
INHALTSVERZEICHNIS VII 

Einführung 

PC-Betriebssystea MS-DOS 2 

2.1 Koaponenten von MS-DOS 

2.1.1 Steuerprogramne 
2.1.2 Dienstprogramm 

2.2 Dateien in MS-DOS 

2.3 Tastatur 

2.3.1 
2.3.2 

Steuertasten 
Korrekturtasten 

2.4 Oer Systeastart 

2.4.1 Kaltstart 
2.4.2 Harmstart 
2.4.3 Systemprompt 

9 
9 

10 

2.5 DOS»Shell, die Benutzer¬ 
oberfläche des DOS 10 

2.5.3.2 Menü Optionen 41 
2.5.3.3 Menü Anzeige 45 
2.5.3.4 Menü Verzeichnis 46 
2.5.3.5 Menü Hilfe 46 

2.6 grundlegende DOS-Befehle 46 

2.6.1 Verzeichnis anzeigen 
(DIR) 47 

2.6.2 Datum und Zeit einstellen 
(DATE, TIME) 50 

2.6.3 Diskette/Platte 
formatieren (FORMAT) 51 

2.6.4 Diskette kopieren 
(DISKCOPY) 56 

ZJ Dateiorientierte 
DOS-Befehle 57 

2.7.1 Dateien kopieren (COPY) 57 
2.7.2 Dateien umbenennen (REN) 60 
2.7.3 Dateien löschen (DEL) 61 
2.7.4 Dateien wiederherstellen 

(UNDELETE) 62 

2,8 Verzeichnisorientierte 
DOS-Befehle 64 

2.5.1 OOS-Shell aktivieren 
(DOSSHELL) 11 

2.5.2 Erster Kontakt mit 
der DOS-Shell 12 

2.5.2.1 Menüleiste 12 
2.5.2.2 Laufwerkliste 13 
2.5.2.3 Verzeichnisstruktur 13 
2.5.2.3.1Begriff Verzeichnis 14 
2.5.2.3.2Begriff Pfad 15 
2.5.2.3.3Verzeichnisbereich der 

DOS-Shell 16 
2.5.2.4 Dateiliste 16 
2.5.2.5 Hauptgruppe 18 
2.5.2.5.1Menüpunkte des Menüs 

Hauptgruppe 19 
2.5.2.5.2Menüpunkte der Untergruppe 

Dienstprogramne 21 
2.5.2.6 Bildlaufleiste und 

Bildlaufpfeile 23 
2.5.2.7 Statuszeile 23 
2.5.3 Pull-Down-Menüs der 

DOS-Shell 23 
2.5.3.1 Menü Datei 23 

2.5.3.1.lDatei-Manager 23 
2.5.3.1.2Programm-Manager 31 

2.8.1 Verzeichnis anlegen (MD) 68 
2.8.2 Verzeichnis wechseln (CD) 68 
2.8.3 Verzeichnis 

entfernen (RD) 70 
2.8.4 Suchpfade für Programme 

festlegen (PATH) 71 
2.8.5 Verzeichnisstrukturen mit 

Dateien kopieren (XC0PY) 72 
2.8.6 Dateien sichern (BACKUP) 76 
2.8.7 Dateien zurückspeichern 

(REST0RE) 78 

3 Textverarbe Itungsprogram 
BORO 5.5 80 

3.1 Dw Aufruf des 
Textprogranms BORO 5.5 80 

3.1.1 Aufruf über die Menü- 
Leiste der DOS-Shell 80 

3.1.1.1 Menüpunkt Ausfuhren 80 
3.1.1.2 Menüpunkt Verknüpfen 81 
3.1.2 Aufruf imWORD- 

Verzeichnis 82 

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/920408567

http://d-nb.info/920408567


VIII INHALTSVERZEICHNIS 

3.1.3 Aufruf über den 
Programn-Manager 
der DOS-Shell 82 

3.1.4 Der Bildschirm von 
WORD 5.5 83 

3.2 Grundfunktfönen 88 

3.2.1 Cursor-Steuerung 88 
3.2.2 Texterfassung und 

Korrektur 89 
3.2.2.1 Zeilenumbruch 89 
3.2.2.2 Absatzbildung 90 
3.2.2.3 Löschen von Zeichen 

