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Microsoft stellt fiir seine
Produkte eine grosse
Palette von Hilfefunktio-
nen zur Verfiigung, die
bei fast jedem Problem
weiterhelfen.

= von Beat Riidt

tauchen unzihlige Fragen auf. Erste Hilfe
finden Sie jederzeit auf Threm PC: Gerade in
Windows XP gibts verschiedene kleine Helfer. Im
Unterschied zu fritheren Versionen sind die Er-
klarungen besser verstindlich und die verschie-
denen Hilfefunktionen wurden stark ausgebaut.
Kommen Sie so nicht weiter, bekommen Sie auch
online schnell Unterstiitzung.
Sie finden in diesem Artikel Anleitungen und
Beispiele zu folgenden Hilfemoglichkeiten:

B ei der tiglichen Arbeit mit dem Computer

m Praktische Assistenten S.50
m Hilfe- und Supportcenter S. 51
= Online-Support S. 51
m Telefonische Hilfe S.53
m Hilfe per Chat S.53
m Hilfe in Newsgroups S.53
m Hilfe fiir Office S.55
m Online-Schulung fiir Office S.55

Praktische Assistenten

Die wichtigen Betriebssystemeinstellungen neh-
men Sie in der Systemsteuerung vor, die Sie
unter START/SYSTEMSTEUERUNG finden: vom Aus-
sehen von Windows bis zum Einrichten neuer
Hardware. Die Systemsteuerung kennt zwei ver-
schiedene Ansichtsmodi: die Kategorieansicht
und die klassische Ansicht. Die benutzerfreund-
lichere Variante ist die Kategorieansicht. Falls die
nicht eingestellt ist, gentigt ein Klick auf Zur
KATEGORIEANSICHT WECHSELN.

In dieser Ansicht ist die Benutzerfithrung
losungsorientiert. Ein einfaches Beispiel: Sie
mochten einen neuen Bildschirmschoner ein-
richten. Von allen Kategorien, die angezeigt wer-
den, passt am ehesten DARSTELLUNG UND DESIGNS
zu dieser Aufgabe. Klicken Sie auf diesen Ein-
trag, werden verschiedene Aufgaben vorge-
schlagen. Eine davon ist NEUEN BILDSCHIRM-
SCHONER WAHLEN. Klicken Sie darauf, 6ffnet sich
das Fenster «Eigenschaften von Anzeige». Das
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passende Register BILDSCHIRMSCHONER ist be-
reits aktiviert. In der unteren Halfte wihlen Sie
wieder unter «Bildschirmschoner» den ge-
wiinschten Eintrag.

Das Beispiel zeigt: Bereits genaues Lesen hilft
unter Umstidnden, ein Problem zu l6sen. Fiir kom-
pliziertere Aufgaben wie z.B. das Einrichten
eines Netzwerks bietet Windows XP hilfreiche
Assistenten an, Sie brauchen lediglich den vorge-
schlagenen Installationsschritten zu folgen. Direkt
im Startmenii (START), wo Sie grundsitzlich Zu-
gang zu allen Programmen und Einstellungen
finden, steht der Eintrag NETZWERKUMGEBUNG.
Ein Klick darauf 6ffnet das Fenster «Netzwerk-
umgebung» und auf der linken Seite werden ver-
schiedene «Netzwerkaufgaben» eingeblendet,
Screen 1. Eine davon heisst KLEINES FIRMEN- ODER
HEIMNETZWERK EINRICHTEN. Klicken Sie auf den
Eintrag, 6ffnet sich ein Assistent, der Sie Schritt
fiir Schritt durch das Einrichten des Netzwerks
fithrt. Sie mussen nur die verlangten Angaben
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eintippen, die komplizierten Einstellungen im
System tibernimmt Windows selbststindig. Aus-
serdem finden Sie hier auch die Erkldrung, was
ein Netzwerk ist und welche Hardware dafiir
benoétigt wird. Solche Erldauterungen finden Sie
praktisch zu jedem Thema.

