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WINDOWS NT WORKSTATION Vorbemerkung

Mit dem vorliegende Buch Der PC und Windows NT Workstation sol-
len Peronen, die erst beginnen, mit einem Personalcomputer (PC) zu
arbeiten, angeleitet werden, den Computer in Betrieb zu nehmen. Sie
erhalten Grundkenntnisse iiber

O die Bestandteile des Personal Computers.

O die Grundbegriffe der elektronischen Datenverarbeitung (EDV).
O die Funktionsweise und die Inbetriebnahme des PCs.

O den Umgang mit dem Betriebssystem Windows NT.

Sie erhalten eine Einfiihrung

O in Windows NT Explorer, um Ordner und Dateien zu verwalten.
O in die Anwenderprogramme WordPad und Paint.

O die individuelle Anpassung des Systems.

0 in das Internet (Web-Seiten aufrufen, suchen und erstellen;
eMails senden und empfangen, HomePage erstellen).

O die Stabilitit und Benutzerverwaltung von Windows NT.

Das Handbuch setzt kein Vorwissen voraus und ist in erster Linie fiir
Einsteiger gedacht. Durch eine klare und verstindliche Sprache erhal-
ten Sie einen Uberblick, der Thnen als Grundlage fiir das Verstindnis
anderer Handbiicher und Dokumentationen eines PC-Systems dienen
soll.

Im ersten Kapitel erfahren Sie, was ein PC ist und aus welchen Be-
standteilen er zusammengesetzt ist, wofiir Sie ihn einsetzen kénnen und
wie er funktioniert. Im zweiten Kapitel werden die Grundkenntnisse
vermittelt: Windows NT starten, sich an Windows N'T anmelden und
Windows NT herunterfahren, die Hilfefunktionen von NT nutzen,
Programme in NT aufrufen und beenden sowie mit Fenstern umgehen.

Der dritte Kapitel befaft sich mit der Verwaltung von Ordnern und
Dateien: Mit dem Windows NT Explorer werden Sie neue Ordner an-
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legen, Ordner und Dateien verschieben, kopieren, umbenennen, 16-
schen oder wiederherstellen. Sie werden lernen, Dateien zu suchen und
zu schiitzen sowie mit Disketten umzugehen.

Im vierten Kapitel lernen Sie die mit Windows NT ausgelieferten
Programme, nimlich die Textverarbeitung WordPad und das Malpro-
gramm Paint, niher kennen.

Im fiinften Kapitel wird darauf eingegangen, wie ein Anwender sein
Arbeitsplatz individuell einrichten kann. Im sechsten Kapitel erhalten
Sie eine umfangreiche Einfiihrung in das Internet. Sie werden Internet-
Seiten aufrufen, sich zwischen Web-Seiten bewegen und Web-Seiten
suchen sowie eine eigene HomePage erstellen. Sei werden eMails sen-
den und empfangen.

Das siebte Kapitel beschiftigt sich mit der Stabilitit und der Sicher-
heit in Windows NT.

Im Anhang erhalten Sie eine Ubersicht aller Beispiele und Aufga-
ben, die Lésungen zu den Multiple Choice Fragen sowie ein Stichwort-
verzeichnis.

Viel Spafl und Arbeitserleichterungen mit Ihrem PC und Ihren Pro-
grammen wiinscht

Lutz Hunger
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WAS IST EIN PC UND
WOZU BRAUCHEN SIE IHN?

Personalcomputer oder PCs wurden zuerst von der Computerfirma
IBM hergestellt. Eine Reihe von Herstellern baute diese Rechner nach.
Diese Rechner werden als IBM-kompatible PCs genannt. Kompatibel
bedeutet soviel wie zusammenpassend. Die Bezeichnung PC kommt
daher, daf§ ein Benutzer seinen eigenen Computer am Arbeitsplatz zur
personlichen Verfiigung hat. Er ist also nicht auf einen Anschluff an
einen Grofirechner angewiesen.

PCs werden in die Kategorie der Mikrorechner eingeordnet. Dies
ist die unterste Kategorie, wenn man die Leistungsfihigkeit als Maf3-
stab nimmt. In der Geschwindigkeit mit den PCs vergleichbar sind
Rechner der Firma Apple, die sogenannten PowerPCs. Dariiber ran-
gieren die sogenannten Workstation wie Alpha PCs und Grof8rechner
von IBM oder Siemens-Nixdorf.
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o WASs 1ST EIN PC UND WOZU BRAUCHEN SIE IHN?

1.1 Der PC

Ein PC wird zur elektronischen Datenverarbeitung (EDV) eingesetzt.
Die zu verarbeitenden Daten konnen entweder Zahlen sein, mit denen
Sie Berechnungen vornehmen kénnen, oder auch alphanumerische
Daten wie beispielsweise Ziffern, Buchstaben oder andere Zeichen.

Die Verarbeitung dieser Daten nehmen Sie mit Programmen vor,
die auch als Software bezeichnet werden. Die einzelnen Komponenten
eines PCs bezeichnet man als Hardware.

Die PCs, die derzeit (Ende 1997) im Einsatz sind, verwenden als
Prozessor in der Regel einen Pentium-Prozessor und sind mit einer Fest-
platte, einem Diskettenlaufwerk und einem CD-Laufwerk ausgeriistet.

Aufgaben eines PCs

Sie kénnen mit einem Computer eine ganze Reihe von Aufgaben
erledigen. Nachfolgend erhalten Sie eine Ubersicht iiber die klassischen
Aufgaben eines PCs.

O Die Textverarbeitung ist eines der Hauptaufgabengebiete eines
Computers. Ein Textverarbeitungsprogramm erlaubt das problemlose
Anfertigen und die Gestaltung von Textdokumenten wie Briefe, Proto-
kolle, Berichte und Biicher.

Word 97 bzw. die Vorgingerversionen Word fiir Windows 6.0 und
Word fiir Windows 95 vom Marktfiihrer Microsoft sind die absolut
dominierenden Textverarbeitungsprogramme fiir PCs. Daneben gibt es
im wesentlichen zwei Programme: WordPerfect und Lotus WordPro.
Sie kénnen mit allen drei Programmen im Prinzip die gleichen Ergeb-
nisse erzielen.

O Im Vergleich zZu Textverarbeitungsprogrammen erreichen Sie mit
Desktop-Programmen eine weitere Stufe in der Maglichkeit, Texte zu
arrangieren. Mit der Hilfe von DTP gestalten Sie Zeitschriften, Hand-
biicher oder Prospekte und binden Grafiken und Diagramme ein. Sie
arrangieren Text und Bilder, ordnen Fliefftext in Spalten an und erstellen
Indexe und Inhaltsverzeichnisse.

Bei diesen Programmen wird der Markt von zwei Programmen be-

herrscht: QuarkXpress und PageMaker.
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[0 Sie konnen mit Graﬁkprogrammen jegliche Art von Bildverarbei-
tung vornehmen. Dazu gehéren auch das Konstruieren von Zeich-
nungen und das Nachbearbeiten von Bildern. Corel Draw und Photo-
shop sind auf dem jeweiligen Sektor die fithrenden Programme.

O Ein Datenbanksystem dient der Speicherung, Organisation und
Aufbereiten von Daten. Eine Datenbank kann beispielsweise die Auf-
gabe eines Karteikastens iibernehmen, in dem personenbezogene Daten
enthalten sind.

Diese Daten kénnen Vorname, Name und Anschrift enthalten. Auf
einer Karteikarte ist beispielsweise ein kompletter Datensatz einer Person
enthalten.

Vorname Name Plz Strafe Ort Telefon
Hanns Hunger 12307 Riibestrafle 1 Berlin 030/123456789

Das am meisten verwendete Datenbank-Programm Access kommt von
Microsoft. Neben diesem Programm werden auch die Programme Fox-
Pro und dBase hiufig eingesetzt. FileMaker iiberzeugt durch seine
leichte Bedienbarkeit.

O Mit einer Tabellenkalkulation fiihren Sie Berechnungen durch, fiir
die Sie sonst einen sehr komplizierten Taschenrechner benstigen. Eine
Tabellenkalkulation wird besonders da eingesetzt, wo immer wieder-
kehrende Berechnungen mit verinderten Werten durchgefiihrt werden.
Am Bildschirm wird ein Tabellenblatt angezeigt, das in Reihen und
Spalten unterteilt ist. In den Feldern kénnen Text, Zahlen oder das Er-
gebnis einer Berechnung dargestellt werden. Ein solches Ergebnis kann
sich aus Werten anderer Felder ergeben. Dabei ist eine Vielzahl mathe-
matischer Verkniipfungen méglich.

Marktfiihrer unter den Tabellenkalkulationen ist das Programm
Excel von Microsoft. Daneben behaupten sich auch QuattroPro und
Lotus 1-2-3.
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9 UMGANG MIT DATEIEN, ORDNERN UND DISKETTEN

O Prisentationsprogramme stellen umfangreiche Unterstiitzungen fiir
Vortragende bereit und helfen, schnell und miihelos hochwertige Pri-
sentationen zu erstellen. Der Marke der Prisentationsprogramme ist in
der Hand von drei grofen Programmen: Harvard Graphics, Lotus Fre-
elance und Microsoft PowerPoint. Dabei ist PowerPoint der “Newco-
mer” unter den Prisentationsprogrammen.

