
  

4  Einführung in Windows XP Professional  

Inhaltsverzeichnis 

1 Bedienung des PCs ................................................................................................. 7 
1.1 Allgemeines ........................................................................................................ 7 
1.2 Bestandteile unseres „elektronischen Schreibtisches“ ........................................... 7 
1.3 Die Tastatur - Freund oder Feind des Zehnfingersystems ...................................... 8 
1.4 Übungen .......................................................................................................... 10 
1.5 Lösungen.......................................................................................................... 11 

2 Grundlagen des Betriebssystems............................................................................ 12 

3 Der Desktop ......................................................................................................... 17 
3.1 Die Anmeldung ................................................................................................ 17 
3.2 Das Startmenü.................................................................................................. 23 

3.2.1 Was verbirgt sich hinter den Symbolen des Startmenüs? ............................. 24 
3.3 Brauchen Sie Hilfe oder gar Support? ................................................................ 26 

3.3.1 Arbeiten mit der Online Hilfe ...................................................................... 27 
3.4 Die Taskleiste .................................................................................................... 30 

3.4.1 Eigenschaften der Taskleiste ....................................................................... 32 
3.4.2 Kontextmenü der Task Leiste ...................................................................... 33 

3.5 Übungen .......................................................................................................... 36 
3.6 Lösungen.......................................................................................................... 38 

4 Persönliche Einstellungen ...................................................................................... 42 
4.1 Systemsteuerung .............................................................................................. 42 
4.2 Übungen .......................................................................................................... 48 
4.3 Lösungen.......................................................................................................... 49 

5 Dokumente und Ordner........................................................................................ 51 
5.1 Erstellen eines Dokumentes am Desktop............................................................ 51 
5.2 Ordnerstruktur.................................................................................................. 54 

5.2.1 Unterschiedliche Ansichten für Ordner........................................................ 56 
5.3 Ordneroptionen – Ansichten für Fortgeschrittene .............................................. 61 
5.4 Übungen .......................................................................................................... 64 
5.5 Lösungen.......................................................................................................... 65 

6 Der Explorer ......................................................................................................... 68 
6.1 Verschieben von Ordnern und Dateien .............................................................. 71 
6.3 Übungen .......................................................................................................... 76 
6.4 Lösungen.......................................................................................................... 77 
6.5 Löschen, Senden an, Drucken …....................................................................... 81 
6.6 Aber nicht alles ist im Kontextmenü .................................................................. 85 
6.8 Übungen .......................................................................................................... 86 
6.9 Lösungen.......................................................................................................... 87 

7 Der Papierkorb ..................................................................................................... 92 

8 Suchen................................................................................................................. 94 
8.1 Suche nach Dateinamen oder einer Textpassage................................................ 95 

8.1.1 Suche ohne Platzhalterzeichen.................................................................... 95 
8.1.2 Suche mit Platzhalterzeichen ...................................................................... 96 
8.1.3 Was, wenn Sie nicht einmal mehr den Dateinamen wissen?........................ 97 
8.1.4 Suchoptionen............................................................................................. 98 

8.2 Übungen ........................................................................................................ 100 
8.3 Lösungen........................................................................................................ 101 

9 Formatieren von externen Datenträgern............................................................... 104 
9.1 Übungen ........................................................................................................ 106 
9.2 Lösungen........................................................................................................ 107 



   

Einführung in Windows XP Professional 5 

10 Programme des Windows - Zubehörs ................................................................ 108 
10.1 WordPad.......................................................................................................108 

10.1.1 Erfassen und Ändern von Texten.............................................................109 
10.1.2 Speichern eines Dokumentes ..................................................................110 
10.1.3 Übungen................................................................................................114 
10.1.4 Lösungen ...............................................................................................116 

10.2  Drucken.......................................................................................................117 
10.2.1 Verwalten von Druckaufträgen ...............................................................121 

10.3 Paint.............................................................................................................124 
10.4 Windows Zwischenablage .............................................................................126 

10.4.1 Screenshots............................................................................................128 
10.5 Datensicherung – Schutz vor Verlust von Daten.............................................129 
10.5 Wiederherstellen verlorener Daten.................................................................131 

11 Programme....................................................................................................... 132 
11.1 Installation eines Programms .........................................................................132 
11.2 Antivirensoftware..........................................................................................133 

11.2.1 Was sind Viren? .....................................................................................133 
11.2.2 Infektionswege und Schutz gegen Viren .................................................134 
11.2.2 Update der Virendatenbank....................................................................136 

11.3 Komprimierung von Dateien und Ordnern .....................................................137 
11.3.1 Kompression mit Windows XP ................................................................138 
11.3.2 Winzip ...................................................................................................139 

12 Windows XP Professional für Power User............................................................ 141 
12.1 Benutzermanagement...................................................................................142 

12.1.1 Vordefinierte Benutzerkonten .................................................................143 
12.1.2 Anlage neuer Benutzer ...........................................................................143 
12.1.3 Vordefinierte Gruppen............................................................................145 
12.1.4 Anlage einer neuen Gruppe....................................................................147 

12.2 Übungen ......................................................................................................148 
12.3 Lösungen......................................................................................................149 
12.4 Berechtigungen auf Dateien oder Ordnern ....................................................152 
12.5 Berechtigungen beim Drucken ......................................................................157 
12.6 Übungen ......................................................................................................159 
12.7 Lösungen......................................................................................................160 

13 Arbeiten im lokalen Netzwerk ........................................................................... 165 
13.1 Freigabe von Ressourcen im Netzwerk ...........................................................166 
13.2 Wie greift man auf ein freigegebenes Objekt zu?...........................................168 

14 Windows XP Professional Tools.......................................................................... 171 
14.1 Der Task - Manager.......................................................................................172 

15 Anhang ............................................................................................................ 175 
15.1 Syllabus – Register ........................................................................................175 

15.2 Register ......................................................................................................... 178 


