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1 Einführung 
1.1 Erläuterungen zum Inhalt 

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 2 «Computerbenutzung» abgestimmt und 
basiert auf dem Syllabus Version 4.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele, welche in 
Kategorien und Fähigkeiten aufgeteilt sind, und des dazu nötigen Fachwissens. 
 

Modulziele 
Das Modul Computerbenutzung und Dateimanagement erfordert von den Kandidatinnen und 
Kandidaten den Nachweis ihrer Kenntnisse und Kompetenz beim Einsatz der grundlegenden 
Funktionen eines Personalcomputers und seines Betriebssystems. Sie müssen Im Rahmen 
der Schreibtisch/Desktop-Umgebung effektiv arbeiten, wichtige Einstellungen anpassen und 
die Hilfe-Funktionen verwenden können. Sie müssen Dateien komprimieren und extrahieren 
und auf eine nicht mehr reagierende Anwendung angemessen reagieren können. Sie müssen 
in der Lage sein, eine Anti-Viren-Software einzusetzen. Ausserdem müssen Sie Ihre 
Fähigkeit unter Beweis stellen, einfache Editoren und Druckmanagement-Einrichtungen, die 
im Betriebssystem verfügbar sind, zu verwenden. 

 

Kategorien 
2.1 Arbeitsumgebung am Computer 
2.2 Schreibtisch/Desktop 
2.3 Dateien verwalten 
2.4 Viren 
2.5 Druckverwaltung 
 
 
Symbole im Lehrmittel 
 
Fragen  Sie dienen zur Repetition und zur Festigung von 

wichtigen Begriffen. Sie können damit Ihren 
Wissensstand testen und allfällige Lücken 
ausmerzen. 
 

 

Begriffe  Wichtige Fachausdrücke, die immer wieder in der 
Computerpraxis auftauchen. Sie sollten diese 
interpretieren können. 
 

Tipps, Hinweise  Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse 
verhelfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil. 
 

Zusatzinfos  Wertvolle Hintergrundinformationen, die zum 
erweiterten Verständnis beitragen. 

Praxis  Praktische Übungen am PC. Diese sind sehr 
wichtig, denn Sie müssen effizient und sicher mit 
dem Computer umgehen können. 
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1.2 Aufgaben eines Betriebssystems 

Das Betriebssystem ist der Verwalter des Computers. Ohne Betriebssystem ist Ihr Computer 
ziemlich hilflos. Das Einzige, was dieser könnte, wäre nach einem Betriebssystem zu fragen. 
Steht das System jedoch zur Verfügung, wird es gestartet und übernimmt die gesamte 
Verwaltung des Computers. Es ist verantwortlich für das Management aller angeschlossenen 
Geräte wie Maus, Tastatur, Drucker und so weiter. 
 

 

1.3 Mac OSX 10.4.x Tiger 

Mac OSX ist eines der fortschrittlichsten Systeme, das zurzeit auf dem Markt ist. Um 
Peinlichkeiten zu vermeiden, sollten Sie wissen, dass die korrekte Bezeichnung ausgespro-
chen „OS zehn“ lautet. Das „X“ steht für die römische Zahl 10. Mac OSX wurde komplett 
neu konzipiert. Die erste Version wurde mit Jaguar, die zweite mit Panther und nun die 
aktuelle mit Tiger benannt. Wenn auch Ähnlichkeiten zu den Vorgängerversionen bestehen, 
so ist dies nur visuell. Das seit 1984 existierende Mac-Betriebssystem wurde stetig erweitert. 
Dies hatte zur Folge, dass es zu schwächeln begann. Anstatt das alte zu kurieren, entschied 
sich Apple für ein neues System. Sie kombinierten die Stabilität von Unix mit der von Apple 
bekannten benutzerfreundlichen Oberfläche. Unix ist ein stabiles System, welches schon 
Jahre existiert und gerne von Universitäten und Webanbietern genutzt wird. 

1.4 Technische Ausdrücke 

Mac OSX bietet eine Menge ultramoderner Leistungsmerkmale. Diese wollen auch beschrie-
ben sein. Die Ausdrücke und deren Bedeutung finden Sie in der nachstehenden Tabelle. 
 
Ausdruck Beschreibung 
Präemtives Multitasking Multitasking bedeutet, dass mehrere Aufgaben gleichzeitig 

erledigt werden können. So kann man gleichzeitig drucken, 
Dateien aus dem Internet herunter laden und Text eintippen. 
Das bis anhin kooperative Multitasking teilte den Anwendun-
gen den Platz im Prozessor zu, welcher jeweils benötigt 
wurde. Dies führte dazu, dass abstürzende Anwendungen sich 
breit machten und andere in die „Ecke“ gequetscht wurden. 
Das präemtive Multitasking regelt die Einteilung und sorgt 
dafür, dass jede Anwendung ihren Platz bekommt.  