Ein besonderer Vorteil fiir PowerPoint ist dabei die Integration des
Programms in das Office-Paket von Microsoft. Sie kénnen dadurch in
Word, Access oder Excel erstellte Prisentationsobjekte ohne grofle
Umstinde in PowerPoint einbinden.

O Die Abkiirzung CAD steht fiir computerunterstiitztes Entwerfen.
CAD-Programme sind Werkzeuge, mit denen technische Zeichnungen
wie Schaltpline oder auch Konstruktionszeichnungen angefertigt wer-
den. Absoluter Marktfiihrer ist das Programm AutoCAD. Neben der
Programmierbarkeit des Programms sind zahlreiche Symbolbibliothe-
ken verfiigbar, so daf nicht jeder einzelne Gegenstand neu gezeichnet
werden mufi, sondern von der Festplatte geladen werden kann.

O Die eben genannten Anwendungsbeispiele werden durch die soge-
nannte Standardsoftware abgedeckt. Integrierte Softwarepakete ent-
halten oft mehrere der genannten Softwareldsungen, wobei dem Aus-
tausch von Daten zwischen den einzelnen Programmteilen besondere
Bedeutung zukommt. Es ist dann sehr einfach, Daten aus der Daten-
bank in einen Brief zu {ibernehmen, der mit der Textverarbeitung des
Programmpakets geschrieben wurde.

In der Regel sind die einzelnen Anwendungen eines integrierten
Paktes gemessen an den Einzelanwendungen im Funktionsumfang
weniger michtig, reichen jedoch in der Regel aus. Das am meisten ein-
gesetzte integrierte Programm ist das preiswerte Works von Microsoft.
Es enthilt eine Textverarbeitung, eine Tabellenkalkulation und ein
Datenbankprogramm.
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O Fiir die Erfordernisse in Kleinbetrieben oder mittelstindischen
Unternehmen (wie zum Beispiel fiir Lohn- und Gehaltsabrechnung,
Mahnwesen und Kunden- oder Lieferantenverwaltung) werden im
Gegensatz zur Standardsoftware hiufig sogenannte Branchenlésungen
eingesetzt. Dies sind speziell an die jeweiligen Gegebenheiten ange-
palite Softwareldsungen.

Neuere Einsatzgebiete

In den letzten Jahren wuchs das Einsatzgebiet eines PCs. Dazu
gehoren auch Kommunikationsdienste, fiir deren Benutzung ein
Zusatzgerit notwendig ist. Mit einem Modem oder einem ISDN-
Anschluf§ kénnen Sie iiber die Telefonleitung Verbindung zu anderen
Computern aufnehmen.

O Sie kénnen damit Zeichnungen, Text oder Grafiken iiber die Tele-

fonleitung zu anderen Faxgeriten senden oder von diesen empfangen.

O Bildschirmtext, kurz BTX genannt, ist ein Dienst der Telekom, mit
denen Sie den Informationsdienst zahlreicher Anbieter einsehen kén-
nen. Sie kénnen mit BTX unter anderem die Angebote von Versand-
hiusern, Touristikunternehmen, Wetterberichte und Nachrichten ein-
sehen. Kontofiihrung bei einer Bank und die Ubertragung von Soft-
ware gehéren auch dazu.

O DasInternet erméglicht den Austausch von Nachrichten unter den
Teilnehmern. Anbieter stellen den Nutzern Programme zum Abruf
bereit. Sie rufen mit Ihrem PC den Rechner des Internet-Anbieters auf
der ganzen Welt an und kénnen dann Nachrichten lesen oder hinter-
lassen und vielfiltige Informationen abrufen. In der Regel ist ein Be-
nutzerentgelt zu entrichten.
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Die Komponenten
eines PCs

o WAS 1ST EIN PC UND WOZU BRAUCHEN SIE IHN?

1.2 Komponenten eines PCs

In diesem Kapitel erfahren Sie Grundlegendes iiber den Computer:
Hardware und Hardwareverwaltung von Windows NT 4.0, Arbeits-
speicher und Festspeicher, Zweck und Leistungen eines Betriebssy-
stems, Organisation von Daten und Typen von Dateien, Umgang mit
dem Betriebssystem sowie Organisation von Festplatten und Disketten.

Hardware

Ein Personal Computer besteht in der Regel aus drei Komponen-
ten:
Zentraleinheit, Bildschirm und Tastatur/Maus
Die Aufteilung in verschiedene Teile dient der ergonomischen Arbeits-
platzgestaltung: Der Bildschirm sollte gut in Threm Blickfeld sein (ab-
hingig von Ihrer Arbeitshaltung und davon, ob Sie ,,blind® schreiben
kénnen), die Tastatur gut in Threm Griffbereich.

Die Zentraleinheit kann dagegen — soweit die
Kabel reichen — etwas aus dem Weg geriickt wer-
den.

Man zihlt Bildschirm und Tastatur zu den
Ein-/Ausgabegerdten oder auch der Peripherie des
Computers. Sie sind nicht die einzigen peripheren
Gerite. Als weiteres Ausgabegerit ist fast immer
ein Drucker, als weiteres Eingabegerit immer eine

Maus an den Computer angeschlossen. Die peri-

pheren Gerite sind mit der Zentraleinheit in der

Die Zentral-
einheit

Regel immer noch iiber Kabel verbunden. Sie kénnen jedoch auch
Infrarot-Schnittstellen einsetzen.

O Im Gehiduse steckt der eigentliche Computer, das heif§t die Elektro-
nik, welche die Arbeit macht. Hier werden die Daten, die iiber die Tas-
tatur oder Maus iibermittelt werden, verarbeitet und an die angeschlos-
senen Gerite iibermittelt. Auflerdem enthilt das Gehiuse die Disket-
ten-, CD- und Festplattenlaufwerke.

Das Gehirn der Zentraleinheit ist der Hauptprozessor. Die Leistungs-
fihigkeit dieses Hauptprozessors ist zum Teil abhingig von der Fre-
quenz, mit der er betrieben wird. Je hsher die Frequenz, desto schnel-
ler werden die Befehle von ihm bearbeitet. Das Maf fiir diese Frequenz
ist die Einheit MHz. Sie gibt an, in welcher Taktfrequenz der Rechner
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seine Arbeit vornehmen kann. Im Laufe der Zeit werden immer neue-
re, schnellere und effizientere Hauptprozessoren eingesetzt.

An der Frontseite befinden sich in der Regel der Ein/Ausschalter, der
Resetschalter, mit dem das System neu gestartet werden kann. Unter
Umstinden kann auch mit einem sogenannten Turboschalter die Takt-

frequenz verindert werden.

0 Uber den Bildschirm teilt Ihnen der Rechner mit, welche Aufgaben
die laufenden Programme gerade erledigen. Der Bildschirm stellt aber
auch Thren Arbeitsbereich dar. Hier gab es in den letzten zwolf Jahren
eine starke Zunahme in der Leistungsfihigkeit und der Ergonomie.

O Unter Ergonomie versteht man die Eigenschaften, die den Bild-
schirm in der Arbeitsumgebung angenehm machen. Dazu gehéren fiir
die Textverarbeitung eine moglichst ruhige Darstellung schwarzer
Buchstaben auf weiffem Bildschirmhintergrund.

Dabei sollte der Bildwechsel maglichst schnell ausgefiihrt werden.
Hier sollte eine horizontale Bildwiederholfrequenz von 75 Hertz nicht
unterschritten werden. Dies erhoht die Ergonomie und ermiidet die
Augen am wenigsten.

Jeder Monitor sendet verschiedene Arten von Strahlung aus, sonst
wiirde kein Bild auf der Mattscheibe erscheinen. Die schidliche Strah-
lung kann aber durch geeignete Mafinahmen fast vollstindig reduziert
werden. Der Monitor wird dann als strahlungsarm nach den Empfeh-
lungen einer schwedischen Richtlinie (MPRII) bezeichnet.

Bildschirme gibt es in verschiedenen Gréflen. Als Mafleinheit wird
Zoll verwendet. Die kleinste MonitorgroRe betriigt 14 Zoll und kann fiir
die Verwendung von Windows NT eigentlich nicht mehr empfohlen
werden.

Sie sollten — vor allem bei einer Neuanschaffung — mindestens eine
Bildschirmdiagonale von 15 Zoll oder noch besser 17 Zoll fiir Windo-
ws N'T einsetzen. Fiir anspruchsvolle Aufgaben wie Desktop-Publishing
(Buch- und Zeitschriftensatz) oder CAD-Anwendungen (Architekur-
Zeichenprogramme) sind 20 oder 21 Zoll durchaus iiblich.

Auf einem 14-Zoll-Monitor werden in der Regel 640 x 480 Bild-
punkte dargestellt. Auf einem 15-Zoll-Monitor kann man mindestens
800 x 600 Bildpunkte sehen. Der 17-Zoll-Monitor soll sinnvollerweise
1024 x 768 Bildpunkte darstellen. Weitere verfiigbare Auflssungen sind
fiir Desktop-Publishing 1280 x 1024 oder 1600 x 1280 Bildpunkte.
Dazu werden entsprechende Monitore und sehr leistungsfihige Grafik-
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Tastatur

Tastatur

© Was 1sT EIN PC UND WOZU BRAUCHEN SIE THN?

karten benstigt.

