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	Kapitel-1: Windows



	Was ist Windows?
	Bisher kennen Sie von ihrem PC wahrscheinlich vor allem die Anwendungsprogramme, mit denen Sie vielleicht täglich arbeiten, wie z.B. die Textverarbeitung. Doch das ist nur die oberste „Schicht“ des komplizierten Gebildes PC, diejenige Ebene, auf der es Ihnen, den Benutzern, besonders leicht gemacht wird, die Leistungsmerkmale eines Computers zu nutzen.



	Betriebssystem
	Unterhalb dieser Ebene (auf der Ihre Anwendungen wie Word... laufen), befindet sich ein Programm, welches die Vermittlung zwischen dem Anwendungsprogramm und dem Computer vornimmt. Dieses Programm nennt man Betriebssystem, da es den Betrieb von Anwendugen erst ermöglicht.

Windows  (Windows 95, Windows 98, Windows 2000 sowie Windows Me bezeichnen die verschiedenen Versionen von Windows) ist ein modernes Betriebssystem und befindet sich seit 1995 auf dem Markt. „Windows“ kommt aus dem Englischen und bedeutet „Fenster“: Die einzelnen Anwendungen werden in Fenstern, d.h. Rahmen dargestellt. Sie können dadurch komfortabel mit Ihren Programmen  arbeiten (s. auch Kap. „vom Umgang mit Fenstern“).

Man nennt Windows ein „grafisches Betriebssystem“, da außer Buchstaben auch grafische Elemente (Bilder...) dargestellt werden können.



	Start von Windows
	[image: image61.wmf][image: image62.png]


Um mit dem PC (Personal Computer) arbeiten zu können, müssen wir ihn zuerst anschalten. Im nächsten Schritt werden alle Funktionen des Computer überprüft und danach das Betriebssystem gestartet. Auf dem Bildschirm erscheint die »Windows-Fahne« ([image: image1.bmp]). Während dieser Startphase werden alle, von Windows benötigten Dateien,  geladen. Je nachdem, wie schnell Ihr Computer ist, kann dieser Vorgang eine Zeit lang dauern. Nachdem diese Startphase ordnungsgemäß abgelaufen ist, wird auf dem Monitor das Windows-Fenster (später Desktop genannt) angezeigt. Nun können Sie mit Ihrer Arbeit anfangen.

[image: image63.wmf]An der unteren Seite des Desktops befindet sich die sogenannte »Startleiste«. Sie sehen links unten einen kleinen Knopf mit der Beschriftung »Start« [image: image2.png]


 Dieser Knopf ist der »Schlüssel« zu allen Programmen, mit denen Sie arbeiten wollen.




	Der [image: image3.png]


-knopf


	Wenn Sie den Zeiger der Maus auf diesen Knopf bewegen, und dann einmal kurz (mit der linken) Maustaste klicken, dann erscheint eine neue Auswahl, das Startmenü, in der verschiedene Programme (das sind Funktionen) wählen können.

In der folgenden Abbildung erhalten Sie kurze und einfache Erklärungen zu den verschiedenen Funktionen, die Sie über Startmenü ausführen können.
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Wenn Sie den Zeiger der Maus über die Liste nach oben bewegen, so wird der Punkt, über dem Sie sich gerade befinden, farbig (meistens dunkelblau) hinterlegt. Diese Menüpunkt ist also gerade ausgewählt. 


	Was sind Programm-
ordner?


	Wenn Sie mit der Maus auf die Fläche »Programme« zeigen, “klappt” Sie ein weiteres Fenster auf, in dem Ihnen eine größere Auswahl zur Verfügung steht. 
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Beachten Sie einmal die kleinen »Bildchen« auch Symbole genannt, die vor jedem Text in der Auswahl abgezeigt werden. Sie sollen Ihnen eine grafische Hilfe bei Ihrer Auswahl bieten. Vor dem Menüpunkt »Programme« sehen Sie folgendes Symbol:[image: image6.bmp] Es soll einen Ordner darstellen, in dem die einzelnen Programme einsortiert sind (Wie in einem richtigem Ordner!), der aber wiederum auch andere Ordner einschließen kann. Wenn Sie also Ihren Mauszeiger auf [image: image7.png]NS



     bewegen so wird der Inhalt des Ordners »Programme« angezeigt. Einen solchen Ordner erkennen Sie an dem Ordnersymbol sowie an dem kleinen schwarzen Pfeil ([image: image8.bmp]) ganz rechts, der anzeigt, daß es hier »weitergeht«.
[image: image65.png][ autostart »
3 Mirosstoffce Toos
3 2ubeher ,
B
[B] iosof Acess
———
K iosoit Fraipage
[&] Microsoft outiook.
Firosoft PowerPin:
irosofe Word

