. Daten, die in Aefischenablage gespeichert sind, bleiben
dort erhalten, bis neue Daten dort abgelegt werdienAblagemappe geldscht oder Windows
beendet wird. Die Daten in der Ablagemappe lassdmleeliebig oft in ein Anwendungspro-
gramm einfugen.
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Excel-Tabellenkalkulation Inhalt der Ablage- Word-Textverarbeitung
mappe

—p 550,97 EUR

550,97 EUR  ===—m=p550,97 EUR =

Bearbeiten Bearbeiten
Kopieren Einflgen

11 Dateiverwaltung mit dem Windows-Explorer

11.1 Leistungsspektrum des Windows-Explorers

Anlegen, Kopieren, Verschieben, Loschen von Laukery Ordern und Dateien, Formatieren
von Disketten, Eigenschaften anzeigen und andern

11.2 Ansichtseinstellungen

Einstellungen unter Ansicht Einstellungen unter Ansicht, Optionen
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Wundern Sie sich bitte nicht, wenn Sie nicht alle@@r, Dateien und deren Eigenschaften
angezeigt bekommen — dafiir mussen Sie folgendedaiamnsichtseinstellungen vorneh-
men:_Ansicht Optionen Alle Dateien anzeigeand Keine MS-DOS-Erweiterungen fir re-
gistrierte Dateien

11.3 Arbeitstechniken mit der Maus
11.3.1 Auswahl von Dateien/Ordnern
Bevor Sie mit den Dateien und Ordnern etwas tum&inmissen Sie dem Explorer sagen,

mit welchen Sie etwas tun wollen.
Dafiir missen Sie die betreffenden Dateien/Ordngwrvahlen/markieren.

Eine Datei/Ordner auswahlen Klicken Sie auf eine Datei

Mehrere direkt nebeneinander liegen- |Klicken Sie auf die erste Datei, driicken Sie

de auswahlen die Taste Umschalt/Gro3buchstabe und Kili-
cken Sie dann auf die letzte auszuwéhlende
Datei

Mehrere nicht direkt nebeneinander |Drlcken Sie die Taste STRG und klicken

liegende auswahlen Sie dann nacheinander auf die einzelnen
auszuwahlenden Dateien

11.3.2 Dateien/Ordner verschieben und kopieren

Im folgenden Beispiel sollen
zwei Dateien von der Festplatte
auf das Diskettenlaufwerk a:
kopiert werden.

Driicken Sie die Taste STRG

Klicken Sie die markierten Dateien im rechten Fenah, und ziehen Sie diese mit ge-
drickter linker Maustaste in das linke Fenster. Mauszeiger erscheint ein kleines +
Das heil3t, die Dateien werden kopiert.

3. Wenn das Diskettenlaufwerk (Ziel) blau hervorgehord, lassen Sie die linke Maus-
taste los.

N =
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Um Dateien/Ordner zu verschieblerauchen Sie die Taste STRG nidhiicken.

In manchen Fallen (je nach Ziellaufwerk) missen Zim Kopieren mit der Maus die
Taste Umschalt/Grof3buchstabe.

11.4 Dateien/Ordner I6schen

Dricken Sie, nachdem Sie die Dateien/Ordner madrkadyen die Taste ENTF.

11.5 Einen Ordner anlegen

1. Wahlen Sie die Menifolge Datdiiey Ordner
2. Im rechten Fenster erscheint ein gelbes Ordnersiymibalem Textfeld Neuer Ordner
3. Geben Sie einen Name fur Ihren gewlnschten neugme®ein (z.B: Anschreiben)

11.6 Datei/Ordner umbenennen

1. Markieren Sie die umzubenennende Datei/Ordner diintficken

2. Klicken Sie jetzt noch einmal auf die Markierung

3. Wenn der Name der Datei/Ordner jetzt im Textfelsckeint, kbnnen Sie den neuen Na-
me schreiben und anschlie3end die Taste RETURNdBe®nde driicken.

11.7 Dateien/Ordner suchen

Nach geraumer Zeit werden Sie auf lIhrem Computerddrte und Tausende von Dateien ab-
gespeichert haben. Trotz aller Systematik mit Ondiiead Unterordnern werden Sie eventuell
eine Datei nicht mehr finden.

Hier ist die Suchfunktion nutzlich.

Wahlen Sie Extrasind Sucherund geben Sie den zu suchenden Dateiname odefraiext
mente aus dieser Datei ein. Der Explorer zeigtnhaenn ob und wo er diesbeziigliche Datei-
en auf lhrem System gefunden hat

Beispiel: Es existierte eine Excel Tabelle in der Umsatzzalilir Pullover enthalten sind.
Zeige den Dateiname dieser Datei!

Name/Ort Durchsucht alle Dateien mit der Endung
Name *xls XLS (Excel-Dateien)

Weitere Optionen Nach dem Text Pullover

Enthaltener Text Pullover
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12 Systemeinstellungen

12.1 Task-Leiste einstellen

12.1.1 Position der Taskleiste

Moglicherweise verschwindet Ihre Taskleiste — kdhamik, dass kann man einstellen.

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den unteren Ehligisirand.

Entweder die Taskleiste rollt automatisch nach ob@er Sie missen jetzt — wenn ein Dop-
pelpfeil erscheint - klicken und die Taskleistemaben ziehen.

