3.2 Nicht nur fiir die Speisekarte - Meniis

Nachdem Sie sich jetzt mit den Fenstern, dieser besonderen Spezialitdt von Windows, eingehend
beschéaftigt haben, sollten Sie sich als nachstes etwas genauer mit den sogenannten Menus
beschaftigen. Grundsatzlich wissen Sie ja schon aus dem vorigen Hauptkapitel, dafl diese Meniis
Befehle zur Auswahl bereitstellen und bei der Arbeit mit Programmen heute eigentlich
unverzichtbar sind. Das ist nun ein wichtiger Punkt: Menls sind nicht nur etwas, was es
ausschlielich in Windows gibt, Menils gibt es auch in den meisten anderen Programmen. Das
Besondere an Windows aber ist, dal diese Menls insgesamt sehr einheitlich gestaltet sind.
Unter einem Menl versteht man die Zusammenstellung verschiedener Befehle und
Einstellungsmoglichkeiten unter einem Oberbegriff. Man hat sie Menl genannt, weil diese
Befehle mit Hilfe des Cursors oder der Maus aufgeklappt werden kénnen. Aus ihnen kénnen die
gewlnschten Anweisungen gewissermaflen wie aus einer Speisekarte ausgewahlt werden. Die
Menls werden in einer Menlleiste auf der Benutzeroberflache zusammengefalt. Ein Meni ist
also eine Liste von Begriffen, hinter denen sich Befehle verstecken, die man anwahlen kann.
Allerdings gibt es zwei Arten von Menis: Die eine Variante kennen Sie z. B. vom Programm-
Manager und auch von der Textverarbeitung Write: die spezielle Menuzeile mit
Befehlsmdglichkeiten. Zum anderen aber gibt es noch ein spezielles Menu, das typisch fir
Windows ist und sich ausschlieBlich auf die Arbeit mit Fenstern konzentriert: das Systemmend.
Das Angenehme fiir den Benutzer ist, da® beide Menis leicht zu bedienen sind, allerdings muf}
man naturlich die grundsatzlichen Spielregeln kennen, und genau darum geht es bei dem
folgenden Beispiel.

Von Datei bis Info - Programm-Meniis

Beginnen wir zunachst mit den Menus, die typisch fir einzelne Programme sind. Mit ihrer Hilfe
werden die verschiedenen Mdglichkeiten, die das Programm bietet, erreicht. Dazu gehdéren so
grundsatzliche Vorgénge wie das Speichern und Laden von zugehdrigen Dateien, verschiedene
Bearbeitungs- und Gestaltungsmadglichkeiten.

Kein Leben ohne Listen - Mit Write kein Problem

Ahnlich wie bei der Fenstertechnik mdchten wir auch bei der Vorstellung der Meniiméglichkeiten
von einem Beispiel ausgehen. Dabei bietet sich unsere Textverarbeitung Write mit einer
speziellen Arbeitssituation an: Wir stellen uns vor, daf Sie eine Liste brauchen, etwa von Dingen,
die Sie zu irgendeiner Unternehmung (etwa einer kleinen Reise) mitnehmen missen. Da kennen
Sie natlrlich das Problem: Man notiert sich allerlei, dann wird einiges hinzugefugt, gestrichen,
umgestellt usw., und wenn Sie Pech haben, ist die Liste am Ende auch noch verloren. Oder aber
Sie machen dieselbe oder eine ahnliche Reise im Jahr darauf noch einmal und stellen sich vdllig
vergeblich die Frage: Wo ist denn nur die Liste vom letzten Mal.

Da wir nicht meinen, daf® das der Fortschritt ist, wie er sein soll, nutzen wir mit lhnen zusammen
gerne die Moglichkeiten der modernen Computertechnik. Und eine Textverarbeitung ist fir den
eben angesprochenen Zweck genau das richtige. Denn mit ihr ist es Uberhaupt kein Problem, die
einmal erstellte Liste wieder zu andern, Dinge hinzuzufiigen oder sie umzustellen (etwa nach
Wichtigkeit oder nach dem Alphabet). Dabei kann dann die Arbeit mit Menls gut demonstriert
werden.

