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1 Einflihrung

1.1 Erlduterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es fortlaufend durcharbeiten.
Dank dem Index am Dokumentende dient es auch als Nachschlagewerk. Fortgeschrit-
tene Anwender/innen kénnen bestimmte Ubungen durcharbeiten und bei Problemen
tehlende Lernziele gemiss den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Be-
griffen und der Lernzielkontrolle. Sie kénnen damit Thren
Wissensstand testen und allféllige Liicken ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzupragen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten
Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich im Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse praktisch
umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Thnen das Nachschlagen nach
Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad zum
gleichen Thema. Spielen Sie moglichst viele Ubungen durch. Sie lernen damit das er-
worbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten, -Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe etc.

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusatzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl

Kontextmenii-Befehle Schattierung
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1.2  Erlauterungen zum Inhalt

> Modul 102 «Betriebssystem/Kommunikation/Security | und II»

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 102 abgestimmt.
Es dient zur Erarbeitung dessen Handlungsziele und des dazu hs C 'I'm
notigen Fachwissens. Dieses Basis-Modul ist fiir die Ausbildung

zum ICT Informatik-Anwender I SIZ und II SIZ identisch und unterscheidet sich nicht
bei den Schultypen K, T, M (ICT: Information and Communication Technology).

> Zielpublikum

> Auszubildende an kaufméinnischen und technisch/industriellen Berufsfachschulen,
an Handelsschulen, Weiterbildungsinstituten und an Mittelschulen

> Personen, die im privaten Bereich mit einem PC arbeiten und ihre Kenntnisse im
IT-Bereich erweitern mochten

Richtziele

> eigenen Arbeitsplatz-PC fiir effizientes und ergonomisches Arbeiten einrichten und
fiir die téagliche Arbeit effizient nutzen

> auf dem eigenen Arbeitsplatz-PC wichtige Wartungsarbeiten korrekt durchfithren

> geeignete Datensicherheitsmassnahmen treffen, um den eigenen Arbeitsplatz-PC
und die darauf gespeicherten Daten zu schiitzen

> auf sichere Art das Internet zur Informationsbeschaffung (WWW) und zur Kommu-
nikation (Mailing) nutzen

> Informatikmittel zur personlichen Arbeitsorganisation effizient verwenden

Handlungsziele, Handlungskompetenzen

IT-Definitionen Den grundséitzlichen Aufbau eines Computersystems inkl.
wichtiger Peripheriegerite und ihre Funktionen erldutern

Hardware ergono- PC inkl. Peripheriegerite aufstellen und anschliessen. Ein-
misch aufstellen und fache Wartungsarbeiten an Hardware und Software. Um-
warten weltschutzmassnahmen fiir den PC-Arbeitsplatz nennen

Verwendung eines Ein Computersystem effizient einsetzen, Betriebssystem-
Betriebssystems Funktionen nutzen, grafische Oberfliche einrichten. Da-

teiverwaltung. Datensicherheitsmassnahmen, Schutz der
Daten, Datenschutzaspekte, Urheberrecht kennen

World Wide Web Mit Mailclient Mails empfangen, versenden, verwalten. In-
formationsbeschaffung aus dem WWW, Internetanbindung

Arbeitsorganisation Einen Kalender und eine Aufgabenliste sowie elektroni-
sches Adressbuch zur Arbeitsorganisation verwenden
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3.3 Eine Anwendung starten und beenden

3.3.1 Programmstart
Vorgdinge

q, Mit Suchfeld 1. Klicken Sie auf das Symbol Start. @

2. Geben Sie den Programmnamen
im Suchfeld ein, z. B. edit. Programme (3)

3. Die «Sofortsuche» beginnt beim _ | Editor
ersten Zeichen und schrankt die 7] edit.com
Fundstellen mit jedem weiteren
Zeichen ein.

4. Klicken Sie auf das zutreffende G\E@ -~

Suchergebnis. Das Programm
wird gestartet, z. B. Editor. Suchfeld

;'; Weitere Ergelfniss

Im Startmenti 1. Offnen Sie das Startmenii mit dem Symbol Start.

2. Wihlen Sie das Programm ~al ..
in der Liste der zuletzt - Microsoft Excel 2010 (Beta)
verwendeten aus. W \icrosoft word 2010 (Beta)
3. Wenn es nlCht Verfﬁgbar |!ﬁ Microsoft Office Word 2007
ist, klicken Sie auf Alle Pro-

. —
gramme und suchen es in |3 Powerpoint 2007
der Programmliste.

| Microsoft Office > Alle Programme
@ Microsoft Access 2010

(X] Microsoft Excel 2010
Programmliste ——e@

[B] Microsoft Publisher 20:

Startmenu:
Angeheftete bzw.

