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Windows NT 4.0 fir Anwender

1 Einfihrung

In diesem Kapitel erfahren Sie

> welche Leistungsmerkmale Windows NT besitzt

> welche Anforderungen Windows NT an die Hardware stellt
> Welche Sicherheitsfunktionen genutzt werden

Voraussetzungen
v Grundlagenkenntnisse PC

1.1 Was ist Windows NT 4.0 Workstation?

Windows NT 4.0 ist der Nachfolger von Windows NT 3.51 und MS-DOS. Es handelt sich um ein
eigenstandiges Betriebssystem mit einer grafischen Benutzeroberflaiche und Fenstertechnik. Durch die hohe
Betriebs- und Datensicherheit ist Windows NT besonders geeignet als Arbeitsplattform auf Arbeitsplatz-
rechner, die in einem Netzwerk verbunden sind. Neu sind die starke Objektorientierung und die verbesserte
Multitasking-Fahigkeit (preemptives Multitasking) sowie Kommunikationsprogramme.

Was bedeutet das?

Betriebssystem Als Betriebssystem ist Windows NT 4.0 zustandig fuar die Verteilung der Rechner-
leistung, die Steuerung der Ein- und Ausgabegerdate und den Ablauf der Anwen-
dungsprogramme.

Grafische Die grafische Benutzeroberflache zeichnet sich durch Ubersichtliche Menis und leicht

Benutzeroberflache zu deutende Symbole auf dem Bildschirm aus. Befehle werden hier in der Regel nicht
Uber die Tastatur eingegeben, sondern mit Hilfe eines Zeigegerats (Maus) ausgelost.

Die Benutzeroberflache in Verbindung mit der Fenstertechnik gewéahrleistet eine ein-
heitliche Benutzerflihrung beim Ablauf der verschiedenen Anwendungen.

Fenstertechnik Der Fenstertechnik verdankt Windows seinen Namen (Windows = engl. Fenster).
Alle Daten (Briefe, Bilder usw.) und Dialoge zwischen Benutzer und Programm
werden in eigenstandigen Fenstern auf dem Bildschirm angezeigt. Dabei kdnnen
mehrere Fenster gleichzeitig am Bildschirm angezeigt und beliebig plaziert werden
(vgl. Abbildung 1.1).

Preemptives Multitasking ist die Fahigkeit, mehrere Programme scheinbar gleichzeitig ablaufen zu
Multitasking lassen. Sie kdnnen so einen Bericht ausdrucken, die Adressen lhrer Kunden sortieren
lassen und gleichzeitig einen Brief schreiben.

Fallt eine Anwendung aus, kann sie durch das preemptive Multitasking geschlossen
werden, ohne dalR dadurch das gesamte System instabil wird. Preemptives Multi-
tasking bedeutet, daR das Betriebssystem immer die Kontrolle Gber den Prozessor
besitzt, auch wenn eine Anwendung gerade den Prozessor nutzt.

Betriebssicherheit Bei der Entwicklung von Windows NT wurde der Betriebssicherheit gegentiber der
Schnelligkeit der Vorrang gegeben. Durch das preemptive Multitasking ist
gewabhrleistet, dal3 unsauber programmierte Anwendungen nicht das ganze Betriebs-
system zum Absturz bringen.

Beim Start von Windows NT werden mehrere Dienste geladen, die im Hintergrund
die Arbeit der Programme Uberwachen. Windows NT behaélt die Kontrolle Gber die
gesamte Hardware, so dal} direkte Zugriffe von Anwendungsprogrammen unter-
bunden werden.
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Datensicherheit

Unbefugtes Benutzen einer Windows NT-Arbeitsstation wird verhindert, indem sich
jeder Anwender beim Programmstart durch Eingabe seines Benutzernamens und des
dazugehorigen PalBwort als rechtméafiger Benutzer an diesem Computer ausweisen
mul3.

Durch die Kontrolle der Hardware durch das Betriebsystem wird ein unberechtigter
Zugriff auf Daten auf der Festplatte oder im Arbeitsspeicher erschwert.

Objektorientiertes
Arbeiten

Im Mittelpunkt von Windows NT 4.0 steht die Bedienung von Objekten. So ist jeder
Brief, den Sie mit Windows NT 4.0 erstellen, ein Objekt, ebenso wie z.B. ein Disket-
tenlaufwerk oder ein Drucker.

Um nun einen Brief auszudrucken, genligt es, das Objekt Brief auf das Objekt Druk-
ker zu ziehen. Da jedes Objekt Uber eigene Einstellmoglichkeiten verflgt, bestehen
sehr viele Moglichkeiten zur individuellen Anpassung des Systems.

Kommunikations-
programme

Da Windows NT Workstation fiar die Arbeit in einem Netzwerk konzipiert ist,
gehoren Programme zu Lieferumfang, die eine Kommunikation zwischen Arbeits-
stationen im Netz, Gber Telefonleitung mit entfernten Rechnern oder Rechnern im
Internet ermdglichen.
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1.2 Anforderungen an die Hardware

Windows NT 4.0 flir Anwender

Prinzipiell ist Windows auf jedem IBM-kompatiblen Personalcomputer ab dem Prozessor 80486 DX lauffahig.
Es miuissen jedoch einige Mindestvoraussetzungen erflllt werden, insbesondere was den zur Verfigung
stehenden Hauptspeicherplatz (RAM) und die Kapazitat der Festplatte betrifft.

Hardware

Minimale Ausstattung

Optimale Ausstattung

Computersystem

PC/AT mit 80486DX Prozessor

Pentium Pro-Prozessor,
oder mehrere Pentium-Prozessoren

RAM-Hauptspeicher

12 MB

> =32 MB

Disketten-, CD-ROM-Laufwerk

3,5 HD und CD-ROM-Laufwerk

3,5 HD und CD-ROM-Laufwerk

Festplattenlaufwerk

124 MB freier Speicherplatz

500 MB

Grafikkarte

VGA, SVGA

SVGA (Auflésung 1024*768 Punkte),

flimmerfrei durch >75Hz Bildwieder-

holung

Monitor passend zur Grafikkarte 20 Zoll Farbmonitor mit entsprechen-
der Auflésung

Maus Windows-kompatibel Windows-kompatibel

Drucker Matrixdrucker Laser- oder Tintenstrahldrucker

1.3 Die verschiedenen Betriebssysteme

for Workgroups

DOS 16-Bit-Betriebssystem mit zeichenorientierter Oberflache. Dateinamenlédnge: 8+ 3
Zeichen.

Windows 3.1 Weiterentwicklung der grafischen Benutzeroberflache Windows 3.0. Reine 16-Bit-
Anwendung. Laufféhig unter DOS-Betriebssystem.

Windows 3.11 Weiterentwicklung der grafischen Benutzeroberfliche Windows 3.1. Erweiterung

durch Netzwerkfunktion (Peer-to-Peer-Netz), Mail-Funktion und Terminplaner

(Schedule).

Windows 95

Eigenstandiges Betriebssystem (mit integriertem DOS). Komplett neue, objekt-
orientierte Oberflache. GroRtenteils 32-Bit-Anwendungen. Kompatibel zu DOS- und
Windows 3.x-Anwendungen (16-Bit). Lange Dateinamen mit bis zu 256 Zeichen
sind maoglich.

Windows NT 3.51
Workstation
oder Server

Eigenstandiges Betriebssystem (kein DOS mehr notwendig). Reine 32-Bit-Technik.
Oberflache identisch zu Windows 3.x. Lange Dateinamen mit bis zu 256 Zeichen
sind moglich. Betriebssystem far Anwender mit hohen Anforderungen an
Zuverlassigkeit und Datenschutz.

Windows NT 4.0
Workstation
oder Server

Eigenstandiges Betriebssystem ohne DOS, basierend auf reiner 32-Bit-Technik. Die
grafische Oberflache ist identisch mit Windows 95 (objektorientiert). Lange
Dateinamen mit bis zu 256 Zeichen sind mdglich. Betriebssystem fiir Anwender mit
hohen Anforderungen an Zuverlassigkeit und Datenschutz.
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1.4 Das Sicherheitssystem von Windows NT

Bei der Entwicklung von Windows NT war ein erklértes Ziel, die Datensicherheit zu erhéhen. Da Windows NT
als Mehrbenutzersystem konzipiert wurde, ist sichergestellt, dal3 die Dateien, Speicher und weiteren Res-
sourcen jedes Anwenders geschitzt werden. Manipulationsversuche am Sicherheitssystem werden erkannt

und abgefangen.

Windows NT erfiillt folgende Sicherheitskriterien:

Sichere Anmeldefunktion

Ein Benutzer muf3 Uber ein glltiges Benutzerkonto verfligen, damit er
Zugriff auf das System erhalt. Das bedeutet, dal3 ein Benutzer beim
Starten von Windows NT seinen Benutzernamen und sein Pa3wort (Kenn-
wort) eingeben mul3, um Zugang zum Computer und den Daten zu
erhalten. Dieser Vorgang wird als Anmeldevorgang (Login) bezeichnet.

Beschrankte Zugriffskontrolle

Der Besitzer (Erzeuger) einer Ressource (z.B. eines Textes oder einer
Tabelle) entscheidet, wer welche Rechte an diesen Daten bekommt.

Uberwachungsfunktion

Mit Hilfe der Uberwachungsfunktion kann aufgezeichnet werden, welche
Aktionen von wem und wann durchgeflihrt werden.

Zugriffsschutz auf Speicher

Dieser Zugriffsschutz verhindert, dal® ein Benutzer auf die Daten eines
anderen Benutzers zugreifen kann, wenn dieser den Speicherbereich nicht
mehr benutzt und an das System zurlickgegeben hat.

Damit erfullt Windows NT die Sicherheitsbestimmungen der Stufe C2 des amerikanischen Verteidigungs-

ministeriums (DOD).

Notizen
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2 Grundlagen

Windows NT 4.0 fir Anwender

In diesem Kapitel erfahren Sie

wie mit Menls umgegangen wird

N2 2 27

Voraussetzungen
v Grundlagenkenntnisse PC

2.1 Systemstart

Durch Einschalten lhres Rechners wird Windows NT 4.0
automatisch gestartet. Dabei werden folgende Aktionen beim
Start durchgefihrt:

Nach dem Einschalten des Computers werden nach einem
Systemtest zunachst die versteckten Systemdateien automa-
tisch in den Arbeitsspeicher gelesen.

Danach werden das Betriebssystemprogramm (Befehlsinter-
preter) COMMAND.COM. ausgeflihrt und die installierten
Dienste gestartet.

Das Windows NT 4.0 Workstation-Logo wird eingeblendet
und der Anmeldevorgang wird gestartet.

Melden Sie sich mit Benutzername und PaBwort an.

Windows NT kontrolliert die Eingaben der Anmeldung und ladt
anhand des Namens die spezielle Registrierungsdatenbank und
Arbeitsoberflaiche des jeweiligen Benutzers. Das Starten
(Booten) des Rechners wird durch Einblenden der grafischen
Arbeitsoberflache abgeschlossen. Sie kdénnen nun die Arbeit
mit Windows NT 4.0 beginnen.

In der Regel sind alle Rechner so eingestellt, dal3 zuerst das
Diskettenlaufwerk als Startlaufwerk benutzt wird. Nur wenn
das Diskettenlaufwerk leer ist, wird die Festplatte als Start-
laufwerk verwendet. Da Windows NT 4.0 stets auf der Fest-
platte installiert wird, erscheint folgende Fehlermeldung, wenn
sich eine Diskette im Diskettenlaufwerk befindet:

Non-System disk or disk error
Replace and strike any key when ready

Entfernen Sie in diesem Fall die Diskette aus dem Laufwerk,
und betéatigen Sie eine beliebige Taste.

wie Windows NT 4.0 gestartet und beendet wird
welche Elemente der Windows-Bildschirm enthalt
wie die Maus zur Windows-Bedienung eingesetzt wird

wie mit Dialogfenstern und Assistenten gearbeitet wird

Computer einschalten

Selbsttest Hardwarefehler Fehlermeldung
des Systems

Ok

Diskette in
Laufwerk A:

vorhanden Fehlermeldung

Diskette entnehmen

und Taste betatigen

nicht vorhanden

Windows NT auf
Laufwerk C: ?

Nein Fehlermeldung

System laden
Dienste starten
Initialisierungsdateien
ausfiihren

Anmelden im
System

Vom Administrator
freigeben lassen
Erfolgreich

Arbeitsoberflache
anzeigen

System wird gesperrt
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2.2 Windows NT starten und anmelden

O Schalten Sie den Computer und den Monitor ein. Der Computer ladt automatisch das
Betriebssystem Windows NT von der Festplatte.

O Am Bildschirm erscheint die aktuelle Versionsnummer von Windows NT und die Nummer des
eingebauten Prozessors.

0 Je nach Prozessorleistung kann dieser Vorgang etwas Zeit bendtigen. Im Anschlufd erscheint
das NT-Logo am Bildschirm, und der Anmeldevorgang beginnt.

Bevor unter Windows NT einem einzelnen Benutzer Rechte zugewiesen werden, mul3 er erst identifiziert
werden. Dies wird beim Anmeldevorgang durchgefihrt, und ist immer erforderlich, ob Sie in einer
Netzwerkumgebung arbeiten oder an einem Einzelplatzsystem.

0 Betatigen Sie die Tastenkombination

ENTF], um den Anmeldedialog einzublenden.

Die Tastenkombination [STRG] [ALT] [ENTF] fiihrt nicht wie unter
DOS zu einem “"Warmstart’’ des Rechners, sondern zur Abfrage
der kompletten Zugangs- und Sicherheitsfunktionen des Betriebs-
systems.

0 Im Anmelde-Dialogfenster geben Sie im oberen
Zeben Sie ei Benut: o gin K it
Textfeld Ihren Anmeldenamen, der lhnen von lhrem o B s S,
System-Administrator zugeteilt worden ist, ein.
Grof3- und Kleinschreibung spielen keine Rolle.

0 Mit der -Taste gelangen Sie in das nachste Feld |
far Ihr PaBwort.
0 Geben Sie |hr PalRwort ein. Wahrend der Eingabe er-

scheinen nur Sternchen, damit niemand lhr PalRwort [k ] strechen
lesen kann.

0 Bestatigen Sie mit der -Taste oder

klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Schalt-
flache OK.

oy Dricken Sie STRG+ALT+ENTF, um sich anzumelden

i

Abb. 2.1 Anmelden am System

Benutzername : I

Hilte | Herunterfahren

Abb. 2.2 Die Anmeldung

Sie konnen sich nicht nur lokal an Ihrem Rechner, sondern auch in einem Netzwerk anmelden. Im mittleren
Textfeld steht eventuell der Name des Rechners oder des Netzwerks, an dem Sie sich anmelden.

Bei Tippfehlern

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle, um dort Eingaben oder Korrekturen vorzunehmen.
Mit den Tasten bzw. kénnen Sie den Cursor bewegen.

Mit der Taste I6schen Sie das Zeichen rechts vom Cursor.

Mit der —Taste I6schen Sie das Zeichen links vom Cursor.

Wenn lhre Eingaben korrekt waren, werden Sie in der Windows NT-Benutzerdatenbank als berechtigter
Benutzer erkannt, lhre Arbeitsoberflache wird geladen, und Sie kénnen mit der Arbeit beginnen.

PN =

Notizen
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== Bei einer fehlerhaften Eingabe des Benutzernamens oder des PaRBwortes wird das System Sie zu einer erneuten

Stop!

10

Eingabe auffordern.

Beim PaRwort unterscheidet das System zwischen GroR- und Kleinschreibung. Beachten Sie deshalb die

richtige Schreibweise.

2.3 Der erste Blick auf den Desktop

Nach dem ersten Start von Windows NT befinden sich bereits einige Objekte auf der Arbeitsoberflache (=

Desktop).

Sie haben alle eine spezielle Funktion. Die Anzahl der Objekte kann je nach Ausstattung lhres Systems und
Art der durchgefiihrten Installation von Windows variieren.

Arlalz .
Objekte
=]

Metzwerkurngebun,

o

_

[Arbeitsoberfléche = Desktop ]

Dialogfenster

&

Papierkorb

)

Posteingang

Aktenkoffer

Internet Explarer Willkommen zu Windows
@ ‘WuBten Sie schon... Hilfethernen |

[V Digses Dislogfeld bei jedem Start von Windows NT anzeigsn E'”””S”cii"iiiéﬁen

Ziehen Sie das Symbol eines Programms auf die Machster Tip |
Schaltfidche “Start”, um dieses demn Meni "Start'! —

hinzuzufligen

Start-Schaltflache

i Start | [Willkommen

Task-Leiste

11:53

Abb. 2.3 Der Startbildschirm

Sollte lhre Arbeitsoberflache nicht mit der Abbildung Ubereinstimmen, erfahren Sie in den folgenden
Abschnitten, wie Sie das Erscheinungsbild individuell verandern kénnen.

Bildschirmaufbau

Arbeitsoberflache

Der Bildschirmhintergrund stellt die Arbeitsoberflache (Desktop) von Windows NT
4.0 dar. StandardmaRBig wird der Hintergrund blau dargestellt. Auf der
Arbeitsoberflaiche werden alle Symbole (Icons), Dialog- und Anwendungsfenster
sowie die Task-Leiste plaziert.

Objekte

Objekte, die sich auf der Arbeitsoberflaiche befinden, werden als Symbole (lcons)
dargestellt. Hierbei kann es sich um Programm-, Dokument- oder Ordner handeln.

Die Anzahl der Objekte, die beim ersten Start von Windows NT 4.0 auf der Arbeits-
oberflache angezeigt werden, variiert je nach Art der vorgenommenen Installation
und der Hardware-Ausristung lhres Systems.
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WiLLkoMmMEN-Dialog Beim Start von Windows NT 4.0 wird standardmaRig automatisch das Dialogfenster
WILLKOMMEN in der Mitte der Arbeitsoberflache eingeblendet. Neben der Anzeige eines
nltzlichen Tips fir die Arbeit mit Windows bietet es lhnen die Mdoglichkeit, die
Hilfefunktion einzublenden (vgl. Thema: Die Hilfefunktion; 5).

Task-Leiste Die Task-Leiste enthalt Schaltflachen fir alle Anwendungen und Ordner, die momen-
tan unter Windows ged6ffnet sind. Somit ermoglicht sie ein schnelles Wechseln in die
gewlnschte Anwendung.

Am rechten Rand der Task-Leiste wird die aktuelle Uhrzeit eingeblendet.

iﬂﬁlaﬂl-Schaltfléche Uber die Schaltflache iﬂﬁlaﬂl wird das Startmenii gedffnet (vgl. Abschnitt 2.5). Mit

diesem MenU konnen Sie alle Anwendungen, die auf lhrem System installiert sind,
starten.

Wozu dient der Desktop?

Uber den Desktop haben Sie nicht nur Zugriff auf die eben beschriebenen besonderen Funktionen von
Windows, sondern der Desktop hat eine viel weitergehende Funktion. Der Desktop ist gewissermalRen |hr
~Schreibtisch” unter Windows, er wird als Verzeichnis auf dem Laufwerk angelegt. Wenn Sie Dateien und
Ordner direkt auf der Arbeitsoberflache erzeugen bzw. dort ablegen, werden diese im Verzeichnis DESKTOP
auf der Festplatte gespeichert.

Was sind Objekte?

In Windows NT 4.0 werden die verschiedenen Hard- und Softwarekomponenten wie Laufwerke, Drucker,
Ordner, Programme, Dokumente und Dateien als Objekte betrachtet. Jedes Objekt wird als Symbol dargestellt
und besitzt bestimmte Eigenschaften, die angezeigt und verandert werden kénnen. Auch die Arbeitsober-
flache selbst ist ein Objekt (Ordner) mit spezifischen Eigenschaften.

2.4 Allgemeine Bedienungshinweise

2.4.1 Bedienung mit der Maus

Bei der Maus handelt es sich um ein kleines Gehduse mit einer Kugel am unteren L
Teil, die Kontakt mit der Schreibtischoberfliche hat. Am oberen Teil besitzt die f\§ N
Maus zwei bis drei Tasten. Bei Mausen mit drei Tasten wird die mittlere Taste durch \

Windows nicht unterstiitzt. Folgende Méglichkeiten der Mausbedienung existieren:

Notizen
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Zeigen Durch Verschieben der Maus bewegen Sie einen Maus-
zeiger (Pfeil) auf dem Bildschirm. Sie kénnen so auf die

. . . . Arbeisplat
verschiedenen Elemente am Bildschirm zeigen. P

Der Mauszeiger wird in der Regel als diagonal ausge-

richteter Pfeil (@) dargestellt. Beim Zeigen auf be- @
stimmte Elemente des Bildschirms &ndert sich die  gstar|[wilkommen !
Darstellungsweise. Beispielsweise verwandelt sich der

Mauszeiger in einen Doppelpfeil, wenn Sie auf den

oberen Rand der Task-Leiste zeigen (@).

P . . . Klicken Sie zum Starten auf diese Schaltflache.
(€)
Bei einigen Elementen wird nach kurzem Zeigen zuséatz- A, ll“W"mmmn

lich eine kleine Informationsbox mit Hinweisen einge-
blendet ().

Klicken Darunter versteht man das Zeigen auf ein Symbol, eine
Schaltflache oder eine Bezeichnung und das anschlie-
Rende kurze Betatigen einer Maustaste. Falls keine
besondere Maustaste erwahnt wird, ist immer die linke
Maustaste angesprochen.

Neuigksiten

Hifethemen

Je nach Beschaffenheit eines Elements wird durch An- : —
klicken das Element markiert (D) bzw. aktiviert (@), @
eine Aktion ausgefihrt () oder ein AuSWAhIMENT | o guossmim s wrsinit scim
gedffnet (@).

Das Klicken mit der rechten Maustaste 6ffnet in vielen
Féllen das sogenannte Kontext- bzw. Objektmen(. In
diesem Menl werden Befehle zur Verfligung gestellt,
die das Element betreffen, auf dem der Klick ausgefihrt
wurde (z. B die Arbeitsoberflache (®).

ogramme »

okumente: L4

Symbole anordnen ¥
Am Riaster ausiichten

Eirfiiaen
Jeripfin eriaen

HNeu »

Eigenschaften... @

Doppelklick Unter einem Doppelklick versteht man das zweimalige
Anklicken eines Symbols oder einer Bezeichnung. Dabei

mufd die Maustaste zweimal kurz hintereinander betatigt mmeen
werden. Arbeitzplatz (D
Mit einem Doppelklick auf ein Objekt wird dieses bei-

spielsweise in einem Fenster gedffnet (®). _ ||:||_yt£

Durch einfaches Anklicken des SchlieRfeldes a3t sich
jedes offene Fenster wieder beenden (@).

Ziehen der Beim Ziehen wird auf ein Element gezeigt und

Maus anschlieBend, bei gleichzeitiger Betatigung einer Maus-
taste, die Maus verschoben. Falls keine bestimmte
Maustaste erwahnt wird, ist die linke Maustaste
gemeint.

® Ziehen Sie ein Objektsymbol, um die Position des
Objekts zu verandern.

® Ziehen Sie die Titelleiste eines Fensters, um die

Willkommen I% x|
Position des Fensters zu verandern.
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Drag & Diese Maustechnik (wortlich: zerren und fallen lassen) Verschieben

Drop stellt eine Variante des Ziehens dar. Sie wird in vielen
Anwendungen zum Verschieben und Kopieren von
Elementen (Texte, Bildobjekte usw.) eingesetzt.

Auf der Arbeitsoberflache kénnen Sie die Drag & Drop-
Funktion zum Verschieben und Kopieren von Objekten
verwenden.

Verschieben Ziehen Sie das Objekt.

Kopieren Ziehen Sie das Objekt bei gleichzeitiger

Betatigung der [STRG ]} Taste. Wﬂk
Ziehen + [STRG]

Beim Kopieren eines Objekts auf der Arbeitsoberflache verkniipfen
kann je nach Art des Objekts eine Kopie oder eine
Verknipfung erzeugt werden. An der Darstellung des
Mauszeigers beim Ziehen der Maus erkennen Sie die Art _
des Vorgangs (vgl. Thema: Arbeiten mit Verkniipfungen; Afbe'tf@

10.3). Ziehen +

2.4.2 Eingaben mit der Tastatur

Windows NT 4.0 ist ein Betriebssystem, das speziell fur die Bedienung mit der Maus konzipiert wurde. Daher wird
die Tastatur in der Regel nur zur Eingabe von Zeichen (Texte, Zahlen, Namen) verwendet. Sollte die Maus defekt
sein, aktivieren Sie eine Tastaturmaus, so dal} Sie mit Hilfe des numerischen Tastaturblocks die Maus steuern
konnen. In der Hilfefunktion von Windows finden Sie eine Ubersicht wichtiger Steuerungsmdoglichkeiten mit der
Tastatur und Hilfestellung bei der Frage, wie Sie die Tastaturmaus aktivieren.

2.5 Das Startmenu

Das Startmenii ist die zentrale Schaltstelle von Windows NT. Uber das Startmenii kénnen Sie alle wichtigen
Funktionen und Vorgénge starten bzw. einleiten. z.B.

e Programme starten

* Dokumente 6ffnen

« Systemeinstellungen vornehmen

« Dateien suchen

¢ Hilfe aufrufen

Notizen
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Startmeni aktivieren Ergamme b

- Dokumente 4
@ Einztellungen ¥

O Klicken Sie auf die Schaltflache i@ 5tart| in der Task-Leiste.

oder Falls die Task-Leiste durch andere Anwendungsfenster verdeckt ist, kbnnen
Sie das Startmenii auch durch Betatigen der Tastenkombination
aktivieren.

In beiden Féllen 6ffnet sich ein Menifenster, das die Menupunkte (Befehle) enthalt. Im
Startmenu erhalt jeder Menupunkt ein Symbol und eine Bezeichnung. Einige Menlpunkte
verfugen zuséatzlich Uber ein Dreieck (k) neben der Bezeichnung. Diese Menupunkte
enthalten ein Untermeni mit weiteren Befehlen.

% Autostart » |
I Zubehiar ] (=] Hyperterminal »
Befehl/Menupunkt starten bzw. aufrufen M Eingabeauffordenung & Mukiveda P
2% Microsoft Excel Spiele 4
O Aktivieren Sie das Startmend. T Microsoft word B DFU-Netewerk
. . . » @ windows MT-Explorer @ Editar
O Zeigen Sie mit der Maus auf den Menupunkt, RS Eoganme _ —
B e .. - i, 3
den Sie aktivieren wollen. Der Meniipunkt wird § — :j:::mt B bjsktManager
farblich hervorgehoben. %, -~ ot y 1 Pain
. ] : i Einstellungen  » ™= 7 Rechne
O Klicken Sie die linke Maustaste, um den ) Lots Anwendungen e
Befehl zu starten = @ Suchen b (= Microsaft Warks i Windows  » & Telefon
) i . ) _E @ Hife QuickTime for Windows L3 . Wi )
oder Besitzt der Menupunkt ein Unterment, wird o N (@ Verwatung (llgemein] y &3 wahhife
beim Zeigen auf den Meniipunkt automatisch [ 2= Auien L orcPed
.. . . = &3 Zeichentabelle
das Untermenl eingeblendet. Durch Zeigen B ... )
N . . ) N . ; Beenden... ﬂ Zwischenablage
und Klicken kénnen Sie im Untermenu einen e ——

Weiteren Befehl Stal’ten ,gs it <= Klicken Sie hier. um zu starten.

Abb. 2.4 Startmenti mit gedffneten Untermendis

HiffE) Auch mit den Pfeiltasten (El, El , bzw. kdénnen Sie einen Menulpunkt wéhlen und mit aus-

fahren.

Um das Meni ohne Ausfuhrung eines Befehls zu schlieRen, klicken Sie auf eine beliebige Stelle auRerhalb des
Menus, oder betatigen Sie die [ESC]-Taste.

Ubersicht der Meniipunkte der Startleiste

PROGRAMME Alle installierten Anwendungen kénnen Uber die Untermenus gestartet werden.

DOKUMENTE Die zuletzt bearbeiteten Dokumente, die Sie unter Windows NT 4.0 bearbeitet haben,
werden hier aufgelistet. Durch Auswahl eines Dokuments wird die Anwendung mit dem
Dokument gestartet.

EINSTELLUNGEN Mit diesem Menupunkt passen Sie Windows NT 4.0 Ihren individuellen Winschen an (vgl.
Thema: Systemanpassung; 13-14).

SUCHEN Die Suchfunktion eignet sich insbesondere dafur, Dateien Ordner auf einem Speicher-
medium (Festplatte bzw. Diskette) oder in einer Netzwerkumgebung zu suchen (vgl. Kapitel
11) bzw. andere Arbeitsstationen im Netz zu suchen.

HILFE Dieser Befehl aktiviert die Hilfefunktion von Windows (vgl. Thema: Hilfefunktion; 5).
AUSFUHREN Ausfihrung von Anwendungen durch Eingabe oder Suchen des Programmnamens.
BEENDEN Mit diesem Befehl beenden Sie die Arbeit mit Windows NT 4.0 (vgl. Abschnitt 2.9).

Hiimwes Mit den Befehlen des Startments bzw. der vorhandenen Untermenls werden Anwendungen (Programme) ge-
startet. Jede Anwendung wird dabei in einem eigenen Anwendungsfenster angezeigt. Werden mehrere
Anwendungen gestartet, dann werden die entsprechenden Fenster tbereinander gelegt.

14



Grundlagen 2

2.6 Programme starten und schlief3en

Programm starten

g Klicken Sie auf den Meniipunkt @HStatt| - PROGRAMME, und wéihlen Sie in dem bzw. den
Untermenti(s) das gewiinschte Programm durch Anklicken aus.

Programm tiber #Stat| - AUSFUHREN starten

Falls Sie ein Programm ausfihren mdchten, das Sie nicht Gber
den Menupunkt iﬂﬁlalll - PROGRAMME erreichen kénnen, | Ausfiihren 2=l

gehen Sie vor wie folgt:
Geben Sie den Mamen des Programms, Ordiers oder
Daokurnents an, das baw. der geoffnet werden sall.

O Rufen Sie den Mentpunkt iﬂﬁlarl| - AUSFUHREN

auf. Dfren: !Einme =

i i A il W | 5 et errten S peahereresh

0 Geben Sie im nun geoffneten Dialogfenster den BT SRECEEEe
Namen des gewiinschten Programms ein. k| #pbrechen | Durhsuchen. |

oder Falls Sie den Namen nicht wissen, konnen Sie mit

der Schaltflache DURCHSUCHEN danach suchen. Abb. 2.5 Programm ausfiihren

Das Startmeni kénnen Sie individuell nach Ihren Winschen einrichten (vgl. Thema: Das Startmenti; 14.2) @ﬂg

Anwendungen schlieBen/beenden

Durch Anklicken des Schlie3feldes in der rechten oberen Ecke des Anwendungsfensters kdnnen Sie | _ ||:|| i!
die Anwendung jederzeit wieder beenden. Zu einer ausfuhrlichen Beschreibung der Fenstertechnik vgl.
Abschnitt 4.2.

2.7 Die Arbeit mit Pulldown- und Kontextmenus

Pulldown-Menis

Jedes Anwendungsfenster besitzt im oberen Teil, direkt unter der Titelleiste, eine Menlizeile. Diese Menlizeile er-
maoglicht ein einfaches und Ubersichtliches Arbeiten mit dem Programm.

Jede Menuzeile besteht aus einer Folge von Bezeichnungen (Menliinamen). Diese Bezeichnungen beschreiben die
einzelnen Mdglichkeiten des Anwendungsprogramms.

Notizen
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X Das Aktivieren der Menizeile erfolgt mit der [@Unbenannt - Editor -0 x|
Maus durch Anklicken des gewlinschten Bearbeiten  Suchen 2
Meninamens. N ;|
Uber die Tastatur kénnen Sie ein Meni durch "-—".””.E"---
Betatigen der [ALT}Taste in Verbindung mit Spsichem
dem unterstrichenen Buchstaben des Menus Speichem unter...
aktivieren. Seite einrichten. .
Die Tastenkombination [D] beispielsweise Drucken
aktiviert in den meisten Anwendungsfenstern Beenden
das Ment DATEI.
[ Um den MenGaufruf abzubrechen, miissen Sie
hier zweimal die —Taste betatigen, oder -
auf einen Bereich auflerhalb des Menlis |[! Ll
klicken. Abb. 2.6 Die Menlizeile in einem

Anwendungsfenster (EDITOR)

Zu jedem Menldnamen existiert analog zum Startmeni ein Menifenster (Pulldown-Men(i), das in jeder Zeile
einen MenUpunkt anbietet, der eine Arbeit einleitet, ein Dialogfenster einblendet, ein weiteres Unterment akti-
viert oder eine Einstellung vornimmt. Die einzelnen Menlpunkte kdnnen hier zuséatzliche Kennzeichnungen

enthalten:
Punkte (...) Der Aufruf des MenlUpunktes 6ffnet ein Dialogfenster.
Dreieck () Der Menlpunkt enthélt weitere Unterpunkte. Das Aktivieren des Menipunktes 6ffnet
ein zusatzliches Menlfenster.
Haken () Dieser Menlpunkt stellt einen Schalter dar. Jeder Aufruf schaltet zwischen Ja
(Haken) und Nein (kein Haken) um.
Punkt (*) Einige Menupunkte stellen Optionsschalter dar, bei denen immer nur eine Option ein-

Einstellung wird dabei durch einen Punkt gekennzeichnet.

gestellt werden kann. Alle alternativen Einstellungen befinden sich innerhalb eines
durch Trennungslinien gekennzeichneten Bereichs im Menilfenster. Die aktuelle

Tastenkombination

Viele Aktionen oder Einstellungen kénnen auch direkt, ohne MenGaufruf, tGber die Ta-
statur mit der angegebenen Tastenkombination aktiviert werden. Oft ausgeflihrte
Arbeiten wie das Drucken oder Speichern besitzen solche Tastenkombinationen.

Graue Schrift

Dieser Menlpunkt kann zur Zeit nicht aufgerufen werden.

Hinweise zur Arbeit mit den Kontextmenis

KontextmenuUs stellen nur die Befehle zur Verfigung, die auf das ent- Symbale anordnen Nach Name
sprechende Objekt bzw. Element anwendbar sind. Die Kontextmen(is Am Raster ausrichten et Ll
aktivieren Sie grundsatzlich durch Anklicken des Objekts mit der | Einfiigen ::z:%gg;
rechten Maustaste. U= M i i =i e = =

Meu 5 Automatizch anordnen

Die Auswahl der Menlpunkte erfolgt analog zu dem Startmeni bzw. ;
Eigenzchaften

der MenUzeile eines Anwendungsfensters.
Abb. 2.7

Kontextmenti der

Arbeitsoberfldache
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2.8 Dialogfenster und Assistenten

Die Dialogfenster

Bei vielen Arbeiten oder aktivierten Befehlen bendtigt Windows Informationen flir die Ausfilhrung des Befehls,
sei es um einen Dateinamen einzugeben, um zwischen verschiedenen Aktionen zu wahlen oder um eine Feh-

lermeldung zu bestatigen.

Diese Eingaben werden in Dialogfenstern vorgenommen, die im allgemeinen
zentriert auf dem Bildschirm erscheinen.

Register

Eigenschaften von Anzeige

Hinteigund | Bildschimschaner | Darsteliing| Plus! | Einstelluhaen |

Muster ~Hintergrundbiid

Kaffeetasse

60% Grau Kaffeetasse 16
Diamanten Ledzr 16

Fiffi

Fichse =l | [praiowind

—
/|
|

= et |

Durchsuchen...

Anzeige: = Fliche C Mite

Listenfeld

21

a j Abbrechen |\D§qnehmen|

Schaltflache

Optionsfeld

Eigenschaften von Anzeige

Hintergrund | Bidsohimschorer Darstelng | Plust | Einstellungen |

21

Inaklives Fenster = |
Aktives Fenster =[S}
Nomal  Dezfiyier [
Fenstertext Al Eingabefeld
Dialogfeld x| .
Dickogieldiest = Schema skeichen 21x|
9 OK Faibschemd speichern unter.
|Tesd
Sl [ >
| Speichemunter.. | Lischen DK | sbbesten
Bildelement Grole:  Earbe:
[Dislogteld =l = [E N
Schiftart GroBe:  Fambe:
[MS Sans Seif =B = | P Schaltflache
oK. I Abbrechen | Ul_:ernehmenl
Einzeiliges Listenfeld Eingabefeld

Abb. 2.8

Der Aufbau und die Bearbeitung von Dialogfenstern

Register im Dialogfenster des Befehls EIGENSCHAFTEN im Kontextment der Arbeitsoberfldche

SCHALTFLACHEN

Abbrechen

Hier handelt es sich um grau hinterlegte Rahmen, die aussagekraftige
Begriffe enthalten. Mit diesen Schaltflaichen werden bestimmte Arbeiten
direkt ausgefihrt. Beispielsweise wird das Dialogfenster beendet bzw. be-
statigt (Ok) oder abgebrochen (ABBRECHEN).

Begriffe, auf die drei Punkte folgen, aktivieren ein weiteres Dialogfenster fir

zusatzliche Eingaben.

Durch Anklicken der Schaltflache wird der Befehl bzw. das Dialogfenster

aktiviert.

Notizen
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EINGABEFELDER

Farbzchema speichern unter:

Grofe:

mo=

In diese Felder werden Eingaben wie beispielsweise Dateinamen, Rander
oder SchriftgréRen eingetragen.

Einige Zahlen-Eingabefelder besitzen rechts vom Eingabefeld zwei Dreiecke,
mit denen der Zahlenwert durch Anklicken stufenweise verkleinert oder
vergroBert werden kann.

Durch Anklicken mit der linken Maustaste setzen Sie den Textcursor an eine
beliebige Position im Eingabefeld. Der Inhalt kann dann verandert werden.

LISTENFELDER

‘Hintergrundhbild

Agyptizcher Stein
Autosz
Farbige F.ugeln
Geflecht

| |

Listenfelder bestehen aus einem Rahmen mit einer Bezeichnung. Im Rahmen
selbst befindet sich eine Liste von verschiedenen Bezeichnungen oder
Namen (z. B. Dateinamen oder Schriftarten). Sind nicht alle Bezeichnungen
der Liste sichtbar, kénnen Sie die Liste Gber die Bildlaufleiste nach oben oder
unten rollen.

Befindet sich die Markierung im Listenfeld und Sie betatigen eine Buch-
stabentaste, wird die Markierung auf die erste Zeile verschoben, deren erster
Buchstabe mit der Eingabe (bereinstimmt.

Durch Anklicken einer Bezeichnung wird die entsprechende Zeile markiert.

EINZEILIGE LISTENFELDER

Bildelerment;

Desktop

[

Diese Listenfelder (Kombinationsfelder) erkennt man an einem Pfeil nach
unten im rechten Teil des Rahmens. Im Rahmen erscheint die aktuelle Ein-
stellung. Durch Anklicken des Pfeils wird der Rest der Liste ein- bzw. wieder
ausgeblendet.

Eine Bezeichnung wird durch Anklicken zur aktuellen Einstellung. Durch Ein-
gabe eines Buchstabens bei aktivem Listenfeld wird auch hier die Markierung
verschoben.

OPTIONSFELDER

dnzeige; ¢ Flache @ Mitte

Unter mehreren Alternativen kann bzw. mul3 genau eine Einstellung aus-
gewahlt werden. Die verschiedenen Alternativen sind meist in einem
Rahmen einer Zeile oder einer Spalte zusammengefal3t. Vor jeder Alternative
befindet sich ein Kreis. Ein geflillter Kreis zeigt die aktuelle Option an.

Eine Option wird durch Anklicken der Bezeichnung oder des Kreises aktiviert.
Windows deaktiviert automatisch die zuvor eingeschaltete Option.

KONTROLLFELDER

¥ i

e

[~ Automatisch im Hintergrind

[~ Eleine Symbole im Startmenti anzeigen

¥ Uhr anzeigen

Es kdnnen eine oder mehrere Einstellungen ein- bzw. ausgeschaltet werden.
Die Kontrollfelder erkennt man an den Quadraten vor den Einstell-
moglichkeiten. Eingeschaltete Felder sind durch einen Haken im Quadrat
(W) gekennzeichnet. Bei Kontrollfeldern sind mehrere Einstellungen
gleichzeitig anwahlbar.

Eine Einstellung wird durch Anklicken der Bezeichnung oder des Quadrates
ein- bzw. wieder ausgeschaltet.

REGISTER

Hintergrund | Bildschimschaner I Darstellung I

Durch Anklicken eines Registers verandert sich der Inhalt des Dialogfensters.
Es werden die oben beschriebenen Felder und Feldbereiche zu dem ange-
klickten Thema eingeblendet. Durch Anklicken eines anderen Registers
kénnen Sie den Inhalt beliebig oft verandern.

Durch Bestatigen mit Ok werden die Einstellungen aller Register des Dialog-
fensters lbernommen.

ANZEIGEFELDER

Einige Dialogfenster enthalten Anzeigefelder. In ihnen werden die aktuellen
Einstellungen eingeblendet. Eine optimale Auswahl ist somit schon vor
Bestéatigen der Einstellungen méglich.

SCHIEBEREGLER

Auflazung
‘wieniger

800 x 600 Pizel

bdehr

Mit diesen Feldern werden gewohnlich numerische Werte eingestellt. Die
Einstellung erfolgt durch Ziehen des Reglers.

Die aktuelle Einstellung wird standardmaRig unterhalb des Schiebereglers
angezeigt.
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Mit einem Doppelklick auf ein Feld oder eine Zeile eines Listenfeldes bewirken Sie in einem Schritt die
Einstellung und die Bestatigung mit OK.

Hinweise fir Tastaturbenutzer:

Aktion Tastenkombination
Markierung in Dialogfenstern verschieben [ @] bzw.| tuMSCHALTEN] [ 2]
Kontrollfelder ein- und ausschalten LEERTASTE
Wechsel in Optionsfeldern oder
Einstellungen direkt vornehmen + unterstrichener Buchstabe
Bearbeitung beenden
Bearbeitung abbrechen ESC

Die Direkthilfe in Dialogfenstern

Einige Dialogfenster von Windows NT 4.0 enthalten am rechten Rand der Titelleiste die _?l—SchaItﬂéche. Mit
dieser Schaltflache aktivieren Sie die kontextbezogene Hilfe, um Hilfestellungen zu einzelnen Einstellungs-
optionen des Dialogfensters zu erhalten.

O Klicken Sie zunachst auf die _?|-Schaltfléche. Der Mauszeiger k2
wird danach durch ein Fragezeichen erganzt. || et e e | ]

Fligt kleine Ausgaben eines Hintergrundbildes aneinander, bis

O Klicken Sie nun auf das Element im Dialogfenster, zu dem Sie = degesanisBidschimiliche bedeckt it

Informationen bendtigen. : : o

Steht fir das Element ein Hilfetext zur Verfligung, wird dieser in einer Infobox angezeigt.
O Um die Infobox zu entfernen, klicken Sie erneut die linke Maustaste.

Alternativ kénnen Sie auch mit der rechten Maustaste auf das Feld klicken, zu dem Sie zusatzliche
Informationen bendtigen. In dem gedffneten Kontextmenl wahlen Sie dann den Menlpunkt DIREKTHILFE.

Die Assistenten
Flr einige komplexe Arbeitsvorgéange, beispielsweise beim Installieren neuer Software, stellt Windows NT 4.0

sogenannte Assistenten zur Verfigung. Es handelt sich hier um eine Reihe von Dialogfenstern, in denen
Schritt far Schritt die notwendigen Einstellungen fliir den Arbeitsvorgang eingestellt werden.

Dialogfenster, die zu einem Assistenten gehoren, enthalten eine ausflhrliche Erklarung und besondere Schalt-
flachen, Gber die Sie den Ablauf des Assistenten steuern.

Notizen
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Programm von Dizkette oder CD-ROM installieren

Legen Sie die erste Installationsdiskette bzw. -CD-ROM
des Programms ein, und klicken Sie auf "weiter".

Installationsprogramm ausfihren

Flicken Sie auf "Fertigstellen”, falls dies das gewiinschte
Installationsprogrammm ist. Klicken Sie auf ' Zuriick', um
den automatizchen Suchvorgang zu wiederholen. Klicken
Sie auf "'Durchsuchen"”, wenn Sie das
Ingtallationzprogramm selbst suchen mochten.

Befehlzzeile fur das Installationsprogramm:

Windows NT 4.0 fir Anwender

IA:\setup.exe

Durchsuchen... |

Abbrechen | < Zuriick | Fertigstellen I Abbrechen
Abb. 2.9 Assistent bei der Installation von neuer Software
WEITER Mit dieser Schaltflache Gibernehmen Sie die Einstellungen des aktuellen Dialogfensters

und blenden das folgende Dialogfenster des Assistenten ein.

FERTIGSTELLEN Im letzten Dialogfenster eines Assistenten wird mit dieser Schaltflache der Vorgang
mit allen getroffenen Einstellungen durchgefiihrt.

ZURUCK Mit dieser Schaltflache konnen Sie das vorherige Dialogfenster erneut einblenden und
bei Bedarf Korrekturen an den Einstellungen vornehmen.

ABBRECHEN Mit dieser Schaltflache brechen Sie den gesamten Arbeitsvorgang ab.

2.9 Arbeitssitzung beenden oder unterbrechen

O Rufen Sie den MenUpunkt i#fStart| - BEENDEN auf.

O Wahlen Sie im gedffneten Dialogfenster

bestatigen Sie mit OK.

Windows schliet beim Beenden automatisch alle noch offenen

Anwendungen. Eventuell veranderte Dokumente in den Anwen-

dungen kénnen auf Rickfrage (Dialogfenster) gespeichert wer-

den.

0 Warten Sie mit dem endglltigen Ausschalten des

die Option COMPUTER HERUNTERFAHREN, und

Windows NT beenden =l

@ ‘wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

i Computer neu starten

Computers, bis eine entsprechende Meldung ange-

zeigt wird.