Die Standardeinstellung ist die, dass die Tasldaisimer einzeilig am unteren Bildschirm-
rand im Vordergrund permanent eingeblendet ists®Iiginstellung hat sich fur die praktische
Arbeit auch am sinnvollsten herausgestellt.

Sie kdnnen aber auch die Taskleiste anklicken vndea linken, rechten oder oberen Bild-
schirmrand verschieben. Ebenso lasst sich diedBdeit Taskleiste mit Hilfe des Doppelpfeils
einstellen.

12.1.2 Eigenschaften der Taskleiste

Neben der Position kdnnen Sie die EigenschafteT aekleiste wie folgt einstellen.

1. Klicken Sie mit der rechteMaustastesinmal auf
die Taskleiste.

2. Wahlen Sie im Kontextmenu Eigenschaften

3. Wahlen Sie im dargestellten Fenster die
gewinschten Eigenschaften.
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12.2 Ein Symbol auf den Desktop erzeugen
Das Anlegen einer Verknupfung lauft folgenderma&len

Sie suchen im Windows-Explorer eine beliebige Da Programm oder ein Laufwerk. Sie
ziehen mit gedruckter linker Maustaste und der @&IRGdas Symbol auf die Desktop-
Oberflache in der linken Spalte des Windows-Expgr&/indows zeigt dann z.B. folgende
Meldung:

Bestatigen Sie diese Meldung mit Ja, dann haberiSireues Symbol auf dem Desktop ab-
gelegt.

Beenden Sie den Windows Explorer mit Doppelklick.

Bei jedem Doppelklick auf dieses Symbol stellt Wong dann eine Verknipfung mit dem
jeweiligen Objekt her.

Haben Sie z.B. die Programmdatei eines Spiels enit Desktop verknipft, startet mit jedem
Doppelklick auf das Symbol dieses Spiel.

12.3 Einstellungen zum System

Nach der Anweisungsfolge
Start Einstellungen
Systemsteuerung System
(Doppelklick)

Kénnen Sie sich
Softwareeinstellungen zu lhrer
Hardware anzeigen lassen und
modifizieren.

Achtung! diese Anzeige zeigt

nicht unbedingt welche Hard-
ware an lhrem  Rechner
vorhanden ist, sondern nur die,
welche Windows erkannt hat.
Teilweise wird falsche

Hardware oder keine Hardware
angezeigt. In diesem Falle ist es
immer besser fir die Installation
der Software, welche zu einer
Hardwarekomponente  gehort,
die Originaldiskette des
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Hardwareherstellers zu verwenden. Lassen Sie sdatt mon Windows in die Irre fuhren.
Keine Software und kein Windows wurde perfekt peogmiert.
Klicken Sie im Fenster "Eigenschaften fur Systenif'die Reqisterkarte Gerate-Manager:

Wenn Sie die Interrupt-
Einstellungen sehen/modifizieren
wollen klicken Sie auf die Gesamt-
Ressource Computend dann auf

Eigenschaften.

12.4 Eigenschaften der Anzeige

Wenn Sie Einstellungen lhres Bildschirms/Desktopie Farbe, Auflésung, Bildschirmscho-
ner) andern wollen klicken Sie am besten mit dehten Maustastauf die Mitte des Desk-
tops und wahlen dann den Mentbefehl Eigenschaften

Hier eine kurze Zusammenfassung zu den moéglichet&@inngen:

Hintergrund Klicken Sie in der Liste Muster oder Hintergrundbild auf das
gewinschte Muster oder Hintergrundbild.

Oder wahlen Sie mithilfe der Schaltflache Durchsuchen eine
eigene Bilddatei (bmp-Datei) von lhrer Festplatte oder Disket-
te.

Wenn Sie den ganzen Bildschirm mit einem kleinen Hinter-
grundbild bedecken méchten, klicken Sie auf Flache. Wenn
Sie ein Hintergrundbild zentriert darstellen méchten, klicken
Sie auf Mitte.

Bildschirmschoner Der Bildschirmschoner wird gestartet, wenn an lhrem Compu-
ter wahrend der im Feld Wartezeit angegebenen Anzahl von
Minuten keine Aktion stattgefunden hat. Sie beenden den
Bildschirmschoner, indem Sie die Maus bewegen oder eine
beliebige Taste driicken

Klicken Sie in der Liste unter Bildschirmschoner auf den ge-
winschten Bildschirmschoner.

Sie kdnnen den Bildschirmschoner anpassen, indem Sie auf
Einstellungen klicken. Sie kdnnen den Bildschirmschoner tes-
ten, indem Sie auf Test klicken.

Darstellung Zeigt eine Liste verschiedener Schemata an, mit denen Sie
das Erscheinungsbild der Windows-Fenster &ndern kdnnen.
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Die Fensterelemente in jedem Schema bestehen aus
unterschidlichen Farben, Gréf3en und Formatierungen. Sie
kénnen eigene Schemata erstellen und speichern.

Die Beibehaltung der Standard-Schemen (Windows-Standard
oder Mint VGA) hat sich aber wegen der Wiedererkennbarkeit
bewéhrt.

