PC-EINSTEIGER Das Betriebssystem

2 DAS BETRIEBSSYSTEM

Themen in diesem Kapitel:

M Das Betriebssystem
M Die Windows-Oberfliche

M FElemente eines Fensters

2.1 Wouzu dient das Betriebssystem

Das Betriebssystem (engl.: operating system, kurz: OS) ist die Basis-Software. Es or-
ganisiert den Arbeitsspeicher, verwaltet alle Ein- und Ausgabegerite und steuert die
Ausfihrung der Anwenderprogramme. Dazu muss es bereits wahrend des Startvor-
gangs (booten) in den Arbeitsspeicher geladen werden. Ohne ein Betriebssystem

ware die Ausfihrung von Programmen auf der Hardware nicht

moglich. Bl
Das gebrauchlichste Betriebssystem ist Windows, das in der Ver- HE
sion Windows 11 auch die Basis unserer Unterlage ist. Windows 11

Als Anwender miissen wir immer wieder Befehle des Betriebssystems aufrufen um
Einstellungen unserer Hardware vorzunehmen

oder Programmbefehle zu erteilen. Dazu muss die Bedienung des Betriebssystems
so einfach wie méglich sein. Windows verwendet dazu eine grafische Benutzerober-
fliche (engl.: graphical user interface, kurz: GUI).

Dabei werden Befehle in Mentiform aufgelistet oder als Symbole und Schaltflichen
dargestellt. Mit der Maus kénnen dann die Befehle durch Anklicken umgesetzt wer-
den. Windows 11 ist fir Touchscreen- und Tablet-PCs optimiert und unterstitzt die

Bedienung mittels Fingerbewegungen (Tippen, Wischen), die Sie in der Benutzung

Ihres Smartphons bzw. iPads bereits kennen. In dieser Unterlage wird vorrangig die
Bedienung mit der Maus beschrieben.

2.2 Die Bildschirmoberflache

Nach dem Startvorgang erscheint der Sperrbildschirm, der verhindern soll, dass
Fremde einen Blick auf den personlichen Bild-
schirm erhalten. Am Touchscreen kann man — "
das Sperrbild einfach mit dem Finger nach 09:44
oben wegwischen, mit der Maus zichen Sie das
Bild mit Drag&Drop nach oben. Schneller geht
es mit der Tastatur durch Druck auf eine belie-
bige Taste.
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Wenn mehrere Personen an einem
Computer arbeiten, kann fiir jeden Be-
nutzer ein eigener Computerzugang
(Benutzerkonto) eingerichtet werden,
der durch ein Kennwort vor dem Zu-
griff anderer Benutzer geschiitzt ist.
Zur Benutzeranmeldung klicken Sie agf diesem Computer fest-
das Symbol Ihrer Person und geben Sie gelegten Benutzern
das Ihnen zugewiesene Kennwort ein.
Der Computer verifiziert Ihre Anmeldung und stellt die fiir Sie festgelegte Ar-
beitsumgebung her.

Wechsel zu anderen auf

Die Arbeitsoberfliche (Desktop) des Betriebssystems erscheint auf IThrem Bild-
schirm.

2.2.1 Der Desktop

Nachdem Sie Thr Kennwort eingegeben und mit der [ <! ]-Taste bestitigt haben,
wird der Desktop angezeigt. Das ist Ihr Arbeitsbereich auf dem Sie Programmdateien
und Werkzeuge ablegen kénnen und auf dem Sie auch Ordner mit Briefen, Fotos
usw. zur Verfigung stellen.

E Symbol Papierkorb e
Start-Menii
]
eldscbianiS el
LCT

cebook

Benachrichtigungsbereich

Taskleiste mit Schaltflachen o gt

m HorvOoCRddE0d® ~AB oo D& e @

Diese Windows-11-Benutzeroberfliche unterstiitzt sowohl das Touch-System als
auch die Verwendung der Maus und Tastatur.