Neben der Groff des Bildschirms spielt auch die Farbtiefe der Bildschirm-
darstellung eine Rolle. Fiir Textverarbeitung geniigen in der Regel 256
Farben. Dies wird als 8-Bit-Darstellung bezeichnet. Daneben gibt es die
sogenannte Highcolor-Darstellung mit 16-Bit und 32.000 Farben. Alle
fiir das Auge wahrnehmbaren Farben werden mit Truecolor in 24-Bit-
Darstellung gezeigt. Dies sind dann rund 16 Millionen Farbabstufungen.

O Kontakt mit dem Computer stellen Sie neben der Maus iiber die

@ LLLULLUJFH’? 'S
T EEEEEEEERTE JFEFELET
i .'.-IJE‘:."I_E.‘jf"_!i

Tastatur her. Sehen Sie sich diese deshalb etwas genauer an.

Durchgesetzt hat sich die Multi-Funktions-Tastatur (kurz: MF-Tas-
tatur). Im Zentrum finden Sie ein Buchstabenfeld, das einer DIN-
Schreibmaschinentastatur sehr dhnlich ist.

An den Rindern dieses Tastenfelds — oft farblich abgehoben — finden
Sie einige Sondertasten, die es zum Teil auf der Schreibmaschine auch gibt,
z.B. die Tabulatortaste (Tab).

Oberhalb dieses grofien Tastenfeldes gibt es die 12 Funktionstasten
(F1 ... F12), mit denen Kurzbefehle eingegeben werden konnen.

Ganz rechts gibt es ein weiteres Feld mit 17 Tasten. Die Tasten mit
aufgedruckten Pfeilen und Zahlen kénnen als Zahleneingabe- oder als
Cursortasten genutzt werden. (Num) schaltet um.

Ist die kleine Lichtanzeige oberhalb der (Num)-Taste eingeschaltet,
dienen sie zur Zahleneingabe. Ist die kleine Lichtanzeige oberhalb der
(Num)-Taste ausgeschaltet, dienen sie dazu, den Cursor (die kleine
blinkende Marke auf dem Bildschirm) nach rechts, links, oben und
unten zu bewegen. (BILD oben) und (BILD unten) bewegt den Cur-
sor jeweils einen ganzen Bildschirm weit aufwirts oder abwirts,
wihrend (Pos1) und (Ende) in der Regel an den Anfang bzw. das Ende
der Zeile fiihrt, in dem sich der Cursor befindet.



Allerdings sind alle diese Bewegungsméglichkeiten nur in den Anwen-
derprogrammen, nicht aber auf dem Desktop von Windows NT gege-
ben. Uberhaupt werden Sie sehen, dafl viele der Sondertasten (und
manche Funktionstasten) ihre Bedeutung je nach Programm wechseln.
Fiir die Miihe des Umlernens haben Sie dann aber den Vorteil einer
schnelleren Bedienung.

Das mittlere Tastenfeld (die Pfeile, (Pos1), (Ende), (BILD oben)
und (BILD unten)) entspricht ganz und gar den Cursortasten des rech-
ten Tastenfeldes.

Wichtig auch sind die folgenden Tasten und Tastenkombinationen:
Mit () kénnen alle Befehle in den Meniis der Anwenderprogramme
alternativ zum Mausklick auf die Schaltfliche OK bestitigt werden. Die
Taste () wird auch hiufig (Return), (Enter) oder (Eingabe) genannt.

Mit (Esc) konnen alle Befehle in den Meniis der Anwenderprogramme
alternativ zum Mausklick auf die Schaltfliche ABBRECHEN abgebro-
chen werden.

(Entf) 16scht das Zeichen rechts vom Cursor, also vorwirts.

(Riicklssch) 1oscht das Zeichen links vom Cursor, also riickwirts.

(Umschalt), der ,Umschalter wie bei der Schreibmaschine, macht
die auf den Tasten oben angezeigten Zeichen und Funktionen zuging-
lich bzw. schreibt die Buchstaben grof.

(Druck) kopiert das, was gerade auf dem Bildschirm zu sehen ist,
in die Zwischenablage.

Manche Zeichen aus dem englischen Zeichensatz, die im deut-
schen Zeichensatz fehlen, kénnen trotzdem eingegeben werden, wenn
Sie zwei Tasten auf einmal driicken: Halten Sie (Alt Gr) gedriickt und
tippen Sie dazu kurz als zweite Taste auf die, auf der das gewiinschte
Zeichen klein oder andersfarbig oder an der Vorderseite angegeben ist
(etwa: @, \, [], {} oder -).

Sie kénnen auch mit Hilfe des Programms Zeichentabelle von Win-
dows NT alle verfiigbaren Zeichen einsehen und auswihlen.

O Benutzeroberflichen wie Windows verwenden fiir viele Operationen
eine ,Maus“. Da Sie Objekte auf dem Bildschirm nicht mit der Hand
verschieben kénnen, setzen Sie die Maus ein. Der Zeiger der Maus auf
dem Bildschirm bewegt sich analog zur Bewegung der Maus auf dem

Schreibtisch.

Weitere Peripheriegerite sind Drucker und Scanner.
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0 WAs 1ST EIN PC UND WOZU BRAUCHEN SIE THN?

Wie funktioniert ein PC?

Die wichtigsten Bestandteile eines Computers sind der Prozessor,
der Arbeitsspeicher, Speichermedien sowie die Ein- und Ausgabegeri-
te. Neben dieser Hardware sind Programme nétig, mit denen der
Benutzer arbeitet: das Betriebssystem und die Anwendungsprogramme.

Der Prozessor ist das Gehirn oder die Schaltzentrale des Computers.
Er fithre Programme aus und besteht aus vielen Millionen von Transi-
storen auf kleinstem Raum.

Ein Programm ist eine Folge von Befehlen, die der Prozessor aus-
fithrt. Der Prozessor holt sich wihrend der Ausfithrung eines Pro-
gramms die Befehle aus dem Arbeitsspeicher und fiihrt die Befehle
nacheinander aus.

Damit der Prozessor die Befehle schneller ausfithren kann, verfiigt
er liber einen eigenen, im Prozessor integrierten Zwischenspeicher, den
sogenannten Cache. Manche Prozessoren benutzen zusitzlichen Cache-
Speicher auf der Hauptplatine.

Der Arbeitsspeicher enthilt die Programme, die der Prozessor aus-
fiihrt und Daten, mit denen der Prozessor rechnet. Die Grofie des Spei-
chers wird in Byte angegeben.

Ein Byte besteht aus acht Bit, wobei ein Bit die kleinste Informa-
tionseinheit darstellt, mit der sich die Zustinde 0 und 1 darstellen las-
sen. Der Prozessor besteht, wie schon oben erwihnt aus einer Vielzahl
von Transistoren und kennt nur zwei Zustinde: eingeschaltet und
ausgeschaltet. Diese beiden Zustinde werden mit den Zahlen 0 und 1
ausgedriickt. Ein Byte kann beispielsweise ein Zeichen wie einen Buch-
staben speichern. Andere Einheiten sind das Kilobyte (1KB = 1024
Bytes), das Megabyte (1MB = 1024KB) und das Gigabyte (1GB =
1024 MB). Fiir eine DIN-A4-Seite reinen Textes werden ca. 2,5KB
Speicher bendétigt (50 Zeilen a 50 Zeichen).

Der Arbeitsspeicher wird auch RAM genannt. Dies ist die Abkiir-
zung fiir Random Accesss Memory. Der Prozessor kann darin Daten
lesen und schreiben. Der Speicher ist fliichtig, das heifit, der Inhalt ist
nur solange vorhanden, wie der PC eingeschaltet ist.

Das ROM (Read Only Memory) des Rechners ist dagegen ein Fest-
wertspeicher, aus dem nur gelesen werden kann. Es enthilt unter ande-
rem Programme, die nach dem Start des Rechners ausgefiihrt werden,
wie beispielsweise der Selbsttest. Die Daten im ROM bleiben auch nach
dem Ausschalten des Rechners erhalten. Der Umfang des ROMs ist
nicht allzu grof3, zur Zeit sind 32 Kbyte erforderlich.
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Der Prozessor bildet mit dem Arbeitsspeicher die ,Zentrale® des Rech-
ners. Hier findet die Datenverarbeitung statt. Die Daten werden zwi-
schen Prozessor und den Peripheriegeriten iiber den Systembus iiber-

tragen.
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Wenn Sie den Rechner einschalten, wird automatisch das Betriebs-
system Windows NT von der Festplatte geladen. Nach kurzer Zeit er-
scheint das NT-4.0 Logo und der Hinweis Driicken Sie (Strg) + (Alt)+
(Entf), um sich anzumelden.

Anmelden am System

Anmeldung beginnen

Driicken Sie Stg+AI+Entl, um sich anzumelden.
P

U (S s

mit Microsoft Internet Explorer
Dieses Produld ist weltweit urheherrechtlich geschitzt. Siehe Dislogfsld Info”
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2.1 Windows NT starten

Windows NT starten

1.