(W] Microsoft Word 2010 zuletzt verwendete
J Microsoft Office Tools Programme
1 Zuriick
Auf dem Desktop 1. Rechtsklicken Sie auf Neu

den Desktop und

. L. isl] Microsoft Office PoylerPaoint-Prase
wiahlen Sie im Kon- E) Textdokument
textmenti Neu eine %] Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt
Dokumentart aus. [ WinZip-Date
2. Auf dem Desktop entsteht ein Doku-
ment, das sich mittels Doppelklick 6ff- I

nen lasst.

MNeues
Textdokument .t
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3.3.2 Programm beenden

Vorgdinge
Reguldr beenden 1. IS}f)elile];n‘ Sie ) Newes Textdokument ot . |- ]| 5 imee]
re Arbeit. Datei Bearbeiten Format Ansicht ?’
. . wir lben das Eingeben von Text .
2. Klicken Sie auf | im Texteditor
das Schliessfeld
der Anwendung. Das Programm wird beendet.
Sie kénnen auch die Tastenkombination <Alt>+<F4> beti-
tigen. Der Befehl schliesst ein Dokument, eine Anwen-
dung und wenn keine mehr offen ist, das Betriebssystem
(Computer wird heruntergefahren).
Anwendung bei Geraten Sie nicht in Panik, wenn eine Anwendung nicht
Absturz beenden mehr reagiert. Alle Programme enthalten Fehler (Bugs),
irgendwann tritt eine Konstellation ein, die zu einem Ab-
sturz fiihrt.
1. Driicken Sie einfach die Tastenkombination
<Ctrl>+<Alt>+<Delete>. Sie erhalten eine Auswahl.
2. Klicken Sie auf Taskmana-
& Task-Manager starten
ger starten.
3. Im Dialogfenster des Taskmanagers klicken Sie auf die
gestorte Anwendung und wihlen Task beenden.
4. Fahren Sie weiter, bzw. starten Sie neu.
1% Windows Task-Manager
Datei Opticnen  Ansicht Fenster 7
Anwendungen | Prozesse | Dienste | Leistu
Task : Status
?Dukumente Wird ausgefiihrt
@PC_Beteihen. .. Wird ausgefiibrt
@SIZ_HI_EEIEI. . Wird ausgefiihrt
& Snaglt Captu... Wird ausgefihrt
ESnagIt Editor ... Wird ausgefiihrt
+JT&xﬂbung.tx... Keine Rickmeldung
PC «eingefroren» Wenn weder Tastatur noch Maus reagieren,
miissen Sie den PC mit dem frontseitigen Schal- @

ter ausschalten. Da dieser den Stromkreis nicht
unterbricht, miissen Sie ihn einige Sekunden ge-
driickt halten, bis der PC ausgeschaltet wird.
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3.4 Dokument 6ffnen und schliessen

Vorgdinge
Offnen in der Sie mochten ein bereits gespeichertes Dokument zur Wei-
Anwendung terverarbeitung 6ffnen. Sie haben bereits die Anwendung
zur Bearbeitung des Dokumentes gestartet.
E, = = | Dokument - WordPad ==
BH~ tart frmcicht 71
9 [ Offnen (2) )
& | » Bibliothek Dokumente » Daten (F) » Geschaft + [ 45 Il Ges 2|
Einfugen @I\‘/‘l'| » iohotheken » okumente » aten » escha’ | ?||
i Organisieren « MNeuer Ordner Arbeitsblitter il .j@.
Zwischensz i
Lol *  Bibliothek "Dokumente” | = FgeneBider .
= Bibliotheken Geschaft Eigene Datenquellen
=/ Bilder . Eigene Webs
5| Dokumente 7 Bestatigung407_2009.docx . Geschaft
7y Daten (F:) L ] FarderprogrammPV.docx Meine Datenquellen
) Offentliche Dokumente 1 ] Offertel23_2010.docx
o Musik | Programm ID.tet
B videos || Testtxt
4
Dateiname: Offertel23_2010.docx @ - ’AIIeWordpad-Dokumente(*.rti -
[ Offnen |vl ’ Abbrechen ]
Klicken Sie auf den Backstage-Bereich bzw. wihlen
Sie programmabhingig Datei und dann Offnen.
@ Wihlen Sie den Speicherort aus (Laufwerk, Ordner).
@ Offnen Sie den Ordner. Der Inhalt wird angezeigt.
Je nach Anwendung miissen Sie den Dateityp des
Dokumentes wihlen, damit es angezeigt wird. Der
Dateityp *.* zeigt alle Dokumente im Ordner an.
@ Waihlen Sie die Datei aus.
Die Datei wird unter Dateiname angezeigt. Bestaiti-
gen Sie die Auswahl mit Offnen.
Offnen mit Suchfeld 1. Geben Sie im Suchfeld des Startmeniis den Datei-

namen oder einen Teil davon ein.