B o

>
(3 Audo »
Q Newes offce dokumert. (3 srennen ,
ot >
[ oo (3 e :
o | o (3 Netewerk »
5 [ oo [ a—
i o ,
£ [ — >
3 & swen >
o
S o
HEp s

[fstort | ) @ 53 0) >



Der Ordnername »Programme« bedeutet also: In diesem Ordner befinden sich alle Einträge, die etwas mit dem Begriff  »Programme« zu tun haben, wie z.B. Word, ein Programm zum Text-Schreiben.



	
[image: image9.wmf] 
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. Wenn Sie mit Windows 2000 oder Windows Me arbeiten...

In diesen beiden neuen Windows-Versionen wurden sog. »Intelligente Menüs« eingeführt. Wenn Sie das Programme-Menü öffnen, werden ihnen zunächst die Programme (oder Programm-Ordner) angezeigt, die am meisten benutzt werden; Ordner, welche Sie selten einsetzen werden zunächst einmal versteckt. Das soll ihnen dabei helfen, wichtige Programme schneller auffinden und starten zu können. Erst wenn das Menü längere Zeit anezeigt wurde, erweitert sich die Auswahl (siehe Abbildung rechts)




	Was sind Programm-
ordner?
	Man kann die Programme jedoch noch weiter einteilen (klassifizieren) zum Beispiel in Zubehörprogramme (wie Taschenrechner) oder in Grafikprogramme (Malprogramm, Photo-Bearbeitungsprogramm). 

[image: image67.png]


Vor jedem Namen in der Liste steht ein Symbol, welches charakteristisch für das Programm ist. Vor »Microsoft Word« sehen Sie zum Beispiel den Anfangsbuchstaben [image: image10.bmp]. Überall wo Sie ein solches »Bildchen« sehen, haben Sie es mit einem Programm zu tun.




	
[image: image11.wmf] 


	Zur Erinnerung: 

Außer bei dem Ordnersymbol [image: image12.bmp]! Dieses steht für eine weitere Auswahl von Programmen. 




Das Starten von Programmen über den „Startknopf“

1) Klicken Sie kurz mit der Maus auf den Startknopf

2) Bewegen Sie den Mauszeiger nach oben, bis die Liste mit den Programmen erscheint.

3) Falls sich das Programm nicht direkt im Ordner »Programme« befindet: Wählen Sie sich den richtigen Ordner (Um zum Beispiel Paint zu starten müssen Sie den Zeiger noch auf »Zubehör« bewegen)

4) Nun können Sie das gewünschte Programm auswählen und abschließend kurz (mit der linken Maustaste) anklicken. 
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5) Das komplette Menü verschwindet vom Bildschirm: Unsere Anwendung erscheint!

Das Starten von Programmen über den Desktop

Weil’s schneller geht...

Falls Sie ein Programm öfters benutzen wollen, sollte dieses möglichst schnell und auch leicht zu erreichen sein. Deshalb gibt es in Windows die Möglichkeit, Programmsymbole direkt auf dem Desktop (Der Hauptbildschirm von Windows, s.o.) zu plazieren um sich den Umweg über das Startmenü zu sparen.
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Auf dem Desktop sehen Sie das Symbol von Word (in dieser Abbildung vergrößert) mit dem Text Microsoft Word. Sie müssen zwei mal schnell hintereinander auf dieses Symbol oder auf den Text von Word mit der linken Maustaste klicken (Doppelklick), um Word zu starten. Wenn Sie nur einmal die Maustaste drücken wird der Text lediglich wie hier [image: image15.png]


 blau hinterlegt. (Markierung).

	
[image: image16.wmf] 


	So geht’s auch!
Falls der Doppelklick noch nicht klappt, können Sie das Programm Word auch starten, wenn Sie das Symbol nur einmal anklicken, und dann die Eingabetaste (siehe Tastaturblatt) drücken.