Hilfe- und Supportcenter

Leider ist der richtige Assistent manchmal gut
versteckt. In diesem Fall fragen Sie am besten die
Hilfefunktion von Windows XP. Die Hilfe heisst
bei Microsoft «Hilfe- und Supportcenter». Auch
hier sind, dhnlich wie in der Kategorieansicht der
Systemsteuerung, die Themen losungsorientiert
verlinkt.

Um das Hilfe-Programm zu erreichen, driicken
Sie entweder die Taste FI oder wahlen STarT/HIL-
FE UND SUPPORT. Der Aufruf mit der FI-Taste funk-
tioniert nur, wenn kein Programm aktiv ist. Sind
Sie z. B.in Word am Arbeiten, erscheint die Word-
Hilfe und nicht jene von Windows.

Auf der linken Seite finden Sie die Spalte «Hilfe-
thema auswihlen», Screen 2 A, mit einer grossen
Auswahl an Themen. Einige PC-Hersteller ha-
ben das Hilfe-Programm um eigene Eintrige er-
weitert, was ganz praktisch ist, B. Eine konkrete
Frage geben Sie direkt ins Suchfeld € ein.

Versuchen Sie es z.B. mal mit «CD brennen»,
klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Feld
oder driicken Sie Enter.

In den Suchergebnissen sehen Sie dann ver-
schiedene Resultate: Unter «Eine Aufgabe aus-
wihlen» finden Sie KOPIEREN VON DATEIEN UND
ORDNERN AUF EINE CD und ERSTELLEN MEHRERER
CDs AUS EINEM SATZ VON DATEIEN. Zudem werden
unter «Ubersicht, Artikel und Lernprogramme»
VERWENDEN VON WINDOWS MEDIA PLAYER und
EIGENE BILDER (ORDNER) (UBERSICHT) angezeigt.

Ein Klick auf KOPIEREN VON DATEIEN UND ORD-
NERN AUF EINE CD 6ffnet den Eintrag «So kopie-
ren Sie Dateien und Ordner auf eine CD». Da-
runter folgt eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung.
Kommt eines der urspriinglichen Suchworte
(«CD», «Brennen») im Text vor, ist es blau mar-
kiert, Screen 3 A. Muss ein (Hilfe-)Programm ge6ft-
net werden, wird dies mit einem Link angezeigt
B. Fachbegriffe sind griin markiert C. Klicken Sie
mit der Maus auf einen griinen Link, wird das
Wort erklart.

Unterhalb der eigentlichen Erklirung bietet
Microsoft im Abschnitt «Anmerkungen» D wei-
terfithrende Informationen.

Ist der Computer am Internet angeschlossen,
finden Sie in den «Suchergebnissen» auch den
Eintrag «Microsoft Knowledge Base» E, der auf die
Support-Webseite von Microsoft verweist (siehe
nichster Abschnitt). Stellen Sie vor allem bei spe-
ziellen Problemen fest, ob jemand dieselbe Frage
auch schon gestellt hat. Eventuell finden Sie
online mit einem Klick auf den Titel die passende
Losung.

Online-Support

Die Unterstiitzung der Anwender per Internet
wurde von Microsoft in den vergangenen Mona-
ten stark verbessert. Unter http://support.micro
soft.com finden Sie viele verschiedene Moglich-
keiten, an Informationen zu kommen. Sollten Sie
auf der englischsprachigen Seite landen, »

p Netzwerkumgebung
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Suchergebnisse Tipps 5.
So kopieren Sie Dateien und Ordner auf eine 0 .
1. Legen Sie eine leere, heschraibbare @ in den @E-Recorder

ein.
2. Offnen Sie ® ﬁme

3. Klicken Sie auf die Dateien oder Ordner, die Sie auf die .
kopieren mbchten. Sie kédnnen mehrere Dateien auswahlen,
indem Sie ber gedrickter STRG-TASTE auf die gewidnschten
Dateien klicken. Klicken Sie nun unter Datei- und
Ordneraufgaben auf Datei kopieren, Ordner kopieren
oder Ausgewldhlte Elemente kopieren,