Um unserem Beispiel folgen zu kénnen, sollten Sie zunachst die Textverarbeitung Write noch
einmal starten. Sie wissen ja noch, dal} Sie dazu das Menlu Fenster im Programm-Manager
anklicken mussen, um dort die Gruppe Zubehor 6ffnen zu kénnen, ein Doppelklick auf das
erscheinende Symbol fir Write startet die Textverarbeitung. Als nachstes tragen Sie einfach
einige Dinge untereinander ein, die Sie nicht vergessen wollen. Dazu gehéren etwa
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Wir konnten natlrlich noch sehr viel mehr auffihren, damit das Ganze noch realistischer
aussieht, aber fir unser Beispiel reichen die sechs Elemente véllig, und Sie werden dann sicher
Listen nach lhren eigenen Vorstellungen bearbeiten kénnen.

Nachdem Sie die Liste soweit erstellt haben, sollten Sie der Grundregel Nr. 1 der Arbeit mit dem
Computer folgen: "Was immer auf dem Bildschirm steht, bei Pech sehr schnell es auch vergeht!
Also Sichern! Sichern! Sichern!" Und Sichern heil3t hier natlrlich Speichern! Aus dem letzten
Kapitel wissen Sie schon bzw. noch, wie das geht, und dal® man dazu das Men in der Menizeile
bendtigt. Denn immer dann, wenn Sie etwas mit einem geschriebenen Text oder Teilen eines
Textes machen wollen, bendtigen Sie das Meni, und Speichern ist eben etwas anderes als
Schreiben, bezieht sich auf den geschriebenen Text und gehdrt deshalb ins Mend!

In der Menuzeile von Write haben wir insgesamt sieben Elemente, von denen wir fur unseren
Zweck das erste bendtigen: Datei, Bearbeiten, Suchen, Schrift, Absatz, Dokument, Info. Wenn
Sie Ubrigens ganz genau wissen wollen, was es mit den anderen MenUs auf sich hat, es gibt in
diesem Buch fiir Write ein eigenes Kapitel, in dem noch alles Fehlende geklart wird.

Bevor es im Folgenden zu Pannen und Problemen kommt: Ein Men( kdnnen Sie entweder durch
ein- oder zweimaliges Betatigen der Taste «Esc» wieder verlassen, oder aber Sie klicken einfach
mit der Maus in den eigentlichen Arbeitsbereich, d. h. bei Write: in Ihren Text.

Wie Sie noch wissen, besteht der einfachste Weg, die Menils zu nutzen, darin, mit der Maus auf
das Wort Datei zu klicken. AnschlieRend passiert etwas, was typisch fur Menus ist, es klappt eine
Art Fenster herunter mit einer Liste von (in diesem Fall) acht verschiedenen Méglickeiten. Diese
einzelnen Mdglichkeiten nennen wir Befehle. Um den Text speichern zu kénnen, brauchen wir
den entsprechenden Befehl Speichern unter...! Das Besondere an diesem Befehl ist, dal3 er am
Schluf} drei sogenannte Auslassungspunkte (...) enthalt. Diese Punkte signalisieren immer, daf}
ein Befehl nicht sofort ausgefiihrt wird, sondern dafl3 noch genauere Einstellungen oder Abfragen
ndtig sind, die dem Benutzer in einem Dialogfeld prasentiert werden.

In unserem Fall geht es vor allen Dingen um den Dateinamen, den Write von uns wissen will.
Hier tragen Sie jetzt "Liste" ein und kdnnen dann durch Klicken auf die Schaltflache OK das
Dialogfeld schlie3en, der Text wird gespeichert, und oben in der Titelzeile erscheint Write mit dem
Namen des Textes: Write - [LISTE.WRI].

Es geht auch ohne Maus - Fiinf Tasten braucht man dann

Als nachstes mochten wir Ihnen eine andere Moglichkeit zeigen, das Menu zu bedienen. Wir
verzichten auf den Umgang mit der Maus und benutzen nur die Tastatur. Dal} das Vorteile haben
kann, wissen Sie noch vom Starten der Programme her. Manchmal hat man Schwierigkeiten mit
dem Doppelklick, und dann ist man froh, wenn man auf die gute alte Taste «Enter» zurlckgreifen
kann. Ahnlich kann es einem bei der Bedienung der Meniis gehen: Bis man manchmal seinen
Mauszeiger gefunden und auf die richtige Stelle bewegt hat, ist man mit Hilfe weniger Tasten
langst am Ziel.