Einstellung Hier kdnnen Sie die Farbanzahl (256 Farben sind meist
schon genug) und die Auflésung Ihrer Bildschirmdarstellung
variieren. Ob Sie die Einstellungen andern kénnen, hangt von
der installierten Grafikkarte und vom Monitortyp ab.

12.5 Tastatureinstellungen

Moglicherweise sind Sie ein Schnellschreiber odenmillen mit einer englisch oder russisch
beschrifteten Tatstatur arbeiten, dann hilft IndenTastatureigenschaften zu andern.

Nach der Anweisungsfolge StarEinstellungen Systemsteuerungrastatur (Doppelklick)
konnen Sie die aufgefiihrten Anderungen vornehmen.

Geschwindigkeit Verzdgerung:

Hier kdbnnen Sie mit dem Schieberegler einstellen, wie viel
Zeit verstreichen soll, bevor das System auf den Tastendruck
reagiert.

Wiederholrate:

Wenn Sie eine Taste gedrickt halten, wird das Zeichen wie-
derholt Gbertragen. Wie oft/schnell soll die Wiederholung
stattfinden — das kdnnen Sie hier einstellen.

Testen Sie Ihre Einstellungen, indem Sie in das Testfeld
schreiben.

Sprache Hier konnen Sie die Sprache(n) und das (die) Tastaturlay-
out(s), die Windows bei jedem Starten Ihres Computers in
den Arbeitsspeicher ladt mit Hilfe der Schaltflache Installieren
um eine Fremdsprache erganzen Wenn Sie wahrend der Ar-
beit mit Windows schnell zwischen Sprachen und Tastatur-
layouts wechseln moéchten, muss das Kontrollkastchen
Sprachanzeige (Task-Leiste) aktiviert sein, das bewirkt, dass
eine Sprachanzeige in der Task-Leiste angezeigt wird. Durch
Klicken auf diese Anzeige kdnnen Sie ein Menl anzeigen, in
dem alle installierten Sprachen aufgefiihrt sind.

Allgemein Zeigt an, welchen Tastaturtyp Sie verwenden. Wenn Sie eine
andere Tastatur (z.B. eine geteilte Tastatur) einrichten moch-
ten, klicken Sie auf Andern.
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12.6 Mauseinstellungen

Fur den Fall, Sie wollen Ihrer Maus Beine macheaterdie haben einen Laptop, Trackball,
Fingerpad, tun Sie folgendes:

Nach der Anweisungsfolge StaEinstellungen Systemsteuerundaus (Doppelklick) kon-
nen Sie die aufgefiihrten Anderungen vornehmen.

Tasten Rechts oder Linkshander - lasst sich hier einstellen

Doppelklickgeschwindigkeit:

Falls Sie noch nicht viel Erfahrung in der Verwendung der
Maus haben oder schon etwas alter sein sollten, wird Ihnen
das Doppelklicken leichter fallen, wenn Sie den Schieberegler
nach links auf Langsam ziehen. Sie kdnnen die Doppelklick-
geschwindigkeit testen, indem Sie auf das Bild rechts neben
dem Schieberegler doppelklicken

Zeiger Zeigt eine Liste verfigbarer Mauszeiger an. Das Aussehen
der verschiedenen Zeiger gibt einen Hinweis darauf, in wel-
chem Zustand sich Windows momentan befindet oder welche
Aktionen Sie in einer bestimmten Situation ausfihren kénnen.
Belassen Sie hier wegen der Wiederkennbarkeit die Stan-
dardseinstellungen (Schema: Windows-Standard)

Bewegung Zeigergeschwindigkeit

Passt die Geschwindigkeit an, mit der sich der Mauszeiger
Uber den Bildschirm bewegt.

Mausspur

Zeigt eine Mausspur an, so dass der Mauszeiger auf LCD-
Bildschirmen (Laptop/Notbook) besser sichtbar ist. Sie kon-
nen die Lange der Mausspur verandern, indem Sie den ent-
sprechenden Schieberegler verschieben.

Allgemein Zeigt an, welche Art von Maus Sie verwenden. Wenn Sie die
Software fur eine andere Maus oder anderes Zeigegerat
(Trackball, Fingerpad) installieren mochten, klicken Sie auf
Andern.

12.7 Datum und Uhrzeit der internen Uhr andern.

Ihre elektronischen Uhren missen Sie ab und arsteldn oder das Datum andern. Genauso
ist das manchmal bei der internen Uhr des Reclarésderlich.

Wahlen Sie die Befehlsfolge StaBinstellungenSystemsteuerund@atum/Uhrzeitoder akti-
vieren Sie das Fenster ,Eigenschaften von Datunziitirdurch Doppelklick auf die Uhrzeit

in der Taskleiste
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Jetzt kdnnen Sie Datum und Uhrzeit andern. Aufkateikarte Zeitzondkann man einstel-
len wo der Computer aufgestellt ist. In Ruf3landradelen USA?