S Treffer fir cd brennen

EmpFohlens Themen (4 Treffer)

Eine Aufgabe auswihlen
Kopieren von Datelen und Ordnern auf eine CD
o Erstelan mehrerer CDs aus einem Satz von

Dateien

bersicht, Artikel und Lernprogramme
o Verwenden von Windows Madia Player
Eipene Bilder (Ordner ) (LUibersichit)

Befinden sich die Dateien im Ordner Eigene Bilder, kdnnen
Sie unter Bildaufgaben auf Auf kopieren oder Alle
Elemente auf kopieren klicken und dann mit Schritt §
fortfahren,

4. Klicken Sie im Dialogfeld Elemente kopieren auf den HE-
Recorder und dann auf Kopieren.

5. Doppelklicken Sie unter Arbeitsplatz auf den [@E-Recorder,
Windows zeigt einen temporaren Bereich an, in dem die
Dateien vor dem Kopieren auf die zwischengespeichert
werden. Uberprifen Sie, dass die Dateien und Ordner, die Sie
auf die B8 kopieren machten, unter Dateien, die auf [HY
geschrieben werden sollen aufgefibrt werden,

4 Anmerkungen 0
] K!icken Sie 2um Offnen von Arbeitsplatz suf Start, und klicken
% 5 5 Betsnla

Ergebnisse der Yoltextsuche (1 Treffer)
Micrasoft knowledge Base (0 Treffer) (@)

Windows-Hilfethema mit vielen zusatzlichen Erklarungen


http://support.micro

52 | Praxis | Windows XP

PCtipp, Méarz 2004

] hetp: [ support. icrosoft. com

Microsoft
Home | Knowledge Base Suche

KB}
Dieutsche Knowledge Base ~

rm;uj Downloads
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Fragen Sie bei Problemen direkt Microsoft

Yerbindung zu webresponse.one.microsoft.., 5
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Fiir den direkten Kontakt zu Microsoft miissen
Sie ein .NET-Passport-Konto einrichten

Die Product-ID versteckt sich in den
«Systemeigenschaften»

Geben Sie das Problem an

Anfrageformular - Windows XP Home Edition DE

In welchem Bereich ist das Problem aufgetreten?

Auswiahlen v

* Worin liegt das Problem? Beschreiben Sie das Problem im Detail. Geben Sie alle Schritte bzw, Yorgange
an, die erforderlich sind, um den Fehler zu reproduzieren. (Erforderlich)

‘Wie oft tritk das Problem auf?

Auswahlen

personenbezogene Daten enthalten,

auswahlen

Geben Sie Informationen iiber Ihren Computer ein

Mit Threr Einwiligung kénnen Daten automatisch von hrem Computer abgerufen werden. Die Daten
werden nur zur Behebung des Computerproblems verwendet, Diese Daten kinnen méglicherweise

Datenschutzrichtlinien des Microsoft Online Supports anzeigen
(f} Informationen dber meinen Computer automatisch abrufen

(O 1ch méichte sehen, welche Daten von meinem Computer abgerufen werden und diese selbst

Wie kinnen wir mit Thnen Kontakt aufnehmen?

* Yaormame (Erforderlich):

Beat Riidt

* E-Mail-&dresse (Erforderlich):

F_ Sy

* Machname (Erforderlich):

Telefonnummer (ginschlieBlich Landeskennzahl und
Orksyorwahl):

Nach mehreren Klicks erreichen Sie endlich das Support-Formular

klicken Sie auf INTERNATIONAL SUPPORT und
wihlen auf der folgenden Seite den Eintrag
«Schweiz».