2. Die Sofortsuche beginnt

und zeigt das Resultat an. Dokumente (16)

W] Offertel 23_2010.docx

= Weitere Ergebnisse anzeigen

| offerte ff—
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Zuletzt verwendete Whihlen Sie Windows Start, Zuletzt verwendet und Kkli-
Dokumente cken Sie auf das gewiinschte Dokument. Die Option
wird verfiigbar im Kontextmenii der Taskleiste: Ei-
genschaften, Startmenii, Anpassen. Zuletzt verwendet

Wenn eine Anwendung geoffnet ist, rechtsklicken Sie
in der Taskleiste auf das Symbol. Unter anderem
werden Dokumente dieser Anwendung aufgelistet.

18] archive.pst
i#] FarderprogrammPV.docx

Zuletrt verwendet Zuletzt verwendet »

@ Speicher.docx @ 0 ] Grafiken.docx

|E#1] Verzeichnis.docx ] Speicher.docx
@J Viren.dook Systemsteuerung || Testhd

, i#] Verzeichnis.docx
Eﬂ Grafiken.docx Gerdte und Drucker @_] \iren.dook

Computer

Symbol in der Taskleiste

o6ffnen Startmenii auf die gewiinschte Ordnerver-

Dokument im Explorer 1. Klicken Sie auf das Startsymbol und im @
kniipfung. Ein Explorer-Fenster mit den per-

sonlichen Dateien wird getffnet.

H. Gachter
. - . .

2. Klicken Sie links auf den gewiinschten Dot
Ordner und doppelklicken Sie darin auf —
die zu 6ffnende Datei. Bilder

B 3 Dokumente | Mame Musik
- &l Eigene Bilder | S e LS
Eigene Datenquellen |= @) plan_casino.jpg
» )l Eigene Webs ifﬂ Offertel23_2010.docx
. Geschaft K i3] Kapitalrechnung.slsx
[T [ P P

Die detaillierte Beschreibung des Windows-Explorer fin-
den Sie im Kapitel 4.3.

Anwendungs-Fenster.

Dokument schliessen Klicken Sie auf das Schliessfeld im E?

’ 3.5 Ubung: Computer betreiben

> Lernziele: Computer anschliessen und betreiben, Grundlagen erfahren

Sie nehmen den PC in Betrieb, starten und beenden Programme, Offnen und schlies-
sen vorhandene Dokumente.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 4 ab Seite 204.
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3.6 Computer-Tastatur und Maus

3.6.1 Tastatur-Layout

Die sichere Handhabung der Computertastatur ist eine Voraussetzung fiir den effizien-
ten Einsatz des PCs im Biiroalltag. Die Funktionen von Sondertasten und einige Tas-
tenkombinationen miissen Sie unbedingt beherrschen. Die Abbildung und Legende
entspricht dem «Schweizer-Layout».

Trema <™> fiir Gross-
umlaute A, 6, U

<Esc>, Escape.
Abruch einer Arbeit, Menu abbrechen

<Alt Gr>, Alternate Graphic.
Fiir Tastenkombinationen

. <Return>, Eingabe.
<Tab>
Tab>, Tabulatorschritt Flr Absatzende, Eingabe abschliessen

<Caps Lock>. Fiir Dauergrossschrift <Backspace>. Zurtickléschen von Zeichen (nach links)

<Shift>, Umschalttaste.
Flr Grossbuchstaben, obere Tastenbelegung

<Delete>. Loschen:
einer Auswahl, Zeichen nach rechts l6schen

<Ctrl>, Control, Steuerung.

. .. <Home>, <End>. Zum Zeilenanfang, zum Zeilenende
Fir Tastenkombinationen

< H> Windowstaste.
Startmenu 6ffnen, fur Tastenkombinationen

<PageUp>, <PageDown>.
Bildschirmseiten nach oben/unten scrollen

<—>, <T> etc. Pfeiltasten.

<Alt>, Alternate. Fiir Tastenkombinationen o . . X
Bewegen der Einfligemarke, einer markierten Grafik

Numerikfeld. Fir numerische Eingaben und Tasten-

<Space>, Leertaste. Flir Wortzwischenraume I
P codes (<NumLock> muss aktiv sein).

OJOLOXOIOIOXOXO.
@EOOOOG®

In der Taskleiste wird das aktuelle Tastaturschema angezeigt.
Mehr zum Thema «Regions- und Sprachoptionen» finden Sie im
Kapitel 4.2.6.