12.8 Landereinstellungen

Falls Sie mit lnrem Computer mehrsprachig arbeméchten, hier noch ein paar Tipps wel-
che Grundséatze/Einstellungen man beachten sollte:

Sprachumschaltung fur die Tastatur

Start EinstellungenSystemsteuerungd astatur Sprachen

Landereinstellung fur andere Schreibweisen vonetghlVahrung, Datum/Uhrzeit, Mal3-
einheiten

Start EinstellungenSystemsteuerungidndereinstellungen

Mehrsprachige Zeichensatze (Darstellung und auddiucken)

Eventuell zusatzliche Schriftarten von einer CDNRGder Diskette installieren mit
Start EinstellungenSystemsteuerun&chriftarten Datej Neue Schriftart installieren
diverse Einstellungen speziell in den Anwendungamehmen:

z.B. Rechtschreibpriufung fur die englische Sprablagstellung fremder Sprachen mit
dem Internet-Explorer

13 Druckerkonfiguration

Wenn Sie die Menufolge StatEinstellungenDruckerwéhlen, erhalten Sie ein Fenster fur
die Arbeit mit Druckern angezeigt.

Durch Doppelklick auf ein Druckersymbol kdnnen 8ie spezifisches Fenster fur den jewei-
ligen Drucker offnen. Jetzt kbnnen Sie sehen weleheckauftrage fur den Drucker vorlie-
gen, diese anhalten und eventuell I6schen. (AufMeniibefehl Druckeklicken!)

Diplominformatiker Volkmar Heinig  Berlin nm www.computerbildung.de 33



Sie kénnen auch die Eigenschaften fur Ihren
Drucker andern indem Sie im Druckerfenster
auf Drucker Eigenschaftenklicken. Hier
allgemeine Hinweise zu geben ist wenig
sinnvoll, da die Fenster und die mdglichen
Eigenschaften bei jedem Drucker (abh&éngig
vom Druckertyp) anders aufgebaut und anders
wahlbar sind.

Mdoglicherweise wollen Sie einen zweiten
Drucker oder ein Modem als Fax-Drucker an
Ihr System anschliel3en.

Hier haben Sie die Mdglichkeit durch Doppelklick das Symbol Neuer Druckeine Instal-
lationsprozedur (Assistent) zu starten. Folgendaien den Schritten des Assistenzprogram-
mes und beantworten seine Fragen.

Diese Art und Weise der Druckerinstallation istraber bei alteren Druckern (die Windows
schon kennt!) sinnvoll.

Falls Sie einen neuen Drucker erworben haben uremitSystem bekannt machen wollen,
starten Sie besser das SETUP-Programm der Softdiaréhnen in der Regel vom Drucker-
hersteller mitgeliefert wird. Lesen Sie vorher #ésdbuch.

Wenn an Ihrem System mehrere Drucker angeschlagsdn beachten Sie bitte, dass Sie,
wenn Sie ein Dokument ausdrucken wollen, auch @sugschten Drucker fir den Ausdruck
auswahlen/zuordnen missen. In der Regel tun Sienddsem Anwendungsprogramm mit
dem Sie arbeiten/ausdrucken wollen. Sie brauchéir d&ht erst mit EinstellungerDru-
ckerdas Drucker-Fenster wahlen.

14 Arbeit mit dem Hilfe-System

Wenn Sie allgemeine Erlauterungen fir Windows higedtklicken Sie auf die Start
Schaltflache und wéahlen anschlie3end Hilfe

Jetzt kdnnen Sie via Inhaltsverzeichnis oder Ubeakhabetisches Stichwortverzeichnis (In-
dex) ein Thema auswahlen.
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Beispiel: Wie kann ich eine Diskette formatieren?

Darlber hinaus kénnen Sie innerhalb einer Windowsr#ndung Hilfe anfordern. In fast al-
len Windows-Anwendungen klicken Sie dazu auf dasmgtrichene Fragezeichen in der Me-
nizeile. Dieses Beispiel bezieht sich auf Micro&@brd:

Microsoft Word-Hilfe <F1>

"Was mochten Sie tun?" - Der Hilfe-Assistent

meldet sich. In Dialogform wird interaktive Hi
fe angeboten, anschlie3end kann eine ge-
winschte Aktion gleich ausgefiihrt werden

Inhalt und Index

Systematische Suche zu einen Word-

Begriff/Befehl usw. Uber ein Inhaltsverzeichn
(thematisch) Index(alphabetisch) oder Suchhb
riff moglich

S
eg-

Direkthilfe <Umschalt>+<F1>

oder auf das Symbol Direkthilfe klicken. Jetzt
hangt am Mauszeiger ein grol3es Fragezeich
Mit diesem Fragezeichen auf das zu erlaute
Element des Word-Bildschirms klicken, zu di

en.
rnde

-

D
I

sem Element wird ein Hilfefenster angezeigt
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15 Multimedia mit dem Computer

15.1 Uberblick

Computer sind heute nicht nur Gerate die rechnanédw und Texte speichern kénnen, son-
dern sie werden in zunehmenden Mal3e auch als @eri¥iedergabe von Videos, Musik
oder Sprache benutzt. Die Programme zum AbspiedeDdteien heil3en ,Player”. Leider ist
die Sache mit den Playern etwas uneinheitlich.ibBisvgrschiedene Player und dazu ver-
schiedene Dateiformate die, wie sollte es in dekkaerenden Marktwirtschaft anders sein,
nicht zueinander kompatibel sind.