Fiir einige der Dienstleistungen miissen Sie
sich zuerst bei Microsoft registrieren, das heisst,
ein «.NET-Passport-Konto» (sprich dot net) ein-
richten (siehe auch Box «Nur einmal registrieren»,
S.53). Das ist notig, wenn Sie z. B. direkt auf der
Microsoft-Website eine Frage stellen mochten. Zu
diesem Zweck tun Sie das, wozu Sie unter «Sen-
den Sie Thre Anfrage via Internet an Microsoft»
aufgefordert werden: KLICKEN SIE HIER, Screen 4. So-
bald Sie auf der Folgeseite ICH MOCHTE EINE SUP-
PORT-ANFRAGE AN MICROSOFT SCHICKEN wihlen,
werden Sie aufgefordert, Ihre NET-Passport-Zu-
gangsdaten einzugeben. Falls Sie noch nicht re-
gistriert sind, klicken Sie unten im Fenster auf
.NET-PAssPORT, Screen 5, und der Einrichtungs-
assistent 6ffnet sich. Folgen Sie dem Assistenten.

Ist das Konto fertig eingerichtet, geben Sie Be-

nutzername und Passwort ein. Die Website fiihrt
Sie anschliessend Schritt fiir Schritt durch einen
Fragenkatalog.
Wichtiger Hinweis: Im Folgenden sehen Sie exemp-
larisch, wie Sie eine Anfrage an das Supportcen-
ter von Microsoft stellen. Es ist nicht sinnvoll, die
Schritte mit der von uns beschriebenen Prob-
lemstellung durchzufiihren. Sie sehen hier ledig-
lich, wie der Support funktioniert, wenn Sie eine
eigene Anfrage starten mochten.

Beantworten Sie zuerst die Frage «Ist das Prob-
lem auf diesem oder einem anderen Computer
aufgetreten?» und bestitigen Sie mit WEITER.
Dann will Microsoft wissen, um welches Produkt
es sich handelt und wo Sie es gekauft haben. Fiir
unser Beispiel wihlen wir «Schweiz» und «Win-
dows XP».

Diese Auswahl treffen Sie in einem so ge-
nannten Pull-down-Menii mit einer langen
Liste von Eintrigen. Sie gelangen schneller zum
richtigen Eintrag, wenn Sie bei geoffneter Liste
den Anfangsbuchstaben des gewiinschten Landes
(also «S») oder des Programms (also «W») ein-
tippen.

Ist beides angegeben, klicken Sie auf WEITER.
Auf der Folgeseite wihlen Sie die Art des Supports,
in unserem Fall KOSTENLOSER SUPPORT und WEI-
TER. Jetzt miissen Sie die «Product-ID-Nummer»
angeben. In unserem Beispiel ist weder auf der
Software-Schachtel noch auf der CD-Hiille etwas
zu finden. Der Link INFORMATIONEN ZUM AUFFIN-
DEN MEINER PRODUCT-ID-NUMMER fiihrte nicht zu
einer Antwort, sondern auf die Support-Startseite
von Microsoft.

Die Nummer ist aber trotzdem zu finden, sie
versteckt sich in der Systemsteuerung. Klicken
Sie auf ZUR KLASSISCHEN ANSICHT WECHSELN und
6ffnen Sie mit einem Doppelklick SysTem. Hier
sehen Sie im Register ALLGEMEIN unter «Regist-
riert fiir:» die gesuchte Product-ID, Screen 6. Tra-
gen Sie diese ins entsprechende Feld ein.