" Anwendungen schliefen und unter anderem Namen anmelden

ok | abbrechen | Hife |

Abb. 2.10

0 5larl| - BEENDEN

== Schalten Sie den Computer nie einfach aus, ohne Windows NT regelgerecht zu beenden. Durch die
stop! Speicherriickfrage vermeiden Sie Datenverluste in den noch offenen Anwendungen.

D] Falls wahrend der Arbeit mit Windows |hre Maus ausfallen sollte, konnen Sie das System auch durch

Praxistip Betétigen der Tastenkombination herunterfahren. Mit dieser Tastenkombination werden auch aktive
Fenster geschlossen, daher missen Sie die Tastenkombination eventuell mehrmals betatigen.

Weitere Optionen im Dialogfenster W

INDOWS NT BEENDEN

COMPUTER NEU STARTEN Mit dieser Option fihren Sie einen sogenannten ,Warmstart” durch. |hr System
wird komplett heruntergefahren und anschlieBend automatisch neu gestartet.

Diese Option ist besonders dann sinnvoll, wenn Sie aufgrund von Hard- oder
Softwarefehlern die Meldung erhalten, dafl} das System instabil geworden ist.
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Grundlagen

ANWENDUNGEN
SCHLIESSEN UND UNTER
ANDEREM NAMEN
ANMELDEN

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie den Computer verlassen, und eine andere
Person an der Arbeitsstation weiter arbeiten moéchte. Die von lhnen genutzten
Anwendungen werden geschlossen und, ohne dal} das Betriebssystem noch einmal
geladen werden mufB, kann sich die andere Person mit den entsprechenden
Einstellungen neu angemelden.

Arbeitssitzung unterbrechen und sperren

Sie haben die Maglichkeit, mit der Tastenkombination [STRG] [ALT] [ENTF] das Dialogfenster WiNDows NT-

SICHERHEIT aufzurufen.

SPERREN

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf ARBEITSSTATION SPERREN. Es wird ein
Dialogfenster mit dem entsprechenden Hinweis eingeblendet.

Um sich wieder anzumelden betétigen Sie die Tastenkombination |STRG
ENTF|, und geben Sie |lhr PaBwort ein.

Der Unterschied zum Abmelden bzw. Herunterfahren liegt darin, dalR alle aktuellen
Anwendungen offen bleiben, aber ausgeblendet werden. Sie sperren also nur den
Zugriff Gber Maus und Tastatur. Wenn Sie die Sperrung wieder zurlicknehmen,
kénnen Sie sofort weiterarbeiten

KENNWORT ANDERN

Wenn Sie Ihr Kennwort andern mochten, betatigen Sie die Schaltflache KENNWORT
ANDERN. Geben Sie in die jeweiligen Eingabefelder das alte und das neue Kennwort
ein. Bestatigen Sie die richtige Schreibweise des neuen Kennworts im
entsprechenden Eingabefeld.

Mit Ihrem Benutzernamen wird ein Kennwort gespeichert, mit dem das System Sie
als berechtigten Benutzer dieses Arbeitsplatzes identifiziert. Auf Ihrem Computer hat
der Administrator bestimmte Richtlinien fir die Kennworter der Benutzer eingestellt
(z.B. die Mindestlange des PalBworts oder die Gultigkeitsdauer).

ABMELDEN

Klicken auf die Schaltflache ABMELDEN, und bestatigen Sie die Sicherheitsriickfrage
mit Ok. Windows NT schlieBt alle Anwendungen und trennt die Netzwerkver-
bindungen. Sie kénnen sich wieder neu anmelden. Das Betriebssystem bleibt aber
weiterhin aktiv.

TAsSK-MANAGER

Dient zur Kontrolle und Verwaltung der laufenden Prozesse und Anwendungen (vgl.
Thema: Windows NT mit dem Task-Manager (iberwachen; 13.8).

HERUNTERFAHREN

Klicken Sie auf die Schaltflache HERUNTERFAHREN 6ffnet sich ein Dialogfenster mit
folgenden Optionen:

Xl HERUNTERFAHREN schliet alle offenen Anwendungen, speichert alle Daten und
beendet die Arbeitssitzung. Nutzen Sie diese Moglichkeit, um den Computer
abends auszuschalten.

Xl HERUNTERFAHREN UND NEU STARTEN schlie3t alle Anwendungen, speichert alle Daten
und beendet die Arbeitssitzung. Das System fuhrt selbstandig einen "Warmstart"
durch.

Notizen
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2.10 SchnellUbersicht

Was bedeutet ...

Klicken Mit dem Mauszeiger auf ein Bildschirmelement zeigen und einmal kurz die
Maustaste betéatigen.
Ziehen Mit dem Mauszeiger auf ein Bildschirmelement zeigen, Maustaste gedriickt halten

und Mauszeiger verschieben.

Doppelklicken

Mit dem Mauszeiger auf ein Bildschirmelement zeigen und zweimal kurz die
Maustaste betéatigen.

Dialogfenster

Fenster, in dem Einstellungen zur Ausfihrung eines Befehls vorgenommen oder
Hinweise (Fehlermeldungen) angezeigt werden.

Sie mochten...

Lésung Alternativen

Windows NT starten.

Automatisch durch Einschalten des Rechners

Windows NT beenden.

[STRG] [ALT] [ENTF], HERUNTERFAHREN iﬂﬁtartl - BEENDEN,
COMPUTER HERUNTERFAHREN

Windows NT sperren.

[STRG] [ALT] [ENTF], Schaltflache SPERREN

das Kennwort dndern.

[STRG] [ALT] |[ENTF], Schaltflache KENNWORT ANDERN

Menlbefehle starten.

Auf Mentnamen klicken, auf MenUpunkt zeigen und
klicken.

2.11 Ubung

Lassen Sie sich im WILLKOMMEN-Dialog die folgenden zwei Tips anzeigen.
Plazieren Sie die Objekte auf der Arbeitsoberflache in einer Reihe am oberen Bildschirmrand.

Aktivieren Sie den WILLKOMMEN-Dialog, und schalten Sie das Kontrollfeld DIESES DIALOGFELD
BEI JEDEM START VON WINDOWS ANZEIGEN aus.

Flihren Sie, sobald Sie die entsprechende Meldung erhalten haben, einen "Warmstart"
(durch Betétigen der Schaltflache COMPUTER NEU STARTEN) aus.

Starten Sie Uber das Startmenl den Taschenrechner von Windows mit dem MenUpunkt

:ﬂStart| - PROGRAMME - ZUBEHOR - RECHNER.

Rufen Sie in dem Anwendungsfenster den MenUpunkt ANSICHT - WISSENSCHAFTLICH auf.
Ziehen Sie das Anwendungsfenster in die Mitte der Arbeitsoberflache.
Andern Sie die Einstellungen des Taschenrechners erneut durch Aufruf des Meniipunktes

® Schalten Sie Ihren Rechner an.
@
©)
@
®  SchlieRen Sie den WILLKOMMEN-Dialog.
® Beenden Sie Windows NT.
Q)
®
@
ANSICHT - STANDARD.
@ Sperren Sie |hren Arbeitsstation.
®

Beenden Sie Windows (mit [STRG] [ALT] [ENTF], HERUNTERFAHREN), und schalten Sie
anschlieend lhren Rechner aus.
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3 Das Arbeiten mit Objekten

In diesem Kapitel erfahren Sie

welche Objekte es in Windows NT gibt

wie Objekte erstellt werden

wie Objekte getffnet und geschlossen werden
wie Objekte verschoben oder angeordnet werden
wie Objekte kopiert und geléscht werden

wie geldéschte Objekte zurlickgeholt werden

220 20 20 20\ 2n\%

wie mehrere Objekte markiert werden

Voraussetzungen
v Maus- und Tastaturbedienung
4 Arbeiten mit Menuls und Dialogfenstern

: : o
3.1 Was sind Objekte” @ &

i TI microL. F Arbeitzplat
Alle Symbole (lcons), die sich auf der Arbeits- Dekument [Bild) Ordner MeLaser e fhetepists

oberflache befinden, stellen Objekte dar. In @ @
Windows NT existieren unterschiedliche Objekt- =] =

kategorien. Dokument [Text]  Yerknilipfung "windG [C:] Papierkarb
Dokumente

Dokumente erhalten in der Regel das Symbol der Anwendung, mit der sie erstellt wurden. Dokumente kénnen
Texte, Tabellen, Zeichnungen, Prasentationen usw. enthalten.

Beim Offnen des Objekts (Doppelklick) wird die Anwendung, mit der das Dokument erstellt wurde, in einem
Anwendungsfenster gestartet und das entsprechende Dokument geladen.

Nehligel Herbst 16 - Paint =18 x| @leadme - WordPad =
Datei Bearbeiten Ansicht Bid Optionen  ? Datei Bearbeiten Ansicht Einfuigen Format 2
EEETN IR
[l pa/estich) =l [0 =] [F x|u|

_g"‘-'1'."2".‘3"'.4"'5."'5‘."?".'8‘".9"

Weitere Anmerkungen zu 3
Windows NT

Inhaltsverzeichnis

Anzeigen dieses Dokuments mit WordPad

Eevor Sie Suppott 2u einem doménenbezogenen Problem
anfordetn

Bevor Sie Support zu einem auf das Dateisystem oder die

Fehlertoleranz hezogenen Problem anfordern
!J I 5 I I Bevor Sie Suppott zu einem auf den Blue 3TOP Soteen
Meblioer Herbst 16 CrECErEECEC T

ireadme! bezogenen Problem anfordermn
|K|iCkEI’] Sie im Menii "Hilfe'" auf ”Hi\lethemn| 4

“OD/?%’\Q?}
FEINEEEEE

Microzoft Press
. 2 Heue und verbesserte Zuhehirprogramme
Bilder Texte Microsoft WordPad
Wlirtnsnft Paint _I

Driicken Sie F1, um die Hilfe aufzunifen. ,W i

Abb. 3.1 Dokumente als Objekte
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Ordner (Verzeichnisse)

Aktenschrank

N

Windows NT-Bildschirm

Konespondenz !

& Komespondenz I ] 4
Datei Bearbeiten Ansicht 2

= =

Meier Miiller Schulz

|1 Objekt(e] markieﬁj |

CiMiiller ol x|

Datei Bearbeiten Ansicht 7

Angebot Umzug

Anfrage nach
Mainz - Harmbuig

Wersicherungssch...

2
| —
\ |3 Obiektle) |27 Bytes v

Abb. 3.2 Die Ordner

Ordner werden standardmafig durch ein entsprechendes Symbol dargestellt und dienen zur Ubersichtlichen
Strukturierung der Arbeitsoberflache. Jeder Ordner kann beliebig viele Dateien (Objekte) enthalten. Ordner
sind mit einem Aktenschrank zu vergleichen, in dem Sie lhre Korrespondenz ablegen. Wie Aktenmappen in
einem Schrank kénnen Sie auch in einem Ordner untergeordnete Ordner einfigen, um beispielsweise die

Briefe nach Themen oder Empfanger zu ordnen.

Festplatte

(23 Korezpondenz

| Anfrage nach Yersicherungsschutz
Angebat Umzug Maing - Hamburg
Auftragzbestatigung vom 21595

----- 23 Schulz

Um den Inhalt eines Ordner einzusehen, miissen Sie den Ordner durch einen Doppelklick 6ffnen.

Aktenordner Windows NT-Bildschirm
Korrespondenz D B
e — Feceansen
& Korrespondenz 9 =1 3 & Rechnungen 19 [=1 S|
Datei Bearbeiten Ansicht 2 Datei Beaibeten Ansicht 7
Reehnungen B & | &
—
@ Meier Miller Schulz Bezahit Offen
1 Obiekife] markiet | 7 1 Objeki(e] markiert [ 7
"
A Miiller =] & Difen I =] 3
Datei Bearbsiten Ansicht Datei Bearbeiten Ansicht 2
2=
Arhagenach  AngebotUmzud  Aufragsbestiigung Riechnung N
Versicherungssch... Mainz - Hambuig —T 10233 10234

Rechnung Hr. Frechnung Ni
10235 10236

1 Objekt(e] markiert [384 Bytes 7

1 Obieki(e] markieit [9Bytes

Abb. 3.3 Die Verknipfungen (Verweise)

Notizen

25



HifwES)

26

Windows NT 4.0 fir Anwender

Verknupfungen sind Verweise auf ein Objekt; dabei kann es sich um ein beliebiges Objekt handeln. Wollen Sie
beispielsweise beim Bearbeiten der Korrespondenz mit dem Kunden Mdller auch Zugriff auf die Rechnungen
haben, kénnen Sie in die Akte "Muller" Verweise auf den Ablageort der entsprechenden Rechnungen ein-
fagen. In Windows NT erfolgt dieser Verweis Uber Verknlpfungen. Der Vorteil dabei ist, da® Sie durch Dop-
pelklick auf das VerknlUpfung direkten Zugriff auf den Inhalt des verknlipften Objekts haben. Der Umweg Uber
das Offnen anderer Ordner und Unterordner bleibt Ihnen somit erspart.

Verknipfungen werden in Windows NT immer durch einen Pfeil in der linken unteren Ecke des %
Symbols gekennzeichnet. Durch Offnen der Verkniipfung wird direkt das Objekt gedffnet, auf das Ve[kpfungm"

verwiesen wird. Alle Anderungen des Objektinhalts betreffen somit immer das Original. F‘ec1h0“2u§fo-

Beim Léschen (vgl. Abschnitt 3.7) einer VerknlUpfung wird nur die Verknlpfung entfernt. Das Original bleibt
unverandert erhalten.

Einheiten

Gerate, wie beispielsweise Laufwerke und Drucker, werden 5.2 0 T
am Bildschirm durch entsprechende Symbole dargestellt.  Dae Beabeien ansicht 2

Uber diese Objekte lassen sich Einstellungen, die das ent- =4 = @
sprechende Gerét betreffen, Vornehmen. 3.5-Diskette [4:) Win 85nt 4 2] o) Drucker Systemsteuerung

[17 Obiektlz) [ %

Alle Einheiten befinden sich im ARBEITSPLATZ (vgl. folgenden D =S
Abschnitt), das bei der Installation von Windows NT Datei Beabeiten Ansicht 2

automatisch eingerichtet wird. Im Gegensatz zu anderen
Objekten lassen sich Einheiten nicht in andere Ordner bzw. NewsiDrucker MisosoltFan - oot o
auf die Arbeitsoberflache verschieben. Wird ein Einheitenob- 1 Ghieke] kit

jekt in einen anderen Ordner oder auf die Arbeitsoberflache L . .

gezogen, erzeugt Windows NT auf Ruckfrage eine Ver- Abb. 3.4 Die Einheitenobjekte
knipfung.

Besondere Objekte von Windows NT

Nach dem ersten Start von Windows NT befinden sich bereits einige Objekte auf der Arbeitsoberflache. Diese
haben alle eine besondere Funktion. Die Anzahl der Objekte kann je nach Ausstattung lhres Systems und Art
der durchgeflhrten Installation von Windows NT variieren. In der Regel sind folgende Objekte auf der Arbeits-
flache zu sehen:

E Uber dieses Objekt erhalten Sie schnellen Zugriff auf alle Komponenten lhres Rechners
— (vgl. Abb. 3.4). Zu den Komponenten gehoéren Laufwerke, Drucker und die System-
steuerung.
Arbeitzplatz 9
! Dieses Objekt wird nur erzeugt, wenn Windows NT bei der Installation eine
-:E[ Netzwerkverbindung entdeckt. Mit ihm kdénnen Sie auf alle Netzwerkkomponenten
= zugreifen,

M etzwerkumgebung

Der Papierkorb stellt im einen Ordner dar, in dem alle geléschten Dateien abgelegt

werden. Die Dateien werden dabei nicht physikalisch geldscht; sie kénnen jederzeit

. wieder zurlickgeholt werden. Erst durch Leeren des Papierkorbs werden alle enthaltenen
Papierkorb

Dateien definitiv geléscht. Eine ausflhrliche Beschreibung des Papierkorbs finden Sie in
Abschnitt 3.7.

Mit diesem Symbol kénnen Sie den Internet Explorer aufrufen, der es Ihnen ermdglicht
Seiten im Internet anzuschauen. Voraussetzung ist, dal ein Modem an Ihrem Rechner

Internet E splorer angeschlossen ist.

Der Aktenkoffer dient zum Datenaustausch zwischen zwei Rechnern. Er eignet sich be-
sonders, um Dokumente, die Sie sowohl an lhrem Arbeitsplatz wie auch an einem Lap-
Aktarkaffer top bearbeiten, immer auf den letzten Stand zu bringen.




Das Arbeiten mit Objekten 3

3.2 Objekte erstellen

3.2.1 Ordner und Dokumente erstellen

O Klicken Sie mit der rechten Maustaste an die freie Stelle Symbole anordnen
. . . Am Rash icht
der Arbeitsoberflache, an der das Objekt erzeugt wer- MnETe AR
Einfiiaen
den soll. erkniptung emfiaen
g Zeigen Sie im geoffneten Kontextmend auf den Menu- Ordner
punkt NEU Eigenschaften... MalGEINAE
O Wihlen Sie im oberen Abschnitt des geéffneten Unter- pa
irword-Diokument
menls den MenlUpunkt ORDNER, um einen Ordner zu R TF-Dokument
erstellen EMmEp e
) Wave-Audio
oder Wahlen Sie im unteren Abschnitt des Unterments die jeklenk oifer
Dokumentart, die erzeugt werden soll. Hier werden alle D

Dokumentarten aufgelistet, die mit Anwendungen die
unter Windows NT 4.0 installiert wurden, erzeugt |[EIEAIERE]
werden kénnen.

0 Windows NT plaziert nun ein Symbol flir das entspre-
chende Objekt auf der Windows NT-Arbeitsoberflache,
und aktiviert den Textmodus.

0 Geben Sie nun einen Namen ein. Hinweise zur Bear-
beitung von Objektnamen finden Sie im nachfolgenden
Abschnitt.

0 Bestatigen Sie die Eingabe mit oder durch

Anklicken eines freien Bereiches der Arbeitsoberflache.

Innerhalb eines Ordners kénnen Sie ebenso ein neues Objekt erzeugen. Klicken Sie hierfir mit der rechten (|yi&zs)
Maustaste auf einen freien Bereich des gedffneten Ordners.

3.2.2 Objektnamen bearbeiten

Textmodus aktivieren

Texteingaben erfolgen immer im sogenannten Textmodus. Hierbei wird an der Eingabestelle ein blinkender
vertikaler Balken (Textcursor) plaziert. Um den Textmodus fir einen Objektnamen zu aktivieren, gehen Sie wie
folgt vor:
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O Markieren Sie das Objekt, dessen Name verandert werden soll. D

| Klicken Sie nun auf den invers dargestellten Objektnamen. Im Textmodus
wird der Objektname durch einen Rahmen (Textrahmen) umgeben.

i Bei der Aktivierung des Textmodus wird gleichzeitig der gesamte Text des Objektnamens markiert. Die
~~"" Markierung wird durch den dunklen (standardméaRig blauen) Hintergrund erkenntlich.

Objektnamen Uberschreiben D

| Geben Sie den ersten Buchstaben des neuen Namens ein. Hierdurch wird der . .
. . .. . . . CObjekt mit
vorherige Name automatisch Uberschrieben. Hinter dem eingegebenen Buchsta-

ben blinkt der Textcursor.
Textcursor

0 Alle folgenden Texteingaben erfolgen an der aktuellen Position des Textcursors.

HINGET) Objektnamen dirfen bis zu 255 Zeichen lang sein und alle Buchstaben und Ziffern enthalten. Zusatzlich sind

\_s |l

die Sonderzeichen $ % * " '- @ ~ ! () {} # + ; = sowie Leerzeichen und Komma erlaubt. Bei Buchstaben
wird zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden.

Folgende Zeichen sind nicht erlaubt: \ /: * 2 " <> |

Sollte der Objektname eine bestimmte Lange Uberschreiten (ca. 17 Zeichen), wird er automatisch in eine neue
Zeile umgebrochen. Feste Zeilenumbriiche mit |RETURN <] sind nicht méglich.

Objektnamen verandern

O Klicken Sie im Textmodus mit der Maus auf die Stelle des Objektnamens, an der die
Veranderung erfolgen soll. Hierdurch wird der Textcursor entsprechend plaziert.

| Ergénzen Sie den Objektnamen durch Eingabe des gewiinschten Zeichens oder Textes.

oder Léschen Sie das Zeichen vor dem Textcursor durch Betatigen der [<-KORREKTUR]-Taste.

oder Léschen Sie das Zeichen hinter dem Textcursor durch Betatigen der [ENTF]-Taste.

Cursorsteuerung mit der Tastatur

Bei der Texteingabe erfolgt die Steuerung des Textcursors in der Regel schneller mit Hilfe der Pfeiltasten auf
der Tastatur. Dabei gelten folgende Regeln:

Der Cursor wird um eine Position nach rechts bewegt.

Der Cursor wird um eine Position nach links bewegt.

Der Cursor wird an der gleichen Stelle der folgenden Zeile plaziert. Eine Bewegung des
Cursors erfolgt nur, falls der Cursor sich nicht bereits in der letzten Zeile befindet.

Der Cursor wird an der gleichen Stelle der vorherigen Zeile plaziert. Eine Bewegung des
Cursors erfolgt nur, falls der Cursor sich nicht bereits in der ersten Zeile befindet.

SRR

POS 1 Der Cursor wird am Anfang der aktuellen Zeile plaziert.
ENDE Der Cursor wird am Ende der aktuellen Zeile plaziert.

Der Cursor wird an den vorherigen Wortanfang bewegt.
Der Cursor wird an den folgenden Wortanfang bewegt.

STRG| [POS 1 Der Cursor wird am Anfang des Objektnamens plaziert.
STRG | [ENDE Der Cursor wird am Ende des Objektnamens plaziert.

Text markieren

Soll eine Zeichenfolge des Objektnamens Uberschrieben oder geléscht werden, kdnnen Sie die Zeichenfolge
zuvor markieren. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:
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0 Klicken Sie mit der Maus auf den Anfang bzw. das Ende der Zeichenfolge, und halten Sie die
linke Maustaste gedriickt.

0 Ziehen Sie die Maus an das Ende bzw. den Anfang der Zeichenfolge, die markiert werden
soll.

oder

0 Bewegen Sie bei gleichzeitiger Betatigung der -Taste den Textcursor mit den
Pfeiltasten in die Richtung, in der die Zeichenfolge markiert werden soll.

Die markierte Zeichenfolge wird durch einen dunklen Hintergrund gekennzeichnet. Den markierten Teil kdnnen

Sie nun mit der - bzw. der -Taste Iéschen oder durch eine neue Texteingabe Uber-
schreiben.
Um die Markierung ohne Anderung zu entfernen, klicken Sie auf eine beliebige Stelle des Objektnamens oder HifzEs)

betatigen Sie eine Pfeiltaste.

Bearbeitung des Objektnamens beenden

0 Klicken Sie auf das Objektsymbol oder eine beliebige Stelle der Arbeitsoberflache.
oder Bestdatigen Sie den Objektnamen durch Betéatigen von .

3.2.3 Verknipfungen erstellen

O Klicken Sie mit der rechten Maustaste [y, = =] E3 | B = 0ten O] x|
auf das Objekt, von dem Sie eine VVer- | Datei Bearbeiten Ansicht 2 Datei Bearbeiten  Ansicht  ?

knipfung erzeugen wollen, und halten

B
Sie die Maustaste gedriickt. = |

Angebot Umnzug

O Ziehen Sie das Objekt an die Stelle, an |Yersichetungssch.. Mainz - Hamburg F‘eﬁha‘g‘gf -
der die Referenz plaziert werden soll. |
0 Lassen Sie die Maustaste wieder los, e ;'_ieLhe’ki'?’“hie"e“ ey
.- . . . 2CchnL IETNED KOPIEren EChAUNG NI
und Waﬁlen dSle |m|vI ge"offntle(ten \I;Ic;; wam 21.5.95 10z Verkniphgen] i rtlen 1023
textmentl en Eub B " [30bjeke] Z7By  Abbrechen | [SBptes
KNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN. -

Abb. 3.5 Verknlipfung erstellen

Den Objektnamen einer Verknlpfung kénnen Sie jederzeit andern. Der Name des Objekts, auf das mit der Ver- HIlTER)
knUpfung verwiesen wird, bleibt hierdurch unverandert. =
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3.3 Objekte 6ffnen und schliel3en

Objekte (Dateien) 6ffnen

O Klicken Sie doppelt auf das Objekt, das ge6ffnet werden soll.

oder Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt, und wéahlen Sie in dem gedffneten
Kontextmend den Mentipunkt OFFNEN.

Nebliger Herbst 16 - Paint

Datei

=101

“JKonespondenz
Datei Beathsiten Ansicht 7

[

Miller

=1olx|

Bearbeten  Ansicht Bild Optionen 2

&

Schulz

=A) =
FaxDeckblatt Eingangsbestatig. .;

IFomuar

Y

Explorer

Neblioer Herbst 16 Suchen.

Senden an ]

Ausschneiden
Kopieren

Werkniipfung erstellen
Laschen
Umbenennen

o, 5 5 e
=

| Klicken Sie im Meni "Hile" auf " Hifethern | Y

Objekte 6ffnen

Eigenschaften...

|5 Objektle] [18Bptes A

Abb. 3.6

Durch Offnen eines Objekts konnen Sie dessen Inhalt einsehen und bearbeiten. Der Inhalt wird dabei in einem
eigenstandigen Fenster angezeigt. Gleichzeitig wird in der Taskleiste (am unteren Bildschirmrand) eine
Schaltflache fur das gedffnete Objektfenster eingefligt.

Der Versuch, ein bereits offenes Dokumentobjekt durch Doppelklicken auf das Objektsymbol zu 6ffnen,
bewirkt je nach Anwendung unterschiedliche Ergebnisse. Entweder das Dokument wird in einem neuen
Fenster gedffnet oder das gedffnete Fenster wird aktiviert.

Einige Anwendungen (z.B. Paint) werden mehrfach geéffnet, immer mit dem selben Dokument.

Allgemeiner Fensteraufbau

Je nach Art des gedffneten

. B B {_JKonespondenz (o] =] italleist Nebliger Herbst 16 - Painl =lolx|
ObjektS wird der Inhalt in Datei ge:memen Arsicht 7 8 Tit /%atel ;eame.ten Ignsmm B;\ld Optionen 2 £
einem Ordner- bzw. einem MD % 9 Meniizeile ;ﬁ
Anwendungsfenster  ange- 7o
zeigt. Der Inhalt eines Doku- ) _ e
mentobjekts wird immer in | crogsim st Arbeitsbereich o
dem Anwendungsfenster oz
angezeigt, fir das das oo
Objekt erzeugt bzw. in dem ]
das Objekt erstellt wurde.

Der grundlegende Aufbau !J,!,!=,!,!,!==,!=,!,!==
ist bei Ordner- und | Statuszeil ‘ -

5 Obijekt(e] 18 Bytes 7 atuszelle kiert ein Rechteck zum Bearbeiten. 83145
Anwendungsfenster ' - = —~
identisch. Abb. 3.7 Beispiel eines Ordner- und eines Anwendungsfensters
Titelleiste Hier erscheint in allen Objektfenstern immer der Name des Objekts und bei

Anwendungsfenstern zusatzlich der Anwendungsname. Bei Verknlpfungen
wird stets der Name des Objekts, auf das verwiesen wird, angezeigt. Die Titel-
leiste des aktiven Fensters wird stets durch eine besondere Farbe (standard-
malRig blau) hervorgehoben.

Minimierfeld

=

Durch Anklicken dieses Feldes wird das Fenster vorliibergehend geschlossen.
Die Schaltflache des Fensters in der Taskleiste (unterer Bildschirmrand) bleibt

erhalten und erméglicht das schnelle Offnen des Fensters.
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Maximier-/ Teilbildfeld

ol 8|

Mit diesen Schaltern laBt sich jedes Fenster auf volle Bildschirm- bzw. normale
FenstergréRe vergroRern bzw. verkleinern. In der FenstergroBe |alt sich die
Fensterposition beliebig verandern.

SchlieRfeld

|

Durch Anklicken dieses Feldes wird das Fenster definitiv geschlossen. Auch die
entsprechende Schaltfliche in der Taskleiste wird entfernt. Anderungen in
einem Dokumentfenster kdénnen auf Rulckfrage (Dialogfenster) gespeichert
werden. Die Anderungen in einem Ordnerfenster werden automatisch gespei-
chert.

Meniizeile Hier werden die verschiedenen Madglichkeiten (Befehle) der Anwendung bzw.
des Ordners in Ubersichtlichen Menlis angeboten.
Arbeitsbereich Im Arbeitsbereich eines Fensters wird der Inhalt angezeigt. Bei Dokumentfen-

stern kann es sich hierbei um Text, Bilder, Tabellen usw. handeln. In Ordner-
fenstern werden hier die Symbole der im Ordner enthaltenen Objekte angezeigt.

Bildlaufleisten

Falls der Inhalt eines Fensters den angezeigten Ausschnitt Uberschreitet,
blendet Windows NT automatisch eine horizontale und/oder vertikale Bildlauf-
leiste ein, mit denen der angezeigte Ausschnitt im Fenster verschoben werden
kann.

Statuszeile

Am unteren Rand der meisten Fenster befindet sich eine Zeile mit
Informationen Uber den Inhalt des Fensters bzw. den aktuellen Stand eines
Arbeitsvorgangs.

Objektfenster schlie3en

=

Falls Sie in einem Dokument Anderungen vorgenommen Paint |
haben, kénnen Sie beim Schliessen die Anderungen auf
Rackfrage speichern lassen. Mit der Schaltflaiche NEIN des
gedffneten Dialogfensters werden die Anderungen nicht ge- R Mein | Ahbrechen |
speichert. Mit der Schaltflache ABBRECHEN wird der Schlief3-

Klicken Sie auf das Schlie3feld in der rechten Ecke der Titelleiste des Fensters. ;lgl_’[%
oder Betéatigen Sie die Tastenkombination [F4].

& Anderungen in &lgemeines Bild speichemn?

vorgang unterbrochen, das Dokument bleibt gedffnet. Abb. 3.8 Sicherheitsabfrage beim SchlieBen

von Dokuments

3.4 Objekte verschieben

Objekte kéonnen auf der Arbeitsoberflache und in den Ordnerfenstern frei verschoben werden. Dabei ist es in
der Regel auch madglich, ein Objekt von einem Ordner in einen anderen bzw. von der Arbeitsoberflache in

einen Ordner zu verschieben.
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O Ziehen Sie das Objekt an die gewlinschte Position. Ea _gl
Karrespondenz Rechnlingen

Falls das Objekt lber einem Ordnerobjekt plaziert wird (der Objektname
des Ordners wird dabei farblich hervorgehoben), wird das Objekt in den
Ordner verschoben.

Besonderheiten beim Verschieben

Nicht alle Objekte lassen sich beliebig verschieben. Durch die besondere Mausdarstellung beim Ziehen eines
Objekts, das nicht beliebig verschoben werden kann, kennzeichnet Windows NT die Art der Vorgangs, der
durch die Verschiebung ausgel6st wird:

Bei dieser Mausdarstellung erzeugt Windows NT an der aktuellen Position eine Kopie des Objekts.
Das Original bleibt unveréndert an der Ursprungsposition erhalten.

R

[,\X) Diese Mausdarstellung bedeutet, daR an der aktuellen Stelle eine Verknlipfung zu dem
(2] verschobenen Objekt erzeugt wird. Nach Loslassen der Maustaste muf3 der Vorgang in einem
Dialogfenster bestatigt werden.

Einheitenobjekte im Ordner ARBEITSPLATZ k&nnen beispielsweise nur innerhalb des Ordners
verschoben werden. Beim Versuch, eines dieser Objekte in einen anderen Ordner oder auf die
Arbeitsoberflache zu verschieben, erzeugt Windows NT automatisch eine Verknlpfung.

® Diese Mausdarstellung bedeutet, da? das Objekt an der aktuellen Position nicht plaziert werden
kann. Wird die Maustaste losgelassen, findet keine Verschiebung statt. Das Objekt bleibt an der
urspriinglichen Position.

Durch zusétzliches Klicken der rechten Maustaste beim Ziehen des Objekts kénnen Sie den Verschiebungsvor-
gang abbrechen.

3.5 Symbole anordnen lassen

0 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen freien Bereich der Arbeitsoberflache.

oder Falls Sie die Symbole in einem offenen Ordner anordnen wollen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle des gedéffneten Ordner.

O Zeigen Sie im gedffneten Kontextmen( auf den Menipunkt SYMBOLE ANORDNEN.

O Wahlen Sie im oberen Bereich des gedffneten Untermenlis die Eigenschaft, nach der die
Symbole angeordnet werden sollen.

Auf der Arbeitsoberfliche werden die Symbole in der gewéhlten Reihenfolge senkrecht angeordnet. In einem
Ordnerfenster werden die Symbole waagerecht angeordnet.

Durch Einschalten des Menlpunkts SYMBOLE ANORDNEN - AUTOMATISCH ANORDNEN werden Symbole
auch nach der Verschiebung oder Loschung eines Objekts automatisch wieder vertikal (Arbeitsoberflache)
bzw. horizontal (Ordnerfenster) angeordnet.
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3.6 Objekte kopieren

Durch Ziehen der Maus lassen sich auch Kopien eines Objekts erzeugen. Im Gegensatz zu Verknlpfungen
stellen Kopien eigenstandige Objekte dar. Anderungen im Inhalt der Kopie wirken nicht auf das Original.

0 Betatigen Sie die —Taste, und halten Sie diese gedriickt.

0 Ziehen Sie nun das Objekt, von dem Sie eine Kopie erstellen wollen, an .3 e
die Stelle fir die Kopie. Durch die Mauszeigerdarstellung beim Ziehen der [STRa] + ziehen
Maus wird der Kopiervorgang dokumentiert.

0 Lassen Sie zunachst die Maustaste und dann die —Taste wieder los.

Auch hier kann der Vorgang durch Betéatigen der rechten Maustaste beim Ziehen abgebrochen werden. @ﬂﬂs

3.7 Objekte |[6schen (Der Papierkorb)

O Ziehen Sie das Objekt, das Sie I6schen wollen, auf das Papierkorbsymbol auf s
der Arbeitsoberfléche. %‘if{

Bjspislbild

Alternativ kénnen Sie ein markiertes (angeklicktes) Objekt auch durch Betatigen der —
Taste l6schen. Das markierte Objekt wird hierdurch ebenfalls im Papierkorb abgelegt. Der
Vorgang mufd hier mit einer Sicherheitsabfrage (Dialogfenster) bestatigt werden.

Der Papierkorb stellt einen besonderen Ordner dar, in dem alle geléschten Objekte abgelegt werden. Geléschte
Objekte werden somit nicht definitiv von lhrem Datentrager entfernt und koénnen bei Bedarf wieder
zurlickgeholt werden. Erst durch Leeren des Papierkorbs werden die Objekte endgliltig vom Datentrager
entfernt.

Besondere Hinweise zum L8schen von Ordnern

Beim Loschen eines Ordners werden alle enthaltenen Objekte mit geldscht.

[ Im Papierkorb werden alle Dokumentobjekte und Verknipfungen des geléschten Ordners und der ihm
untergeordneten Ordner abgelegt.
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Objekt aus dem Papierkorb herausholen

O Offnen Sie den Papierkorb durch Doppel- @Paierkorb =
. Datei Bearbeiten Ansicht 7
klick auf das entsprechende Symbol auf T T T Eam|
der Arbeitsfldche. CAWINNTS.. 13.07.95 0751 Bitmap-Bild OKB
Werknlipfung mit Rechnu...  CAWINNTS. . 1307950745 Werknlipfung 1kB
D Wahlen S|e |m geéffneten Fenster dUrCh HechnungNr.10233 CAINNTY. . 13.07.95 07:47 RTF-Dokument 1KE
Anklicken das Objekt, das wiederherge-
stellt werden soll. Beachten Sie, da} im
Papierkorbfenster die Objekte standard- [2CoEe) B V.
malig als Liste dargestellt werden. Neben Abb. 3.9 Das Papierkorbfenster

dem Symbol und Namen werden hier weitere Informationen wie Ursprung, Léschdatum, Typ
und GroRe angezeigt.

O Ziehen Sie das Objekt an die Stelle der Arbeitsoberflaiche oder eines Ordners, an die das
Objekt zurtickgeholt werden soll.

oder Alternativ konnen Sie auch den Menipunkt DATEI - WIEDERHERSTELLEN im Papierkorb-
fenster aufrufen. Das markierte Objekt wird dann automatisch an der Stelle wiederherge-
stellt, an der es geldscht wurde. Sollte das Dokument in einem geléschten Ordner gestanden
haben, wird auch der entsprechende Ordner wiederhergestellt.

Mit dem Meniipunkt RUCKGANGIG LOSCHEN des Kontextmeniis der Arbeitsoberflaiche oder des Arbeits-
bereichs eines Ordners kénnen Sie die letzten Loschvorgange schrittweise wieder zurlickholen. Dieser Men(-
punkt steht nur zur Verfigung, sofern der Papierkorb Objekte enthalt.

Papierkorb leeren

Automatische
Leerung

StandardmaRig stellt Windows NT flr die im Papierkorb abgelegten Dateien 10 % des
Speichers lhrer Festplatte zur Verfligung. Sollten die geléschten Dateien den reservierten
Platz auf der Festplatte Uberschreiten, werden die zuerst geldschten Dateien automatisch
aus dem Papierkorb entfernt. Sie kdnnen somit nicht mehr wiederhergestellt werden.

Ausdriickliche
Leerung

Manuell koénnen Sie den Papierkorb auch mit demn [Loschenvon mehieren Datecien bestatigen [
MenUpunkt PAPIERKORB LEEREN des Kontextmen(s f% Sallen diese 2 Objekte wiklich geldscht werden?

des Papierkorbobjekts leeren. Dieser Vorgang mufd in

der Regel in einem zusatzlichen Dialogfenster bestatigt _ ten |
werden.

Das ausdriickliche Leeren des Papierkorbs ist besonders
dann sinnvoll, wenn Sie ein vertrauliches Dokument
geléscht haben und den unbefugten Zugriff auf das
Dokument verhindern wollen.

Leerungsauf-
forderung von
Windows NT

Sollte eine Anwendung auf Speicherprobleme stol3en, Patentségerist voll 2]
blendet Windows NT automatisch ein Dialogfenster ein, @ Es ist nicht geniigend 5 peicherplatz auf Laufwerk C verfiighar

Es befinden sich 482 KB Dateien im Papierkorb dieses Laubwerks.

mit dem Sie den Papierkorb ebenfalls leeren kénnen. Sal der Papitkarts auf cissem Lauiwank geiifnet

oder geleert werden?
"] Leeren Abbrechen
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3.8 Objekte markieren

Oft ist es wilinschenswert, eine Aktion auf mehrere Objekte gleichzeitig wirken zu lassen. Hierzu missen Sie
die entsprechenden Objekte zunachst markieren. Die nachfolgende Aktion, beispielsweise das Verschieben
eines Objekts, wirkt dann auf alle markierten Objekte.

Die Markierung eines Objekts erkennen Sie an der farblichen Hervorhebung des Namens. Es kénnen immer nur
mehrere Objekte des gleichen Ordners oder der Arbeitsoberflache markiert werden.

Objekte mit einem Markierungsrahmen markieren

O

Klicken Sie mit der Maus auf eine freie Stelle der
Arbeitsoberflache bzw. des Arbeitsbereichs in einem
Ordnerfenster, und halten Sie die linke Maustaste
gedrickt.

Ziehen Sie den Mauszeiger diagonal Uber die Objek-
te, die markiert werden sollen. Der Markierungs-
rahmen wird dabei durch feine Strichlinien gekenn-
zeichnet.

Lassen Sie die Maustaste los, wenn die gewlinsch-
ten Objekte markiert sind.

»

Eingangsbestatia...

[Formular)

Markierungs-
rahmen

Es werden immer die Objekte markiert, die sich ganz oder teilweise im Markierungsrahmen befinden.

Mehrere unabhéngige Objekte markieren

Objektdarstellung

Listendarstellung

O Markieren Sie durch einfaches An-
klicken das erste zu markierende —lKomespondenz =0Ix]|  ejPapietkord =10l
. Datei  Bearbeiten  Ansicht 7 Datei  Bearbeiten  Ansicht 7
Objekt ateiname
. 5 o CAWIMD DWwWS!
O Halten Sie nun die [STRG|-Taste ge- D D Q CAWINDOWS!
SFels, Miler Schulz S CouNDOWS!
T - CNWIND DWwWS!
O Klicken Sie nacheinander auf alle | 3 CWINDOWS!
Objekte, die zusatzlich markiert werden | Eingangsbestatig..
[Formular) _’I
sollen. _ _
|2 Objekte] markiert |9 Bytes 4| |3 0bisktle) markiert [27 Bytes v
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Aufeinanderfolgende Objekte markieren

In Listen (vgl. Papierkorb) lassen sich mit Hilfe der | TUMSCHALTEN | Taste sehr |%Papierkoh =loix|
. . . Datei Beaibeiten Ansicht 2
schnell mehrere aufeinanderfolgende Objekte markieren.
Mame | Ursprung
% Fax-Deckblatt CAWAMMTS .
H H H CoAwAMNNTS. .
O Klicken Sie auf das erste Objekt. o
q q q q 2 gag o g I DA RNTS.
| Klicken Sie anschlieBend bei gleichzeitiger Betatigung der = Einganosbedtitigung For, CAWINNTL.
TUMSCHALTEN |- Taste auf das letzte Objekt, das in der Markierung
enthalten sein soll. i
‘3 Obijekt(e] markiert |2? Butez i

Auf der Arbeitsoberflache oder in Ordnerfenstern, in denen die Objekte in der Symboldarstellung angezeigt

werden, entspricht diese Art der Markierung mit der [fUMSCHALTEN|Taste dem Markieren mit einem
Markierungsrahmen. Dabei werden alle Objekte, die sich in einem imagindaren Rahmen zwischen dem ersten
und dem zweiten Objekt befinden, markiert.

Markierungen aufheben

Klicken Sie auf einen freie Stelle der Arbeitsoberflache bzw. des Arbeits-
bereichs eines Ordners.

Gesamte Markierung aufheben

Markierung fiir einzelne
Objekte aufheben

Klicken Sie bei gleichzeitiger Betatigung der -Taste nacheinander auf
die Objekte, fur die die Markierung aufgehoben werden soll.

3.9 Schnellibersicht

Was bedeutet ...

Dokumentobjekt Enthalt Texte, Bilder, Tabellen, usw.

Ordnerobjekt

Dient zur Organisation lhrer Arbeitsoberflache.
Zusammenfassung von Objekten.

Ermoglichen die thematische

Sie méchten ...

Objekte erstellen

Mentpunkt NEU im Kontextmen( der Arbeitsoberflache oder eines Ordnerfensters
aufrufen und Objektart wahlen.

Objektnamen andern

Objekt durch Anklicken markieren, in das Textfeld klicken und Text eingeben.

eine Verknlpfung
erstellen

Objekt mit der rechten Maustaste ziehen und VERKNUPFUNG(EN)
ERSTELLEN im Kontextmen( wahlen.

HIER

Objekte 6ffnen

Doppelklick auf das Objekt.

Objekte schlieRen

SchlieRfeld anklicken oder betéatigen.

Objekte verschieben

Objekt mit der linken Maustaste ziehen.

Objekte anordnen

Mentpunkt SYMBOLE ANORDNEN im Kontextmenl der Arbeitsoberflache oder
eines Ordnerfensters.

Objekte kopieren

Objekt bei gleichzeitiger Betatigung der Taste ziehen.

Objekte |6schen

Objekt auf den Papierkorb ziehen.

Objekte wiederherstellen

Papierkorb 6ffnen und Objekt aus dem Papierkorb ziehen bzw. Menlpunkt DATEI
- WIEDERHERSTELLEN aufrufen.

Objekte markieren

Objekte bei gleichzeitiger Betatigung der -Taste anklicken oder Markie-
rungsrahmen um Objekte ziehen.
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3.10 Ubung

Q0 @ ® OO

@P® OO

Erstellen Sie auf der Arbeitsoberflache einen neuen Ordner.
Geben Sie dem Ordner den Namen Beispiele.
Offnen Sie den Ordner.

Erstellen Sie in dem Ordner ein Textdokument, und geben Sie dem Dokument den Namen
Meine Adresse.

Erzeugen Sie eine Verknipfung zum Textdokument. Die Verknlpfung soll direkt auf der
Arbeitsoberflache plaziert werden.

Erstellen Sie nun eine Kopie des Textobjekts. Plazieren Sie diese ebenfalls auf der
Arbeitsoberflache.

Offnen Sie den Text im Ordner Beispiele.

Geben Sie Ihren Namen und lhre Adresse in das Dokument ein. SchlieRen Sie jede Zeile
durch Betétigen der Taste ab.

SchlieBen Sie das Dokument. Bestatigen Sie dabei die Sicherheitsabfrage mit Ja.

Offnen Sie nun die zuvor erzeugte Verkniipfung.

Offnen Sie anschlieBend die Kopie des Dokuments.

Loschen Sie die Verknipfung.

Holen Sie die Verknlipfung mit dem Menlpunkt RUCKGANGIG LOSCHEN im Kontextmen
der Arbeitsoberflache wieder aus dem Papierkorb.

