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Bemerkungen zur verwendeten Rechtschreibung:

Dieses Script folgt nicht zwangsläufig der reformierten oder der traditionellen Schreibweise. Vielmehr wird vom Recht der künstlerischen Freiheit und von der Freiheit der Sprache Gebrauch gemacht.

Für sachliche Hinweise (auf echte Fehler) konstruktive Tips ist der Autor aber immer dankbar.
1. Grundlagen der Computernutzung

1.1. Start des Computers und des Betriebssystems "WINDOWS 98"

Nach dem Einschalten des Computers wird dieser intern geprüft. Mehrfache oder dauerhafte Töne bzw. einfache Bildschirm-Meldungen zeigen dabei defekte Teile an.

Im Folgendem werden alle technischen Teile (die Hardware) auf einen bestimmten Startzustand gebracht (initialisiert). Die Teile fangen an zu arbeiten und es wird ein Programm zum Betrieb des Computers gestartet. Diesen Vorgang nennt man im Fachjargon "Hochfahren". Das erwähnte Programm - das Betriebssystem - ermöglicht erst die Nutzung eines Computers. WINDOWS 95/98 ist nur ein mögliches Betriebssystem für die heute üblichen Computer. Andere Betriebssysteme sind DOS, OS/2 oder LINUX.

Nach dem Hochfahren meldet sich jedes Betriebssystem mit der sogenannten Eingabeaufforderung. In DOS ist dies ein weißer Strich auf dem schwarzer Bildschirm - der Prompt. Hier lassen sich Befehle eintippen, die der Computer dann ausführte. MIt Erweiterungsprogrammen war dann schon die Vereinfachung der Bedienung über menüs (Auswahlmöglichkeiten) realisierbar (z.B.: NORTON-Commander, VIEWMAX, DOSSHELL).

Unter den modernen Betriebssystemen hat sich eine graphisch orientierte Bedienung mittels Maus und Symbolen durchgesetzt.

Schon allein das Betreiben einer Maus an einem Computer bedarf eines Programmes, welches ständig die Maus-Position und die Tastenzustände abfragt. So ein Programm nennt man einen Task (engl. für: Aufgabe). Weitere Tasks kümmern sich um den Bildschirmaufbau, um das Drucken, das Säubern der Festplatte usw. 

Wegen diesen unzähligen arbeitenden Tasks darf man heute einen Computer nicht mehr direkt ausschalten, sondern muß erst alle laufenden Tasks beenden. Dies passiert nach einem entsprechenden Befehl beim sogenannten "Herunterfahren" des Computers. Dabei werden auch viele Daten und Einstellungen abgespeichert.

Soll der Computer sofort wieder benutzt werden, dann bietet sich ein verkürztes Herunter- und Hochfahren an. Dieses erreicht man durch das "Neu starten" des Betriebssystems.

Alle wesentlichen Vorgänge und Zustände sind noch einmal im folgendem Schema zusammengefaßt:
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Wie Sie sicher bemerkt haben finden sich im Schema noch die Vorgänge "Anmelden" und "Abmelden" (Login, Logout). Diese treten immer dann auf, wenn mehrere Nutzer an einem Computer arbeiten bzw. wenn Computer miteinander verbunden/vernetzt sind. Für jeden Nutzer kann in guten Computernetzen festgelegt werden, was er darf und was nicht. Dem Computer muß dazu mitgeteilt werden, wer da vor Bildschirm und Tastatur sitzt. Genau dies macht die Anmeldung.

1.2. Was ist WINDOWS?

Ursprünglich war WINDOWS einmal eine Arbeitshilfe für das Betriebssystem DOS. Während man in DOS die einzelnen Aufträge an den Computer recht aufwendig als Buchstabenbefehl eintippen mußte, konnte man im WINDOWS Befehle aus Menüs (Aufzählungen der verfügbaren Befehle) oder mit Antippen von bestimmten Symbolbildern durch die Maus auswählen. Dies vereinfachte das Arbeiten - besonders für Anfänger.

Ein weiterer Vorteil von WINDOWS ist der einheitliche Aufbau der Programme und vieler einzelner Bedienelemente. „Wer ein WINDOWS-Programm kennt, kennt alle.“ hieß es oft in den Kreisen der WINDOWS-Protagonisten.

Die neueren WINDOWS-Versionen wurden vorrangig zur weiteren Vereinfachung der Bedienung den gegenwärtigen technischen Möglichkeiten angepaßt. Eine ganze Weile wurden DOS und WINDOWS nebeneinander weiterentwickelt. 1995 wurde dann ein WINDOWS veröffentlicht, das beide Teile (Betriebssystem und Oberfläche) vereinigte. Das WINDOWS 95 getaufte Programm ist ein relativ vollwertiges Betriebssystem mit einer benutzerfreundlichen Bedienoberfläche. Mitte 1998 wurde die nächste Version - WINDOWS 98 vorgestellt. Auf diese werden wir uns hier vorrangig beziehen.

Während der Übergang von WINDOWS 3.1x zu WINDOWS 95 gar nicht so benutzerfreudlich ablief, ist WINDOWS 98 im Vergleich zur Version 95 noch intuitiver zu benutzen.

Neben der Reihe (WIN 95, 98) existiert noch eine professionellere Version von WINDOWS vorrangig in Firmen. Dieses WINDOWS NT (aktuelle Version 4.0) besitzt einen völlig anderen Betriebssystemteil. Dafür steht das NT, was nichts anderes als Neue Technologie bedeutet. Die Oberflächengestaltung entspricht der bei WINDOWS 95.

Dadurch ist es für den normalen Nutzer fast völlig egal, ob er unter WINDOWS 95, 98 oder NT arbeitet.

Aus praktischen Gründen werden wir hier nur auf die grundlegenden Funktionen und die wichtigsten Zusatzprogramme von WINDOWS 98 eingehen. Zu weiteren Details bietet sich eine breite Vielfalt an Büchern und Zeitschriften an.

2. Der Desktop - die Arbeitsoberfläche

Gleich nach dem Startlogo - die wehende Windows-Fahne am hellblauen Himmel - und einer eventuellen Netzwerkanmeldung finden wir uns auf dem Desktop wieder.

Der Desktop ist der Ort, auf dem wir nun alle Arbeiten erledigen werden. Die Abbildung zeigt einen typischen Desktop. Er kann aber in mehreren Details von ihrem Desktop abweichen.



Man kann sich den Desktop als Schreibtischoberfläche vorstellen, auf der gearbeitet wird.

Alle wesentlichen Teile, Funktionen, Programme usw. von WINDOWS sind sogenannten Symbolen bzw. Ikonen (engl.: Icon) zugeordnet. Sie sind Sinnbilder, die in ihrer Gestaltung auf die Funktion oder das dahintersteckende Programm hindeuten. Symbole merkt man sich und erkennt man besser als Namen. Auf einem echten Schreibtisch könnte ein Radiergummi und ein Stift liegen. Radiergummi und Stift sind die Dinge, die wir für die zugeordneten Tätigkeiten Weglöschen und Schreiben als Zeichen (Symbol) benutzen würden.

Ein Symbol wird durch einfaches Klicken mit der linken Maustaste markiert. Das bedeutet nur soviel, daß man das betreffende Symbol nur hervorgehoben/gemerkt hat. Die nachfolgenden Befehle oder Aktionen beziehen sich auf genau dieses markierte Objekt. Durch das Anklicken eines anderen Objektes (z.B. des Desktops) wird die Markierung an dieses Objekt weitergegeben.



Beim einfachen Klicken mit der rechten Maustaste erhält man ein Menü, das mögliche Operationen mit dem Symbol anzeigt. Dieses Menü ist von Symbol zu Symbol und von Objekt zu Objekt unterschiedlich. Es ist immer den aktuellen Bedingungen und Möglichkeiten (den Kontext, der Umgebung) angepaßt. Man nennt diese Menüs deshalb Kontextmenüs (im Engl. auch: Popup).

Klickt man ein Symbol an und läßt dabei die Maustaste gedrückt, so kann man das Symbol nun durch Mausbewegungen beliebig bewegen. Man nennt dies auch ziehen.

Durch doppeltes Klicken mit der linken Maustaste wird ein Symbol aufgerufen und die damit verknüpfte Funktion gestartet bzw. geöffnet.

Jede Arbeit kann man in der Computerwelt mit einem Task (engl.: Aufgabe) verglichen werden. Unzählige (primitive) Tasks laufen völlig unsichtbar im Hintergrund ab. Andere Tasks werden über Fenster auf dem Desktop für uns sichtbar gemacht. Jedes Fenster ist zwangsläufig mit mindestens einem Task verbunden. Alle bedienbaren Tasks werden vom Betriebssystem in der Task-Leiste (engl.: Taskbar) eingetragen. Die Task-Leiste befindet sich in der Grundeinstellung an der Unterseite des Bildschirms.

Am Anfang der Task-Leiste befindet sich eine Schaltfläche (engl.: Button). Diese ist mit dem Wörtchen “Start“ beschriftet. Weiterhin finden wir in der Task-Leiste noch eine oder mehrere Symbolleisten.






In der Symbolleiste “Schnellstart“ sind wichtige und häufig benötigte Programme zusammengefaßt. Sie werden durch ihre Symbole angedeutet.

Sollte die Task-Leiste nicht direkt zu sehen sein, dann findet man von ihr aber immer einen kleinen Streifen an der Bildschirm(unter)seite. Eine Bewegung mit der Maus auf diesen Streifen und schon wird die Task-Leiste wieder sichtbar. Gleiches gilt äquivalent für weitere Task-Leisten oder bei geänderter Lage (z.B. Task-Leiste an der rechten Bildschirmseite).

Der ActiveDesktop und die Channel-Leiste sind Neuerungen in WINDOWS 98. Sie dienen der modernen Kommunikation und einer Anpassung der Bedienung der WINDOWS-Oberfläche an die Umgangsformen in weltweiten Computernetzen (engl.: World Wide Web (WWW), Internet).



Wenn Sie mit der Maus auf dem Desktop herumfahren und den Mauszeiger über dem einen oder anderen Objekt stehen lassen, dann erscheinen öfter mal kleine Fensterchen mit Hilfetexten. Diese kontextsensitive Hilfestellung sollte man sich vor allem als Anfänger und bei unbekannten Programmen, Funktionen und Schaltflächen unbedingt anzeigen lassen. Eine Sekunde Warten und Schauen (in der Seemannssprache: Warschau) spart oft Minuten oder Stunden des Rückgängig-Machen einer ungewollten Funktion.

2.1. Arbeiten mit dem Startmenü

Das Startmenü ist eines der wichtigen Arbeitsmittel in WINDOWS 95 und 98. Aus einem Menü (Angebot) lassen sich eingetragene Programme, Dateien und Betriebssystemfunktionen auswählen und starten. 