mit der Rücktaste 90 
3.2.2.4 Löschen von Zeichen mit 

der Löschtaste 90 
3.2.2.5 Zeicheneinfügung 90 
3.2.2.6 überschreiben von 

Zeichen <alt><F5> 90 
3.2.3 Speichern von Texten 90 
3.2.3.1 Speichern eines 

neuen Dokuments 91 
3.2.3.2 Speichern eines 

bearbeiteten Dokuments 92 
3.2.3.3 Schließen eines Dokuments 92 
3.2.4 Laden einer Textdatei 93 
3.2.5 Seitenumbruch 94 
3.2.6 Druck einer Datei 95 

3.3 fonwtlerangen 97 

3.3.1 Format Seitenränder 97 
3.3.2 Absatzformatierungen 97 
3.3.2.1 Anwendungsbeispiele für 

Absatzformatierungen 
3.3.2.2 Direkte 

Absatzformatierung 
3.3.3 Zeichenformatierungen 
3.3.3.1 Markieren von Zeichen 
3.3.3.2 Formatierungs¬ 

möglichkeiten 
3.3.3.3 Direkte 

Zeichenformatierung 
3.3.4 Formatierung von 

Tabulatoren 
3.3.4.1 Arten der Tabulatoren 
3.3.4.2 Setzen der Tabulatoren 
3.3.5 Kopf- und Fußzeilen 
3.3.6 Rahmen 

3-4 Textgestaltung timt 
Textüberarbeitung 115 

3.4.1 Wortumbruch 115 
3.4.1.1 Automatische Trennhilfe 115 
3.4.1.2 Manuelle Trennung 116 
3.4.1.2.1 Geschützter 

Wortzwischenraum 116 
3.4.1.2.2Trennstrich 117 
3.4.1.2.3Geschützter Trennstrich 117 
3.4.1.2.4Vorgegebene Trennstelle 117 
3.4.2 Zeichenumstellung mit 

dem "Papierkorb" 117 
3.4.3 Ersetzen von Textstellen 118 
3.4.4 Suchen im Text 120 
3.4.5 Zusatrmenführen mehrerer 

Dateien 121 
3.4.6 Linienzeichnen 121 
3.4.7 Sortieren 123 
3.4.8 Rechtschreibprüfung 124 
3.4.9 Layoutkontrolle 125 

3.5. Druckfomatvor lagen 127 

3.5.1 Festhalten vorhandener 
Formatierungen 127 

3.5.2 Direkte Definition von 
Druckformaten 130 

3.5.3 Standarddruckformate 131 
3.5.3.1 Standardabschnitt 132 
3.5.3.2 Standardabsatz 134 
3.5.3.3 Standardzeichen 134 
3.5.4 Zuweisung von 

Druckformaten 135 

3.6 Arbeiten mit 
Textbausteinen 137 

3.6.1 Die Standard.TBS 137 
3.6.2 Aufnahme neuer 

Textbausteine 138 
3.6.3 Speichern einer 

Textbausteindatei 140 

3.7 Standardtexte 141 

3.7.1 Formularbearbeitung 141 
3.7.2 Serientexte 147 
3.7.2.1 Serientextfunktion für 

Etikettendruck 147 
3.7.2.2 Serienbriefe 151 
3.7.2.3 Serienbriefe mit 

Bedingungen 153 

99 

101 
102 
102 

103 

105 

107 
107 
108 
111 
112 



INHALTSVERZEICHNIS IX 

3.8 HÄ ros 156 Anhang 

3.8.1 Der Hakrorecorder 156 

3.9 Beispiel eines 
Mehrspaltigen Ookueents 159 

Tastaturcodes 
ASCII-Code 

161 
162 

Sadnwrtverteichnis 165 


