Grundlagen
Die Maus

Mausklick   =  Mauspfeil auf das Objekt bewegen, linke Maustaste drücken.

Doppelklick =  wie oben, jedoch schnell hintereinnander die linke Maustaste drücken.

Ist die Pause zwischen den beiden Klicks zu lang, wird dies nur als einfaches Klicken verstanden.

Win95

Eine Datei wählen, markieren mit einfachem Klick

Eine Datei oder Programm öffnen mit Doppelklick.

ab Win98 kann dies verändert werden.

WEB-Einstellung

Wählen: nur den Mauszeiger auf das Objekt bewegen

Öffnen: mit einfachen Klick

Hat Vor- und Nachteiler.

Manchen fällt das Doppelklicken schwer. Die Pause kann aber angepasst werden, falls man nicht so schnell klicken kann.

Der (Windows-) Explorer
Start

Mit Verknüpfung auf dem Desktop, oder im Startmenü ( Zubehör ).

Rechte Maustaste Start, Arbeitsplatz ( Kontextmenü ).

· Menü,  (zeigen, erklären)
· Hauptmenü, Menü mit Bildern
· Menü anpassen

· Ansichten

wichtige Einstellungen

Extra ( Ordneroptionen ( Ansicht

· Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden
· alle Dateien anzeigen
Ornder anlegen, löschen, verschieben, kopieren

Hirachie auf der Festplatte

Den Ordner eigene Dateien möglichst nicht verwenden. Eigentlich existiert dieser Ordner überhaupt nicht. Ältere Programme können nicht auf diesen Windows-Ordner zugreifen.

Ist bei Win98 ein Ordner unter c:\windows\prifiles\name\... In WinXP ähnlich.
Dateien

Eigenllich kann man alles, was man in einem Ordner ablegt, als Datei bezeichnen.

Handelt es sich aber um ein lauffähiges Programm, spricht man eher von einem Programm.

Programme haben immer die Endung .exe ( für execute, also lauffähig).

Für den Benutzer spielt dies aber nur eine ungeornete Rolle, da sich verknüpfte Dateien wie Programme verhalten. Genau genommen wird aber nicht die Datei geöffnet, sondern zuerst das Programm gestartet, das diese Datei lesen kann. Dieses Programm öffnet dann die Datei.

Wichtig dabei ist, dass man Programme nicht verschieben sollte, natürlich sollte man Programme erst recht nicht löschen. Die Win-Programme werden bei der Installtion in eine Datenbank (Registry) eingetragen. Werden sie verschoben, können sie nicht mehr gestartet werden! Zum korrekten Deinstallieren verwendet man die Systemeinstellung.
Beispiel:  text.doc
Die ist eine mit WORD verknüpfte Datei. Tipp: Icon !

Kann kopiert, verschoben werden.

Unterschied zwischen Verknüpfung und Datei, Programm

Bedeutung der Endung (Suffix).

Siehe auch Dateitypen im Explorer.

Beispiel
 text.doc doc löschen.

Verschiedene Möglichkeiten Dateien zu kopieren und zu verschieben (Zeigen!)
· Mit Menü

· Mit Icon

· Mit rechter Maustaste (Kontextmenü)

· Drag and drop

· (Shift und STRG-Taste)

Voreinstellung: 
Innerhalb eines Laufwerks (Partition) verschieben, 
Laufwerkwechsel immer kopieren. 
· Achte auf die unterschiedliche Einstellung.

Markieren, auswählen von mehreren Dateien (Zeigen!)
· alles markieren

· Shift

· STRG

Öffnen und speichern von Dateien. (erklären!)
Unterschied zwischen Speichern und Speichern unter
Auch im Dialog kann ein neuer Ordner erstellt werden. 
Rechte Maustaste ist auch hier aktiv. 
Achtung:

Von alten Programmen wird diese Option nicht unterstützt.