Das Startmenü wird einfach durch einen Mausklick auf das Start - Button (Schaltfläche “Start“) aufgeklappt. Will man einen Menüeintrag auswählen, klickt man ihn einfach an. Ist der Eintrag nur eine Überordnung (Ordner, Verzeichnis) für andere Menüeinträge, dann werden nach dem Klicken oder einem längeren Verweilen des Mauszeigers weitere Untermenüs angezeigt. Ein kleines Dreieck auf der rechten Seite des Eintrages kennzeichnet das Vorhandensein mindestens noch eines weiteren Untermenüs.



Im Hauptmenü (erstes Menü nach dem Klicken auf Start) befindet sich eine sehr wichtige Funktion des Betriebssystems - der Menüpunkt “Beenden ...“ . Durch das Aktivieren dieses Eintrages kann man die Arbeit mit dem System beenden bzw. in einer anderen Form fortsetzen. Für unseren normalen Bedarf reicht die Funktion “Herunterfah​ren“ aus. Das Herunterfahren eines modernen Betriebssystem ist notwendig, damit noch offene Programme (unsichtbare Tasks) und Dateien geschlossen werden und nicht gesicherte Daten abgespeichert werden können. Ein Abschalten des Computers kann ansonsten mit Datenverlusten einhergehen - ist also nicht zu empfehlen. 

Ab und Zu verliert das System den Kontakt zur Maus. Damit fällt dann das wichtigste Bedienmittel aus. Aus diesem Grunde sollte man sich auch die Möglichkeit des Beenden von WINDOWS über Tastaturbefehle (Abkürzungsbefehle, Hot-Keys, Tastenschlüssel) einprägen.

Dabei sind vor allem drei Vorgänge wichtig: 

a) die aktuelle Arbeit (Datei) speichern    mit  FORMEL \X ( Alt ) 

 FORMEL \X ( D ) 

 FORMEL \X ( S ) selten  FORMEL \X ( Alt ) 

 FORMEL \X ( D ) 

 FORMEL \X ( P ) 
b) das aktuelle Programm beenden 
   mit  FORMEL \X ( Alt ) 

 FORMEL \X ( D ) 

 FORMEL \X ( B )  oder   FORMEL \X ( Alt ) +  FORMEL \X ( F4 ) 
c) WINDOWS beenden 


   mit  FORMEL \X ( Alt ) +  FORMEL \X ( F4 ) 
Im Augenblick interessiert uns nur die letzte Tastenkombination. Unter Umständen muß man die Kombination  FORMEL \X ( Alt ) +  FORMEL \X ( F4 ) öfter drücken, das liegt daran, daß auch einige Task-Leisten u.ä. wie Fenster behandelt werden. Im letzendlich erscheinenden Beenden-Menü kann man zwischen "Herunterfahren" und "Neu starten" wählen.

Abschließend wird der ganze Vorgang mit einem Druck auf die  FORMEL \X ( Enter ) - bzw.  FORMEL \X ( ( ) -Taste bestätigt. In den besonderen Fällen, wenn z.B. die Maus oder bestimmte Programme nicht mehr reagieren, dann ist es völlig egal welche Variante des Beendens man wählt. Man startet den Computer am Besten sowie neu.

Der MS-DOS-Modus im Beenden-Menü ist mehr für die versierteren Computernutzer gedacht, die bestimmte Aktionen oder ältere Programme (bestimmte Spiele, ...) ausführen wollen.

Der eventuell zusätzlich angebotene Standby-Modus ist als Pausenfunktion gedacht. Dabei wird der Computer in einen stromsparenden Zustand gebracht. Nach der Pause ist dann ein Weiterarbeiten ohne das recht zeitaufwendige Hochfahren des Betriebssystems möglich.

Aufgaben:

1. Melden Sie sich ordnungsgemäß mit Nutzernamen (engl.: username) und Paßwort (engl.: pasword) am Computernetz an!

2.  Verschieben Sie alle Symbole des Desktops in die rechte untere Ecke! (Aber bitte geordnet nebeneinander!)

3. Beenden Sie WINDOWS nur mit Hilfe der Tastatur!

4. Starten Sie den Rechner neu, wenn dies nicht schon automatisch erfolgt!

5. Ordnen Sie die verschobenen Symbole wieder in der oberen linken Ecke an!

6. Beenden Sie WINDOWS ordnungsgemäß durch "Herunterfahren" und folgen Sie den Anweisungen vom Bildschirm!

2.2. Arbeiten mit der Task-Leiste

Jedes aktivierte Programm trägt sich in die Task-Leiste (Auftrags- oder Arbeitenliste) ein. Je nach Anzahl der eingetragenen Tasks wird mehr oder weniger von der Kopfzeile des entsprechenden Fensters in dem Task-Button (als Task-Name) angezeigt.



Für das aktive - also gerade benutzte - Programm ist das Button eingedrückt. Wartenden oder im Hintergrund arbeitende Tasks sind durch weitere - nicht gedrückte - Button dargestellt.

Durch das einfache Klicken auf einen Eintrag in der Task-Leiste wird dieser Task aktiviert und in den Vordergrund geschoben. Der zuletzt benutzte Task wird zeitweilig deaktiviert. Sein Fenster wird meist weniger kontrastreich dargestellt. Tasks können aber auch im Hintergrund Aufgaben erledigen. Wenn Sie z.B. ein aufwendiges Fraktalbild berechnen lassen, wird dieses auch im inaktiven oder minimierten Fenster ergänzt. Wenn ein Task beendet werden soll, dann muß man das zugehörige Programm oder Fenster schließen (bzw. beenden). Alle Tasks, die in irgendeiner Form Rechnerkapazitäten verlangen, verringern die Ressourcen (Speicher, Prozessorleistung, ...) für die aktiven Tasks. Man sollte deshalb die Anzahl der Tasks immer auf das notwendige Maß reduzieren. 

2.3. Arbeiten mit der Schnellstart-Leiste


Dieser abgetrennte Bereich in der Task-Leiste ist erst seit WINDOWS 98 bzw. dem ActiveDesktop verfügbar. In der Schnellstart-Leiste (im engl. Sprachraum: QuickLaunch) sind die besonders häufig benötigten Programme durch ihre Symbole präsent. Benötigt man eines von ihnen, kann man sie durch einfaches Klicken aus der Schnellstart-Leiste aufrufen. Ein Suchen im Startmenü oder auf dem Desktop entfällt dadurch. 

Wenn Sie ein Weilchen mit dem Mauszeiger über den einzelnen Symbolen verweilen, dann werden Ihnen die Namen der Funktionen bzw. Programme (hier: “Channels anzeigen“, “Desktop anzeigen“, “Internet Explorer Browser starten“, “Outlook Express starten“) angezeigt.

Durch Ziehen der Symbole kann man neue Einträge in die Schnellstart-Leiste machen. Hier sollte man aber nur die wirklich wichtigen Programme aufnehmen, da eine aufgeblähte Symbolleiste das Suchen unnötig verkompliziert. Das Löschen läßt sich über das Kontextmenü realisieren. Dazu klickt man mit der rechten Maustaste einmal das betreffende Symbol an. Aus dem nun angezeigten Menü wählt man den Punkt “Löschen“ aus und bestätigt dann die Kontrollabfrage. Durch Ziehen mit der rechten Maustaste lassen sich die Symbole auch umordnen. Eine geeignete Einfügeposition wird durch einen Strich dargestellt.

2.4. Arbeiten mit Fenstern

Viele Möglichkeiten zum Arbeiten mit Fenstern wurden schon in den vorherigen Abschnitten gekennzeichnet. Grundsätzlich ist immer eines der Fenster das aktive. Das entspricht der aktuellen Arbeit auf dem Schreibtisch. Auch der Desktop (Schreibtisch) ist in diesem Zusammenhang als ein Fenster anzusehen.

Alle anderen Fenster sind automatisch inaktiv. Besser sagt man - sie befinden sich im Hintergrund. Dabei können sie ohne weiteres für sich weiter arbeiten - sie sind also nicht unbedingt inaktiv. Sie sind nur nicht der aktuelle Teil der Arbeit.

Klickt man ein Fenster an irgend einer Stelle an, wird dieses Fenster zum Fenster im Vordergrund. Das Umschalten zwischen Fenstern ist sonst auch über die Task-Leiste möglich. 

Durch Ziehen an der Kopfzeile läßt sich die Lage eines Fenster auf dem Desktop verändern.



Ein Fenster kann in verschieden Grundgrößen (Modus) auf dem Desktop erscheinen. Für die praktische Arbeit ist der Modus “Vollbild“ oder “Maximieren“ sehr wichtig. Das Fenster nimmt dabei, den von sich aus maximalen bzw. der gesamten Platz auf dem Desktop ein. Meist ist dann nur noch die Task-Leiste sichtbar.

Wird das Fenster zeitweilig nicht benötigt, kann man es in die Task-Leiste “Minimieren“ bzw. “zum Symbol verkleinern“. Der letzte Desktop wird dann wieder sichtbar. Der Task für dieses Fenster ist weiterhin aktiv. Das heißt z.B. das ein Spiel, eine Berechnung oder Simulation weiterläuft (und eventuell Minuspunkte sammelt). Das Fenster ist nur unsichtbar und kann jederzeit über die Task-Leiste angezeigt werden.

Braucht man aber das Fenster weiterhin auf dem Desktop, sollte man sich das Fenster entweder frei in der Größe verändern oder in einer Zwischengröße “Wiederherstellen“. Für die wesentlichen Größenveränderungen sind kleine Button auf der rechten Seite der Kopfzeile des betreffenden Fensters vorhanden. Zusätzlich befindet sich hier noch das "Schließen"-Button zum Beenden des Programms oder der Funktion. Das Schleißen eines Fensters und das Beenden eines Programms, Tasks oder einer Funktion sind für den Nutzer äquivalente Vorgänge.









In der Kopfzeile eines Fensters werden maximal drei der vier Fenster-Modi-Schaltflächen angezeigt. In den Modus in dem sich das Fenster schon befindet, kann nicht gewechselt werden. Das Symbol für diesen Modus entfällt also.

Statt mit den Button kann man die Größe eines Fenster auch über das Fenstermenü verändern. Dazu klickt man einmal auf das linke Symbol in der Kopfzeile des Fensters. Nun öffnet sich ein Menü, in dem die verfügbaren Funktionen aufgeführt sind.

Die freie Größenveränderung erreicht man durch Überfahren der Fensterränder mit der Maus. Je nach möglicher Größenveränderung wechselt die Form des Mauszeigers in einen Doppelpfeil. Nun kann das Fenster an seinem Rahmen größer oder kleiner gezogen werden.

Aufgaben:

1. Öffnen Sie das Zubehör-Programm PAINT!

2. Verändern Sie die Größe des Fenster so, daß es ungefähr die Hälfte des Desktops bedeckt!

3. Experimentieren Sie mit den verschieden Fenstergrößen-Modi! Probieren Sie alle verfügbaren Schaltflächen in der Kopfzeile aus!