Multireading Diese Funktion sorgt dafür, dass in einer Anwendung gleich-
zeitig mehrere Arbeitsgänge erledigt werden. Dies gilt für 
Anwendungen, welche für OSX geschrieben wurden. 
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Ausdruck Beschreibung 
Symmetrisches  
Multiprocessing 

Ist der Mac mit mehreren Prozessoren bestückt, wird die 
Arbeitslast automatisch auf diese verteilt. Dies führt zu einer 
erhöhten Arbeitsgeschwindigkeit. 

Dynamische  
Speicherverwaltung 

Es gibt keine feste Arbeitsspeicherzuteilung mehr. Das Sys-
tem regelt diese in Echtzeit. Es vergibt und entzieht Speicher 
je nach Aufgabe.  

Speicherschutz Mac OSX weist jeder Anwendung einen eigenen Platz im 
Arbeitsspeicher zu. So wird verhindert, dass eine „schlampig“ 
programmierte Anwendung den Arbeitsspeicher überlastet 
und das System zum Abstürzen bringt.  

 
 

1.5 Übung: Einführung 

In dieser Übung können Sie Fragen durch drei Lösungsvorschläge beantworten. Wenn Sie 
innerhalb eines Kurses arbeiten, besprechen Sie die möglichen Lösungen untereinander.  
 
1. Welches sind die Aufgaben eines Betriebssystems? 

� Die Verwaltung des Computers 
� Spielkonsole 
� Programm, um Text zu schreiben 
 

2. OSX ist ein… 
� weiterentwickeltes Betriebssystem 
� ein neu entwickeltes Betriebssystem 
� eine Macvariante des Betriebssystems Windows 
 

3. Multitasking bedeutet: 
� Mehrere Aufgaben werden gleichzeitig erledigt. 
� Alle schwatzen durcheinander. 
� Die Aufgaben werden hintereinander erledigt. 

 



 

 C O M P U T E R B E N U T Z U N G  F Ü R  E C D L  5  
 

2 Grundlagen 
2.1 Starten des Computers 

Nach dem Einschalten des Computers wird das Betriebssystem OSX automatisch gestartet. 
Ob das Anmeldefenster angezeigt wird, hängt davon ab, ob Sie den Computer alleine oder 
im Team benutzen. 

Wenn mehrere Personen den gleichen Mac benutzen, ist es von Vorteil, wenn jede sich mit 
einem eigenen Namen und Passwort anmeldet. So kann jeder in seiner eigenen Umgebung 
arbeiten, ohne die Arbeit des anderen zu beeinträchtigen. 

 
Vorgänge 
Mac einschalten 

 

 Drücken Sie auf den Knopf mit dem links abgebildeten 
Symbol. Je nach Modell finden Sie diesen Knopf an unter-
schiedlichen Stellen. Die genaue Position ist in der Kurs-
anleitung, welche Sie beim Kauf Ihres Macs erhalten haben, 
beschrieben. 
 

Einzelner Benutzer  1. Nach dem Einschalten des Computers wird OSX 
automatisch gestartet und der Schreibtisch erscheint, 
sofern kein Kennwort definiert wurde. 

2. Wurde ein Kennwort (Passwort) definiert, müssen Sie 
dieses im nachfolgenden Fenster eingeben. Achten Sie un-
bedingt auf die Gross-/Kleinschreibung. 

 
Mehrere Benutzer  1. Nach dem Einschalten des Computers wird OSX gestartet 

und das Anmeldefenster wird angezeigt.  
2. Klicken Sie auf Ihren Anmeldenamen in der angezeigten 

Liste oder tippen Sie ihn ein, falls die Liste nicht ange-
zeigt wird. 

3. Falls notwendig, werden Sie aufgefordert, Ihr Kennwort 
einzutippen. 

4. Bestätigen Sie Ihre Angaben mit der [Return]-Taste oder 
klicken Sie auf die Schaltfläche ANMELDEN. Wird ein fal-
sches Kennwort eingegeben, verweigert OSX den Zugang 
und zeigt dies durch Hin- und Herbewegungen des An-
meldefensters. Es sieht aus, als würde es verneinend den 
Kopf schütteln. 

5. Nach erfolgreicher Anmeldung wird der Startvorgang be-
endet und der Schreibtisch angezeigt. 
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2.2 Die Oberfläche von Mac OSX 

Die Oberfläche des Betriebssystems MAC OS wird „Schreibtisch“ genannt. Dies war auf 
dem Mac schon immer so. Wie das Wort bereits andeutet, stellt es die Arbeitsoberfläche in 
Form eines Schreibtisches dar. Auf diesem liegen Symbole für den Zugriff auf eigene 
Dateien und Anwendungen, vergleichbar mit Ablagefächern auf einem gängigen 
Schreibtisch. So wie die Oberfläche einen Schreibtisch darstellt, so dient die Maus als 
verlängerter Arm. Gerade deshalb gestaltet sich das Arbeiten benutzerfreundlich. 
 
