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1 Einführung 

1.1 Erläuterungen 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 können bestimmte Übungen durcharbeiten und bei Problemen 
fehlende Lernziele gemäss den Kapitelverweisen nachschlagen. 
 

Symbole im Lehrmittel 

 Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Be-
griffen und der Lernzielkontrolle. Sie können damit Ihren 
Wissensstand testen und allfällige Lücken ausmerzen. 

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

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

 Vertiefende 
Informationen 

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

 
 Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Übungen, 

die sich im Anhang befinden. So können Sie Ihre theoretischen Kenntnisse praktisch 
umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Ihnen das Nachschlagen nach 
Bedarf. Fallweise finden Sie Übungen mit unterschiedlichem Schwierigkeitsgrad zum 
gleichen Thema. Spielen Sie möglichst viele Übungen durch. Sie lernen damit das er-
worbene Wissen auf neue Situationen zu übertragen. 

 

Darstellung von Tasten, -Kombinationen und Befehlen 

 Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>, 
<Ctrl>, <Return> 

Tabulator, Umschalten,  
Steuerung, Eingabe etc. 

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, 
<Alt>+<F9> 

Beispiel: Bei gedrückter Taste <Ctrl> 
wird zusätzlich C gedrückt. 

Befehle 
Kontextmenü-Befehle 

Start, Absatz, 
Schattierung 

Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl 
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1.2 Erläuterungen zum Inhalt 

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

 Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 102 abgestimmt. 
Es dient zur Erarbeitung dessen Handlungsziele und des dazu 
nötigen Fachwissens. Dieses Basis-Modul ist für 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 kaufmännischen 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 möchten 

 
Richtziele 

> eigenen Arbeitsplatz-PC für effizientes und ergonomisches Arbeiten einrichten und 
für die tägliche Arbeit effizient nutzen 

> auf dem eigenen Arbeitsplatz-PC wichtige Wartungsarbeiten korrekt durchführen 

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

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

> Informatikmittel zur persönlichen Arbeitsorganisation effizient verwenden 

 
Handlungsziele, Handlungskompetenzen  

 IT-Definitionen Den grundsätzlichen Aufbau eines Computersystems inkl. 
wichtiger Peripheriegeräte und ihre Funktionen erläutern 

 Hardware ergono-
misch aufstellen und 
warten 

PC inkl. Peripheriegeräte aufstellen und anschliessen. Ein-
fache Wartungsarbeiten an Hardware und Software. Um-
weltschutzmassnahmen für den PC-Arbeitsplatz nennen 

 Verwendung eines  
Betriebssystems 

Ein Computersystem effizient einsetzen, Betriebssystem-
Funktionen nutzen, grafische Oberfläche 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 

Vorgänge 

 Mit Suchfeld 1. Klicken Sie auf das Symbol Start.  

2. Geben Sie den Programmnamen 
im Suchfeld ein, z. B. edit. 

3. Die «Sofortsuche» beginnt beim 
ersten Zeichen und schränkt die 
Fundstellen mit jedem weiteren 
Zeichen ein. 

4. Klicken Sie auf das zutreffende 
Suchergebnis. Das Programm 
wird gestartet, z. B. Editor. 

 Im Startmenü  1. Öffnen Sie das Startmenü mit dem Symbol Start. 

2. Wählen Sie das Programm 
in der Liste der zuletzt 
verwendeten aus. 

3. Wenn es nicht verfügbar 
ist, klicken Sie auf Alle Pro-
gramme und suchen es in 
der Programmliste. 

 Auf dem Desktop 1. Rechtsklicken Sie auf 
den Desktop und 
wählen Sie im Kon-
textmenü Neu eine 
Dokumentart aus.  

2. Auf dem Desktop entsteht ein Doku-
ment, das sich mittels Doppelklick öff-
nen lässt.  

Programmliste 

Suchfeld 

Startmenü: 
Angeheftete bzw. 
zuletzt verwendete 
Programme 
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3.3.2 Programm beenden 

Vorgänge 

 Regulär beenden 1. Speichern Sie 
Ihre Arbeit.  