Deutsch (Schweiz)

3.6.2 Mehrfachbelegung von Tasten

" ) 2) Kombination mit <Shift> Die meisten Tasten be-
sitzen zwei oder drei
Belegungen.

1) Normal 2 @ 3) Kombination mit <Alt Gr>
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A -6 Windows-Grundlagen

Voraussetzungen 4.1 Allgemeines
4.2.1 Hilfe und Support

4.2.2 Systemsteuerung

i
‘\\\ >

$

yp  Ubung 1:Desktop und Hilfe

> Sie testen lhre Kenntnisse liber die Windows-Grundlagen und wenden die Hilfefunk-
tion an.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Offnen Sie die Datei Desktop.xlsx aus dem Ubungsordner.

> Ordnen Sie den Fragen und Begriffen die zugehorige Position auf der Abbildung
zu. Die Richtigkeit wird bestétigt.

Frage Nr. Ao Antwort N | urted
1 sut dirner Cherfischg arte tan Se — falecs
1 Infobareich faluch
3 wchnelier Zogr it aof sine Arvsendung falnch
4 #in Dokumant, bersit rum Odingn faluce
3 dpaZenirabes for den PO-Batrist fuluch
[3 #ire Paose maches Stardiybeineb faluc
7 Compasterarbe brendes fuluch
[ Inutende Arswendungen finch
L] wis Tagk Fatuch
10 Fesater von Paist fatuch
11 schowlle Suche sech Dokumestsn, Frogrammen fatich
12 Programme, die soleb=! artig wares faluc
13 schowlber Sogr i 2w Ordnem usd PC-Fuskbiosen faluch
14 Angrtaftete Frogramme falach
15 kans such num Vel lbild wenprsasent werdes faluch
1§ da ofisen Sie iBres Siderordeer Falsch
i¥ = Dopoelblich slarte! das Programe falucs
1§ Mlend Shard ks

> Studieren Sie in der Windows-Hilfe die Kapitel der Windows-Grundlagen: «Infor-
mationen zum Computer» und «Desktopgrundlagen».

> Die Bildschirm-Designs « Aero» sind ein Gag, brauchen aber Ressourcen. Erfahren
Sie in der Hilfe, was «Aero» ist und wie Sie zum Basis-Design «Windows 7-Basis»
wechseln konnen. Testen Sie beide Anzeige-Designs.

> Im Windows 7-Explorer finden Sie einen Grundordner Bibliotheken. Erfahren Sie
in der Hilfe, was hinter dieser praktischen Datei-Verwaltung steckt.

> Sie mochten wissen, wie Sie Sonderzeichen, die nicht auf der Tastatur vorhanden
sind, einsetzen konnen. Suchen Sie in der Hilfe nach der Beschreibung.

> Suchen Sie die Informationen zu Ihrem PC:

Windows-Version

Grosse des Arbeitsspeichers

Windows Produkt ID
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&  Ubung 2: Lernzieltest «Betriebssysteme»

e,
s,
S

Kreuzen Sie pro Frage eine zutreffende Antwort an. Wert jeder Aufgabe 1 Punkt.
+/- Aufgaben geben 1 Punkt; wenn nur % richtig noch %2 Punkt, darunter 0 Punkte.

1. Welche Aussage zum Betriebssystem trifft nicht zu?

A 0O GUI: Graphische Benutzeroberfldche

B a Multitasking: Multimediadatei abspielen
C O OLE: Objekte einfiigen oder verkniipfen
D O Drag & Drop: Verschieben von Objekten
2. Welches ist keine typische Betriebssystem-Aufgabe?
A O Druck-Befehle ausfithren

B O Scanner steuern

C O Tabellendaten berechnen

D O Verwalten von Benutzerrechten

3. Sie arbeiten mit mehreren Programmen gleichzeitig. Wie heisst diese Betriebsart?
A O Multimedia

B O WYSIWYG

c O Multitasking

D O Multi-User-Betrieb

4. Welches ist eine typische Betriebssystem-Aufgabe?
A O Viren suchen

B O Dateien suchen

C O Daten in Dokumenten suchen

D O Daten im Internet suchen

5. Die Aussagen betreffen Betriebssysteme. Kreuzen Sie an + fiir richtig — fiir falsch.
Jede Aussage kann richtig (+) oder falsch (-) sein.

NT4 ist der Nachfolger von Windows 2000.
Linux lauft nur auf Servern.

Die Steuerung des Arbeitsspeichers iibernimmt der Prozessor.

g9 0w >
O0O0o+
O O o

Das Defragmentieren ist eine Betriebssystem-Aufgabe.

Losungen: +---5 gt ‘7€ ‘3797