Nach WEITER akzeptieren Sie die Sicherheits-
warnung mit Ja. Endlich sind Sie im Formular, wo
Sie Thr Problem schildern diirfen, Screen 7. Fiir un-
ser Beispiel wihlen wir unter «In welchem Bereich
ist das Problem aufgetreten?» HILFE UND SUPPORT
und bei «Wie oft tritt das Problem auf?» IMMER.
In «Worin liegt das Problem?» kommt folgender
Text:
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«Wenn ich im Hilfe- und Supportcenter auf ein
definiertes Wort klicke, kommt die Meldung “Da-
tei glossary.hlp konnte nicht gefunden werden”
Ich finde sie auch mit der Dateisuche nicht. Und
wenn ich Windows XP neu installiere, niitzt das
auch nichts. Wie komme ich an diese Datei?»

Dann werden noch ein paar persénliche An-
gaben (Name, Vorname und E-Mail-Adresse) ver-
langt. Haben Sie alles ausgefiillt, klicken Sie auf
ABSENDEN.

Nun ruft Microsoft einige Daten von Ihrem
Computer ab, was mit einer Breitbandverbin-
dung etwa 40 Sekunden dauert. Mit einem ana-
logen Modem dauert es mehrere Minuten. Da-
nach erhilt der Fragesteller eine Anfragenum-
mer und die Mitteilung, es werde eine E-Mail
versendet, sobald das Problem gelost sei. Nach
einer Stunde und 50 Minuten ist es in unserem
Fall so weit. Uber einen Hyperlink in der E-Mail-
Botschaft gelangen Sie — nach einer erneuten
Identifizierung mit NET-Passport —zur Antwort
von Microsoft.

Sie sehen auf der Seite Ihre aktuelle und allen-
falls dltere Anfragen aufgelistet. Klicken Sie auf die
neue Anfrage, um zur Problemlosung zu gelan-
gen, Screen 8. Eine Mitarbeiterin des Supportcen-
ters erkldrte in unserem Fall einfach und Schritt
fiir Schritt, wie die Datei glossary.hlp wiederher-
gestellt wird.

Telefonische Hilfe
Fiir eine Frage, die sich gut formulieren lisst und
auf die Sie eine relativ einfache Antwort erwar-
ten, ist der eben beschriebene Weg dusserst niitz-
lich. Manchmal ist es jedoch besser, das Problem
direkt schildern zu kénnen und offene Fragen
gleich zu beantworten. Daher gibt es noch einen
anderen Weg, die rund 90 Mitarbeitenden der
deutschsprachigen Supportcenter von Microsoft
in Dublin und Dortmund zu erreichen. Der kos-
tenfreie technische Support von Microsoft per
Telefon gilt fiir Windows und andere Microsoft-
Produkte.
Achtung: Dieser Support gilt nur fiir Produkte,
die in der Kartonbox im Handel erworben
werden, nicht aber fiir so genannte OEM-Ver-
sionen, die bereits auf einem Computer installiert
sind, wenn er gekauft wird. In diesem Fall
missen Sie sich an die Firma wenden, die Th-
nen das Produkt verkauft hat. Zudem gilt der
kostenlose Support nur fiir die beiden letzten
Versionen eines Programms.

Sind diese Voraussetzungen erfiillt, hat
grundsitzlich jeder User das Recht, pro Produkt

Nur einmal registrieren

A Microsoft Online Support - Anfragenverlauf - Microsoft Internet Explorer

: [ Antwort von Microsoft
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Q] https:j fwebresponse.one.microsoft .comjoasisecurefassistedList. aspx

Produkk: ‘Windows %P Home Edition DE

Gesendet: 13.01.2004 12:39:34

Zuletzt geandert: 13.01.2004 14:29:33

Status: Antwort

Sehr geshrter Herr Ridt,

Klicken sie dann auf ok

net stop helpsyve

rd packagestore [s fq
cd binaries
start fw helpsvc fsvchost netsvcs [regserver finstall

helpsve.axe,
helphost.exe
helpetr.exe

It Freundlichen Grilien

Nadine Kieseheuer
EMEA GT5C Suppart Enginesr
Microsoft Product Support Services

mein MName ist Madine Kieseheuer - Ich habe Thre anfrage zur oben genannten Problematik dbernommen,

U das Problem zu beheben, gehen Sie bitte folgendermassen vor:

- Klicken Sie auf START — AUSFUHREN und geben sie dort “omd” (ohne Anfuhrungszeichen) ein.