4. Öffnen Sie zusätzlich das Zubehör-Programm RECHNER!

5. Ordnen Sie beide Fenster nebeneinander auf dem Desktop an und schalten Sie über die Task-Leiste zwischen beiden Programmen um!

6. Bedecken Sie nun den RECHNER mit PAINT und schalten Sie wieder über die Task-Leiste um!

7. Verändern Sie die Größe des PAINT-Fensters so, das zu allen Seiten gerade ein Rand von einem Zentimeter vom Desktop zu sehen ist!

8. Schließen Sie abschließend alle Programme!

2.5. Arbeiten mit der WINDOWS-Hilfe

Oft sind Programme doch wesentlich schwerer zu verstehen und zu bedienen, als uns das die Programmierer und Verkäufern weis machen wollen. Schon zu DOS-Zeiten hat es sich deshalb eingebürgert, zu den Programmen Hilfen in Form von Schriftstücken und Handzetteln anzubieten. Das ewige Wechseln zwischen den Schriftstücken und dem Computer war aber nicht jedermans Sache. So kam man schnell darauf, zusätzlich noch eine Online-Hilfe direkt in das Programm mit einzubauen.

Im Betriebssystem WINDOWS und von WINDOWS-Anwenderprogrammen wird die Online-Hilfe recht einheitlich angeboten. Hier einige kurze Bemerkungen zur Bedienung.

Die Hilfe zu einem Programm bzw. zu WINDOWS selbst kann man sich jederzeit mit der Taste  FORMEL \X ( F1 ) aufrufen. Aber auch das Start-Menü bietet einen entsprechenden Menü-Punkt an. Dabei wird das System sich immer auf markierte oder aktive Tasks beziehen. Ist also gerade ein Programm im Vordergrund, dann wird die Hilfe zu diesem Programm angezeigt.

Will man eine allgemeine und umfassende Hilfe durch das System, dann empfiehlt sich das Anklicken des Desktops oder eines Desktopsymbols und nachfolgend der Start der Hilfe.

Die Themen in der “Inhalt“-Darstellung werden beim Überfahren mit der Maus auf einmal unterstrichen. Auch im linken Textfenster der Hilfe stehen dann und wann unterstrichene Begriffe. Diese Begriffe sind nicht etwa besonders wichtig. Sie stellen die Basis einer neuen, sehr praktischen Textart - den Hypertexten - dar.

In normalen Büchertexten muß man einen gesuchten Begriff oft aufwendig erblättern. Will man schnell mal einen anderen Begriff, auf den man gestoßen ist, nachschauen, geht das Blättern bald hin und her.

In Hypertexten stellt eine unterstrichene Textstelle eine direkte Verbindung (einen Link (Mehrzahl: Links)) zu einer genaueren Erklärung dieser Textstelle dar.

Der Mauszeiger nimmt beim Überfahren eines Links die typische Zeigefinger-Form an. Durch einfaches Klicken mit der linken Maustaste wird nun die Begriffserklärung angezeigt. Auch in der Erklärung können wiederum Links vorkommen. Auf diese Weise kann man sich also bis zum Urschleim vorklicken.

Eine Begriffserklärung wird in einem Hypertext nur einmal erstellt werden.



Diese kann dann von verschiedenen Positionen aus verlinkt sein.

Unter der Kopfzeile befinden sich die Button “Ausblenden“ bzw. “Einblenden“, “Zurück“, “Vorwärts“, “Optionen“ und “Webhilfe“. Hinter diesen Button verstecken sich einfache Bedienungsfunktionen.

Mit der “Zurück“-Funktion kann man zur vorhergehenden und wieder vorhergehenden Begriffserklärung kommen. Der gemachte Weg (z.B.: 1-2-3-4-5-6) läßt sich so einfach zurückverfolgen (6-5-4-3-2-1). Dies ist recht nützlich, wenn man an einer Stelle merkt, daß man falsch „abgebogen“ ist. Mit der Funktion “Vorwärts“ geht 




man einen schon gegangenen Weg (z.B. 1-2-3-4-5-6) noch einmal schrittweise durch.

Das “Ausblenden“ und “Einblenden“ bezieht sich auf den linken Gliederungsteil des Hilfe-Fensters. In diesem Teil kann man sich wie in einem Inhaltsverzeichnis schnell das richtige Thema aussuchen. Dazu gibt es drei verschiedene Vorgehensweise, die über die Reiter “Inhalt“, “Index“ und “Suchen“ zu erreichen sind. 

Bei “Inhalt“ findet die Auswahl über ein Inhaltsverzeichnis, wie wir es aus vielen Büchern kennen. Die Arbeit mit “Index“ entspricht dem Sachwortverzeichnis oder Register in einem Buch. Alle Themen sind alphabetisch geordnet (- leider stehen viele Sonderzeichen und die Zahlen im Computeralphabet vorne).

Über das “Suchen“ kann man nach bestimmten Themen oder Begriffen suchen lassen. Dies ist aber nur angebracht, wenn man wenigstens annähernd den zu suchenden Begriff kennt. Schon beim Eintippen des Suchbegriffs werden die passenden Themen angezeigt. Sie müssen dann markiert werden und mit "Anzeigen" wechselt dann zu diesem Thema.

Auf ein Ausdrucken der Hilfetexte sollte man weitgehend verzichten. Braucht man eine permanente Hilfe, teilt man den Desktop einfach auf zwei Fenster auf. Auf der einen Seite die Hilfe, auf der anderen das fragliche Programm. Durch einfaches Anklicken der Kopfzeile oder der Bedienelemente kann man zwischen den Fenstern wechseln und so gewissermaßen gleichzeitig arbeiten und sich informieren.

Aufgaben:

1. Wählen Sie in der allgemeine WINDOWS-Hilfe bei "Inhalt" das Buch "Windows-Zubehör" und darin die Seite "Editor" aus! Zu welchem Programm wird jetzt eine Seite angezeigt?

2. Tippen Sie im "Index"  das Thema "Windows 98" ein und wählen Sie dann "Beenden" aus! Notieren Sie die angegeben Varianten!

3. Suchen Sie in der Hilfe nach "Bildschirmschoner" und notieren Sie die angebotenen Themen!

4. Trainieren Sie Ihre Fertigkeit beim Arbeiten mit der Maus!

Wählen Sie sich ein Spiel aus dem Menü "SPIELE" (“Start“ “Programme“ “Zubehör“) aus! Informieren Sie sich über den Spielablauf (Spielregeln) in der HILFE! Probieren Sie das Spiel aus!

3. Das Mal- und Zeichenprogramm PAINT

3.1. Aufbau des Programmfensters

Für einfache Zeichen- und Malaufgaben genügt das Programm PAINT (früher PAINTBRUSH). Am Beispiel dieses Programmes soll das grundsätzliche Arbeiten mit (WINDOWS-) Programmen und Dateien erläutert werden.

Außer über die schon besprochene Symbol-Leisten (bei PAINT befinden sich die sogenannte Werkzeug-Leiste (Utensilien) am linken Fensterrand) kann man die meisten Programme über Menüsysteme bedienen. Unter dem Fensternamen befindet sich eine Zeile, die normalerweise mit den Worten “Datei“ und “Bearbeiten“ beginnt und mit “?“ oder “Hilfe“ endet.

Dies ist die Menü-Leiste (System-Menü, Haupt-Menü, Programm-Menü). In ihr stehen die Hauptauswahlmöglichkeiten. Jedem Menübegriff ist eine Funktion, ein Dialog oder ein weiteres Menü zugeordnet. Wird nun einer dieser Begriffe im Hauptmenü angeklickt, so wird fast immer ein weiteres Menü nach unten ausgerollt (Abroll-Menü; engl.: Pull-down-Menu). In einem solchen Untermenü kann man sich wieder durch Klicken die gewünscht Funktion auswählen.

Das Menüsystem kann unter Umständen noch tiefer geschachtelt sein.





Die einfachen Funktionen, sind Aufgaben, Arbeiten bzw. Leistungen des Programmes, die im Normalfall ohne weiteres Nachfragen ausgeführt werden. Bei den Menüeinträgen, die mit drei Punkten enden, folgen nach dem Aufruf immer Dialoge. Man kann sich in Ruhe die Funktion ansehen, Einstellungen vornehmen und dann die Aktion starten. Will man dies nicht, geht man auf “Abbrechen“ und alles ist vergessen.

Wieder andere Menüeinträge haben auf der rechten Seite ein nach rechts zeigendes Dreieck. Hinter diesen Menüeinträgen verbergen sich weitere Untermenüs.

Zu DOS-Zeiten war die Maus ein eher weniger genutztes Utensil. Um die Menüs schnell zu bedienen, haben die Programmierer besondere Tastenkombinationen vorgesehen. Diese als Hot-Keys (heiße Tasten, Schnellbedienungstasten, Abkürzungsbefehle) bezeichneten Bedienelemente haben auch in WINDOWS-Zeiten noch ihre Existenzberechtigung. 

Mit ihnen ruft man bestimmte Funktionen sehr schnell auf und muß sich nicht aufwendig mit der Maus durch die Menüs hangeln. Der Mauszeiger muß dabei manchmal beträchtliche Wege zurücklegen.

Viele Hot-Keys sind in den Menüs auf der rechten Seite eines Menüeintrages notiert. Die restlichen Funktionen lassen sich durch das gemeinsame Drücken der   FORMEL \X ( Alt ) -Taste und eines der  FORMEL \X ( hervorgehobenen Zeichen ) (andersfarbig oder unterstrichen) aktivieren. Ein nicht benötigtes Menü kann mit  FORMEL \X ( Esc ) (bzw. Klicken mit der Maus außerhalb des Menüs) geschlossen werden.

Der jeweils markierte Menüeintrag kann auch durch Betätigung der   FORMEL \X( Enter ) - oder  FORMEL \X( ( ) -Taste aktiviert werden. Da der markierte Menüeintrag wie ein Balken aussieht, wurde diese Form von Menüs Balkenmenü genannt. Der Balken kann unter Zuhilfenahme der Pfeil-Tasten durch das gesamte Menüsystem bewegt werden.

3.2. Arbeit mit Dateien (in PAINT)

Jede vom Nutzer erstellte Arbeit (Zeichnung, Text, Musik, Video, ...) wird in einer Daten-Datei im Speicher des Rechner abgelegt. Wird der Strom auch nur kurzzeitig unterbrochen - wird der Speicher gelöscht - und die Arbeit ist im Nirvana. Es ist deshalb von großer Bedeutung die Dateien - rechtzeitig und häufig genug - auf einem Speichermedium abzulegen, das die Daten über längere Zeiträume halten kann. Dies sind z.B. Disketten, Festplatten oder CD-ROMs.

