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Modul 1 - Betriebssystem
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Ein Betriebssystem steuert das Zusammenspiel dechiedenen Geréate, die fur den Betrieb eines
Computers nétig sind.

Es stellt dabei die Verbindung zwischen den Anwagdprogrammen auf der einen Seite und der
Hardware auf der anderen Seite her.

Das Betriebssystem wird automatisch gestartet, wieniComputer eingeschaltet wird.

Anwender

=

Eingabegerate Ausgabegerate

Die allgemeinen Aufgaben eines Betriebssystemsfsigende:

Dialog mit dem Benutzer fuhren,

Disketten und Festplatten verwalten,

Programme laden, starten und unterbrechen,

Zuteilung von Prozessorzeit fur die laufenden Paogne,
Zuteilung von Arbeitsspeicher fur die laufendendraomnme,
Ein- und Ausgabe koordinieren,

Peripheriegeréate verwalten,

Fehlerbehandlung,

Dienstleistungsprogramme zur Verflgung stellen.
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WINDOWS STARTEN UND BEENDEN
WINDOWS STARTEN
Bein Einschalten des Rechners werden folgende Adétialurchgefihrt:

Nach dem Einschalten des Computers werden nacimedystemtest zunachst die fur die Ausfuhrung der
grundlegenden Befehle notwendigen versteckten Byktteien in den Arbeitsspeicher geladen.
Anschlie3end wird das Betriebssystemprogramm (Bsifgterpreter entspricht der Datemmand.coin
ausgefihrt, und die installierten Treiber (Dateian Anbindung der einzelnen Geréate) werden geladen
Das Windows-Logo wird eingeblendet, und der AufdauBenutzeroberflache wird gestartet.

Das Starten (Booten) des Rechners wird durch dasdtiden der grafischen Benutzeroberflache
abgeschlossen. Sie kénnen nun die Arbeit mit Wirsgdbeginnen.

In der Regel sind alle Rechner so eingestellt, dassst das Diskettenlaufwerk als Startlaufwerkubzn
wird.

Da Windows stets auf der Festplatte installiertiwarscheint folgende Fehlermeldung, wenn sich eine
Diskette im Laufwerk befindet:

No-System dis kor disk error
replace and strike any key when ready

bzw.

Ungueltiges System
Datentrager wechseln und Taste driicken

In diesem Fall mussen Sie die Diskette aus demeltisklaufwerk entfernen, und eine beliebige Tastétlgen.
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DIE WINDOWS-ARBEITSOBERFLACHE

DER STARTBILDSCHIRM

Nach dem Startvorgang wird die Arbeitsoberflacheqkop) zur Verfigung gestellt.
Uber den Desktop haben Sie Zugriff auf alle Progrenund Dateien auf Inrem Rechner.
Der Desktop ist also gewissermalien lhr ,Schreibtisoiter Windows.

Vom Desktop aus kdnnen Sie unter anderem:

(o]

(0]
(0]
(0]

Programme starten,

Dateien laden,

offene Anwendungen aktivieren,
Dateien drucken oder l6schen.

aedffnete Anwendunae
Startschaltflache Schnellstartleiste
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DER BILDSCHIRMAUFBAU

Der Bildschirmhintergrund stellt die Arbeitsobedté (Desktop) von Windows dar.
StandardmaRig wird der Hintergrund mit einem Faip giner Landschaft dargestellt.
Auf dem Desktop werden alle Symbole, Dialog- undvandungsfenster sowie die
Task-Leiste mit der Schnellstart-Leiste platziert.

—

Je nach Art der Installation variiert diez&hl der Objekte die nach der Installation
von Windows auf dem Desktop dargestellt werdene&tbjwerden durch leicht zu
deutende Symbole dargestellt.

Uber die Start-Schaltflache wird das Startmeniifgedf iiber welches alle
Anwendungen auf dem System gestartet werden kénnen.

Enthélt Schaltflachen fur alle Anwendungen und @rddie momentan in Windows
gedffnet sind, womit ein schnelles Wechseln zwisdatiesen ermdglicht wird.

Im linken Teil der Taskleiste befindet sich die Beltstartleiste, mit welcher es
moglich ist, Programme und Dateien schnell mitaghem Mausklick zu 6ffnen.