Stellen Sie sich also vor, Sie haben den Text weiter bearbeitet und z. B. noch weitere Elemente
hinzugefligt und wollen ihn jetzt sicherheitshalber noch einmal abspeichern. Wenn Sie das Meni
Datei aktivieren wollen, kénnen Sie die Taste «Alt» betatigen, und anschlieRend sehen Sie, dal}
der MenUpunkt Datei markiert ist. Wenn Sie jetzt die Taste «[I» betatigen, wird lhnen die Liste der
Befehle genauso prasentiert, als ob Sie mit der Maus auf das Wort Datei geklickt hatten. Wenn
Sie jetzt den Befehl Speichern anklicken wollen, brauchen Sie nur zweimal die Taste «[»
betatigen, schon sind Sie auf dem Befehl Speichern. Wenn Sie jetzt abschliellend die Taste
«Enter» betdtigen, wird der Text genauso gespeichert, wie wenn Sie den Befehl angeklickt
hatten.

Wenn Sie sich jetzt fragen, wieso in der Uberschrift zu diesem Punkt von fiinf Tasten die Rede
war: Nun, Sie brauchen immer die Taste «Alt», um in die Menlzeile zu gelangen. Dann brauchen
Sie eine der vier Richtungstasten, um sich im Menlbereich zu bewegen, und abgeschlossen wird
die ganze Aktion mit der flnften Taste, der Taste «Enter». Interessant sind Ubrigens die Tasten
«[» und «[». Mit ihrer Hilfe ndmlich kdnnen Sie sich horizontal im Menibereich bewegen. Sie



kommen damit zum Nachbarmenu. Allerdings gelangt man dort auf diese Art und Weise immer
auf den ersten, d. h. obersten Befehl.

Buchstaben einmal ganz anders - Auch eine Form der Meniutechnik

Es gibt noch eine dritte Mdglichkeit, mit dem Menl zu arbeiten. Auch dabei wird wieder die
Tastatur benutzt. Allerdings erspart man sich die Benutzung der Cursortasten, um in einer
langeren Liste von Befehlen einen auszuwahlen. Wenn Sie wieder die Taste «Alt» betatigen,
sehen Sie im Menu Datei, daR dort der erste Buchstabe, das "D" unterstrichen ist. Wenn Sie die
Taste «D» betatigen, wird das entsprechende Meni ebenfalls heruntergeklappt. Das gleiche gilt
auch fur die anderen MenUs. Alle verfligen sie iber einen unterstrichenen Buchstaben, meistens
ist es der erste. Wenn nicht, hangt das damit zusammen, dal® der schon vergeben ist (Suchen
und Schrift beginnen nun einmal mit demselben Buchstaben!).

Noch interessanter wird das Ganze, wenn Sie sich die verschiedenen Befehle im Menl Datei
ansehen: Alle haben sie einen unterstrichenen Buchstaben und sind von daher leicht durch einen
einfachen Tastendruck aktivierbar. Beim Befehl Speichern bedeutet das: Sobald Sie die Taste
«S» betatigen, wird der Vorgang des Speicherns genauso ausgeldst, wie wenn Sie den Befehl
mit Hilfe der Cursortasten und der Taste «Enter» oder mit Hilfe der Maus aktiviert hatten.

"Abgeblendet”, "Hakchen" - Befehle haben Eigenschaften

Vielleicht ist Ihnen aufgefallen, dal® sich die einzelnen Elemente eines Menus durchaus
voneinander unterscheiden, und zwar nicht nur durch die drei Auslassungspunkte. Wir sagen
Ihnen, was das zu bedeuten hat.