Kapitel-2: Word 97

Was heißt hier Word? 

Ein Computer kann für viele verschiedene Aufgaben eingesetzt werden. Dazu gehören 

· „Textverarbeitung“
Hier wird mit Texten gearbeitet, bzw. der Computer verarbeitet Texte.
Die einzelnen Arbeitsschritte kann man wie folgt festlegen:
Eingeben eines Textes > Fehlersuche/Anpassen/Formatieren > Ausdrucken
· Verwaltungsaufgaben
in einer sogenannten Datenbank werden Daten gespeichert, z.B. Adressen

· Multimedia
Multimedia bedeutet soviel wie „viele Medien“. Dieses (relativ junge) Anwendungsgebiet erstreckt sich von »Bildverarbeitung« (Fotos verändern...) über Audio-Anwendungen (»Musik machen«) bis hin zu Video usw.

· Spielen
(dem schenken wir an dieser Stelle keine Beachtung ()

Wir wollen uns nun zunächst mit Microsoft Word beschäftigen. Dieses Programm gehört zur Gruppe der Textverarbeitungen (siehe 1. Punkt) und ist in diesem Bereich weltweit Marktführer.

Words „Oberfläche“

Wenn Sie auf Ihrem Computer Microsoft Word 97 starten, erhalten Sie (normalerweise) folgendes Bild (im Fachlatein Oberfläche genannt)

In der Mitte des Bildschirms sehen Sie ein weißes Feld. Der Computer stellt hier die Papierseite so dar, wie wir sie später auf einem Ausdruck auf Papier sehen werden. Der Bereich, den wir beschreiben können, wird durch senkrechte sowie waagrechte dünne Striche begrenzt; es handelt sich hier um den Rand, der bei einem ordentlichen Computer-Dokument immer eingehalten werden sollte.

Bei allem anderem, was Sie auf dem Bildschirm sehen haben wir es mit Schaltflächen zu tun. Diese dienen dazu, Funktionen aufzurufen, den Text zu verändern, usw.

Auf dem nächsten Bild sind die einzelnen Teile der Word-Oberfläche noch einmal näher erklärt.


1. Die Titelleiste: 
Links sehen Sie den Text „Microsoft Word“ und nach einem Bindestrich »Dokument1«. Dokument1 ist hier der Name des gerade auf dem Bildschirm angezeigten Textes. 
Rechts sehen Sie 3 Knöpfe: [image: image17.bmp] 
- Der rechte Knopf schließt (wenn Sie ihn anklicken
) Microsoft Word.
- Der linke Knopf verkleinert das Word-Fenster (beendet das Programm aber nicht)
2. Die Menüleiste:
In diesem Bereich sind verschiedene Begriffe aufgelistet:
[image: image18.png]™) Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster 7




Wenn Sie mit der Maus auf einen dieser Punkte z.B. »Datei« klicken (sie können danach die Maustaste wieder loslassen) öffnet sich ein sog. Menü, d.h. eine Auswahl von verschiedenen Funktionen. Dieses Menü verhält sich wie das Startmenü (s.o. von Windows): Befehle werden hervorgehoben, wenn man sich mit dem Mauszeiger über ihm befindet.

Die aufgelisteten Funktionen haben immer etwas mit dem Oberbegriff (der in der Leiste oben angezeigt wird z.B. »Datei«) zu tun. Somit sind die zur Verfügung stehenden Befehle in verschiedene Gruppen geordnet und so leichter aufzufinden.

Ein Beispiel:

Der auf dem linken Bild blau unterlegte Befehl »neu« befindet sich in der Untergruppe »Datei«. Wenn Sie ihn anklicken öffnet sich ein neues Blatt Papier (eine neue Datei)

Wählen Sie Drucken, wird der Text (die Datei) auf einem Drucker ausgedruckt.
Da das Aufsuchen der Befehle innerhalb der Menüs schon mal etwas länger dauern kann, stehen wichtige und oft benutzte Befehle auch auf einer sog.

3. Symbolleiste
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Auf dieser Leiste befindet sich kein erklärender Text, sondern nur kleine Symbolbilder. Diese sollen (einigermaßen) erkennen lassen, um welche Funktion es sich handelt. Wenn Sie mit der Maus auf ein Feld klicken, wird die jeweilige Funktion ausgeführt.