Hier eine kleine Ubersicht der wichtigtsen Player:
Windows Media Player (CD, DVD, aus dem Internef]i@é-Dateien)
Real Player (,real“ aus dem Internet abspielen,)u.a
Quicktime Player (Player fur Spiele, Lexikon etc.)
PowerDVD (verschiedene CD, DVD abspielen)

Platform4 Player (abspielen von Handy-Videos)

Wenn Sie bei Windows und beim Windows Media Pldfeiben (der sowieso unter Win-
dows automatisch installiert ist) kommen Sie mit deeisten Dateiformaten klar. Die wich-
tigsten sind:

Audio cda, mpg, mpeg, wav, mid
Video mpg, mpeg, avi, wmv
Bilder ipg, jpeg, gif, bmp u.a.

15.2 Bedienung des Windows Media Player

Die Steuerelemente fiir die Wiedergabe werden asremiRand des Players angezeigt. Mit
diesen Steuerelementen kdonnen Sie die Lautstagedénrend grundlegende Wiedergabefunk-
tionen an Audio- und Videodateien, wie Wiedergakmshalten, Stopp, Riucklauf und Vorlauf,
ausfihren.
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Wenn Sie eine Musik-CD anhdoren, kann ein sich bewdgs Bild (Visualisierung) fur etwas

Abwechslung bei der Wiedergabe sorgen.

In der folgenden Tabelle wird die Funktion der elnen Steuerelemente erklart.

Steuerelement

SchaltflachéViedergabe

SchaltflachdPause

SchaltflacheStopp

Suchleiste

Aktion

Beginnt mit der Wiedergabe eines ausgewahlten Ob-
jekts. Bei der Wiedergabe eines Objekts andertdiich
SchaltflachéNiedergabezur Schaltflach@ause au-
Ber bei Live-Ereignissen, die per Streaming Ubgetna
werden.

Halt ein ausgewahltes Objekt an. Klicken Sie zum
Fortfahren aufViedergabe Wenn ein Objekt nicht
wiedergegeben wird (d. h. wenn es entweder angehal-
ten oder gestoppt wurde), andert sich die Schelitéa
Pausezur Schaltflach&Viedergabe

Beendet die Wiedergabe eines ausgewahlten Objekts.

Zeigt den Fortschritt der Wiedergabe eines ausgewah
ten Objekts an. Wenn diuchleisteverfiigbar ist,
kénnen Sie die Fortschrittsanzeige an die Stelks-in
nem ausgewdahlten Objekt ziehen, an der Sie mit der
Wiedergabe beginnen mochten.
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Schaltflachelon aus

Schieberegletautstarke

Schaltflachezurtick

SchaltflachaRiicklauf

Schaltflachevorlauf

Schaltflache/orwarts

Schaltet den Ton ein und aus.

Regelt die Lautstéarke.

Gibt das vorherige Objekt wieder.
Diese Funktion wird nicht von allen digitalen
Medien unterstutzt.

Fuhrt gegebenenfalls bei einem Video oder einer DVD
einen Rucklauf durch.

Fuhrt gegebenenfalls bei einem Video oder einer DVD
einen Vorlauf durch.

Gibt das néachste Objekt wieder.
Diese Funktion wird nicht von allen digitalen
Medien unterstutzt.

So kénnte der Mediaplayer bei der Wiedergabe efidsos aussehen:

Vielleicht wollen Sie das Bild anhalten oder vaurick oder langsamer laufen lassen. Das
geht mit Tasten(kombinationen) schneller als mitMaus. Hier habe ich die wichtigsten zu-

sammengestellt:
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Tastenkombination

Funktion

ALT+ <ENTER>

Vollbild / Fenster umschalten

Leertaste Ein- / ausschalten eines Elementes
STRG+P Starten oder Anhalten di R EL
STRG+B des vorherigen Titels
STRG+F des nachsten Titels
STRG+UMSCHALT+B Schneller Rucklauf eines Videos
STRG+UMSCHALT+F Schneller Vorlauf eines Videos

F10 Erhohen der Lautstarke

F9 Verringern der Lautstarke

F8 Ton aus

STRG+E Auswerfen der CD oder DVD
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Begriffserklarung

Analog

Das traditionelle Format, in dem Audio- und Viddwmiite mithilfe eines Wave-

oder analogen Signals Ubertragen werden. Ein aesl8mnal funktioniert még-
licherweise bei digitalen Lautsprechern nicht; Caiep verwenden digitale Sig-
nale.

Anschluss

Eine Schnittstelle fur die Ubertragung von Datemsewen einem Computer und
anderen Geraten oder einem Netzwerk bzw. einetdiM&rbindung zu einem
anderen Computer.

Anwendersoftware

Programme, die fur die Lésung spezifischer Aufgabiegesetzt werden (z.B.
Textverarbeitung, Rechnungswesen) sie dienen deurigispezieller Benutzer-
probleme, ist also verantwortlich fiir die anwendsspgzifische Losung eines
Ablaufes. Es gibt Software, die fest im Computegebaut ist, und Software, d
z.B. Uber Disketten/CD-ROM eingegeben werden kann

Befehl

Anweisung an den Computer, um eine bestimmte Awghlichzufiihren. Befeh
le werden entweder vom Anwender Uber die Tastatar dber das Anwender-
programm gegeben.

Betriebssystem

Maschinensprachlich formulierte Programmsysten®ydn einem externen D3
tentréager (z.B. Diskette) in den Arbeitsspeichdaden werden.