Beginnen muß man normalerweise mit dem Anlegen einer neuen Datei - dies wird von den meisten Programmen heutzutage schon für den Nutzer erledigt. Ansonsten erreicht man dies über “Datei“ “Neu“. Unter Umständen muß man noch einige weitere Informationen angeben, um die Art der anzulegenden Datei genauer zu spezifizieren. So ist es oft notwendig, z.B. die Bildgröße vorzugeben. Im Menü “Optionen“ befindet sich der Unterpunkt “Bildattribute“, in dem man die Angaben bei PAINT auch noch nachträglich machen kann.

Als Nächstes - und dies sollte man sich zur Gewohnheit werden lassen - gibt man der Datei sofort einen Namen. Dazu nutzt man den Menüpunkt “Datei“ “Speichern unter ...“.

In dem nun neu geöffneten Fenster können Sie den Namen und den Speicherort der Datei genau angeben.



Wählen Sie dazu immer die folgende Reihenfolge:

Algorithmus zum ersten Speichern einer Datei:

- Aufruf über "Datei"  "Speichern unter ..."

1. Speicherort wählen



1a.
Laufwerk auswählen 

(Das Fensterchen neben “Speichern in:“ besitzt rechts daneben ein Auswahl-Button, ein Klick hierauf und man bekommt die zur Verfügung stehenden Laufwerke als Liste angeboten. Mit einem weiteren Klick wählt man eines aus.)


1b.
Verzeichnis auswählen

2. Dateityp festlegen



2a.
eventuell noch Optionen angeben (hier nicht möglich)
3.
Dateiname eingeben 

(Achtung! Auf Doppelungen achten. Diese sind gefährlich, weil unter Umständen die alte Datei überschrieben wird!)

4.
mit “Speichern“ bzw.  FORMEL \X (  ¿  ) bestätigen

Trotz der viel gerühmten Benutzerfreundlichkeit von WINDOWS unterstützt nicht jedes Programm diese Reihenfolge. Dies wird z.B. dadurch deutlich, daß bei PAINT sofort der Dateiname im Focus steht und verändert werden kann. Zu Anfang reicht es, wenn Sie die Punkte 1b bis 2a nur registrierend aufnehmen. Später werden Sie aber auch diese Angaben verändern müssen, um z.B. Dateien direkt in ein bestimmtes Verzeichnis zu speichern.

Um in den Editierbereichen “Speichern in“ und “Dateityp“ die richtigen Angaben machen zu können, bietet WINDOWS hier Listenfenster(chen) an. In den Listen sind die möglichen Varianten aufgezählt. Mit Hilfe der Schaltfläche mit dem Pfeil-nach-unten kann man sich die Liste abrollen lassen. Ist die Liste sehr lang, erscheint noch ein Schieber (Bildlaufleiste) mit der man sich in der Liste bewegen kann. Mit den Pfeiltasten läßt sich die Liste ebenfalls durchforsten. Die Auswahl trifft man durch einfaches Klicken auf den gewünschte Listeneintrag.



Sollte das gewünschte Verzeichnis oder Laufwerk nicht in der Liste stehen, dann muß man sich mit dem Button “übergeordneter Ordner“ langsam in der Hierarchie hocharbeiten.

Von der Schaltfläche “neuen Ordner anlegen“ sollt man nur Gebrauch machen, wenn man eine neue Arbeit oder ein neues Projekt beginnt. Ansonsten wird die Verzeichnishierarchie schnell unübersichtlich und braucht etliche Zeit um den richtigen Ordner zu finden.

Ist das “Speichern unter ...“ erfolgreich beendet worden, kann man jederzeit durch einfaches “Speichern“ die Datei auf dem Datenträger aktualisieren - natürlich nur, wenn man die gemachten Veränderungen auch haben möchte.

Man sollte es sich ebenfalls zu einer guten Gewohnheit werden lassen, regelmäßig oder nach wesentlichen Arbeitsschritten abzuspeichern. Wenigstens den Arbeitszustand hat man dann sicher und kann einem Bedienungs- oder Arbeitsfehler oder gar einem Stromausfall gelassener entgegen sehen. (MORPHYs Computergesetze besagen, das ein Fehler gerade dann passiert, wenn man am Wenigsten mit ihm rechnet. In einem weiteren Gesetz heißt es: „Es geht immer gerade die Datei verloren, welche die wichtigsten Daten enthält.“)

Will man eine schon vorhandene Datei bearbeiten oder ansehen, dann kann man dies über “Datei“ “Öffnen ...“ erledigen. Auch hier bietet sich die bekannte Schrittfolge an: 

Algorithmus zum Öffnen einer Datei:

- Aufruf über "Datei"  "Öffnen ..."

1. Suchort/Speicherort wählen



1a.
Laufwerk auswählen 

(Das Fensterchen neben “Suchen in:“ besitzt rechts daneben ein Auswahl-Button, ein Klick hierauf und man bekommt die zur Verfügung stehenden Laufwerke als Liste angeboten. Mit einem weiteren Klick wählt man eines aus.)


1b.
Verzeichnis auswählen

2. Dateityp wählen

(Dies ist vor allem dann notwendig, wenn Sie mit verschiedenen Dateitypen arbeiten. Oft gibt es Sammeleinstellungen z.B.: "Alle Dateien     *.*" oder "Alle Graphikdateien ")
3.
gewünschten Dateiname auswählen

4.
mit “Öffnen“ oder linken Doppelklick bzw.  FORMEL \X (  ¿  ) bestätigen

Die letzten bearbeiteten Dateien befinden sich auch im History-Bereich des Datei-Menüs. Hier reicht ein einfacher Klick aus, um die Datei zu laden.

Benutzt man die Funktionen “Datei“ “Schließen“ oder  (Programm) “Beenden“ und hat man seit dem letzten Speichern noch Veränderungen an der Datei vorgenommen, dann wird man vor dem Schließen gefragt, ob man die Datei speichern möchte oder nicht. Sollen die Veränderungen erhalten bleiben, dann muß gespeichert werden. Sind Fehler aufgetreten oder man hat in fremden Dateien gespielt, dann ist es meist günstiger, nicht zu speichern oder die Veränderungen unter einem neuen Namen abzuspeichern.

Ähnlich wie PAINT kann man auch andere Programme dazu „mißbrauchen“, um von einer Datei eine Kopie in einem anderen Dateiformat zu erstellen. Normalerweise erzeugt PAINT sogenannte BMP-Dateien. Für das Internet ist dieser speicherintensive Dateityp aber wenig geeignet. Hier bietet sich der JPG- oder GIF-Typ an, der die Bildinformationen in komprimierter Form enthält.

Um die „Umwandlung“ zu vollziehen, lädt man die Datei im vorhandenen Dateiformat und speichert sofort unter einem anderen Dateityp ab. 

Die möglichen Varianten werden in einer Liste auf Wunsch gezeigt. Den Dateinamen kann man in den meisten Fällen beibehalten, da automatisch die neue Typ-Endung gesetzt wird.

Damit existieren dann zwei verschiedene Dateien.




Das ebenfalls mit WINDOWS 98 mitgelieferte Programm "Imaging" bietet auch noch einige zusätzliche Dateiformate zum Öffnen und Speichern.

Ein paar Worte noch zur Tastaturbedienung von Dialogfenstern. Diese sind oft in verschiedene - mehr oder weniger - abgegrenzte Bereiche geteilt. Von einem Bereich oder Editierfensterchen zum Anderen kommt man mit der Tabulator-Taste. Ein ENTER würde sofort den gesamten Dialog in den aktuellen Einstellungen schließen.

Auf der nächsten Seite sind die Zusammenhänge zwischen Programmen und Dateien sowie den wesentlichen Tätigkeiten noch einmal schematisch dargestellt:



Aufgaben:

1. Öffnen Sie die Datei SYMBOL.BMP von Ihrer Diskette! (Diese wurde vom Kursleiter auf die Diskette gespeichert.)

2. Speichern Sie die Datei sofort unter dem neuen Namen SYMBOLKOPIE.BMP auf der Diskette ab!

3. Speichern Sie die selbe Datei nun als GIF-Datei ab! (Dateiname bleibt gleich!)

4. Öffnen Sie sich die vorhandene JPG- Datei von der Diskette! Speichern Sie diese sofort als 256-Farben-Bitmap (BMP) ab!

3.3. Arbeit mit den Malwerkzeugen

Nun aber zum eigentlichen Malen und Zeichnen in PAINT. Probieren Sie ruhig einmal alle Button der linken Leiste (Werkzeuge) aus. Die Sinnbilder zeigen recht deutlich, was man an Funktionen zu erwarten hat. Außerdem steht eine Kurzbeschreibung in der Statuszeile (Kontextsensitive Hilfe).



Zu Anfang sollte man sich auch alle Menüs einmal ansehen (und vielleicht das Eine oder Andere ausprobieren), um sich eine Übersicht über die Leistungsfähigkeit des Programms zu machen. Bei Unsicherheiten einfach die bisherige Arbeit abspeichern und dann probieren. Im Fehlerfall lädt man die gesicherte Datei (Arbeit) einfach wieder.

Erfolge sollten natürlich immer auch gleich gesichert werden.

Links unten in der Farbleiste (Palette) kann man die aktuelle Farbe wählen. Sollte diese Farbleiste oder die Werkzeugleiste einmal fehlen, dann kann man sie sich über das "Ansicht"-Menü wieder zuschalten. Vor dem entsprechenden Menüeintrag steht dann ein Häckchen.

HINWEIS!

Bei der BEZIER-Linie erwartet das Programm nach dem Zeichnen einer Linie noch zwei Stützpunkte, an denen man die Gerade dann zu einer Kurve ziehen kann.

Um bestimmte Funktionen benutzen zu können, muß man erst einen Teil des Bildes markiert haben. Das Markieren sagt dem Programm, woran sich die nächste Funktion auslassen soll. Markierte Teile werden entweder umrahmt oder invers dargestellt.

Das Markieren kann man hier am Einfachsten mit der Maus erledigen. Dazu umrahmt oder umreißt (oberste zwei Werkzeuge) man das Objekt bei gedrückter Maustaste. Man zieht im gewissen Sinne einen Rahmen um das zu Markierende auf.

Nach dem Markieren kann man die speziellen Funktionen aus Menü "Bild" nutzen oder auch im Menü “Bearbeiten“ weitermachen. 

Im Menü "Bild" lassen sich die markierten Bildobjekte drehen, spiegeln, strecken und zerren. 

Bei einer fehlenden Markierung wird die Funktion auf das gesamte Bild angewendet.

Solche und andere Fehler lassen sich über "Bearbeiten" "Rückgängig" sofort wieder berichtigen. In PAINT kann man sogar die letzten drei gemachten Tätigkeiten wieder rückgängig machen. Deshalb sollte man Fehler möglichst gleich korrigieren, weil sonst andere Tätigkeiten in die Liste der letzten drei kommen!