Beispiel:
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Ganz links auf der Symbolleiste sehen Sie ein kleines, weißes Rechteck. Dieses Rechteck bedeutet ganz einfach: »Mach ein neues, leere Blatt«. Beim Anklicken passiert so genau dasselbe, wie wenn Sie über das Menü »Datei« gehen, und dort den Befehl „Neu“ wählen.

Tip: Wenn Sie etwas länger mit dem Mauspfeil auf ein Symbol zeigen, erscheint ein kleines gelbes Feld, in dem eine kleine Erklärung steht.

4. Das Arbeitsblatt
siehe oben

5. Die „Statusleiste“
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 Auf ihr werden ein paar Informationen angezeigt, wie z.B.
– Die Seitenzahl insgesamt
– auf welcher Seite sie sich gerade befinden
– ob sie Großbuchstaben oder Kleinbuchstaben gewählt haben (sog. »CAPS-Lock«)
Ein paar Regeln zum Eingeben eines Textes

· Der Text wird wie auf einer Schreibmaschine eingegeben, d.h. z.B.
hinter jedem Satzzeichen (wie Punkt, Komma...) folgt ein Leerzeichen!

· Sie brauchen sich nicht um den Zeilenumbruch zu kümmern! Word setzt Wörter, die zu lang für eine Zeile sind, automatische in die nächste! Nur wenn Sie einen Absatz machen wollen, müssen Sie die »Enter«-Taste drücken (siehe auch auf dem Tastaturblatt)

· Immer an der Stelle, an der sich der „blinkende Strich“ ([image: image22.bmp]) befindet, wird der Text, den Sie eingeben, eingefügt.

· Die Eingabemarke bewegen Sie entweder mit den 4 Pfeiltasten (Siehe Tastaturblatt) oder mit der Maus
.

	
[image: image23.wmf]
	Wenn Sie sich zutrauen, einen Text eingeben zu können, dann überspringen Sie einfach den nächsten Punkt! Dort erhalten Sie eine genaue Anleitung!


Eingabe von Text unter Word 97

Nachdem Sie Word gestartet haben, blinkt der Cursor in Form der Schreibmarke links oben im Arbeitsbereich. 

Nun können Sie Ihren Text über die Tastatur eingeben. Für großgeschriebene Zeichen halten Sie dabei die Taste <Umschalt> gedrückt. 

Bei Texteingabe in einem Textverarbeitungsprogramm wie Word 97 dürfen Sie am Ende einer Zeile nicht die Taste <Return> drücken. Textverarbeitungsprogramme wie Word beherrschen nämlich einen automatischen Zeilenumbruch. Immer, wenn Sie eine Zeile vollgeschrieben haben, verschiebt Word 97 den Text, der nicht mehr in die Zeile paßt, automatisch in die nächste Zeile. Auf diese Weise können Sie Ihren ganzen Brief eingeben, ohne dazu ein einziges Mal die Taste <Return> zu drücken. 

Drücken Sie die Taste <Return> nur, um einen sogenannten Absatz zu erzeugen. Word verwaltet Text nach eben diesen Absätzen. Jeder Absatz kann unabhängig ausgerichtet oder eingerückt werden. Zudem lassen sich Abstände vor und nach dem Absatz festlegen. Text, der zu einem Absatz gehört, sollte also immer fortlaufend eingeben werden. Diese komfortable Form der Eingabe wird als »Fließtexteingabe« bezeichnet. 

Der Vorteil der Absatzverwaltung liegt in späteren Änderung von Schriftart und Schriftgröße. Wenn am Ende jeder Zeile die Taste <Return> gedrückt wird, und Sie nur die Zeichengröße z. B. von 10 Punkt auf 12 Punkt erhöhen, erhalten Sie einen total zerstückelten Text. (Probieren Sie das doch einmal aus!)

Markieren von Textpassagen

Bevor Sie Befehle oder Formatierungen in Word 97 ausführen können, müssen Sie die betreffende Textpassage vorher markieren, d.h. der Text ist dann schwarz hinterlegt. Das Markieren kann mit der Maus, über die Tastatur oder durch ein kombiniertes Verfahren von Maus und Tastatur erfolgen.