Bit

(binary digit = Binarzeichen), kleinste Informatg®inheit zur Darstellung binér
verschlusselter Daten: Wert 0 oder 1

Bitrate

Die Geschwindigkeit, mit der digitaler Audio- undd€oinhalt als Datenstrom
zur ordnungsgemafen Darstellung durch einen Pidyetragen werden muss
bzw. die Geschwindigkeit, mit der digitaler Inhallgemein als Datenstrom Ubeg
ein Netzwerk Ubertragen wird. Die Bitrate wird @hierweise in Kilobit pro Se-
kunde (Kbit/s) gemessen, z. B. 28,8 Kbit/s.

Bus

Leitungsverbindungen zwischen peripheren GeréatenZemtraleinheit; techni-
sche Alternative: serielle oder parallele Schrattsh (engl. Interface)

Byte

Einheit von 8 Bits, die zusammen einen Buchstabiee, Zahl oder ein Sonder-
zeichen darstellen; kleinste adressierbare Spestehler.

CD-ROM

Abkirzung fur englisch Compact Disc-Read Only Meynaicht beschreibbare
Speicherplatte aus Kunststoff mit 12 cm Durchmesagirder Programme, Text

oder Grafiken, Audiodaten (Sprache/Musik), VideedafFilm) nach einem optj-

schen Verfahren gespeichert sind. Die Daten kodiech CD-ROM-Laufwerke
gelesen werden. Die CD-ROM bietet sich mit einezi@perkapazitat von bis zu
682 MByte besonders als Datentrager fur umfangesidogrammpakete, Dater
banken und Nachschlagewerke an.

Chip
IC

Elektronischen Bauelemente der Mikroelektronik.

Computer

Elektronische Rechenanlage zur Verarbeitung voemldtin digitaler (digital =
ziffernmafiig) Computer arbeitet auf der Grundlage sbgenannten Binérsys-
tems, ein System, das mit nur zwei Elementen irzdéiendarstellung aus-
kommt. Elektronische Schalter setzen elektrischaulse in den jeweiligen
Schaltzustand um

nicht geschaltet wird durch die Ziffer ,,0geschaltet wird durch die Ziffer
1" gekennzeichnet. Die Umwandlung (Codierung = ¥elissselung) der einge-

gebenen Daten ermdglicht die Verarbeitung von Wiytatzen, Texten u.s.wi.

Die meisten Computer bestehen aus der TastaturRésmner und einem Bild-
schirm,

Computernetz

Verbindung von mindestens zwei Computern, meist Zwracke des Datenaus-
tauschs

CPU

engl Abktrzung fur Central Prozessing Unit, vginZaleinheit

Cursor

Anzeige fir die aktuelle Arbeitsposition auf dentdBchirm.

Datei

Sie legt fest, wie die Daten gespeichert werded,hestimmt deren Layout. Da

=

D

Dateiformat enthalt Anweisungen und Codes, dieRmygrammen, Druckern
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und anderen Geraten verwendet werden. Das Formeat Batei lasst sich an der

Dateinamenerweiterung erkennen. Sie ist ein arEdae eines Dateinamens

angefiigter Satz von Zeichen, der das Format desin Typ des Inhalts sowje

den Typ des Programms oder Geréts, mit dem die Beteendet werden kann
angibt (z. B. WMA).

Der Dateityp bestimmt, welches Programm standardgr#fin Wiedergeben o-
der Offnen einer Datei verwendet werden kann.

Datenbank Speicherung groRer Datenbesténde aus unterschiedl@uellen und Sachbezi
gen; Verbindung mehrerer Dateien, die nach verdelmien Begriffen geordnet
sind

Datenschutz Seit 1977 gesetzlich geregelt, (Bundesdatensghsétz — BDSG), Mal3nahm
zum Schutz der Persdnlichkeit durch den MissbragechDaten im Rahmen der|
Datenverarbeitung.

Diskette Floppy Disk; weit verbreiteter Datenspeicher infRa@iner Kunststoffscheibe mit
magnetisierbarer Oberflachenbeschichtung; versehie®rofRen und Kapazité-
ten:

Minidiskette: GréRRe 5,25 Zoll, Volumen: 720 KByte
Mikrodiskette: GroRRe 3,5 Zoll, Volumen: 1,44 - 2 [@Byte

Display Ausgabegerat fiir die Anzeige von Computerdaten

Monitor

Dokument Textverarbeitung abgespeicherter Text

Drucker Gerate zur Ausgabe von Daten und Texten auf Papier

FAX Faksimile Fernkopieren

Festplatte Eine fest im Computer eingebaute Magnetplatte paicherung von Arbeitsda-

Harddisk ten und Betriebssystem.

Firewall Ein System oder eine Kombination von Systemengites Grenze zwischen zwei

oder mehreren Netzwerken zieht und nicht bereehBgnutzer von privaten
Netzwerken fernhdlt. Ein Firewallsystem tberpriift aingehenden und ausge
henden Nachrichten, um sicherzustellen, dass saefinierten Sicherheitskrite-
rien genligen.

Formularmaske

Auf dem Bildschirm definierte Eingabefelder (z.Bidvordrucke. Formulare)

Hardware

die Gesamtheit aller materiellen Bauteile einektetmischen (Rechen-)Anlage,
also sowohl die Gerate wie Zentraleinheit, BildschiBedienungskonsole, Dru
cker, Plattenspeicher usw. als auch die elektrbpis&inzelteile derselben wie
Transistoren, Dioden, integrierte Schaltkreise (iGJ)l.