- Tragen Sie nun nacheinander dis folgenden Kommandos ein und bestatigen Sie nach JEDER Zeile mit ENTER ;

cd jd windir\pchealthihelpctr 111 { wobei windir ibr Windows-Ordner ist, also 2.B. c\windows ) 111

- Falls Folgende Prozesse noch akkiv sind, beenden sie sie mit dem Taskmanager:

- Geben sie im Command Prompt et start helpsve® (ohne Anfihrungszeichen) ein und besta3tigen Sie mit ENTER

Detailliert beschreibt eine Microsoft-Mitarbeiterin die Losung des Problems

zweimal den kostenlosen Support zu beanspru-
chen. Nicht mitgezihlt werden Anfragen zu Prob-
lemen, die durch Software-Fehler (Bugs) aus-
gelost wurden.

Kostenloser Support: Tel. 0848 80 22 55
Kostenpflichtiger Support: Tel. 0848 80 23 30 (ca. 20
Rp./Min.)

Mit «.NET-Passport» hat Micro-
soft 1999 einen Service einge-
richtet, der die Registrierung

flir den Zugang zu geschitzten
Internetseiten einfacher ma-

chen soll. Ein Internetsurfer

muss seine personlichen Daten
nur einmal eingeben und kann
sich mit einem gleich bleiben-
den Benutzernamen und Pass-

wort in verschiedene Internet-
angebote einloggen.

Nach Angaben von Microsoft
gibt es heute bereits tiber 2
Millionen registrierte Kunden,
die sich 3,5 Milliarden Mal pro
Monat auf einer der Partnersei-
ten einloggen. Zu diesen Part-
nern gehdren Hotmail, McAfee,
eBay und Starbucks.

Der Service ist noch nicht weit
verbreitet. Griinde dafir sind
Vorbehalte von Konsumenten-
schutzorganisationen und wohl
auch die hohen Kosten, die
Webseiten-Betreiber fiir die Im-
plementierung von Passport in
ihre Auftritte an Microsoft be-
zahlen missen (mehr als
10000 Dollar pro Jahr).

Hilfe per Chat

Falls Sie lieber nicht telefonieren mochten, aber
trotzdem einen direkten Austausch mit dem Sup-
port-Team wiinschen, gibt es auch die Moglichkeit
des Chats (Mo—Fr, 9—17 Uhr). Sie erreichen ihn
iiber die Support-Startseite mit einem Klick auf
den Link LIve CHATTEN. Eine kurze Anleitung und
einen Erfahrungsbericht zu dieser Online-Hilfe
lesen Sie im PCtipp 5/2003, «Hilfe per Chat», S. 7.
Diesen Artikel finden Sie auch im PCtipp-Online-
Archivunter www.pctipp.ch mit WEBCODE pdf030507.

Hilfe in Newsgroups

Damit sind Thre Moglichkeiten, Hilfe zu bekom-
men, noch immer nicht ausgeschopft. Dank der
grossen Verbreitung von Microsoft-Produkten
gibt es auch sehr viele Experten ausserhalb des
Kreises offizieller Supporter. In den Newsgroups
von Microsoft haben alle Anwender die Mog-
lichkeit, Fragen zu stellen und zu beantworten. Sie
finden Zugang auf http://support.microsoft.com
via den Link MICROSOFT NEWSGROUPS. >


http://support.microsoft.com
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Kontalt

“Bnthonjus Koot~ canonymouspdisou:

1ES WinXp/SP1 :Schrftgrisse verstel,
Die Seite wird sehr langsam gedffnet,

"Mark Mayer” <r-nospam__nabru__g
“veliberk@yahoo.de” <anonymous@di
"ldrgen Klein" <anonymous@®discussic
"Martin Soahnchen” <m_soehnchend
"Rudi Link" cinfo@hitech-onling.da>
"Matthias Berke" embarkenospam2@q
"Mard Castro” <celta@®@gmsx.ch>
“anooshka adrian” <anonymous@disc
“Hennk Heinsch” <anonymous@discus

"master’ <m4st3r@ist-enmalig.de>

[ Ertwachier Frockta a
[ Secuity & Explorer und Acrobat Reader.
E"-ﬂdﬂ Microscft Produts & ieb spl baut keine neuen Fenster meh.
il I Wicrosor vad nd 1 (B)
EHome Office Prodults Re: Microsoft VM und Java.
B Spasle Re: Microsoft VM und Java, 0
EInternat Armencungen : : kst
Elnterniet Explorer B Fehler beim Seitenaufbau.
Irkerroet Explorer 4. 0 B 2 zeilige vollbildansicht?.
Internet Explorer S.x @ fehler beim Seiten aufbau.
Interret Explorer 6, 61:DoIm. GitaN. U
B Inberret Mad und News
[EetMssting | meuemachiient || newsgroup sntworten | | Suchen |
EMeroscft Business Sohsbon =
B Cffice
@ Server Produlte
[F Zestifizienung Batvaff Micrazaft UM und Javs
[ windows Won: “Fudi Link" <info@hitech-online. de>
Ich kann im Incernecexplorer Version 6.0.2800 keine Java
aplikationen abspielen. Java habe ich gedownloadet und
Inscalierc, Uncer der Eimscellung im Hend
Extras/Internetoptionen/Optionen/

Gasendet am: 1/1

(]

In den Newsgroups darf jeder Anwender fragen und antworten
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Schule im Netz: Excel-Kurs von Microsoft

Links im Browser-Fenster erscheint ein Menti mit
den verschiedenen Themen. Als Beispiel dient die
Newsgroup, die dem neusten INTERNET EXPLORER
6.x, Screen 9 A, gewidmet ist. Wihlen Sie links das
Thema, werden rechts die letzten 25 Fragen ein-
geblendet. Als dieser Artikel geschrieben wurde,
tauchte unter anderen der Eintrag «Microsoft
VM und Java» auf B. Klicken Sie auf den Titel der
Frage, offnet sich der komplette Text im unteren
Teil des Fensters C. Allfillige Antworten sehen Sie,
wenn Sie das Pluszeichen vor der Frage aktivie-
ren. Klickt man auf eine der Antworten D, wird
sie ebenfalls im unteren Teil des Fensters ange-
zeigt.

Newsgroups bieten eine gute Moglichkeit,
schnell Antworten auf Fragen zu finden, die sich
viele Leute stellen. Dank der Gliederung der Fra-
gen nach den Microsoft-Programmen ist die ge-
wiinschte Rubrik rasch gefunden.

Falls Sie keine Antwort auf Thre Frage finden,
stellen Sie sie selbst. Klicken Sie dazu auf die
Schaltfliche NEUE NACHRICHT. Es 6ffnet sich ein
Fenster, in das Sie Thre Frage eingeben. Um die-

se zu verdffentlichen, klicken Sie auf SENDEN. Mit
etwas Gliick haben Sie schon kurze Zeit spiter
eine brauchbare Antwort.

Newsgroups werden iibrigens normalerweise
nicht mit dem Internet Explorer abgerufen,
sondern komfortabler mit einem Newsreader.
Wie das funktioniert, stand im PCtipp 7/2001,
«Jetzt reden Sie mit!», S. 34, WEBCODE pdf010734.

Hilfe fiir Office

In den Office-Versionen bis XP hat der Hilfe-
Assistent die Form eines Klammer-Miannchens.
Nach driicken der Taste FI erscheint eine Sprech-
blase, in die Sie Thre Frage schreiben.