 
 
 

 
 
 
 
Menüleiste 
Aus der Menüleiste können Befehle aufgerufen werden. Die Menüleiste ist abhängig von der 
Anwendung, in welcher Sie gerade arbeiten. An erster Stelle steht immer das Menü, welches 
sich auf die aktuelle Anwendung bezieht und dementsprechend benannt ist. 
Die Symbole rechts auf der Menüleiste zeigen den Status Ihres Computers an. So können Sie 
beispielsweise die Lautstärke der Lautsprecher verändern. 
 

 
 

Dock 

Menüleiste 

Apfelmenü 

Plattensymbol 



 

 C O M P U T E R B E N U T Z U N G  F Ü R  E C D L  7  
 

Apfelmenü 
Das Apfelmenü birgt wichtige Befehle, welche sich auf das System 
beziehen. Dieses Menü verändert sich nicht. Selbst wenn Sie in 
einer Anwendung arbeiten, steht Ihnen das Apfelmenü zur 
Verfügung. Die Bedeutung der einzelnen Befehle wird im weiteren 
Verlauf dieser Unterlagen beschrieben. 
 
 

2.3 Plattensymbol 

Als Plattensymbol werden alle eingebauten und angeschlossenen Speichermedien angezeigt.  
Das Plattensymbol auf der Abbildung der vorherigen Seite zeigt die interne Festplatte. Auf 
dieser befinden sich das Betriebssystem, die Anwendungen und die Dateien. Au ja, und die 
Games. Durch einen Doppelklick lassen sich die jeweiligen Plattensymbole öffnen und deren 
Inhalt wird innerhalb eines Fensters angezeigt. 
 
Plattensymbol Beschreibung 

 

Interne Festplatte 
Auf dieser befinden sich normalerweise das Betriebssystem, 
Programme und die eigenen Dateien. 

 

USB-Stick/Externer Datenträger 
Externe Datenträger werden für den Transport von Daten oder 
das Speichern von Sicherheitskopien der eigenen Daten ver-
wendet. 

 

CD/DVD 
Die meisten Programme werden heute auf CDs geliefert. CDs 
eignen sich auch für die Weitergabe von Daten. Dazu werden 
beschreibbare CD-R benötigt. Sie bieten eine Speicherkapazi-
tät von ungefähr 700 MB. 

 

Server 
Dieses Symbol zeigt eine Verbindung zu einem anderen 
Computer in einem Netzwerk. Dieser Computer, welcher 
Server genannt wird, bietet den Zugriff auf gemeinsam 
genutzte Daten. 

 

Disketten-Laufwerk 
Die modernen Macs haben kein Diskettenlaufwerk mehr. Ein 
solches kann zusätzlich erworben werden. Disketten sind an-
fällig und bieten wenig Platz, sind jedoch für die Weitergabe 
von Daten weiterhin im Einsatz. Als Alternative werden das 
Internet oder selbst gebrannte CDs benutzt. 
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2.4 Dock 

Das Dock ermöglicht den Schnellzugriff auf häufig angewendete Programme, Ordner, Da-
teien und Speichermedien. Auf dem Dock befinden sich im linken Bereich die Programme. 
Alle anderen Symbole werden rechts angezeigt. Getrennt wird die Einteilung durch eine 
senkrechte Linie. 
 

 
 
 
 
2.5 Maus/Trackpad 

Für die Bedienung Ihres Computers dient eine Maus oder ein Trackpad. Mittlerweile kann 
zwar fast alles über die Tastatur gesteuert werden, aber mit der Maus ist es eben komfortabel 
„mac like“. Normalerweise besitzt ein Mac eine Maus mit einer Taste. Nach Wunsch können 
Sie aber auch eine Maus mit mehreren Tasten anschliessen. Weshalb sollten Sie überhaupt 
eine andere Maus anschliessen, werden Sie Sich wahrscheinlich fragen. Die Antwort ist ein-
fach: Mit einer erweiterten Maus lässt sich bequemer arbeiten. Beim Kauf sollten Sie auf der 
Packung kontrollieren, ob die Maus Mac-tauglich ist.  
 
Vorgänge 
Mausbedienung 
 

 1. Legen Sie die ganze Hand auf die Maus. Achten Sie 
darauf, dass sie gerade aufliegt. Wenn Sie Ihre Hand zu 
stark abwinkeln, beginnt sie nach einiger Zeit zu 
schmerzen. 