Dialogbox Anmeldung

34

Um mit Windows NT arbeiten zu kénnen, miissen Sie sich anmel-
den — egal ob Sie sich in einer Netzwerkumgebung oder an einem
Einzelplatzsystem befinden.

Anmeldeinformationen

Gehen Sie einen Benutzemamen und ein Kennwart
ein, die fiir dieses System giilig sind

Benutzemame: [administator
Kernwott

0K | Atbrechen | it | Hewnterahien.. |
~

D Ao .0
mit Microsoft Internet Exploret
Dieses Produkd ist weltweit urheberrechtlich geschitzt. Siehe Dialogfeld “Infa”.

Driicken Sie (Strg)+(Alt)+(Entf), um sich anzumelden.

Geben Sie in der ersten Zeile lhren Benutzeramen ein. In der Regel
wird dieser lhnen von Ihrem Systemadministrator zugeteilt. Auf
GroR- und Kleinschreibung muR nicht geachtet werden.

Geben Sie in der mittleren Zeile Ihr PaBwort ein. Wahrend der Ein-
gabe erscheinen nur Sternchen, damit nicht ein Dritter Ihr Pal3-
wort erkennen kann.

Mit (Tab) springen Sie zum nédchsten Feld, mit (Umschalt)+(Tab)
zum vorigen. Alternativ kénnen Sie in die entsprechenden Felder
klicken.

In der dritten Zeile sehen Sie den Namen des PC, auf dem die
Anmeldung erfolgen soll. Hier kénnen Sie sich nicht nur lokal an
lhrem Rechner, sondern auch an einem Server oder einer Doméane
anmelden. Normalerweise werden Sie in dieser Zeile keine Ande-
rungen vornehmen.



7. Sind lhre Eingaben korrekt, konnen Sie nach OK bzw. () lhre
Arbeit als berechtigter Benutzer beginnen.

Willkommen E Nach dem Start von

Windows NT erscheint
der Willkommen-Bild-

Willkommen zu Windows schirm

Meuigkeiten |
@ WuBten Sie schon.__. Hilfethermen |
Klicken Sie im Menl "Start” auf "Beenden”', bewar Machster Tip |

Sie die Arbeit mit Windows MT beenden und den —

Computer ausschalten.

[ Dieses Dialagfeld bei jedem Start von ‘Windows NT anzeigen

Mit diesem Willkommen-Bildschirm erhalten Sie bei jedem Start je- O Hinweis
weils einen Tip angezeigt, konnen Neuigkeiten einsehen, die Online-

Registrierung vornehmen und sich den nichsten Tip anzeigen lassen.

Vermutlich werden Sie aber dieses Dialogfeld mit einem Klick auf die
Optionsschaltfliche DIESES DIALOGFELD BEI JEDEM START VON

WINDOWS ANZEIGEN ausschalten.
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2.2 Windows NT bedienen

Windows NT ist ganz auf die Bedienung mit der Maus angelegt. Dabei
werden beide Maustasten eingesetzt. Eine Bedienung mit der Tastatur
ist jedoch auch moglich.

Windows NT stellt IThnen eine Art Schreibtisch zur Verfiigung.
Dieser wird Desktop genannt. Auf ihm befinden sich wie auf einem
wirklichen Schreibtisch verschiedene Objekte wie Ordner und Doku-
mente. Auch einen Papierkorb finden Sie, in den Sie nicht mehr bens-
tigte Dokumente werfen kénnen.

Da Sie Objekte auf dem Bildschirm nicht mit der Hand verschieben
konnen, setzen Sie dazu die Maus ein.

Der Zeiger der Maus auf dem Bildschirm bewegt sich gemifl der
Bewegung der Maus auf dem Schreibtisch. So kénnen Sie Aktionen auf
der Benutzeroberfliche ausfiihren. Grundsitzlich existieren vier Aktionen:

Zeigen, Klicken, Doppelklicken, Ziehen.

Beispiel 2 *s Windows mit der Maus bedienen (allgemein)

1. Zum Zeigen bewegen Sie die Maus auf dem Schreibtisch.
Entsprechend zu dieser Bewegung bewegt sich der Mauszeiger
auf dem Bildschirm.

2. Unter Klicken ist das kurze Driicken einer Maustaste gemeint.
Eine Maus verfligt iber mindestens zwei Tasten. Klicken Sie mit
der linken Maustaste auf die Schaltfliche START, so wird das
Startmen gedffnet. Klicken Sie mit der linken Maustaste auBer-
halb des Startmenis, so wird dieses wieder geschlossen. Klicken
Sie mit der linken Maustaste auf den Papierkorb, so wird dieser
markiert. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Papier-
korb, so erhalten Sie das Kontextmeni zum Papierkorb.

Ein Klick auBerhalb des Kontextmeniis schlieBt dieses wieder.

3. Unter Doppelklicken versteht man ein zweimaliges Klicken schnell
nacheinander. Wie schnell die Taste nacheinander gedriickt wird,
ist Erfahrungssache. Erfolgt der Klick zu langsam, bleibt das ge-
wiinschte Ergebnis aus. Doppelklicken Sie auf den Arbeitsplatz, so
wird lhnen ein Fenster mit dem Inhalt Ihres Arbeitsplatzes an-
gezeigt.

4. Klicken Sie mit der Maustaste, halten diese dann gedriickt, bewe-
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gen die Maus und lassen dann die Maustaste wieder los, so nennt
man das Ziehen. Sie ziehen mit der Maus, um zu markieren oder
zu verschieben.

5. Verschieben Sie das Fenster des Arbeitsplatzes, in dem Sie die
Titelleiste des Arbeitsplatzfensters mit der linken Maustaste an-
klicken, die Maustaste gedriickt halten, den Mauszeiger bewegen
und dann die Maustaste wieder loslassen.

6. Markieren Sie die Objekte Diskette (A:) und Festplatte (C:), in dem
Sie links neben das erste Objekt klicken, die Maustaste festhalten,
den Mauszeiger nach rechts unten ziehen und die Maustaste wie-
der loslassen. Beim Ziehen erscheint ein gestrichelter Rahmen.
Nach dem Loslassen der Maustaste werden alle markierten Objek-
te und deren Bezeichnungen invers dargestellt. Entfernen Sie die
Markierung, in dem Sie an irgend einer anderen Stelle klicken.

Hintergrund des Desktops @ndern

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf START/EINSTELLUNGEN/

SYSTEMSTEUERUNG.
. . i i 7]
Doppelklicken Sie auf Anzeige. kit EE
3. Klicken Sie in der Dialogbox EiI- Hirtergrund | Bildschirmschonerl Darstellungl Flus! I Einstellungenl

GENSCHAFTEN VON ANZEIGE auf
die Registerkarte HINTERGRUND.
4. Klicken Sie im Bereich HINTER-
GRUNDBILD auf winnt256.
5. Betrachten Sie die unterschied-
lichen Darstellungen bei
aktiviertem Kontrollkreis von

FLACHE und MITTE. —Muster————— ~Hintergrundhbild
6. Nach OK erhalten Sie als [Kein]
. . . A0% Grau ik
Hintergrundbild das Windows Diamanten
Fifi
NT LOgO. Fiichse LI
7. Hinweis d Schneller erreichen Ilster bearteten,. | Durchsuchen. .. |
Sie die Dialogbox, wenn Sie mit drzeige: © Fliche
der rechten Maustaste auf eine
freie Stelle des Desktops klik-
.. T3 I Abbrech Ubemeh
ken und aus dem Kontextmenii e | | BEEIE A
EIGENSCHAFTEN wahlen. Dialogbox EIGENSCHAFTEN VON ANZEIGE, Registerkarte HINTERGRUND
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Natiirlich kann Windows auch iiber die Tastatur bedient werden —
wenn hiufig auch nur umstindlich.

Beispiel 4

] Start

Aktivierte und
deaktivierte Schalt-
flache StarT

Windows mit der Tastatur bedienen (allgemein)

1. Mit (Tab) kénnen Sie nach dem Starten von Windows NT zwischen
START und Desktop wechseln (genau hinsehen). Ist die Schaltfléche
START aktiviert, so wird dies durch einen punktierten Rahmen an-
gezeigt.

2. Befinden Sie sich auf der Schaltflache StArT, so 6ffnet ([ das
START-Menii. Mit den Pfeiltasten kdonnen Sie sich dann im Meni
bewegen. (Esc) schlieBt das Men(, ein weiteres (] wiirde das
angewdhlte Programm starten.

3. Befinden Sie sich auf dem Desktop, so kdnnen Sie mit den Pfeil-
tasten ein Symbol auswéhlen und mit (0] diese Anwendung
starten.

4. Um in einem Programm einen Befehl aus einem Menii auszu-
waébhlen, driicken Sie (Alt) gemeinsam mit dem unterstrichenen
Buchstaben des Menls, aus dem der Befehl ausgewéhlt werden
soll. Das Meni wird heruntergeklappt, dessen unterstrichenen
Buchstaben Sie eingegeben haben.

5. Mit (Esc) wird die Menliauswahl zu jedem Zeitpunkt abgebrochen.
Falls Sie ein Meni ge6ffnet haben, schlieen Sie dieses Menii mit
(Esc). Der zugehorige Befehl in der Mentileiste wird mit einem
weiteren (Esc) deaktiviert.