Loschen Sie nun den Text im Ordner Beispiele.
Offnen Sie den Papierkorb, und ziehen Sie das Dokument erneut in den Ordner Beispiele.
Loschen Sie nun auch die Kopie des Dokument, und leeren Sie anschlieRend den Papierkorb.
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4 Das Arbeiten mit Fenstern
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In diesem Kapitel erfahren Sie

wie Sie die Fensterarten unterscheiden
wie Sie die FenstergréRe dndern

wie Sie Fenster verschieben

wie Sie mit den Bildlaufleisten arbeiten

wie Sie die offenen Fenster anordnen lassen

220 20 20 20\ 2n\%

wie Sie die Darstellung von Ordnerfenstern @ndern

Voraussetzungen

v Maus- und Tastaturbedienung

4 Arbeiten mit Menuls und Dialogfenstern
v Objekte 6ffnen

4.1 Die vier typischen Fensterarten

wie Sie zwischen mehreren gedffneten Fenstern wechseln

Auf der grafischen Oberflache von Windows NT 4.0 werden alle Informationen in Fenstern angezeigt. Ein
Textdokument beispielsweise wird im Anwendungsfenster eines Textverarbeitungsprogramms angezeigt. Die
Ordnerinhalte werden in Ordnerfenstern angezeigt, und Fragen vom System oder einer Anwendung an den
Anwender (z.B. welche Seiten gedruckt werden sollen) erscheinen in einem Dialogfenster.

Anwendungsfenster

Alle Programme, die unter Windows NT ausflihrbar sind, werden in einem
eigenen Anwendungsfenster angezeigt. Der Inhalt des Fensters variiert dabei
je nach Art der Anwendung.

Anwendungsfenster werden in Windows NT oft durch Doppelklick auf ein
Dokumentobjekt gedffnet. Alternativ kénnen Sie viele Anwendungen aber

auch Uber die iﬂﬁlalll—Schaltﬂéche in der Task-Leiste starten. Dies ist
besonders dann erforderlich, wenn eine Anwendung keine Dokumente
erstellt, wie beispielsweise Programme, wie der Taschenrechner (RECHNER)
bzw. zur Verwaltung des Systems (BANDSICHERUNG) dienen oder auch Spiele
(SOLITAR).

Dokumentfenster

Einige Anwendungen, mit denen Dokumente bearbeitet werden (Textverar-
beitungen, Tabellenkalkulationen usw.) bieten die Mdéglichkeit, mehrere Do-
kumente gleichzeitig zu bearbeiten. Hier werden innerhalb des Anwendungs-
fensters ein oder mehrere Dokumentfenster angezeigt.

Die Dokumentfenster lassen sich innerhalb des Anwendungsfensters beliebig
anordnen.

[ Rechner o ] |
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Ordnerfenster | Beispielordner 10l =l

Datei Bearbeiten  Ansicht 7

Ordner dienen beispielsweise zur Ubersichtlichen Gestaltung der Arbeits-
oberflache. In ihnen kénnen thematisch verwandte Dateien zusammengefal3t
werden. Die Daten werden in einem Ordner standardmaRig als Symbole Beispielbild BEiSDﬂﬁ'j‘::‘zum
dargestelit.

|1 Objekt{e) markiert 7
Dialogfenster
‘Windows NT beenden x|
Uber Dialogfenster findet - wie am Namen erkenntlich - der Dialog zwischen S et et @
dem System und dem Anwender statt. Dialogfenster werden immer dann (‘:impt“t‘[’“”
eingeblendet, wenn das System =zusatzliche Informationen flir die Aus- c-Anwzndw;mcm.eﬂmdun.e,ammn.amenamm
fahrung eines Befehls bendtigt (z.B. beim Einstellen von Optionen flir einen
Drucker oder auch als Sicherheitsabfrage beim Systemabschlul3). 5] _esbecten tite
4.2 Allgemeine Fenstertechnik
Fenster vergrofR3ern und verschieben
Vollbild-/FenstergréRe Durch Anklicken des Maximier-/Teilbildfelds wechseln Maximierfeld—l
Sie zwischen Vollbild- und FenstergroRe. Alternativ _|o] x|
kénnen Sie auch doppelt auf einen freien Bereich der Eé
Titelzeile klicken. 1

Anwendungs- und Ordnerfenster werden in der Voll- Teilbildfel
bildgroRe auf die gesamte BildschirmgréBe ver-
groBert; Dokumentfenster dagegen werden maximal
auf die GroRe des Anwendungsfensters vergroRert.

S—
;Lféil

Dialogfenster lassen sich nicht in der GréRe veran-

dern.
VergroRern/Verkleinern A_Ile Fenster, aulRer Dlalogfe.nstern, Ias:sen smtl durch \aﬂeispielmdnerl Clar
Ziehen der Fensterrahmen in der GroRBe verandern. Datei Beabefen Ansicht 3
Das Fenster mufd hierzu in Fenstergrof3e dargestellt
sein. o
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Verschieben

In FenstergroRe dargestellte Fenster konnen durch 2 Beispielordner Iy 1ol x]
Ziehen der Titelzeile beliebig auf der Arbeitsober- Rt Beabeien anscht”
flache verschoben werden.

Dokumentfenster kénnen immer nur innerhalb des
Anwendungsfensters verschoben werden.

Fenster minimieren

Anwendungs- und Ordnerfenster, die gerade nicht |=jReispielordner o] x|
bendtigt werden, koénnen durch Anklicken des | Datei Bearbeiten Qnsicjé_!
Minimierfeldes auf die Schaltflaiche in der Task- |
Leiste reduziert werden.

Mit einem Klick auf die Schaltflache in der Task- =
48 Start Beispielord
Leiste 6ffnen Sie das Fenster wieder. MM@

Die Bildlaufleisten

Die Bildlaufleisten werden in einem Anwendungs-, Ordner- oder Dokumentfenster immer dann eingeblendet,
wenn der Inhalt des Fensters den angezeigten Ausschnitt Gberschreitet.

% Papierkorb =] | A Rollbalken
Datei Beabeiten Ansicht 2 Sie zeigen die relative Position des aktuellen
Name [ Ursprung [ Leisct Ausschnitts an. Die Rollbalken kdénnen bei ge-
Fiechnung Nr. 10233 ; CoA/INNT™ . 14.07 0 i i
T AN, 1407 drickter Maustaste wie ) Schieberegler beergt
Rechrung Ni. 1023 COWINNTL. 1407 (gezogen) werden, um gréRere Strecken zurtck-
Fiechnung Mr. 10 CAWINNTS,.. 14,07 zulegen.
Anfrage nach Ver:
Angebot Umzug Mai B Bildlaufleisten
Aufiragsbestatigung vpm ... Klicken Sie auf den Leistenbereich, um einen Bild-
lllll Eingangsbestatigung (For... lauf . F 5Re d hzufith
Y FasDeckblat auf um eine FenstergroRe durchzufihren.
[ T
| c Bildlaufpfeile
0l Objekt OByt L . . .
JD|EEEE) [UEES Z Mit einem Mausklick rollen Sie den Fensterinhalt
KC zeilen- bzw. spaltenweise nach oben oder unten
bzw. nach links oder rechts.
Abb. 4.1 Die Bildlaufleisten

4.3 Arbeiten mit mehreren Fenstern

Ubersicht aller gedffneten Fenster (Die Task-Leiste)

Durch die Multitasking-Fahigkeit von Windows NT 4.0 koénnen gleichzeitig mehrere Fenster auf der
Arbeitsoberflaiche gedffnet werden. In der Task-Leiste erhalten Sie eine Ubersicht aller momentan gedffneten
Anwendungs- und Ordnerfenster. Fir jedes Fenster steht eine Schaltflache in der Task-Leiste zur Verfliigung.
Das aktive Fenster wird dabei durch eine helle (eingedrickte) Schaltflache gekennzeichnet. Dialogfenster
werden in der Task-Leiste nicht angezeigt.

Offene Fenster

Aktives Fenster

[ /
= || Startl g.&nfrage nach "v"ersich...l Iﬁ Beispielbild - Paint | ‘=4 Komespondsnz |

10:59

Abb. 4.2

Die Task-Leiste




Das Arbeiten mit Fenstern 4

Wechsel zwischen laufenden Anwendungen und offenen Ordnern

Aktion Ausfiihrung

Fensterwechsel mit der Task-Leiste 0 Klicken Sie in der Task-Leiste auf die Schaltflaiche des
Ordners bzw. der Anwendung, die Sie aktivieren wollen.

Falls die Task-Leiste nicht sichtbar ist, kdnnen Sie sie jederzeit mit der
Tastenkombination [STRG in den Vordergrund holen. Damit wird
aber auch gleichzeitig das iﬂﬁtaltl—Menﬂ aktiviert.

In sichtbares Fenster wechseln O Falls das gewlinschte Fenster ganz oder teilweise auf
dem Bildschirm zu sehen ist, klicken Sie auf einen
sichtbaren Bereich des Fensters, um es am Bildschirm in
den Vordergrund zu stellen.

In Fenstern blittern 0 Halten Sie die -Taste gedrlickt, und blattern Sie in
den offenen Fenstern durch mehrmaliges Betatigen der
D [<= ] Taste.

Nach der ersten Betdtigung der [ ] Taste wird ein
Anzeigefenster eingeblendet, das Symbole fir alle offe-
nen Fenster enthalt.

O Lassen Sie die [ALT]-Taste wieder los, sobald das Symbol
des gewlinschten Fensters umrahmt ist.

Beispielbild - Paint

Fenster anordnen lassen

0 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen freien Bereich der Task-Leiste.
O Wihlen Sie im oberen Rahmen des gedffneten Kontextmenils die Art, in der die offenen
Fenster angeordnet werden sollen.

Ordner- und Anwendungsfenster, die nur als Schaltflache auf der Task-Leiste vorhanden sind, werden hierbei
nicht angeordnet.

beilen_Ancicht_Bld_Qplionen_2

5 Detel Beatbeten

(7% Wictosoft Word - W35-04.00C_ SIS | & Beispielordner T E3|[ = Algomeines Bild - Paint H=IE
Enfiigen Datei Beabeien Ansicht 2 D Beall
2 T P

4
[ i s o St g vom ]
o
Y 4.2, Allgemeine Fenstertechnik
E i
C WINDOWS ist én das die gleichzeitige Arbeit mit mehreren erms 4.2. Aligemeine Fenst
= ie eine WINDOWS-Anwendung starten und bereis ein Fenster auf der Arbeitsflache existiert, wird L
on der Arbeitsflache entfernt, sondem durch das neue Fenster uberlagert. Fine Ubersicht aler
Fenster erhalten Sie in der Taskleiste, da hier fur jedes offene Fenster eine Schaltfliche eingefugt INDOWS ist ein Betriebssystem, das
chen ki hen d ie eine WINDOWS-Anwendung starten
£ on der Arbeisflache entfernt, sond
1 enster erhalen Sie in der Taskleiste,
1 ’i Fenster vergrdBern und verschieben g Ankdicken der Schaltflachen kbnnen Sie g
T | D |
[152 A1 3¢ |[Beiz2ienZed1 Sp1 [ f00x | e T | Fenster vergrfiern und verschi
Vollild-FenstergroBe | Durch Ankic
der techten
Vollild- uad [<]
Sie auch durct
cie Zis ()
X 3
ST Av1 24 |8 126om Ze | 1 Obiekie) matken UByies
Fhstart] TSR Maneger | M) LotusNotes - v, | [ icrosoit Wo... SBeispeordner | (3 Beipisbid -Paint [1030 igRStart| FETSR Manager | 0 Lotus Nos .. g Micosot Word-. | Beisickucner | P Beispobid- Pant| 8 Algemsines sid. | [ 1036
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4.4 Die Ansichten der Ordnerfenster

Windows NT 4.0 fir Anwender

Der Inhalt eines Ordnerfensters kann in vier verschiedenen Ansichten angezeigt werden. Um die aktuelle
Ansicht zu verandern, gehen Sie wie folgt vor:

O Rufen Sie das Menli ANSICHT auf, und wahlen Sie im zweiten Bereich des gedffneten
MenUs die gewlnschte Ansicht.

oder Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen leeren Bereich des Ordnerfensters, und
wahlen Sie im Menl ANSICHT des gedffneten Kontextmenls die gewlinschte Ansicht.

In der Symbolleiste (einschalten durch ANSICHT - SYMBOLLEISTE) stehen lhnen Symbole zur Verfigung, mit
denen Sie schnell zwischen den verschiedenen Ansichten wechseln kénnen.

GROSSE SYMBOLE

u]
-0

Dieses ist die Standardansicht eines Ordners. Alle

Objekte werden als Symbole im Ordner angezeigt.

‘| Komrespondenz
Datei Bearbeiten  gnsicht 2

=0l

B = = 7

Schulz

Meier

&

JaEe=m] Beispietest zum Eingangshestatig... ;I

Miiller

[ Thaw [Farrr ilarl
|1 Objekte] markiert |D Bytesz 7
KLEINE SYMBOLE In dieser Ansicht werden die Objekte als kleine iKemespondenz I [=] |
— Symbole angezeigt. Der Name wird dabei neben dem  Datel Beabeien Ansicht 2
e Objektsymbol plaziert. EMidler  ESchulz

Diese Ansicht ist besonders sinnvoll, wenn ein
Ordner sehr viele Objekte enthalt. Die Objekte kénnen
innerhalb des Ordners beliebig verschoben werden.

(3 Meier
2 B

{ B cizpiclbi B eispisltest zurm Uben

Eingangsbestatigung [Formular)

|1 Objekte] markiert |D Bytesz 7

LISTE In dieser Ansicht werden die Objekte als Liste ange- (-iKomespondenz
— zeigt. Dabei werden zuerst die untergeordneten Ord- | Datsi Beabeien Ansicht 2
&on- ner aufgelistet. Bei Bedarf wird die Liste in mehreren
Spalten plaziert.
Durch Eingabe eines Buchstabens kénnen Sie hier |Z|geispielest zum ilben
sehr schnell das erste Objekt markieren, das mit dem |5 Einganasbestatioung (Formular)
entsprechenden Buchstaben beginnt. |
|1 Objekte] markiert |D Bytesz 7
Die Objekte koénnen innerhalb des Ordnerfensters
nicht verschoben werden. Sie koénnen aber die
Reihenfolge im Untermend ANSICHT - SYMBOLE
ANORDNEN verandern.
DETAILS Bei dieser listenférmigen Anzeige werden neben dem  =ferssonden: =1aix

Symbol und Namen zuséatzliche Eigenschaften des
Objekts in mehreren Spalten angezeigt.

Durch Anklicken eines Spaltenkopfes kénnen Sie die
Objekte nach der entsprechenden Eigenschaft sortie-
ren lassen.

Um die Breite einer Spalte zu verandern, ziehen Sie
im Spaltenkopf die rechte Trennungslinie der entspre-
chenden Spalte nach rechts bzw. nach links.

Datei Bearbeiten  Ansicht 2

=3 Karrespanden: ~ il & |B(@ =

Name Grafe | Typ Gedndert =

L1 Meier Dateiordner 16.10.95
(1 Miiller Dateiordner 16.10.95
(3 Schulz Dateiordner 16.10.95 -
41 Beispicibild 0KB  EBimap 15.10.98
Beispieltest zum Uben 1KB Textdalei 1510967
LTy i PR PRSP PP T

il | D
|1 Oibiektie] markiert [0 Bytes 7

Falls Sie die Ansicht eines Ordnerfensters andern, wird die aktuelle Ansicht bei jedem Offnen

Ordnerfensters benutzt.

des
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4.5 Schnellibersicht

Sie mochten ...

zwischen Vollbild- und Klicken Sie auf den Vollbild- bzw. Teilbildschalter. Ql bzw. il

Fensterdarstellung wechseln.

die FenstergroRe andern. Ziehen Sie den Fensterrahmen. /l

ein Fenster verschieben. Ziehen Sie die Titelleiste. 5| Ordner % _ O x|

ein Fenster minimieren. Klicken Sie auf das Minimierfeld. ;l

das Fenster wechseln. Klicken Sie auf die Schaltflache in der Task- ;asla,[”ggﬂd_" ag,dﬁ, |
Leiste.

die Fenster anordnen. UBERLAPPEND, UNTEREINANDER bzw. NEBENEINANDER ANORDNEN im
Kontextmen( der Task-Leiste.

die Ordneransicht andern. ANSICHT im Kontextmen( des Ordnerfensters.

4.6 Ubung

® Erstellen Sie auf der Arbeitsoberfldche ein Ordnerobjekt mit Namen Verschiedenes.

@ Offnen Sie das Ordnerfenster.

® Erzeugen Sie im Ordnerfenster ein Bild- und ein Textdokument, und geben Sie den
Dokumenten beliebige Namen.

@ Offnen Sie die erzeugten Dokumente.

® Lassen Sie die offenen Fenster untereinander anordnen.

® Minimieren Sie das Ordnerfenster, und lassen Sie die Fenster nun nebeneinander anordnen.

@ SchlieRBen Sie die beiden Dokumente.

Aktivieren Sie den Ordner Verschiedenes, und erzeugen Sie jeweils zwei Kopien der
vorhandenen Dokumente.

® Lassen Sie den Inhalt des Ordners als detaillierte Liste anzeigen.

Andern Sie die FenstergréRe so, daR der gesamte Inhalt des Fensters zu sehen ist.

@ SchlieBen und I6schen Sie den Ordner.

®@ Offnen Sie den Papierkorb, und lassen Sie sich den Inhalt als groRe Symbole anzeigen.

® Wechseln Sie erneut in die detaillierte Listenansicht.

Leeren Sie den Papierkorb, und schliel3en Sie alle offenen Fenster.

Notizen
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5 Die Hilfefunktion

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie Sie bei Problemen Hilfetexte anfordern kénnen
> wie Sie den gesuchten Hilfetext wahlen kénnen

> wie Sie weitere Hilfetexte aufrufen kénnen

Voraussetzungen
4 Maus- und Tastaturbedienung
v Arbeiten mit Menls und Dialogfenstern

5.1 Die Hilfefunktion

Die Hilfefunktion ist ein eigenstandiges Windows-Anwendungsprogramm. Mit ihr lassen sich Informationen zu
bestimmten Arbeitsvorgangen, Bildschirmelementen usw. direkt am Bildschirm anzeigen. Das Nachschlagen in
Handblchern kann somit in vielen Féallen vermieden werden.

5.1.1 Windows NT-Hilfe aufrufen

O Rufen Sie den MenUpunkt @l Start| - HILFE auf.
oder Rufen Sie in einem Ordnerfenster den MenUpunkt ? - HILFETHEMEN auf.

In dem gedffneten Dialogfenster werden lhnen alle Hilfethemen, die unter Windows NT zur Verfligung stehen,
zur Auswahl angeboten. Dabei bietet lhnen Windows NT mit den Registern des Dialogfensters drei
unterschiedliche Verfahren zur Auswahl des gesuchten Hilfetextes an:

Das Inhaltsverzeichnis (I NHALT)

Bei Auswahl des Registers INHALT werden die Hilfetexte thematisch |hirethemen: Hife zu Windows NT 2xl
in Blichern zusammengefal3t und in einer Liste angezeigt. toht | i | Suchen]

Klicken Sie auf ein Thema und dann auf "&nzeigen'. Oder klicken Sie auf ein

O Klicken Sie doppelt auf ein Buchsymbol @), um den anderes Regster

Inhalt des Buches ein- bzw. auszublenden. |E] Wann Sie berels mil Windouws gatbeite! haber: Alpemeine Fragen w4
m Einfiihrung in windaws NT

Dabei wird eine weitere Liste untergeordneter Biicher o all

i . . i ie heue Gestaltung won \Windows NT
bzw. eine Liste der vorhandenen Hilfethemen einge- () Schnelleres prbeiten

. . . @ ‘wWeitere Anpassungsmaglichkeiten von Windows NT
blendet. Hilfethemen sind an dem Fragezeichensymbol [ Meue Programme und Funklionen
.:' @ Meue Programme im Wwindows NT-Zubehiar
() ZU erkennen. @ Unterstiitzung fiil iagbare Computer
i ) i " ) @ Optimierte Netzwerke
O Durch Doppelklick auf ein Hilfethema 6ffnen Sie das @ erwenden des Windows Zubehiis
. . ’ Netzwerk-Dienste

Anwendungsprogramm der Hilfefunktion und blenden @ Micnosolt Softvare Servios i
hier den entsprechenden Hilfetext ein. FI I | _>lJ

Mit der Schaltflache HILFETHEMEN im Anwendungsfenster der Hilfe- st | _Sucien. | _ttoecte |
funktion koénnen Sie das Dialogfenster HILFETHEMEN: HILFE zu Abb. 5.1 Das Inhaltsverzeichnis der
WinDows NT jederzeit erneut aufrufen, um einen anderen Hilfetext Hilfefunktion

zu wahlen.




Die Hilfefunktion

Das Stichwortverzeichnis (I

NDEX)

Das Register INDEX entspricht einem Stichwortverzeichnis.

O

oder

Geben Sie das gesuchte Stichwort in das obere Ein-
gabefeld ein. Das Stichwort wird, falls vorhanden, im
unteren Listenfeld markiert.

Falls unter dem markierten Stichwort weitere unterge-
ordnete (eingerlickte) Hilfethemen aufgelistet werden,
klicken Sie doppelt auf das gewilinschte Hilfethema.

Falls das Stichwort keine untergeordneten Hilfethemen
enthalt, klicken Sie doppelt auf den markierten Begriff.

Auch hier werden die entsprechenden Hilfetexte im Anwendungs-
fenster der Hilfefunktion angezeigt.

Die Suchfunktion (S UCHEN)

Mit Hilfe der Suchfunktion (Register SUCHEN) innerhalb der Windows

NT-Hilfe konnen Sie nach Hilfetexten suchen,

in denen ein

bestimmtes Wort vorkommt. Nach dem ersten Aufruf des Registers
mufd zunachst eine Datenbank erstellt werden, die alle Worter, die in
den Hilfetexten vorkommen, enthalt. Hierbei werden Sie durch einen
Assistenten unterstltzt.

O

Tragen Sie den Suchbegriff in das obere Eingabefeld
(@) ein. Standardm&Rig wird hierdurch automatisch die
Liste der angezeigten Begriffe (2) und Hilfethemen (®)
in den unteren Listenfeldern reduziert.

Schréanken Sie das Suchkriterium durch Markieren des
gewlinschten Begriffs (@) weiter ein.
Klicken Sie schlieBlich im unteren Listenfeld (®) dop-

pelt auf das Hilfethema, zu dem Sie den Hilfetext
anzeigen lassen wollen.

Hilfethemen: Hilfe zu Windows NT

21X

Inhalt  Indsx |Suchen|

1. Geben Sie die ersten Buchstaben des gesuchten Woirtes ein.

Schaltfléchen

2 Kicken Sis aul don Qe STp g i ~orn aul “Arceigert”
N Untergeordnete
Hilfethemen

Schemas, Audio

Schemas, Desktop

Schiiefen
allz Programme
Eingabeaufforderung, Fenster
Fenster
freigegebene Ordner
Programme i
Ressourcen
Windows NT

Schiissebwortsuchlaufe

Schnellansicht

Schnelle FOM Emudation =

ALnzeigen I [cker I Ahhrachenl

Abb. 5.2

Hiltethemen: Hilfe zu Windows NT |
Inhalt | Index  Suchen |

1. Geben Sie die zu suchenden ‘Wirker ein.

[windows (1) =l Lischen

2. Markieren Sie einige passende Waiter, um die Suche 1

einzugrenzer. Dptionen. .
e ilisfaraliels
‘windows-Anwendung
Windows-Arwendungen @ deiztsuchen
Windows-Arbeitsstationen
Windaows-hasisrts | Meugrstellen.

Index der Hilfefunktion

3 Klicken Sie auf ein Thema und anschliefend auf "&nzeigen'".

Abschrittsvorspann

Lk

findem ®
‘Andenungspratakell

Anmeldearbeitsstationen
Anmeldedienst =l

[348 Themen gefunden | [[&le Worer, Anfang, Auto, Pause |

fnesigen | Dicken | Abbiechen |

Abb. 5.3

Die Suchfunktion der Hilfe

Sollte der Suchbegriff mehr als ein Wort enthalten, werden standardmaRig alle Hilfethemen aufgelistet, die
alle angegebenen Worter, unabhangig von deren Reihenfolge, enthalten. Mit der Schaltflache OPTIONEN kdnnen
Sie diese Einstellungen flr die Suchkriterien jederzeit in einem zusatzlichen Dialogfenster andern.

Notizen
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5.1.2 Das Hilfefenster

Im Hilfefenster wird der Hilfetext des gewahlten Hilfethemas angezeigt. Die GroRe des Hilfefensters paldt sich
in der Regel automatisch der Lédnge des Hilfetextes an. Bei Bedarf kénnen Sie das Hilfefenster wie jedes An-
wendungsfenster am Bildschirm verschieben oder in der GroBe verdndern (vgl. Thema: Allgemeine
Fenstertechnik; 4.2).

Weiterfihrende Hilfetexte

Einige Hilfetexte enthalten kleine graue | [2] Hilfe 2u Windows NT 1ol x|
Schaltflachen, mit denen Sie weiterfihrende Hifethemen| Ziriick | Optianen
HilfeteXte anrUfen kbnnen' Diese HilfeteXte Wenn Sie bereits mit Windows beitet haben: All ine Fragen und Antworten

werden entweder im gleichen Hilfefenster Sie erhalten Informationen dazu,
. . . . . . ie gich ‘Wind andert hat,
oder in einem zusatzlichen Hilfefenster einge- incomn Sie st o dor el
blendet. Sollte der zusatzliche Hilfetext im Schaltlschen klicken.

gleichen Hilfefenster angezeigt werden, 1 wie werden Programme

. . . . . gestartet?
kénnen Sie mit der Schaltflache ZuURUck =
. i i R Wag ist aus den
jederzeit erneut den vorherigen Hilfetext auf- Programm htanager-Giuppen
. . . geworden?

rufen. Ansonsten kann das zusatzliche Hilfe- = .

. . . a5 ist aus dem
fenster durch Anklicken des SchlieRfeldes in Datei-Manager geworden?
der Titelzeile beendet werden. 1 s ist aue der

Spstersteuerung geworden?

Fir jedes offene Hilfefenster existiert eine W vietere ign i o o Start
Schaltflache in der Task-Leiste, mit der Sie
das entsprechende Fenster ebenfalls wieder
in den Vordergrund stellen kénnen.

Abb. 5.4 Das Hilfefenster
Verwandte Hilfethemen einblenden

0 Klicken Sie auf die kleine Schalt- | [ZIHife zuwindows NT =101
flache SIEHE AUCH. Diese Schaltflache [Mhenen] 0 [ Gotoren |
befindet sich, falls vorhanden, am | polesen o die TaskLeite oder das
Ende eines Hilfetextes. 1 Klisken Sie auf Start. u g gun done Themen 2l

Einstellungen.

O Wahlen Sie im ge offneten Dial og- 2 Klicken S.ie .auf Task-.LE Klicken Sie erst auf ein Thema und dann auf "Anzeigen'”
fe nster d as gew U nsc hte H | |fet h ema 3 Andem S'? in der Registe So entfemnen Sie ein Programm aus dem Menii “Start” oder "Programme'*
g " :I:Salsk-lll_le‘;slg.ucllel"Plug So fiigen Sie derm Menii "Start” ader "Programme" ein Pragrarnm hinzu
art" die Einstellunge
0 Bestatigen Sie mit ANZEIGEN. Schnel- Wiinschen.
ler geht's durch Doppelklick auf das | ™

= Hilfe zu ginem Element el

Hilfethema. aben im Dialogfeld auf 2

das Element klicken.

Die Anzeige des gewahlten Hilfetex-
tes erfolgt stets im aktuellen Hilfe-
fenster.

Anzeigen I Abbrechen

Abb. 5.5 Auswabhl verwandter Themen

Die markierten Stichworter

In einigen Hilfefenstern befinden sich Stichworter, die in einer anderen Farbe (griin) und unterstrichen dar-
gestellt sind. Durch Anklicken der Stichwérter kdnnen Sie verschiedene Informationen anfordern. Dabei exi-
stieren folgende Unterschiede:

blendet. Ein erneuter Klick der Maustaste im Hilfefenster blendet die Infobox wieder aus.

Wenn Sie ein durchgehend unterstrichenes Stichwort anklicken, wird der entsprechende Hilfetext in das
Hilfefenster geladen.
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Befehlsausfihrung mit Unterstiitzung der Hilfe [2] Hilfe zu Windows NT =10l

Hilfeghemenl Zuriiek I Optionen |

Hilfetexte, die die Vorgehensweise erklaren, wie bestimmte Einstellungen - o
50 aktivieren Sie die Tastaturmaus

(z. B. Systemeinstellungen) geandert werden, beinhalten in vielen Fallen 1K"Cken8ieaufenwn
eine Schaltflache mit einem Pfeilsymbol. Eingabehilfen anzvzeigen,

2 Klicken Sie auf die Reqisterkarte Maus.
Durch Anklicken der Schaltflache kénnen Sie das notwendige Dialogfenster | ° ﬁ":ff”.Sie“”‘ﬂjﬁ%*—'—?—'ﬂ!@(@-auf

fur die Einstellungen 6ffnen. Dabei bleibt das Hilfefenster ebenfalls geoff- Stehwort )_
net. Sie kdnnen so die Anweisungen des Hilfetextes sofort nachvollziehen. Hlsiehe auch

Abb. 5.6 Hilfetext mit
Neues Hilfethema suchen Dialogaufruf

O Klicken Sie im Hilfefenster auf die Schaltflache HILFETHEMEN.

0 Waéhlen Sie im ge6ffneten Dialogfenster das gewlinschte Hilfethema. Es stehen |hnen alle in
Abschnitt 5.1.1 beschriebenen Maéglichkeiten zur Verfligung.

In Hilfethemen blattern

Mit dieser Schaltflache im Hilfefenster kénnen Sie die zuvor gewahlten Hilfethemen
erneut einblenden lassen. Hier ist nur das Rickwartsblattern moglich.

| £ || o | Mit diesen Schaltflachen kénnen Sie bei mehrseitigen Hilfetexten seitenweise vor-
bzw. zurlckblattern. Diese Schaltflaichen stehen nicht in jedem Hilfetext zur
Verfligung.

Drucken des Hilfetextes

0 Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Hilfefenster, dessen Text gedruckt werden soll.
0 Rufen Sie im ge6ffneten Kontextmeni den Menlpunkt THEMA DRUCKEN auf.

Alternativ kdnnen Sie im Dialogfenster HILFETHEMEN: HILFE zu WINDOWsS NT im Register INHALT das Hilfethema (HINET)
markieren und mit der Schaltflaiche DRUCKEN ausdrucken. ~

5.1.3 Hilfeprogramm beenden

0 Klicken Sie auf das Schlie3feld des Hilfefensters.
oder Betéatigen Sie die Tastenkombination [F4].

Notizen
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Hilfefenster im Vordergrund

Das Hilfe-Programm kann auch verlassen werden, ohne die Hilfe-Anwendung zu schlieRen. Hierzu wahlen Sie
in der Task-Leiste das Anwendungs- bzw. Ordnerfenster, mit dem Sie arbeiten wollen. Das Hilfefenster wird
deaktiviert und in den einigen Fallen gleichzeitig in den Hintergrund gestellt.

Soll das deaktivierte Hilfefenster immer im Vordergrund bleiben, rufen Sie im Kontextmen( des Hilfefensters
den Menlpunkt HILFE IMMER IM VORDERGRUND - IM VORDERGRUND auf.

Mit dem Menlpunkt HILFE IMMER IM VORDERGRUND - IM HINTERGRUND des Kontextmenis wird das
inaktive Hilfefenster, unabhangig vom Hilfethema, immer in den Hintergrund gestellt.

5.1.4 Die kontextbezogene Hilfe mit

Mit der Funktionstaste kénnen Sie in vielen Windows-Anwendungen direkt die Hilfefunktion aufrufen. Sie
erhalten dann das Dialogfenster HILFETHEMEN (vgl. Abb. 5.1), oder es wird direkt der Hilfetext zur aktuellen
Aktion eingeblendet. Bei der aktuellen Aktion kann es sich beispielsweise um einen markierten Menlpunkt, ein
geodffnetes Dialogfenster oder das zuletzt aktivierte Kontroll- bzw. Optionsfeld handeln.

5.2 Schnelltbersicht

Sie mochten ... Ausfiihrung
die Windows NT-Hilfe aufrufen imStartl - HILFE

die kontextbezogene Hilfe aufrufen

die Hilfe beenden SchlieRfeld des Hilfefensters

5.3 Ubung

Rufen Sie den Hilfetext zu dem Thema DIE NEUE GESTALTUNG VON WINDOWS NT auf.
Tip: Dieses Hilfethema befindet sich im Buch ENFUHRUNG IN WinDOWS NT-WAS IST NEU BEI WINDOWS NT.

Suchen Sie Hilfetexte zu dem Stichwort HILFE - SO ANDERN SIE DIE EIGENSCHAFTEN VON DATEIEN
ODER ORDNERN.

Lassen Sie den Hilfetext DIE NEUE GESTALTUNG VON WINDOWS NT suchen und anzeigen.
Blenden Sie nacheinander die weiterflihrenden Hilfetexte ein.

Drucken Sie den Text zu dem Thema KONTEXTMENUS.

SchlieBen Sie das Fenster mit dem verwandten Hilfetext.

QPO © O

Finden Sie mit der Hilfefunktion heraus, wie der WiLLKOMMEN-Dialog wieder eingeblendet
wird.

Tip: Thema 7/rs UND TRICKS - Buch TIPS DES TAGES.
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6 Dokumente bearbeiten mit dem Editor

In diesem Kapitel erfahren Sie

wie Sie ein Textdokument zu erstellen

wie Sie Texte in ein Dokument einzugeben
wie Sie Texte zu korrigieren

wie Sie ein Dokument speichern

wie Sie einen Text drucken

2R 20 20 20 2%

wie Sie ein Textdokument schliel3en

Voraussetzungen

v Umgang mit der Maus

4 Menibedienung

v Arbeiten mit Dialogfenstern

6.1 Dokument erstellen und 6ffnen

0 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Arbeitsoberflache #
ymbale anordnen 3
oder in ein Ordnerfenster. A Flaster austichten
0 Rufen Sie im gedffneten Kontextmenl den Menlpunkt NEU - T
TEXTDATEI auf (D). BT
Eigonschaften I
a Geben Sie den Namen fiir das erzeugte Dokument ein (). g—m
Wwirword-Dokument
O Klicken Sie doppelt auf das Symbol des Dokument (®), um die e
Anwendung Editor zu starten. e e

6.2 Das Anwendungsfenster

Beim Editor handelt es sich um ein einfaches Textein- (2okumentname}  (Anwendungsname)

gabeprogramm, mit dem sich kleine Texte oder System- [£] Neu Textdatei - Editor (Titelzeile ) o [

und Stapeldateien erstellen und bearbeiten lassen. Bej 2@ Beabeien Suhen 2 (Menuzeie ) .

Texten, die besondere Formatierungen oder Hervorhe- ‘h

bungen erhalten sollen, empfiehlt es sich, mit dem zu

Windows NT gehdérenden Textverarbeitungsprogramm

WordPad oder einer professionellen Textverarbeitung zu

arbeiten.

Beachten Sie, daR} der Editor die Daten im ANSI-Format

speichert. Beim Verandern von DOS-Stapeldateien

(ASCII-Format) sollten Sie deshalb auf Umlaute (&, 6, ()

verzichten.
Kl oz
Abb. 6.1 Das Anwendungsfenster des Editors
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6.3 Texteingabe und -korrektur

Texteingabe

Alle Zeichen, die eingegeben werden, erscheinen an der aktuellen Einfligemarke (Cursor). Der Cursor wird
durch einen kleinen vertikalen blinkenden Strich dargestellt. StandardmaRig erfolgt ein Zeilenumbruch nur

durch Betitigen der [RETURN <] Taste.

Besondere Hinweise

&

Fehler, die sofort erkannt werden, kénnen direkt mit der |<=KORREKTUR | Taste (iiber |[RETURN =}
beseitigt werden. Die Taste [<-KORREKTUR | |5scht jeweils das Zeichen links vom Cursor.

Zur besseren Ubersicht bei der Bearbeitung eines Textes kdnnen Sie mit dem Men(ipunkt BEARBEITEN
- ZEILENUMBRUCH den automatischen Zeilenumbruch jederzeit ein- bzw. ausschalten.

Falls ein Wort bei eingeschaltetem Zeilenumbruch nicht mehr in die Zeile (rechter Fensterrand) pafdt,
wird es automatisch in die nachste Zeile ilbernommen. Nur um feste Zeilenumbriiche oder Leerzeilen zu

erzeugen, missen Sie die Taste |RETURN <] petatigen.

Nachtragliche Anderungen der FenstergroRe bewirken eine Anpassung der automatischen Zeilen-
umbriiche.

Cursorsteuerung in Texten

Tasten Cursorverschiebung

bzw. Ein Zeichen nach links bzw. rechts

El bzw. EI Eine Zeile nach oben bzw. unten

bzw. Zeilenanfang bzw. letztes Zeichen der Zeile
bzw. Seitenweise nach oben bzw. unten blattern
bzw. [¥] Absatzweise nach oben bzw. unten springen
bzw. Ein Wort nach links bzw. rechts

Zum Textanfang

Zum Textende

Mit der Maus kénnen Sie den Cursor durch Anklicken an eine neue Position setzen. Mit Hilfe der Bildlauflei-
sten |aRt sich dabei der angezeigte Textausschnitt im Fenster verschieben.

Notizen
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O Setzen Sie den Cursor an die Position, an der das oder die neuen Zeichen eingefligt werden
sollen.
O Geben Sie den Text ein. Der Text hinter der aktuellen Cursorposition bleibt erhalten und wird

mit jedem eingegebenen Zeichen um eine Position nach rechts verschoben.

Textteil markieren

“B  Mausbedienung

Tastaturbedienung

0 Zeigen Sie auf den Anfang (oder das
Ende) des Textteils.

0 Halten Sie die linke
gedrickt.

0 Ziehen Sie die Maus auf das Ende
(oder den Anfang) des Textteils.

Maustaste

0 Lassen Sie die Maustaste wieder los.

Setzen Sie den Cursor auf den Anfang (oder
das Ende) des Textteils.

Halten Sie die Taste |TUMSCHALTEN| ge-

drickt.

Setzen Sie den Cursor mit den zuvor be-
schriebenen Tasten bzw. Tastenkombina-
tionen auf das Ende (oder den Anfang) des

Textteils.

O Lassen Sie die | TUMSCHALTEN|-Taste wieder

los.

@NwTs Markierungen werden durch Betatigen einer der Cursorsteuertasten (ohne gleichzeitige Betatigung von

TUMSCHALTEN|) oder durch Anklicken einer beliebigen Textstelle wieder ausgeschaltet.

Textteil l6schen

Zeichen rechts vom Cursor lI6schen

Betéatigen Sie die Taste | ENTF].
Betéatigen Sie die Taste | <-KORREKTUR |.

Markieren Sie den gewlnschten Textteil, und betatigen Sie die
Taste [ENTF| bzw. [« KORREKTUR].

Betatigen Sie die Tastenkombination |STRG| [ENTF].

Zeichen links vom Cursor I6schen

Markierten Textteil I6schen

Zeile ab Cursorposition l6schen

Ldschung bzw. Eingabe rickgédngig machen

Mit dem Meniipunkt BEARBEITEN - RUCKGANGIG oder der Tastenkombination 1&Rt sich der zu-
letzt vorgenommene Arbeitsschritt wieder riickgangig machen.

Der Befehl wirkt sich immer nur auf den letzten Arbeitsschritt (L6schung oder Eingabe) aus. Falls Sie beispiels-
weise einen Absatz I6schen und anschlieend ein Zeichen I6schen, holt der Befehl nur das zuletzt geléschte
Zeichen zurick.

Textteil Uberschreiben

O Markieren Sie den Textteil, der Uberschrieben werden soll.

0 Geben Sie den neuen Textteil ein. Der markierte Textteil wird durch das erste eingegebene
Zeichen ersetzt.

@m Textteile lassen sich mit Hilfe der Windows NT-Zwischenablage schnell kopieren und verschieben (vgl. Thema:
S pe Zwischenablage; 7).
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6.4 Dokument speichern

Text speichern
0 Rufen Sie den Menlipunkt DATEI - SPEICHERN auf.

Hierdurch wird der aktuelle Inhalt des Textdokuments auf der Festplatte gespeichert. Die alte Version des
Textdokuments wird dabei durch den veranderten Text ersetzt. Name und Position des Dokument bleiben
unverandert.

Text mit neuem Namen speichern Datei speichern unter
Speichem |n:|@Desktop j @I gl
Oft ist es sinnvoll, die alte Version eines Textdokuments zu | [Eateimm: B Nove Tortdats

erhalten und den gednderten Text in einem neuen Dokument | [FEMetzwerkumgebung 2 UNTERLAGEN wWNT44

. 1 Fax R wrtd_a
Zu spelchern. [ Konespondenz @wm_u

1% Eigene D ateien

g Rufen Sie den Menupunkt DATEI - SPEICHERN

UNTER auf.

0 Geben Sie im Eingabefeld DATEINAME des gedff-  Dehame [Beisictertzum Uben Speichem |
neten Dialogfensters den Namen des neuen P [Tedateizn (-14) I abbrechen |
Textdokuments ein. ™ &ls Unicode speichern

0 Bestatigen Sie mit SPEICHERN. Abb.6.2  DATEI- SPEICHERN UNTER

Das neue Textdokument wird standardmaRig im gleichen Ordner gespeichert, in der sich auch die alte Version
des Dokuments befindet. Mit Hilfe des Listenfelds im Dialogfenster DATEI SPEICHERN UNTER kdnnen Sie (wie in
den Ordnerfenstern) auch einen anderen Ordner bzw. ein anderes Laufwerk flir die Speicherung wahlen. Mit

dem Symbol gelangen Sie schnell in den Gbergeordneten Ordner.

Falls Sie das Dokument in einem neuen (noch nicht erstellten Ordner) speichern mochten, konnen Sie z.B. e

s
Uber das Kontextmen( des Dialogfensters (mit der rechten Maustaste an eine freie Stelle im Fenster klicken) ey

Praxistip
wie gewohnt einen neuen Ordner erzeugen. Sehr schnell geht es auch mit dem Symbol in der
Symbolleiste des Dialogfensters.

6.5 Dokument drucken

0 Rufen Sie den Menlipunkt DATEI - DRUCKEN auf.

Der Ausdruck erfolgt in der Regel auf dem Standarddrucker, der bei der Installation von
Windows NT oder nachtraglich eingerichtet wurde (vgl. Thema: Drucken unter Windows NT;
8).

Notizen
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6.6 Dokument schliel3en

Dokumentfenster lassen sich wie alle Fenster unter Windows NT mit folgenden Moglichkeiten schliel3en:

O Klicken Sie auf das Schlie3feld des Anwendungsfensters.
oder Rufen Sie den Menlpunkt DATEI - BEENDEN auf.
oder Betéatigen Sie die Tastenkombination .

Sollte die aktuelle Version des Textdokuments noch nicht gespeichert worden sein, kénnen Sie dies auf Rlck-
frage (Dialogfenster) nachholen.

6.7 Weitere Moglichkeiten im Editor

Wort oder Textteil suchen lassen

O Rufen Sie den Menlipunkt SUCHEN - SUCHEN auf. Suchen 2%
g Geben Sie im Eingabefeld SUCHE NACH den gesuchten  Stwhenrach [Froche e Weiessuchen |
uchrichtun
Begriff ein. e Noth gten Abbrechen
. . . . . . [T GroR-fKleinschreibung « Mach unten
O Bestimmen Sie die SUCHRICHTUNG. Die Suche beginnt in
jedem Fall an der aktuellen Cursorposition. Abb. 6.3 SUCHEN - SUCHEN

O Starten Sie den Vorgang mit WEITERSUCHEN.

Die Suche stoppt bei der ersten Fundstelle. Durch erneutes Anklicken der Schaltflache WEITERSUCHEN kdnnen
Sie den Cursor auf die nachste Fundstelle im Text springen lassen. Falls keine weitere Fundstelle in der
gewahlten Suchrichtung vorhanden ist, erhalten Sie eine entsprechende Meldung in einem Dialogfenster.

Um den Text bei der Suche besser sehen zu kénnen, brechen Sie den Suchvorgang nach der ersten Fundstelle

ab. Mit der Funktionstaste kénnen Sie ohne Einblendung des Dialogfensters zur nachsten Fundstelle
springen.

Neues Textdokument erzeugen

| Rufen Sie den Menutpunkt DATEI - NEU auf. Ekicy x|
D Fa||S daS aktue”e TeXtdOkUment in seiner & as:d'l;::;g:;;r?aleiC.\WINNT\Prufilas\AdminisllatUr\Desklup\NeueTexldalei.lxl
neuesten Version noch nicht gespeichert Aktuele Anderungen speichem?
wurde, kénnen Sie es auf Rickfrage spei- Nein | Attreshen |

chern.

Sie erhalten anschlieBend ein leeres Textdokument mit dem vorlaufigen Namen UNBENANNT. Beim erstmaligen
Speichern des Dokuments wird automatisch das Dialogfenster DATEI SPEICHERN UNTER gedffnet. Hier kdnnen
Sie, wie zuvor beschrieben, dem Dokument einen individuellen Namen geben.

Textdokument laden

O Rufen Sie in der gedffneten Editoranwendung den Mentipunkt DATEI - OFFNEN auf.

| Im Dialogfenster DATEI OFFNEN konnen Sie die gewulnschte Datei anzeigen lassen und mit
Doppelklick 6ffnen.

Im Dialogfenster DATEI OFFNEN gelten (wie im Dialogfenster DATEI SPEICHERN UNTER) die aus dem Ordnerfenster
bekannten Funktionen. So kénnen Sie z.B. mit Hilfe des Kontextmenls eine Datei umbenennen oder |6schen.
Auch das Verschieben und Kopieren mit Hilfe des Kontextmendis ist wie im Ordnerfenster moglich.
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6.8 Schnellibersicht

Sie mochten...

ein Textobjekt erstellen.

NEU - TEXTDATEI im Kontextmenl eines Ordners bzw. der
Arbeitsoberflache

ein Textobjekt 6ffnen.