Nach Installation des Betriebssystems sind nur wenige Elemente auf dem Deskzgp
platziert.
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2.2.2 Das Start-Menii — der Start-Bereich

Die Bedienung des Computers erfolgt durch Aktivierung von Programmen
und danach durch Aufruf verschiedener Dateien zur Bearbeitung. Das ge-
schieht durch Zugriff auf das Star-Menii oder durch Klick auf eine
Windows-Schaltfliche im S7arz-Bereich.

_H
|

Der Einstieg in die Programmstruktur Ihres Computers erfolgt Giber das Start-Menii.
Als Anschauungsbeispiel 6ffnen wir ein Programm aus dem Startment (siche auch
Punkt 4.1, Seite 51).

Q |I' h Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

Angeheftet Alle >

¢ =m B @8 8 /@

Edge Mail /Iuénder Microsoft Store — Einstellungen

'& Auflistung aller installierten

microseit] \Windows-Schaltfliche | pisney+ Programme
Copilot Clipchamp

O ® 0606 B

Prime Video TikTok Instagram Facebook Rechner Uhr

Empfohlen . Mehr >
Start-Bereich mit Windows-
g o Schaltflachen
o Family - - leas 41-1CDL Com.
Zuletzt hinzugd

D Dat.abasel.a:cd START-MENU mlt LiSte P1 mit Win11-6.0....
et 2022 der installierten Programme
und Schaltfliche Ein/Aus

o ALGE User (@]

Driicken Sie die #-Taste, um in das Star-Menii zu gelangen, oder klicken Sie auf die
Schaltfliche START-MENU. Das aufgeklappte Ment bleibt solange eingeblendet bis Sie
eine Schaltfliche darauf anklicken — um in dieses Programm zu wechseln — oder auf
eine freie Stelle auf dem Desk#gp klicken. Driicken Sie die Taste [Esc], so schlieBen
Sie ebenfalls das Menu.

Das Start-Menii ist in verschiedene Bereiche geteilt. Links oben finden Sie die
Schaltfliche ALLE, die eine eigene alphabethische Liste mit allen auf IThrem PC
installierten Programmen mit Schaltflichen und entsprechenden Bezeichnungen
einblendet.

Angepinnt| Angebeftet zeigt die von Mocrosoft fiir Sie bereit gestellten Apps in
Schaltflichen an, Gber die Sie rasch zum jeweiligen Programm gelangen.

Empfoblen listet die von Thnen zuletzt verwendeten Dateien auf.

Am unteren Ende des Start-Mentus finden Sie rechts die Schaltfliche EIN/AUS zum
Herunterfahren (siche Kapitel 1.1.3, ab Seite 12) sowie links die M6glichkeit von
Ihrem Benutzerkonto auf ein anderes, auf dem PC eingerichtetes Benutzerkonto zu
wechseln.
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2.2.2.1 Programme iiber das Start-Menii

Ansicht: Liste v

Alle installierten Programme werden tuber ALLEim Start-Menii al- Kategorie
phabetisch geordnet aufgelistet und in 3 Ansichten angeboten. Raster
Mit Hilfe der Bildlaufleiste scrollen Sie durch die Liste des S7arz- v liste
Meniis.
1. Klicken Sie unter P auf die Schaltfliche PAINT. 7
Am Bildschirm wird nun das Zeichenpro- %

gramm in einem Fenster eingeblendet.

Sollten Sie ein Programm nicht gleich finden,
so geben Sie den Namen des Programms in
das SucHen-Feld im obersten Bereich der S7ar-
Meniis ein oder verwenden Sie die Such-Funk-
tion in der Taskleiste ein.

In unserem Beispiel tippen Sie den Namen
Paint. Es wird nun nach einem Programm, ei-
nem Ordner oder einer Datei mit diesem Be-
griff gesucht.

Paint 7 ——

Paint 3D %

PC Health Check
PhotoDirector HE for Medion
Power2Go for Medion

PowerDirector HE for Medion

PowerDVD for Medion

fHEODEE4de 2

PowerPoint

3. Im Suchergebnis klicken Sie auf den obersten Eintrag.

Q Paimt‘

Beste Ubereinstimmung

Tl \;\ﬂ\ o

Ordner 2 > Paint
App
Microsoft.Paint_8wekyb3d8bbwe - in Packa...