2. Klicken Sie auf 
das Schliessfeld 
der Anwendung. Das Programm wird beendet.  

Sie können auch die Tastenkombination <Alt>+<F4> betä-
tigen. Der Befehl schliesst ein Dokument, eine Anwen-
dung und wenn keine mehr offen ist, das Betriebssystem 
(Computer wird heruntergefahren).  

 Anwendung bei 
Absturz beenden 

Geraten Sie nicht in Panik, wenn eine Anwendung nicht 
mehr reagiert. Alle Programme enthalten Fehler (Bugs), 
irgendwann tritt eine Konstellation ein, die zu einem Ab-
sturz führt. 

1. Drücken Sie einfach die Tastenkombination 
<Ctrl>+<Alt>+<Delete>. Sie erhalten eine Auswahl.  

2. Klicken Sie auf Taskmana-
ger starten.  

3. Im Dialogfenster des Taskmanagers klicken Sie auf die 
gestörte Anwendung und wählen Task beenden. 

4. Fahren Sie weiter, bzw. starten Sie neu. 

 PC «eingefroren» Wenn weder Tastatur noch Maus reagieren, 
müssen Sie den PC mit dem frontseitigen Schal-
ter ausschalten. Da dieser den Stromkreis nicht 
unterbricht, müssen Sie ihn einige Sekunden ge-
drückt halten, bis der PC ausgeschaltet wird. 
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3.4 Dokument öffnen und schliessen 

Vorgänge 

 Öffnen in der  
Anwendung 

Sie möchten ein bereits gespeichertes Dokument zur Wei-
terverarbeitung öffnen. Sie haben bereits die Anwendung 
zur Bearbeitung des Dokumentes gestartet. 

 

  Klicken Sie auf den Backstage-Bereich bzw. wählen 
Sie programmabhängig Datei und dann Öffnen. 

Wählen Sie den Speicherort aus (Laufwerk, Ordner). 

Öffnen Sie den Ordner. Der Inhalt wird angezeigt. 

Je nach Anwendung müssen Sie den Dateityp des 
Dokumentes wählen, damit es angezeigt wird. Der 
Dateityp *.* zeigt alle Dokumente im Ordner an. 

Wählen Sie die Datei aus. 

Die Datei wird unter Dateiname angezeigt. Bestäti-
gen Sie die Auswahl mit Öffnen.  

 Öffnen mit Suchfeld 1. Geben Sie im Suchfeld des Startmenüs den Datei-
namen oder einen Teil davon ein. 

2. Die Sofortsuche beginnt 
und zeigt das Resultat an. 

1

2

3

4

5

6
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 Zuletzt verwendete 
Dokumente 

Wählen Sie Windows Start, Zuletzt verwendet und kli-
cken Sie auf das gewünschte Dokument. Die Option 
wird verfügbar im Kontextmenü der Taskleiste: Ei-
genschaften, Startmenü, Anpassen. 

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

 Dokument im Explorer 
öffnen 

1. Klicken Sie auf das Startsymbol und im 
Startmenü auf die gewünschte Ordnerver-
knüpfung. Ein Explorer-Fenster mit den per-
sönlichen Dateien wird geöffnet. 

2. Klicken Sie links auf den gewünschten 
Ordner und doppelklicken Sie darin auf 
die zu öffnende Datei. 

 
 
 
 
 
 

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

 Dokument schliessen Klicken Sie auf das Schliessfeld im 
Anwendungs-Fenster.  

 
  

3.5 Übung: Computer betreiben 

> Lernziele: Computer anschliessen und betreiben, Grundlagen erfahren 

Sie nehmen den PC in Betrieb, starten und beenden Programme, öffnen und schlies-
sen vorhandene Dokumente. 
 
Übungen finden Sie im Übungsanhang unter A - 4 ab Seite 204. 