Task-Leiste

Startschalflache

Schnellstartleiste |

geodffnete Anwendungen
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MIT DER M AUS ARBEITEN

DIE M OGLICHKEITEN DER M AUSBEDIENUNG

Zeigen Doppelklicken
0 Mauspfeil bewegen 0 Starten
o Infoboxen einblenden o Offnen

Klicken Ziehen (Drag & Drop)
0 Auswéhlen 0 Verschieben
0 Bestéatigen 0 Kopieren
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WINDOWS BEENDEN

DIE ARBEITSSITZUNG BEENDEN

MenupunktStart — Herunter fahren aktivieren.
Im DialogfensteiwWindows herunterfahren die entsprechende Option aktivieren.

Windows schlief3t beim Beenden automatisch alle méfgmen Anwendungen und speichert veranderte
Dateien auf Rickfrage ab.
Mit dem Ausschalten des Computers unbedingt augédisprechende Riickmeldung warten.

Wird der Computer einfach stromlos geschaltet, kesiau Datenverlusten und Systembeschadigungen
kommen.
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WINDOWS BEI PROGRAMMFEHLERN BEENDEN

Reagiert ein Programm oder das gesamt Systemmigihit (das Programm hat sich aufgehangt), kann durch
Betéatigen der Tastenkombination das Dialogfenster Windows-Sicherheit gedffnet weerd

Durch klicken auf die Schaltflacieask-M anager wird das gleichnamige Dialogfenster gedffnet.
Das Programm, welches nicht reagiert markierendia@bchaltflachd ask beenden betatigen.
Die ,hangende“ Anwendung wird beendet, nicht gesdparite Daten gehen verloren.
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ERSTE SCHRITTE MIT DATEIEN UND ORDNERN AUF DEM DESKTOP

DATEIEN AUF DEM DESKTOP ERSTELLEN

DATEIEN ERSTELLEN

Mit der rechten Maustaste auf eine freie StelleAtbeitsoberflache klicken.

Im Kontextmenu auf den Menupunkt neu klicken.

Im Untermenl den Typ Datei auswahlen, der erzeegtien soll.

Im Untermen( werden alle Dateiarten aufgelistet,rdit unter Windows installierten Anwendungen egteu
werden kénnen.

Windows erzeugt eine Datei mit
dem entsprechenden Symbol auf
der Arbeitsoberflache.

Es wird ein Standardname
vergeben, welcher automatisch | |
markiert ist.
Den gewiinschten Namen uber die
Tastatur eingeben und mit
bestatigen.

DATEIEN OFFNEN

Doppelt auf das Symbol fur die Datei klicken.

alternativ

Mit der rechten Maustaste auf das Symbol klickem, i
Kontextmeni auf den Eintragffnen klicken.
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ORDNER AUF DEM DESKTOP ERSTELLEN
WAS SIND ORDNER (VERZEICHNISSE)

Zur Organisierung lhrer Dateien auf dem Rechnersneirse Ordnerstruktur (Verzeichnisstruktur) erstell
werden.

Diese Struktur ist vergleichbar mit einem Aktensati.

Ordner werden standardméf3ig mit einem Ordnersyutdngjestellt. Maiier Ordrsr
Ordner kdnnen weitere Ordner (Unterordner) und/@seeien enthalten. ,,-j

Dadurch wird es ermdglicht, Dateien z.B. nach Thegedieten zu ordnen.

Die dadurch entstehende Dateistruktur ermdglichDaseien schnell zu finden.

Dokumente im Aktenschrank Dokumente in Ordnern sorti ert Darstellung auf de datentrager
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ORDNER AUF DEM DESKTOP ERSTELLEN

Die Vorgehensweise ist die gleiche wie beim Ersteilon Dateien.
Im Kontextmeni den Eintra@rdner wahlen.

DATEIEN IN ORDNERN UND UNTERORDNERN VERWALTEN
ORDNER OFFNEN

Doppelklick auf das Symbol fur den Ordner ausfiihren
alternativ

Das Ordnersymbol mit der rechten Maustaste ankiickel aus dem Kontextmenii den Bef®ffinen
wahlen.

Das Ordnerfenster wird gedffnet und die enthaltebeimer und Dateien werden als Symbole angezeigt.
UNTERORDNER ERSTELLEN

Innerhalb des Ordnerfensters
mit der rechten Maustaste auf
einen freien Inhaltsbereich
klicken.