Microsoft.Paint_8wekyb3d8bbwe - in Packa... 7 Offnen

& @ Microsoft Bing Apps Dokumente Einstellungen Ordner Fotos

»

Ist das gewunschte Programm im Start-Bereich als Schaltflache gelistet, so wird dieses

mit einem Klick auf die Windows-Schaltflache gedffnet.

2.2.2.2 Programm anheften

Programme, die 6fters aufgerufen werden, kénnen im Szarz-Bereich oder in der Task-
lezste angeheftet werden. Die Schaltflichensymbole

sind dann jederzeit zugriffsbereit.

1.

2.

Klicken Sie im START-BEREICH/ALLE in der
Liste mit der rechten Maustaste auf die ge-
fundene App.

Wihlen Sie aus, wo diese App angeheftet
werden soll. Hier: AN ,,START* ANHEFTEN.

\

Q Karten

7 An "Start" anheftehg\/
ZN
P An Taskleiste anhefte
L £33 App-Einstellungen

n Ef Deinstallieren
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Ergebnis: Die neue Schaltfliche fir Karten wird im Start-Bereich meist auf der Fol-
geseite zur Nutzung angeboten.

Angeheftet Alle anzeigen ~
- & a4 &6 8§ ¢
Explorer Word Excel PowerPoint Access Microsoft Edge
m B ©®© @8 « (9
Mail Kalender Einstellungen  Microsoft Store Solitaire & Karten
Casual Games

Mit Drag&Drop kann jede Schaltflache auch auf eine andere Stelle verschoben werden.

2.2.2.3 Fenster mittels Tastenkombination wechseln

Sind mehrere Fenster ge6ffnet, so kann durch die Tastenkombination +
(Tabulator-Taste) zwischen den verschiedenen Fenstern gewechselt werden.

1. Halten Sie die (ATt ]-Taste gedriickt.
2. Tippen Sie bei weiterhin gedriickter (ATt ]-Taste die ['5i]-Taste.
3. Verfolgen Sie auf der eingeblendeten Abbildung den Wechsel der Fenster.

B Unbenannt x
Datei  Bearbeiten  Ansicht

& Lokaler Datentriger (C:

Rechner

= Standard %9 o]

i

4. Wenn das gewunschte Fenster aktiviert (dunkler Rahmen) ist, lassen Sie die

-Taste aus.

Windows 11 ermé6glicht durch Teilung des Bildschirms, dass Sie bis zu vier geoftnete
Apps nebeneinander anzeigen konnen (siche Aero-Snap auf Seite 40).
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2.2.2.4 Weitere Apps hinzufiigen

Microsoft bietet Ihnen tiber den S7ore eine bequeme Moglichkeit, weitere Pro-
gramme auf Thren PC zu installieren.

1. Klicken Sie im Start-Bereich auf die Windows-Schaltflache a
MICROSOFT STORE.

Microsaft Stare

2. Im nun gedffneten Fenster werden eine Reihe von
Programmen, Filme oder Musiktitel zum Erwerb angeboten. Viele davon

sind kostenlos, andere — vor allem Spiele — kénnen tiber den Shop erworben
werden.

B Micosof store ch

Spotify - Music and Podcasts

Installieren

Lovable

Trending games >

Roblox - Windows % Minecraft: Java & Bedrock Edition for PC
et Action & adventure+5 Action & adventure
[
1+] Kostenlos

€2999

3. Sie finden darin kostenlose Spiele. Laden Sie sich eines davon auf Thren PC.
Versuchen Sie es mit einem Kartenspiel oder mit Schach.