Aufgaben:

1. Starten Sie PAINT über das Start-Menü!

2. Stellen Sie sich bei “Bild“ die folgenden “Attribute“ (Höhe/Breite: 8 bis maximal 10 cm, Farbe) ein!

3. Speichern Sie die Datei unter einem Namen ab (Dateityp: 16- oder  256-Farben-Bitmap)!

4. Zeichnen Sie für ein Ausbildungsfach ein Sinnbild (möglichst keinen Text benutzen, Fachname darf nicht erscheinen!)!

5. Speichern Sie den Endzustand der Datei!

6. Drucken Sie das Bild aus!

3.3.1. Ausschneiden, Kopieren, Einfügen

Häufig braucht man in Bildern oder Texten mehrfach die gleichen Objekte. Denken Sie z.B. an eine Mauer aus Ziegelsteinen. Jeden Ziegel einzeln zu zeichnen wäre sehr müßig. Da wäre es sicher günstiger, einen einmal gezeichneten Stein mehr zu kopieren. 

Im Menü "Bearbeiten" befinden es die vielfältig nutzbaren Funktionen “Ausschneiden“, “Kopieren“ und “Einfügen“. Diese Funktionen sind in fast allen Programmen enthalten und erfüllen genau unseren Wusch nach einem einfachen Kopierer. Sie stellen ein elementares Vorgehen mit Daten in der Computertechnik dar. Deshalb soll hier ausführlich darauf eingegangen werden.





Mittels des Ausschneidens wird das markierte Objekt in die Zwischenablage gebracht. Hier steht es zur weiteren Verwendung auch für andere Programme zur Verfügung. Da diese Funktion recht häufig gebraucht wird, befinden sich oft in den Symbolleisten ein Button dafür. Mit dem Hot-Key  FORMEL \X( ( ) +  FORMEL \X( Entf ) erreicht man das Gleiche über die Tastatur.

Auch mit dem Kopieren erreicht man das Gleiche, nur bleibt das Objekt an seiner Originalstelle erhalten - es wird also eine Kopie in der Zwischenablage erzeugt. Hier lautet der Hot-Key   FORMEL \X( Strg ) +  FORMEL \X( Einfg ) .






Das Einfügen (Hot-Key  FORMEL \X( ( ) +  FORMEL \X( Einfg ) ) bringt den Inhalt der Zwischenablage in die bearbeitete Datei. Dieses Einfügen läßt sich beliebig wiederholen, da das Objekt immer noch in der Zwischenablage vorliegt. Erst durch ein neues Ausschneiden oder Kopieren wird die Zwischenablage geändert.

PAINT zeigt das Eingefügte immer in der obersten, linken Ecke des Blattes an. Von dort kann es an die Zielposition gezogen werden. Klick man außerhalb des Markierten, wird die Markierung aufgehoben und das Objekt an der Stelle positioniert. 

Die Vielzahl der weiteren Funktionen und Möglichkeiten findet man in der Hilfe zu PAINT beschrieben.

Algorithmus zum Kopieren eines Objektes:

1. Objekt mit Maus oder Tastatur auswählen/markieren

(in Paint dazu ein Auswahlwerkzeug aktivieren und durch Ziehen mit der Maus das Objekt umzeichnen)
2. das markierte Objekt mit "Bearbeiten" "Kopieren" (  FORMEL \X( Strg ) +  FORMEL \X( Einfg ) ) in die Zwischenablage bringen

3. eventuell neue Position aussuchen/anklicken

(in Paint ist dies nicht möglich, alle Objekte werden immer in der oberen linken Fensterecke bereitgestellt)
4. eine Kopie des Objekt mit "Bearbeiten" "Einfügen" (  FORMEL \X( ( ) +  FORMEL \X( Einfg ) )aus der Zwischenablage holen

Aufgaben:

1. Öffnen Sie sich die Datei DISKETTE.BMP aus dem Verzeichnis Vorlagen!

2. Speichern Sie sie sofort auf ihrer Diskette ab!

3. Wandeln Sie diese Datei in eine GIF-Datei um!

4. Kopieren Sie das Symbol viermal erneut in die neue Datei!

5. Speichern Sie dieses neue Bild als VIERDISKETTEN.GIF ab!

6. Erstellen Sie zusätzlich zur GIF-Datei noch eine AWD-Datei für eine Faxausgabe!

3.3.2. Arbeiten mit den Bildlaufleisten

Manche Bilder sind so groß, das man sie in PAINT nicht in einem Stück ansehen kann. Es kann aber auch sein, daß das PAINT-Programmfenster zu klein eingestellt worden ist.

Zur Verdeutlichung gehen wir von einem kleinen Programmfenster aus. Da das Bild zu groß ist, werden die vertikale und die horizontale Bildlaufleiste eingeblendet.

Das Dateifenster enthält nur einen Ausschnitt des Gesamtbildes. Man schaut gewissermaßen durch einen Rahmen. Wir sehen hier nur die linke, obere Ecke eines Bildes.

Mit Hilfe der Bildlaufleisten läßt sich der (Betrachtungs-)Rahmen über das Bild schieben.






Im Prinzip ist jede Zwischenstellung der Schieberegler möglich.

Vor allem bei Vergrößerungen (Zoom) werden die Bildlaufleisten ein sehr wichtiges Arbeitsmittel.

Durch Verkleinerung (Zoom) des Dateifensters, oder - wenn möglich - durch Vergrößerung des Programmfensters läßt sich dann auch das Bild in einem Stück ansehen (siehe auch nächste Seite).


Zieht man nun den Schieber der vertikalen Bildlaufleiste nach rechts, dann scheint es so, als würde das Programmfenster nach rechts über das Bild hinweg geschoben werden.

Nun sieht man die rechte obere Ecke des Bildes (nebenstehende Abbildung).

Mit den Schaltflächen an Anfang und Ende der Bildlaufleiste läßt sich der Schieber - oder eben das Bild - in kleinen Sprüngen bewegen.

Durch Benutzen der vertikalen Bildlaufleiste läßt sich nun auch der untere Teil des Bildes erfassen (untere Abbildung).






Aufgaben:

1. Öffnen Sie sich mit dem PAINT-Programm die Datei Bestuhlg.BMP aus dem Verzeichnis Vorlagen!

2. Speichern Sie die Datei sofort wieder auf Ihrer Diskette unter dem gleichem Namen ab!

3. Richten Sie die Gaststätte nach den Vorgaben ein! (Denken Sie selbstständig an regelmäßiges Sichern Ihrer Arbeit!)

4. Speichern Sie die Datei noch einmal abschließend ab!

5. Schließen Sie das Programm PAINT!

6. Öffnen Sie mit dem Zubehör-Programm "Imaging" die von Ihnen gespeicherte Datei!

7. Drucken Sie die Datei nun aus! Stellen Sie bei "Optionen" das "Druckformat" "An Seite anpassen" ein!

(!!! Falscher Druck wird mit einer Zensur tiefer bewertet - Papierverschwendung !!!)

4. Der Windows-Explorer


Der WINDOWS-EXPLORER (früher Dateimanager, im Folgenden nur als EXPLORER bezeichnet) ist ein Bestandteil des WINDOWS-Systems. Er entspricht in vielen Details dem NORTEN-COMMANDER oder der DOSSHELL.

Mit dem EXPLORER verschafft man sich eine Übersicht über Laufwerke, Verzeichnisse und Dateien. Weiterhin werden noch imaginäre Objekte des Betriebssystem, wie der Arbeitsplatz, das Verzeichnis "eigener Dateien" usw. sichtbar gemacht. Der EXPLORER ermöglicht weiterhin alle grundsätzlichen, betriebssystemnahen Operationen mit Laufwerken, Verzeichnissen und Dateien. Hierzu zählen das Anlegen von Verzeichnissen, das Umbenennen, Löschen und Kopieren von Dateien wie auch das Formatieren von Laufwerken und Datenträgern.

Im Vordergrund steht die Bedienung mit der Maus, die hier vorrangig besprochen wird. Die meisten Funktionen lassen sich aber auch mit Tastaturbefehlen erledigen.

Wem der EXPLORER nicht gefällt, der kann den guten alten Dateimanager (WINFILE.EXE) von WINDOWS 3.1x auch in WINDOWS 98 nutzen. Einziger Wermutstropfen - es können nur die DOS-Namen der Dateien und Verzeichnisse bearbeitet werden. 

4.1. Die Ansichten

Je nach Aufgabenstellung benötigt man unterschiedliche Mengen und Informationen von Dateien, Verzeichnissen und Laufwerken. Aber auch die Nutzer verlangen, wegen der unterschiedlichen individuellen Veraussetzungen unterschiedliche Hilfen und Hinweise. Der EXPLORER ist für alle diese Fälle gewappned. Wir werden uns aber auf die wesentlichen Ansichtenvarianten beschränken.

Neu in WINDOWS 98 ist die Möglichkeit verschiedene Stile für die Ansicht zu verwenden. Diese sind von microsoft vorgegeben und lassen sich in vielen Punkten an die persönlichen Präferenzen anpassen. Der klassische Stil entspricht der Darstellung, die der Eine oder Andere schon aus WINDOWS 95 kennt. Der moderne Web-Stil ist das Ergebnis der immer weiterer Verschmelzung von PC's mit dem weltweiten Computernetzen. Der eigene Rechner wird zum Element des Internets. Um dieses Feeling zu bekommen, muß der Rechner überhaupt nicht mit dem Internet oder einem Intranet verbunden sein. Für den Nutzer ergibt sich der Vorteil einer einheitlichen und recht einfachen Bedienung.

Im Urzustand finden wir den EXPLORER ungefähr in der Ansicht, wie ihn die nachfolgende Abbildung zeigt. Dieser Stil ist eine Verschmelzung von klassischem Stil und Web-Stil. In den “Ordneroptionen ...“ (im Menü “Ansicht“) wird dies “Angepasst an individuelle Einstellungen“ genannt.

In den folgenden Erläuterungen wird von diesem „individuellen Stil“ ausgegangen, da er die beiden Stile sinnvoll kombiniert. Kommt man mit diesem Stil klar, dann kann man sich später, je nach Rechnerkonfiguration und Internet-Verbindung in einen anderen Stil umgewöhnen.



Menü- und Standard-Symbolleisten sind uns schon bekannt. Die Symbolunterschriften sind unnötig. Da die kontextsensitiven Hilfe-Fensterchen fast sofort nach dem Überfahren mit der Maus erscheinen, kann man sich den Platz auf dem Desktop sparen. Außerdem sind die Symbole verständlich und leicht erlernbar. Das Einblenden - bzw. Ausblenden - der Symbolunterschriften wird durch einen Aufruf des Menüpunktes “Ansicht“ “Symbolleisten“ “Symbolunterschriften“ realisiert.

Neu ist die Adress-Leiste. Sie ist ein Element aus dem Web-Stil. In ihr kann man den Pfad eines Ordners direkt eingeben. Dies ist für Tastaturbenutzer und DOS-Freaks eine sehr willkommene Funktion. Betätigt man das Abroll-Button in dieser Leiste, dann erscheint eine Liste der letzten Eingaben (History, DOSKEY). Die History-Liste kann man aber auch mit den “Vorwärts“- und “Zurück“-Button durchwandern.