1

2

12

Symbol in der Taskleiste 



36 Betriebssystem/Kommunikation/Security mit Windows 7

 

3.6 Computer-Tastatur und Maus 

3.6.1 Tastatur-Layout 

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

 
 

 
 
 

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

 
<Alt Gr>, Alternate Graphic.  
Für Tastenkombinationen 

 
<Tab>, Tabulatorschritt   

<Return>, Eingabe.  
Für Absatzende, Eingabe abschliessen 

 
<Caps Lock>. Für Dauergrossschrift    <Backspace>. Zurücklöschen von Zeichen (nach links) 

 <Shift>, Umschalttaste.  
Für Grossbuchstaben, obere Tastenbelegung 

 
<Delete>. Löschen: 
einer Auswahl, Zeichen nach rechts löschen 

 <Ctrl>, Control, Steuerung.  
Für Tastenkombinationen 

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

 < > Windowstaste.  
Startmenü öffnen, für Tastenkombinationen 

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

 
<Alt>, Alternate. Für Tastenkombinationen   

<→>, <↑> etc. Pfeiltasten.  
Bewegen der Einfügemarke, einer markierten Grafik 

 
<Space>, Leertaste. Für Wortzwischenräume   

Numerikfeld. Für numerische Eingaben und Tasten‐
codes (<NumLock> muss aktiv sein). 

 

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

 

3.6.2 Mehrfachbelegung von Tasten 
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15

16

13

" 
2 @ 1)  Normal

2)  Kombination mit <Shift>

3)  Kombination mit <Alt Gr>

Die meisten Tasten be-
sitzen zwei oder drei 
Belegungen. 

4

 

Trema <¨> für Gross‐
umlaute Ä, Ö, Ü 
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A - 6 Windows-Grundlagen 

Voraussetzungen 
 

4.1
4.2.1
4.2.2

Allgemeines 
Hilfe und Support 
Systemsteuerung 

 

 
Übung 1: Desktop und Hilfe 

> Sie testen Ihre Kenntnisse über die Windows-Grundlagen und wenden die Hilfefunk-
tion an. 

Schwierigkeitsgrad: mittel 
 
> Öffnen Sie die Datei Desktop.xlsx aus dem Übungsordner. 

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

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

> Suchen Sie die Informationen zu Ihrem PC: 

Windows-Version _________________________________________________________ 

Grösse des Arbeitsspeichers ________________________________________________ 

Windows Produkt ID ______________________________________________________ 
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Übung 2: Lernzieltest «Betriebssysteme» 

Kreuzen Sie pro Frage eine zutreffende Antwort an. Wert jeder Aufgabe 1 Punkt. 
+/- Aufgaben geben 1 Punkt; wenn nur ¾ richtig noch ½ Punkt, darunter 0 Punkte. 

1. Welche Aussage zum Betriebssystem trifft nicht zu? 

A  GUI: Graphische Benutzeroberfläche 

B  Multitasking: Multimediadatei abspielen 

C  OLE: Objekte einfügen oder verknüpfen 

D  Drag & Drop: Verschieben von Objekten 

2. Welches ist keine typische Betriebssystem-Aufgabe? 

A  Druck-Befehle ausführen 

B  Scanner steuern 

C  Tabellendaten berechnen 

D  Verwalten von Benutzerrechten 

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

A  Multimedia 

B  WYSIWYG 

C  Multitasking 

D  Multi-User-Betrieb 

4. Welches ist eine typische Betriebssystem-Aufgabe? 

A  Viren suchen 

B  Dateien suchen 

C  Daten in Dokumenten suchen 

D  Daten im Internet suchen 

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

 + – 
A   NT4 ist der Nachfolger von Windows 2000. 

B   Linux läuft nur auf Servern. 

C   Die Steuerung des Arbeitsspeichers übernimmt der Prozessor. 

D   Das Defragmentieren ist eine Betriebssystem-Aufgabe. 

 
 
 
 

Lösungen: 