Markieren mit der Maus

Zum Markieren mit der Maus setzen Sie den Cursor vor das erste zu markierende Zeichen. Drücken Sie nun die Maustaste, halten diese gedrückt und ziehen den Cursor nach rechts bis hinter das letzte zu markierende Zeichen. Word markiert ein Wort automatisch, wenn Sie mit dem Cursor auf eine beliebige Stelle des Wortes zeigen und den Cursor nach links oder rechts bewegen. Wollen Sie ein Wort markieren, doppelklicken
 Sie einfach in das Wort. 

Möchten Sie eine ganze Zeile markieren, zeigen Sie mit dem Mauszeiger in die Markierungsleiste (befindet sich links neben dem Text). Mit dem nach rechts zeigenden Mauszeiger klicken Sie nun vor der Zeile. Mit gedrückter Maustaste können auf diese Weise auch mehrere Zeilen markiert werden. Ein Doppelklick in der Markierungsleiste markiert einen ganzen Absatz. 

Markieren mit der Tastatur

Da sich die Hände bei der Texterfassung ohnehin bereits auf der Tastatur befinden, eignen sich Tastenkürzel besonders gut zum Markieren. Mit der Tastatur läßt sich die Einfügemarke zudem oft genauer steuern als mit der Maus. 

Halten Sie die Taste <Umschalt> (siehe Tastaturblatt) gedrückt, und drücken Sie die Cursor-Tasten <links> bzw. <rechts>, um zeichenweise nach links oder rechts markieren. 

Drücken Sie die Taste <Umschalt> und die Cursor-Tasten <nach oben> bzw. <nach unten>, wenn Sie ab der Position der Einfügemarke (der kleine blinkende Strich!!!) zeilenweise nach oben oder unten markieren möchten. 

Formatieren von Text

Formatieren meint das Festlegen verschiedener Eigenschaften von Text oder auch von Grafikobjekten.

So geht’s:

1. Markieren Sie den Text, den sie formatieren wollen (siehe oben...)

2. Wählen Sie die gewünschte Formatierung aus der Symbolleiste. 
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	Schriftart
	Wählen Sie die Schriftart, indem Sie auf den kleinen Pfeil rechts des Feldes [image: image25.png]Times New Roman



 klicken. Es erscheint nun eine Liste die (ungefähr) so aussieht: 
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In dieser Liste können Sie die gewünschte Schriftart durch Klicken auf den Namen der Schriftart auswählen. Sie können sich in der Liste mithilfe der beiden Pfeile nach oben und unten bewegen.

	Schriftgröße
	Klicken Sie hierzu auf den kleinen Pfeil rechts neben folgendem Feld: [image: image27.bmp]. Es erscheint hier (ähnlich wie bei den Schriftarten) eine Liste, aus der wir die gewünschte Schriftgröße auswählen können:


[image: image28.png]



Hier können Sie auch direkt die gewünschte Zahl eintippen...

	Fett
	Wenn Sie die Formatierung Fett „einschalten“ wollen, müssen Sie auf das Symbol [image: image29.bmp] klicken. Ihr markierter Text erscheint dann Fett. Dies erkennen Sie auch an dem eingedrückten [image: image30.bmp], welches nun in Ihrer Symbolleiste erscheint. Wollen Sie Fett wieder „ausschalten“ müssen Sie noch einmal auf das eingedrückte [image: image31.bmp] klicken- Fett wird wieder „ausgeschaltet“.

	Kursiv
	Hierzu ist das Symbol [image: image32.bmp] zuständig.

	Unterstrichen
	Klicken Sie einmal auf [image: image33.bmp] in Ihrer Symbolleiste.

	Ausrichtung
	Hierfür stehen Ihnen folgende 4 Symbole zur Verfügung:

[image: image34.bmp]
Standardmäßig ist der linke Knopf eingedrückt, d.h. eingeschaltet.

Sie sehen auf diesem Symbol kleine Linien, die alle links bündig anfangen. Diese Linien stehen für Zeilen in Ihrem Dokument.

Wenn Sie den Knopf [image: image35.bmp] wählen, bedeutet daß, daß Ihre eingegebene Zeile mittig auf dem Blatt (zentriert) ausgerichtet wird.