Das eigentliche Arbeitsfenster ist in den Verzeichnisbaum (unverständlicherweise “Explorer-Leiste“ genannt) und das Detailfenster geteilt. Der Verzeichnisbaum ermöglicht eine gute Übersicht über die Objekthierachie (Ebene, Stellung zueinander) von Laufwerken, Verzeichnissen und die Direktzugriffe.

Die Auswahl eines Ordners (einer Ebene) erfolgt durch einfaches Anklicken mit der Maus. Um im Verzeichnisbaum weiter abzusteigen, wählt man im Detailfenster den entsprechenden Ordner. Nun wird das Detailfenster und der Verzeichnisbaum aktualisiert. Für viele Operationen brauchen wir aber nur die Aktualisierung des Verzeichnisbaumes.  Dazu klickt man einmal auf das (-Kästchen vor dem Ordner. Jetzt wird der untergeordnete Verzeichnisbaum eingeblendet (auseinandergezogen). Das (-Zeichen wird zum (. Beim Klicken darauf wird der Verzeichnisbaum wieder verkleinert (zusammengezogen).

Der Inhalt des ausgewählten Ordners wird im Detailfenster sichtbar gemacht.

Die oben gezeigte Ansicht ist etwas für kleine oder schlecht auflösende Bildschirme. Die Anzahl der dargestellten Dateien ist relativ klein. Ein durchblättern (suchen) nach einer bestimmten Datei kann dann recht langwierig werden.

Eine verbesserte Variante der Ansicht erhalten Sie, wenn Sie im Menü “Ansicht“ den Menüpunkt “kleine Symbole“ aktivieren. Das Häkchen vor einer anderen Einstellung in diesem Menübereich zeigt die aktuelle Einstellung an. 

Weiterhin wurde für die untere Abbildung die Anzeige der Symbolunterschriften rausgeklickt. 



Für bestimmte Operationen benötigt man eine eventuell sortierte Liste von Dateien. Hierzu gibt es die entsprechende Ansichtsvariante “Liste“.

Nicht zuletzt benötigt man sehr häufig auch sehr detaillierte Angaben über die Dateien. Zwar hat der Explorer im Informationsbereich (Erläuterung- bzw. Hilfe-Teil) schon für das jeweilig markierte Objekt einige Daten (z.B. Dateiname, Größe, usw.) angezeigt, aber für alle Dateien ist dies so nicht möglich. Mit der Stil-Variante “Details“ bekommt man diesen Gesamtüberblick. Hier wurde jetzt auch auf die Darstellung / "Ansicht" “als Web-Seite“ verzichtet. Damit sind wir dann auch automatisch beim klassischen Stil gelandet.

Die kleinen Tabellenüberschriften bzw. Detailkategorien (z.B. Dateiname, Größe, usw.) lassen sich später als Sortierfunktionen benutzen. Deshalb haben sie ja auch die Form von Schaltflächen.

Zusätzlich wurde diesmal noch die Option “Statuszeile“ bei “Ansicht“ gesetzt. In dieser untersten Zeile eines Programmfensters werden nun allgemeine Informationen wie die Anzahl und Größe der Dateien und das Basisobjekt (übergeordnete Ebene) angezeigt.



Als letztes wollen wir kurz den Web-Stil betrachten. Diesem Stil gehört wohl die Zukunft. Alle Objekte im Detailbereich sind jetzt unterstrichen. Sie sind zu sogenannten Links gemacht worden. Ein Link ist eine Verknüpfung zu einem anderen Objekt. Dies ist zumeist eine Bildschirm-Seite - in unserem speziellen Fall eine EXPLORER-Seite. Klickt man einmal auf einen Link dann wird die dazugehörige Verknüpfung gesucht und aufgerufen. Als Ergebnis wird dann die neue Seite mit den darin enthaltenen Links angezeigt. Solche Links sind nicht auf den lokalen Rechner beschränkt. Man kann - wie in der Link-Leiste auch angedeutet - Verbindungen (Links) zu Dateien, Ordnern und Computern in der ganzen Welt herstellen. Das weltweite Netz wird zu einer riesigen Festplatte und mit einem schier unendlichen Datenangebot. Beim Aufruf eines nichtlokalen Links, wird eine Verbindung zum Internet gestartet und die Seite geladen. Die ungünstige (Telefon-)Tarif-Gestaltung macht dies z.Z. aber auf Dauer zu einem teuren Vergnügen.

Für viele Nutzer ist daneben auch die Gestaltbarkeit einer Seite ein wichtiges Argument zur Nutzung dieser Web-Ansicht. In der unteren Abbildung wird dies durch die Hinterlegung mit einer Graphik gezeigt.

Die Umstellung auf den Web-Stil wirkt sich auf den gesamten Desktop aus. Auch er wird nun zum Web-Objekt.



In der Grundeinstellung des EXPLORER ist nur die Anzeige, der für den normalen Nutzer relevanten Dateien, eingestellt. Auch die Darstellung der Dateinamen nur durch den Namensteil soll die Nutzung vereinfachen. Benötigt man die vollständigen Dateinamen (in der Form: Namensteil.Typteil), dann bleibt nur die Veränderung der "Ordneroptionen ..." im Menü "Ansicht". Im folgenden Dialog kann man unter dem Reiter "Ansicht" die Option "Dateinamenerweiterung bei bekannten Dateitypen ausblenden" rausklicken. Soll die hier gemachte Veränderung nicht nur lokal auf den aktuellen Ordner beschränkt bleiben, dann sollte man die Option "Ansicht für jeden Ordner einzeln" ebenfalls deaktivieren.

Aufgaben:

1. Öffnen Sie sich dreimal den WINDOWS-EXPLORER und ordnen Sie die einzelnen Fenster so an, daß alle drei zu sehen sind!

2. Lassen Sie sich in jedem Fenster den Inhalt Ihrer Diskette A: anzeigen!  Verändern Sie die Ansicht der einzelnen Fenster so, daß Sie einmal "Kleine Symbole" in der Web-Ansicht, einmal "Große Symbole" und einmal die "Details" sehen!

3. Zeigen und erläutern Sie die fertigen Ansichten dem Kursleiter!

4.2. Arbeiten mit dem WINDOWS-EXPLORER

4.2.1. Arbeiten mit Laufwerken

Geht man im Verzeichnisbaum bis fast zur obersten Ebene, dann finden wir dort unseren “Arbeitsplatz“. Beim Klicken auf den “Arbeitsplatz“ wird uns im Detailfenster der Inhalt (Aufbau) unseres Arbeitsplatzes angezeigt. Eine gleichwertige Anzeige - nur ohne Verzeichnisbaum - erhält man, wenn man das Symbol “Arbeitsplatz“ auswählt.

Neben einigen Ordnern (Arbeitsmittel und Datenarchiv) finden wir noch die Laufwerke. Die Laufwerke sind Massenspeicher und die realen Hardware-Objekte in unserem Rechner oder Netz. Jedem Typ von Laufwerk ist ein spezielles Symbol zugeordnet.

Diskettenlaufwerke sind für die Speicherung kleinerer Datenmengen auf transportablen Datenträgern (Disketten) gedacht. Leider ist die Schreib- und Lesengeschwindigkeit sehr klein.

Die Festplatten dienen der internen und schnellen Speicherung von Programmen und Daten. Sie können heute riesige Datenmengen aufnehmen (über 10 GB). Aus praktischen Gründen sind große Festplatten oft in mehrere, kleine Teile partitioniert. Jede dieser kleineren Platten wird dem Nutzer als vollwertige Festplatte präsentiert.

CD-ROM-Laufwerke sind eine weitere Art Massenspeicher. CD-ROMs sind Nur-Lese-Datenträger in der bekannten CD-Form (compact disk). Die modernste Form dieser Datenträger ist die DVD (digital versatile disk bzw. digital video disk). Eine DVD nimmt bis zu 8,4 GB an Daten auf.

Band-Laufwerke (engl.: Streamer) speichern heute ebenfalls sehr große Datenmengen. Sie werden fast nur noch zur Datensichererung und -archivierung benutzt.

Disketten und andere Datenträger müssen unter Umständen formatiert werden. Das heißt, daß z.B. eine Diskette für die Arbeit (schreiben und lesen) eingerichtet wird. „Jungfräuliche“, fabrikneue Disketten kann man sich wie ein weißes Blatt Papier vorstellen. Für ein geordnetes Schreiben und Lesen müssen Linien gezogen werden. Bei Disketten werden auf der magnetischen Schicht Spuren organisiert, in denen die Daten abgespeichert werden. Beschädigte oder mit alten Daten beschriebene Disketten kann auch wieder formatieren. Dabei gehen aber alle vorher vorhandenen Daten verloren. Auch Festplatten kann man formatieren. Dies ist aber wegen der darauf gespeicherten Programme nur in Sonderfällen zu empfehlen.

Das Formatieren einer Diskette erledigt man folgendermaßen:

Die entsprechende Diskette wird in das Laufwerk eingelegt und dann aus dem Kontextmenü (rechte Maustaste) zur 3,5-Diskette (A:) der Menüpunkt “Formatieren ...“ nutzt. Nun kann man die Speicherkapazität, die Art der Formatierung und weitere Optionen näher spezifizieren. Oft bedarf es keine weiteren Veränderungen der Einstellungen. Eventuell kann man bei “Bezeichnung“ einen Namen für die Diskette festlegen. Bitte beachten Sie, daß man bei der Wahl von “Quick Format“ hinterher die Daten wieder beleben kann. Disketten mit sensiblen Daten, sollte man immer “vollständig“ formatieren. Dies dauert zwar länger, löscht aber die Daten intensiver. Neue Datenträger müssen ebenfalls immer "vollständig" formatiert werden.

Soll eine Diskette zum Starten eines Rechners benutzt werden, dann muß auch die Option "Systemdateien kopieren" angeklickt sein. In diesem Fall werden die zum Start notwendigen Dateien auf die Diskette übertragen.

Alternativ zum WINDOWS-Explorer kann man den gleichen Formatier-Dialog auch im Programm "Arbeitsplatz" finden. Dort steht im Systemmenü unter “Datei“ der Menüpunkt “Formatieren ...“. Aber auch im Kontextmenü findet sich der entsprechende Menüpunkt.

Hier nun die Arbeitsschritte noch einmal zusammengefaßt:

Algorithmus zum Formatieren eines Laufwerkes:

1. zu formatierendes Laufwerk mit der rechten Maustaste anklicken

Achten Sie auf Ihre Laufwerksauswahl! 

Z.B. die Festplatte C: zu formatieren ist tötlich für das Betriebssystem!!!

2. den Menüpunkt "Formatieren ..." auswählen

3. nach Bedarf bzw. Aufgabenstellung die verschiedenen Einstellungen vornehmen

4. Formatierung mit "Starten" beginnen

Neben dem Formatieren benötigt man häufig einen Überblick über den freien bzw. belegten Speicherplatz. Hier hilft die Auswahl von “Eigenschaften“ aus dem Kontextmenü oder der Menüaufruf “Datei“ “Eigenschaften“.