Doppelklick auf das Objekt

den Text speichern.

Mentpunkt DATEI - SPEICHERN

den Text unter neuem Namen speichern.

MenUpunkt DATEI - SPEICHERN UNTER

einen neuen Text erzeugen.

MenUtpunkt DATEI - NEU

Textteile suchen.

Mentpunkt SUCHEN - SUCHEN

den Text drucken.

Menipunkt DATEI - DRUCKEN

das Textdokument schlieRen.

Schlie3feld des Anwendungsfensters

6.9 Ubung

Erzeugen Sie auf dem Desktop ein Textdokument, [=]Aufaaben des Tages - Editor I [=] e

und nennen Sie es Aufgaben des Tages.

Offnen Sie das Dokument, und geben Sie den aus
Abbildung 6.4 ersichtlichen Text ein.

Datei  Bearbeiten Suchen 2
Datum: 15:81 27.83.96 =]

Horgen zu erledigen:

fAuto zur Werkstatt bringen {9 Uhr)

Erzeugen Sie dann eine neue erste Zeile, und fligen [Pruckerkabel besorgen

Termin mit Herrn Gdtz (11 Uhr)

Sie das heutige Datum mit Uhrzeit an der aktuellen [Mittagessen mit Klarabella

Cursorposition ein. Suchen Sie dafiir in der Hilfefunk-

Schulbiicher fiir Ainna kaufen

Telefonate:

tion, wie das aktuelle Systemdatum/uhrzeit in ein |werr wamsier (555321}

Dokument eingefligt wird.

Karin Sander (813473)
Zuhause (Anna an Omas Geburtstag erinnern}
-
;DI

|

Suchen Sie im Text das Wort ,Anna” in Richtung Abb. 6.4 Beispieltext

@ Drucken Sie den Text aus.
®
Textende.
@ Starten Sie die Suche erneut in Richtung Textanfang.
SchlieBen Sie den Text ohne zu speichern.
Notizen
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7 Die Zwischenablage

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie Sie Daten mit der Zwischenablage kopieren und verschieben

> wie Sie die OLE-Technik beim Datenaustausch nutzen

> wie Sie den aktuellen Inhalt der Zwischenablage Uberprifen und speichern kénnen

Voraussetzungen
4 Windows NT- Grundkenntnisse
v Dokumente bearbeiten

7.1 Was ist die Zwischenablage

Die Zwischenablage ist ein Quelldokument Zwischenablage Zieldokument
tempor'arer Zwischenspeicher, (standardméaRig im Hintergrund)
. - . T |
Uber den SICh Daten elnfaCh ?; Datei Bealhell‘enlz Sicherheit Ansicht  Fen: = - WordPad ;Iglll
. = = = = =" Datei Beabeiten ansicht Einfigen Fomat 2
und schnell kopieren bzw. ver-
— ] D3| S| sa| 0@ o] 3

: [ smile - Paint o) Sl EliE X & [ Dl=le|
SChleben Iassen' Der Datenaus.— Datei Bearbeiten Ansicht Bild Optioren 7 r IT\mesNewHomanl\N’eslhch] j 10 =] [F|x|1
tausch kann dabei auch zwi- &, . . . = T 5 7 53

schen Dokumenten verschie-
dener Anwendungen erfolgen.

Innerhalb der Zwischenablage
kann immer nur eine zusam-
mengehoérende Information ge-
speichert sein. Sobald neue Da-
ten in die Zwischenablage ge- lHege |
legt werden, werden die alten
Uberschrieben. | licken Sie im Menti "Hife'" auf "Hifethern | I

o110 0|7|# =] %]
|0|&|~]F|=|2

Abb. 7.1 Das Prinzip der Zwischenablage

Daten, die sich in der Zwischenablage befinden, kdnnen mehrmals in ein Dokument oder in verschiedene Do-
kumente eingefligt werden. Der Inhalt der Zwischenablage bleibt so lange in der Zwischenablage erhalten, bis
neue Daten in die Zwischenablage gelegt werden oder Windows beendet wird.

Zu der Frage, wie Sie Dateien bzw. Ordner mit Hilfe der Zwischenablage verschieben und kopieren, vgl.
Thema: Der Explorer; 10.

Sie haben weiterhin unter Windows NT die Mdglichkeit, den Inhalt der Zwischenablage in Arbeitsmappen zu
kopieren und zu speichern. Die Arbeitsmappen kénnen jederzeit wieder in die Zwischenablage ibernommen
werden und anderen Arbeitsstationen im Netz zur Verfigung gestellt werden (vgl. Thema: Verwalten von
Benutzern und Ressourcen; 15).

7.2 Arbeiten mit der Zwischenablage

Daten in die Zwischenablage Gbernehmen

[ Markieren Sie den Textteil bzw. Bildausschnitt, der in die Zwischenablage (bernommen
werden soll. Sie kénnen nun den markierten Bereich in die Zwischenablage kopieren oder
I6schen.
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Kopieren O Rufen Sie den Menlpunkt BEARBEITEN - KOPIEREN auf, oder betatigen Sie
die Tastenkombination <]

Das Original bleibt im aktuellen Fenster erhalten. Diese Option ist sinnvoll, wenn Sie die

Markierung an eine andere Stelle kopieren wollen.

Léschen 0 Rufen Sie den Menilpunkt BEARBEITEN - AUSSCHNEIDEN auf, oder betatigen

Sie die Tastenkombination .

Das Original wird im aktuellen Dokument geléscht. Diese Option ist sinnvoll, wenn Sie die
Markierung an eine andere Stelle verschieben wollen.

Daten aus der Zwischenablage einflgen

0 Setzen Sie den Cursor an die Stelle des Dokuments, an der der Inhalt der Zwischenablage
eingefligt werden soll.

O Rufen Sie den Menlpunkt BEARBEITEN - EINFUGEN auf, oder betatigen Sie die Tasten-
kombination [V].

Inhalte der Zwischenablage kénnen nur in Anwendungen eingefligt werden, die den entsprechenden Inhalt HifzEs)
integrieren kdnnen. Falls dies nicht mdglich ist, findet keine Einfligung statt. =

Hinweise zum Kopieren/Verschieben in zwei Dokumenten der gleichen Anwendung

Viele Windows NT-Anwendungen ermdglichen das gleichzeitige Offnen mehrerer Dokumentfenster. Sofern Sie
Daten zwischen zwei Dokumenten dieser Anwendungen kopieren bzw. verschieben wollen, kénnen Sie so-
wohl das Quelldokument wie auch das Zieldokument in einem Anwendungsfenster laden. Mit der Tasten-
kombination kann dann sehr schnell zwischen den Dokumentfenstern gewechselt werden.

gam - [Zwischenablage] =1

4B Datei Bearbeiten Sicherheit Ansicht Fenster 2 ;I

2=l

7.3 Den Inhalt der Zwischenablage
ansehen

Wenn Sie den Inhalt der Zwischenablage einsehen bzw. den Inhalt in
der Ablagemappe speichern mdchten, missen Sie das Programm
ZWISCHENABLAGE aufrufen.

0 Rufen Sie den Meniipunkt iﬂﬁlarll - PROGRAMME - ZU-
BEHOR - ZWISCHENABLAGE auf.

O  Wihlen Sie nun FENSTER - ZWISCHENABLAGE. |
] A T B
Uber den Meniipunkt ANSICHT kénnen Sie den Abbildungstyp be- |Zwschenablage | % @ s
stimmen, damit der Inhalt lesbar abgebildet wird. Abb. 7.2 Aktueller Inhalt der =

Zwischenablage
Notizen

57



58

Windows NT 4.0 fir Anwender

7.4 Vorteile der OLE-Technik beim Datenaustausch

Die OLE-Technik bietet Vorteile, wenn Sie Uber die Zwischenablage Daten einfligen, die in der Zielanwendung
nicht direkt bearbeitet werden kénnen (z. B. ein Bild in einem Textdokument). Das eingefligte Datenpaket wird
hierbei mit einem Verweis auf die Quellanwendung versehen.

Mit einem Doppelklick auf das Daten- :"‘B"'b““'A‘"’l: — BEIE]| (E]Dokunant wordpad i
paket werden die Hilfsmittel der Quellan- | 5=ig &l ml o[ ole)-] = EEE
wendung (Menu, Funktionsleiste, Werk- i =0 =] Elxju| 2]
zeugleiste usw.) im aktuellen Anwen- Fv —w - oa s v s o |§%
dungsfenster eingeblendet. Das Daten- | wimerhen keine langenFaxen ro(al
paket kann nun wie gewohnt bearbeitet =k
werden. ?E
SO
Durch Anklicken eines Bereichs auler- =
halb des Objekts werden die Hilfsmittel Doppelkick
erneut ausgeblendet und das Objekt i
automatisch aktualisiert. Diiicken Sie F1, um dis Hilfe aufzurufen ’_W/A Diiicken Sie F1, um dis Hilfe aufzurufen I_W//A
Abb. 7.3 Bearbeitung von eingefiigten Datenpaketen

7.5 Mit der Ablagemappe arbeiten

Sie haben die Mdéglichkeit, in Windows NT den aktuellen Inhalt der Zwischenablage als Seite in der
Ablagemappe zu speichern und so einen Verlust von Daten durch Uberschreiben zu umgehen.

O Rufen Sie #Stat| - PROGRAMME - ZUBEHOR - EHjAblagemappe - [Lokale Ablagemappe] =lolx|
ZWISCHENABLAGE auf. #B Datei Beabeiten Sicherheit Ansicht Fenster 2 _ 8] %]
i | By | Ell e B
O Blenden Sie die lokale Ablagemappe ein (MenU- tEJﬂ|?fﬂﬂ| Elé’l i@/ T-l
punkt FENSTER - LOKALE ABLAGEMAPPE).
0 Kopieren Sie durch Betatigen der Tastenkombi-
nation oder mit BEARBEITEN - EINFU- Start Text
GEN den aktuellen Inhalt der Zwischenablage als
neue Seite in die Ablagemappe.
Seite 1 von 3
O Geben Sie der neuen Seite im folgenden Dialog- _ | - “
fenster einen Namen, und bestétigen Sie mit Ok, APb- 7.4 Die lokale Ablagemappe

Einfligen kénnen Sie eine Seite der Ablagemappe in die Zwischenablage durch Markieren und Aufruf des
Meniipunkts BEARBEITEN - EINFUGEN oder Anklicken des Symbols _

7.6 SchnellUbersicht

Sie mochten... Lésung Alternative
Daten in die Zwischenablage kopieren. BEARBEITEN - KOPIEREN
Daten in die Zwischenablage I8schen. BEARBEITEN - AUSSCHNEIDEN
Daten aus der Zwischenablage einfiigen. |BEARBEITEN - EINFUGEN

den Inhalt der Zwischenablage einsehen.

iﬂma“l - PROGRAMME - ZUBEHOR -
ZWISCHENABLAGE

ein eingefligtes Datenpaket bearbeiten
(z.B. ein eingeflgtes Bild in einem Text-

dokument).

Doppelklick auf das Datenpaket (z.B. Bild)
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7.7

Ubung

® Erzeugen Sie ein neues Textdokument (Belegungen), und 6ffnen Sie das Dokument.
®@  Geben Sie im Dokument den Text aus Abb. 7.5 ein.
® Kopieren Sie die Zeilen 5-7 in die Zwischenablage, und fligen Sie sie am Textende ein.
@  Andern Sie mit Hilfe der Zwischenablage die Reihenfolge der Raume.
® SchlieBen und speichern Sie das Dokument.

@Balegungan - Editor =1 ] ~\Belegungen - Editor =] Balegungen - Editor =]

Datei  Bearbeiten Suchen 7 watel  Bearbeiten  Suchen 2 wratel  Bearbeiten  Suchen 7

Datum: 12.88.95 =] Datum: 12.88.95 A Datum: 12.88.95 A

Beleqgung Konferenzraum Belegung Konferenzraum Belegung Teamraum

Uormittag: Uormittag: Uormittag:

Nachmittag: Nachmittag: Nachmittag:

fbend: fbend: fbend:

Belegung Teamraum [Belequng Teamraum [Belegung Konferenzraum
Uormittag: Uormittag:
Hachmittag: | Hachmittag: |
Abend: Abend:

4] A7 4] A 4] A
Abb. 7.5 Texte kopieren und verschieben
® Erzeugen Sie eine neue Bitmap-Datei, und 6ffnen Sie das Dokument.

@) Klicken Sie auf das Werkzeug ELLIPSE am linken Rand des Anwendungsfensters.

Ziehen Sie im Arbeitsbereich eine diagonale Linie. Paint erzeugt automatisch eine Ellipse.
® Klicken Sie nun auf das Werkzeug AUSWAHL, und ziehen Sie einen Rahmen um die Ellipse.

Der Bildausschnitt wird hierdurch markiert.

Kopieren Sie die Markierung in die Zwischenablage.

@) SchlieRen Sie das Bilddokument, und I6schen Sie es mit dem Papierkorb.

@  Starten Sie die WordPad-Anwendung (:msran| - PROGRAMMIE - ZUBEHOR - WORDPAD).
® Figen Sie den Inhalt der Zwischenablage in das Dokument ein.

Klicken Sie doppelt auf das eingefligte Datenpaket (= Bild der Ellipse). Erzeugen Sie nun

eine weitere Ellipse innerhalb der vorhandenen.

® Klicken Sie auf einen Bereich auRerhalb des Datenpakets.

SchlieRen Sie die WordPad-Anwendung, ohne das aktuelle Dokument zu speichern.
%Zrufﬁ::::tge:nzrﬁ::zapB;l:aig;uunen 7 e anumenl—Wnn‘]Pad =1a x| anumanl—W’mdPad =18
A b - Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format 2 %atei Bearbeiten  Ansicht Bild Optionen 2
'g;@’g) SEIETRE e S T =)

a q _—— ITimesNewHoman j |1U j F | Xx(O
sl ‘ ‘ E-\-w-‘u-z-u‘-a-u-g-\‘5‘w‘5‘lu-7-|l-e-|-ls‘|
A ‘ ‘ L ®
N ¢
] 3 | | .
= T
=
= KN _>|;I

1 O 5

g (o (e (= —

‘Zeichnel eine Ellipse mit gewshiter Fiilling r él Driicken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen. [NF /ﬁl Driicken Sie F1. um die Hilfe aufzurufen. [NF /ﬂ

Abb. 7.6 Bild in ein Textdokument einfiigen
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8 Drucken unter Windows NT

In diesem Kapitel erfahren Sie

-> wie Dokumente in Windows NT gedruckt werden

-> was man unter dem Drucken im Hintergrund versteht
-> wie Druckauftrage Uberwacht werden

-> wie Druckauftrdge angehalten und gel6scht werden
Voraussetzungen:

v Umgang mit der Maus
v Erstellen und Bearbeiten von Dokumenten
v Erstellen von Verknipfungen

8.1 Dokumente drucken

0 Offnen Sie den Ordner ARBEITSPLATZ auf der [SiiTiEa _ O] =]
Arbeitsoberflache. Datei Bearbeiten  Ansicht 2
0 Offnen Sie nun den Ordner DRUCKER. In die-
sem Ordner wird fiir jeden Drucker, der mit
Ihrem System verbunden ist, ein Symbol einge- =
blendet MHeuer Drucker
a Aktivieren Sie den Ordner, in dem sich das zu o \
druckende Objekt befindet. & Beispisliext
= |Jben
0 Ziehen Sie das Dokument auf das Symbol des Epson Stylus
entsprechenden Druckers.
. ) | 3 Dbjekte) A
a Falls der gewahlte Drucker nicht der Standard-
drucker ist, miissen Sie ihn in einem zusétz- | Prckehler =
lichen Dialogfenster als Standarddrucker akti- @ EOr AR Al kol e A e kA

vieren.

diesez Dokument nicht gedruckt.

] men |

Windows NT 6ffnet nun automatisch das Dokument mit der jeweiligen Anwendung und aktiviert den Druckvorgang.

Je nach Programm kann die Bestéatigung eines Druckdialogs erforderlich sein. Nach Erstellen des Druckauftrags
wird das Dokument automatisch wieder geschlossen.

Um die Erstellung von Druckauftrdgen zu vereinfachen, ist es sinnvoll, eine Verknipfung zu dem Drucker in dem

Ordner, der die Dokumente enthélt, oder auf der Arbeitsoberflachezu erzeugen. Sie vermeiden so das standige
Offnen des Druckerordners.

Der Ausdruck kann nun durch Ziehen des Objekts auf die Verknlpfung erfolgen.

Bereits geoffnete Dokumente kdnnen auch mit dem Menupunkt DATEI - DRUCKEN des entsprechenden

Anwendungsfensters ausgedruckt werden. In der Regel wird hierbei der Standarddrucker von Windows NT fur den
Ausdruck verwendet.
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8.2 Drucker steuern

Die Druckwarteschlange

StandardmaRig werden Druckauftrage unter Windows NT nicht direkt an den Drucker gesendet, sondern als
temporare Datei auf der Festplatte gespeichert und in die Warteschlange des Druckers gestellt. Durch dieses
Prinzip lassen sich mehrere Druckauftrdge hintereinander fir denselben Drucker erstellen. Die Druckwarte-

schlange verarbeitet die Druckauftrage im Hintergrund und sendet sie zum Drucker.

Beispiehertum
Ubei

Warteschlange Drucker
&I microLaser Pro g [= ]|

Diucker Dokument Ansicht 2

Zustand | Besilzer | Selten | Grabe
;- sen - Edio Sule 1 485KB
Druckauftrag
0| | |
1 Auftrége inWareschlange [ v

Beispieltext zum Uben - E...

[E] Beabeien Suchen 2
e il
Gffnen
Speichein )
Speichern wnter ;i‘:gﬂ:“’
erzeugen
Abb. 8.1 Das Druckprinzip unter Windows NT
Druckwarteschlange 6ffnen I Elez o =181
Drucker  Dokument  Ansicht 27
3 3 D okumentname | Zustand | Besitzer I Seiten | Grolle | Abgeschickt | Anzchluly
N Doppel klicken Sie auf das Al Besspichest zum Lben - Editor; Angehaken Stz 1 485KB 17:36:20 16.10.95
Druckersymbol neben der ] Firmenloga Stulle 2 397 KB 15:53:55 17.10.96
Uhrzeitanzeige in der Task- |4 | &
Le | ste. |2 AultrEge in \Warteschlange \ 7

Abb. 8.2 Die Druckwarteschlange

Das Symbol steht nur zur Verfigung, solange ein Druckauftrag in Bearbeitung ist. Dabei wird fir jeden

Drucker, auf dem momentan gedruckt wird, ein Fenster mit der entsprechenden Warteschlange eingeblendet.

Einzelne Druckauftrage anhalten

0 Markieren Sie den Druckauftrag in der Warteschlange.
| Rufen Sie den Menipunkt DOKUMENT - ANHALTEN auf.

Der aktuelle Zustand der Druckauftrage wird stets in der entsprechenden Spalte angezeigt (vgl. Abb. 8.2).

Durch Aufruf des Menipunkts DOKUMENT FORTSETZEN wird weitergedruckt.
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Drucker anhalten

| Rufen Sie den Menupunkt DRUCKER - ANHALTEN auf.

Diese Option ist besonders dann sinnvoll, wenn der Druck aller Auftrage voribergehend gestoppt werden soll.
Mit dem erneuten Aufruf des Menlpunkts wird der Drucker wieder freigegeben.

Druckauftrag abbrechen

O Markieren Sie den gewulinschten Druckauftrag in der Warteschlange.
0  Rufen Sie den Menlipunkt DOKUMENT - ABBRECHEN auf, oder betétigen Sie die [ENTF]-
Taste.

8.3 Schnellibersicht

Was bedeutet ...

Druckwarteschlange Hier werden die Druckauftrage fur einen Drucker angezeigt und verwaltet.

Sie méchten ...

ein Dokument drucken. Dokument auf Druckersymbol ziehen
ein offenes Dokument drucken. DATEI - DRUCKEN
die Druckwarteschlange 6ffnen. Doppelklick auf Druckersymbol

den Druck eines Dokuments anhalten bzw. freigeben. DOKUMENT - ANHALTEN bzw. FORTSETZEN

den Druck eines Dokuments abbrechen. DOKUMENT - ABBRECHEN oder -Taste

den Drucker anhalten bzw. freigeben. DRUCKER - ANHALTEN

8.4 Ubung

Erzeugen Sie auf der Arbeitsoberflache eine Verknlpfung zu Ihrem Drucker.

Ziehen Sie die Datei READ.ME (Verzeichnis C:\WINNT\SYSTEM32) auf die Verknipfung zum
Drucker.

Offnen Sie sich die Warteschlange des Druckers, und halten Sie den Drucker an.
Ziehen Sie nun ein von lhnen erstelltes Dokument auf das Druckersymbol.
Lassen Sie sich einen beliebigen Text aus der Windows NT-Hilfe drucken.
Aktivieren Sie erneut die Druckwarteschlange.

@QO®E ©0

Markieren Sie den letzten Druckauftrag, und lI6schen Sie ihn. Wiederholen Sie den Vorgang
bis nur ein Druckauftrag Ubrig bleibt.

@

Geben Sie den Drucker nun frei, um den Ausdruck fortzusetzen.
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9 Laufwerke, Ordner (Verzeichnisse), Dateien

In diesem Kapitel erfahren Sie

wie die grundlegende Struktur des Dateisystems aussieht

welchen Regeln die Benennung von Dateien und Ordnern unterliegt
wie Sie durch Pfadangaben eine Datei ansprechen kénnen

N2 2\ Z

wie Sie das Laufwerk bzw. den Ordner in einem Dialogfenster wéhlen kénnen

Voraussetzungen zur Bearbeitung:

4 Grundlagenkenntnisse PC

v Maus- und Tastaturbedienung

4 Arbeiten mit Menuls und Dialogfenstern

9.1. Grundlagen

Laufwerk Ein Laufwerk ist ein Datentrager (z. B. Diskette oder Festplatte), g
auf dem Informationen in einer bestimmten Form abgelegt
(gespeichert) werden. Jedem Laufwerk wird vom Betriebssystem “2PE<etel] 5.2 Diskette [E:]
ein Kennbuchstabe zugeteilt, der mit einem Doppelpunkt ver- = @
sehen wird. Normalerweise besitzen die Diskettenlaufwerke die  FestpaltelC]  cppoM oo
Bezeichnung A: und B:, die Festplatten und CD-ROM-Laufwerke
die Kennungen C:, D: usw.
Im Ordner ARBEITSPLATZ der Arbeitsoberflache finden Sie fir jedes
Laufwerk, das an |lhrem System zur Verfigung steht, ein Lauf-
werksymbol.
Ordner = Jeder Datentrager kann durch Ordner in Ablage-Ebenen unterteilt EWi"SEI'I””[E:]
Verzeichnisse werden. Die Daten auf dem Datentrager kdnnen so thematisch g F';aogprtamme
zusammengefallt werden. [0 Zubehir
Mit dem Stammordner besitzt jedes Laufwerk bereits einen % E;'gperTermmal
Ordner, von dem aus die untergeordneten Ordner verzweigen. {27 Psfonts
Die Anzahl der Ebenen kann fir jeden Ordner variieren. {:ID Ffrn
Tem
Auf der Arbeitsoberflache werden Ordner durch Ordnersymbole - T.;..;.|§
dargestellt. ] it
Dateien Dateien sind zusammengehdrende Daten bzw. Informationen, die @ %‘
unter einem bestimmten Namen in einem Ordner auf einem .
. . . . . Autos Readme
Datentrager abgelegt sind. Dateien, die von einem Benutzer
erstellt wurden, sind in der Regel Dokumente (z.B. ein Bild oder
ein Brief).
Zusatzlich zu diesen Dokumentdateien befinden sich auf der @
Festplatte noch Dateien, die fir das Zusammenspiel und Fiescell  Explorer
Funktionieren von Betriebssystem und den diversen Anwen- @
dungen bendtigt werden. =)
Glozzary Contral
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9.2. Datei- und Ordnernamen

| Datei- und Ordnernamen kénnen aus bis zu 255 Zeichen bestehen.

M Folgende Zeichen sind innerhalb des Namens erlaubt:

Buchstaben Zahlen Sonderzeichen

A-Z 0-9 $% " '-_ @ ~1(){}# +; = sowie Leerzeichen und Komma

Es wird zwischen Grof3- und Kleinschreibung unterschieden.

|
M Leerzeichen am Anfang und am Ende des Namens werden automatisch entfernt.
|

Nicht erlaubt sind: \ / : * 2 " < > |

Namenserweiterung

Dateinamen besitzen zusatzlich eine Erweiterung
(Extension), die durch einen Punkt vom Dateinamen
abgetrennt ist und maximal drei Zeichen enthalten
darf.

Die Namenserweiterung wird in der Regel durch die
Anwendung, mit der das Dokument erstellt wurde, ver-
geben.

Windows NT erkennt eine Dokumentdatei anhand ihrer Namenserweiterung, blendet das dazugehoérige Symbol
ein und 6ffnet das Dokument mit der entsprechenden Anwendung.

Beispiele fiir Namenserweiterungen

.BMP Paint-Bitmap-Datei

.DOC WordPad-Datei

.EXE Ausfihrbare-Programmdatei
.HLP Windows NT-Hilfe-Datei

Namenserweiterungen werden standardmaRig nicht angezeigt.

DOS- und Windows 3.x-Kompatibilitat

Unter DOS und Windows 3.x unterliegt die Namensvergabe einer wesentlich strengeren Regelung. Der Name
von Dateien und Ordnern darf hier aus maximal acht Zeichen bestehen. Diese Einschrankung gilt auch in

Anwendungen, die fir DOS bzw. Windows NT 3.x geschrieben wurden und unter Windows NT 4.0 laufen.

Um alle Namen auch in DOS- und Windows NT 3.x-Anwendungen aufrufen zu kénnen, erzeugt Windows NT
4.0 automatisch einen DOS-/Windows NT 3.x-kompatiblen Namen. Der lange Name wird dabei auf die ersten

Zeichen reduziert. Um Namensgleichheiten zu vermeiden, werden die Dateien durchnumeriert.

Langer Name DOS-/Windows NT 3.x-kompatibler Name
Rundschreiben vom 12-03-95 RUNDSC ~ 1

Rundschreiben vom 22-03-95 RUNDSC ~ 2

Rundschreiben vom 04-04-95 RUNDSC ~3

Rundschreiben vom 16-04-95 RUNDSC ~ 4

Notizen
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9.3. Pfadangaben

Mit Hilfe eines Pfades wird der Weg zu einer bestimmten Stelle innerhalb der Ordnerstruktur definiert; so
kénnen Dateien aufgerufen werden, ohne den aktuellen Ordner wechseln zu muissen. Ausgangspunkt der
~Wegbeschreibung” ist immer der Stammordner. In der Pfad-Syntax werden hierbei die einzelnen Ordner-
ebenen durch einen umgekehrten Schragstrich (,Backslash”) getrennt. Dieser wird durch die Eingabe der

Tastenkombination [ALT GR erzeugt.

Stammordner
des Laufwerks A1  — - — - — - — - — - =1 35-Diskette (2]

‘ <23 Aufirage
‘ {20 Jahr 1993
‘ {23 Jahr 1994
‘ 23 Jahr 1995
‘ <23 Lieferungen
: (L Jahr 1993
\ {23 Jahr 1994
Ordner {1 Jabr 1395
| - — Rechnungen |23 Rechnungen
{23 Jahkr 1934
23 Jahr 1995

untergeordneter Ordner
- Jahr1995

| | |
A:\Rechnungen\Jahr 1995\Rechnung 1024.RTF

- — Dateiname

Abb. 9.1 Elemente einer Pfadangabe

9.4. Laufwerk-, Ordner- und Dateiauswahl (Dialogfenster)

Bei vielen Arbeiten mit Windows-Anwendungen (z.B. Laden und Speichern von Dateien) werden Dialogfenster
eingeblendet, in denen Sie Laufwerke, Ordner und Dateinamen auswéhlen bzw. eingeben kénnen.

Suchen in: | =3 Rechrungen vor 1395 j
Laufwerk wechseln 2= Desklop
Arbeitsplatz
O Klicken Sie auf das Pfeilsymbol ﬂ des Listen- =2 3.5-Diskette [4:)
felds SPEICHERN IN bzw. SUCHEN IN. (L Rechhungen
0 Wihlen Sie das gewlinschte Laufwerk durch An- =l HE':F'F"'"-'QE” von 1555
ek A = 5.25-Dizketta [B]
. &2 Win 35nt 4 ()
gy

Ordner wahlen

g

oder

Klicken Sie im Listenfeld (D) doppelt auf den
Ordnernamen, um in einen untergeordneten Ord-
ner zu verzweigen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche (@) oder
betdtigen Sie die —Taste, um in

den libergeordneten Ordner zu gelangen.
Der aktuelle Ordner wird im Listenfeld angezeigt

(®).

Offnen
©)

Suchen jn: I 23 Rechrungsn

[Rechringen von 1934
Fechhungen von 1395

O]

D ateiname: I Oifnen I
Drateityp: IHTF-Format[".ltf] j Abbrechen |
Abb. 9.2 Das Dialogfenster OFFNEN

(Programm WordPad)
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Dateiliste einschranken

Die im Listenfeld der diversen Dialogfenster angezeigte Ordner- und Dateiliste kann unter Umstanden sehr
grof3 und unUbersichtlich sein. Das Blattern mit den Bildlaufleisten bei vielen Ordnern ist umstandlich und
zeitraubend. Sie konnen daher die Dateiliste auch einschréanken. Geben Sie hierzu im Eingabefeld D ATEINAME ei-

nen Teil des Dateinamens in Verbindung mit folgenden Joker-Zeichen ein:

Joker Bedeutung Beispiel
* Der Stern steht fir beliebig viele (oder kein) Zeichen. B* Dateien, deren Name mit B
beginnt.
? Das Fragezeichen ersetzt genau ein beliebiges Zeichen. |Probe? Dateien mit dem Namen Probe

und einem zusatzlichen Zeichen,
z.B. Probe1, Probe2, etc.

Die Eingabe des Suchbegriffes miissen Sie mit bestatigen und so die Einschréankung einleiten.

Je nach Windows-Programm wird eventuell durch die automatische Eintragung des jeweiligen Dateityps

bereits eine Einschrankung der Dateiliste vorgenommen.

Ein anderes Format kdnnen Sie im Listenfeld DATEITYP auswahlen. Die Einstellung ALLE DATEIEN (*.*) bewirkt

die Anzeige aller Dateien im aktuellen Verzeichnis.

9.5.

Schnelltbersicht

Was bedeutet...

Laufwerk Speichermedium, auf dem Daten gesichert werden

Ordner Ebenen (Verzeichnisse), die eine thematische Aufteilung der Speichermedien er-
maoglichen

Datei Zusammengehorende Information, die auf einem Datentréager gespeichert ist und
unter einem Namen angesprochen werden kann

Pfad Wegweiser in der Struktur der Datentrager

? Ersetzt in einem Dateinamen ein beliebiges Zeichen

* Ersetzt in einem Dateinamen beliebig viele Zeichen

Notizen
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10 Der Explorer

In diesem Kapitel erfahren Sie

9
9

9
9

Vorau
v
v
v

Der Explorer ist

wie mit dem Explorer die Datenstruktur Ihres Rechners verwaltet werden kann.

wie Sie Dateien und Ordner mit dem Explorer kopieren, verschieben, I6schen und
umbenennen.

wie Sie Verknlpfungen erstellen.

wie Datentrager formatiert und benannt werden.

ssetzungen

Strukturierung der Informationen auf einem Datentrager
Maus- und Tastaturbedienung

Arbeiten mit Menus und Dialogfenstern

ein Hilfsmittel, mit dem Sie Ubersichtlich Dateien und Ordner verwalten koénnen. Sie

verwenden den Explorer beispielsweise, um Dateien bzw. Ordner zu kopieren, zu verschieben, umzubenennen

oder zu loschen

. AuBerdem koénnen Sie mit dem Explorer sehr schnell Verknipfungen zu Dateien bzw.

Ordnern auf die Arbeitsoberflache ziehen, um so einen schnellen Zugriff zu ermoglichen.

10.1 Exp

lorer starten

g Rufen Sie den Menipunkt @Start| - PROGRAMME - WINDOWS NT- EXPLORER auf.

oder Aktivieren Sie das Kontextmeni der iﬂﬁtaltl—Schaltﬂéche, und wahlen Sie den Menlpunkt
EXPLORER.

10.2 Das

(2] Explorer - Win 95-nt 4 (C:)
Datei Bearbeiten  Ansicht  Ext

Anwendungsfenster des Explorers

=1olx|

ras 7

| = wingsnt 4 (C]

=l EI"_I %Ilﬂg 2' E‘;:{Symbolleiste )

Alle Ordrer

Inhalt von Wi 95-nt 4 [C:)

=D 35Diskette [4:]

Strukturbereich )

D Eigene Dateien
B0 Maworks
D notes

B2 Mowel

B0 Mwclient
-] officed!
B Programme

1]

|25 Deskiap \= Inhaltsbereich ]
- 2 Avbeitsplatz D B
Tmp

- IRESEE aktueller Ordner )
D Acioexch
=i & ) G

B £
{13 Temp = )
| Bereicl

Tsy

unzipped “wind5 WWinarm
Wincd Winnt boot

mfig tsy Scandisk Test tsy

|25 Dbiekte). 23 versteckte  [44.5 MB (Freier Speicher: 485 MB) (_Statusleiste )

LT

Abb. 10.1 Das Anwendungsfenster des Explorers
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Elemente des Anwendungsfensters

Symbolleiste Einige Funktionen des Explorers lassen sich direkt durch Anklicken der Schaltflachen in
der Symbolleiste ausfilhren. Die Symbolleiste kann mit dem MenUpunkt ANSICHT -
SYMBOLLEISTE ein- bzw. ausgeblendet werden.

Strukturbereich In diesem Bereich wird die Struktur Ihres Systems angezeigt. Die oberste Ebene ist der
DeskToP (Arbeitsoberflache).

Inhaltsbereich Hier wird der Inhalt (Dateien und untergeordnete Ordner) des markierten Ordners
angezeigt. Dieser Bereich entspricht der Anzeige eines Ordnerfensters.

Bereichsteiler Durch Ziehen des Bereichsteilers konnen Sie den Struktur- bzw. Inhaltsbereich
vergroRern.
Statusleiste Hier werden Informationen Gber den aktuellen Ordner bzw. die markierte Datei

angezeigt. Zum Aktivieren oder Deaktivieren der Statusleiste benutzen Sie den
MenUtpunkt ANSICHT - STATUSLEISTE.

Ebenen ein- bzw. ausblenden

O Klicken Sie auf das [+-Symbol vor der Laufwerks- bzw. M= romema] = 35 Dekete B]
Ordnerbezeichnung, um die untergeordnete Ebene einzu- | (1 Aultrage -0 Aufrige
blenden. Ligferungen - Lieferungen

171 Rechnungen 1 {7 Jahr 1993

oder Klicken Sie auf das [-]-Symbol, um die untergeordneten
Ebenen auszublenden.

{3 Jahr 1994
(0 Jahr 1995
=-{_1 Rechnungan

Ordner wahlen/6ffnen

0 Klicken Sie im Strukturbereich auf das entsprechende Symbol (Laufwerk oder Ordner).

oder Klicken Sie im Inhaltsbereich doppelt auf das Symbol eines untergeordneten Ordners, um
diesen zu 6ffnen.

Falls Sie die Disketten- oder CD-ROM-Laufwerke auswéhlen und es befindet sich keine Diskette bzw. CD im (HINGES)
Laufwerk, erhalten Sie eine Fehlermeldung. Legen Sie eine Diskette bzw. CD ein, und bestéitigen Sie mit
WIEDERHOLEN. Mit ABBRECHEN kehren Sie zur vorherigen Anzeige zurlck.

Fensterinhalt aktualisieren

Nach dem Wechseln einer Diskette oder CD wird die Ordner- und Dateiliste nicht automatisch aktualisiert.
Dies erreichen Sie mit dem MenUtpunkt ANSICHT - AKTUALISIEREN oder durch Betatigen der Funktionstaste

:
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10.3 Ordner und Dateien verwalten

Ordner/Datei erstellen

Mit dem Menlpunkt DATEI - NEU oder dem Menupunkt NEU im Kontextmen( des Inhaltsbereichs konnen Sie
wie in einem Ordnerfenster neue Ordner oder Dokumentdateien in den aktuellen Ordner einfligen. Mit dem
Explorer kann der Zielordner jedoch zuvor im Strukturbereich schnell gewahlt werden.

Ordner/Datei umbenennen

Auch das Umbenennen von Ordnern und Dateien erfolgt wie bei Objekten in einem Ordnerfenster. Der Ordner
bzw. die Datei ist zu markieren, und durch erneutes Anklicken (kein Doppelklick) wird der Textmodus
aktiviert.

Ordner/Datei kopieren bzw. verschieben

O Markieren Sie im Strukturbereich den Ordner, der den ?f“v';'e'h'?a'ezmﬂi — =1o|x|
Ordner bzw. die Datei enthalt. [ owenD) 2 & el blml@) o] x|
0  Verschieben Sie mit den Bildlaufleisten den angezeigten == et vin Dot
Ausschnitt des Strukturbereichs so, daR das Ziel, in das |3 Mz: &
kopiert bzw. verschoben werden soll, zu sehen ist. # 2 i

O  Blenden Sie eventuell durch Anklicken des [#-Symbols §§LT§;T?” |
die Ebene ein, in die der Ordner bzw. die Datei einge- g&mﬁ o
figt werden soll. ae B
O Ziehen Sie den Ordner bzw. die Datei aus dem Inhalts- |, =" S
bereich auf das Ziellaufwerk bzw. den Zielordner im [Totst@maka ] 7
Strukturbereich. Abb. 10.2 Ordner kopieren

Beim Ziehen erkennen Sie am Mauszeiger, ob Windows NT 4.0 kopieren oder verschieben will. Um zu
kopieren statt zu verschieben, halten Sie die |STRG|-Taste gedriickt. Um zu verschieben statt zu kopieren

halten Sie die | TUMSCHALTEN | Taste gedriickt. Der Mauszeiger &ndert sich entsprechend.

I% Kopieren StandardmaRig wird kopiert, wenn sich Ursprung und Ziel auf verschiedenen
Laufwerken befinden.

I}S Verschieben StandardmaRig wird verschoben, wenn sich Ursprung und Ziel auf demselben Lauf-
werk befinden.

® unzuldssiger Wenn der Mauszeiger diese Form annimmt, bedeutet dies, da das Objekt an der
Ort aktuellen Position nicht plaziert werden kann. Lassen Sie hier die Maustaste los,
wird der Verschiebe- bzw. Kopiervorgang nicht durchgefihrt; das Objekt bleibt

unverandert an der urspriinglichen Position.

Beim Verschieben oder Kopieren von Ordnern werden automatisch alle enthaltenen Ordner und Dateien mit
verschoben bzw. kopiert.

Falls Sie Dateien an eine Stelle verschieben/kopieren, an der bereits eine Datei bzw. Dateien mit gleichem
Namen existieren, missen Sie eine Sicherheitsabfrage bestatigen.

Mit den Mentipunkten KOPIEREN bzw. AUSSCHNEIDEN und EINFUGEN im Kontextmeni eines Ordners oder
einer Datei kdnnen Sie diese auch Uber die Zwischenablage kopieren und verschieben (vgl. Thema: Die
Zwischenablage;7 ).

Ordner/Datei l6schen

O Ziehen Sie den Ordner bzw. die Datei auf das Papierkorbsymbol auf der Arbeitsoberflache.

oder Markieren Sie den Ordner bzw. die Datei, und betatigen Sie die [ENTF}-Taste. Hier muR der
Vorgang in einem Dialogfenster bestatigt werden.
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Arbeiten mit Verknipfungen

Verknupfung zu einer Datei/zu einem Ordner erzeugen

Aus dem Explorer heraus kénnen Sie eine VerknUpfung zu einer Datei bzw. zu einem Ordner erzeugen. Das
Anlegen einer Verknlpfung auf dem Desktop ist insbesondere dann sinnvoll, wenn Sie eine Datei bzw. einen
Ordner fir Ihre tagliche Arbeit haufiger benotigen und sehr schnell Zugriff darauf haben méchten.

Verknupfung erzeugen
a Ziehen Sie die Datei

@ Explorer - Komrespondenz
Datei Bearbeiten Angicht Esxtraz 7

Arbeitzplatz

bzw. den Ordner mit ge- [ Kanespondenz =] o
drlckter rechter Maus- |Alle Ordher ||nhalt won 'Komespondenz
taste direkt auf den £, ' Name -
Desktop  bzw. im | gg =g btk e

. ) Auftiage £ 3.5 Diskette (A [ rict an . Miiller
Explorer in den Ordner Papierkorb S Festpltte (1) A Biict an C Meier
DESKTOP. < bEt ) | Finanzplan

HEss | Mahnung an G. Duld |

0 Bestatigen Sie mit HIER
VERKNUPFUNG(EN) ER-
STELLEN aus dem ge- Aktenkoffer
offneten Kontextmend.

=

H H H > | B
[ Ziehen mit der rechten Maustaste
I EEE! T35 FB [Freter speicher 275 ME] o

Abb. 10.3 Verknlipfung erzeugen

Besondere Hinweise zu Verknupfungen

[ Alternativ kénnen Sie eine Verknlpfung erstellen, indem Sie das betreffende Objekt mit der /inken
Maustaste ziehen und wahrend des Ziehens die Tastenkombination [STRG][tUMSCHALTEN] gedriickt
halten.

Wenn Sie das Objekt umbenennen, auf das sich die Verknlpfung bezieht, bleibt die Verknlpfung wei-
terhin funktionsfahig. Der Name der Verknlpfung wird aber nicht automatisch an den neuen Namen
des Objekts angepal3t. Damit fiir Sie kinftig noch klar erkennbar ist, auf welches Objekt sich die Ver-
knUpfung bezieht, empfiehlt es sich, den Verknipfungsnamen manuell anzupassen.

Oder: Sie I6schen die alte Verknlpfung und erstellen daflir eine neue.

[ Wenn Sie das Objekt an einen anderen Ort der Ordnerstruktur verschieben, bleibt die Verknipfung in
der Regel ebenfalls funktionsféhig. Andernfalls erhalten Sie eine Fehlermeldung. Dann I6schen Sie die
alte VerknlUpfung und erstellen daflr eine neue.

[ Verknlpfungen kénnen sich nicht auf eine Verknlipfung beziehen.

Programm vom Desktop aus starten Uber eine Verknlpfung zur Programmdatei

Mochten Sie ein haufig bendtigtes Anwendungsprogramm bequem vom Desktop aus starten, dann erzeugen
Sie, wie eben beschrieben, eine Verknipfung zu der Programmdatei. Eine Programmdatei erkennen Sie in der
Regel an der Extension (z.B. EXE) bzw. daran, dal3 sie dem Typ Anwendung zugeordnet ist und mit dem
Symbol des betreffenden Programms angezeigt wird. Durch Doppelklick auf die Verknlpfung starten Sie das
betreffende Programm.

Notizen
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“J== Eine Programmdatei sollten Sie nicht auf den Desktop verschieben oder kopieren. Nach einer solchen Aktion
stop! ist das betreffende Programm in der Regel nicht mehr lauffahig.

Mehrere Verknipfungen zu einem Dokument

Es kénnen zu einem Dokument beliebig viele Verknlpfungen erzeugt werden. Dies ist insbesondere dann von
Vorteil, wenn Sie auf ein Dokument (beispielsweise einen bestimmten Bericht) von verschiedenen Ordnern aus
zugreifen mochten.

o Projektordner mit Verknipfungen zu Dateien aus verschiedenen Programmen
Beispiel: Sie sind mit dem Projekt Einfiihrung eines neuen Produkts beauf- “yNeues Produkt IOl x|

tragt und haben auf dem Desktop einen Ordner mit dem Namen NEUES Datsi Beabsiten Ansicht ?

PRODUKT erstellt. - b
In diesen Ordner kénnen Sie nun Verknipfungen zu allen Dateien hineinle- (2 Ld

Werknlipfung it Werknlipfung mit
Preizskalkulation sl arktanalpze. DOC

gen, die zu lhrem Thema gehdren - gleichglltig, mit welchem Anwendungs-
programm die Dateien erstellt bzw. wo sie innerhalb der Struktur gespei-
chert sind. Beispielsweise konnen die Excel-, PowerPoint- und Word-Dateien @
in ihrem jeweiligen Programmverzeichnis gespeichert sein. -

\r"e_r_knijpfl_mg it Werknlipfurng mit
Eine weitere praktische Maoglichkeit besteht darin, in lhren Projektordner Frasentation. pet Wi?bp;a;;ﬂb
auch eine Verknupfung zu Ihrem Drucker zu integrieren. Wenn Sie eine Da- -
. . ) N : . . . |4 Dbieki(e] [16E KB v

teiverknlipfung auf die Verknlpfung zum Drucker ziehen, wird die Datei
automatisch gedruckt. (Zu naheren Informationen hierzu vgl. Thema:
Dokumente drucken; 8.17).
10.4 Datentrager formatieren und benennen
Datentrager formatieren
a Legen Sie die Diskette in das Laufwerk ein. Formatieren von A:\ 21l
0 Klicken Sie im Strukturbereich des Explorers mit der rechten | Sreicheikapaztat

Maustaste auf das Laufwerk. |35, 1.44MB. 512 Bytes/Sekto =

. o o Dateisyst

O Rufen Sie aus dem Kontextmenl den Menlipunkt FORMA- IFZ:WSBm |

TIEREN auf. - o

Gralte der Zuardnungseinheiten

O Die Speicherkapazitdt im gedffneten Dialogfenster wird | standard Zuordrnungsarde =]

standardmaéaRig automatisch korrekt eingestellt. e
a Geben Sie die DATENTRAGERBEZEICHNUNG ein. Sie darf |

maximal elf Zeichen lang sein und ist optional. Eormatienungsoptionen
| Bestatigen Sie mit STARTEN. Der Fortschritt des Vorgangs L': ‘E‘umkfo.{mat b

EmETimerrg akbvenen

wird im Dialogfenster durch einen Laufbalken dokumentiert
und nach Abschlu3 der Formatierung wird eine Zusammen- I
fassung eingeblendet.