6. Mit (0] konnen alle Befehle in den Menis der Anwenderprogram-
me alternativ zum Mausklick auf die Schaltflaiche OK bestétigt
werden.

7. Mit (Esc) kdnnen alle Befehle in den Meniis der Anwenderpro-
gramme alternativ zum Mausklick auf die Schaltfliche ABBRECHEN
abgebrochen werden.

8. (Alt)+(F4) schlieBt ein gedffnetes Programm bzw. eine Dialogbox.
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Ein Programm mit der Tastatur starten und beenden

1. Mit (Tab) kénnen Sie nach dem Starten von Windows NT zwischen
START und Desktop wechseln (genau hinsehen). Aktivieren Sie die
Schaltfliche START. Ist sie aktiviert, so wird dies durch einen punk-
tierten Rahmen angezeigt.

2. Offnen Sie mit (] das STArRT-Menii. Bewegen Sie die Markierung i Start
mit der Pfeiltaste (oben) auf PRoGRAMME. Driicken Sie nun auf i gl
die Pfeiltaste (rechts), so klappt das Unterment auf. Die Markie- Aktivierte und

. deaktivierte Schalt-
rung steht auf dem ersten Eintrag. flache Start

3. Bewegen Sie die Markierung mit der Pfeiltaste (unten) auf den
Eintrag ZuBEHOR. Mit der Pfeiltaste (rechts) 6ffnen Sie wieder das
Untermend.

4. Bewegen Sie die Markierung mit der Pfeiltaste (unten) auf das
Programm WoRDPAD. ([ startet WordPad.

5. Um in WordPad einen Befehl aus einem Meni auszuwdhlen,
driicken Sie (Alt) gemeinsam mit dem unterstrichenen Buchstaben
des Meniis. Driicken Sie (Alt)+d, um das Menii Datei aufzurufen.

6. Mit (Esc) wird die Menliauswahl zu jedem Zeitpunkt abgebro-
chen. Der zugehdrige Befehl in der Mendileiste wird mit einem
weiteren (Esc) deaktiviert.

7. SchlieBen Sie mit (Alt)+(F4) das Programm WordPad.

Windows NT blendet nach einem Klick mit der rechten Maustaste ein
kontextbezogenes Menii ein. Der Inhalt dieses Meniis ist abhingig von
der Position des Mauszeigers, wenn Sie klicken.
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Windows mit den Kontextmeniis bedienen

Eigenschaften von Anzeige EHE

Hintergrund |B\Ids:hirmschnnar| Darstallungl Flus! | Einstallungenl

Symbale shordnen
Am Raster ausnichten

Einfiigen

R e e = e =i

Heu

e &

Muster——————— —Hintergrundbild

Eigenschaften

Reibeisen
N Steppdecke winnl
Das Kontextmen, auf Tupe Winnt256

dem Desktop aufgerufen
Muster bearbeiten... | Durchsuchen.. |

Lneeiaer &) Elache 68 Wit

Dialogbox EIGENSCHAFTEN

VON ANZEIGE, Registerkarte oK | Ahh,eghe” ubem&hmen|
HINTERGRUND

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des
Desktops.

2. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Befehl EiGEN-
SCHAFTEN.

3. Klicken Sie in der Dialogbox EIGENSCHAFTEN vON ANZEIGE auf die
Registerkarte HINTERGRUND.

4. Ziehen Sie im Bereich MusTer das Rechteck in der Bildlaufleiste
ganz nach unten.

5. Klicken Sie auf Waffeleisen.

6. Nach OK erhalten Sie das Hintergrundbild als Waffeleisen
gemustert.

Das Kontextmenii informiert Sie auch iiber die Eigenschaften von be-
stimmten Objekten wie den Papierkorb, Programmen, Dokumenten,
Druckern oder Laufwerken. Sie miissen dazu lediglich den Mauszeiger
iiber das betreffende Objeke fithren und mit der rechten Maustaste
klicken. Sie erhalten das entsprechende Kontextmenii eingeblendet.
Uber die Option EIGENSCHAFTEN konnen Sie sich den gewiinschten
Uberblick verschaffen.
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@ 4. Das mittlere Symbol Box maximiert das Fenster. Es wird auf die
gesamte GroBe des Bildschirms vergréRert. Das mittlere Symbol

verdndert sich zu einer DopPELBOX. Ein Klick auf diese Schaltflache
stellt das Fenster in seiner urspriinglichen GroRe wieder her.

5. Wird ein Fenster nicht als Vollbild angezeigt, kann es verschoben
und seine GroéBRe verdndert werden. Verschieben Sie das Fenster,
in dem Sie in die Titelleiste klicken, die Maustaste festhalten, die
Maus bewegen und dann erst die Maustaste wieder loslassen.

6. Zeigen Sie mit der Maus irgendwo auf den Fensterrahmen. Der
Mauszeiger verwandelt sich zu einem Doppelpfeil. Klicken Sie
dann auf den Rahmen, halten Sie die Maustaste fest und verdn-

o dern Sie die Fenstergr6Re, indem Sie die Maus bewegen. Hat das
Fenster mit vertikaler . . . . .
Bildlaufleiste Fenster die gewiinschte GroBe, so lassen Sie die Maustaste los.

7. Wird ein Fenster verkleinert, so da
B3 Drucker M[=] E3 . . . s
. . . sein Inhalt nicht mehr vollstédndig gese-
Datei Bearbeiten  Ansicht 7 .

hen werden kann, erhilt das Fenster

= eine vertikale oder horizontale Bild-
—_ =

laufleiste. Klicken Sie auf die Dreiecke

Neuver Drucker Acotec Printer der Bildlaufleisten bzw. verschieben
Sie das Bildlauffeld innerhalb der Bild-
= = laufleisten, um den restlichen Fenster-
|'I Objektie] markiert s

inhalt einzusehen.

E 8. Das Symbol X schlieBt das Fenster und somit auch das Programm,
. das im Fenster lduft.

Beispiel 26 %% Programmfenster minimieren

1. Starten Sie die Textverarbeitung WordPad {iber START/PROGRAM-

ME/ZUBEHOR/WORDPAD.
2. Klicken Sie in der Titelleiste rechts auf das erste Symbol, den
g UNTERSTRICH. Windows NT minimiert das Fenster zu einer Schalt-
flache auf der Taskleiste.
‘ Dakurnent -W.:.r___l 3. Um das Fenster wieder in seiner vorherigen GréRe anzuzeigen,
Minimales Fenster in klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltflaiche von WordPad.

der Taskleiste
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Programmfenster verschieben und B  Beispiel 27
in seiner GroBe verdndern

1. Starten Sie die Textverarbeitung WordPad iiber START/PROGRAM-
ME/ZUBEHOR/WORDPAD.

2. Nur ein Fenster, das nicht als Vollbild eingestellt wurde, kann ver-
schoben bzw. in seiner GroRe verdndert werden. Ist das Fenster
von WordPad als Vollbild eingestellt, so klicken Sie in der Titel-
leiste rechts auf die zweite Schaltfliche FENSTER WIEDERHERSTEL- E
LEN. Windows NT verkleinert das Fenster. Die zweite Schaltflache
verandert sich zu einer Box und heilt nun MAXIMIEREN. @

3. Verschieben Sie das Fenster, in dem Sie in die Titelleiste klicken,
die Maustaste festhalten, die Maus zur Zielposition bewegen und
dann erst die Maustaste wieder loslassen.

4. Zeigen Sie mit der Maus irgendwo auf den Fensterrahmen. Der
Mauszeiger verwandelt sich zu einem Doppelpfeil. Klicken Sie
dann auf den Rahmen, halten Sie die Maustaste fest und verdn-
dern Sie die Fenstergréf3e, indem Sie die Maus bewegen. Hat das
Fenster die gewtinschte GroRe, so lassen Sie die Maustaste los.

5. Klicken Sie auf MAxiMIEREN, um das Programmfenster wieder als
Vollbild anzuzeigen. @

6. Ein Doppelklick auf die Titelleiste maximiert ein Fenster bzw. stellt 0 Hinweis
wieder seine urspriingliche GroBe her.

In einem Fenster eines Anwendungsprogramms oder in einem Fenster
eines Ordners, in dem der Inhalt nicht vollstindig sichtbar ist, kénnen
Sie mit Hilfe der Bildlaufleisten den nicht sichtbaren Inhalt einsehen.
Anwendungsprogramme verfiigen dabei in der Regel iiber eine vertikale
und zusitzlich {iber eine horizontale Bildlaufleiste.
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CEIEJLWENEN"S Mit Bildaufleisten arbeiten

1. Offnen Sie {iber START/EINSTELLUNGEN/SYSTEMSTEUERUNG das
Fenster der Systemsteuerung, und verkleinern Sie das Fenster
etwa um die Hilfte.