Im Eigenschaften-Fenster kann man einige nützlich Hilfsfunktionen aufrufen. Unter dem Reiter “Extras“ findet man die drei Funktionen Fehlerprüfung (SCANDISK), Datensicherung (BACKUP) und Optimierung (DEFRAG). Gerade das System-Laufwerk - die Festplatte C: - sollte regelmäßig einmal pro Monat geprüft werden. Das Fehlersuchprogramm SCANDISK untersucht das Laufwerk auf Fehler und korrigiert diese auf Wunsch automatisch. Gerade bei größeren Laufwerken kann der Prüfvorgang aber sehr lange dauern. Deshalb kann man diesen Vorgang günstig in die Nacht oder Feierabendzeiten verlegen. SCANDISK wird dazu einfach zu einem geeigneten Zeitpunkt gestartet und der Bildschirm dann einfach ausgeschaltet (der Rechnerteil muß natürlich an bleiben!). Zum nächsten Arbeitszeitpunkt kann man sich das Prüfergebnis dann ansehen (den Bildschirm wieder einschalten!) und mit gutem Gewissen weiter arbeiten. Eine Festplatte oder eine Diskette, auf der die Fehler nicht mehr repariert werden können sollte schnellstmöglich ausgetauscht werden.

Bei der täglichen Arbeit mit Dateien und Verzeichnissen entsteht schnell auch auf den Laufwerken eine gewisse Unordnung. Die Suche nach bestimmten Daten wird dann zeitaufwendiger. Mit der Optimierung (auch Defragmentierung genannt) wird die Ordnung auf den Laufwerken wieder hergestellt. Das System wird nachher schneller arbeiten und die Fehleranfälligkeit sinkt ebenfalls. Für das DEFRAG-Programm bietet sich ebenfalls ein nächtlicher Einsatz an, um nicht sinnlos einen Rechner aus dem Arbeitsprozeß heraus zu ziehen.

Der Reiter “Komprimierung“ bei den "Eigenschaften" gestattet den Aufruf einer Funktion, die den Speicherplatz einer Diskette oder Festplatte vergrößert. Die Daten werden beim Schreiben verdichtet. Während des Lesens werden die Daten dann wieder expandiert. Das Verdichten (Komprimieren) und das Expandieren (Dekomprimentieren) benötigt zwar Zeit - dies spielt bei den heutigen Rechnern aber keine Rolle mehr.

In der Praxis sollte man die Komprimierung von Laufwerken nur in begründeten Fällen nutzen. Fehler oder Probleme an bzw. mit solchen Laufwerken sind nur schwer zu beheben. (Festplatten sind gegenwärtig wesentlich billiger als Service-Firmen für Datenrettung.)

Aufgaben:

1. Formatieren Sie die Diskette auf das größtmögliche Format! Der Name der Diskette soll sich wie folgt zusammensetzen:



zuerst die ersten zwei Buchstaben Ihres Nachnamens,



dann die ersten zwei Buchstaben Ihres Vornamens,



dann die Computernummer zweiziffrig (eventuell mit führender Null)



Beispiel: Klaus Mustermann am Computer 7:

MUKL07
2. Informieren Sie sich über die Eigenschaften Ihrer Diskette! Notieren Sie die freien und den belegten Platz Ihrer Diskette!

3. Prüfen Sie die Diskette intensiv mit automatischer Fehlerkorrektur!

4. Notieren Sie die notwendigen Befehle oder Schaltflächen, um ein Laufwerk zu optimieren/defragmentieren!

Aufgaben für Freaks:

1. Komprimieren Sie Ihre Diskette!

2. Wieviel Prozent mehr Speicherplatz hat Ihre Diskette nun?

3. Entkomprimieren Sie die Diskette wieder!


(unter "Eigenschaften" "Komprimierung" bei "Erweitert ..." "DriveSpace starten"


das Laufwerk A: auswählen/markieren und dann aus den Menüs "Laufwerk" "Dekomprimieren " aktivieren


die Frage nach dem Entfernen des Komprimierungstreibers können Sie mit "Nein" beantworten)

4.2.2. Arbeiten mit Verzeichnissen (Ordnern)

Das Durchhangeln durch Verzeichnisbäume (in der Explorer-Leiste) haben wir schon kennengelernt. In der Praxis muß aber irgend jemand diese Verzeichnisse mal anlegen und u.U. müssen sie auch wieder gelöscht werden.

Vor allem bei größeren Mengen, thematischen Projekten und verschiedenen Kategorien von Dateien sollte man es sich zur Gewohnheit werden lassen neue Daten-Verzeichnisse anzulegen. Bei neuen Programmen wird dies oft gleich automatisch bei der Installation erledigt.

Durch ein vernünftig organisiertes Verzeichnissystem findet man später die gesuchten Dateien schneller und eventuelle Sicherungen lassen sich effektiver organisieren.

Verzeichnisbäume müssen immer von der Wurzel aus aufgebaut werden. Der EXPLORER sortiert die Verzeichnisse nach dem Erstellen alphabetisch. Um ein neues Verzeichnis (neuen Ordner) anzulegen, bewegt man sich zuerst an den Ort im Verzeichnisbaum (Ebene), wo das neue Verzeichnis entstehen soll. Mit “Datei“ “Neu...“ “Ordner“ im Systemmenü wird ein “neuer Ordner“ im Detailfenster erstellt. Dieser Ordner steht sofort im Fokus. Seine markierte Darstellung soll darauf hinweisen, daß der Ordner unbedingt einen charakteristischen Namen bekommen sollte. Wir können diesen markierten Verzeichnisnamen sofort überschreiben.

Hier nun die Arbeitsschritte noch einmal zusammengefaßt:

Algorithmus zum Erstellen eines neuen Verzeichnisses:

1. den Ort, wo das neue Verzeichnis rein soll anklicken (am Günstigsten im Verzeichnisbaum)

2. im System-Menü "Datei" "Neu" "Ordner" auswählen

3. den neuen Namen eintippen und bestätigen

Einen unpassenden oder falschen Namen kann man später ändern. Dazu klickt man zweimal langsam hintereinander auf den Namen. Der Name wird nun von einem kleinen Editierrahmen umgeben und ist selbst markiert. Will man nur einige Buchstaben ändern kann man noch ein drittes Mal in den Namen klicken, dann erscheint dort ein Cursor.

Beim Umbenennen sollte man aber beachten, das sich keine Programme in den Verzeichnissen befinden bzw. Verknüpfungen zu diesen Ordnern bestehen. Werden solche Ordner umbenannt, dann sind die Pfade zu diesen Programmen auch verändert. An Hand dieser Pfade werden aber Symbole auf dem Desktop oder Programme im Startmenü mit den konkreten Programmdateien verbunden. Das System kann die Programme dann auf einmal nicht mehr finden.

Weniger kompliziert - dafür aber eventuell viel gefährlicher - ist das Löschen von Verzeichnissen. Das Löschen eines Ordners bewirkt auch das Löschen aller untergeordneten Verzeichnisse und aller darin enthaltenen Dateien. Der Vorgang des Löschens wird nach dem Markieren des entsprechenden Ordners durch die Taste   FORMEL \X( Entf ) , das Menü “Datei“ “Löschen“ oder über das Kontextmenü ausgelöst. Zum Glück fragt das System noch einmal nach, ob man wirklich löschen (in den Papierkorb verschieben) will. Ein Klick auf "Nein" und ein möglicher Schaden ist abgewendet.

Bemerkt man sofort nach dem Löschen seinen Fehler, dann kann man diesen letzten Schritt im Menü “Bearbeiten “ “Rückgängig ???“ machen. (für die ??? steht dann der letzte gemachte Arbeitsschritt, auf den sich das “Rückgängig“ bezieht). Leider hat microsoft vergessen, die Disketten mit in die Funktionen des Papierkorbes zu integrieren. Die besprochene Funktion "Rückgängig" funktioniert deshalb auch nur bei Festplatten.

Der Papierkorb ist eine weitere Absicherung des Löschvorganges. In diesem werden die gelöschten Dateien und Verzeichnisse noch einige Zeit aufgehoben. Erst wenn man den Papierkorb leert, dann sind alle Objekte wirklich den Weg allen Irdischens gegangen.

Sollen mehrere Verzeichnisse in einem Schritt gelöscht werden, dann kann man genau so, wie bei Dateien vorgehen (siehe nächsten Abschnitt).

Aufgaben:

1. Erstellen Sie auf Ihrer Diskette den nebenstehenden Verzeichnisbaum!

2. Benennen Sie den Ordner Cocktails in Getränke um!

3. Löschen Sie den Ordner Backrezepte!

4. Bedenken Sie noch einmal!:

Welche Gefahren bestehen beim 



   Löschen von übergeordneten Verzeichnissen?

5. Erstellen Sie die gelöscht Struktur Backrezepte wieder vollständig neu!

4.2.3. Arbeiten mit Dateien

Dateien sind die Datensammlungen in Computerbereich.

Mit Dateien lassen sich verschiedene Operationen erledigen. Grundvoraussetzung ist natürlich das Vorhandensein von irgendwelchen Dateien. Die Dateien werden normalerweise nur von den zugehörigen Programmen erzeugt. Im EXPLORER kann man nun auch Dateien anlegen. Dies ist aber nur scheinbar so. In Wirklichkeit ruft der EXPLORER das zur gewählten neuen Datei dazugehörende Programm auf. Dieses Programm erledigt dann das ordnungsgemäße Anlegen einer neuen Datei. Ein solches Vorgehen nennt man objektorientiert. Dies bedeutet, daß das System beim Aktivieren eines Objektes (Datei) - hier ein neues Objekt - das passende Werkzeug selbstständig mit aufruft. Das objektorientierte Benutzen von Dateien kann man vielfältig benutzen. Der wohl wichtigste Vorgang ist dabei das "Öffnen". Klickt man im EXPLORER (klassischer Stil) die gewünschte Datei doppelt an, dann wird das entsprechende Programm in den Speicher geladen und die gewählte Datei zur Anzeige gebracht. Nun kann man mit ihr alle möglichen programminternen Veränderungen vornehmen. Mit dem "Schließen" der Datei wird dann meist gleichzeitig das Programm aus dem Speicher entfernt. Ist dem System nicht bekannt, mit welchem Programm es eine bestimmte Datei öffnen soll, erscheint ein Dialog. In diesem kann man aus einer Liste das passende Programm auswählen.