Starten I Schiiefen

O SCHLIEREN Sie die Zusammenfassung und das Dialogfenster
FORMATIEREN.

Abb. 10.4 Datentrdger
“P®——- Waihlen Sie die FORMATIERUNGSOPTION QUICKFORMAT um eine formatierte formatieren

) —

KP’,axisﬂp Diskette schnell und griindlich zu 16schen.
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Beim Formatieren eines Datentragers gehen alle enthaltenen Daten verloren. Beim Formatieren von Festplatten @Nqu
muissen Sie daher einen entsprechenden Hinweisdialog bestéatigen. )

Die Festplatte, auf der Windows NT installiert wurde, kann nicht formatiert werden. Beim Formatierungs-
versuch erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Sie haben bei der Formatierung einer Festplatten ferner die Moglichkeit das neue Dateisystem NTFS zu
wahlen.

Datentrager umbenennen Eigenschaften von Win 95-nt 4 [C:] ﬂil
Allgemnein | Extraz I Freigahel
0 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Lauf- bescichrune TS
. . EZeICnhuUng: |
werk im Strukturbereich. =
Typ: Lokales Laufwerk
0 Rufen Sie aus dem Kontextmenl den Menipunkt Dateisystern:  FAT
E|GENSCHAFTEN auf. M Belegter Speicher: 1.038 942 208 Bytes 9901 KB
L. i . [ Fisier Speicher: 42538400 Bytes 406 MB
O Geben Sie im Eingabefeld BEZEICHNUNG, Register ALL-
GEMEIN, des gedffneten Dialogfensters den neuen Speicherkapaziat: 1.091540608 Bytes 1,00 GE
Namen ein.

0  Bestatigen Sie mit OK. -

Im “Dla.logfenster EI.GENSCHéFTEN eines Datentragers erhalten $|e Lasfurerk @/\W
zusatzlich Informationen U(ber den gesamten und den freien N~
Speicherplatz auf dem Datentrager.

ak I Abbrechen | UI_Jernahmenl
Abb. 10.5 Datentréger-Eigenschaften

10.5 Disketten kopieren

0 Legen Sie die Diskette, die kopiert werden soll, in das entsprechende Laufwerk.

O Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol des Diskettenlaufwerks, und rufen
Sie den MenUpunkt DISKETTE KOPIEREN auf.

O Wihlen Sie im gedffneten Dialogfenster die Quell- und Zieldiskette, und STARTEN Sie den
Kopiervorgang.

0 Nach Einlesen der Quelldiskette werden Sie zum Einlegen der Zieldiskette aufgefordert.

O SCHLIESSEN Sie nach Abschlul3 des Kopiervorgangs das Dialogfenster DISKETTE KOPIEREN.

%) Diskette kopieren 2

iz ette: Zieldiskette:

—

Diskette kopieren x|
3 @ Legen Sie die Queldiskette ein. und klicken Sie dann auf "0K"
y 4 y=
Schiishen T Abbrechen
Abb. 10.6 Diskette kopieren

Notizen
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Sie kénnen das Kopieren von Disketten mit dem Kontextmen( des Diskettenlaufwerks im Explorer oder im
Ordner ARBEITSPLATZ auf der Arbeitsoberflache durchfiihren.

|V
S ——-

<
Praxistip

10.6 Besondere Mdglichkeiten

Zusatzliches Explorerfenster erzeugen
Falls Sie Inhalte aus verschiedenen Laufwerken oder Ordnern gleichzeitig ansehen bzw. bearbeiten wollen,

kénnen Sie den Explorer mehrmals starten. Besonders beim Kopieren/Verschieben von Dateien ist diese
Alternative sehr praktisch.

Die Dateieigenschaften

Ei h von Bild A |
Wie in einem Ordnerfenster kdnnen Sie auch im Explorer mit dem Aligermein |
Menutpunkt ANSICHT - DETAILS den Inhaltsbereich als Liste an- -
. . . Allgemeines Bild

zeigen lassen. Dabei werden neben den Dateisymbolen und - @
namen weitere Informationen eingeblendet. 7 S

P Bitmap-Bild

Ort: ARBEIT
Zuséatzliche Informationen Uber eine Datei (bzw. Ordner) erhalten Grobe: 1,37 ME (1.440.054 Bytes]
Sie im Dialogfenster EIGENSCHAFTEN. Mit den Dateiattributen
SCHREIBGESCHUTZT bzw. VERSTECKT kénnen Sie hier auch die Datei MS-DOS-Name:  ALLGEMEI BMP
vor Anderungen bzw. dem unbefugten Zugriff schitzen. Eetle DiererE, & A T

Geandert am: Mittwoch, 3. August 1995 10:16:42

: . . : . Letzter Zugrift:  Mittwoch, 3. August 1935
| Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei
bzw. Ordner. Dateiattribute: ™ Schreibgeschiitzt [~ Yersteckt
o a - ¥ Archiv ™| Spstem
O Wahlen Sie den Menlpunkt EIGENSCHAFTEN.
g Andern Sie eventuell die DATEIATTRIBUTE.
oK. I Abbrechenl Ubemehmenl
O Bestéatigen Sie mit OK.
Abb. 10.7 Die Dateieigenschaften

Die Ansichtsoptionen Optionen 20
StandardmaRig werden im Explorer weder versteckte noch | #nsieht |Dateiypen

Systemdateien (z.B. Geratetreiber) angezeigt. Auch werden nur
die Dateierweiterungen angezeigt, die keiner Anwendung zuge-
ordnet (nicht registriert) sind. Mit dem Menipunkt ANSICHT -
OPTIONEN koénnen Sie diese Grundeinstellung jederzeit andern.

| Rufen Sie den Menipunkt ANSICHT - OPTIONEN auf.

O Nehmen Sie im Register ANSICHT des gedffneten Dia-
logfensters die gewlinschten Einstellungen vor.

O Bestéatigen Sie mit OK.

Die vorgenommenen Einstellungen gelten auch in spateren
Arbeitssitzungen mit dem Explorer und werden auch bei der
Anzeige von Ordnerfenstern berlcksichtigt.

—Wersteckte D ateien:

' alle Dateien anzeigen

& D ateien vom folgenden Typ nicht anzeigen:

Wersteckte Dateien -
.DLL  [Programmbibliothek]

SYS [Spstemdated)

MrD [WED-Datei)

386 [Wirtueller Geratetreiber] LI
NRY  [Gerdtetraiber]

™ Wollstandiger Pfad in Titelleiste
V' Keine Enweiterungen fiir registrierte Dateien
[V Komprimierte Dateien und Ordner andersfarbig anzeigen

[V Beschreibungsleiste fiir beide Fensterhéliten anzeigen

0K I Abbrechenl Ul_:emehmenl

Abb. 10.8 ANSICHT - OPTIONEN

Im Register DATEITYPEN des Dialogfensters OPTIONEN erhalten Sie eine Liste aller registrierten Dateitypen. Bei
Bedarf kénnen Sie diese auch individuell verdandern bzw. erganzen. Dies ist jedoch in der Regel nicht
erforderlich, da bei der Installation einer neuen Anwendung die Registrierung des Dateityps automatisch
erfolgt.
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10.7 Schnellubersicht

Was bedeutet...

Explorer Eine Anwendung, mit der die Ordnerstruktur und Dateien lhres Arbeitsplatzes

verwaltet werden kénnen.

Sie mochten...

den Explorer starten. | Sla'll - PROGRAMME - WINDOWS NT-EXPLORER

Ordner/Dateien kopieren bzw. Ordner/Datei ziehen; mit wird zwischen dem Verschieben und
verschieben. Kopieren gewechselt

Ordner/Dateien l16schen. Ordner/Datei auf den Papierkorb ziehen

eine Verknlpfung erstellen. Ordner/Datei bei gleichzeitiger Betatigung der Tastenkombination

auf die Arbeitsoberfliche ziehen, und VER-

KNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN im Kontextmen{ wéhlen

einen Datentrager formatieren. | FORMATIEREN im Kontextmeni( des Laufwerksymbols

Informationen zu einem EIGENSCHAFTEN im Kontextmenu des Laufwerksymbols
Datentréger anzeigen.

eine Diskette kopieren. DISKETTE KOPIEREN im Kontextmen( des Laufwerksymbols

10.8 Ubung

®@ QPO © 6

©

Erzeugen Sie im Stammordner des Laufwerks C: einen neuen Ordner mit Namen Meine
Arbeit.

Verschieben Sie alle Ordner und Dateien, die Sie auf der Arbeitsoberflache (Desktop) erzeugt
haben, in den Ordner Meine Arbeit.

Legen Sie eine leere Diskette in das Laufwerk A:, und formatieren Sie diese.

Kopieren Sie den Inhalt des Ordners Meine Arbeit auf die formatierte Diskette.

Geben Sie der Diskette einen Namen.

Erzeugen Sie eine Verknilipfung zum Ordner Meine Arbeit auf der Arbeitsoberflache.

Ziehen Sie eine VerknUpfung zu der Explorer-Anwendung auf die Arbeitsoberflache.
Tip: Die Programmdatei des Explorers befindet sich im Windows NT-Ordner.

SchlieBen Sie den Explorer, und starten Sie zum Test den Explorer durch Doppelklick auf das
VerknUpfungsobjekt.

Offnen Sie die Verkniipfung zum Ordner Meine Arbeit.

Notizen
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11 Dateien/Ordner suchen

In diesem Kapitel erfahren Sie
> wie Datei schnell gefunden werden kdénnen

> wie Sie Dateien, die in einem bestimmten Zeitraum geé&ndert wurden, auflisten
konnen

> wie Sie in Dateien nach Inhalten suchen kénnen

Voraussetzungen
v Allgemeine Bearbeitung von Objekten

11.1 Suchfunktion starten

O Rufen Sie den Mentipunkt @lStart| - SUCHEN - 2 Suwchennoch leDatelen L
DATEIEN/ORDNER auf. —

Mame / Otk | Anderungsdatuml “weitere Dptinnenl

oder Wahlen Sie den Menilpunkt SUCHEN im Kon- e | - siaten_|
textmeni der i#fStart|-Schaltfliche. o il

Suchenjn:lm Durchsuchen... .
¥ Untergeordnete Ordner einbezishen —_I
@@ Falls Sie den Explorer gedffnet haben, kdénnen Sie die Q
~ Suchfunktion auch Uber den Menilpunkt EXTRAS -
SUCHEN starten.

Abb. 11.1 Die Suchfunktion von Windows NT

11.2 Datei-/Ordnernamen suchen

O Geben Sie im Register NAME/ORT den Namen | &) Suchen nach: Dateien mit Namen ms~ =loixl
. . . . Dol Boaboton Ansish D .
der Datei bzw. des Ordners ein. Hinweise, um | =7 Ecbaten et Setenen £
. . \ . Marne 4 Ot | End d \weiters Oph
die Suche flexibel zu gestalten, finden Sie in /o |Arnnasdstn] WetersSpienn| [ swen |
der folgenden Tabelle. Mame:  [ms” =l e
ritialter |
O Bestimmen Sie mit dem Listenfeld SUCHEN IN Sushenii. [win S5t 4(C ~] Dugnsuchen. | NeuoSushe |
den Datentragerbereich, der durchsucht wer- F¥ Untergsordnete rdner sinbeziehen
den soll. Bei Auswahl des Eintrags ARBEITS- SN
PLATZ werden alle Datentrager durchsucht.
i ) ) Narne | I Ordner | Gro'ﬂel Tup | Geéil
O Bestimmen Sie, ob die Suche auch UNTERGE- |[&msnauth CWINNT Help T1KE Hifedalei 0a.(
msadlib.idf C:\wANMTConfig 1KB IDF-Datei 04.(
ORDNETE ORDNER EINBEZIEHEN SO”' [ Msdraw CwANMT M SAPPS D ateiordner 14.0
o o q (2 Mainfo Cow NN T M SAPPS D ateiordner 270
0 Bestéatigen Sie mit STARTEN. %8 Mscraw COWINNTAMSAPP..  563KB  Anwendung 191
b zdraw CWWINMTAWMSAPP. 424 KB Hiffedatei 149.0
@Msdraw CAwWANMNTAMSAPP... 1KB Registrierungsdatei 19.0
Alle gefundenen Dateien bzw. Ordner werden in einem zu- |[Z Msinfo CWINNTAMSAPP..  43KB  Anwendung 1805
satzlichen Anzeigebereich aufgelistet. Die Anzeige erfolgt [l | D
|114 D ateilen) gefunden | | i

dabei standardmafig als detaillierte Liste, kann aber mit
dem Menl ANSICHT jederzeit geandert werden. Durch Abb. 11.2 Suchen nach Namen
Anklicken der Spaltenképfe im Ergebnisbereich kénnen Sie

die Liste sehr schnell nach den entsprechenden Kriterien

sortieren lassen.
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Wie suchen Sie Namen die...

eine Zeichenfolge enthalten. Geben Sie im Eingabefeld NAME die Zeichenfolge ein.

mit einer Zeichenfolge beginnen. Geben Sie im Eingabefeld NAME die Zeichenfolge gefolgt durch einen
Stern (*) ein.

mit einer Zeichenfolge enden. Geben Sie im Eingabefeld NAME einen Stern (*), gefolgt durch die
Zeichenfolge, ein.

11.3 Neuen Suchvorgang starten

0 Klicken Sie auf die Schaltflaiche NEUE SUCHE, und | Dateien suchen |
beStétigen Sle dle SiCherheitsabfrage mit OK' @ Hiemit [ozchen Sie daz aktuelle Suchergebnis.
0 AnschlieBend k&énnen Sie neue Suchkriterien eingeben

Abbrechen |

und die Suche mit STARTEN ausfiihren.

Bei einem Suchvorgang, in dem nur das zuvor benutzte Kriterium geandert werden soll, kénnen Sie das @NwTﬂ
Kriterium direkt verandern und den Vorgang mit START erneut ausfiihren. =

11.4 Datei-/Ordner nach Anderungsdatum suchen

0 Starten Sie einen neuen Suchvorgang. 5] Suchen nach: Alle Dateien ]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Optionen 2

O Waiahlen Sie im Listenfeld SUCHEN IN den
Bereich (Datentrager), der durchsucht wer-

Start
den soll " Alle Dateien

- . . - ' Dateien, die erstellt oder gedndert wurdsn: Artialter |
0 Aktivieren Sie nun das Register ANDE-

¥ Zuischen |09.08.1955 und (13081395 Miee S |
RUNGSDATUM. ®<

Inrerthalb der letzten I1 _I:[ tonate

0 Wahlen Sie dlg_ Option (D), um den Zeit- e delegzen [ =] Tase Q
raum flr das Anderungsdatum zu bestim-

men.

Mame/Ont  Anderungsdatum |Weitere Optiohen

Abb. 11.3 Suche nach Anderungsdatum
0 Geben Sie den (die) Grenzwert(e) in die

entsprechenden Eingabefelder ein.

0 Fihren Sie den Suchvorgang mit der
Schaltflache STARTEN aus.

Notizen
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11.5 Datei nach Inhalten suchen

O Starten Sie einen neuen Suchvorgang. 5] Suchen nach: Alle Dateien —|ol x|

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Optionen 2

O Wahlen Sie im Listenfeld SUCHEN IN den

Name.-"DrtI Anderungsdatum  Weitere Optionen |

Bereich (Datentrager), der durchsucht wer- N
den soll. Tvp: ITextdatei j Analten |
| Aktivieren Sie nun das Register WEITERE Enthaltene: Text: [Beispieltost o e
OPTIONEN. ’ = s |
Grofe: I j I =l KB
O Bestimmen Sie den Typ der Datei, die ge- C&
sucht werden soll. In diesem Listenfeld

werden alle registrierten Dateiarten aufge-
listet.

Abb. 11.4 Suchen nach Dateiinhalten

O Geben Sie die Zeichenfolge ein, die in der
Datei enthalten sein soll.

O Fihren Sie die Suche mit STARTEN aus.

Alle beschriebenen Suchvorgdnge koénnen miteinander kombiniert werden. Hierzu sind Angaben in den
Registern NAME/ORT und ANDERUNGSDATUM erforderlich.

11.6 Suchergebnis bearbeiten

Die gefundenen Dateien und Ordner kdnnen wie Objekte in einem Ordnerfenster bearbeitet werden:

Datei/Ordner 6ffnen Doppelklick auf die Datei bzw. den Ordner.

Datei/Ordner kopieren Datei/Ordner aus dem Suchergebnis heraus in den Zielordner ziehen. Durch Betatigen
bzw. verschieben der [STRG] Taste wechseln Sie zwischen Kopieren und Verschieben.

Verkniipfung erstellen Datei/Ordner mit gedriickter rechten Maustaste aus dem Suchergebnis herausziehen
und Kontextmenipunkt VERKNUPFUNG(EN) HIER ERSTELLEN wéhlen

Datei/Ordner I6schen  Datei/Ordner auf den Papierkorb ziehen oder [ENTF]-Taste betatigen

11.7 Schnelliibersicht

Sie méchten...

eine Datei suchen. Meniipunkt imﬁtart| - SUCHEN - DATEI/ORDNER
einen neuen Suchvorgang starten. Schaltflache NEUE SUCHE
die gefundene Datei 6ffnen. Doppelklick auf die Datei im Ergebnisbereich

die gefundene Datei verschieben/kopieren. | Objekt ans Ziel ziehen; eventuell bei gleichzeitiger Betatigung

von




Dateien/Ordner suchen

11.8 Ubung

® Suchen Sie alle Textdateien auf Laufwerk C.

Tip: Sie kénnen entweder im Listenfeld Typ des Registers WEITERE OPTIONEN den Eintrag TEXTDATEI
wahlen oder im Eingabefeld NAME des Registers NAME/ORT den Eintrag *.TXT eingeben. TXT ist
die Namenserweiterung aller Textdateien.

Suchen Sie in einem neuen Vorgang alle Textdateien, die innerhalb des letzten Tages

geandert wurden.

Suchen Sie im Windows NT-Ordner alle Anwendungen.

Tip: Um die Suche auf den Windows NT-Ordner zu beschranken, wahlen Sie ihn mit Hilfe der Schalt-
flache DURCHSUCHEN im Register NAME/ORT, und schalten Sie das Kontrollfeld UNTERGEORDNETE
ORDNER EINBEZIEHEN aus.

@  Starten Sie im Ergebnisfenster den Editor (NOTEPAD).

®  SchlieBen Sie den Editor.

® Suchen Sie in einem neuen Vorgang alle Hilfedateien, die das Wort Objekte enthalten.

@) Offnen Sie eine der gefundenen Hilfedateien, und suchen Sie in der Hilfefunktion ebenfalls
die Hilfethemen, die das Wort Objekte enthalten.

Lassen Sie sich einen Hilfetext anzeigen.

® SchlieBen Sie nun alle offenen Fenster.

Notizen
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12 Die Bandsicherung (Backup)

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie Sie mit Hilfe eines Bandgerates lhre Datenbestande sichern
> wie Sie die gesicherten Dateien wieder zuriickschreiben

> wie Sie lhre Datenbestande mit der Sicherungskopie vergleichen

Voraussetzungen
v Windows NT 4.0-Grundlagen
v Arbeiten mit dem Explorer

12.1 Grundlagen

Das regelmaBige Sichern lhrer Dokumente und Daten bietet lhnen einen Schutz vor Datenverlusten, die
beispielsweise durch irreparable Festplattenfehler oder Computer-Viren verursacht werden kénnen. Mit dem
Backup-Programm BANDSICHERUNG von Windows NT kénnen Sie:

Sicherungskopien |hrer Dateien erstellen
Die gesicherten Daten zuriickkopieren
Einen Vergleich zwischen Originaldateien und gesicherten Dateien durchflihren

Es spielt keine Rolle, welches Dateisystem gesichert werden soll. Einzige Voraussetzung ist, dal3 in lhrem PC
ein Bandlaufwerk installiert wurde.

Die NT-Bandsicherung arbeitet mit nahezu allen Arten von Streamern zusammen. Wichtig ist die korrekte
hardwaretechnische Installation und Konfiguration.

) Bandlaufwerkfehler x|
Beim ersten Aufruf der Band-

sicherung Gberprift Windows auto- Es wurde kein Bandlaufwerk erkannt. Falls ein
matisch, ob ein Bandlaufwerk vor- Bandlaufwerk angeschlossen ist. stellen Sie sicher. daB

. . der nchtige Treiber mit dem Befehl
handen ist. Sollte kein Bandlauf- “"HinzufugenfEntfernen von Bandlaufwerken™ aus dem

werk erkannt werden, erhalten Sie Menii "Optionen” des Programms "windows NT-5etup™
einen entsprechenden Hinweisdia- installiert wurde. Uberpriifen Sie auch, ob das

| Bandlaufwerk eingeschaltet ist und alle K.abel komekt
0g. verbunden sind.

B andsicherung

12.2 Bandsicherungsprogramm starten

g Rufen Sie den Menipunkt @Start| - PROGRAMME - VERWALTUNG - BANDSICHERUNG auf.

Band spannen

Rufen Sie als erstes den Menlipunkt FUNKTIONEN - BAND SPANNEN auf, um mdgliche Beschadigungen oder
Fehlfunktionen des Bandes zu vermeiden.
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Formatieren des Bandes

Ist das Band neu und noch nicht formatiert,

FORMATIEREN.

Bandsichelung ;Iglll

Funktionen “erzeichnisse Ansicht  Auswahl Fenster 2

% Sicherung I =, i Wiederherstellen I ﬁ'l DI E‘*I (7' %I %I

Zu sichernde Daten auswahlen T o
o . . . O C: WM 95NT 4
Zuerst wahlen Sie die zu sichernden Daten %‘
. D [ g8 C: WIN 95-NT 4:\==
im Fenster LAUFWERKE aus. OEOE TET ezt
0OE O acroread O programm

. . T . . oOE O3 dos OCD eigere dateien O recycled
Sie haben die Mdglichkeit sowohl einzelne o % O egene datcien O meworks O tem
Dateien in verschiedenen Verzeichnissen — g msworks gg notes gg trp

o I( ] t

auszuwéhlen, als auch komplette Laufwerke || = OfS me OB e o6& f:z‘pped

oder Verzeichnisse.

OE O rwelient | »

Bereit

wiahlen Sie den Mentpunkt FUNKTIONEN - BAND

Abb. 12.1 Auswahl der Laufwerke, Verzeichnisse und Dateien

Wie sichern Sie...

das ganze Laufwerk

Offnen Sie zunachst das Fenster LAUFWERKE. Es werden lhnen alle zu
Verfligung stehenden Laufwerke angezeigt.

Schalten Sie das vor dem Laufwerksnamen befindliche Kontroll-
kastchen an.

Ist das Laufwerk zur Sicherung ausgewahlt, so klicken Sie auf die
Schaltflache SICHERUNG im Fenster der Bandsicherung.

Im nachfolgenden Dialogfenster geben Sie die notwendigen Optionen
ein.

mehrere Laufwerke

Aktivieren Sie die Kontrollkastchen aller zu sichernden Laufwerke per
Mausklick.

Danach gehen Sie wie bei einem Laufwerk vor.

Notizen
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O

mehrere zusammen- Offnen Sie das gewlinschte Laufwerk durch Doppelklick auf das
héngende Dateien oder betreffende Symbol [=]

Verzeichnisse 0 Klicken Sie auf das erste Verzeichnis oder die erste Datei.
[0 Halten Sie die -Taste gedrickt.
0 Klicken Sie auf das letzte Verzeichnis oder die letzte Datei.
0 Lassen Sie die -Taste los.
mehrere nicht 0 Halten Sie die [STRG| Taste gedriickt.
E‘;Z?;?gggf'\‘?:rr_‘de O Klicken Sie nacheinander auf die Verzeichnisse oder Dateien.
zeichnisse O Lassen Sie die [STRG]-Taste los.

Definition der Sicherungsoptionen

Wurden alle Dateien, Verzeichnisse und/oder Laufwerke zur Sicherung aus- Bandsicherung

gewahlt, so klicken Sie auf die Schaltfliche SICHERUNG im Fenster der Band- . L
Funktionen ‘erzeichnizse

sicherung.
B Z, Sicherung I
Im nachfolgenden Dialog-Fenster geben Sie nun die notwendigen Optionen an.
Ubersicht der wichtigsten Einstellmdglichkeiten:
AKTUELLES BAND Sicherungsinformationen |

Dieses Feld beinhaltet den beim Formatierungs- | &kluelles Band:  Das Band im Laufwerk. ist leer.
vorgang vergebenen Bandnamen. Sie kdnnen
diesen durch eine Eingabe im Feld BANDNAME

Erstellungzdatum:

ersetzen. Bezitzer

Bandname: IEand erstellt am 09,70,1996
ERSTELLUNGSDATUM und BESITZER [V LR R e Vigang
Hier finden Sie das Datum an dem die letzte | [ Zuiff auf Besitzer oder &dministrator beschranken 0 Hireitien
Sicherung auf dieses Band durchgeflhrt wurde. | [T Hadware Komprimienng - -
Unter BesiTzer wird |hnen der Windows NT- - . D LyszEan

. . . = Lalale Heastienna sicher
Benutzer angezeigt, der diese letzte Sicherung
durchgefihrt hat. — Sichemngzsatzinformationen [1 won 1 5atzen]
Laufwerkname: C: M5-DOS_E

VORGANG: HINZUFUGEN/ERSETZEN Beschsbung: [
Sie treffen nun die Auswahl, ob Sie den be- Sicherungsart. | Normal =]
stehenden Sicherungssatz beibehalten wollen,
oder ob die neue Sicherung diesen ersetzen — Protokolinfarmationen
soll. Protakaldatei: [E:/INNT40W\BACKUP.LOG ]
Die letzte Sicherung geht unwiderruflich ver- " Alle Angaben 7 Nur Zusammentassung ¢ Micht protokollisren
loren.
NACH SICHERUNG UBERPRUFEN Ok | bbrechen ire |

Windows NT Udberpriifen nach AbschluR der app. 122 Optionen fiir die Sicherung
Datensicherung das Band, um evtl. Fehler

korrigieren bzw. Protokollieren zu kénnen?
ZUGRIFF AUF BESITZER ODER ADMINISTRATOREN BESCHRANKEN

Diese Option erlaubt den Zugriffsschutz fiir gesicherte Daten. Nur der unter BESITZER angezeigte Benutzer oder
ein Administrator sind in der Lage, Daten dieses Bandes zurlickzusichern oder wiederherzustellen.

SICHERUNGSSATZINFORMATIONEN

Fir jeden einzelnen Sicherungs-Satz (Windows NT legt fir jedes unterschiedliche Laufwerk einen eigenen
Sicherungssatz an) vergeben Sie nun eine nahere Beschreibung.
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SICHERUNGSART

Sicherungsart

Beschreibung

NORMAL Alle ausgewahlten Dateien werden gesichert und auf der Festplatte als gesichert ge-
kennzeichnet. Diese Komplettsicherung sollte mindestens einmal im Monat mit den
gesamten Datentragern durchgefihrt werden.

KOPIEREN Alle ausgewahlten Dateien werden gesichert, aber auf der Festplatte nicht als ge-

sichert gekennzeichnet.

HINZUFUGEND

Von den ausgewahlten Dateien werden nur die seit der letzten Sicherung veranderten
Dateien gesichert und anschlieRend auf der Festplatte als gesichert gekennzeichnet.

DIFFERENZ Die seit der letzten Sicherung veradnderten Dateien (von den jeweils ausgewahlten
Dateien) werden gesichert, aber auf der Festplatte nicht als gesichert gekennzeichnet.
TAGLICH Von den ausgewahlten Dateien werden nur die Dateien gesichert, die am gleichen Tag

verandert wurden. Sie werden jedoch auf der Festplatte nicht als gesichert gekenn-
zeichnet (um z.B. schnell die an diesem Tag bearbeiteten Dateien zu kopieren.)

Protokollieren der Sicherung

Im letzten Abschnitt des Dialogfeldes SICHERUNGSINFORMATIONEN kdnnen Sie festlegen, ob ein Protokoll erstellt
wird, das nur eine Zusammenfassung der groRBeren Vorgange oder aber eine detaillierte Darstellung aller

Vorgange enthalt.

Wahlen Sie die gewilnschte Protokolloption, oder aktivieren Sie die Option NICHT PROTOKOLLIEREN.

Sicherungsart

Beschreibung

ALLE ANGABEN

Protokolliert alle Informationen, einschlieBlich der Namen aller gesicherten Dateien und
Verzeichnisse.

NuUR Protokolliert nur die wesentlichen Vorgange wie Laden eines Bandes, Starten der
ZUSAMMENFASSUNG Sicherung und Probleme beim Offnen einer Datei.
NICHT Es werden keine Informationen protokolliert.
PROTOKOLLIEREN

i i i | Sicherungsstatus x|
Geben Sie im Feld PROTOKOLLDATEI den Namen der Textdatei fir das ; ;

) . ) . i | Bearbeitete Verzeichnizse: 12| Vergangene Zeit: 0003
Aufzeichnen der abgeschlossenen Vorgéange ein, oder wahlen Sie die | | BsabsisteDatsion: B3| Beschadigts Datsier: 0
Schaltfliche am Ende des Feldes PROTOKOLLDATEI, um die richtige | |Zebet=teBies  1157162| Ubersprngens Dalcen: g
Protokolldatei zu finden. (=] C: MS-D05.6

Wahlen Sie Ok, um das Dialogfeld SICHERUNGSSTATUS anzuzeigen und
den Sicherungsvorgang zu starten.

Notizen

53 teservehMOSAID

O simos.exe

Zusammenlassung:

Bland wird zuriickgespult. Bitte warten :I

Sicherung von C: M5-D0OS_B

Sicherungssatz 1 suf Band 1

Sicherungsbeschreibung: D atensicherung von C:ACSERYE

Sicherung begonnen am 09.10.1996 um 16:20:47 . =

4| | I

o | [[EEbechen Hite |

Abb. 12.3 Der Sicherungsstatus

12

83



12

84

Windows NT 4.0 fir Anwender

12.3 Wiederherstellen von Daten

Klicken Sie doppelt auf das Symbol BANDER in der Bandsicherung, und selektieren Sie wie gewohnt die
Daten, die Sie wiederherstellen wollen.

g Bandzicherung - [Bander]

g8 Furklionen Werzeichnizze Ansicht  Auswahl Fenster 2

I = p Wiederherstellen I @I E‘I I:]‘I rf?l %I %I

=10l
=181 x|

B2 Sicherung

OE8 [Eand erstelt am 09.10.1936) | O .
| Bereit
ﬁﬂandsicherung - [Band erstellt am 09.10.1996-D atensicherung von C:ACSERYE:\cserveil... o |EI|£|
B Funktionen “erzeichnizze Ansicht Auswahl Fenster 2 -2 x|
B & Sicherung I =, i Wiederherstellen I ||§1I E'l mﬁl ,ﬁ?l %I %I
BEE | .. O[1 HOSTS
LEE cserve . LICEMSE 'Rl
g OO CiDExE OO PROTOCOL
OCD DOwWNLOAD O[] CIDHLP O[] README R
O] FCABIMET O cioJwi O SERVICES
O GIF O[1 CIDRES.NLS O wiINSOCK.DLL
OG0 MOsalc hd
| Bereit
Abb. 12.4 Daten und Bénder fiir die Datenwiederherstellung auswéhlen

Ein Klick auf die Schaltflache WIEDERHERSTELLEN startet die Rucksicherung der
selektierten Daten.

| = & Wiederherstellen I

Sicherung in einem anderes Verzeichnis wiederherstellen

Die Ricksicherung erfolgt stets an den ,Ursprungsort” |Wiederherstellungsinformationen x|

der gesicherten Daten.

— Sicherungzzatzinfarmationen [1 wan 1 S&tzen)

Band erstellt am 09.10.1996
D atensicherung von C:ACSERWVE

. . . . . . . B and B
Wenn Sie die Dateien eines Sicherungssatzes in einem andname

. . Sicherungssatz:
anderen Verzeichnis als auf dem Standardlaufwerk

wiederherstellen mochten, geben Sie dazu einen
anderen Verzeichnispfad ein, oder verwenden Sie die
Schaltflache [.] neben dem Listenfeld ERSATZPFAD, um
den gewlinschten Pfad auszuwahlen.

Sicherungsdaten vergleichen

Wenn Sie den Inhalt der auf der Festplatte
wiederhergestellten Dateien mit dem der Dateien auf
dem Band vergleichen und Abweichungen protokollieren
mochten, aktivieren Sie das Kontrollfeld NACH WIEDER-
HERSTELLUNG UBERPRUFEN.

Besitzer:

Erstellungsdatum: 03.10.1996 16:20:20
COMDANROBLIN

Wiederherstellen

Wiederherstellen

Ersatzplad:
[~ Bedistriening

zu Laufwerk: IC: [M5-005_F]

wiederherstellen

|1

" Dateiberechtigungen wisderherstellen

™ iNach wiederherstelung Liberpriifert

r Protokallinformationen

Frotakolldate:

" Alle Angaben

IE:\WINNHUW\BAEKLI P.LOG

|

& Mur Zusammenfassung € Micht protokollisren

o]

Abbrechen | Hite |

Abb. 12.5

Wiederherstellungsinformation
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Dateiberechtigungen wiederherstellen

Mochten Sie zusammen mit der Datei auch deren Dateiberechtigungen wiederherstellen, aktivieren Sie das
Kontrollfeld DATEIBERECHTIGUNGEN WIEDERHERSTELLEN. Andernfalls GUbernehmen die Dateien die Berechtigungen
des Verzeichnisses, in dem sie wiederhergestellt werden.

12.4 Schnellibersicht

Sie mochten...

Bandsicherng starten iﬂﬁtart| - PROGRAMME - VERWALTUNG - BANDSICHERUNG

lhre Daten sichern Im Fenster LAUKWERKE Daten wahlen, mit SICHERUNG starten

verlorene Daten Band einlegen; im Fenster BANDER Daten auswahlen und mit WIEDERHERSTELLEN
wiederherstellen Dateien auf die Festplatte kopieren.

12.5 Ubung

® Erstellen Sie eine Sicherungskopie aller von Ihnen erstellten Dokumente.

@ Loschen Sie eines der gesicherten Dokumente.

® Verandern Sie den Inhalt eines gesicherten Dokuments.

@ Vergleichen Sie die Sicherungskopie mit Ihrem aktuellen (gednderten) Datenbestand, und
lassen Sie sich den Bericht anzeigen.

® Lassen Sie den Ursprungszustand der Dokumente, die gedndert bzw. geléscht wurden,
wiederherstellen.

® Erzeugen Sie eine Bandsicherung, mit dem alle auf Laufwerk C: gespeicherten Textdateien
gesichert werden.
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Systemsteuerung und Task-Manager

In diesem Kapitel erfahren Sie

2R 20 20 20\ 2 20 2\ 7

13.1 Grundlagen

Windows NT 4.0 stellt mit der Systemsteuerung
ein leistungsstarkes Paket mit zahlreichen Hilfs-
programmen zur Verfligung, mit dem Sie in der
Lage sind, auch nach der Installation auf die Ar-
beitsweise von Windows NT und die vorhandene
Hard- und Software Einflul3 auszuliben.

Die Systemsteuerung 6ffnen Sie mit dem Meni-

punkt iﬂmaﬂl - EINSTELLUNGEN - SYSTEM-
STEUERUNG.

Die einzelnen Symbole im Ordnerfenster der Sy-
stemsteuerung aktivieren ein Dialogfenster, einen
Assistenten oder ein Ordnerfenster, mit denen
sich jeweils themenbezogene Einstellungen vor-
nehmen lassen. Die Anzahl und die Art der vor-
handenen Objekte variieren je nach Hard- und
Software-Konfiguration lhres Rechners.

wie Sie neue Schriften installieren

wie Sie neue Anwendungen installieren

wie Sie neue Drucker anmelden und einzurichten

wie Sie Windows NT-Komponenten installieren und entfernen

wie Sie die Auflésung und Darstellung des Bildschirms optimal einstellen
wie Sie durch Bildschirmschoner lhren Bildschirm vor Schaden schiitzen

wie Sie die Farben von Windows NT lhren individuellen Wiinschen anpassen

wie Sie das Betriebssystem Windows NT mit Hilfe des Task-Managers tberwachen

(2] Systemsteuerung o =] ]
Datei Bearbeiten Ansicht 7
[E Syemcicuenrg ]| | [ [Bol @] = X[e] [ 2
SCSl-Adapter PC-Karte [PCMClS)  BKustische Signale; D atum/hizeit Maus Tastatur
_— 2 = -
% ® s
Eingabehilfer Multimedia Internet Anzeige Anschliisse Konzole
@ -
w2 i
CENW Landereinstellungen Diucker Bandgerite Modems Software
25 & 2 “# &
Netzwerk Telefon System Indexerstellung sy Gerdte
Dienste Server Schriftarten
|27 Objektfe) 7
Abb. 13.1 Die Systemsteuerung

13.2 Die Anzeige-Eigenschaften

Farben verandern

O Klicken Sie doppelt auf das Objekt ANZEIGE in der Systemsteuerung.

| Aktivieren Sie im ge6ffneten Dialogfenster das Register DARSTELLUNG.

B
:g
=

Anzeige
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0 Klicken Sie nun im Anzeigebereich auf das Bildschirmele- Facnchaten von anzeige 2|
q o intergrund | Bildschimschoner  Darstellun us! instellungen
ment, dessen Einstellungen gedndert werden sollen, oo fiedims, ok [P | iitren|
Alternativ kdnnen Sie das Element auch im Listenfeld BLD- |
ELEMENT wihlen. S Lot D -
. . . . . F B
0 Bestimmen Sie nun mit dem Listenfeld FARBE die Darstel- ensteried
lungsweise des Elements. Dielonfeld L] .
1alogreldbest -
0 Je nach gewahltem Bildschirmelement kdnnen Sie zuséatz- ] _ox |
lich noch die GROSSE des Elements sowie die Schriftmerk- = sshen
male (SCHRIFTART, GROSSE, FARBE) der enthaltenen Texte 'W : —'Hﬁ
bestimmen. [Deskten = = -0
o . . . . . S chriftart: LE A= Farbier
0 EJBERNEIII-|MEN Sie die Einstellungen, um die Wirkung zu =] sl B
Uberprifen.
0 Bestétigen Sie erst mit Ok, wenn alle Einstellungen lhren 0| e | Bsinc|
Wiinschen entsprechen. Abb. 13.2 Die Farbeinstellungen

Im Listenfeld ScHEMA koénnen Sie auch jederzeit eine vorgefertigte Farbkombinationen wahlen. Mit der
Schaltflache SPEICHERN UNTER haben Sie die Moglichkeit eine geanderte Farbkombination unter einem Namen
sichern. Diese kann dann ebenfalls im Listenfeld SCHEMA aktiviert werden.

HINGES)

Das Dialogfenster EIGENSCHAFTEN VON ANZEIGE kénnen Sie auch mit dem MenUpunkt EIGENSCHAFTEN des ”j\:
D

KontextmenUs der Arbeitsoberflache aktivieren. Praxistip

Bildschirmauflésung

Je nach Grafikkarte und Bildschirm lhres Rechners kénnen Sie | Eigenschaften von Anzeige 21X
far die Anzeige verschiedene Bildschirmauflésungen und Farb- Hintergnund | Bildschimschoner | Darstelung | Plus! Einstellungenl
paletten wahlen. Bei einer kleinen Bildschirmauflésung
(640x480 Bildschirmpunkte) passen weniger Elemente auf den =
Bildschirm. Bei einer groRen Auflésung (z.B. 1026x768) passen :
zwar mehr Elemente auf den Bildschirm, diese kénnen aber oft ’
nicht deutlich differenziert werden.
i 13— |
Eine groRere Farbpalette (mehr angezeigte Farbtone) ist beson- ———
ders fir Anwender im grafischen Bereich sinnvoll. Leichte Farb-
. . . . . ~Earbpalette—————— ~&ufldsung
nuancen in einer Zeichnung lassen sich hier besser darstellen. Weniger .
Der Bildschirmaufbau erfolgt hierbei aber langsamer. R
. i i . — Schiftgrad——— [~ Bildechirmfrequenz
O Klicken Sie doppelt auf das Objekt ANZEIGE in der [Klene Schritaten = | | [re =
Systemsteuerung.
o . ] . Alle Madi anzeigen... | Testen | Eanfiguration... |
0 Aktivieren Sie im ged6ffneten Dialogfenster das
Register EINSTELLUNGEN. [0k | Atbvchen | Ceroboes |

0 Wéhlen Sie mit dem Schieberegler AUFLOSUNG die

gewiinschte Bildschirmauflésung. Abb. 13.3 Bildschirmeinstellungen
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O Bestimmen Sie im Listenfeld FARBPALETTE die Anzahl der Farben fir die Bildschirmdarstellung.

O Betatigen Sie die Schaltfliche TESTEN, um die Anderungen der Bildschirmauflésung durch
Einblenden eines Testbildes zu priifen.

O UBERNEHMEN Sie die Einstellungen.

0 Bestéatigen Sie erst mit OK, wenn alle Einstellungen Ihren Wiinschen entsprechen.

Mit der Schaltflaiche KONFIGURATION ANDERN kdnnen Sie in einem zusatzlichen Dialogfenster die festgelegte
Grafikkarte &ndern. Eine Anderung dieser Einstellungen ist in der Regel nur bei Hardwareanderungen an |hrem
System erforderlich, da bei der Installation von Windows NT eine Vielzahl von Standardgrafikkarten auto-
matisch erkannt werden.

Die neuen Einstellungen der Grafikkarte werden erst nach einem Neustart des Systems gliltig.

Die B”dschirmschoner Eigenschaften von Anzeige e |

. . . . . Hirtergrund  Bildschimschoner Darstellungl Plus! IEinsteIIungenI
Falls Sie langere Zeit nicht am Computer arbeiten, schadet

die dauerhafte Anzeige eines Bildes dem Bildschirm. Mit
dem Bildschirmschoner erreichen Sie, daRR nach einer
festgelegten Zeit wechselnde Bilder auf dem Bildschirm
eingeblendet werden. Beim ersten Tastendruck oder beim
Bewegen der Maus wird das alte Bild erneut aktiviert.

O Aktivieren Sie im Dialogfenster EIGENSCHAFTEN
VON ANZEIGE das Register BILDSCHIRMSCHONER.

” . . . . Bildschirmzchoner
O Waiahlen Sie im Listenfeld einen BILDSCHIRM- STBENIEEEN Einstellungen.._l e |
SCHONER aus. ™ Kenrwortschutz “Wartezeit: |3 3: Finuteln)
a Definieren Sie im Feld WARTEZEIT die Akti-

vierungszeit in Minuten.
| Mit der Schaltflache TESTEN |aRt sich der aus-
gewahlte Bildschirmschoner sofort Uberpri-
fen. Beim ersten Tastendruck oder beim Be- =
. . n] 4 I Abbrechen | Ubernehmen
wegen der Maus wird er wieder ausgeblendet.

O Bestéatigen Sie mit OK. Abb. 13.4 Bildschirmschoner einrichten

Um den unbefugten Zugriff auf Ihren Rechner wahrend einer kurzen Abwesenheit zu verhindern, kénnen Sie
das Kontrollfeld KENNWORTSCHUTZ einschalten. Der Bildschirmschoner [aRt sich nur durch die Eingabe des
Benutzerkennworts ausschalten.

Bedenken Sie aber, dal® bis zur Aktivierung des Bildschirmschoners getéffnete Fenster sichtbar bleiben, und die
Arbeitsstation von unbefugten Benutzern nicht geschitzt ist.

Hintergrundmuster bzw. -bilder

Mit Hintergrundmustern bzw. -bildern (Register HINTERGRUND im Dialogfenster EIGENSCHAFTEN DER ANZEIGE)
kénnen Sie den Hintergrund der Arbeitsoberflache gestalten.

Serienmalig bietet Windows NT im Listenfeld MusTeEr 13 Hintergrundmuster zur Auswahl an. Mit der
Schaltflache MuUSTER BEARBEITEN kann das aktuelle Muster gedndert werden. Hintergrundmuster werden nur
aktiviert, wenn kein Hintergrundbild eingeschaltet ist.
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Als HINTERGRUNDBILD kann ein vorgefertigtes Bild gewahlt werden. Uber | Fisenschaften von Anzcige LT

die Schaltflache DURCHSUCHEN kdnnen Sie aber auch eine selbsterstellte | |t |ischimechener| Dameling] Plil | Einstelingen]
Bitmap-Datei (z. B. mit der Paint-Anwendung) als Hintergrundbild aus- ]
wahlen. Mit der Option FLACHE kénnen Sie bei kleinen Bitmap-Bildern
den gesamten Windows NT-Hintergrund ausfilllen lassen.

Hintergrundmuster bzw. -bilder stellen zwar eine ,nette” Gestaltungs-
moglichkeit dar, sie bringen aber auch Nachteile mit sich. Da sie
permanent im Arbeitsspeicher gehalten werden, verringern sie die RAM- Hluster Hintergrundbid

Kapazitaten und belegen die vorhandenen System-Ressourcen. Da dies o G TR
zu einer Minderung der Arbeitsgeschwindigkeit des Systems fihrt, ist e | [} Elaliezsiten 15 =l
von einer Installation eines Hintergrundbildes abzuraten. bstesbebiten. | Duchsuchen.. |

Weitere Gestaltungsmoglichkeiten des Desktops stehen Ilhnen im

Anzeige: @ Flache © Mitte

Register PLus! zur Verfiigung. Ok | ebbrechen | Ubemehmen |

Abb. 13.5 Hintergrund der Arbeits-

oberfldache bestimmen

13.3 Die Schriftarten

Mit der Installation von Windows NT werden auch verschiedene Schrifttypen auf lhrem Rechner
installiert. Die unter Windows NT installierten Schriftarten werden in allen Windows-Anwendungen (&

zur Verfigung gestellt und kdnnen zur Formatierung von Texten eingesetzt werden. Allgemein wird Schiiftaten

zwischen folgenden Schriftarten unterschieden:

TrueType-
Schriften

TrueType steht fir ,Wahre Schrift”; d. h., diese Schriftarten werden am Bildschirm
und am Drucker in der richtigen Form und GroéRBe angezeigt bzw. ausgedruckt. Diese
Schriften kdnnen beliebig in der GroRRe skaliert werden.