Eine Rechenanlage, die lediglich aus ihrer Hardwageht, ist jedoch ohne ge
eignete Software nicht funktionsfahig.

Interface

Standardisierte Schnittstelle zwischen Hardwareadat Softwaremodulen

Internet-Explorer

Web-Browser, Windows-Programm fir Datenzugriffelimernet

ISDN

Integrated Services Digital Network (Diensteegrierendes digitales Fernmel
denetz). Sein Zweck ist die bessere Nutzung vonrkeldeleitungen. Mit ISDN
bendtigt man nur noch einen einzigen Anschlusg &lefon, Telex oder Btx. Aur
Rerdem kann man dank ISDN zwei Dienste gleichzaitiigen, also beispielswe
se telefonieren und Gleichzeitig auf derselbenurgjtein Telefax empfangen

Kompatibilitat

Vereinbarkeit; Zusammenpassen von Systemelemeviteaussetzung Standar
disierung und Normierung.

Konfiguration Bestandteile einer DV - oder Textverarbeitungsamlag

Laden Ubertragung von Daten und Programmen von einemetteMassenspeicher in
den Hauptspeicher des Computers.

LAN Local Area Network - ein lokales Netzwerk, meistensinem Gebaude, oder
auch nur auf einer Etage. Je nach Netzstruktur eniidée Verbindungen in ein
HUB, ein Gerat, das die Verteilung der Datenpaketeie einzelnen Rechner
verwaltet.

Maus Freibewegliches Gerat mit Funktionstasten; ermbgkine Cursorsteuerung und

Befehlseingabe.

Microsoft DOS

Standardbetriebssystem fir PC
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MS-DOS

OEM-Software

Original Equipment Manufacturing - Software, dieneinem Computerherstellg
nur in Verbindung mit dem neuen Geraet ausgelisfertien darf.

Offline

unabhangig, getrennt; Gerate, die nicht unter Stegeder Zentraleinheit oder
eines Servers arbeiten

On-Line

Peripheriegerat, das mit dem Computer verbundeal&t unter Steuerung durg
die Zentraleinheit oder Server arbeitet.

h

Passwort

Kennwort, Schlisselwort; dient dem Schutz von Imfati~nen vor unbefugtem
Zugriff

Personalcomputer
PC

Bezeichnung fur Computer unterschiedlicher Art uedtungsfahigkeit, die
meist von einer einzigen Person fur ihre Aufgabmnfabeitsplatz oder im privaj
ten Bereich eingesetzt werden. Die Software fluR@Easst praktisch alle An-
wendungsgebiete, z.B. Textverarbeitung, Tabelldnkation und Mess- und Re
geltechnik. In zunehmendem Maflie werden Personalg@mim Netzwerken mit
einander verbunden.

RAM

Random Access Memory; fliichtige Schreib - Lesedpai bei Abschalten des
Stroms geht der Inhalt verloren.

ROM

Read Only Memory), Festspeicher-IC, wird nur einmélinformationen gefllt,
langerfristige Aufnahme immer wieder benétigtergteanme, nichtfllichtige,
nicht veranderbarer Festspeicher; enthalt TeileBidsebssystems.

Software

alle Programme und Daten eines Computers im Gegzensa Hardware. Auch
Daten, die bei Start eines Programms diesem bdrekisnnt sind (Initialisie-
rungsdaten), gehdren zur Software. Die Softwarertaitt sich in die System-
software, die zusammen mit der Hardware das Resystem bildet, und die
Anwendungssoftware, die einzelne, spezielle Aufgdbemuliert; diese zerfallt
nochmals in zwei Gruppen: die Standardsoftware sgdasProgramme, die von
vielen Anwendern eingesetzt werden kénnen, undriddalldsungen, die jeweil
nur einen ganz speziellen Fall abdecken. Die Systéimare dient der Funktion
fahigkeit des Rechnersystems und ermdglicht daglEns von Anwendungs-
software

Ur—ur

Speicherkapazitat

Ein Byte oder ein Vielfaches ist MaR3stab fiir digoKzitat eines Speichers. Als
Mafvorsatze bei grol3eren Einheiten sind tblich:

1 Kilobyte (KB) = 1024 Bytes

1 Megabyte (MB = 1024 * 1024 Bytes

1 Gigabyte (GB) = 1024 * 1024 * 1024 Bytes

Diese Werte sind wichtig zur Beurteilung der Speikapazitat von Text oder
Datenverarbeitungssystemen. Wenn z.B. eine Bildsthreibmaschine tber
einen internen Speicher mit einer Kapazitat votKBOverfugt, entspricht das ei
ner Speicherkapazitat von etwa 10240 Zeichen. Eindardbrief umfasst etwa
1400 Zeichen, also kann die Maschine intern etBsa®dardbriefe speichern.
Bei einem Personalcomputer bedeutet eine Platt@ziapvon 20 MB, dass 20
Millionen Zeichen gespeichert werden kénnen. Eimeréthnung in A4Seiten
bringt wenig, da die Software entsprechende Speiapazitat belegt.

