INHALTSVERZEICHNIS

Windows XP - Grundlagen fir Anwender

Grundlagen zu Windows XP

Was Sie wissen sollten

Was ist Windows XP?

Anforderungen an die Hardware

Der Systemstart

Merkmale der verschiedenen Betriebssysteme
Das Sicherheitssystem von Windows XP

Grundlegende Arbeitstechniken
Windows starten und am System anmelden
Der erste Blick auf den Desktop

Mit der Maus arbeiten

Das Startmenu

Programm starten und schlief3en

Die Fensterarten

Arbeiten mit Fenstern

Mentibedienung

Mit Dialogfenstern und Assistenten arbeiten
Die Arbeit mit Windows beenden

Die Hilfefunktion von Windows
= Die Hilfefunktion nutzen

Spezielle Hilfefunktionen

Weitere Mdglichkeiten in der Hilfe

Die kontextbezogene Hilfe

Die Windows XP-Tour

Erste Schritte mit Dateien und Ordnern auf dem Desktop
= Dateien auf dem Desktop erstellen

= Mit Ordnern arbeiten

= Mit Datei- und Ordnernamen arbeiten

= Den Desktop Ubersichtlich gestalten

Einfache Dokumente mit dem Editor erstellen
= Ein Dokument erstellen

Texteingabe und -korrektur

Ein Dokument speichern

Ein Dokument drucken und schlieRen

Tipps fur den Editor

Mit Ordnerfenstern und dem Explorer arbeiten
Grundlagen zu Laufwerken, Ordnern und Dateien

Mit dem Ordner Arbeitsplatz arbeiten

Laufwerke, Ordner und Dateien 6ffnen

In der Ordnerhierarchie bewegen

Ordnerfenster Ubersichtlich gestalten

Objekte anordnen und sortieren

Den Windows-Explorer verwenden

Mit der Liste ORDNER navigieren

Dateien und Ordner verwalten

Dateien und Ordner erstellen

Dateien und Ordner markieren

Dateien und Ordner kopieren und verschieben
Daten auf eine CD kopieren

Grundlagen zu Verknipfungen

Verknupfung erstellen

Objekte léschen (Papierkorb)

Dateien in komprimierten Ordnern speichern

Mit Windows drucken
= Mit dem Ordner Drucker und Faxgerate arbeiten
= Datei drucken
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= Druckereinstellungen verandern
= Druckauftrage steuern
= Drucker installieren

Dateien und Ordner suchen

= Den Such-Assistenten verwenden

= Suchkriterien eingeben

= Gespeicherte Suchlaufe und den Verlauf verwenden

Netzwerke und Datensicherheit unter Windows XP
Windows XP Professional im Netzwerk verwenden
Datensicherheit gewahrleisten

Berechtigungen fur Dateien und Ordner festlegen

Dateien und Ordner verschlisseln

Offlineordner erstellen

Den Desktop und Ordner individuell gestalten
Den Desktop andern

Das Startmenu individuell anpassen

Anwendungen beim Windows-Start automatisch laden

Die Taskleiste anpassen

Ordneransichten andern

Die Symbolleiste von Ordnerfenstern anpassen
Eigenschaften des Papierkorbs festlegen

Datentragerpflege und Datensicherung
Datentrager formatieren und benennen
Datentrager auf Fehler prifen
Datentrégerbereinigung

Datentrager mittels Defragmentierung optimieren
Den Taskplaner einsetzen

Die Datensicherung (Backup)

Sicherungskopie wiederherstellen

Die Systemwiederherstellung verwenden

Systemsteuerung und Task-Manager

Die Bildschirmauflésung einstellen

Schriftarten installieren und verwalten
Windows-Komponenten hinzufiigen bzw. entfernen
Neue Anwendungen installieren bzw. deinstallieren
Neue Hardware-Komponenten hinzufligen

Weitere Mdglichkeiten der Systemsteuerung

Verwaltung von Benutzern und Ressourcen
= Die Benutzerverwaltung unter Windows XP

= Benutzer anlegen

= Ordner und Laufwerke gemeinsam nutzen

Textverarbeitung mit WordPad
Besonderheiten bei der Texteingabe
Schrift verandern

Absétze formatieren

Listen mit Tabstopps erzeugen
Weitere Moglichkeiten in WordPad
Textdatei drucken

Mit Paint Bilder erstellen

= Mit Paint zeichnen

= Zeichnung bearbeiten

= Zeichnung speichern und drucken

Weitere Anwendungen nutzen

= Multimedia-Anwendungen nutzen

= Den Windows Media Player verwenden
= Wiedergabelisten verwenden

= Das Faxprogramm nutzen

= Den Taschenrechner einsetzen

Mit dem Internet Explorer arbeiten
= Was ist das Internet?
= Den Internet Explorer starten
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® jankopf

Web-Seiten anwahlen

Geladene Web-Seiten erneut laden
Web-Seiten drucken

Uberblick wichtiger Funktionen

E-Mail mit Outlook Express
Grundlagen zu E-Mails

Outlook Express starten

E-Mails verfassen und senden
E-Mails empfangen

E-Mails bearbeiten

Mit dem Adressbuch arbeiten
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