2. Klicken Sie in der vertikalen Bildlaufleiste auf

Datei Beabeiten Ansicht 2 das Dreieck, dessen Spitze nach unten zeigt. Der
B - Bildschirm rollt nach oben.
g\ ﬁ 3. Wenn Sie mehr vom Inhalt des Fensters einsehen
: Anschiisse wollen, klicken Sie mehrfach auf dieses Dreieck
oder aber halten nach dem Anklicken die Maus-
%ﬂ% taste gedriickt. Der Inhalt des Fensters wird nach
Bandgerste CENW oben geschoben. Lassen Sie dann die Maustaste

- los
| —'I_I 4. Klicken Sie nun mehrfach auf das Dreieck, des-
|23 Objekil=] v . .
‘I sen Spitze nach oben zeigt. Der Inhalt des Fensters
wird nach unten verschoben.

Fenster der System-
steuerung mit Bildlauf-
leisten 5. Fiihren Sie den Mauszeiger auf das Rechteck innerhalb der Bild-

laufleiste, klicken Sie mit der linken Maustaste und halten Sie
diese gedriickt. Verschieben Sie das Rechteck. Der Inhalt des Bild-
schirms wird entsprechend verschoben.

Alle Programmfenster von Windows verfiigen iiber Meniis. Meniis ent-
halten Befehle, die unter einem Oberbegriff geordnet werden. Manche
Fenster besitzen dariiber hinaus eine Symbolleiste, mit deren Hilfe Sie
die am hiufigsten benétigten Befehle schneller aufrufen kénnen.
Ublicherweise werden die Befehle eines Meniis mit der Maus be-
dient, jedoch ist dies auch iiber die Tastatur méglich. Die Befehle der
Symbolleiste kénnen nur mit der Maus aufgerufen werden.

CEEVEIPCEEN"S Menii- und Symbolleiste eines Programmfensters
kennenlernen

1. Doppelklicken Sie im Desktop auf das Symbol des ARBEITSPLATZ.
Sie erkennen den Inhalt des Arbeitsplatzes, und zwar die lokalen
Laufwerke (wie beispielsweise das Diskettenlaufwerk A:, die loka-
len Festplatten C: und D: und das CD-ROM-Laufwerk E:), gegebe-
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nenfalls die verbundenen Netzwerk-

5, Arbeitzplatz

(O] x|

laufwerke, die Ordner Drucker und Datei Beabeiten Ansicht 2

Systemsteuerung, sowie das DFU- @ = =

Netzwerk. 3 5-Diskette [A] Meine (2] D)

Laufwerksbuchstaben sind frei

verdnderbar. Das CD-ROM-Laufwerk @

kann auch X:, die Festplatte W:
[E) Syztemsteuerung Drucker

heiBen.

2. Veréndern Sie die Darstellung des
Fensterinhalts tiber den Menlipunkt
ANsICHT. Verwenden Sie die unter-

7 Dbjskile] |

schiedlichen Darstellungsformen
GROSSE SYMBOLE, KLEINE SYMBOLE, LISTE und DETAILS.

3. Blenden Sie tiber ANSICHT/SYMBOLLEISTE die Symbolleiste ein.
VergroBern Sie gegebenenfalls das Fenster, um die Symbolleiste
vollstandig angezeigt zu bekommen.

M[=] E3

&, Arbeitsplatz

Datei  Bearbeiten  Ansicht 2
Arbeitsplatz j =] é{,llﬁl il Xll E“
3.5-Diskette [4:] teine [C:) 85 ] Systemsteuerung
By o
Dirucker
|7 Obijektfe] [ v

Das Fenster des
Arbeitsplatzes

Links: Fenster des
Arbeitsplatzes mit
eingeblendeter Sym-
bolleiste

Symbolleiste
v Statusleiste

& Grofe Symbole
Eleine Symbole
Lizte
Dietails

Symbole anordnen 3
A R aster ausrichten

Aktualisieren
Optionen...

4. Welcher Befehl sich hinter welchem Symbol verbirgt, erfahren Sie,
wenn Sie den Mauszeiger liber das Symbol halten. lhnen wird
dann nach kurzer Zeit eine Information zu diesem Befehl einge-
blendet. Auch iiber die Symbolleiste kdnnen Sie die unterschiedli-
chen Darstellungsformen GROSSE SYMBOLE, KLEINE SYMBOLE,
LisTE und DEeTAILS aufrufen.

5. SchlieBen Sie den Arbeitsplatz liber DATEI/SCHLIESSEN.
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CEELEIVN"S Das Fenster einer Dialogbox kennenlernen
Eigenschaften von Task-Leiste =] 1. Offnen Sie iiber START/EINSTELLUNGEN/
Optionen der Task-Leiste | Fropramme im Merii Start” | Task-LEISTE die Dialogbox EIGENSCHAFTEN DER
TASK-LEISTE.
gi::hen 2. Dialogboxen besitzen kein Fenstermenii
&7 Ausiihren M und lassen sich auch in der Gr6Be nicht ver-

andern.

@ Beenden...

Iﬂ Start

3. Dialogboxen lassen sich aber wie jedes an-

dere Fenster verschieben: Verschieben Sie das

Fenster, in dem Sie in die Titelleiste klicken, die
Maustaste festhalten und dann die Maus mit

% Kleine Symbole im Meni “Stat” anzsigen anhdngendem Fenster zur Zielposition bewgen.
[ Uk anzeigen 4. Rechts in der Titelleiste befinden sich nicht
die Schaltflachen zur GréRBenverdnderung des

™ autornatisch im Hintergrund

[0k ] abrchen | Uberrchren Fensters. Mit dem Symbol X schlieBen Sie wie
gewohnt das Fenster. Mit dem Symbol ? kon-
nen Sie Direkthilfe anfordern: Klicken Sie auf dieses Symbol, ver-
wandelt sich der Mauszeiger zum Pfeil mit Fragezeichen. Klicken
E Sie nun auf die Funktion, zu der ein Hilfetext eingeblendet wer-
den soll. Klicken Sie zum Beispiel auf das Kontrollkdstchen AuTo-
MATISCH IM HINTERGRUND.
5. Beachten Sie, dal Dialogboxen mehrere Registerblétter besitzen
konnen. Sie wechseln zu einem anderen Registerblatt mit einem
Klick auf das entsprechende Register.
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AUFGABEN

Aufgaben zu den Themen

[ Erste Schritte mit Windows N'T

0 Umgang mit Dateien, Ordnern und Disketten
[0 Die Anwenderprogramme von Windows NT
0 Individuelle Anpassung der Arbeitsumgebung
[0 Windows NT und das Internet

0 NT und Sicherheit
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Zu Kapitel 2: Erste Schritte mit Windows NT

Arbeiten mit den Hilfebiichern

1. Rufen Sie das Hilfebuch Einfiihrung in Windows NT auf.
Es beinhaltet weitere Hilfeblicher. (Bsp. 7)

2. Offnen Sie das Hilfebuch Verwenden des Windows Zubehér,
und darin das Hilfebuch Zur allgemeinen Verwendung.

Lesen Sie die Hilfe iiber das Spielen von Windows-Spielen.
Starten Sie das Spiel Solitar.
Minimieren Sie das Hilfefenster. (Bsp. 26)

o v AW

Klicken Sie in Solitér auf den Mentipunkt ?, um sich tiber die
Spielregeln zu informieren.

SchlieBen Sie die Hilfe. (Bsp. 14)

. Beenden Sie Solitar. (Bsp. 14)

9. Beenden Sie Windows NT. (Bsp. 10)

Hilfe zur Einstellung der Uhrzeit iiber den INDEX suchen

1. Informieren Sie sich in der Registerkarte INDEX der Hilfethemen
tiber das Stichwort Uhr. (Bsp. 8)
2. Lassen Sie das Thema So andern Sie die Uhrzeit Ihres Computers

© N

anzeigen.

3. Lesen Sie den Hilfetext, und stellen Sie dann die Uhrzeit um zwei
Minuten vor.

4. Nach OK erscheint die veranderte Uhrzeit unten rechts in der
Taskleiste.

5. SchlieBen Sie die Hilfe. (Bsp. 14)

6. Fiihren Sie einen Doppelklick auf die Uhrzeit aus, und geben Sie
die korrekte Uhrzeit wieder ein. (Bsp. 16)
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© Aurcasen

Hilfe zur Anderung des Desktop-Hintergrunds iiber

SucHEN anfordern

Suchen Sie Hilfethemen zum Thema Hintergrund. (Bsp. 9)

. Wahlen Sie im dritten Bereich das Hilfethema So andern Sie den

Hintergrund lhres Desktops.

Lesen Sie den Hilfetext, und wéhlen Sie ein anderes Hintergrund-
bild. Nach OK erscheint der verdnderte Desktop.

SchlieBen Sie die Hilfe. (Bsp. 14)

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine freie Stelle des
Desktops, und dann mit der linken auf EIGENSCHAFTEN. Wahlen
Sie als MUSTER bzw. HINTERGRUNDBILD Ihr urspriingliches, in der
Regel (Kein). (Bsp. 3)

Aufgabe 4 ;

Mit Programmfenstern arbeiten

o U AN =

9.