Der Knopf [image: image36.bmp] richtet Ihre Zeilen am rechten Blattrand aus.

Wenn Sie sog. Fließtext (s.o.) eingeben, können Sie auch daß Symbol Blocksatz ([image: image37.bmp]) wählen. Hier fängt Ihr Text links bündig und hört rechts mit gleichem Abstand zum Seitenrand auf (siehe Zeitungen, Bücher...)

	Farben
	Sie können für Ihren Text auch Vorder- und Hintergrundfarben auswählen. Dafür stehen Ihnen zwei Symbole zur Verfügung:

[image: image38.bmp] stellt die Vordergrundfarbe (Schriftfarbe) ein!

Ein Klick auf den Pfeil rechts neben dem „A“ läßt sie in einem kleinen Fenster
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die Schriftfarbe auswählen. Klicken Sie einmal mit der Maus auf die gewünschte Farbe...

[image: image40.bmp] läßt Sie einen Text farblich hinterlegen.


Anhang: Das Dateisystem

Das Dateisystem ist die Bezeichnung für die Ordnung, die im Computer, d.h. auf der Festplatte, herrscht. Es ist mit einem Aktenschrank zu vergleichen.

Am Computer ist es möglich mehrere dieser »Aktenschränke« zu haben. Diese „Aktenschränke“ werden als „Laufwerke“ bezeichnet. Laufwerke werden einfach mit A:, B:, C: D:, usw. bezeichnet. Laufwerk A: ist das Diskettenlaufwerk, Laufwerk C: ist das Start-, Hauptlaufwerk. Laufwerk D: ist meistens das CD-Rom  Laufwerk. Verschiedene Laufwerke muß man sich wie verschiedene Aktenschränke vorstellen, die nebeneinander stehen. Man kann Akten von einem Schrank in den Anderen legen. (also kopieren)

Schubladen werden am Computer »Ordner« oder »Verzeichnisse« genannt. Es kann am Computer immer nur ein Ordner offen sein. Um einen neuen Ordner zu öffnen. Muß man erst den Alten wieder schließen. Erst nachdem man sich wieder direkt auf der Hauptebene  eines Laufwerks (d.h. direkt auf C: befindet, kann man gezielt in ein bestimmtes Verzeichnis wechseln, um dort mit seinen Dokumenten zu arbeiten.

Dokumente werden auch als „Dateien“ bezeichnet. Eine Datei muß nicht immer ein Dokument sein; es kann sich hierbei auch um ein Programm oder ein Lied handeln. Dies ist immer am Symbol neben der Datei zu erkennen. Das »W« von Microsoft Word bedeutet, daß sich dahinter das Programm Word verbirgt (wie im Startmenü). Bei einem Dokument würde das Symbol wie ein kleines Papierstück, bei einem Lied wie Noten aussehen.

Alle diese Dateien können entweder direkt im Schrank (Laufwerk C: ) abgelegt oder in verschiedene Schubladen (Ordner ) sortiert werden. So werden Sie Ihre Briefe wahrscheinlich im Ordner »Eigene Dateien« auf der Festplatte C: abspeichern.

Wie Sie eigene Ordner anlegen können, sowie diese beim Speichern auswählen erfahren Sie im nächsten Kapitel.

Das Speichern

Ein abgetippter Text befindet sich vorerst nur im sog. »Arbeitsspeicher«. Beim Ausschalten des Computers gehen alle diese Daten verloren. Wenn Sie also planen, einen Text später noch einmal zu überarbeiten, fertigzustellen oder einfach nur zu archivieren, sollten Sie ihn auf die Festplatte abspeichern. Später können Sie so Ihren Text einfach wieder »laden« (d.h. in Ihr Textprogramm holen).

Zum Speichern müssen Sie wie folgt vorgehen:

	1.
	Öffnen Sie den »Speichern-Dialog« durch einen Klick auf das Diskettensymbol in Ihrer Symbolleiste in Word:  [image: image41.png]



Wenn Sie Ihr Dokument wieder laden wollen klicken Sie auf das mittlere Symbol-Folgen Sie dann den nächsten Schritten- mit dem Unterschied, daß Sie hier keinen Dateinamen eingeben müssen und zum Abschluß auf Öffnen klicken...