Der Hauptvorteil der TrueType-Schriften liegt darin, da3 damit alle installierten
Drucker angesprochen werden kénnen. Windows NT gibt dem jeweils aktiven
Drucker Detail-Informationen zu jedem zu druckenden Zeichen.

Bildschirm-
schriften

Diese Schriftarten werden zur Darstellung von Texten in Anwendungs- und Dialog-
fenstern benutzt. Sie haben vordefinierte GréRen und kénnen nur auf einigen Druk-
kern gedruckt werden.

Drucker-
schriften

Jeder Drucker verfligt Gber bestimmte Anwahl an Schriften in bestimmten Schrift-
groRen und Schriftstilen, die direkt im Drucker gespeichert sind. Diese Schriften, die
standardmaRig bei der Installation des Druckers eingerichtet werden, haben eine
hohe Qualitdt und werden im Gegensatz zu TrueType-Schriften sehr schnell aus-
gedruckt. Nachteil der Druckerschriften ist und die Druckerabhangigkeit der
Schriften. Die Druckerschriften werden auf dem Bildschirm oft nicht so detailgenau
dargestellt. Die Druckerschriften werden im Ordner FONTS nicht angezeigt. Sie
werden z.B. mit einem Drucker-Symbol in einem Textverarbeitungsprogramm im
Listenfeld SCHRIFTART aufgelistet.
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Mit dem Schriftarten-Objekt in der Systemsteuerung SiFonts _ =lolx]
erhalten Sie eine Ubersicht aller installierten Schrift- Datei Bearbeien Andchl

arten. Zusatzlich kénnen Sie weitere TrueType-Schrif- =
ten, die im Handel erhéltlich sind, installieren oder nicht Courior Courier Mew

bendtigte Schriftarten entfernen. . . .
Kreise IS Sans Serif S Serif
Weitere Schriftarten installieren F> . . .

O Klicken Sie doppelt auf das Schriftarten- Symbol  TmesowFoman  Unwers |
o o Ed,
Objekt in der Systemsteuerung. S chiftaiten p

O Rufen Sie im Ordnerfenster FONTS den Me-
nipunkt DATEI - NEUE SCHRIFTART IN-

M8 Schriftarten hinzufugen

Schriftartenliste:

STALLIEREN auf. Aachen BoldBT [TrueType) ﬂ
. . . . . Aachen BT [TrueType] Abbrechen
O Bestimmen Sie (iber die Listenfelder | |taidvark Bold (TrueType)
i AdLib BT [TrueType]
ORDNER und LAUFWERKE den Ort, an dem die Adelaide [TrueType) Alle markieren
. . . . Aldine 401 Bold BT [TrueType]
Schriftartdateien gespeichert sind. Aldine 401 Bold Italic BT (TrueType] =l Hife
0 Markieren Sie in der SCHRIFTARTENLISTE die s

Schrift(en), die installiert werden soll{en). = mbinstalMontsitustypsha  Laufwerke:
Eine Mehrfachauswahl ist durch Ziehen der [&=m =] | BB e WHERDT-NACK ] | Metzwerk...
Maus bzw. Anklicken bei gleichzeitiger Be- %’?sm"

o . onts

tatigung von [STRG| oder durch Klicken auf (= tustype

ALLE MARKIEREN madglich.

R,

;I ¥ Schiiftarten in den Schiiftarten-Ordner kopieren

O Bestatigen Sie mit Ok, um die Schriftarten
zu installieren. Abb. 13.6 Schriftarten installieren

StandardmaRig werden beim Installieren der Schriften alle Schriftartdateien automatisch in den Fonts-Ordner
von Windows NT (normalerweise C:\WINNT\FONTS) kopiert.

Durch Ausschalten des Kontrollfeldes SCHRIFTARTEN IN DEN SCHRIFTARTEN-ORDNER KOPIEREN kdnnen Sie das
Anlegen einer Kopie der Schriftartdatei verhindern. Dies sollte aber nur dann erfolgen, wenn die
Schriftartendatei bereits auf einem Datentrager gespeichert ist, auf den Sie immer Zugriff haben (lokale
Festplatte).

Schriftarten lI6schen

O Markieren Sie im Ordner FONTS die Schrift(en), die geléscht | = Bauhaus Medium BT (TiueType] =loix|
werden soll(en). SchleBen | Drucken |

g Ziehen Sie die Objekte auf den Papierkorb oder Betatigen Bauhaus Medium BT (TrueType)=
die -Taste. Schriftart: Bauheus Md BT

Dateigrae: 29 KB
Verston: tfppott-v1.62 Monday, May 17, 19932 2:(
Copyright 1990-1093 Bitstream Ine. Al rights reserved

Schriftarten anschauen abedefghijkimnopgrstuvwiyz
ABCDEFGHIJKLMN OPQRSTUVIXY Z

O Klicken Sie im Ordner FONTS doppelt auf das Symbol der (123456789..;(:*1?) -
gewlinschten Schriftart. Es 6ffnet sich ein Fenster in dem |1z Ffranzjagtim komplett verwohrlosten Tax «
eine kurze Beschreibung der Schrift und ein Beispielsatz in 12 franz jagt im komplett verw
unterschiedlichen Schriftgro3en eingeblendet wird. y Frcmzjogt im Homp|@|

O Klicken Sie auf die Schaltflaiche DRUCKEN, um die aktuelle

Seite auszudrucken. 3 Fronz Jogt |m I-;I

O Beenden Sie den Dialog durch SCHLIESSEN.
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13.4 Die Druckersteuerung

Uber das Druckerobjekt in der Systemsteuerung 6ffnen Sie das Ordnerfenster DRUCKER mit einer Ubersicht
aller installierten Drucker. Sie kénnen die Druckereinstellungen &ndern, neue Drucker installieren und nicht

benodtigte Druckertreiber 16schen. AuBerdem |aRt sich der Standarddrucker definieren.

Auswéahlen des Standarddruckers

Unter Windows NT kénnen mehrere Drucker installiert sein. Windows NT bendétigt aber die Angabe, welcher
der installierten Drucker |hr Standarddrucker ist. Dieser wird von Windows-Anwendungen beim Druck automa-

tisch angesprochen.

0 Klicken Sie im Ordner DRUCKER mit der rechten Maustaste auf das Symbol des Druckers, der

als Standarddrucker definiert werden soll.
O Rufen Sie im Kontextmen( den Befehl ALS STANDARD DEFINIEREN auf.

Drucker hinzufligen

0 Klicken Sie im Ordner DRUCKER doppelt auf das Symbol NEUER DRUCKER.

0 Folgen Sie den Anweisungen des gedffneten Assistenten, und bestatigen Sie die jeweilige

Einstellung mit WEITER bzw. FERTIGSTELLEN.

Assistent fiir die Druckerinstallation

Arbeitsaufwand Drucker instalieren ader eine
Diuckerverbindung herstellen. Dieser Drucker wird
wemwaltet vom:

@ fubeitsplatd
und kanfiguiert werdsn
1 Druck-Server im Netzwerk

Computer her. Alle Einstellungen fir diesen Drucker
werden von einem Diuck-Server vernallet,
der von einem Adminisirator eingerichict wurde,

Mit diesem Assistenten kiinnen Sie ohne viel Zeit und

Ale Einstellungen sollen auf diesem Computer vewalet

Stellt die Verbindung zu einem Diucker an einem anderen

Assistent fiir die Druckerinstallation

Markieren Sie die Kontrolkéstchen neben den Anschlissen, dis
Si vewenden michten. Diuckauiliage werden am ersten
veiigharen markierten Anschlub gednick!,

Verflighare Anschlisse:

Anschiul ] | Diuicker =
CILPT Lacal Por. TlmicroLaser F.
Local Port

CJLPT3 Lacal Port

(] COM1 Lacal Port -
[ com2 Local Port

[ CoM3 Lacal Port

[ COM4: Local Port =

Hiraufiigen.. Einstelungen dndern... |

I™ Drucker-Fool aktivieren

Assistent fiir die Druckerinstallation

(§ Klicken Sie auf den Hersteller und das Modell des Druckers. Falls Sie Uber
(i eineInstallationsdiskette verfiigen, Kicken Sie auf "Diskete”. Wenn der
Drucker nicht aufgefiibrt wird, informisren Sie sich im Druckethandbuch iiber

kompatible Modelle.

Hersteller Ducker
Epson [=] [HP DeskJet B00 Monochiomes] 5|
Fuitsu HP Desket B50C
=

Geneiic HP Desklet 8550 -
Gestetner HP Desklet Plus

HP HP Desklet Partable

IR L‘ HF Desk et L‘

Diskette

oo | [[weters | abbrechen czuiick | [ weier> | abbrechen <zuiick_| [ weier> | abbrechen
Assistent fur die Druckerinstallation Assistent fur die Druckerinstallation Assistent fur die Druckerinstallation
eben Sia den Namen (i diesen Diucker ein, und Geben Sie an. ob Sie desen Diucker anderen Benutzern 2um Abschi der Diuckernstalalion ken eine
klicken Sie dann auf "Weiter". im Netzwerk freigeben wollen. Geben Sie dem Diucker in Testseite geduckt werden. die AufschiuB dariber
diesem Fall einen Freigabenamen. gib, ob der Drucker richtig furktioniert
Hinweis: Sever/Diuckemamen Konbinationen, die h
langer als 31 Zeichen sind, werden oaf. von sinigen € Freigeben 5 Hicht. freigebery Soll diese Testseite geduckt werden?
Anwendungen nicht unterstiitzt
A Fieigabename & S
[P Deskiet 2500 ‘wiahlen Sie die Betiiebssysteme aller Computer aus, die £ Mein
ddesen Diucker gemeingam venwenden weiden
Sollen auf ‘windows basierende Programme diesen
Diucker als Standarddiucker verwenden? [windows 55 fl
windows NT 4.0 MIPS,
Clda [Windows NT 4.0 Alpha
&R osindows NT 4.0 PRC |
czuick | [ weter> | abbreshen | czuiick | [ weier> | abbrechen

<zuick | [Fetigstelen | Abbicchen

Abb. 13.7 Assistent bei der Installation eines lokalen Druckers
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Je nach Art des gewahlten Druckers (ARBEITSPLATZ bzw. DRUCKSERVER IM NETZWERK) variiert der Ablauf des
Assistenten.

Sie haben auch die Méglichkeit bei der Installation den lokalen Drucker anderen Arbeitsstationen zum Drucken
zur Verfigung zu stellen (freizugeben). Eine ausflhrliche Beschreibung der Vorgehensweise wird in Thema:
Drucker freigeben; 15.4 behandelt.

Die Druckereigenschaften

Mit dem Menlpunkt EIGENSCHAFTEN des Kontextmenis eines

@TI microLaser Pro E 2014107 23 Eigenschaften

Anzchlisse I
Sicherheit

Allgemein I
Freigabe |

Zeitplanung der Druckauftrage |
Gerdtesinstellungen

2

ﬁg Geratesinstellungen fuir TI microLaser

7 KE>

Verfligbarer

E 2014707 23 =

Druckersymbols kénnen Sie druckerspezifische Einstellungen vor-
nehmen. Der Inhalt des gedffneten Dialogfensters und die vor-
handenen Einstellungsmdglichkeiten variieren je nach Art des
markierten Druckers.

Rasterbilder. <R asterbildeinstellungen des Druckers venwender
# Rasterhildeinstellung...

Zuordnung zwischen Papierformat und Schacht

H @ Upper. <442

@ Lower: <Ad»

D Envelope: < Keine Zuordnungs

@ Manual Feed: <Ad>

@ Option fiir die Schriftattenersetzung: <Momal> =
" |

Drucker entfernen

 Einstellung “erfugbarer Postscript-Speicher' andern

O Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das o ,2‘2”0”;3”5”—:“5
Druckersymbol.
O Rufen Sie den Meniipunkt LOSCHEN aus dem Kon-
textmenﬂ auf. Abbrechen |
Abb. 13.8 Die Druckereigenschaften

13.5 Windows NT-Komponenten hinzufligen bzw. entfernen

O Offnen Sie die Systemsteuerung. Eigenschaften von Software 2x

Installieren/Deinstalieren  Windows NT-Setup

O

Klicken Sie doppelt auf das Symbol SOFTWARE.
Klicken Sie auf die Kontrollk&stchen der Komponenten, die
hinzugefiigt baw. entfemt werden sallen. Grau gefiillte Kastchen
kennzeichnen K.omponenten, die nur zum Teil instaliert werden
‘weitere Informationen erhalten Sie Liber die Schaltflache "Detals”.

O Aktivieren Sie das Register WINDOWS NT-SETUP im
geoffneten Dialogfenster.

Komponenten:
O Schalten Sie die Kontrollfelder der Komponentengrup- %;"H"ilmedia lmg 2
5 5 5 - Ld piele )
pe ein, die hinzugefligt werden sollen. W SbVerbindungen 11 ME
O @Windows Meszaging 0.0 MB

O Schalten Sie die Kontrollfelder der Komponentengrup-
pe aus, die entfernt werden sollen.

P Zubehii

0.5MB
193 MB

Benatigter Speicherplatz:
Werfiigbarer Speicherplatz:
— Beschreibung

Uber die Schaltfliche DETAILS kénnen Sie auch einzel-
ne Komponenten der markierten Gruppe zum Hinzuf(-
gen bzw. Entfernen in einem zuséatzlichen Dialogfen-
ster wahlen.

Erweiterungen und Zubehar fur das System

13 von 13 Komponenten ausgewahlt

Dietails... |
Djzkette...

ak I Abbrechenl UI_Jemehmanl

O Bestatigen Sie mit OK, und folgen Sie den Anwei-
sungen des Setup-Programms.

Abb. 13.9 Windows NT-Komponenten
hinzufiigen/entfernen
13.6 Neue Anwendungen installieren
O Offnen Sie die Systemsteuerung.
O Klicken Sie doppelt auf das Symbol SOFTWARE.
O Klicken Sie im Register INSTALLIEREN/DEINSTALLIEREN des gedffneten Dialogfensters auf die

Schaltflache INSTALLIEREN.

O Legen Sie die Installationsdiskette bzw. CD-ROM in das entsprechende Laufwerk, und
bestatigen Sie den Hinweisdialog mit WEITER.
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0 Windows NT sucht anschlieRend das Installationsprogramm auf dem Laufwerk und blendet
es als BEFEHLSZEILE im folgenden Dialogfenster ein. Falls kein Installationsprogramm gefunden
wird, kénnen Sie es mit der Schaltflaiche DURCHSUCHEN in einem zusé&tzlichen Dialogfenster

manuell suchen.

O Starten Sie das Installationsprogramm mit FERTIGSTELLEN.

Alle folgenden Schritte werden durch das Installationsprogramm der entsprechenden Anwendung bestimmt.

Ausflhrliche Hinweise zu den Schritten finden Sie im Handbuch der Anwendung.

Eigenschaften von Software

Instalieren/Deinstalieren | windows MT-Setup

@ Klicken Sie auf *'Installieren”, um ein neves Programm
=

von Diskette oder CD zu installieren

T nstalieren i

2l

Die folgende Saftware kann autamatisch van Windaws
entfernt werden. Markieren Sie in der Liste ein Programm,
das entfemt oder dessen Installationsumiang modifiziert
werden sol, urd Klicken Sie dann auf

"Hinzufiigen/Entfernen’.

gramm von Diskette oder CD installieren Installationsprogramm ausfiihren

Es wurde kein Installationsprogramm gefunden. Klicken
Sie auf "Zuriick”, um den automatischen Suchvoigang 2u
wiedetholen, oder aul "Duichsuchen’’, wenn Sie das
Installstionsprogramm selbst suchen machten

Legen Sie die erste Installationsdiskette bzw, -CD des
Programms ein, und klicken Sie auf “Weiter"

Lotus Notes
Microsoft Office

Befshlszsie fil das Installationsprogramm

Durchsushen
Bl Eeen
0K || dbbrechen | | 1Eeeien | | [T ] ebbrechen <Zuiick | [Fettistellen | Abrechen

Abb. 13.10  Assistent fir die Installation neuer Anwendungen

13.7 Weitere Mdglichkeiten der Systemsteuerung

Landereinztellungen

Mit dieser Funktion wird EinfluB auf die Landereinstellungen genommen. Durch den
Landescode wird beispielsweise das Wahrungs-, Zeit- und Datumsformat dem jeweiligen
Land angepal3t. Die Formate der Landeseinstellungen lassen sich zusatzlich noch individuell
verandern.

Auf die Windows-Landereinstellungen greifen eine Reihe von Windows-Anwendungen
direkt zu. Beispielsweise ist es in dem Tabellenkalkulationsprogramm Exce/ nicht moglich,
das Tausender-Trennzeichen oder Dezimalzeichen zu bestimmen. Anderungen missen in
jedem Fall Gber die Systemsteuerung erfolgen.

Daturn/Uhrzeit

Hier besteht die Moglichkeit, das Systemdatum und die Uhrzeit zu veréandern. Falls lhr
Computer eine batteriegepufferte Uhr besitzt, sind Datum und Uhrzeit auch beim nachsten
Einschalten des Computers korrekt eingestellt.
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by

Einstellungen, die die Maus betreffen, lassen sich in einem Dialogfenster individuell
bestimmen. Beispielsweise koénnen Linkshander die Wirkung der linken und rechten

b auz Maustaste vertauschen. Ebenso kénnen die Doppelklickgeschwindigkeit angepaldt oder die
Mauszeigersymbole individuell gestaltet werden.
@ Hier konnen Tastatureinstellungen wie die Wiederholgeschwindigkeit beim Gedrickthalten
einer Taste oder die Blinkgeschwindigkeit des Textcursors definiert werden. Ebenso kénnen
T astatur Sie die Sprache lhrer Tastatur festlegen.

T

C

Akustizche Signale

Bestimmten Ereignissen, beispielsweise dem Einblenden eines Hinweisdialogs, einer
Fehlermeldung oder dem Start von Windows NT, kdénnen Sie hier besondere Klange
zuordnen. Voraussetzung ist, daR eine Soundkarte mit entsprechenden Lautsprechern an
lhrem Rechner installiert ist.

Eingabehilfen

Hier lassen sich Einstellungen flr die Ein- und Ausgabe von Daten beeinflussen. Beispiels-
weise konnen Sie Windows so einstellen, dal Tastenkombinationen nicht durch
gleichzeitiges Betatigen der Tasten, sondern auch als Tastenfolge eingegeben werden
kénnen. Auf akustische Warnsignale kann andererseits auch durch Einblendungen von
Texten aufmerksam gemacht werden.

In dem Register Maus a3t sich die Tastaturmaus aktivieren. Der Mauszeiger kann nun auch
mit Hilfe des numerischen Ziffenblocks bewegt werden.

tultimedia

Bei multimediafahigen Rechnern kénnen Sie hier alle Einstellungen flr die Wiedergabe bzw.
Aufnahme von Klangen, Videos usw. einstellen bzw. die entsprechenden Gerate instal-
lieren.

In einem Dialogfenster haben Sie die Méglichkeit in den entsprechenden Registern die
Starteinstellungen lhres Systems zu &ndern.

&5

Im Dialogfenster Gerate kénnen Sie installierte Treiber flir Hardware-Komponenten ein-
bzw. ausschalten.

Gerate

@.} Ein Assistent unterstitzt Sie bei der Einrichtung eines Modems, mit dem Sie alle
G Moéglichkeiten der Datenferniibertragung nutzen kénnen. Voraussetzung ist, da Sie ein
Modems externes oder internes Modem an |hren Rechner angeschlossen haben.

13.8 Windows NT mit dem Task-Manager Uberwachen

Sie konnen mit Hilfe des Programms TASK-MANAGER die Systemleistung Uberwachen, die

laufenden

Systemprozesse steuern und die aktiven Anwendungen (Tasks) beenden.

Um den Task-Manager zu starten, betétigen Sie die Tastenkombination [STRG] [ALT] [ENTF] und klicken im
Dialogfenster WINDOWS NT-SICHERHEIT auf die Schaltflache TASK-MANAGER.

Alternativ kdnnen Sie auch durch Anklicken eines leeren Bereichs der Task-Leiste mit der rechten Maustaste
und Wahl des Kontextmenipunkts TASK-MANAGER den Task-Manager aufrufen.

In der folgenden Tabelle erhalten Sie einen Uberblick tiber die Moglichkeiten des Task-Managers:
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Sie méchten...

)

- - . - . . Wwind NT Task-M =0
die Systemleistungen | Im Register SYSTEMLEISTUNG kénnen Sie sich ‘%‘a.e,'"gj;: e =laix
iiberwachen. einen Uberblick {ber Auslastung des dungen | Prozesse | Systenesiung |

Prozessors und die Nutzung des Speichers [EFU e [etoutderCRHuina
verschaffen.
Wird das Programm Task-Manager gestar-
tet, wird ein Graph, der die Nutzung des [ \Elatdesrachentana
Prozessors anzeigt, neben der Uhrzeit
eingeblendet |F 18:42
Insgesamt— [ FealerSpeicher (KB
Handles 1120 Insgesamt 32180
Threads 1o Yerfiigbar 9384
Prozesse 16 Cache 584
~ Zugesicherter vittueller Speicher [KB]—  —Keinel-Speicher (K]
Insgesamt 22580 | | Insgesamt 7448
Grenzwert 67932 Ausgelagert E620
Marimalwert 34560 Nicht ausgelagert 828
|Prozesse: 16 | EPU-Nutzung: 52 | Speichemutaung: 22580 KB / 67932 KB 4
.o . . =] Windows NT Task-M i =]
Anwendungen Aktivieren Sie das Register ANWENDUNGEN | Soandews MY TeskManoger [ LT
beenden. ———————

und klicken Sie die betreffende Anwendung
im Fenster an.

Mit Hilfe der entsprechenden Schaltflachen
haben Sie die Maoglichkeit, Tasks (Anwen-
dungen) zu beenden (z.B. wenn sich diese
infolge eines Programmfehlers ,aufge-
hangt” haben), zu bestimmten Tasks =zu
wechseln, oder neue Tasks zu starten.

Wenn Sie einen Task beenden, wird die
entsprechende Anwendung ohne Riickfrage
geschlossen, was zu Datenverlusten flihren
kann.

Anwendungen | Frozesse | Systemleistung |

[ Status [
Wird ausgefiihrt
Wird ausgefiihit
Sk - 041098 wird ausgefilhrt
[ #4 Unbenanrt - Paint \wird ausgefiinrt
¥ Dokument - WordPad \wird ausgefiiirt

Task beenden | [ Wechseh au | [ Heuer Task.. |

|CPU-Hutzung 42

| Prozesse: 20 |Speichemutzung: 23364 KE /67922 KB 7

laufende Prozesse
steuern.

In diesem Fenster werden die momentan
laufenden Prozesse in einer Liste angezeigt.

Um die Sortierung in der Liste zu
verandern, klicken Sie auf den entsprech-
enden Spaltenkopf.

Sie sollten keine Prozesse beenden oder die
Prioritaten verandern, da dies zum Absturz
des Systems fihren kann.

=) windows NT Task-Manager
Datei Eglas gnsichi 2

=l

Arwerdungen Prozesss | Systemieistung |

Name [PID] cPU-Nutzung (%[ CPUZeit | Speichemutzung
Leerlaufprazel [ %0 04652 16 KB
taskmat.exe % it} 00015 368 KB
Exploter exe 57 0 0.00.45 1458 KB
WINWORDEXE 143 i 01442 6054 KB
nddeagnt. exe 13 il 0.00.00 36K
FINDFAST.EXE 120 i 00000 208K8
RpcSs. exe 2 il 00002 184K8
At5veExe 0 il 0.00.00 20K
netdde.exe 74 il 00000 108K8
Isass.exe 41 il 0.00.00 120K8
spooks.exe a0 i 0:00:01 608 KE
services ene k'] il 0.00.08 175KB
winiogon, exe 2 i 00008 838 K8
corss exe 2 il 00020 228K8
smss.eve 12 il 0.00.00 120K8
Spstem 2 il oot 328

ProzeB beenden
|Prozesse: 16 |CPU-Hutzung: 9% |Speichemutzung: 22800 KB / 67932 KB 4
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13.9 Schnellubersicht

Sie méchten...

die Systemsteuerung aktivieren | Start| - EINSTELLUNGEN - SYSTEMSTEUERUNG

die Anzeige-Eigenschaften Symbol ANzeliGE in der Systemsteuerung oder EIGENSCHAFTEN im
verandern Kontextmeni der Arbeitsoberflache

die installierten Schriften anzeigen Symbol SCHRIFTARTEN in der Systemsteuerung

Schriften hinzufiigen DATEI - NEUE SCHRIFTART INSTALLIEREN im Ordner FONTS
(Schriftarten)

Schriften I6schen Schriftdatei auf den Papierkorb ziehen

Drucker hinzufiigen Symbol NEUER DRUCKER im Ordner DRUCKER der Systemsteuerung

Drucker léschen LOSCHEN im Kontextmenii eines Druckersymbols

Windows NT-Komponenten Symbol SorFTwARE in der Systemsteuerung und Auswahl im Register

hinzufugen WINDOWS NT-SETUP

neue Software installieren Objekt SOFTWARE in der Systemsteuerung und Schaltflache INSTALLIEREN

im Register INSTALLIEREN/DEINSTALLIEREN

den Task-Manager aufrufen Tastenkombination [STRG] [ALT] [ENTF], Schaltflache TASk-MANAGER

13.10 Ubung

QOP® OO ©

@0 ©©

Andern Sie die Bildschirmanzeige so, daR alle aktiven Titelzeilen mit einem gelben Hintergrund
und schwarzer Schrift dargestellt werden.

Speichern Sie die aktuelle Anzeige-Einstellung unter Inrem Namen.
Schalten Sie das SCHEMA WINDOWS-STANDARD e€in.

Aktivieren Sie den Bildschirmschoner STARFIELD-SIMULATION, und setzen Sie die Wartezeit auf 3
Minuten.

Testen Sie den Bildschirmschoner.
Blenden Sie das Hintergrundbild GRANIT als Flache ein.
Verschaffen Sie sich einen Uberblick tUiber die installierten Schriften.

Tip:  Durch Doppelklick auf ein Schriftobjekt kénnen Sie sich die Schrift in einem Anzeigefenster
darstellen lassen.

Aktivieren Sie die Tastaturmaus, und testen Sie diese.

Starten Sie mehrere Anwendungen (#iStart| - PROGRAMME - ZUBEHOR - RECHNER, WORD-
PAD, PAINT...), und laden den Task-Manager.

Lassen Sie sich die Systemleistungen anzeigen.

Wechseln Sie in das Register ANWENDUNGEN, und schlie@en Sie nun nacheinander die
Anwendungen wieder und beobachten Sie dabei den Task-Manager.
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14 Individuelle Anpassungen

In diesem Kapitel erfahren Sie

V2R 2R 2 2

wie Sie die Task-Leiste lhren Wiinschen anpassen kdnnen

das Startmen( durch eigene Befehle und Untermenils zu optimieren

wie Anwendungen automatisch beim Start von Windows NT ge6ffnet werden
wie Sie die GroRe des Papierkorbs bestimmen

wie Sie die Anzahl der ge6ffneten Ordnerfenster verringern kénnen

14.1 Die Task-Leiste

Task-Leiste in der
GroRe andern

O Ziehen Sie den oberen Rand der Task-Leiste nach oben bzw. unten.

Falls Sie den oberen Rand der Task-Leiste nach unten {ber die Schaltflachen
hinwegziehen, wird die Task-Leiste nur noch als schmaler Strich am Bildschirmrand
angezeigt. Um die Task-Leiste wieder sichtbar zu machen, miissen Sie den Rand
erneut nach oben ziehen.

Position der Task-
Leiste andern

O Klicken Sie auf einen freien Bereich der Task-Leiste, und ziehen Sie
die Task-Leiste an einen beliebigen Bildschirmrand.

Task-Leiste
minimieren

| Rufen Sie im Kontextmenil der Task-Leiste den MenUpunkt EIGEN-
SCHAFTEN auf.

O Schalten Sie im Register OPTIONEN DER TASK-LEISTE des gedlffneten
Dialogfensters das Kontrollfeld AUTOMATISCH IM HINTERGRUND ein.

Auch hier wird die Task-Leiste auf eine schmale Linie am Bildschirmrand reduziert
sobald Sie ein beliebiges Fenster aktivieren. Im Gegensatz zu einer normalen
GroRBenanderung wird die Task-Leiste aber sofort wieder eingeblendet, wenn Sie mit
der Maus auf die Linie am Bildschirmrand zeigen.

Task-Leiste in den
Hintergrund stellen

| Rufen Sie im Kontextmenil der Task-Leiste den MenUpunkt EIGEN-
SCHAFTEN auf.

O Schalten Sie im Register OPTIONEN DER TASK-LEISTE das Kontrollfeld
IMMER IM VORDERGRUND aus.

Mit dieser Einstellung wird die Task-Leiste durch andere aktive Fenster verdeckt. Um
die Task-Leiste wieder sichtbar zu machen, miissen Sie die entsprechenden Fenster
minimieren. Schneller geht's durch Offnen des Startmenls mit der Tastenkombina-

tion [Escl

14.2 Das Startmenu

Neue Befehle in das Startmeni einfiigen

O Rufen Sie den Menlpunkt iﬂﬁlaﬂl - EINSTELLUNGEN - TASK-LEISTE auf.
| Aktivieren Sie das Register PROGRAMME IM MENU ,START* im gedffneten Dialogfenster (D).
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O Klicken Sie auf die Schaltflache HINZUFUGEN (®).

O Geben Sie den Pfad der Datei ein, die durch den neuen Befehl ausgefiihrt werden soll ®).
Alternativ kénnen Sie die Datei auch mit DURCHSUCHEN in einem zusatzlichen Dialogfenster
wahlen.

0 Bestatigen Sie mit WEITER.

0 Markieren Sie im folgenden Dialogfenster (®) das Untermend, in das der neue Befehl einge-

fligt werden soll.

0 Bei Bedarf kénnen Sie mit der Schaltflaiche NEUER ORDNER ein eigenes Untermenil erzeugen
und benennen.

0 Bestéatigen Sie erneut mit WEITER.

0 Geben Sie im folgenden Dialogfenster den Befehlsnamen (®) ein, und bestitigen Sie mit
FERTIGSTELLEN.

0 Beenden Sie das Dialogfenster EIGENSCHAFTEN VON TASK-LEISTE mit OK.

Eigenschaften von Task-Leiste x|

Dptionen der Task-Leist(1Programme im Menti “Start |

—Menii "Start" definieren

Sie konnen bestimmen, welche Eintrage Yerkniipf tell

EE im Meni "Start"* enthalten sein sollen. LI EEEE

Geben Sie den Pfad und den Mamen des Objekts ein, fiir
das die Verkniipfung erstellt werden sol, oder suchen Sie
es iiber die Schaltfldche “Durchsuchen'

Entfernen... Erweitert... szeile:

Durchsuchen... |

—Menii "Dokumente"

Klicken Sie auf die Schaltfldche
“Ldschen®, um den Inhalt des Meniiz
"Dokumente" zu [dschen.

Ldschen

|
< Zuriich | ‘eiter > I Abbrechen

oK | Abhrechanl Lll_JemEhmanl

Programmgruppe auswahlen

Geben Sie einen Mamen flir die Verknilipfung ein:

ILIhr ®

Ordner, in dem die Verkniipfung erstellt werden soll

Deskiop
Startmenii
Programme
= Autostart
nﬁ SpeedCommander
(=) Start
ZFubehidr
(=) Hypenterminal
(=) Mulimedia

% Spiele

Neuer Ordner |
I
< Zurlick | ‘eiter > I Abbrechenl < Zurlick | Fertigsta\laml Abbrechen

Abb. 14.1 Neue Befehle in das Startmend einfligen

Notizen
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Befehle aus dem Startmenu entfernen

O

Rufen Sie den Menlpunkt iﬂﬁlalll - EINSTEL-
LUNGEN - TASK-LEISTE auf.

Aktivieren Sie das Register PROGRAMME IM MENU
"START" im geoffneten Dialogfenster.

Klicken Sie auf die Schaltflache ENTFERNEN.
Offnen Sie durch Anklicken des [#-Symbols

eventuell das Untermenli, das den Befehl
enthalt, und markieren Sie den Befehl.

Klicken Sie auf die Schaltflache ENTFERNEN, und
bestatigen Sie die Rlckfrage mit OK.

Beenden Sie nacheinander die Dialogfenster mit
SCHLIESSEN und OK.

Falls Sie im Dialogfenster VERKNUPFUNGEN/ORDNER ENTFERNEN
ein Untermenld markieren und mit ENTFERNEN bestatigen,
wird das Untermend mit allen enthaltenen Befehlen
geldscht.

Anwendungen und Dokumente beim Start von Windows NT 6ffnen lassen

Yerknupfungen/Ordner entfernen

Wwahlen Sie dag gewiinzchte Element, das aus dem benti
"Start" entfemnt werden zoll, und klicken Sie auf "Entfernen’’.

Windows NT 4.0 fir Anwender

21x]

|_] Startmenii

EI% Prograrmme

[+ Autoztart
SpeedCormmander
Start

Zubehor

e Microzoft Excel
% Microsoft Schedule+
TR Microzoft Word

) Windows MT-Explorer

Entfernen | SchlieRen I

Abb. 14.2

Befehl aus dem Startmenti I6schen

Fir alle Anwendungen und Dokumentobjekte, die automatisch beim Start von Windows NT gedffnet werden
sollen, kdénnen Sie eine VerknlUpfung in das Untermen(i iﬂﬁlalll - PROGRAMME - AUTOSTART einfligen.

O

Rufen Sie den Menlpunkt | (Zzubehs lolx]
OFFNEN im Kontextmen(i der B2 Beabeten andeht 7

@ Starit| Schaltfliche auf. Al- ' =

ternativ konnen Sie die Schalt- Hyperteminal Mulimedia Spicle P Autostart
flache ERWEITERT im Dialog- e _

fenster  EIGENSCHAFTEN  VON aﬁé

TASK-LEISTE aktivieren. DFO-Nstzrerk Editor Imaging

In dem gedffneten Ordnerfen-

ster (STARTMENU) werden die % %

Untermeniis des Startmenis | "7 Fain

M [=]E3

Datei Bearbeiten Ansicht 2

als Ordner angezeigt. [1 Dbiskt{e] markirt

|377 Bptes

0Bytes

Durch Doppelklick 6ffnen Sie Abb. 14.3  Befehle in den Autostart-Ordner kopieren

die Ordner, der die gewlnsch-
ten Befehle enthalt, sowie den
Ordner AUTOSTART.

Kopieren Sie nun die Befehle (Verknipfungen) in den Ordner AUTOSTART.

VerknUpfungen zu Dokumenten kénnen auch durch Ziehen mit der rechten Maustaste aus
einem beliebigen Ordner in den AUTOSTART-Ordner eingefligt werden.

SchlieBen Sie anschlieRend alle Ordner.

Untermeni-Dokumente leeren

O 0O Od

Rufen Sie den Meniipunkt @ Stat| - EINSTELLUNGEN - TASK-LEISTE auf.
Aktivieren Sie das Register PROGRAMME IM MENU "START".

Klicken Sie im Rahmen MENU "DOKUMENTE" auf die Schaltflache LOSCHEN.

Beenden Sie das Dialogfenster mit OK.
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14.3 Die Eigenschaften des Papierkorbs einstellen

Maximale GroR3e des Papierkorbs bestimmen

0 Rufen Sie den Menilpunkt EIGENSCHAFTEN im Kon-
textmenl des Papierkorbsymbols auf.

0 Bestimmen Sie mit dem Schieberegler im Register
GLOBAL des getffneten Dialogfensters den maximalen
Speicherplatz (in Prozent), der auf jedem Laufwerk
fur den Papierkorb zur Verfiigung gestellt wird.

oder Aktivieren Sie das Optionsfeld LAUFWERKE UNABHANGIG
KONFIGURIEREN, und nehmen Sie die Einstellungen in
dem Register jedes Laufwerks einzeln vor.

Das Kontrollfeld DATEIEN SOFORT LOSCHEN sollten Sie in der Regel
nicht einschalten. Ansonsten kénnen Sie sehr leicht Daten un-
widerruflich verlieren. Sinnvoll ist diese Einstellung nur, wenn der
Speicherplatz auf einer Festplatte erschopft ist.

Sicherheitsabfrage unterdriicken

StandardmaRig wird beim Ldschen eines Objekts durch Betatigen der —Taste eine Sicherheitsabfrage
eingeblendet. Um dies zu unterdricken, schalten Sie das entsprechende Kontrollfeld im Dialogfenster EIGEN-

SCHAFTEN VON PAPIERKORB aus.

Notizen

Eigenschaften von Papierkorb 2=
Glabal [ tfin 95-nt 4 (] |

' Laufwerke unabhangig konfigurisren

% Eine Einstellung fur alle Laubwerke:

™ Dateien zofort dzchen [nicht in Papierkorb verschishen]

S

10%
Maximale Groke des Papierkorbs
[Prozentzatz des Laufwerks]

IV Dialogfeld zur B estitigung einblenden

0K I Abbrechenl Ulgemehmenl

Abb. 14.4 Papierkorbgréf3e festlegen
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14.4 Die Ordnerfenster

Untergeordnete Ordner im selben Fenster anzeigen lassen

StandardmaRig wird jeder Ordner in einem eigenen Ordnerfenster gedffnet. Soll in mehrere untergeordnete
Ordner verzweigt werden, ist es oft empfehlenswert, die Ordner im gleichen Fenster zu 6ffnen.

O Offnen Sie einen beliebigen Ordner, und rufen Sie den oetionen 2l
Mentpunkt ANSICHT - OPTIONEN auf. st | st Datien

-~ &nzeigenptionen

O Schalten Sie im Register ORDNER das Optionsfeld ALLE
ORDNER IN DEMSELBEN FENSTER DURCHSUCHEN UND ANZEIGEN " doden Didne n cinem eigenen Fenster aneeigen

an. Beispiel %

O Bestéatigen Sie mit OK.

£ Az Drdner in demselben Fenster durchsuchen und anzeiger;

Die Einstellung gilt automatisch fir alle Ordnerfenster. Durch etz
Einschalten der entsprechenden Option im Register ORDNER kdnnen Sie
wieder JEDEN ORDNER IN EINEM EIGENEN FENSTER ANZEIGEN lassen.

Mit Hilfe der Symbolleiste des Ordnerfensters (ANSICHT - SYMBOLLEI- [0k ] Attwechen | e
STE) oder durch Betatigen der —Taste kénnen Sie auch
in Gbergeordnete Ordner verzweigen. Die Symbolleiste entspricht dabei Abb. 14.5  Die Optionen eines
der Symbolleiste des Explorers. Ordnerfensters

Dateierweiterungen einblenden lassen

O Rufen Sie im Ordnerfenster den Menlpunkt ANSICHT - OPTIONEN auf.

| Wechseln Sie im gedffneten Dialogfenster ins Register ANSICHT.

g Schalten Sie das Kontrollfeld KEINE ERWEITERUNGEN FUR REGISTRIERTE DATEIEN aus.
O Bestéatigen Sie mit OK.

Auch hier gilt die Einstellung automatisch flr alle Ordnerfenster sowie flir die Arbeitsoberflache. Durch
Einschalten des Kontrollfeldes im Register ANSICHT kdnnen Sie die Dateierweiterungen wieder ausblenden.

Falls die Anzeige der Dateierweiterungen von registrierten Dateien eingeschaltet ist, missen Sie beim
Benennen eines neuen Objekts oder Umbenennen eines vorhandenen Objekts die entsprechende Erweiterung
mit angeben. Ansonsten kann Windows NT das Objekt nicht mehr der Anwendung zuordnen.

14.5 Schnelliibersicht

Sie méchten...

die Task-Leiste verschieben. Task-Leiste an den gewlinschten Bildschirmrand ziehen

die Eigenschaften der Task-Leiste | EEGENSCHAFTEN im Kontextmen( der Task-Leiste
andern.

das Startmen( bearbeiten. iﬂﬁtart|- EINSTELLUNGEN - TASK-LEISTE, PROGRAMME IM MENU ,, START”

das Startmen( als Ordnerfenster | 9FFNEN im Kontextmeni der iﬂﬁla'll-Schaltfléche.
offnen.

Anwendung beim Start von Verknlpfung zu der entsprechenden Programmdatei in den Ordner
Windows NT automatisch 6ffnen | AUTOSTART ziehen
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Eigenschaften des Papierkorbs EIGENSCHAFTEN im Kontextmen( des Papierkorbsymbols

andern

Anzahl der geoéffneten Ordner ANSICHT - OPTIONEN im Ordnerfenster aufrufen und Optionsfeld ALLE
reduzieren ORDNER IN DEMSELBEN FENSTER DURCHSUCHEN UND ANZEIGEN einschalten

14.6 Ubung

®@ Q0P©®E®OOO

®e 6

Ziehen Sie die Task-Leiste an den rechten Bildschirmrand.

Erstellen Sie ein Textdokument mit Namen Meine Aufgaben.

Offnen Sie die Textdatei, und tragen Sie zeilenweise vier beliebige Aufgaben ein.
SchlieBen Sie das Textdokument mit Speicherung des gednderten Textinhalts.
Offnen Sie das Startmenii als Ordner.

Schalten Sie die Anzeige von Ordnern in demselben Fenster ein.

Offnen Sie zuerst den Ordner PROGRAMME im Ordnerfenster STARTMENU und an-
schlieRend den Ordner AUTOSTART.

Ziehen Sie eine Verknipfung zu dem Textdokument Meine Aufgaben in das Ordnerfenster
AUTOSTART.

Schalten Sie die Anzeige von Ordnern in demselben Fenster erneut aus.
SchlieRen Sie alle Fenster, und beenden Sie Windows NT.
Starten Sie Windows NT erneut.

Ziehen Sie die Task-Leiste wieder an den unteren Bildschirmrand, und entfernen Sie das
Dokument aus dem Ordner AUTOSTART.

Notizen
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Verwaltung von Benutzern und Ressourcen

15.1 Die Benutzerverwaltung unter Windows NT

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie Windows NT die verschiedenen Benutzer verwaltet

> wie Sie eine neue Gruppe anlegen
> wie Sie Daten auf lhrer Festplatte oder Ihrem CD-ROM-Laufwerk

anderen Arbeitsstationen zur Verfligung stellen kénnen
> wie Sie den Inhalt lhrer Zwischenablage speichern und im Netz

freigeben

> wie Sie anderen die Nutzung lhres lokalen Druckers erméglichen

Voraussetzungen

v Windows NT 4.0-Grundlagen
4 Arbeiten mit der Zwischenablage

Grundlagen

Die Benutzerverwaltung unter Windows NT
ermoglicht Ihnen folgende Arbeitsschritte:

1.

Mit lhrem Namen und dem Kennwort
melden Sie sich an.

. AnschlieRend konnen Sie mit Windows NT

je nach den vergebenen Rechten arbeiten.

. Wenn Sie das System sperren, kann

niemand damit arbeiten. Erst nach Eingabe
des PalBwortes ist das Weiterarbeiten
moglich.

. Wenn Sie |lhre Arbeit abschlieBen, melden

Sie sich ab.

In Windows NT wird ein Benutzer durch ein
Benutzerkonto definiert. Der Administrator er-
zeugt ein Benutzerkonto durch die Festlegung
eines Benutzernamens, und Windows NT er-
zeugt daraufhin einen eindeutigen Security
Identifier (SID), der in der Registrierungsdaten-
bank gespeichert wird. Zu einem Benutzer ge-
héren u.a. folgende Informationen:

1.

Der Benutzername

. Das Kennwort des Benutzers

2
3.
4

Gruppen, denen der Benutzer angehort

der Anmeldeskriptname

( Name J( Kennwort)

I_v_l

Anmelden

nein

ja

Sperren |«

Kennwort

Arbeiten

Abb. 15.1

Abmelden

A

Die Arbeit des Benutzers

Name

) ( Kennwort )

!

Benutzer

i

<

Gruppen |

[BasisverzeichnisJ(AnmeIdeskript]

Abb. 15.2

Die Benutzerkennzeichnungen und -optionen

. Das Basisverzeichnis mit Dateien Gber die individuellen Einstellungen fur Ihren Desktop, Task-Leiste sowie
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Lokale Gruppen anlegen

Im Menii iﬂﬁtartl - PROGRAMME - VERWALTUNG »| Benutzer verwalten
finden Sie den MenUpunkt BENUTZER-MANAGER.