Im gedffneten Kontextmeni
den MenupunkNeu — Ordner
wahlen.

alternativ

Das MeniDatei —Neu —
Ordner aufrufen.

Windows erstellt einen neuen
Ordner im Ordnerfenster.
Uber die Tastatur einen neuen
Namen fir den Ordner
vergeben und miDk
bestétigen.
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DATEI IN EINEM ORDNER ERSTELLEN
Den Ordner 6ffnen.

Im Menl Datei des Ordnerfensters den MenUpiekt aufrufen.
Im Untermenl den zu erzeugenden Dateityp auswéahlen.

alternativ

Mausklick rechts auf einen freien Bereich innertddis Ordnerfensters.
Im Kontextmen( auNeu zeigen und im Untermenl den zu erzeugenden Dataitgwéahlen.
Den Dateityp Uber die Tastatur eingeben und mit bestatigen.

VORHANDENE DATEI IN EINEM ORDNER ABLEGEN

Das Symbol bei gedriickter rechter Maustaste
auf den Ordner ziehen.

Der Name des Ordners wird dabei farblich
hervorgehoben.

Uber dem entsprechenden Ordner die Maustaqt
loslassen.

Im Kontextmen( den gewiimschten Eintrag
anklicken

DATEI UND ORDNERNAMEN ANDERN
DEN NAMEN UBERSCHREIBEN

Zweimal nacheinander (kein Doppelklick) auf denéd@®rdnernamen klicken.
alternativ

Mausklick rechts auf das Datei-/Ordnersymbol.

Im KontextmeniUmbenennen auswahlen.
Den neuen Namen Uber die Tastatur eingeben und mibestatigen.
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OBJEKTE VERSCHIEBEN UND LOSCHEN

OBJEKTE LOSCHEN

Hier lernen wir einen besonderen Ordner, Bapierkorb
kennen. In diesem Ordner werden alle geldschtepkidbj
abgelegt. D.h. die Objekte werden nicht definitaldgcht,
sondern kdnnen bei Bedarf wieder hergestellt werden

Das zu ldschende Objekt Uiber das Papierkorbsynmélota.

alternativ

Das oder die Objekte markieren und die - Taste
betéatigen.

alternativ
Das Objekt mit der rechten Maustaste anklickeniond

Kontextmen( den Befelléschen wahlen.
Die folgende Sicherheitsabfrage i bestatigen.

OBJEKTE AUS DEM PAPIERKORB HERAUSHOLEN

Papierkorb 6ffnen.

Durch Anklicken das Objekt auswéahlen, das wiederdstellt werden soll.

Das Objekt an die Stelle der Arbeitsoberflaiche @iiees Ordners ziehen, an der es wiederhergestellt
werden soll.

alternativ
MenupunktDatei — Wieder her stellen aufrufen.

Das markierte Objekt wird an der Stelle wiederefiige an der es geldscht wurde.
Hat die Datei in einem geldschten Ordner gestandied,dieser Ordner automatisch wiederhergestellt.
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M EHRERE DATEIEN IN EINEN ORDNER ZIEHEN

Bei Bedarf einen neuen Ordner anlegen.
Die zu kopierenden Dateien markieren.
0 benachbarte Objekte markieren Sie am schnellstdam Sie mit gedrtckter linker Maustaste
einem Markierungsrahmen um alle gewtiinschten Obja&teen.
o voneinander entfernte Objekte markieren Sie duntdicken mit der linken Maustaste bei
gedrlickter  — Taste.
AnschlieRend mit der Maus auf eines der markie@ibjekte zeigen, und diese mit gedriickter linker
Maustaste auf den entsprechenden Ordner ziehen.
Erscheint der Ordner markiert, die Maustaste widn#assen.
Im Kontextmeni den gewiinschten Eintrag wahlen.
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MIT ORDNERFENSTERN UND DEM EXPLORER ARBEITEN
GRUNDLAGEN ZU L AUFWERKEN

L AUFWERKE , ORDNER UND DATEIEN IN WINDOWS

Ein Laufwerk ist ein Datentrager, auf
dem Informationen gespeichert werden.
Jedes Laufwerk erhalt vom
Betriebssystem einen Buchstaben
zugewiesen, der mit einem
Doppelpunkt versehen ist.