L A |
B Microsoft Store I schach l Q 8 = B
R
“schach” = Fiter v
-4
T =
(( Alle Abteilungen ) Apps Spiele Filme Fernsehsendungen
(/)
g

= Saadgl  Das Schachspiel Lv.100

. % Online Schach — Schach V+ Herunterladen
() L‘} 45% Gaming Karten- & Bret 38% Gaming Strategiespiele 48% Gaming Acfon & ady T

basiert auf der Engine ,C
en bietet und durch eine

h online mit mehr als 1.000.000

tweit oder gegen starke

!;:?.ﬂ*
. mm

P Schachmeister Multiplayer  kostenlos Schach ™ €529
S; Gaming Karten- & Brettspiele. d Gaming Karten- & Brettspiele+2
)
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4. Wenn Sie lieber mit Mahjong Thre Zeit ver-

treiben wollen, dann geben Sie in das SUCHEN- il

Feld die Anfangsbuchstaben des Programms O mahjong
ein. Wihlen Sie aus dem vorgeschlagenen

Ment das passende aus. foll -

5. Um das Programm von der Microsoft-Down-
load-Seite herunterzuladen, klicken Sie auf die £ mahjo
Schaltfliche HERUNTERLADEN.

) ) ) ) ) t\/{?clrosoft Mahjong

6. Inder Liste A/e Apps wird ein weiterer Ein- spiet

trag mit der neuen App hinzugefﬁgt' _Eﬂ Sheriff of Mahjong: Steine finden

7. Mochten Sie das Spiel direkt vom Szart-Bereich
uber eine Schaltfliche 6ffnen, so klicken Sie mit der rechten Maustaste auf

das Symbol und wihlen im Kontextment den Befehl AN

»START” ANHEFTEN.
Damit erscheint die Schaltfliche der neuen App im ﬁ
Start-Bereich. Simple Mahjong

2.3 Der Desktop

Beim Desktop handelt es sich um die Fliche, auf der Sie mit Windows arbeiten. Das
Wort Desktop bedeutet so viel wie Schreibtischoberfliche. Sie finden auf dem Desktop
beispielsweise — wie in jedem Biiro — auch einen Papierkorb und eine Uhr und kon-
nen darauf eine Menge Ordner und Dateien legen.

Jeder Benutzer hat standardmiBig einen eigenen Desktop, auf dem er gelangt, wenn
er sich am Computer anmeldet.

Auf dem Bildschirm zeigt sich standardmaf3ig vorerst nur der Papierkorb und als
untere Abgrenzung sehen Sie die Taskleiste, die Thnen den Zugang zum

Qe BC - 0 & a

EpGe-Browser (siche Kapitel 8.4, ab Seite 132) und dem DATEI-EXPLORER (siche Kapitel 7,
ab Seite 105) ermoglicht.
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Cuiniiktoelne
3]

[m EOoLOC-oBTHEAAIEGAED Amum,,n,;;;:o]

Abb. Desktop mit Taskleiste

Im rechten Bereich der Taskleiste wird Thnen standardmal3ig das aktuelle Datum
samt Uhrzeit, ein Lautsprecher (falls angeschlossen) und der Zugangsstatus ins Netz
angezeigt.

2.3.1 Bildschirmtastatur

Sie konnen diese mit einem Rechtsklick auf die Task/leiste iber TASKLEISTENEINSTELLUN-
GEN in der Tuskleiste rechts ein- bzw. ausblenden.

Symbole in der Taskleistenecke
Symbole ein- oder ausblenden, die in der Ecke der Taskleiste angezeigt werden

gz Stiftment
« Stiftmenlsymboel anzeigen, wenn der Stift verwendet wird

Bildschirmtastatur P
i ' ; hus @ =]
Bildschirmtastatursymbaol immer anzeigen

Zur Bedienung tippen Sie mit dem Finger oder klicken mit der Maus auf die
eingeblendete Tastenabbildung.

Aus @

Klick auf die Schaltflache ermoglicht diverse

@
Ansichtseinstellungen ]
(8]
Esc q w e r t z u i o p
SchlieRt die Bildschirmtastatur.
Blendet zusatzlich Smart Icons ein. g h j k | 6 a <
& y X C v b n m ) _ 7 &
&123\ Strg = Alt < > DEU

Blendet zusatzlich den Ziffernblock ein.
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2.3.2 Hintergrundbild

Das Bild im Desktop-Hintergrund kann gegen ein anderes, auch selbst erstelltes Fo-
tos ausgetauscht werden. Manche Computerhersteller oder Hiandler haben bei der
Installation des Betriebssystems bereits eine abgednderte Form des Hintergrundbil-

des eingearbeitet oder haben besondere Symbole und Schaltflichen integriert.