Mit diesem Programm koénnen Sie auf lhrer Arbeitssta- G | |
tion, wenn Sie Uber die Rechte eines Administrators ruppen verwalten
verfligen:

B Neue lokale Benutzer anlegen Berutzer-tanager —>| Sicherheitsrichtlinie |
& Neue lokale Gruppen anlegen

& Existierende Benutzer und Gruppen verwalten _’| Uberwachung |
& Lokale Sicherheitsrichtlinien festlegen Abb. 15.3 Der Benutzer-Manager

® Die lokale Ereignis-Uberwachung ein- oder ausschalten

Einige lokale Benutzer und Gruppen richtet Windows NT bei der Installation der Workstation ein, um die HINGES)
Verwaltung der Benutzer fir den Administrator zu erleichtern. =

#H Benutzer - Manager =10l x|
Benutzer Richtinien Optionen 2
Benutzername Yollstdndiger Name |Beschreibung
£ Gast “ordefiniertes Konto fir Gastzugriff auf den Computer bzw. die Domane
i lein Klaus Klein Hat wenige Rechte, Testnutzer

# Stulle Kionrad Stulle Yordefiniertes Konto fir die Yerwaltung des Computers bzw. der Doméane

Gruppen Beschreibung

st Administratoren Mitglieder konnen den Computer bzw. die Doméane uneingeschrankt verwalten
i Benutzer Gewidhnliche Benutzer

3 Saste Benutzer haben Gastzugriff auf den Computer bzw. die Domane

¥ Haupthenutzer Mitglieder konnen Drucker und “erzeichnisse freigeben

@& Replikations-Operatar  Unterstiitzt Dateireplikation in Doménen

@i Sicherungs-Operataren Mitglieder kinnen Dateien sichem und wiederherstellen

Abb. 15.4 Benutzerverwaltung mit Hilfe des BENUTZER-MANAGERS

Als Benutzer haben Sie das Recht lokale Gruppen zu erzeugen und diesen Gruppen bestehende Benutzer zuzu- @W
ordnen. Der neuen Gruppe kénnen Sie Rechte an von lhnen erzeugten Verzeichnissen (als Besitzer) Gbertragen =~
(vgl. folgenden Abschnitt).

Wenn Sie Uber die Rechte als Administrator verfliigen, haben Sie die Mdglichkeit durch Kopieren und an- @

schlieBendem Verandern der vordefinierten Gruppen schnell neue lokale Benutzer und Gruppen mit eigenen % .
t
Benutzerkonten zu erstellen. raxistip

Notizen
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Sie méchten...

einen neuen Benutzer bzw.
eine neue Gruppe anlegen.

Mentpunkt BENUTZER - NEUER BENUTZER bzw. NEUE LOKALE GRUPPE

Im folgenden Dialogfenster Beschreibung des Benutzers bzw. der Gruppe
eingeben

Benutzer bzw.
Gruppen kopieren.

Benutzer bzw. Gruppe markieren; Menlpunkt BENUTZER - KOPIEREN oder
Funktionstaste .

Im folgenden Dialogfenster Beschreibung des Benutzers bzw. der Gruppe
eingeben

Benutzer bzw.
Gruppen loschen

Benutzer bzw. Gruppe markieren; Meniipunkt BENUTZER - LOSCHEN oder
die -Taste.

die Eigenschaften eines
Benutzers bzw. einer Gruppe
andern.

Markieren Sie den entsprechenden Benutzer bzw. die Gruppe, und rufen Sie
den Menipunkt BENUTZER - EIGENSCHAFTEN auf, oder betatigen Sie die

RETURN < |-Taste.

die Gruppenmitgliedschaft
bestimmen.

Benutzer bzw. Gruppe markieren; Mentpunkt BENUTZER - EIGENSCHAF-
TEN.

Im Dialogfenster BENUTZEREIGENSCHAFTEN die Schaltflache GRUPPEN anklicken
bzw. im Dialogfenster EIGENSCHAFTEN DER LOKALEN GRUPPE die Schaltflache
HINZUFUGEN.

15.2 Festplatte, CD-ROM-Laufwerke gemeinsam nutzen

In den meisten Fallen wird die NT-Workstation in einem ANetz mit Netzwerkservern, anderen Arbeitsstationen
und Netzwerkdruckern eingesetzt. Je nachdem, welche Rechte die Benutzer auf diese Netzwerklaufwerke und
Drucker haben, kénnen sie diese Ressourcen nach Anmeldung mit ihrem Benutzernamen ansprechen.

Andererseits konnen Sie, falls Sie Uber entsprechende Rechte verfiigen (als Besitzer oder Administrator), die
lokalen Laufwerke und den Jokalen Drucker anderen Teilnehmern im Netz zur Verfligung stellen (z.B. wenn
deren Arbeitsstationen nicht Uber ein CD-ROM-Laufwerk verfligt, oder ein Drucker ausfallt) bzw. die
freigegebenen Ressourcen anderer Arbeitsstationen mit benutzen.

Grundvoraussetzung, um Ressourcen auf anderen Arbeitsstationen nutzen zu kdnnen, ist, dal der Benutzer
auf den betreffenden Arbeitsstationen mit Namen und Kennwort eingetragen ist.

Laufwerke oder Verzeichnisse freigeben

Um im Netz auf Laufwerke oder Verzeichnisse anderer
konnen, missen die ent-

Arbeitsplatze zugreifen zu

Eigenschaften von [D:] 2=l
Allgemein Freigabel

' Nicht freigeben
—{% Freigeben als:

sprechenden Laufwerke freigegeben werden. Die Freigabe der
Laufwerke erfolgt jeweils am entsprechenden Arbeitsplatz mit
Hilfe des Arbeitsplatzordners oder im Explorer von Windows
NT.

O Offnen Sie den Arbeitsplatzordner durch Doppel-

klick auf das Symbol auf der Arbeitsober-
flache.

O Klicken Sie auf das freizugebende Laufwerk oder
im Laufwerk auf einen Ordner, und rufen Sie den
Mentpunkt DATEI - FREIGABE auf.

oder Klicken Sie mit der rechten Maustaste das
gewlinschte Laufwerk oder den Ordner an, und
wiahlen Sie im Kontextmenl den MenUpunkt
FREIGABE.

Freigabename: I CD-ROM

Kommentar: ICD R OM-Laufwerk. auf KONRAD

Berutzerbegrenzung:

% b awimum erlaubt

 Man Iﬁ Berutzer
Berechtigungen... |

ak. I Abbrechenl UI_:ernehmenl

Abb. 15.5 Freigabe eines Laufwerks
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O Aktivieren Sie im Dialogfenster EIGENSCHAFTEN des Laufwerks, Register FREIGABE die Option
FREIGEGEBEN ALS.

O Geben Sie eine kurze Beschreibung ein.

Besondere Hinweise :
StandardmaRig erhalt JEDER (der eingetragenen Benutzer) die Freigabe-Berechtigung VOLLZUGRIFF.
B Freigegebene Laufwerke werden durch eine Hand auf dem Laufwerksymbol dargestellt (@ oder g=)).

Die Freigabe von Laufwerken und Ordnern kann auch mit Hilfe des Explorers durchgefiihrt werden. Klicken Sie
das entsprechende Laufwerk oder Ordner mit der rechten Maustaste an, und wahlen Sie den Kontext-
menlpunkt FREIGABE.

& Um eine bestehende Freigabe aufzuheben, aktivieren Sie die Option NICHT FREIGEBEN im Dialogfenster
EIGENSCHAFTEN VON des jeweiligen Laufwerks (vgl. Abb. 15.5).

Verbindung zu einem anderen lokalen Laufwerk herstellen

O Offnen Sie den Arbeitsplatzordner durch Doppelklick Metelautwerk verbinden <]
auf das Symbol E:I. auf der Arbeitsoberflache. = :: @ x|
O  Klicken Sie auf das Symbol i in der Symbolleiste T [Sroumarcofon | M
des Ordners ARBEITSPLATZ (Einblenden mit ANSICHT ~ ¥r#na| _ e |

@l? “Yerbindung beim Start wiederherstellen

- SYMBOLLEISTE).
oder Klicken Sie auf das Symbol El in der Symbolleiste

Freigegebene Yerzeichnizse: ¥ Standardmabig einblenden

-:}é& Microzaft Windows-Netzwerk =
€S eXplorers. #B HERDT VERLAG
des Expl o
.. . X *EMIUIENSTER
O Wahlen Sie im Listenfeld @ gegebenenfalls einen “ElnpiGo
“ElKONRAD
anderen Laufwerksbuchstaben aus. mCD-ROM @ CD-ROM Lauwerk auf KONE
- . . . . " EIMAGENTA,
O Offnen Sie im Listenfeld @ durch Doppelklick die %mz
f ; B ; *EIPC-DISTILLER EDY HERDT VERLAG
entsprechende Arbeitsstation und markieren Sie das “BPCEMPRANG Herdt Verags Grbi
gewilinschte Laufwerk. " *ElPCKNaPP | _>l;|

O Bestdtigen Sie lhre Angaben mit Ok. Nach Abfrage
des Benutzernames und des Kennworts wird das Abb. 15.6
Laufwerk als Netzlaufwerk =2 eingeblendet. T

Lokales Laufwerk als Netzlauf-
werk verbinden

Wenn Sie das Kontrollfeld ® aktivieren, wird das Laufwerk auch in allen folgenden Windows NT-Sitzungen

HIfwESS
eingeblendet. 1INWELS)

Fo

Um die Verbindung wieder zu I6sen, klicken Sie auf das Symbol im Arbeitsplatzordner bzw. Explorers. Im sich
offnenden Dialogfenster NETZLAUFWERK TRENNEN markieren Sie das gewilinschte Laufwerk und bestatigen mit Ok.

Notizen
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15.3 Ablagemappe freigeben EAblogemoppe =101

Die Ablagemappe ist eine Anwendung, mit der Sie den Inhalt
Zwischenablage (vgl. Thema: Mit der Ablagemappe
arbeiten; 7.5) als Seite speichern konnen. Diese Seiten kdnnen
Sie fUr andere Benutzer im Netz freigeben.

der

Sollten Sie keine Seiten in der Ablagemappe gespeichert haben,
o6ffnet sich die aktuelle Zwischenablage.

Inhalt der Zwischenablage freigeben

g

a

Der Inhalt der Zwischenablage wird als Seite in die Ablagemappe eingefiigt und freigegeben und
kann von eingetragenen Benutzern bearbeitet werden. é
L

Windows NT 4.0 fir Anwender

Datei Bearbeiten  Sicherheit  Ansicht  Fenster 2

Hirveveis Testtext

Klicken Sie auf ilStart| - PROGRAMME - ZUBEHOR

- ZWISCHENABLAGE, um die lokale Ablagemappe |[Seite3vond | 4
zu offnen.

. . Einfugen =l
Rufen Sie den Menipunkt BEARBEITEN - EIN-
FUGEN auf, um den aktuellen Inhalt der Zwischen- = Seienname: [Mauszeiger ok |
altl)lage als neue Seite in die Ablagemappe einzu- ¥ | Jeta fedgeben Abb,echen|
flgen. /\ e |
Geben Sie einen Namen ein, und schalten Sie das
Kontrollfeld JETZT FREIGEBEN ein, um die neue Seite <7
bei der Erstellung sofort freizugeben. Freigeben einer Seite der Abligemappe x|
Wechseln Sie mit OK zum néachsten Dialogfenster. Seitenname: Mauszsiger

Freigabeoptionen:

Im Dialogfenster FREIGEBEN EINER SEITE DER ABLAGE- Apbrechen |

MAPPE klicken Sie die Schaltfliche BERECHTIGUNGEN T O T Hilre |

. . . I} el St
an, wenn Sie die Standardeinstellung (Jeder hat . Berechiigungen.. |

Vollzugriff) andern méchten.

Bestéatigen Sie lhre Einstellungen mit OK. Abb. 15.7 Ablagemappe freigeben

Pteil

Eine bestehende Seite der Ablagemappe freigeben

g
g

a

Offnen Sie die Ablagemappe (#iStait| - PROGRAMME - ZUBEHOR - ZWISCHENABLAGE).

Markieren Sie die gewiinschte Seite der Ablagemappen und rufen Sie den Menlpunkt DATEI
- FREIGEBEN auf, oder klicken Sie auf das Symbol@l (vgl. Abb. 15.7).

Gehen Sie weiter wie oben beschrieben vor.

Um die Freigabe einer Ablagemappenseite wieder aufzuheben, markieren Sie die gewlnschte Seite, und rufen

Freigegebene Seiten auf einer anderen Arbeitsstationen 6ffnen

g
g
g

Offnen Sie die Ablagemappe (#iStait| - PROGRAMME - ZUBEHOR - ZWISCHENABLAGE).
Rufen Sie den Menlpunkt DATEI - VERBINDEN auf, oder klicken Sie auf das Symbol@l.

Waéhlen Sie im folgenden Dialogfenster mit Doppelklick die Arbeitsstation aus, zu der Sie
eine Verbindung herstellen mdéchten. Es 6ffnet sich die Ablagemappe der Arbeitsstation mit
den dort fir Sie freigegebenen Seiten.

Markieren Sie die gewlinschte Seite und kopieren Sie diese durch Aufruf des Menlpunkts
BEARBEITEN - KOPIEREN oder durch Klicken auf das Symbol in lhre Zwischenablage.

SchlieRBen Sie die Ablagemappe der anderen Arbeitsstation mit DATEI - TRENNEN.



Verwaltung von Benutzern und Ressourcen

15 4 DrUCker frElgEben 38 Tl microLaser Pro E 2014.107 23 Eigenschaften 2lx
Allgemein ] Anzchllizze ] Zeitplanung der Druckaufrage ]
Freigabe l Sicherheit@ ] Gerateeinstellungen ]

Meist sind in einem Netz Netzwerkdrucker vorhan-
den, auf denen, die entsprechenden Rechte vorausge- ¥ 11 miciolaser Pro E 2014107 23
setzt, die Dokumente ausgedruckt werden kénnen. =

" Micht freigeben

Es kann aber auch ein lokal an einer Workstation ;
& Freigsben als(1) [T Drucker an KONRAD

angeschlossener Drucker (z.B. ein Farbdrucker) zum
Ausdruck freigegeben werden.

Sie konnen alternative Treiber installieren. Diese konnen von Benutzemn
auf folgenden Spstemen automatizch heruntergeladen werden, sobald sie
zich verbinden.

Alternative Treiber:

O Offnen Sie den Druckerordner (#iStart| - Windows 55 -
EINSTELLUNGEN - DRUCKER). weinciows NT 4.2 436 (Instalier] :'
O Klicken Sie den entsprechenden Drucker mEﬂEﬁzHHE‘SE’Ea @

an, und rufen Sie den MenUpunkt DATEI - windows 1T 3 3 o =
FREIGABE auf.

Die Zugriffzrechte fiir den Drucker kohnen Sie mit Hilfe der Registerk arte
"Sicherheit'" verandern.

0 Im Dialogfenster DRUCKER EIGENSCHAFTEN
aktivieren Sie die Option FREIGEGEBEN ALS,
und geben Sie eine Beschreibung des ok | _abbrecten |
Druckers ein . Abb. 15.8 Drucker freigeben

O Arbeitet die Arbeitsstation, fur die die Freigabe aufgebaut wird, nicht mit dem Betriebs-
system Windows NT 4 fir IBM-kompatible Prozessoren (X86), mul3 ein entsprechender
Treiber gewahlt werden @.

0 Einstellungen zur Sicherheit (Berechtigungen, Uberwachung) stellen Sie in dem entsprech-
enden Register ® ein (vgl. Thema: Druckersteuerung; 13.4).

0 SchlieRen Sie das Dialogfenster, und bestatigen Sie lhre Einstellungen mit OK.

Lokalen freigegebenen Drucker einer anderen Arbeitsstation benutzen

0 Wihlen Sie @Start| - EINSTELLUNGEN - DRUCKER und klicken doppelt auf das Symbol

'Q“

Meuer Drucker.

0 Aktivieren Sie im Dialogfenster ASSISTENT FUR DIE DRUCKERINSTALLATION die Option DRUCK-
SERVER IM NETZWERK, und betéatigen die Schaltflache WEITER.

U Wahlen Sie im folgenden Dialogfenster DRUCKER VERBINDEN (vgl. Abb. 15.6) an der ent-
sprechenden Arbeitsstation den Drucker aus, und bestatigen Sie mit OK.
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16 Textverarbeitung mit WordPad

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie Sie mit WordPad formatierte Texte erstellen kénnen

> wie Sie Aufzahlungen und einfache Listen gestalten kénnen
> wie Sie lhre Texte ausdrucken kénnen

Voraussetzungen

v Arbeiten mit dem Editor
v Zwischenablage

v OLE-Technik

4 Drucken

16.1 Grundlagen

Mit dem Programm WordPad stellt Windows NT eine komfortable kleine Textverarbeitung zur Verfigung. Im
Vergleich zu einer professionellen Textverarbeitung, wie beispielsweise Word oder WordPro, kann WordPad
nicht allen Anforderungen und Anspriichen gerecht werden. Fir die tagliche Korrespondenz oder fir Berichte
reichen die Mdglichkeiten aber meist vollkommen aus.

Reklamation der Lieferung vom 25.08.95 Zorneding, 28.08.95

Sehr geehrte Damen und Herren,

seit vielen Jahren bin ich treue und Uberzeugte Kundin lhres Versand-Modehauses.
Insbesondere mit der Qualitat und der Verarbeitung der gelieferten Kleidungsstiicke war
ich stets sehr zufrieden. Doch nun habe ich gleich dreifachen Grund zur Beschwerde:

* Beidem bestellten Rock (Modell Diana) ist der ReiRverschlul? defekt.
. Die Bluse Bianca erhielt ich in Schwarz statt wie bestellt in Dunkelblau.
e Ander Latzhose Elsbeth fehlt der Latz.

Ich schlage Ihnen nun folgende Regelung vor:

1. Gegen einen Nachlal3 von 10% des Kaufpreises bin ich bereit, den fehlerhaften
Rock zu behalten und den Schaden selbst zu beheben. Sollten Sie damit nicht
einverstanden sein, bitte ich um einwandfreien Ersatz.

2. An der Bluse geféllt mir, abgesehen von der Farbe, auch der Schnitt nicht. Ich
bestelle dafur die Bluse Carina aus Ihrem aktuellen Herbstkatalog. Da die beiden
Modelle den gleichen Preis haben, dirfte dies keine Schwierigkeiten machen.

3. Die Latzhose sende ich lhnen (zusammen mit der Bluse) zuriick. Diese Bestellung
betrachten Sie bitte als gegenstandslos.

Aufstellung der beanstandeten Artikel:

Artikelbezeichnung Nummer Grol3e Farbe

Rock Diana 123456 40 tannengrin
Bluse Bianca 654321 38 schwarz
Latzhose Elsbeth 551281 42 pink

Abb. 16.1 Médglichkeiten der Textgestaltung mit WordPad (Beispieltext)




Textverarbeitung mit WordPad

16.1.1 WordPad-Dokument erzeugen und 6ffnen

0 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Desktop Symbole anordnen ¥
o 5 Arn Raster ausnichten
oder in ein Ordnerfenster.

Einftigen
O Rufen Sie im geodffneten Kontextmenl den MenUpunkt | sk siice
NEU - WORDPAD-DOKUMENT auf @. D
] ] . B haft Werkniipfung
g Vergeben Sie einen Namen fir das neu erzeugte Doku- T [——
ment ein @ W’ordPad-DDkument(D

Bitmap

0 Offnen Sie das neue Dokument durch Doppelklick auf das
Symbol ®.

Sollten Sie Winword auf lhrem Rechner installiert haben, steht im Kontextmenl nur der Menlpunkt
MICROSOFT WORD DOKUMENT zur Verfligung. In diesem Fall kdnnen Sie die Anwendung WordPad direkt

Uber den Menipunkt iﬂﬁtartl - PROGRAMME - ZUBEHOR - WORDPAD starten; damit ist automatisch ein
leeres Dokument gedffnet. Wenn Sie das Dokument speichern, kdnnen Sie dem Dokument einen individuellen
Namen geben.

16.1.2 Das Anwendungsfenster von WordPad

Neufassung von WordPad-Dokument - WordPad 10| =]
Datei Bearbeiten  Anzicht  Einfigen  Formap 3 (' Mentizeile )

0[] SR 5l o] o] B
ITimesNeanman j |1D j F|I|H|A@|E§|§|:_E|

T T2 o3 4 BB 71 Bt gt A0 11 11201 1311 14+ 15

N
('Bearbeitungsleiste)
Statusleiste

Driicken Sie F1, um die Hilfe aufzurufen. Wﬁ
Abb. 16.2 Das Anwendungsfenster von WordPad

Sollten die Symbol-, Bearbeitungs- oder Statusleiste oder das Lineal in lhrem Anwendungsfenster nicht zu se-
hen sein, kdnnen Sie die betreffende Leiste bzw. das Lineal Gber die entsprechenden Menlpunkte des Menls
ANSICHT einblenden.

Notizen
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16.2 Besonderheiten bei der Texteingabe

Beim Eingeben von Text sowie beim Korrigieren, Markieren und Léschen kdénnen Sie prinzipiell genauso
verfahren wie beim Arbeiten mit dem Texteditor (vgl. Thema: Dokumente bearbeiten mit dem Editor; 6). Im
folgenden werden daher nur die wenigen Unterschiede bzw. Besonderheiten in der Bedienung besprochen.

Zeilenumbruch

StandardméBig erfolgt der Zeilenumbruch | g uebs - wordrad =lox]
in WordPad automatisch; d.h. falls ein | Datei Bearbsiten Ansicht Einfiigen Fomat 2

Wort nicht mehr in eine Zeile (rechter [|=|H| S|k ] 2]5|@ 'ﬂ|§||

Rand) pal3t, wird es automatisch in die [Bral = = lelgl@l%glgli_g”
nachste Zeile Gbernommen.

SRR DR 1Returntaste | G090 10 0 11 -12|’aut0matischer

Zeilenumbruch
Sehr geehrie Damen und Herren,

seit vielen Jahren bin ich treue und dberzeugte Kundin lhres Wersand-Modehauses.

Leerze”e/AbsatZ erzeugen Insbesondere mit der Qualitat und der Verarbeitung der gelieferten Kleidungssticke war ich -
stets sehr zufrieden. Doch nun habe ich gleich dreifachen Grund zur Beschwerde:
O Eine neue, leere Zeile oder einen Bei dem bestellten Rock (Modell Cvana) ist der Reiltverschluil defekt. =l
Absatz erzeugen Sie mit der  Diicken Sie F1, um die Hite aufzunten. W/ﬁl
RETURN <} Taste. Abb. 16.3  Automatischer Zeilenumbruch und Absétze

Das Zeilenende richtet sich standardmaRig nach der Einstellung des rechten Randes im Lineal. Méchten Sie,
dalR sich der Zeilenumbruch an der FenstergroRe orientiert, kdnnen Sie Uber den Menlpunkt ANSICHT -
OPTIONEN im Register WoORD 6 die Option AM FENSTER UMBRECHEN aktivieren.

Worttrennung

WordPad verfligt Gber keine automatische Silbentrennung. Worttrennungen kénnen Sie nur manuell durch Ein-
gabe eines Bindestrichs durchflihren. Von dieser Mdoglichkeit sollten Sie aber nur in Ausnahmefallen Gebrauch
machen. Denn bei nachtraglichen Text- oder Randanderungen bleibt der Bindestrich in jedem Fall erhalten,
auch wenn das betreffende Wort nun eventuell in der Mitte der Zeile erscheint.

Schnelle Markierungsmoglichkeiten

Ein Wort Klicken Sie doppelt auf das Wort.

Eine Zeile Klicken Sie in den freien Bereich links neben der Zeile.

Einen Absatz Klicken Sie doppelt in den freien Bereich links neben dem Absatz.

O|1o|o|o

Ganzes Dokument Halten Sie die -Taste gedriickt, und klicken Sie in den

freien Bereich links neben dem Text.

Textteil verschieben und kopieren

O Markieren Sie den Textteil, den Sie verschieben oder kopieren mdchten.

0 Ziehen Sie den markierten Textteil mit gedrlickter Maustaste an die gewlinschte Stelle, um
ihn zu verschieben.

oder Zum Kopieren halten Sie beim Ziehen mit der Maus zuséatzlich die —Taste gedriickt.

Textteile konnen Sie auch mit der Zwischenablage kopieren und verschieben. Neben den bekannten
Menlpunkten und Tastenkombinationen (vgl. Thema: Die Zwischenablage; 7) stehen lhnen flr das schnelle
Arbeiten mit der Zwischenablage in WordPad auch folgende drei Symbole in der Symbolleiste zur Verfligung:

Ausschneiden Kopieren Einfligen
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Aktuelles Datum/Uhrzeit automatisch einfiigen Datum/Uhrzeit 21

O Setzen Sie den Cursor an die gewlinschte Eingabeposi-

tion.

0 Klicken Sie auf das Symbol , oder rufen Sie den
Mendpunkt EINFUGEN - DATUM UND UHRZEIT auf.

0 Im ge6ffneten Dialogfenster konnen Sie das gewlinschte
Datum- bzw. Uhrzeitformat auswahlen.

Abb. 16.4 Datum/Uhrzeit einfliigen

Eingabe bzw. Loschung riickgangig machen

0 Betétigen Sie die Tastenkombination [z], oder klicken Sie auf das Symbol ], um die
zuletzt durchgefiihrte Aktion riickgangig zu machen.

Alternative: Menipunkt BEARBEITEN - RUCKGANGIG

16.3 Schrift verandern

Allgemeine Vorgehensweise

Veranderungen nach | U Markieren Sie den gewtiinschten Textbereich.

der Texteingabe O Schalten Sie mit Hilfe der Symbole bzw. Listenfelder in der
Bearbeitungsleiste die gewulinschte Schriftformatierung ein.
Alternativen: Menutpunkt FORMAT - SCHRIFTART, Menlipunkt
SCHRIFTART des Kontextmenis, (falls vorhanden) Tastenkombina-
tionen.

Verinderungen O Setzen Sie den Cursor an die Position fir die Eingabe.

wéhrend der O Schalten Sie, wie oben beschrieben, die Schriftoptionen ein, und

Texteingabe geben Sie den Text ein.

0 Schalten Sie danach eventuell wieder andere Schriftoptionen ein.

Notizen
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Text fett, kursiv oder unterstrichen darstellen

Fettdruck El [STRG] [ # UMSCHALTEN]

Kursivschrift
Unterstrichen

Schriftart bzw. Schriftgro3e &ndern

Andere Schriftart wahlen | Durch Offnen des Listenfeldes SCHRIFTART |TimesHewFRaman |

der Bearbeitungsleiste kénnen Sie eine der angezeigten Schrif-
ten auswéhlen.

(Zu den verschiedenen Schriftart-Typen, z.B. TrueType-Schrif-
ten usw., vgl. Thema: Dje Schriftarten; 13.3).

Andere SchriftgréRe 0 Durch Offnen des Listenfeldes ScHRIFTGRAD |17 [*| kénnen

wahlen Sie eine der angegebenen SchriftgréRen auswahlen.

oder ZwischengréBen fir frei skalierbare Schriften missen als Zahl
in das Feld SCHRIFTGRAD eingegeben werden.

. Wenn Sie sehr viele Schriftarten installiert haben, ist das Blattern in dem Listenfeld SCHRIFTART sehr zeitrau-
%}};;;; bend. Um die gewiinschte Schriftart schneller zu finden, geben Sie einfach_ den bzw. die Anfangsbuchstaben
der betreffenden Schrift in das Feld SCHRIFTART ein. Beim anschlieBenden Offnen der Schriftartenliste werden
die Schriftarten, die mit dem/den angegebenen Buchstaben beginnen, am Anfang der Liste angezeigt.

[2]
Textteil mit anderer Farbe hervorheben ——
I Griin
0 Markieren Sie den Textteil. =gﬁ:fen:|au
I Violett
0  Klicken Sie auf das Symbol . — e
[ Hellgrau
a In der ge6ffneten Liste kénnen Sie die gewlinschte Farbe auswahlen. ks
[ Geh
I Esu
[ Lila
[ Aquamarin
—
Schriftveranderungen mit dem Dialogfenster S CHRIFTART e
Mit dem Dialogfenster SCHRIFTART haben Sie die Mdglich- | Schriftart 2
keit, mehrere bzw. alle Arten der Schriftveranderung in S hritart S chriftschnilt: Grad:
einem Arbeitsgang vorzunehmen. Iﬁ |5ta'ndard l?
i v e | i e
0 Rufen Sie den Menlpunkt FORMAT - |% ainanos il
SCHRIFTART auf. %i:gzlsgounded MT Bole Fett Kursiv
Alternative: Mentipunkt SCHRIFTART des | &vandadeiuil |
Kontextmenus
. . . . r Dargtellung ~ Muszter
O Nehmen Sie im ged6ffneten Dialogfenster I Durchgestrichen
SCHRIFTART die gewdinschten Einstellungen | ynerstichen I AaBbYyZz
vor. Farbe:
Im Anzeigebereich des Dialogfensters kon- [ f;t::l}ch -

nen Sie anhand eines MUSTERS die Wirkung
Ihrer Einstellungen kontrollieren.

Dieges ist eine TueT ype-Schiiftart. Dieselbe S chiiftart wird fli
den Bildschirmn und Drucker verwendet,

O Bestatigen Sie mit Ok, um die Einstellungen

. . Abb. 16.5 FORMAT - SCHRIFTART
far Ihren Text zu Gbernehmen.
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16.4 Absatze formatieren

Allgemeine Vorgehensweise

Nach der O Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle in dem Absatz, den Sie
Texteingabe formatieren mochten.
oder Wenn Sie mehrere Absatze formatieren mochten, markieren Sie die Abséatze.
0 Schalten Sie mit Hilfe der Symbole in der Bearbeitungsleiste oder des Lineals
die gewlinschte Absatzformatierung ein.
Alternativen: Die Menlipunkte FORMAT - AUFZAHLUNGSZEICHEN bzw.
ABSATZ sowie die entsprechenden Menlipunkte des Kontextmen(s
Vor der O Setzen Sie den Cursor an die Position fir die Eingabe.
Texteingabe | [ Schalten Sie, wie oben beschrieben, die gewiinschte Absatzformatierung
ein, und geben Sie den Text ein.
0 Sobald Sie mit der —Taste einen neuen Absatz erzeugen, erhalt

dieser Absatz automatisch die Formatierung des vorhergehenden Absatzes.

Absatze ausrichten

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ausrichtung Symbol Tastenkombination
Linksbiindig

seit vielen Jahren bin ich treue und
Uiberzeugte Kundin lhres Versand-

Rechtsbiindig

Modehauses.

EEelR

Zentriert

Doch nun habe ich gleich dreifachen Grund
zur Beschwerde.

Abb. 16.6 Verschiedene Absatzausrichtungen

Absatzrander verandern (Einztige erzeugen)

0 Die Absatzrander kénnen Sie verdndern, indem Sie die
Einzugsymbole in der Linealleiste mit der Maus an eine By /.
andere Position ziehen.

Je nachdem, welches Symbol Sie ziehen, erhalten Sie
verschiedene Einzulge.

( Erstzeileneinzug ] [Rechter Einzug ]

14 s

)

[ Linker Einzug Héangender Einzug ]

Punktgenaue Absatzeinziige (durch Eingabe entsprechender positiver oder negativer Zahlenwerte) konnen Sie
Uber den Mentpunkt FORMAT - ABSATZ erzeugen.
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sehr geehrte Damen und Herren,

seit vielen Jahren bin ich ti
Inshesondere mit der Clual
war ich stes sehr zufrieder
Beschwerde.

ch treue und Oberzeugte
MWodehauses. Doch nun
hen Grund zur Beschwerde.

Linker Einzug

ck (Modell Diana) ist der Reilfverschlull defekt.
blt ich in Schwarz statt wie bestellt in Dunkelblau.

Rechter Einzug

1T 2131 41 5-

=ehr geehrte Damen und Herren,

seit vielen Jahren binich t
Inshesondere mit der Clualitat und d
stes sehr zufrieden. Doch nun habe

T T a2 13 4 15

Sehr geehrte Darmen und Herren,

seit vielen Jahren bin ich treue und ©
Inshesondere mit der Clual
wear ich stets sehr zufriede

Erstzeileneinzug

Abb. 16.7

Die verschiedenen Einziige

Erstzeileneinzug (hdngend)

Numerierte Aufzahlung mit Erstzeileneinzug gestalten

Der hangende Erstzeileneinzug

O Erzeugen Sie zunachst fir die betreffenden Absatze
einen hangenden Erstzeileneinzug.

ist besonders bei
Aufzahlungen niltzlich. Damit 1Rt sich die Aufzahlungsnummer in
der ersten Zeile besonders hervorheben.

numerierten

1x B?tétigen der Tab-Taste

?'I/1AI'2'I.'3'I'I4'I'5I'I'E'.I'?'II

1.

0 Um die Numerierung noch besser vom Text abzu- || 2

setzen, fligen Sie nach der Aufzdhlungsnummer mit
der —Taste einen Tabulatorsprung ein.

Aufzahlungen mit Aufzahlungszeichen

O Setzen Sie den Cursor in den Absatz,
der mit einem Aufzahlungszeichen ver-

sehen werden soll.

oder Markieren Sie die gewlinschten Abséat-

ze.

0 Klicken Sie auf das Symbol [i=].

Menipunkt FORMAT - |,
AUFZAHLUNGSZEICHEN; im Kontext-
menti: AUFZAHLUNGSZEICHEN

Alternativen:

Gegen einen Nachlal von 10% des Kaufp
zu behalten und den Schaden selbst zu b
eimverstanden sein, bitte ich um einwandfn

An der Bluse gefllt mir, abgesehen van d
dafir die Bluse Carha aus lhrem aktuelle
gleichen Preis haben, dirfte dies keine S

3. Die Latzhose sende ich lhnen (zusammen
betrachten Sie bitte als gegenstandslos.
Abb. 16.8 Numerierte Aufzdhlung

Beschwerde:

Doch nun habe ich gleich dreifachen Grund zur

. Bei dem bestellten Rock (Modell Diana) ist
der ReiRverschluR defekt.

. Die Bluse Bianca erhielt ich in Schwarz statt
wie bestellt in Dunkelblau.

An der Latzhose Elsbeth fehlt der Latz.

Abb. 16.9

Aufz&hlung mit Aufzdhlungssymbolen

Leerzeilen werden ebenfalls mit Aufzahlungszeichen versehen. Diese missen anschlieBend wie folgt entfernt

werden.

Aufzahlungszeichen entfernen

O Um ein Aufzahlungszeichen zu entfernen, setzen Sie den Cursor in den betreffenden Absatz.

O Klicken Sie erneut auf das Symbol , oder rufen Sie erneut den Menlpunkt FORMAT -

AUFZAHLUNGSZEICHEN auf.
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16.5 Textdokument zwischenspeichern

Wahrend der Texteingabe oder -bearbeitung sollten Sie regelmafig zwischenspeichern. Bei einem Stromausfall
oder einem ungeplanten Programmabbruch kénnen Sie dann immer noch auf die letzte Speicherung zurlck-
greifen.

0 Klicken Sie auf das Speichern-Symbol .
Alternativen: Mentpunkt DATEI - SPEICHERN, Tastenkombination

Besondere Hinweise: @ WETS

3] Sollten Sie WordPad mit einem unbenannten oder neuen Dokument gedffnet haben, erhal-
ten Sie beim ersten Speichern das Dialogfenster SPEICHERN UNTER, in dem Sie einen individu-
ellen Namen fiir das Dokument vergeben kénnen.

Mo6chten Sie die alte Version |lhres Dokuments erhalten, kébnnen Sie die verdnderte (aktuelle)
Version mit dem Menilpunkt DATEI - SPEICHERN UNTER unter einem neuen Namen
speichern.

16.6 Listen mit Tabstops erzeugen

Mit Hilfe von Tabulatorstops lassen sich Informationen in tabel-
lenartiger Form (bersichtlich darstellen. Tabstops sind Positionen [ Individuelle Tabstops ]
innerhalb einer Zeile, die durch Betatigen der —Taste mit dem / A\
Cursor angesprungen werden. Der folgende Text wird linksbiindig el 23N 4 f
am Tabstop ausgerichtet. A | /’ -

Der Abstand der von WordPad eingerichteten Standardtabstops be- [ Standardtabstops ]
tragt jeweils 1,25 cm. Der Abstand der Standardtabstops kann

nicht veréandert werden. Sie haben jedoch die Méglichkeit, zuséatz-

lich individuelle Tabstoppositionen zu definieren.

Arbeiten mit individuellen Tabstops

Tabstops, die Sie individuell erzeugen, gelten immer fir den aktuellen Absatz bzw. fir die markierten Absatze.
Im Gegensatz zu den Standardtabstops, die nicht verandert werden kénnen, haben Sie die Maoglichkeit,
individuelle Tabstops zu verschieben und zu l6schen.

Die Positionen der Standardtabstops die vor einem individuellen Tabstop stehen werden bei Tabulatorsprung

: i HINwES)
ignoriert.

Notizen



16

()

118

Windows NT 4.0 fir Anwender

Tabstop setzen |0 Klicken Sie mit der Maus im Lineal an die entsprechende Stelle.
Tabstop O Zeigen Sie im Lineal auf das betreffende Tabstopsymbol, und halten Sie
verschieben die linke Maustaste gedriickt.
O Verschieben Sie das Symbol mit der Maus nach links oder rechts, und
lassen Sie die linke Maustaste wieder los.
Tabstop loschen | Zeigen Sie auf das Tabstopsymbol, und halten Sie die linke Maustaste
gedrickt.
O Ziehen Sie das Tabstopsymbol mit der Maus nach unten aus dem Lineal

heraus, und lassen Sie die linke Maustaste wieder los.

Punktgenau kénnen Sie Tabstoppositionen mit dem Menipunkt FORMAT - TABULATOREN setzen und ver-
andern. Die Positionen werden in der Einheit ZENTIMETER interpretiert.

Aufstellung der beanstandeten Artikel:

Artikelbezeichnung Nummer Grolie Farbe

Rock Diana 123456 40 tannengrin
Bluse Bianca 654321 38 schwarz
Latzhose Elsbeth 551281 42 pink

Abb. 16.10  Mit Tabstops erzeugte Liste

16.7 Weitere Mdoglichkeiten in WordPad

16.7.1 Suchen und Ersetzen
Textstellen suchen

0 Rufen Sie den Menlipunkt BEARBEITEN - SU- Suchen 21
CHEN auf, um Wobrter oder Wortteile in lhrem

Suchen nach. [P — il
Dokument zu suchen.
[ Mur ganzes Wort| Suchbegriff Abbrechen

O Geben Sie den Suchbegriff ein. Suche starten/

o .. GroB-Kleinschreib
0 Wenn Sie ein ganzes Wort suchen méchten, I Grob-Kleinsghreibung fortsetzen
mussen Sie zusatzlich das Kontrollfeld NuR
RS WG Al Abb. 16.11  BEARBEITEN - SUCHEN
O Wenn Sie méchten, dalR der Suchbegriff genau in der Schreibweise gesucht wird, wie Sie

ihn eingegeben haben, schalten Sie das Kontrollfeld GROSS-/KLEINSCHREIBUNG ein.
O Mit WEITERSUCHEN starten Sie die Suche.

O Mit jedem weiteren Betatigen der Schaltflache WEITERSUCHEN springen Sie zur nachsten
Fundstelle.

Auch bei geschlossenem Dialogfenster SUCHEN kénnen Sie durch Betatigen der Funktionstaste die Suche
nach dem letzten Suchbegriff fortsetzen

Die Suche beginnt immer ab der aktuellen Cursorposition und erstreckt sich, falls Sie sie nicht vorher
abbrechen, immer auf den ganzen Text.

Textstellen ersetzen lassen

0 Rufen Sie den MenlUpunkt BEARBEITEN - ERSETZEN auf, um Worter oder Wortteile in lhrem
Dokument durch einen anderen Begriff zu ersetzen.

O Geben Sie das Suchwort (= zu ersetzenden Begriff) und das Ersatzwort in die Eingabefelder
ein.
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O Mit WEITERSUCHEN starten Sie die Suche.

0 Wird eine Fundstelle angezeigt, haben Sie
folgende Mdglichkeiten:

E3]

E3]

Mit ERSETZEN wird der ursprlngliche
Begriff durch den neuen ersetzt.

Mit ALLES ERSETZEN wird jedes Vor-
kommen des Suchbegriffs ohne Riick-
frage ersetzt.

Durch erneutes Anklicken von WEITER-
SUCHEN springen Sie ohne eine
Anderung zur nachsten Fundstelle.

16.7.2 Grafiken einfigen und bearbeiten

Ersetzen [ Begriff, der ersetzt Wil’d] ==
Suchen nach: |F|echner; Weitersuchen

Ersetzen durch: |Eompute Ersetzen

Begriff, durch den
™ Mur ganzes Work

[ Gror-/Kleinzchreibung

Alles ersetzen

Bl

Abbrechen

Abb. 16.12 BEARBEITEN - ERSETZEN

Uber die Zwischenablage kénnen Sie Grafiken (z.B. aus Paint) an der aktuellen Cursorposition einfligen. Zum
Bearbeiten eines in WordPad eingefligten Bildes haben Sie folgende Méglichkeiten:

Werkzeugen des
Quellprogramms

Bearbeiten mit den O Mit Doppelklick auf das Bild werden die Hilfsmittel der Quellanwendung
(MenU-, Werkzeugleiste usw.) eingeblendet, und Sie kénnen das Bild wie
gewohnt bearbeiten. Durch Anklicken eines Bereichs aufRerhalb des Objekts
werden die Hilfsmittel wieder ausgeblendet, und das Objekt wird aktualisiert.

VergroRern/verkleinern O Klicken Sie einmal auf das Bild, um es zu markieren. Es erscheinen acht
Anfasser (= schwarze Quadrate).

Bildes verandern.

O Durch Ziehen mit der Maus an den Anfassern kénnen Sie die GroRe des

Verschieben

die neue Zeilenposition.

O Klicken Sie einmal auf das Bild, um es zu markieren.

O Zeigen Sie mit der Maus auf das Objekt, und ziehen Sie es an

Mit den Absatzformaten linksblindig, zentriert oder rechtsbiindig
kann eine Abbildung auch ausgerichtet werden.

Loéschen

0 Eine markierte Abbildung I6schen Sie durch Betéatigen der Taste |ENTF|.

16.7.3 Dokument in unterschiedlichen Formaten speichern

Normalerweise sollten Sie lhr Dokument in dem von WordPad standardmaRig eingestellten Format (Word flr
Windows 6.0) speichern. Nur wenn Sie planen, lhren in WordPad erstellten Text in einem Programm
weiterzuverarbeiten, das dieses Format nicht unterstitzt, missen Sie Ihr Dokument in einem anderen Format

speichern.

Notizen
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WordPad bietet folgende weitere Formate zur Speicherung an:

RTF-FORMAT (RTF) Beim Speichern des Textes bleiben bestimmte Formatierungen (Zeichenformatierung,
Tabulatoren) erhalten. Das RTF-Format (= Rich Text-Format) kann von den meisten
Textverarbeitungsprogrammen interpretiert werden.

TEXTDOKUMENT Der reine Text wird unformatiert gespeichert.

Wenn Sie mit dem Menlpunkt DATEI - NEU ein neues Dokument in WordPad erzeugen, kénnen Sie beim
Erstellen des Dokuments das Dateiformat bestimmen. Wahlen Sie auch hier das Format WoRrD FUR WINDOWS
6.0, wenn Sie Ihr Dokument spater nicht in einem anderen Programm weiterbearbeiten moéchten.

16.8 Textdokument drucken

Layoutkontrolle mit der Seitenansicht

Vor dem Ausdruck sollten Sie in der Seitenansicht prifen, wie sich lhr Text auf die Seiten verteilt.

. . [s¥ netwark - WordPad Zweiseitenansicht o [m] oS
D RUfen Sle den Men u pu n kt DATEI - SEI- ;__Qruckaﬁ Nachste | VorhEniEe ” Zwejseitifl Vergrofern | WerklEmer I Schiieben |

TENANSICHT auf.

O S.chaltelzn Sie evtl. die Zweiseitenan- e
sicht ein.
0 Zur besseren Kontrolle kénnen Sie den
Text durch Klicken mit der Maus (bzw.
mit den entsprechenden Schaltflachen)

vergroRern oder verkleinern.

0 Wenn die Seitenaufteilung lhren Wiin-
schen entspricht, koénnen Sie mit
DRUCKEN direkt den Ausdruck einleiten.

Angabe der Seitenzal

oder Sollte das Layout Korrekturen erfor-
dern, SCHLIESSEN Sie die Seitenansicht,
und nehmen Sie in der Normalansicht | sei=1 iy

die Anderungen vor. Abb. 16.13 DATEI - SEITENANSICHT

Die Verteilung des Texts auf die Seiten wird von WordPad automatisch vorgenommen. Sollte das Ergebnis
nicht Ilhren Winschen entsprechen, kénnen Sie durch Einfligen (bzw. Entfernen) von Leerzeilen eine andere
Textaufteilung (anderen Seitenumbruch) erzielen.

Dokument drucken Drucken 211
- Drucker
O Rufen Sie den Menijpunkt DATEI - DRUCKEN auf. Mame: [Tl mioroLaser Pra E 2014.107 23 ] Eigerschaten
Status: Bereit
Alternative: E Top TimicioLaser PioE 2014107 23
Standort:  LPT1:
g Nehmen Sie im ge6ffneten Druckdialog lhre Einstel- | Kemmens I busgabe inDate

a P Was soll gedruckt ie oft drucken?
lungen (z.B. Anzahl der Kopien) vor. [ Droekbereich werden? I :
= Al Angahl der Exemplare: |1 =

Alternative: Mit dem Drucker-Symbol erfolgt e e B ]
der Ausdruck ohne Anzeige des Druckdialogs. | € aticu Foe

il Abbrachen

Der Ausdruck erfolgt in der Regel auf dem Standarddrucker, der
bei der Installation von Windows oder nachtraglich eingerichtet
wurde (vgl. Thema: Drucken; 8).

Abb. 16.14  Der Druckdialog

. StandardmalRig erfolgt der Ausdruck im Hochformat. Mdchten Sie im Querformat drucken, rufen Sie den

Mentpunkt DATEIl - SEITENEINRICHTUNG auf. Im gedffneten Dialogfenster SEITE EINRICHTEN konnen Sie
zwischen Hoch- und Querformat wahlen. AuBerdem kénnen Sie hier auch ein anderes Papierformat einstellen.
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16.9 Schnellubersicht

Sie mochten...