Im OrdnerArbeitsplatz finden Sie fir
jedes Laufwerk ein Laufwerksobjekt.

Laufwerke kdnnen durch Ordner in
Ebenen unterteilt werden. Dadurch
kann eine thematische Ordnung der
Dateien auf dem Laufwerk erfolgen.
Die Ordner kdnnen wiederum durch
Unterordner unterteilt werden.
Ordner werden in Windows durch
Ordnersymbole dargestellt.
Sonderordner, wie z.B. er Arbeitsplatz
oder der Papierkorb werden durch
andere Symbole dargestellt.

Es gibt zwei Arten von Dateien:
Dateien, die fur das
Zusammenspiel und das
Funktionieren des
Betriebssystems und diverser
Anwendungen bendtigt werden.
Dateien, die vom Anwender
erstellt wurden.
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DIE PFADANGABEN

Durch Pfadangaben wird die genaue Stelle einerif@atiners innerhalb der Struktur definiert.

Sie haben dadurch die Moéglichkeit Dateien aufzuruédine den entsprechenden Ordner aufzurufen.
Ausgangspunkt der Wegbeschreibung ist immer deni@tardner.

In der Syntax des Pfades werden die einzelnen @dineh einen umgekehrten Schragstrich (Backslash)

getrennt.
Der Backslash wird durch die Tastenkombination erzeugt.
- [ Laufwerk, auf dem die Datei gespeichert ist ] .................................

H : H :
E:\Eigene Dateien\Rechnungen\03 Mar\Rechnung 0815
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DAS EXPLORER-ANWENDUNGSFENSTER
DATEIEN UND ORDNER MIT DEM EXPLORER VERWALTEN
Mit dem Windows — Explorer wird Ihnen ein Hilfsngttzur Verfligung gestellt, dass es lhnen ermdglicht
Dateien und Ordner Ubersichtlich zu verwalten.
Zur weiteren Vereinfachung der Arbeit ist das Expfe- Fenster dhnlich den Ordnerfenstern aufgebaut.
Das bedeutet, dass alle Moglichkeiten die in ei@nerfenster existieren, auch im Explorer — Fergsie
Verfligung stehen.
o Dateien / Ordner erstellen
0 Ansichten wéahlen
0 Objekte sortieren u.a.
Zur schnellen Navigation steht zusatzlich die Exgie- Leiste zur Verfligung.
DEN EXPLORER STARTEN
MenupunktStart — Programme — Windows Explorer aufrufen
alternativ
Mausklick rechts auf die Startschaltflache, im Kotment den Eintradixplorer aktivieren.
alternativ

TastenkombinatioiVindowstaste

DAS ANWENDUNGSFENSTER DESEXPLORERS

Symbolleiste

Adressleiste

Explorer-Leiste Inhaltsbereich
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ELEMENTE DES ANWENDUNGSFENSTERS

Symbolleiste

Alle wichtigen Funktionen lassen sich durch Ankéockder Symbole ausfiihren.
Die Funktionen sind identisch mit den Symbolen@enerfenster.

Adressleiste

Hier wird der aktuelle Pfad angezeigt.
Uber das Listenfeld kann ein anderes Laufwerk l@wandere Ordner gewahlt
werden.

Explorer-Leiste

Uber die Explorer — Leist®rdner wird die Struktur des Systems angezeigt.
Oberste Ebene ist der Desktop (Arbeitsoberflache)

Inhaltsbereich

Der Inhalt des markierten Ordners und eine Besbhrgj des markierten Objektes
werden angezeigt.
Entspricht der Ansicht eines Ordnerfensters undhlarisprechend verandert werden.

Stausleiste

In er Statusleiste werden Informationen tGber denedlen Ordner bzw. die markiert
Datei angezeigt.
Mit Ansicht — Statusleiste wird die Statusleists-#ingeblendet.