Starten Sie das Programm WoRDPAD. (Bsp. 11)

Maximieren Sie das Programmfenster von WordPad. (Bsp. 25)
Starten Sie das Programm PAINT. (Bsp. 11)

Maximieren Sie das Programmfenster von Paint. (Bsp. 25)

. Wechseln Sie nach WordPad. (Bsp. 12)

Ordnen Sie die Programmfenster von WordPad und Paint
nebeneinander an. (Bsp. 13)

Verkleinern Sie das Programmfenster von WordPad in der Breite.
VergroBern Sie das Fenster von Paint entsprechend. (Bsp. 27)
Minimieren Sie das Fenster von WordPad, und maximieren Sie das
Fenster von Paint. (Bsp. 26)

Wechseln Sie nach WordPad. Beenden Sie WordPad. (Bsp. 14)

10. Beenden Sie Paint. (Bsp. 14)
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Mit der Taskleiste arbeiten

1. Starten Sie die Programme WoRDPAD und PAINT. (Bsp. 11)

2. Verschieben Sie die Taskleiste an die rechte Seite des Bildschirms.
(Bsp. 15)

3. Verbreitern Sie die Taskleiste so, daB die Programmnamen voll-
standig zu lesen sind. (Bsp. 15)

4. Stellen Sie die Uhr um zwei Minuten vor. (Bsp. 16)

5. Die Taskleiste mit der Schaltflache START soll nur dann erscheinen,
wenn Sie mit der Maus an die entsprechende Bildschirmkante
fahren. (Bsp. 17)

6. Uberpriifen Sie die Auswirkungen: Zeigen Sie mit der Maus auf
die rechte Bildschirmkante, so erscheint die Taskleiste. Zeigen Sie
mit der Maus irgendwo anders hin, so verschwindet die Taskleiste
wieder.

7. Beenden Sie WordPad und Paint. (Bsp. 14)

8. Verschieben Sie die Taskleiste wieder an die untere Bildschirm-
kante. (Bsp. 15)

9. Deaktivieren Sie wieder in den Eigenschaften der Taskleiste das
Kontrollkdstchen AuToMATISCH IM HINTERGRUND. (Bsp. 17)

Programme dem STArT-Menii hinzufiigen und aus dem

START-Menii entfernen

1. Integrieren Sie die Programme Paint und WordPad direkt in das
START-Menii. (Bsp. 19)

2. Ab sofort kénnen Sie Paint und WordPad direkt tiber START aufrufen.

3. Verschieben Sie die Programmeintrége aus dem START-Menii in
das Menii START/PROGRAMME. (Bsp. 19)

4. Entfernen Sie wieder die Programmeintrage. (Bsp. 20)
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17. Uber die Schaltfliche STArRT
konnen Sie Programme starten.
Wie kénnen Sie aufgerufene
Programme wieder beenden? (2)

[A] Mit einem Klick auf das Symbol X rechts
in der Titelleiste des Programms

Mit (Strg)+(Alt)+(Entf).

[€] Mit START/BEENDEN.

[D] Mit DATEI/BEENDEN.

[E] mit einem Doppelklick auf die Titelleiste
des Programms.

18.Wie kann ein Programmfenster,
das nicht als Vollbild dargestellt
ist, maximiert werden? (3)

[a] mit einem Doppelklick auf die Titelleiste
des Programms.

Mit einem Doppelklick auf das
Programmsymbol in der Titelleiste.

[c] mit einem Klick auf das Symbol Box.

[D] Uber das Kontextmenii der Titelleiste.

[E] Uber den Meniipunkt FENSTER im
Programm.

19.Welche Aussagen iiber die
Taskleiste sind richtig? (3)

[A] Uber das Kontextmenii der Taskleiste
konnen alle Fenster geschlossen werden.

Uber das Kontextmenii der Taskleiste
konnen alle Fenster minimiert werden.

[c] Uber das Kontextmenii der Taskleiste
konnen alle Fenster auf dem Bildschirm
angeordnet werden.

[0] Die Dialogbox EIGENSCHAFTEN DER TASK-
LEISTE wird Giber START/PROGRAMME/
ZuBEHOR aufgerufen.

E) Die Dialogbox EIGENSCHAFTEN DER TASK-
LEISTE wird Giber START/EINSTELLUNGEN
aufgerufen.

20.Welche Optionen kdnnen Sie iiber
die Dialogbox EIGENSCHAFTEN DER
TAskLEISTE nicht einstellen? (1)

[A] Taskleiste automatisch in den Hinter-
grund setzen.

Uhrzeit anzeigen.

[c] Schaltflache START ein- und ausblenden.

[D] Kleine Symbole im START-Menii anzeigen.

[E] Inhalt des Meniis START/DOKUMENTE
leeren.

21.Die Konfiguration des StarT-Meniis
3)

[A] 4Rt sich nach START/EINSTELLUNGEN/
TASKLEISTE vornehmen.

1aRt sich nach START/EINSTELLUNGEN/
SYSTEMSTEUERUNG vornehmen.

[c] 14Rt andere Eintrage fir das START-Menii
zu.

[D] erméglicht das Entfernen von selbst vor-
genommenen Eintrégen.

[E] ermaglicht das Entfernen von vorgegebe-
nen Eintrdgen (z. Bsp. DOKUMENTE).

22.Mit dem Taskmanager kdnnen Sie
Ihren Computer und die darauf
ausgefiithrten Anwendungen iiber-
wachen. Welche Aussagen sind
richtig? (3)

[A] Der Taskmanager wird iber START/PRO-
GRAMME/ZUBEHOR Aufgerufen.

Der Taskmanager wird tiber das Kontext-
menii der Taskleiste aufgerufen.
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ANHANG / Stichwortverzeichnis

‘ (Strg)+(Alt)+(Entf) .

A
Abbrechen
Absitze ausrichten .

Absitze ein- und ausriicken
Absatzformatierung
Access

Account
Administrator .
Adreflbuch anlegen
Adressenliste

Adressraum, virtueller
alphanumerisch .
Alt Gr
Altavista
America Online ..
anmelden
Anwendersoftware ....
Anwendungsprogramme ...
AOL

Application Programming Interface ... 187
Arbeitsplatz ......cccooviiiiiiiiiiis
Arbeitsspeicher ..
Aufgaben
Aufzihlungszeichen

ausfiihrbarer Dienst
Auskunft der Telekom
Ausrichtung von Absitzen

Ausriicken von Absitzen .
AutoCAD
Automatisches Starten von

Programmen ..

Autostart

Baumstruktur .....ccocevveveeiiininincenee 28
Baumstruktur im Explorer kennen-

lernen .o..coeeveirinininiccecen
Bearbeiten/Riickgingig .
Benutzer-Account
Benutzergruppenkonten ..
Benutzerkonten ...
Benutzerkonto anlegen .
Benutzer-Manager
. 189

Benutzername

Benutzerverwaltung
Berechtigungen
Berechtigungen nehmen
Berechtigungen vergeben
Betriebssystem

Betriebssystem Windows .
Betriebssystem, Zweck und Aufgabe
Bildlaufleiste .
Bildschirm ... .
Bildschirmauflésung

Bildschirmeinstellung ...
Bildschirmfarben
Bildschirmschoner ..

Bildschirmschoner auswihlen ...
Bildwiederholfrequenz

Branchenl8sungen
Browser
BTX ....
Byte ...

CompuServe
Corel Draw



@ ANHANG / Stichwortverzeichnis

Cursor bewegen ..
Cyber Patrol .
Cybersitter ......ccoovviiviiiiiiiiiinnn,

Datei drucken ....
Datei erstellen
Datei 6ffnen ...
Datei, Inhalt anzeigen
Datei/Drucken
Datei/Neu
Dateien endgiiltig loschen ..

Dateien kopieren oder verschieben ...... 78
Dateien l8schen ......ccccoeeevininincnennne
Dateien markieren ....

Dateien &ffnen ...
Dateien schiitzen ...
Dateien sortieren ...
Dateien suchen
Dateien umbenennen
Dateien verkniipfen
Dateien verschieben
Dateien wiederherstellen ...
Dateien, nicht ausfiithrbare .
Dateiname ..
Dateitypen ..
Datenbank SAM .
Datenbanken
Datensicherheit
Datentrigerpriifung
Datex-J ....
Datum ..
Desktop ...
Desktop Publishing
Dialogbox
Dienst, ausfithrbarer
Diskette kopieren

Disketten .....ccocevervenveieieninineeenee

Disketten formatieren ...
Disketten, Eigenschaften von ..
Dokument drucken
Doppelklicken
DOS
Drag&Drop ..
Drag&Drop, Text kopieren
Drag&Drop, Text verschieben
Druck cooveveiciciiinee .. 19
drucken, Testseite
Drucker
Drucker einrichten .....c.ccccoceveneienene 128
Drucker fiir andere Benutzer frei-

gegeben
Drucker, Eigenschaften eines ...........
DTP i

E
EDV
Eigenschaften der Maus ...

Eigenschaften der Taskleiste
Eigenschaften des Papierkorbs ...
Eigenschaften eines Druckers ..
Eigenschaften von Disketten ...

Eigenschaften von Festplatten ...

Ein-/Ausgabegerite ....... .. 16
Eingaben riickgiingig machen ............ 104
Eingaben wiederherstellen .. ... 104
Einriicken von Absitzen 114
Einwahlknoten ... 138
Elektronische Post . 175
eMail . 175
eMail beantworten .. . 183
eMail empfangen . . 183
eMail versenden .. . 176
eMail weiterleiten ... 183
eMail-Adresse .....coeoveiecininininieens 181
eMail-Adresse aus Adrefbuch wihlen 180
eMail-Adresse suchen.......c..ccccceeuenene 181



eMail-Kataloge

Enter
Ergonomie

ergonomisch ...