Es geht nicht immer alles - Abgeblendete Befehle

Schauen wir uns als nachstes jetzt einen weiteren wichtigen Mentpunkt an, mit dessen Hilfe wir
einzelne Elemente der Liste umstellen kdnnen. Wir méchten gerne den Punkt' Flugtickets' an die
erste Stelle bringen. Dazu bewegen wir den Cursor auf den Absatz mit dem Wort Flugtickets und
wahlen anschliefend das Menu Bearbeiten mit Hilfe der Tasten «Alt» und «B» an, denn "B" ist in
Bearbeiten unterstrichen.

Es zeigt sich eine vollig neue Situation, wie wir sie aus dem Meni Datei her nicht kennen: Wenn
Sie sich die Liste der insgesamt elf zur Verfliigung stehenden Befehle ansehen, stellen Sie fest,
daf lediglich Einfligen, Verknlpfungen... und Objekt einfiigen... in normaler Schrift zu sehen sind.
Alle anderen Befehle sind nicht "richtig" zu sehen, sind gewissermallen abgeblendet. Das
bedeutet, dal in dieser Arbeitssituation diese Befehle nicht zur Verfugung stehen. Nur die in
Normalschrift erscheinenden kénnen angewahlt werden. Wir méchten aber weder Verknipfungen
vornehmen noch Objekte einfligen, und wir haben auch sonst nichts zum Einfligen, weil wir erst
einmal etwas ausschneiden méchten. Aber der Mentpunkt Ausschneiden ist nicht aktiv.

Bleibt die Frage, wie Sie aus einem heruntergeklappten, aber entweder nutzlosen oder und zur
Zeit nicht interessierenden Menu wieder herauskommen. Dazu gibt es zwei Mdglichkeiten:
Entweder klicken Sie mit der Maus irgendwo auf den freien Arbeitsbereich von Write, oder Sie
betatigen die Taste «Esc».

Ein Unterschied ergibt sich dadurch, dal Sie durch das Klicken mit der Maus direkt den ganzen
Mentibereich verlassen haben, wahrend die Taste «Esc» Sie nur aus dem heruntergeklappten
Mentbereich bringt. Weiterhin bleibt jedoch der Menipunkt Bearbeiten farbig unterlegt, so dal}
wir ein weiteres Mal «Esc» driicken missen, um wieder ganz normal schreiben zu kénnen.
Andererseits kann es wiederum schneller gehen, zweimal eine Taste zu driicken als erst einmal
die Maus zu suchen. Aber das ist Geschmackssache.

Erst markieren - Dann verschieben

Um unseren Textteil zu markieren, bewegen Sie den Mauszeiger auf den Anfang der Zeile mit
den Flugtickets, driicken dann die linke Maustaste und halten sie gedrickt, bewegen den
Mauszeiger nach rechts, bis das ganze Wort markiert ist, und lassen dann die linke Maustaste
los. Das Wort bleibt markiert.

Als nachstes gehen Sie nun wieder ins Meni Bearbeiten und sehen jetzt, dall Sie finf



Moglichkeiten haben: Neben den eben genannten kdnnen Sie jetzt noch Ausschneiden und
Kopieren. In unserem Falle wollen Sie die Flugtickets nicht zweimal in der Liste haben, also
gehen Sie mit der Taste «[I» auf den Befehl Ausschneiden und betétigen dann die Taste «Enter»,
oder aber Sie l6sen den Befehl Ausschneiden direkt dadurch aus, dal® Sie die unterstrichene
Taste «A» betatigen. Anschlieflend sind die Flugtickets in der Liste verschwunden.

Sie koénnen jetzt mit dem Cursor an die erste Stelle des Textes gehen, d. h. in den Anfang der
Zeile mit dem Fernglas, kénnen dann wieder das Menl Bearbeiten aufblenden und den Befehl
Einfligen ausldésen. Wie Sie ihn anwahlen, bleibt Ihnen selbst iberlassen. Wir schlagen der
Einfachheit halber vor, die Taste «E» zu betatigen, weil das zwei Dinge gleichzeitig erledigt,
namlich zunachst Auswahl des Befehls und zweitens noch seine Aktivierung. Nach dem Abschluf}
der Operation stehen die Flugtickets richtig an der ersten Stelle.