1%

ORDNER UND DATEIEN IM EXPLORER ERSTELLEN

In der Explorer — Leiste den Ordner markieren,emdlie/der neue Datei/Ordner eingefigt werden soll.
MenupunktDatei — Neu aufrufen.
Im gedffneten Untermenil den Eintr@gdner oder den Eintrag der zu erstellenden Datei akévie

alternativ

Mausklick rechts auf eine leere Stelle im Inhaltefh.
Im KontextmeniNeu und im Untermeni den Eintr&ydner bzw. den gewlinschten Dateityp aktivieren.
Einen neuen Namen fiir das Objekt Uber die Tastatgeben.

ORDNER UND L AUFWERKE IM EXPLORER

ORDNEREBENEN EIN-/ AUSBLENDEN

v

Auf das(+) — Symbol vor der Laufwerks- / Ordnerbezeichnung
klicken. um untergeordnete Ebenen einzublenden.
Auf das(-) — Symbol klicken, um die untergeordneten Ebenen

auszublenden4

L AUFWERK WECHSELN

Auf das entsprechende Laufwerksymbol in der Explereeiste klicken.
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DATEIEN UND ORDNER VERWALTEN
DATEIEN UND ORDNER MARKIEREN

Vor dem Ausfiihren bestimmter Aktionen missen disgechenden Objekte markiert werden, um dem
System zu sagen, mit welchen Objekten es arbeitén s

Eine Datei/Ordner markieren Sie durch einfacheslidkdén.

Mehrere zusammenhéngende Objekte markieren Siemitgle mit gedrickter linker Maustaste einen
Markierungsrahmen um die Objekte ziehen.

Mehre unabhangige Objekte markieren Sie durch Ak&h mit der Maustaste bei gleichzeitigem gedriickt

halten der —Taste.

DATEIEN UND ORDNER KOPIEREN / VERSCHIEBEN
K OPIEREN / VERSCHIEBEN UBER DIE ZWISCHENABLAGE

Die entsprechenden Dateien / Ordner markieren.
Folgende Tastenkombinationen betatigen:
0 um Dateien/Ordner in die Zwischenablage zu kemier
o] um Dateien/Ordner in die Zwischenablage auszusdbnei

In den Zielordner wechseln, und folgende Tastenkoailon betatigen:

o] um Dateien/Ordner aus der Zwischenablage eineuflig

Verschieben:
die Daten werden am Quellort geldscht und am Zigimgefugt.

Kopieren:
die Daten verbleiben am Quellort und werden amoziedingefiigt.

DISKETTEN KOPIEREN

Diskette in das Laufwerk einlegen.

Mit der rechten Maustaste auf das Symbol des
Diskettenlaufwerkes klicken und den
Kontextmenupunkt Diskette kopieren
aktivieren.

Im Dialogfenster die Quell- und Zieldiskette
auswahlen und den Kopiervorgang starten
Nach dem Einlesen der Quelldiskette werden Sie
zum Einlegen der Zieldiskette aufgefordert.

Die Diskette einlegen und mitOk starten.

Nach AbschluR des Kopiervorganges da
Dialogfenster schlieRen.
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GRUNDLAGEN ZU VERKNUPFUNGEN

WAS IST EINE VERKNUPFUNG?

Eine Verknipfung stellt einen Verweis auf eine andeatei dar.

Das bedeutet, dass von einer Datei, einem Ordresredader Anwendung eine Verknipfung an einem
bequem erreichbaren Ort hergestellt werden kann.

Der Vorteil einer Verknipfung ist, dass ein Objgkbffnet werden kann, ohne sich jedes Mal durch die
gesamte Ordnerstruktur hangeln zu mussen.

Verknupfungen nehmen nur wenig Platz auf der Fatigpein.

VORTEILE EINER VERKNUPFUNG

Das Objekt bleibt an seinem Platz in der Ordnekstinies muss nicht verschoben werden.

Die Verknupfung braucht — im Gegensatz zur KopegiObjektes — nur wenig Speicherplatz.

Wird Uber eine Verknupfung Verénderungen an eindaiyek? vorgenommen, wird das Original geandert.
Eine Verknupfung kann problemlos geléscht werdes, @bjekt auf das sich die Verkniipfung bezieht,
bleibt erhalten.

VERKNUPFUNG ERSTELLEN

Das Objekt mit gedriickter rechter Maustaste anggeviinschten Ort, z.B. den Desktop, ziehen.
Maustaste loslassen und im Kontextmenu den Eintexgnipfung hier erstellen aktivieren
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