Direkt im EXPLORER kann man Dateien umbenennen, löschen, kopieren und bewegen. Das Umbenennen läuft völlig identisch zum Umbenennen von Ordnern ab. Manchmal fragt das System nach, ob man dies wirklich tun will. Das System weist in diesem Zusammenhang darauf hin, daß mit dem Umbenennen die Datei unbrauchbar werden kann. Damit hat es folgende Bewandtnis. Die Programme und besonders das System erkennt die verschiedenen Dateitypen (Texte, Dokumente, Kalkulationen, Bilder, Videos, Musik, ...) an den Dateinamenserweiterungen. Dies sind die Zeichen, die nach dem letzten Punkt im Dateinamen stehen. (Eventuell muß zum Auszuprobieren die Anzeige der Dateinamenerweiterungen eingeschaltet werden!) So erkennt z.B. das Malprogramm PAINT seine Dateien an der Endung .BMP. Ändert man nun die Endung auf .EXE dann ist PAINT nicht mehr in der Lage dieses "Bild" zu finden - die Datei ist für das Malprogramm unbrauchbar geworden. Für das Betriebssystem ist das Bild scheinbar zum Programm (EXE-Datei) geworden. Natürlich ist dies nicht so und spätestens nach dem Öffnen (entspricht dem Starten) wird dies deutlich - das Programm stürzt ab und reißt das Betriebssystem mit. (Dies darf man - wenn überhaupt - nur im MS-DOS-Modus ausprobieren! Es besteht die Gefahr nachhaltiger Systemschäden!) Nach einem Umbenennen in .BMP ist alles wieder klar. 

Öffnen und Umbenennen kann man normalerweise nur jede Datei einzeln. Beim Kopieren und Bewegen wird es öfter der Fall sein, daß viele Dateien mit einem Mal bearbeitet werden sollen.

Will man aber mehrere Dateien mit einem Mal benutzen, muß man sie auch zum Bearbeiten markieren. Ein einfaches Klicken markiert nur die letzte gewählte Datei. Unter Verwendung der Taste   FORMEL \X( Strg )  und dem Anklicken (am Besten des Symbols) kann man sich eine markierte Gruppe von Dateien bzw. Ordnern erzeugen. Nochmaliges Klicken auf die Datei demarkiert die Datei. Mit der Tastenkombination   FORMEL \X( Strg )  +   FORMEL \X( A )  wird der gesamte Ordnerinhalt markiert. Im Menü wählt man äquivalent dazu "Bearbeiten" "Alles markieren".

Eine laufende Liste kann auch mit der   FORMEL \X( ( ) -Taste und den Pfeil-Tasten erstellt werden. Schneller geht es mit der Maus. Nach dem Anklicken der ersten Datei der Liste drückt man die   FORMEL \X( ( ) -Taste und klickt dann auf die letzte Datei.

In der Symbolansicht läßt sich durch Ziehen eines Rechteckes um die Dateien eine Markierung herstellen. Liegen die Dateien nicht innerhalb eines Rechteckes, müssen entweder die Dateien neu sortiert ("Ansicht" "Symbole anordnen" "Nach Name /Typ /Größe /Datum") oder anders markiert (  FORMEL \X( Strg )  -Taste oder andere Ansicht) werden.

Zum Bewegen (Verschieben) bzw. Kopieren wählt man als Nächstes den Zielordner im Verzeichnisbaum aus. Dabei darf man nicht auf die Symbole oder Ordnernamen klicken, sondern nur mit den (- und  (-Symbolen arbeiten (siehe auch im vorherigen Abschnitt). Zum eigentlich Kopieren / Bewegen wird die markierte Datei-Ordner-Gruppe aus dem Detailbereich in das neue Verzeichnis im Verzeichnisbaum gezogen. Kopieren oder Verschieben wählt das System eigenständig aus. Bei zwei verschiedenen Laufwerken wird kopiert, innerhalb eines Laufwerkes wird bewegt.

Der EXPLORER kann Dateien ansonsten auch unter Zuhilfenahme der Funktionen "Ausschneiden", "Kopieren" und "Einfügen" vorteilhaft bearbeiten.

Hier nun die Arbeitsschritte noch einmal zusammengefaßt:

Variante 1:   Kopieren von Dateien mittels ZIEHEN:

1. das Ziel-Laufwerk auswählen und die Ziel-Verzeichnisse einblenden

2. zum Quell-Verzeichnis wechseln

3. die zu kopierenden Dateien markieren

4. die markierten Dateien in das Ziel-Verzeichnis ziehen

Variante 2:   Kopieren von Dateien mittels Zwischenablage:

1. das Quell-Verzeichnis anzeigen lassen

2. die zu kopierenden Dateien markieren

3. die Dateien mit "Bearbeiten" "Kopieren" in die Zwischenablage bringen

4. in das Ziel-Verzeichnis wechseln

5. den Inhalt der Zwischenablage mit "Bearbeiten" "Einfügen" reinkopieren

6. die Schritte 4. und 5. lassen sich bis zur Veränderung der Zwischenablage mit mehreren Zielverzeichnissen wiederholen (Einfaches Erstellen von Mehrfachkopien)

Arbeit man an verschiedenen Computern oder arbeiten gar mehrere Personen an einem Computer dann entsteht schnell Unordnung. Mal werden die einen Dateien hier abgespeichert, das andere Mal dort. Um eine verlorengegangene Datei zu suchen, kann man natürlich alle Verzeichnisse sichten. WINDOWS bietet aber recht gute Suchen-Funktionen an.

Die Suchen-Funktionen findet man im direkt Start-Menü oder im WINDOWS-EXPLORER unter "Extras". Die Wahl des gesuchten Objektes ist meist noch recht einfach. Aber wie hieß noch die Datei oder das Verzeichnis genau?

Kennt man den Namen genau, trägt man ihn ein, wählt noch schnell den Suchbereich ("Suchen in") und startet den Suchvorgang.

Bei nur annähernd bekannten Namen müssen dann die sogenannten Jokerzeichen helfen. Das Jokerzeichen ? steht für genau ein anderes, unbekanntes Zeichen. Mit * lassen sich beliebige lange Zeichenfolgen ersetzen.

Nehmen wir einmal an, wir haben auf der Diskette A: die nachfolgenden Dateien:

Blumenkohl.BMP

Blumenkohl.DOC

Blumenkohl.WBK

Kohleintopf.DOC
Blumenschmuck.DOC
Kohlsuppe.BAK

HACKEPETER.TXT

MENUEKARTE.DOC

Blumen.MOV

Rosenkohl.TXT

Schnittblumen.TXT

Nun wollen wir auf diesem "riesigen" Laufwerk nach bestimmten Dateien suchen.

Um eine ganz bestimmte Datei zu finden, geben wir einfach den Namen an - z.B.:

Blumenschmuck.DOC

Sofort bekommen wir das Suchergebnis angezeigt. Was aber soll man machen, wenn nur bekannt ist, das die Datei irgendwas mit Blumen zu tun hatte? Hier finden die Jokerzeichen eine sehr praktische Anwendung. Bei Eingabe von:

Blumen*.*

steht jeder Stern für jede beliebige Zeichenfolge. Also können hinter Blumen noch Zeichen folgen und der Dateityp kann auch aus irgendwelchen Zeichen bestehen. Dementsprechend sieht das Suchergebnis aus:

Blumenkohl.BMP

Blumenkohl.DOC

Blumenkohl.WBK

Blumenschmuck.DOC
Blumen.MOV

Sucht man dagegen Dateien mit bekannter Zeichenzahl, aber weis den Namen nicht mehr hundertprozentig, dann bieten sich Fragezeichen an. Wir suchen nach einer Datei, die entweder Menueblatt oder Menuekarte heißt. Über den Anfang sind wir uns noch klar und den Rest ersetzen wir mit fünf Fragezeichen - für die fünf unklaren Buchstaben (Zeichen):

Menue?????.DOC

Logischerweise findet das Suchprogramm nur die passende MENUEKARTE.DOC.

Natürlich lassen sich die Jokerzeichen auch kombinieren. Im eben besprochenen Beispiel hätte es die Suchzeichenfolge:

Menue?????.*

auch getan.

Sehr praktisch ist die Möglichkeit nach bestimmten Inhalten in einer Datei zu suchen. Wenn man also einmal alle Dateien braucht, in denen man z.B. einen alten Firmennamen verwendet hat, dann wird eben dieser Name bei "Enthaltener Text:" eingetragen. Die Suche wird zwar wesentlich länger dauern, weil ja jetzt in jede Datei reingesehen und nach dem Text gestöbert wird, aber effektiver läßt sich die Aufgabe wohl nicht erledigen. 

Aufgaben:

1. Kopieren Sie die Rezepte aus dem Ordner Rezepte in die passenden Verzeichnisse auf ihrer Diskette!

2. Benennen Sie alle TXT- Dateien in .DOC um!

3. Lassen Sie sich alle DOK-Dateien heraussuchen und löschen Sie diese!

4. Wieviele Vorkommen der Zeichenfolge REZ gibt es in Dateien und Verzeichnissen auf Ihrer Diskette?

Aufgaben für die Selbstkontrolle: (Vorbereitung auf die Leistungskontrolle)

1. Was ist der Historie-Bereich?

2. Nennen Sie den Unterschied zwischen Verzeichnissen und Ordnern!

3. Warum werden Datenträger (Laufwerke) formatiert?

4. Welche (Datenverarbeitungs-)Größe wird durch die Angabe von KiloByte, MegaByte usw. ausgedrückt?

5. Wie wird ein bestimmter Menüpunkt (aus dem System-Menü eines Programmes) mit der Tastatur aktiviert?

6. Was ist die Root bzw. ein Wurzelvwerzeichnis?

7. Nennen Sie je eine Gemeinsamkeit und ein Unterschied für das Minimieren und das Schließen eines Fensters!

8. Wozu dienen Verzeichnisse?

9. Wie kann man nach allen DOC-Dateien suchen?

10. Welche der folgenden Dateinamen sind falsch? Warum?


Test:Fahrschule.DDD

BriefOma.DOC

BriefOpa.T?T


..SYS

INDEX.HTML
DOC.DOC

?.Mahnung.TXT

11. Wie und wo kann man feststellen, ob ein Laufwerk in Ordnung ist?

12. Welche der folgenden Umbenennungen von Dateien (in einem bestimmten Verzeichnis) sind falsch bzw. ergeben unbrauchbare Dateien? Warum?


Hilfe.BMP

-->

Hilfe.TXT


BriefOma.DOC
-->

Brief2.DOC


BriefOma.BAK
-->

BriefOma.DOC


README.1ST
-->

Lese!Text:.BMP

13. Wie löscht man ein Verzeichnis oder eine Datei?

14. Welche Gefahr besteht beim Löschen eines übergeordneten Verzeichnisses?

15. Was bedeutet das (-Zeichen im Verzeichnisbaum des WINDOWS-Explorers?

16. Wie schaltet man ein Fensterin den Vollbild-Modus (Maximieren)?

17. Wie oft kann der Inhalt der Zwischenablage in eine Datei (z.B. ein Bild) eingefügt werden?

___________________________________________________________________

(c,p) ‘98 lsp: dre; (alle Rechte beim Autor)

______________________________________________________________________________________________________
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