Auf die Frage «Wie erstelle ich eine Tabelle?»
werden einige mogliche Themen angeboten, das
erste ist ERSTELLEN EINER TABELLE. Nach einem
Klick sehen Sie eine genaue Anleitung. Einige
Worter sind blau markiert, Screen 10 A, die mit
einem weiteren Klick in griiner Schrift erklirt
werden B. Unter dem Anleitungstext gibt es zu-
sitzlich Links zu weiterfithrenden, komplexeren
Moglichkeiten C.
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Erstellen einer Tabelle

Mit Microsoft ‘Word kénnen Sie auf
verschiedene Arten eine Tabelle erstellen.
Welche Moglichkeit die beste ist, hangt
davon ab, wie Sie arbeiten machten und
wlel ginfach oder komplex die Tabelle sein
soll,

1. Klicken Sie auf die fir die Tabelle
vorgesehene Stelle,

2, Klicken Sie auf der
0 Symbolleiste (Symbolleiste: Eine
Leiste mit Schaltflachen und
Optionen, mit denen Sie Befehle
ausfihren kinnen. Symbolleisten
rufen Sie (ber das Dislogfeld
Anpassen auf (zeigen Sie im Meni
Ansicht auf Symbolleisten, und
kicken Sie auf Anpassen), Wenn Sie
weitere Schaltflachen anzeigen
michten, Kicken Sie am Ende der
Symbaolleiste auf Optionen flir
Symbolleisten. ) Standard auf
|
Tabelle einfiigen .
3. Ziehen Sie den Mauszeiger, bis Sie die
gewdnschte Anzahl an Zeilen und
Spalten erhalten.

Sie kiinnen auch eines der folgenden
Verfahren anwenden:

P verwenden des Befehls Tabelle
einfiigen
P Zeichnen einer komplexeren Tabelle G

P Eine Tabelle innerhalb einer anderen
Tabelle erstellen

Die Office-Hilfe ist umfassend

Praktisch ist in Office auch die so genannte
DIREKTHILFE, die Sie im Menii «?» finden. Ist diese
Hilfe aktiviert, verwandelt sich der Mauszeiger in
ein Fragezeichen. Klicken Sie auf ein Symbol, er-
scheint ein Fenster mit der passenden Erklarung.

Online-Schulung fiir Office
Wie fiir Windows hat Microsoft auch fiir Office
eine Webseite ins Netz gestellt. Unter http://office.
microsoft.com werden eine Vielzahl von Hilfsmit-
teln geboten, von den bereits bekannten Hilfs-
massnahmen bis zu ausgereiften Online-Kursen.
Nehmen Sie sich Zeit, das Angebot zu studieren.
Klicken Sie auf der linken Seite im Menii auf
SCHULUNG. Auf der Folgeseite unten haben Sie die
Moglichkeit, das Schulungsangebot nach Pro-
grammen geordnet zu durchsuchen. Interessieren
Sie sich z.B. fiir EXCEL, gelangen Sie zur Liste mit
den Excel-Kursen. Zusitzlich zum Titel erfahren
Sie auch, wie andere User den Kurs bewerten und
wie viel Zeit Sie ungefihr aufwenden mussen.
Wihlen Sie einen der Kurse, erhalten Sie zu-
erst eine Ubersicht tiber den Inhalt, bevor es rich-
tig losgeht. Zur Erklirung gibt es Grafiken, eine
Stimme liest den Text vor, Screen 11. So arbeiten
Sie sich Schritt fiir Schritt durch das Kursmodul.
Weil die Online-Kurse relativ viel Zeit in An-
spruch nehmen (meist rund 40 Minuten), lohnt
sich diese Art zu lernen vor allem fiir Computer-
nutzer mit Breitbandverbindung ins Internet
(ADSL oder TV-Kabel). Fiir Modem- oder ISDN-
Nutzer wiren die anfallenden Gebiihren unter
Umstinden zu hoch. [ ]
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