Lésung

Alternative

die Schrift formatieren.

FORMAT - SCHRIFTART

Kontextmen(i: SCHRIFTART

die Schriftart andern.

Listenfeld SCHRIFTART

Kontextmen(: SCHRIFTART

die SchriftgréRe andern.

Listenfeld SCHRIFTGRAD

Kontextmen(i: SCHRIFTART

die Schriftattribute verandern.

¥| x| g

STRG] [ 1UMSCHALTEN] [F] / [STRG] [K] /
STRG]

Absatze ausrichten.

[STRG][L], [STRG][R] , [STRG][E]

Datum/Uhrzeit einfligen.

EINFUGEN - DATUM UND UHRZEIT

Aufzahlung erzeugen.

i (|8

FORMAT - AUFZAHLUNGSZEICHEN

Einzlige erzeugen.

Symbole im Lineal

FORMAT - ABSATZ

rickgangig machen.

BEARBEITEN - RUCKGANGIG,

zwischenspeichern.

El
=1

DATEI - SPEICHERN,

drucken.

Text suchen oder ersetzen. | BEARBEITEN - SUCHEN
BEARBEITEN - ERSETZEN
STRG
den ganzen Text drucken. @I
mit individuellen Einstellungen | DATEI - DRUCKEN [STRG][P]

16.10 Ubung

@POLPLOEEEO

Notizen

Drucken Sie den Text im Querformat aus.

Erzeugen Sie ein WordPad-Dokument, und geben Sie den Text aus Abbildung 16.1 ein.
Figen Sie in den Briefkopf das aktuelle Datum ein.

Formatieren Sie den Brief wie aus Abbildung 16.1 ersichtlich.

Speichern Sie den formatierten Brief, und drucken Sie ihn aus.

Ersetzen Sie das Wort Bluse durch Strickjacke und bestellt durch geliefert.

Verwandeln Sie alle unterstrichenen Textstellen in kursiven Text.

Zentrieren Sie die Anrede Sehr geehrte Damen und Herren.

SchlieRen Sie das Textdokument, ohne die Anderungen zu speichern.

16
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17 Das Malprogramm Paint

In diesem Kapitel erfahren Sie

> welches die wichtigsten Merkmale der Paint-Anwendung sind
> wie Sie ein Bild erstellen und bearbeiten

> wie Sie Probleme beim Drucken eines Bildes 16sen kénnen

Voraussetzungen
v Windows NT 4.0-Grundlagen

17.1 Grundlagen

Das Malprogramm Paint ist ein pixelorientiertes Zeichenprogramm. Mit Paint kénnen Sie farbige Bilder im
Bitmap-Format (BMP) erstellen und bearbeiten. Bei Pixel-Grafiken werden einzelnen Bildpunkten (Pixel)
Farbtone zugeordnet.

Wenn Sie pixelorientierten Zeichnungen in den Formaten TIFF-, JPG-, DCX- oder XIF-Format betrachten
mochten, rufen Sie das Programm IMAGING (iﬂSIarll - PROGRAMME - ZUBEHOR) auf. Sie kdénnen sich
gewlinschte Bereiche in die Zwischenablage kopieren, in Paint einfiigen und weiterverarbeiten.

Wie wird Paint gestartet?

0 Erstellen Sie ein neues Bilddatei mit dem Menlpunkt NEU - BITMAP im Kontextmen( des
Desktops bzw. eines Ordners, und 6ffnen Sie durch Doppelklick das entsprechende Symbol.
oder Offnen Sie durch Doppelklick eine bereits vorhandenes Bilddatei.

oder Rufen Sie den Meniipunkt :mman| - PROGRAMMIE - ZUBEHOR - PAINT auf.

Das Paint-Anwendungsfenster

Werkzeug- Hier aktivieren Sie durch % Neufassung von Bitmap - Paint =laix|
leiste Anklicken das Werkzeug, Datei Bearbeiten  Ansicht  Bild  Oplionen 2
mit dem Sie malen oder das B s -
Bild bearbeiten wollen. 7 |
Das aktive Werkzeug wird 213
durch eine eingedrickte 4
; .
Schaltflache dargestellt. | A “
Werkzeug- Hier kénnen Sie die Eigen- N
Feinab- schaften des aktuellen olz
stimmung Werkzeugs bestimmen. Die
Einstellungsmoglichkeiten SO
variieren je nach aktivem s {Werkzeug—Feinabstimmung)
Werkzeug. -
R
Aktuell _lll
C_inlks lRechtsw I D
[/ B
|Zeichnet mit dem Finsel der gewshlten For |+ tIH' (Statuieu@%‘

Abb. 17.1 Das Paint-Anwendungsfenster
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Farbpalette Durch Anklicken mit links bzw. rechts ordnen Sie der linken bzw. rechten Maustaste die
entsprechende Farbe zu.

Die aktuellen Einstellungen entnehmen Sie der Anzeige neben der Farbpalette.

17.2 Das Zeichnen

Allgemeine Vorgehensweise beim Zeichnen

0 Wihlen Sie das Werkzeug, mit dem gezeichnet werden soll.
0 Bestimmen Sie die Feinabstimmung des Werkzeugs.
0 Erzeugen Sie durch Ziehen im Arbeitsbereich die gewéhlte Objektform. Die Maustaste, mit

der gezogen wird, bestimmt die Farbe des Objekts. Besonderheiten der einzelnen Werkzeuge
entnehmen Sie der folgenden Tabelle.

Die Zeichenwerkzeuge

Werkzeug / Feinabstimmung Aktion

‘f Freihandzeichnen

Es konnen Linien und Kurven wie mit einem Stift
gezeichnet werden.

ﬁ LB B Linien und Kurven zeichnen | ' l
T He -
: Entspricht dem vorherigen Werkzeug, die Breite und

Form des Pinsels kann hier jedoch individuell fest-
gelegt werden.

él E ;%@ Airbrush-Effekt erzeugen %%ﬁﬁ !’fﬁf\:x%
N

Durch Ziehen der Maus erzeugen Sie eine Linie/Kurve A %
mit Airbrush-Effekt. Das schnelle Ziehen der Maus # ? & %
bewirkt eine geringe Dichte der gefarbten Bildpunkte. S d;{ s :

Es werden gerade Linien gezeichnet. Durch gleich-

zeitiges Betatigen der | 1 UMSCHALTEN | Taste werden
die Linien in Winkelschritten von 45° erzeugt.

| —— | Striche ziehen
]

Notizen
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LI — Bdégen zeichnen %

I Ziehen Sie zunachst die Grundlinie des Bogens @. @
— Durch Klicken und Ziehen kdénnen Sie anschlieRend

den Winkel und die Neigung des ersten Bogens
bestimmen®. Beenden Sie die Zeichnung durch
erneutes Klicken ®, oder bestimmen Sie durch > £
Klicken und Ziehen den zweiten Bogenverlauf ®.

| | E nur Rahmen Rechtecke zeichnen

] ranmenu.Fung  Dyrch diagonales Ziehen der Maus wird ein Rechteck
B . coing gedffnet. Wird gleichzeitig die | TUMSCHALTEN | Taste

betatigt, entsteht ein Quadrat. Ziekgn
Bei geflllten Rechtecken entspricht die Flllung der
Farbe, die der Maustaste zugeordnet ist, mit der nicht
gezogen wird.
.E | E Vieleck zeichnen

I Ziehen Sie die Grundlinie des Vielecks @, klicken Sie

] anschlieRend an jedem Richtungswechsel @, und
beenden Sie die Zeichnung durch Doppelklick ®. Das
Vieleck wird automatisch geschlossen. @

Ellipse/Kreis ziehen

Durch diagonales Ziehen der Maus wird eine Ellipse

gedffnet. Wird gleichzeitig die | TUMSCHALTEN | Taste
betatigt, entsteht ein Kreis.

Rechtecke mit abgerundeten Ecken ziehen

Entspricht dem Werkzeug Rechteck, die Ecken
werden hier jedoch abgerundet.

17.3 Zeichnung bearbeiten (Bearbeitungswerkzeuge)

Werkzeug / Feinabstimmung Aktion

@ sockend Bildausschnitt auswahlen (markieren) Vorher

Durch Ziehen eines Rechtecks wird der Bildausschnitt P
EE durchsichtig innerhalb des Rechtecks markiert. Die Markierung : /
kann anschliel3end: ‘ ‘

v" durch Ziehen verschoben werden, (el :

v geldscht werden ([ENTF]),
v in die Zwischenablage kopiert werden (

[C).

Mit der Feinabstimmung bestimmen Sie, ob deckend Nachher
oder durchsichtig verschoben werden soll. Durch-
sichtig sind dabei nur die Stellen innerhalb der
Markierung, deren Farbe mit der Hintergrundfarbe

(rechte Maustasten-Zuordnung) Gbereinstimmt. _J
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Al

O
]

1a -
2n -
Gx m
x|

Freihand-Auswahl

Entspricht dem vorherigen Werkzeug; der Markie-
rungsrand kann hier wie mit einem Stift gezogen
werden.

N M}kierung

Fillen

Durch Anklicken @ werden alle gleichfarbigen Bild-
punkte innerhalb eines Bereiches mit der Farbe ge-
fallt, die der Maustaste zugeordnet ist, mit der ge-
klickt wird.

Radierer

Durch Ziehen mit der linken Maustaste @ wird ra-
diert. Die Bildpunkte unter dem Mauszeiger werden
mit der Hintergrundfarbe (rechte Maustasten-Zuord-
nung) gefullt.

Durch Ziehen mit der rechten Maustaste @ wird farb-
radiert. Die Bildpunkte unter dem Mauszeiger werden
bei Ubereinstimmung mit der Vordergrundfarbe durch
die Hintergrundfarbe ersetzt.

N

Pipette

Durch Anklicken einer Farbe im Arbeitsbereich koén-
nen Sie der Maustaste die entsprechende Farbe zu-
ordnen.

Anzeige vergroRern bzw. verkleinern

Durch Auswahl in der Feinabstimmung bestimmen
Sie den VergroBerungsfaktor. Die GroBenanderung
findet sofort statt.

Alternativ kénnen Sie nach Auswahl des Werkzeugs
auch direkt auf den Arbeitsbereich klicken. Hierbei
wird zwischen dem zuletzt gewahlten VergroRerungs-
faktor und der OriginalgroRe gewechselt. Vorteil die-
ser Option ist, dal® Sie den zu vergroRernden Bildaus-
schnitt direkt anklicken kénnen.

Notizen
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17.4 Texte einfigen A
g Klicken Sie auf das Textwerkzeug. S chriftarten =]
. o . . . ] i - ~| Flx|u
0 Ziehen Sie im Arbeitsbereich einen Rahmen in | # | = 20 ! I ,J_,_L,_l
der GroRe des Textes. Schriftart Schrifigréte  Fett  Kursiv |
0 Geben Sie den Text lUber die Tastatur ein. Text- FTEXUaTmen ___________ unterstichen
eingabe und -korrektur erfolgen wie gewohnt. !Dies ist ein
Am Zeilenende wird der Text automatisch umge- %Beispieltext . Anfasser
brochen. : !
O Wahlen Sie im Fenster SCHRIFTARTEN (einblenden & --------- (R '

mit ANSICHT - FORMATSYMBOLLEISTE) die app. 17.2 Texteingabe in ein Bild
Schrifteigenschaften fir den Text. Die Einstel-
lungen gelten fur den ganzen Textrahmen.

O VergroBern Sie bei Bedarf durch Ziehen der Anfasser den Textrahmen.

O Beenden Sie die Texteingabe durch Aktivieren eines anderen Werkzeugs.

Nach Beendigung der Texteingabe kann der Text nur als Bildausschnitt bearbeitet werden. Veranderungen des
Textinhaltes sind nicht mehr mdoglich.

17.5 Zeichnung drucken

Der Ausdruck einer Zeichnung erfolgt wie gewohnt mit dem MenUpunkt DATEI - DRUCKEN. Vor dem ersten
Ausdruck sollten Sie sich das zu erwartende Ergebnis in einer Druckvorschau ansehen. Probleme kdénnen so
vor dem Druck erkannt und behoben werden.

|# Unbenannt - Paint =0l x|
Drucken. | Weiter ZUTiCh [ VergroBern I

Die Druckvorschau

g Rufen Sie den Menupunkt DATEI - SEITENANSICHT auf.

O Lassen Sie sich mit den Schaltflachen WEITER bzw. ZURUCK
die einzelnen Blatter anzeigen. Die Schaltflachen stehen nur
zur Verfigung, falls das Bild auf mehr als einer Seite )
gedruckt wird. Detektei Arg

O Falls das Bild so angezeigt wird, wie Sie es drucken wollen,
starten Sie den Ausdruck mit DRUCKEN.

O Ansonsten SCHLIESSEN Sie die Vorschau, und beseitigen Sie
die Probleme. Sete 1 \ [z

Abb. 17.3 Die Seitenansicht

Problembeseitigung

Bild paRt wegen O Rufen Sie den Menupunkt DATEI - SEITE EINRICHTEN auf.

Seitenausrichtung nicht | [;  Andern Sie im Rahmen AUSRICHTUNG des gedffneten Dialogfensters
auf eine Seite das Seitenformat, und bestdtigen Sie mit OK.

O Uberpriifen Sie den Ausdruck in der Druckvorschau.

Sollte das Bild noch nicht auf ein Blatt passen, kdnnen Sie im Dialogfenster SEITE
EINRICHTEN die PapiergroRe und eventuell die Rander verédndern. Beachten Sie hierbei
daR die meisten Drucker nur A4-Blatter bedrucken koéonnen. Auch die Rander
kénnen nicht immer beliebig reduziert werden, da die Drucker in der Regel einen
nicht druckbaren Bereich am Seitenrand besitzen.
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Bild paBt auch nach O

Seitenanpassung nicht

auf eine Seite 0
0
0
0
0

Rufen Sie zunachst den Menlpunkt BEARBEITEN - ALLES MAR-
KIEREN auf.

Rufen Sie dann den MenUlpunkt BILD - STRECKEN/ZERREN auf.

Geben Sie im Rahmen STRECKEN einen horizontalen Prozentwert ein.
Als ersten Testwert kénnen Sie 90% eingeben.

Bestatigen Sie mit OK, und rufen Sie den Menipunkt BILD -
STRECKEN/ZERREN erneut auf.

Aktivieren Sie nun das Optionsfeld VERTIKAL im Rahmen STRECKEN,
und geben Sie denselben Prozentwert ein, der fir die horizontale
Streckung benutzt wurde.

Bestatigen Sie mit OK, und Uberpriifen Sie den Ausdruck in der
Druckvorschau.

Sollte das Problem weiterhin bestehen, wiederholen Sie den Vorgang, bis das
ganze Bild auf eine Seite pal3t.

17.6 Schnellubersicht

Sie maéchten...

ein Bildelement malen

Werkzeug wahlen und Element im Arbeitsbereich aufziehen

einen Bildausschnitt verschieben | Ausschnitt mit Auswahlwerkzeug markieren und Markierung ziehen

einen Bildausschnitt kopieren

Ausschnitt mit Auswahlwerkzeug markieren und Markierung bei gleich-
zeitiger Betatigung der [STRG] Taste ziehen

einen Bildausschnitt 16schen

Ausschnitt mit Auswahlwerkzeug markieren und |ENTF |- Taste betatigen

die Druckvorschau einblenden

DATEI - SEITENANSICHT

die Druckseite anpassen

DATEI - SEITE EINRICHTEN

17.7 Ubung

®  Erzeugen Sie das Bild aus Abbildung 17.4, und

drucken Sie es.

Tip: Zeichnen Sie zuerst das Rechteck. Die Ellipsen Dete ktei Arg US

konnen Sie durch Strecken der GroRe des
Rechtecks anpassen.

Notizen

Abb. 17.4 Beispielbild
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18 Weitere Anwendungen

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie Sie schnell Berechnungen mit dem Taschenrechner von
Windows NT durchflihren kénnen

> wie Sie Sonderzeichen in ein Dokument einfligen kénnen

> wie Sie mit den Programm Telefon ,,online” kommunizieren kénnen

Voraussetzungen

v Windows NT 4.0-Grundlagen

4 Zwischenablage
18.1 Der Taschenrechner = —

Eealbeﬂen Anzicht ¥

Den Taschenrechner aktivieren Sie mit dem Menipunkt iﬂﬁlaﬂl - I 0.
PROGRAMME - ZUBEHOR - RECHNER. Das Aussehen des Anwen- I— | | |
dungsfensters entspricht dem Aussehen eines gewodhnlichen S e &
Taschenrechners. Mit den Optionen im Meni ANSICHT kénnen Sie MCl 7 | 8 | g | f | sqrtl
zwischen einem Standard- und einem wissenschaftlichen Taschen-
rechner wechseln. MRl 4 | 5 | 6 | | e |
Die Handhabung entspricht ebenfalls einem gewdhnlichen Taschen- MSl ] | 2 | 3 | | 1.1‘x|
rechner, dabei erfolgen die Eingaben durch Anklicken der Schalt-
flachen. M+| 0 | o | | | _ |

Zur Bedienung des Taschenrechners mit der Tastatur eignet sich am
besten der Ziffernblock. Alle grundlegenden Rechenoperationen kon- App. 18.1 Der Standardrechner
nen hiermit durchgefiihrt werden.

Hinweise zur Tastaturzuordnung besonderer Schaltflachen finden Sie in der Direkthilfe der entsprechenden
Schaltflache.

Der Taschenrechner arbeitet mit Punkt-vor-Strich-Rechnung. Um die Reihenfolge der Berechnung zu &andern,
kénnen Sie Klammern setzen ().

Eine ausflhrliche Beschreibung der Funktionen des wissenschaftlichen Rechners finden Sie in der Hilfefunktion
des Taschenrechners.

18.2 Die Zeichentabelle

Mit der Zeichentabelle konnen Sie Sonderzeichen und Zeichen aus Symbolzeichensatzen Uber die Zwischen-
ablage in ein Dokument einfigen. In der unteren rechten Statuszeile erhalten Sie die Information, durch
welche Tastenkombination Sie das Zeichen auch direkt eingeben kénnen ([ALT] + ASCII-Wert).

In der Windows NT 4.0-Standardinstallation ist sie nicht enthalten; Sie kénnen sie Uber die Systemsteuerung,
Symbol SOFTWARE, als Zubehor nachinstallieren (vgl. Thema: Windows NT-Komponenten hinzufiigen bzw.
entfernen; 13.5).
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Sonderzeichen in ein Dokument einfigen

O Starten Sie die Zeichentabelle mit dem &UnicodeZeichentabelle =10l x]
. :m Start | Schiiftart: | B Wingdings - Weiter | Zeichenauswahl I
M enu p un kt : ar - PR O G RA M M E - Gruppe: W e | ‘ Auswéhjanl | ele == | Hilfe | SchiieBen |

ZUBEHOR - ZEICHENTABELLE.

N . . i B i [ ey = n = EE I EH R R e = e RS

O Wéhlen Sie einen Symbolzeichensatz SHAR @lm-:w a[F @ BEEASSA0RE ﬁ}¢|l;|z|c-®s:m,ﬂg
g NENNENE He lo{mDiOoo]: [¢je[+]s EE®[E[e[*["|0

aus dem Listenfeld SCHRIFTART aus. SR e oo e reReEemmmee -

O Zieh Sie die M it driickt “lcloloeleln]- Ol [+[x[* ¢ *[zl=le [+ a e ol Ble b RnE
iehen oie die aus mit gedaruckter PEREE R REERER R Hk R R ERR A R R
Maustaste Gber die Zeichen, um die Zei- e T el P ) >?""<|7'|¢W"°?41'©3‘*|M<h° - *“lﬂﬂ[@

chen besser erkennen zu konnen.

|Tahe\|5 der verfiigbaren Zeichen im ausgewshlten Zeichensatz. | Taste[n]: J

0 Klicken Sie doppelt auf das Zeichen, das
kopiert werden soll. Das Zeichen wird in
das Eingabefeld ZEICHENAUSWAHL U(ber-
nommen.

g Klicken Sie auf die Schaltflache KoPIEREN, um den Inhalt des Eingabefeldes ZEICHENAUSWAHL
in die Zwischenablage zu tGbernehmen.

Abb. 18.2 Die Zeichentabelle

0 Wechseln Sie in die Anwendung, in der das Zeichen einfligt werden soll, und plazieren Sie
den Textcursor an der Einfligeposition.

O  Flgen Sie den Inhalt der Zwischenablage ein (BEARBEITEN - EINFUGEN bzw. V).

In einigen Anwendungen muf3 das eingefligte Zeichen nochmals mit der Schriftart
(Symbolzeichensatz) der Sonderzeichen formatiert werden.

Sie kdnnen Zeichen aus jedem im Listenfeld SCHRIFTART verfigbaren Symbolzeichensatz einfligen. Es ist auch @7@,
méglich, nacheinander mehrere Zeichen in das Eingabefeld ZEICHENAUSWAHL zu (ibernehmen, bevor diese in die
Zwischenablage kopiert werden. Alle Zeichen mlissen aber aus dem gleichen Symbolzeichensatz stammen.

Um die Zeichen im Uni-Code-Format zu kopieren, wahlen Sie im Listenfeld GRUPPE den gewlinschten Zeichen-
satz aus.

18.3 Das Programm Telefon Stnaes st o s
e
Hallo Andreas, =]

ich habe eine Bitte an Dich.
Kannst Du mal nachschauen, ob die Maglichkeit besteht in NT 4.0 nachtréglich eine

Mit dem Programm Telefon koénnen Sie mit anderen |soundkarte zu installicron?
Windows NT 4.0-Benutzern gleichzeitig kommunizieren.
Wahrend Sie im oberen Fensterbereich lhrer Meldung
eingeben erscheint diese gleichzeitig bei Ihrem Kommunika- — o
. . . allo! | —
tionspartner in unteren Fensterbereich. Er kann sofort |malsehen

. . . . . Mubk ich selber erst mal in den Biichern nachlesen, wie die konfiguriert wird.
reagieren und seinerseits die Antwort eingeben.

O Starten Sie das Programm mit iﬂﬁlarll - PRO- g
GRAMME - ZUBEHOR - TELEFON. o naE T 2

O  Rufen Sie den Meniipunkt VERBINDUNG - Abb-18.3  DasProgramm TELEFON
WAHLEN auf, oder klicken Sie auf das Symbol
&l.

0 Im geoéffneten Dialogfenster COMPUTER AUSWAHLEN stellen Sie die Verbindung zum
gewlinschten Computer durch einen Doppelklick auf das entsprechende Symbol her.

Nun ertdént beim angewahlten Computer ein akustisches Signal, und eine blinkende Schaltflache in der Task-
Leiste erscheint. Wenn der Gesprachspartner das Programm Telefon aktiviert, erhalten Sie eine entsprechende
Meldung in der Statusleiste, und in der Titelzeile des Programms wird der Name des Computers eingeblendet.

0 Geben Sie den gewlinschten Text in das obere Fenster ein.
0 Beenden Sie die Verbindung, indem Sie das Symbol_cél anklicken.
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19 DOS-Programme unter Windows NT

In diesem Kapitel erfahren Sie

> was MS-DOS-Programme sind

> wie Sie mit der DOS-Eingabeaufforderung arbeiten kénnen
> wie Sie DOS-Programme unter Windows NT nutzen

> wie Sie DOS-Programme individuell anpassen
Voraussetzungen

v Windows NT 4.0-Grundlagen

v Neue Software installieren

19.1 Was sind DOS-Programme

DOS-Programme sind Anwendungen, die nicht speziell fir den Betrieb unter Windows konzipiert wurden. Die
meisten DOS-Programme lassen sich trotzdem unter Windows NT ausflhren. Folgende Schritte sind zur
AusflUhrung eines DOS-Programms erforderlich:

| Das Programm muR installiert sein; hierzu gehen Sie wie bei Windows-Anwendungen vor.
M Das Programm sollte in das Startmenl aufgenommen werden.
| Die Eigenschaften der Anwendung sollten bei Bedarf angepal3t werden.

19.2 Die MS-DOS-Eingabeaufforderung

In Windows NT 4.0 kénnen Sie Uber das iﬂﬁlaﬂl-MenU zur MS-DOS-Eingabeaufforderung wechseln. Die
typische DOS-Befehlszeile wird hier in einem Windows-Fenster eingeblendet. Die meisten DOS-Befehle lassen
sich wie gewohnt ausflhren.

DOS-Fenster 6ffnen imStart| - PROGRAMMIE - EINGABEAUFFORDERUNG
Befehl ausfiihren Befehl Giber die Tastatur eingeben und mit bestétigen
DOS-Fenster schlieRen Befehl EXIT eingeben und mit bestatigen

DOS-Fenster kénnen wie alle anderen Anwen-  [Eingabeaufforderung =1k
dungsfenster beliebig verschoben oder minimiert [IETTH AT TaTtAN NN

werden. (R

Neben der Fensterdarstellung kénnen DOS-Fen-
ster zusatzlich in der Vollbilddarstellung angezeigt
werden. Diese Darstellungsart ist besonders fir
DOS-Spiele erforderlich, da deren grafische
Anzeige hierdurch verbessert wird. Das Um-
schalten erfolgt hier mit der Tastenkombination
[ALT] [RETURN <],

Abb. 19.1 Die MS-DOS-Eingabeaufforderung



DOS-Programme unter Windows NT

19.3 DOS-Programm in das Startment aufnehmen

O

Rufen Sie den Menipunkt iﬂﬁlarll - EINSTELLUNGEN - TASK-LEISTE auf.
Klicken Sie im Register PROGRAMME IM MENU ,, START“ auf die Schaltflache HINZUFUGEN.

Geben Sie als Befehlszeile den Pfad der ausflhrbaren Programmdatei ein, oder wahlen Sie

die Datei mit der Schaltflaiche DURCHSUCHEN.
Bestatigen Sie mit WEITER.

Waéhlen Sie nun das Untermend, in das die Anwendung aufgenommen werden soll, und be-

statigen Sie mit WEITER.

Geben Sie den Namen der Anwendung ein, und schlie3en Sie den Vorgang mit FERTIGSTELLEN

ab.

19.4 Die Anwendungseigenschaften

Die Verknlpfung zu der Programmdatei, die Windows in das Startmenl einflgt, stellt bei DOS-Programmen
eine besondere Art von Verknlpfung dar. Neben dem Verweis auf die Programmdatei enthélt diese Verknlp-
fung zusétzliche Informationen, die den Ablauf des DOS-Programms steuern. Die Einstellungen werden durch
Windows vorgenommen. Eine Anderung ist nur in Ausnahmefallen erforderlich, beispielsweise, wenn die An-
wendung sich nicht starten lai3t.

O

O

Wihlen Sie aus dem Kontextmen( der @ 5tart|-Schaltfliche
die Option OFFNEN.

Offnen Sie nun den Ordner, der die Verknlipfung zu dem
DOS-Programm enthalt.

Wéhlen Sie aus dem Kontextmenl der VerknlUpfung den
Befehl EIGENSCHAFTEN.

Nehmen Sie im ge6ffneten Dialogfenster die Einstellungen
vor. Hinweise zu den notwendigen Einstellungen finden Sie
im Handbuch der Anwendung; Hinweise zu den Einstel-
lungsoptionen im Dialogfenster EIGENSCHAFTEN erhalten Sie
mit der Direkthilfe.

Bestatigen Sie die Einstellungen mit OK.

Eigenschaften von MS-DOS-E ditor 21xl

A\\gemein|F’mguamm Schiftart | Speicher | Bildschim Snnsligesl

@ MS-D0S Ediar

Typ Werkniipfung mit einer Anwendung fiir MS5-D05
Ot Cinw INMTProfilestAdministratorStatmenti
Groke: 2,78 KB [2.855 Bytes)

M5 -D0S-MName:
Erstellt;
Geandert am:

Letzter Zugriff:

M5-D05~1.FIF

Mitbwoch, 9. Oktober 1996 10:53:30
Mitbwoch, 9. Oktober 1996 10:53:32
Mittwoch, 9. Oktober 1396

D ateisttribute:

¥ Aichiv = System

oK I Abbrechenl Uk_:ernehmenl

Abb. 19.2

Eigenschaften von
MS-DOS-Editor

Bei DOS-Programmen, die sich unter Windows nicht starten lassen, sollten Sie im Register PROGRAMM des
Dialogfensters EIGENSCHAFTEN die Schaltfliche WiNDOws NT aktivieren. In dem nun gedffneten Dialogfenster
kénnen Sie den Pfad zu einer speziell fir dieses Programm modifizierten AUTOEXEC.BAT und CONFIG.SYS-
Datei eingeben.

Falls es trotzdem noch Probleme gibt: Die Windows NT-Hilfe halt einen umfangreichen Ratgeber zur Problem-
behebung beim Betrieb von MS-DOS-Programmen bereit.

19
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A
Abbildung vergrofZern...................... 119
Ablagemappe.........cceeeverveennnne. 58; 108
Ablagemappe freigeben................. 108
Ablagemappe, Seite einfugen........... 58
Absétze ausrichten .............cccceeeee 115
Absatze formatieren.............c.ceeue. 115
Airbrush-Effekt.........cccooiniiiinincn. 123
Allgemeine Fenstertechnik................ 39
Anderungsdatum suchen.................. 77
Anforderungen, Hardware.................... 6
Anmeldefunktion, sichere.................... 7
Anmelden ........ccoooiiiiin, 9
Ansicht, DetailS.........ccccoveiriiieiinnene 42
Ansicht, Grof3e Symbole.................. 42
Ansicht, Kleine Symbole................... 42
Ansicht, Liste ........ccccooviiiiiniiies 42
Ansichtsoptionen ..........ccccocveeeneeenns 74
Anwendungen automatisch

Starten .......ccccvevvvvveeieiiiiieieienes 100
Anwendungen beenden .................... 95
Anwendungen installieren................. 92
Anwendungen schliel3en................... 15
Anwendungsfenster .................... 38; 50
Anzeige vergrolRern/verkleinern ...... 125
Anzeige-Eigenschaften...........c......... 86
Anzeigefelder..........coooveiiiiiiienenne 18
Arbeitsbereich..........ccccoociviiiininns 31
Arbeitsoberflache...........cc.coceeie 10
Arbeitssitzung beenden..................... 20
ASSIStENtEN ... 19
Aufzahlungen.........cccovvieiiiiennnen. 116
Ausschneiden ..........ccccceiiiiiiiinens 57
B
Band formatieren ............cccccocveennen. 81
Band spannen..........ccccoeeiiiiieninenn. 80
Bandsicherung starten...................... 80
Bandsicherung, Daten auswahlen.....81
Bandsicherung, Optionen.................. 82
Bandsicherung, Protokoll.................. 83
BEARBEITEN - AUSSCHNEIDEN....57
BEARBEITEN - KOPIEREN ............. 57
Befehl starten.........ccocceevvciiiiiccnnnn, 14
Befehlsinterpreter...........ccccoeeeveeiinen. 8
Benutzer-Manager ...........ccccoeeeunenn. 105
Benutzeroberflache................c....... 4,5

Benutzerverwaltung, Grundlagen.... 104

Betriebssystem..........ccccoovveeeiiiiennnnn. 4
Bild, Seitenanpassung.................... 127
Bildausschnitt markieren ................ 124
Bildlaufleisten.................ceeeeen. 31;40
Bildlaufpfeile..........cccceveeiiiiienennns 40
Bildschirmauflésung ............cccceeee 87
Bildschirmschoner............ccccccoeee. 88
Bildschirmschriftarten...............c........ 89
Bildschirmschriften..............ccccooee. 89
Bitmap-Format ...........ccccovcvveineenne 122
Bdgen zeichnen..........ccccooceeeeenns 124
BOOteN......cooiiiiiii 8
C
COMMAND.COM ......oevviiiiiiiieieeenns 8
Cursorsteuerung..........cceeeeeeveveeneenne 51
D
DATEI - DRUCKEN.......cccoviiiiveenne 53
DATEI - FREIGABE ..........cccccuunene 106
DATEI-NEU.........cocoiiii, 54
DATEI - SPEICHERN.............ccoe. 53
DATEI - SPEICHERN UNTER.......... 53
Datei kopieren/verschieben .............. 70
Datei, Verknipfung.........cccocceeeineennne 71
Datei-/Ordnernamen suchen ............ 76
Dateieigenschaften...........c.ccccoeueennne 74
Dateien.......ccocvveviiiiiiicee e 64
Dateierweiterungen ............ccceeueene 102
Dateiformate..........ccccoovvverniiiennnenn. 119
Dateiliste einschranken ................... 67
Dateinamen.........cccccevvveeiiiecinnicenns 65
Daten aus der Zwischenablage
einfligen......ccooeviiiicicinnee 57
Daten in die Zwischenablage
Ubernehmen.........c.ccocoveiiins 56
Datenaustausch ............ccccceevveeenen. 58
Datentrager formatieren ................... 72
Datentrager umbenennen................. 73
Datum einflgen........ccccccovcvveeeeinns 113
DeSKIOP ....uvvieieeeiiiiieeee e 10
Dialogfenster........cccccevvcvvveeinnnns 17; 39
Direkthilfe ..o 19
Disketten kopieren..........ccccoccvvereene 73
Dokument drucken ...........cccccecueenen. 53
Dokument schlieen.............ccccoueee. 54
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Dokumentfenster ...........cccceeverernnn. 38
Dokumentobjekt erstellen/6ffen......... 50
Dokumentobjekte.............ccceeveiennnn. 24
Dokumentobjekte erstellen................ 27
DoppelKlick .........coccoviiiiiiiiiiie, 12
DOS..ooiiiiieiee 6
DOS-Anwendungen ...........cceeeeeenne 130
DOS-Eingabeaufforderung.............. 130
DOS-Kompatibilitat ..........cccoevvveenee. 65
DOS-Programm im Startmend........ 131
DOS-Programm, Eigenschaften......131
Drag & Drop........ccoeeveiiiiiiiene i, 13
Drucken .......ccoovviiiiiiicie 120
Drucker entfernen ..........ccccocoveeenen. 92
Drucker freigeben .........ccccceeveienns 109
Drucker hinzuflgen...........ccccocoveenee. 91
Druckereigenschaften .............c.c....... 92
Druckerschriften.........cccccocvviviicennne. 89
E

Editor ...ovveiiin 50
Eingabefelder..........ccccceviiiiiiiennnn. 18
Einheitenobjekte ...........cccocceviiiennn. 26
Einzeilige Listenfelder....................... 18
Einzlige erzeugen ........c.cccovevneens 115
Ellipse/Kreis ziehen............ccccceeu.e. 124
Explorer starten..........ccccooevvevceeinneen. 68
F

Farben verandern...........cccoccceevvnnenn. 86
Farbkombinationen ............c.ccocceees 87
Farbpalette..........cccoviveiiiiiiniieen 123
Feinabstimmung ...........cccoveiiineens 122
Fenster anordnen............ccccoeevervennen. 41
Fenster minimieren ..........c.ccocevveeeee. 40
Fenster vergroRern/verschieben ....... 39
Fenster verschieben ........................ 40
Fenster, mehrere ..........cccoovvvrneenne. 40
Fensterarten .........ccccceevviiiiieiiiiiinnns 38
Fensteraufbau..........ccccoceevviivenneenne. 30
Fensterinhalt aktualisieren ................ 69
Fenstern, blatternin............ccccoeeee. 41
Fenstertechnik ...........ccoeeeeevnnnnnnn. 4; 39
Fensterwechsel...........ccccoceeiiinenen. 41
Formatieren, Absétze...................... 115
freigegebenen Drucker nutzen........ 109
Freihand.........ccccoooiiiiiie 123
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Freihand-Auswahl.................cc.c..... 125
FUllen ..o, 125
G
Grafiken bearbeiten ............cccco..... 119
Grafiken einfigen ..........ccocceeviieene 119
Grafische Benutzeroberflache ............ 4
Gruppe anlegen........c.ccccevcveeeineenns 106
Gruppe Kopieren.......cccccevcveeiiveennns 106
Gruppe loschen ........cccccevvvieiineenne 106
Gruppe, Eigenschaften.................. 106
Gruppenmitgliedschatft................... 106
H
Hardware Anforderungen.................... 6
Hilfe aufrufen...........ccccooevvieeecinnen. 44
Hilfe beenden .............ccoeeeiinivivnnnnns 47
Hilfe bei Befehlsausfiihrung.............. a7
HILFE IMMER IM
VORDERGRUND........ccccvveeens 48
Hilfe, kontextbezogen ..............c........ 48
Hilfefenster .........ccoovveeeiiviiieece e, 46
Hilfefunktion..........ccccccvvvvviveveeieienenes 44
Hilfetext drucken..........ccccocovveeeeiinns a7
Hilfetexte, weiterfihrende. ................. 46
Hilfethemen .........ccccccoeiiiiineceininns 44
Hintergrundmuster.........ccccceveeveiveeen.. 88
|
INAEX..uviieeeee et 45
Inhalte suchen..........cccocevvvveveveeeennnns 78
J
Joker-Zeichen.........cccocoveveeviiiiinenenn, 67
K
KICKEN....vviiiiiiiiiiiiieveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 12
Kontextmenl .........ccccceuvvvvnveinnennnnnnns 16
Kontrollfelder ............ccooeevviiivniininnns 18
KOPIEIeN ...ccovvieeiiiieeiiee e 57
L
Laufwerk.........coooeeeiiiiiiie 64
Laufwerk verbinden ........................ 107
Laufwerk wechseln ...............ccccvnne 66
Laufwerke freigeben ...........cccce..... 106

Layoutkontrolle............cccceevivvenne. 120
Linie/Kurven zeichnen................... 123
Listen erzeugen...........cccceevcveeenne. 117
Listenfelder ........ccccoceviiiiiiiieien, 18
Lokale Gruppe anlegen.................. 105
LOSChen ..., 57
Léschung rickgangig machen.......... 52
M
Markierungen aufheben.................... 36
Markierungsrahmen ............c.cccoeee. 35
Mausbedienung..........cccocceeinieiiinenn. 11
Maustaste .........ccccevviiiiiieiiiiii, 12
MenUfenster.......cccoccvvveiienicnnennn. 16
Menufenster ..., 16
MenUpunkt ........ccoeeviiieiniieecee 16
Menupunkt aufrufen ............c.cccoee. 14
Menizeile........cccoeevciiiiiinienn. 15; 31
Minimierfeld..........cccoooeeiiiiince, 30
MS-DOS-Eingabeaufforderung....... 130
MS-DOS-Programme

verwenden .........ccoveeeevcienene 130
Multitasking ........cccooevieiiiiiiiicen 4
N
Namenserweiterung ...........cccceeveenne. 65
O
Objekt wiederherstellen.................... 34
ODbjEKLE oo 10; 24
Objekte kopieren..........ccocvvvevvveennnn. 33
Objekte I6schen .........cccooveeviiiennnn. 33
Objekte markieren..........c.coceeveveeennn 35
Objekte 6ffnen.......cccceeeviiinieeennnnn.
Objekte verschieben
Objekte, Definition...........ccceeveveenen. 11
Objektfenster schlieRBen ................... 31
Objektnamen.........ccccceeevieeeiiieeeennnn. 13
Objektnamen Uberschreiben ............ 28
Objektorientiert...........ccccoeevveeeerninnnen. 5
Objektorientiertes Arbeiten................. 5
Objektsymbole anordnen ................. 32
OLE-TechniK......ccccovvviiiniiiiiicc, 58
Optionsfelder..........ccccoviieieiiiinnenn. 18
OFdNEr.....ociiiiiiiieeiie e

Ordner erstellen

Ordner wahlen.............coceeevvvvvevennnn.

Ordner, I6schen .........cevvvevevieeiieeeee... 33
Ordner, Verknipfung ........ccccevveeenne 71
Ordner/Datei erstellen....................... 70
Ordner/Datei [6schen................c....... 70
Ordner/Datei umbenennen ............... 70
Oordnerfenster ........ccccevveeiiiieiciieenns 39
Ordnernamen .........ccccceveveveveeieeneenne 65
P

Paint starten .........ccccveveieeiiininnns 122
Paint, Anwendungsfenster .............. 122
Papierkorb .........cococeiiiiiiiiieiees 33
Papierkorb leeren ..........c.cccceeveeennn. 34
Papierkorb, Gréf3e ........ccccoeeeveeennne. 101
Pfadangaben ...........c.cccccocviiniicinnn. 66
Pipette .....cooviiiiiiieeee e 125
Preemptives Multitasking.................... 4
Programm starten...................oooeeen. 15
Programm vom Desktop starten........ 71
Prozesse steuern..............cccceeeeeiins 95
Pulldown-Menii...........cccccoevininennne. 16
Pull-Down-Mendis ............ccceevevennne 16
R

Radierer........coccvciiiniiiiicciee 125
Rechner........cccoovevieniiicccs 128
Rechtecke zeichnen ............c.c..c..... 124
REGISIEN ...eeiiiiiiiiieee e 18
Rollbalken.........ccocovveviiiiiiiiiiiiccs 40
Rickgangig machen.............c......... 113
S

Schalter ... 16
Schaltflachen..........cccocvvveniiinenne 17
Schieberegler .......cocccoiviiiiiiiiiiens 18
Schlief3feld.........ccovviieiiiiiiiees 31
Schrift verandern ..........ccccoceeieiens 113
Schriftart ... 114
Schriftart, -grof3e andern................. 114
Schriftarten .........ccoceeveviiiiienineee 89
Schriftarten installieren ..................... 90
Schriftarten l6schen..........c.ccccceeee 90
Seitenansicht............cccccvvvnns 120; 126
Sicherheitsabfrage

unterdriicken ..........ccoceeeeinen.

Sicherungsdaten vergleichen

Sonderzeichen.......ccccvevevveeeeeeenenen.
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Sonderzeichen einfugen ................. 128
Standarddrucker ..........c.cccoeveieennenns 91
START - AUSFUHREN........cccueuee. 15
START - PROGRAMME ................... 15
Startbildschirm.........ccccocniiiiiiins 10
Startmenli........occeeeviiiiiiinee, 11
Startmenu aktivieren............c.cccccee.. 14
Startmen, Befehle einfiigen............. 98
Startmend, Befehle entfernen ......... 100
Statusleiste .......ccoevverriiiienee 31; 69
Stichworter, markierte ....................... 46
Striche ziehen ..........cccooeveveiiinncs 123
Strukturebenen ein/ausblenden ........ 69
Suchen und Ersetzen...................... 118
Suchergebnis........ccccoceiiiiiiiiiene. 78
Suchfunktion...........cocceviiennnnn. 45; 76
Suchvorgang, NeUer.........cccovvevveeennns 77
Symbolleiste ........cueveeeiiiiiiiiies 69
Systemleistungen tberwachen ......... 95
Systemsteuerung........ccceevevveeeeeennns 86
T

Tabstop I6schen ........cccccovieeinen. 118
Tabstop setzen .......ccccoceeevveeeiinnn. 118
TabStOPS....oeeiirieiiiiceeiee e 117
Taschenrechner..........cccccvevnnenne. 128
Task-Leiste ......ccoveveveeeeeiieiinenan, 11; 40
Task-Leiste minimieren..................... 98
Task-Leiste, GroRBe &ndern ............... 98
Task-Leiste, Position &ndern............. 98
Task-Manager.........cccccovveerneciinnenn. 94
Tastatur ........cccceevvieeiviiie s 13
Tastenkombination ...........ccccccveeeene 16
Teilbildfeld .......ccccooerieiiiiieeee, 31
Telefon.....coocvviii 129
Textdrucken.........cccevvviiiiinennnn, 120

Text einflgen.......ccccoocvevnieciiieennen, 52
Text mit Farbe hervorheben ........... 114
Text speichern........ccccccvveeiicennen. 53
TEXICUISOr ....oeeeiiieiieceie e 27
Texte einfiigen in Paint................... 126
Texteingabe.........cccccceeviienee 51; 112
Textmodus aktivieren ............ccccce... 27
Textteil I6schen ...........ccocoeiien. 52
Textteil markieren............ccccoveeeennee. 52
Textteil suchen .........cccccocoviiieninnn. 54
Textteil Uberschreiben ...................... 52
Textteil verschieben/kopieren......... 112
Textverarbeitung.........ccccevevvveeennns 110
Titelleiste ......ooovviiiiiiiii 30
TrueType-Schriften..........ccccoeeennn. 89
U

Uberwachungsfunktion ...................... 7
\%

Verknlipfung erzeugen ............... 29; 71
Verknipfung zu Datei..........cccccueenne 71
Verknlpfung zu Ordner .................... 71
Verknipfung zu Programmdatei....... 71
Verknlpfungen........ccccceeivieciincnns 25
Verknipfungen, Arbeiten mit............ 71
Verzeichnisfenster..........cccoceveieens 69
Verzeichnisse........ccoocovveveiniviecneenne. 64
Verzeichnisse freigeben ................. 106
Vieleck zeichnen ..........cccccccoeenne 124
Vollbild-/FenstergroRe ..........cc.ccoeeue. 39
Vollbildfeld..........ccccooeiiniiiiniiine 31
W

Warmstart .........cccccveeiiiiiiiiiieneens 20
Werkzeugleiste...........cccevcvieiiinnenne 122
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WEW 6
Wiederherstellen von Daten.............. 84
Willkommen-Dialog..........ccocovvevinnnn. 11
WiINdoWs 3.1 ..cocvviiiiiiiriecee e 6
Windows 3.x-Kompatibilitét............... 65
WiINdows 95 .......cooviriiirieieeneeeee 6
Windows NT beenden...............c....... 20
Windows NT 3.51 ....ooveiieiienicinene, 6
Windows NT starten..........cccceeveveenne 9
Windows NT, Sicherheitssystem........ 7
Windows NT-Komponenten

hinzufiigen/entfernen............... 92
WordPad........cccccovviiiiiiiiiiiic 110
WordPad, Anwendungsfenster........ 111
WordPad, Dokument erzeugen....... 111
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