Inhaltsverzeichnis

—Rie Tastatur 12..
Schreibmaschinen-Tastenblock......... 13
Sondertasten, Funktionstasten,
Kontroll-Leuchten, Zahlenblock ........ 14
Navigationstasten 15

»Klicken Sie ...« 17
nDoppelklicken Sie ...« ...ervrrrereiennee 17
»Ziehen Sie ...« 17

Grundlagen

Windows starten 20
Was ist ein Desktop? ........ccvvmvnuvecnnes 22
Arbeiten mit der Maus...........cocreruerrene 24
Arbeiten mit Fenstern .........ccceenenee. 30
Die FenstergroBe verandem............. 34
Fenster verschieben ..........cccoereecvenennee 36
Blattern im Fenster ........owvvrvvercerenene 38
Wo gibt es Hilfe? 40
Windows beenden ..........ovcecenrenae. 47

Bibliografische Informationen E H
) digitalisiert durch P | L
http://d-nb.info/95728327X BLIOTHE


http://d-nb.info/95728327X

2 Arbeiten

Was ist das Startmentii? .......cevecrieinnae 52
Ein Programm starten ........................ 53
Umschalten zwischen Programmen 56
Ein Programm beenden ...t 59
Alternativen zum Starten von

Programmen 61

Der Umgang mit

Was sind Ordner und Dateien? ........ 66
Laufwerke unter Windows................. vl
Der Umgang mit Disketten................ 72
Laufwerke, Dateien und

Ordner anzeigen 74
Ordneranzeige sortieren ... 81
Datei- und Ordneranzeige

im Explorer 84
Laufwerke und Ordner wechseln...... 87
Einen neuen Ordner anlegen............. 91
Eine neue Datei erzeugen.................. 93
Ordner und Dateien umbenennen . g5
Ordner und Dateien kopieren........... 98
Wie lassen sich mehrere Dateien
gleichzeitig kopieren? .........vcienens 102
Eine Datei im gleichen Ordner

kopieren 106
Ordner und Dateien verschieben..... 108
Eine Diskette kopieren ........cvennienes 10

Wie viel ist auf einem Laufwerk
gespeichert? 13




Wieviel Speicher belegt ein

Ordner oder eine Datei?.......cccveresenene 14
Dateien und Ordner 16schen.............. 116
Geloschte Dateien aus dem

Papierkorb zuriickholen........cccccevsunce. 18
Den Papierkorb leeren .....ivcirennnn. 120
Suchen nach Dateien und Ordnern 122
Eine Diskette formatieren................... 126

Ordnerhandhabung im Webstil ....... 129

Einen Text mit dem Editor

erstellen 136
Den Text im Editor bearbeiten .......... 138
Den Text speichern und laden .......... 146
Suchen im Text 151
Texte mit dem Editor drucken .......... 153
Schriftstiicke mit WordPad

erstellen 154
Ein Textdokument formatieren ........ 158
Dokumente in WordPad
speichern,laden und drucken .......... 166
Bilder mit Paint erstellen......ccccvcnees 169
Bildteile ausschneiden

und kopieren 180
Ein Bild in Paint speichern,

laden und drucken .........ceeceenenesenns 183
Ein Hintergrundbild fiir

Windows erstellen.........evevcecreennee 187
Text mit Bildern und anderen

Objekten 190

Kleine Erfolgskontrolle ........cccnveruens 194



Umgang mit Briefen, Bildern

Wie werden Dokumentdateien

dargestelit? 198
Wie lassen sich Dokument-

dateien 6ffnen? 200
Dokumente auf dem Desktop
einrichten 202
Ein Dokument in verschiedenen
Programmen laden .........vvinnienes 204
Schnellanzeige des Dateiinhalts ...... 207
Die Liste der zuletzt ge6ffneten
Dokumente 6ffnen ......cceeiecnnnecns 208

Einen neuen Drucker einrichten ...... 212
Den Drucker als Symbol auf

dem Desktop einrichten ......cccoeeeeene 219
Wie kann ich ausdrucken? ................ 222
Druckereinstellungen dndern .......... 22§
Den Drucker verwalten ..........cenneee. 228

Musik-CDs auf dem Computer

abspielen 236
Arbeiten mit Tondateien ................... 244
Videos in Windows ansehen ............. 249
MineSweeper, keep cool man! .......... 255

Entspannung mit Solitar ... 258



8 Internet und Web-

Was sind Internet, intranet,

World Wide Web und Browser? ........ 264
Erste Schritte mit dem

internet Explorer 268
Wo geht’s bitte zum WWw1? ............. 277
Webseiten merken ........ccccivssirennnene 283
Dokumentseiten speichern

und drucken 286
Startseite und andere Optionen
einstellen 289
Suchen im World Wide Web .............. 291
Webseiten per Channel laden........... 293
E-Mail, was ist das?........vcevrnsninnen 294

Netzwerke, eine kurze Ubersicht...... 300

Wie arbeite ich im Netzwerk? ........... 302
Netzlaufwerk verbinden

und trennen 3n
Drucken im Netzwerk ........coeuereererens 314
Wie kann ich einen Netzwerk-

drucker einrichten? .......cvvecnnecnee 315
Wie kann ich einen Drucker

freigeben? 319

Laufwerke/Ordner zur gemein-
samen Benutzung freigeben............. 322



Festplattenpflege

Laufwerke auf Fehler priifen............. 326
Laufwerke optimieren..........ccovcrecrenns 33
Laufwerke komprimieren.................. 333
Laufwerke aufraumen .........cccvecieenee 336

Uhrzeit und Datum einstellen.......... 342
Den Desktop-Hintergrund dndern .. 346
Einen Bildschirmschoner einrichten 354
Die Bildschirmauflésung dndern..... 356
Windows-Komponenten

installieren 359
Programme installieren..........couvuneie 362
Das Startmenii dndern ......cceveneeee. 363
Ein Programmsymbol auf dem

Desktop einrichten ... 368
DOS-Programme einrichten .............. 370
Die Maus einrichten ........cococoeeeveeeene 374

Probleme beim Rechnerstart............. 376

Probleme mit Tastatur und Maus.... 377
Probleme mit dem Windows-

Desktop 381
Ordner und Dateien ... 386
Probleme beim Drucken ........ccccveeneee 390

10