Executive Services ..
Explorer ...
Explorer starten und beenden .
Explorer, vollstindigen Pfad anzeigen .. 69

F
Farben eines Fensters dindern ............. 134
Farbtiefe
Favoritenliste ..

Fenster
Fenster einer Dialogbox ..

Fenster maximieren .
Fenster nebeneinander anordnen ....... 125
Fenster schlieflen .......ccccoveveieiecncne.

Fenster verschieben
Fenster wiederherstellen

Fenster, Darstellung dndern ..

Fenstergrofle verindern
Fernsehen iiber das Internet ..
Festplatten ..

Festplatten, Eigenschaften von ..

Festspeicher .
Fett
Format/Schriftart

Formatieren von Text
Fourl1
Freigabeberechtigungen ..
Fillfarbe ............
Funktionstasten ..

G

Gelbe Seiten ....c.coevererinenieiennene. 145
Geldschte Dateien wiederherstellen ... 87
Gestalten von Text .....ccocevveveveennenne. 112
Gigabyte

Grafik erstellen .
Grafik kopieren ...
Grafikkarte ...
Grafikkarten .
Grafikprogramm Paint

Grafikprogramme
Grofle des Bildschirms ..
Grofle Schriftarten

GIruppen .....cccooevveiiiniiiiiiieene,

H
Harddisk ...
Hardware ..

Hardware-Voraussetzungen ..

Harvard Graphics
Herunterfahren des Computers ........... 45
Highcolor ....cccooviiiiiiiiiiiiiiiins 18
Hilfe
Hilfe iiber den Index suchen ...
Hilfe iiber Suchen anfordern ...
Hilfebiicher ...
Hintergrund des Desktops

indern
Hintergrundbild ..
Homebanking .

Homepage

HomePage erstellen
HomePage prisentieren

Homepage, Kosten einer
HTML ...
Hyperlink
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IBM-kompatibel
Inhalt der Adressenliste 16schen .........
Inhalt des Ordners Verlauf 16schen..... 151
Inhalt einer Datei anzeigen .................. 93

Integrierte Programme

Internet........
Internet Explorer.
Internet Mail...
Internet Services Provider ...
Internet, aktuellen Nachrichten

anschauen.......coccovevenienicreenicncnne

Internet, bewegen im
Internet-Adressen anwihlen...

Internet-Browser ...
Internet-Explorer.
ISDN-Anschluf}

Kennwort

Kennwort indern ... .
Kennwort eines Anwenders indern ....
Kennwortschutz ..
Kernel-Mode
Kernel-Speicher...
Kilobyte
Kleine Schriftarten ...
Klicken .....
kompatibel

Kontextmenii
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L

Leerzeilen einfiigen.......ccccovvvniiinee

Leerzeilen loschen....

léschen....
Lotus 1-2-3
Lotus Freelance .
Lotus WordPro..
LSASS.EXE...

markieren.....c.cooeverveieiinieneneneees

Maus, Eigenschaften dndern
Mayimieren

Megabyte
Mehrbenutzersystem
Mentiileiste
ME-Tastatur
Microsoft Internet Explorer .

Microsoft Network

N

Namenserweiterung.........ccooeevevnenenns 73

Net Nanny
Netscape Communicator ..

Netscape Navigator ....
Netzfilter....
Netzkameras..

Netzwerkumgebung
Neues Benutzerkonto anlegen ..

Neues Dokument erstellen.................



New Parents Guide

Newsgroups

Oberfliche .....coooovvviiiiiiiiiiiiiic 44
Objekte auf dem Desktop verschieben 58
Objekte umbenennen ...

Objekte vom Desktop entfernen .
Offline .ooviiiiiie

Ordner Autostart ...

Ordner erstellen .............
Ordner kopieren oder verschieben ....... 78

Ordner loschen

Ordner markieren ..

Ordner sortieren .

Ordner suchen ...
Ordner Temporary Internet Files ....... 149

Ordner umbenennen ........ccccoveeiennnnns 85
Ordner Verlauf

Ordner verschieben .....

Ordner wiederherstellen ....
Ordnername
Organisation der Daten
0S/2
Outlook ...

P
PageMaker ..
Paint .....
Paint beenden .
Paint starten ...
Papierkorb
Papierkorb leeren .......coccoviiiiiiiins 88

Papierkorb, Eigenschaften des .

PaffWort ...c.coevververveieieinenenenne

PC o
Pentium-Prozessor
periphere Gerite
Personalcomputer
Personen suchen ..
Photoshop .....
Posteingang
PowerPC
PowerPoint
Prisentationsprogramme ..
Programm ........cccoeiviiiiiiiiiiii
Programm starten und beenden .......... 39
Programme aus dem Start-Menii
entfernen .. e 54
Programme beenden ..
Programme dem Start-Menii hinzu-

fgen woovvviiiiccic 53
Programme wechseln, zwischen ........... 46
Programmfenster ........ccoceceeiieininiennns 59
Programmfenster anordnen ................. 48

Programmfenster in seiner Gréfle

verindern
Programmfenster minimieren .

Programmfenster verschieben

Programmsymbole .........ccccccviinniinne

Programmsymbole auf dem Desktop
ablegen .

Provider ...

Prozessor .......cccoeeiivieneeneeiiennens

Q
QuarkXpress .
QuattroPro ...
Querformat ..
Quickformat .
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Random Accesss Memory ..
Read Only Memory
RealAudio-Player
Rechner suchen ..
Rechtsbiindig .
Recreational Software Advisory

Council ..
Resetschalter ..
Ressource ...

Riickgingig ....

S
SafeSurf ..c.ooveieiiiiince 152
SAM

Scanner ....

Schnellansicht ....
Schreibgeschiitzt .
Schriftart
Schriftattribut
Schriftfarbe ....
Schriftgréfe ...
schiitzen
Schiitzen von Dateien
Schutzprogramme .
Security Access Management Database 189
Security-Subsystem .........
Seitenansicht .........
Seitenformatierung ...
Seitenrinder verindern ...
Senden an ...
.. 138
186, 189

Sicherheits-Zugriffs-Verwaltung .
SOTTIETEI wveuereniieiieeiieitiere e eeie e e

Soundblaster

Soundkarte ...

Speichermedien
Speicherzuteilung

Spiegel
Stabilitit

Suchmaschinen .
Suchsysteme
Symbolleiste
Systemsoftware .
Systemzeit verdndern ........cccoceevieinnn 50

T
Tabellenkalkulation
Tabulatortaste

Tagesschau ...

... 143

Tagesspiegel ..
Taskleiste .occevererenenieieinenne 44, 46, 49
Taskleiste verschieben und verbreitern . 50
Taskmanager ...

Task-Manager
Tastatur
Telefax
Telekom ...

Temporary Internet Files ..
Text einfiigen
Text eingeben und speichern ...

Text formatieren .....
Text gestalten ...
Text l6schen .
Text markieren .
Text iiberschreiben
Text umstellen

Text verschieben ....c.cccccoeviviiiincnnne



Textverarbeitung

Textverarbeitung WordPad
Titelleiste vovververeiriririinieicieeeenene
T-Online ...

Truecolor

i
iiberschreiben .......ccccoveiiiiiiniinenicnne 106
Ubungen ...
Uhrzeit ..
Uhrzeit verindern

umbenennen ....

Umrif$farbe . 121
UNIX ... .22
Unterstrichen 113
User-Mode .....cocovvenveieiiinincneenee 187
\')

Verkniipfung ...

Verlauf ...

Verlaufsordner ..

Verschieben ......

verschieben, Text .

Videoplayer ...... . 155
Virtual Memory Manager ... 188
VMM ..... .. 188

Vollbild ..
Vollzugriff .....cccooviviiiiiiiiiiiiis 196

w

Web-Kataloge ......
Web-Seiten fiir Kinder sperren .......... 153
‘Web-Seiten in Favoritenliste aufnehmen 166
Web-Seiten schneller anzeigen ........... 149
‘Web-Seiten suchen

Wechselplatten

wiederherstellen
Windows 95 .....
Windows beenden ...
Windows mit den Kontextmeniis
bedienen ......ccoevveieiiiniininiee 40
Windows mit der Tastatur bedienen .... 38

Windows New Technologie ...
Windows NT ..........
Windows NT bedienen
Windows NT beenden .
Windows NT Server ...
Windows NT starten ..
Windows NT Workstation .

Word fiir Windows 6.0
Word fiir Windows 95 .

WordPad starten und beenden 99
WordPerfect ............ .12
Works ..cvevevrenennen ... 14
World Wide Web/WWW .......... 138, 142

Zeichen einfiigen

Zeichen léschen ...
Zeichenformatierung .
Zeichentabelle ...... o 19

Zeigen ........ .36
Zeitzone ..... .51
Zentraleinheit .. 16
Zentriert ... 114
Ziehen ..o.ccoovevioiiiiiiiice 37
Zugriff ... . 189
Zwischenablage ....... ...78

Zwischenablage, Text kopieren .. ..
Zwischenablage, Text verschieben ...... 109
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