2. Mit der Maus bewegen Sie den Pfeil auf dem Bildschirm. 
Dieser Pfeil wird Mauszeiger (Cursor) genannt.  

3. Der Mauszeiger bewegt sich nur, solange die Maus auf-
liegt. Wenn der Platz knapp wird, heben Sie die Maus und 
platzieren sie neu. 

 
Maus mit einer Taste  Mit der Maustaste lassen sich Objekte auswählen, verschieben 

und öffnen. Die Maustaste bedienen Sie am besten mit dem 
Zeigefinger. 
 

Maus mit  
mehreren Tasten 

 Bei Mehrtastenmäusen sind die linke und rechte Taste von 
Bedeutung. Die linke Maustaste wird am häufigsten gebraucht 
und dient dazu, Objekte zu wählen, zu verschieben und zu 
öffnen. Mit der rechten Maustaste öffnen Sie ein Kontext-
menü. Sollte Ihre Maus noch eine mittlere Taste oder ein Rad 
zwischen der linken und der rechten Maustaste haben, so kann 
damit in der Regel geblättert werden.  
 

Trackpad  Wenn Sie mit einem PowerBook oder iBook arbeiten, steht 
Ihnen unterhalb der Tastatur ein Trackpad zur Verfügung. Den 
Mauszeiger bewegen Sie durch Fahren mit dem Finger über 
das Trackpad. Um Objekte auszuwählen, zu verschieben oder 
zu öffnen, können Sie wahlweise mit dem Trackpad oder mit 
der Taste unterhalb des Trackpads arbeiten.  
 

Trennlinie zwischen den Anwendungen (links) 
zu allen anderen Symbolen (rechts) 
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Objekte wählen  1. Um Objekte wie Dateien, Ordner oder Datenträger (bei-
spielsweise die Festplatte) zu manipulieren, müssen diese 
zuerst gewählt werden. 

2. Bewegen Sie die Maus auf das Objekt, welches ausge-
wählt werden soll. Entscheidend ist die Spitze des Maus-
zeigers. 

3. Drücken Sie auf die Maustaste (Mehrtastenmaus: linke 
Maustaste), um das Objekt anzuklicken. Das dadurch mar-
kierte Objekt wird dunkler dargestellt. 

 
Mehrere angrenzende 
Objekte wählen 

 1. Platzieren Sie den Mauszeiger an die obere Ecke des 
ersten oder an die untere Ecke des letzten Objektes. 

2. Halten Sie die Maustaste gedrückt und ziehen Sie diese 
diagonal über die zu markierenden Objekte. 

  
3. Ein Rahmen zeigt Ihnen die markierte Gegend an und die 

Objekte, welche ausgewählt sind, werden dunkel ange-
zeigt. 

 
Mehrere nicht 
angrenzende  
Objekte wählen 

 1. Klicken Sie mit der Maus auf das erste Objekt. 
2. Halten Sie nun die [����]-Taste gedrückt und klicken Sie auf 

alle weiteren Objekte. 
3. Alle gewählten Objekte erscheinen dunkler. 

 
Ausgewählte Objekte 

Auswahl aufheben  1. Klicken Sie mit der Maus an eine beliebige freie Stelle. 
2. Die nicht mehr markierten Objekte werden wieder hell an-

gezeigt. 
 

Objekte aus einer 
Gruppe deaktivieren 

 Halten Sie die Stift-Taste [����] gedrückt und klicken Sie auf 
die Objekte, welche Sie nicht mehr ausgewählt haben möch-
ten. 
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Objekte verschieben  1. Fahren Sie mit der Maus auf das zu verschiebende Objekt.
2. Klicken Sie mit der Maustaste (Mehrtastenmaus: linke 

Maustaste) auf das Objekt und halten Sie die Maustaste 
gedrückt. 

3. Ziehen Sie bei gedrückter Maustaste das Objekt an die 
gewünschte Position. 

4. Lösen Sie die Maustaste. 
 

Mehrere Objekte  
verschieben 

 1. Markieren Sie mehrere Objekte. 

 
2. Klicken Sie auf eines der ausgewählten Objekte und zie-

hen Sie es an den neuen Ort. 

 
3. Alle markierten Objekte werden mitgezogen. 

 
4. Lösen Sie die Maustaste, um die Objekte am neuen Ort 

fallen zu lassen. 

 
Objekte öffnen  1. Fahren Sie mit der Maus auf das Objekt. 

 
2. Doppelklicken Sie mit der Maustaste (Mehrtastenmaus: 

linke Maustaste) darauf. Achten Sie beim Doppelklick 
darauf, dass Sie die Maus nicht verschieben. 

 
Konzentrieren Sie sich beim Verschieben und Markieren auf den Mauszeiger. Dieser 
entscheidet, was markiert wird und wohin Objekte verschoben werden. 