Zum Andern auf eine andere Darstellung beniitzen Sie das KONTEXTMENU auf dem
Desktop:

1.

Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine freie Stelle am
Bildschirm. Es 6ffnet sich nun
ein Menu mit verschiedenen Be-
fehlen. (Befehle, die in schwarzer
Farbe erscheinen sind auswihl-
bar, Befehle in grauer Schrift sind
an dieser Stelle nicht aktivierbar.)

Klicken Sie nun mit der linken
Maustaste auf den Befehl ANPAs-
SEN.

Es o6ffnet sich das Fenster PERSO-
NALISIERUNG, in dem verschiedene

& Ansicht
Sortieren nach

y Alktualisieren

Kopieren rickgangig machen

MNeu

Anzeigeeinstellungen

Anpassen \\\\/

AR
Weitere Opti% anzeigen

Strg+Z

Einstellungen fir die Darstellung (DESIGNS) sowie des HINTERGRUNDES, SPERR-
BILDSCHIRM etc. vorgenommen werden konnen.

< Einstellungen Q  Einstellung suchen

) Startseite
B System

© Biuetooth und Gerate

@ Netzwerk und Internet
| / Personalisierung

& Konten

® Zzeit und Sprach

® Zeitund Sprache G e
Akzentfa

€ Spielen

K Barrierefreiheit g Desions

J Datenschutz und Sicherheit

Sperrbildschirm
@ =

O ) Personalisierung
AUGE L

Hintergrund
[ = Hintergrundbild, -farbe, -diashow

arenzeffekte, Farbdesign

Installeren, erstllen, verwalten
@ Windows Update 4 Dynamische Beleuchtung

erate, Effekte, App-Einstellungen

Sperrbildschirm-Bilder, Apps, Animationen

Anzuwendendes Design auswéhlen

4. Uber die Kategorie HINTERGRUND wird der aktuelle Desktop dargestellt.

Team ALGE
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Darunter werden Ihnen 5 Bilder prisentiert,
die standardmalBig in Windows 11 als Hinter-
grund angeboten werden.

5. Sollte das gewiinschte Bild in einem anderen
Ordner liegen, so klicken Sie auf die Schaltfli-
che FOTOS DURCHSUCHEN. Im geoffneten Ment
wihlen Sie zuerst den Speicherort und danach
das Bild aus.

6. Thre Auswahl wird automatisch iubernommen
und auf dem Deskzop wird das von Thnen aus-
gewahlte Bild bereits als Vorschau angezeigt.

Personalisierung > Hintergrund

7. Um das derzeit ge6ffnete Fenster kurzfristig auszublenden und den Desk-
top-Hintergrund in vollem Umfang zu sehen, klicken Sie mit der linken
Maustaste in der Taskleiste an den rechten Rand.

|

\‘/
0947 oo/
~ S DU L 08.07.2026 e

Desktop anzeigen

2.3.3 Verschiedene Symbole

Uber diese Stelle kénnen Sie
— das/die zwischenzeitlich ausge-

blendete/n Fenster wieder ein-
blenden.

Je nachdem, welche Programme auf Ihrem Computer installiert sind und welche
Ordner oder Dokumente / Dateien auf Ihrem Schreibtisch liegen, sehen Sie vet-
schiedene Symbole. Wenn Sie den Computer zum ersten Mal starten, finden Sie nur

den Papierkorb.

System-Ordner

Fina

Verknipfung zu Pro-
gramm

Verkniipfung zu Pro-
gramm

Brie% an
nz/amt./docx

Umsatz.xlsx

Zeichenformen.

Durch Doppelklick

Word-Datei

Excel-Datei

Paint-Datei
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