TFT

Thin Film Technology — Displaytyp (bei Notebooks)

Windows-Explorer

Windows-Programm fir die Datenverwaltung von Laerfken, Ord-
nern/Verzeichnisse und Dateien

World Wide Web
WWW

Sammlung von Webseiten mit multimedialen Inhaltia,untereinander durch
Hyperlinks verbunden sind und die einen Zugriff anflere Dienste des Intern

ets

ermoglichen
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Access 6, 42

Alt 15, 16

Anklicken 27

Ansicht 18, 22, 25, 26
Anweisung 40
Anwendersoftware 7, 40
Anwendung 12, 16, 23, 35
Arbeitsplatz 42
Auflésung 30, 31
Ausgabe 4, 41
Ausschneiden 22

8

Backspace 18

Beenden 13, 14, 29

Befehl 12,13, 35, 40

Betriebssystem 4, 7, 11, 40, 41

Bildschirm 4, 6, 8, 11, 19, 23, 30, 32, 40, 41
Bit 8, 40

Bitmap 18, 19, 20

Bus 40

Byte 40, 42

. c

CD-ROM 33, 40

Chip 40

Computer 1,4,6,7,8,12, 23, 27, 30, 33, 40, 41
42

Computernetz 40

CPU 4,6, 40

Cursor 40

o

Datei 18, 19, 20, 21, 22, 26, 27, 29, 30, 33
Dateiformat 20

Dateiname 21, 22, 27

Datenbank 41

Datenschutz 41

Datum 32, 33

Desktop 11, 12,13, 18, 19, 23, 29
Diskette 23, 30, 33, 35, 40, 41

Display 41

Dokument 12, 18, 20, 21, 22, 23, 24, 34, 41
Doppelklick 13, 16, 29, 31, 32, 33, 34
Drucken 22

Drucker 4, 6, 8, 22, 23, 33, 34, 41

E I

Eigenschaften 7, 25, 26, 28, 30, 32, 34
Entf 15, 16, 18

Exchange 8

Explorer 26, 27, 29

—

Fax 8, 34

FAX 41

Feld 16, 21, 22, 30

Fenster 14, 15, 17, 23, 26, 27, 28, 30, 32, 33, 34
Festplatte 6, 11, 26, 30, 41

Formularmaske 41

Funktionstasten 41

I T—

Gerate-Manager 30

—

Harddisk 6, 41

Hardware 4,7, 8, 29, 41, 42
Hilfe 8, 12, 20, 28, 31, 34, 35
Host 4

HTML 8

I I

IC 40, 41, 42

Index 34, 35, 40
Inhaltsverzeichnis 34, 35
Installieren 31

Interface 40, 41

Internet 8, 33, 41
Internet-Explorer 33, 41
Intranet 8

ISDN 41

—

Kennwort 11, 42

Klicken 12, 14, 16, 19, 21, 22, 26, 27, 28, 30, 31
Kompatibilitat 8, 18, 20, 41

Konfiguration 4, 41

Kontextmeni 16, 28

—

Laden 11, 41
LAN 41
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Loschen 22, 25

“élé
Mail 8, 12

Markierung 22, 27

Maus 7,9, 12, 16, 18, 19, 21, 26, 27, 30, 32, 41
Mauszeiger 14, 26, 28, 32, 35

Meldung 14, 15, 29

Menu 12, 19, 21, 22, 31

Microsoft DOS 41

Monitor 6, 41

MS-DOS 13, 26, 41

Multitasking 8, 23

“élé
Objekt 29
Offline 42

| = |

Offnen 22

—

OK 14
On-Line 42
Ordner 12, 21, 22, 26, 27

. pr

Passwort 42
PC 6,7,8,41, 42
Personalcomputer 4, 42

Programm 7, 11, 13, 18, 20, 23, 24, 29, 34, 41, 42

Punkt 19

“%
Rahmen 41

RAM 6, 11, 42

Rechtschreibprifung 33

Registerkarte 30

ROM 6, 7, 40, 42

Ruckgangig 22

Rucktaste 18

|| S ||

Sammlung 42

Schaltflache 12, 16, 18, 22, 23, 30, 31, 34
SchlieBen 22

Schriftart 21, 33

Seitenansicht 22

Server 4, 42

SETUP 34

Software 4, 7, 8, 9, 20, 29, 30, 32,34, 40,21, 4
Sonderzeichen 40

Speicherkapazitat 40, 42

Speichern 20, 21

Sprache 8,9, 31, 33, 40

Standard 30, 32

Stichwortverzeichnis 34

Strg 15, 16

Suchen 12, 22, 27

Symbol 14, 22, 29, 34, 35
Systemsteuerung 29, 31, 32, 33

I

Tabelle 12,27

Task 12, 16, 23, 28, 31
Taskleiste 23, 28, 32
Tastenkombination 15
Textfeld 27

Trennung 6

Verknlipfung 29

W I

Web-Browser 41

Webseiten 42

Windows 1, 7,9, 11, 12, 14, 15, 17, 18, 20, 23, 2
25, 29, 30, 31, 32, 34, 35, 41, 42

Windows-Explorer 7, 25, 29, 42

World Wide Web 42

WWW 42

Z I

Zoll 41
Zoom 19
Zwischenablage 18, 24
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