	2.
	Folgender Dialog erscheint:
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	3.
	Wählen Sie Ihr gewünschtes Laufwerk. In der Regel wird dies Ihre Festplatte (C:) sein; wenn Sie jedoch auf Diskette speichern wollen, müssen Sie Laufwerk A: wählen. Klicken Sie dazu auf den „Pfeil nach unten“ rechts von dem Feld »Speichern in:«. [image: image43.png]= 3,5-Diskette (A:)





Dort wählen Sie Ihr Laufwerk, indem Sie auf den gewünschten Punkt einmal mit der linken Maustaste klicken. 
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	4.
	Suchen Sie den gewünschten Ordner. Sie können Ihre Briefe und Dokumente nach verschiedenen Kategorien auf Ihrer Festplatte sortieren. Wenn Sie einen Ordner angelegt haben, können Sie diesen nun aussuchen. Klicken Sie dazu in der angezeigten Übersicht 

· Entweder zweimal schnell hintereinander mit der linken Maustaste auf den gewünschten Ordner (erkennen können Sie jeden Ordner an dem kleinen gelben Ordnersymbol [image: image45.bmp])   oder 

· Markieren Sie ihn erst (durch einmaliges Klicken) und öffnen Sie Ihn dann mit der Schaltfläche „Öffnen“ (Sie finden diese rechts neben dem Auswahlfeld für Ordner und Dateien).

Wenn Sie einen Ordner anlegen wollen, müssen Sie auf den Knopf »neuen Ordner« [image: image46.bmp] klicken. Sie müssen beachten, daß sie sich in dem Ordner befinden, in dem Sie den neuen Ordner anlegen wollen.

(z.B. Wenn Sie direkt auf Festplatte C: einen Ordner anlegen wollen wechseln Sie wie oben (unter 3.) beschrieben, auf Ihre Festplatte C: und klicken dann auf das »Ordner anlegen«-Symbol.
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Im diesem Dialog-Fenster geben Sie einen Namen für den Ordner an und wählen dann „OK“

	5.
	Geben Sie einen Namen für die Datei an, die Sie abspeichern wollen. Dazu klicken Sie einmal in das Feld »Dateiname«: „[image: image48.png]Dateiname:



. Löschen Sie den von Word automatisch vorgeschlagenen Text (falls er nicht Ihren Vorstellungen entspricht) indem Sie die beiden »Löschen-Tasten« benutzen. Tippen Sie dann den gewünschten Dateinamen ein.

Tipp: Wählen Sie einen Dateinamen, unter dem Sie Ihren Text später auch wieder finden!

	6.
	Klicken Sie zum Abschluß auf den Knopf »Speichern« [image: image49.bmp].

Wenn Sie doch nicht speichern wollen, klicken Sie auf [image: image50.bmp]

	7.
	Wenn Sie nun noch weiterschreiben, sollten Sie öfters auf das kleine Diskettensymbol klicken. Word fragt dann nicht mehr nach Dateinamen und Speicherort - Das haben Sie beim ersten Mal schon eingestellt! Ihre alter Datei wird dann einfach mit den Änderungen überschrieben. Wenn Sie den Dateinamen oder den Speicherort trotzdem ändern wollen, müssen Sie Im Menü »Datei« auf den Punkt »Speichern unter« klicken.
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	Es erscheint dann wieder der unter 2. Gezeigte Dialog - Folgen Sie einfach den oben beschrieben Schritten...


Word 2000 – Was ist neu?

Noch nicht aufgenommen!
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	Dieses Dokument entstand im Rahmen eines „Anfänger-Computerkurses für Senioren“ der Arbeiter-Wohlfahrt Bad Vilbel und geht dementsprechend nicht sehr in die Tiefe. Dafür ist es jedoch recht einfach und leicht zu verstehen. Das Dokument ist von uns aus für eigene Benutzung freigegeben! Kommentare und Anregungen bitte an mail@Simon-Kretschmer.de.
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� Wenn Sie irgenwo mit der Maus klicken sollen, dann drücken Sie kurz die linke Maustaste


� klicken Sie mit dem Mauszeiger an die Stelle, an der der Text eingefügt werden soll


� Doppelklicken: Zweimal schnell hintereinander klicken ohne die Maus zu bewegen
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