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Arbeitsunteriagen Hardware und Software

Arbeitsschutz — Buroarbeitsplatz

a5

Nr. 002 Datum:
UNTERWEISUNGSELATT FUR ARBEITSSCHUTZ

Biiroarbeitsplatze

Aystitzenen, Stolpen und Uniknkcken aut Verkanrsnegen
Starzen uber Kabsl oder gedfnese Schuldaden

Defekte eder schadhafte Semetsmitisl,

Belastung durch sinssdtipe Komperhatiung

Belastung durch Becschimmarhedt.

Berufsspezifische Sicherheitshinweise

Benuizen Sie zum Erreichen haherer Standone ouf Ragalen oder Schrinkan gesipneie Aufstege
(Trnslen ooer Leitem)

Bedienegn Sie BUrogerdle enlsprathand der Betnatrsanisqung.

Schilefen Sie Schuliaden cder Turen von Scheanken unmitsitar nach der Benutzung
tegan Sie heine Uniertagen und Akten au! dem Boden ab.

Stedlen Sie dhren Bifdschirm s auf, dase Reflanansn und Slandung vemadan weardean
Achten S auf ene efgonomische Karparhattung bl der Bildsohimbstghet

Stesien Sre hren Bumdrehaiunl nach ergonamischen Grundsaioen &n

Sltren tin mynamicch wnd vemieidan Sia &ngodlige Kerpesnalungen

St=hen Sie naischendureh aul und eredigen S Afbeiten {2, B Teisfonisren) im Sishen,
Organigiaren e ihre Bilkschimmansl! so. dass Unlsvteeshungsn qurch andere Tiigheien
maglich sing

Zehen Sie ahne Hekin aul Verkehrewegsen und Treopen

Tragen Sie gesgnates Schuhwerk mat festem, sicherem Sits am Full und russchhenmendes
Sohie,

Umgang mit Arbeitsmitteln

Laszen Sie zich in Setrissminiel wis Komperer, Schnaidegerdns wey eingeizan

Entfarnen Sie an Arbeibemittedn und Cariten keine Schufzembgehiingen

Bentizen Sie Arhetsmittel ond Gerdie nur oveckenisprechend,

Bringen Si& keina anvaten Gerdte wie Heiziuher, Wasserkocher ooer Tauchsedar mif, & von defekian Saratan
Brandgedar ausgehen kan

Stetien iz bal der Arbsit mit Abspielgeraien und Kogfhorem (Head-Se1s) die Lamstarke 50 en, dass Inr Gehor
ment gefanrdet wird L andare Mitarbeiter picht geaton Wesdan

Weiter '-:'i‘_i‘l"l'l_l" & Hinweise
Beachien Sie Rauthverbate m Archiven und Absielrabimen
| Werfsn Sle Sparstten oder abashrannte Sireichndlze nicktin den Papietkorh

Autzige durfen bei Brandgefanr nich? heniizt werden
Kehimien Se de angabolens arbetsmadinnizehs Vorsorgeuntersuthung sal

Catumi Datm
Unterschrit Afleiigebenvertnstaf Unterschrll Amseiinehmer
T Thomas Seidel — B-SIK ¢ info@b-sik.de + www.b-sik.de Februar 2011
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Arbeitsunteriagen

Hardware und Software

Baugruppen eines PCs: Von-Neumann-Architektur

Zentrale Recheneinheit
(CPU = Central Processing Unit)

Busse

Ein-/Ausgabe
(I/O = Input/Output)

16-Bit-CPU

8-Bit-CPU

....

32-Bit-CPU

64-Bit-CPU

MDA

5 KS':I
61260ACT,

Elcerrd

Haupt sp=icher

1

Festplatte

Grafikkarte

Wideo-
speicher

Speicher

B-SIK
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Baugruppen eines PCs: Zentraleinheit — Peripherie (interne, externe)

Hardware-Komponenten eines PCs:

Tastatur ~ Prozessor
===y - w=am® Hauptspeicher (RAM)

Maus &3’/"_ ‘/'
Contruller far ~ """'---AQCD-RDm

*-—*Mﬂthar . .@ Massenspeicher
Grafikkarte' gﬂﬂl‘d ' Diskettenlaufwerk

Elidschirm / fﬂﬂetzwerkkarte
::5'{} (Ethernet)
?
f?ﬁr «—==-» Signalverbindung lber Kabel
fx <+— Signalverbindung lber Prozessorbus
y, oder Peripheriebus (Steckverbindung)

nicht-peripherebGeréte (Zentraleinheit)
und periphere Gerate (alles um die Zentraleinheit herum)

1]- Thomas Seidel — B-SIK + info@b-sik.de + www.b-sik.de Februar 2011
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Arbeitsunteriagen Hardware und Software

Externe Speichermedien

& |
 Q =

. Mouse & keyboard
use

. Parallel port

. CPU Chip

. RAM slots

. Floppy controller

. IDE controller

. PCl slot gl
. ISA slot L

10, CMOS Battery

11. AGP slot -

12. CPU slot
13. Power supply plug in

D0 = Lh o LR

T Thomas Seidel — B-SIK ¢ info@b-sik.de + www.b-sik.de Januar 2012



Arbeitsunteriagen Hardware und Software

Schnittstellen eines PCs

USB-Buchse Maus, Tastatur, Drucker, PlaySt.
Peripherie (serieller Bus)
FireWire (i.Link) Multimedia, Camcorder,
PlayStation
eSATA externer serieller Festplattenanschlul
; Power eSATA Komboport USB + eSATA
Klinken-Buchse Soundkarte: Line in (schwarz/blau)
3,5 mm (Stereo-Jack) Mikrofon (rot)
“ Netzgeratestecker PC Line out (griin)
Netzgeratebuchse - Monitor Klinken-Buchse Kopfhdrerausgang
3,5 mm
l VGA-Buchse Monitor (analoger Anschluss)
' ~ 15pol. SUB-D Antennen-Buchse TV- und Radiokarte
. o i , -stecker
1 DVI-Buchse Monitor (digitaler Videoanschluss)
Cinch-Buchse Video: Ausgang (gelb)
DIN-Buchse 5pol.  Tastatur, Maus Audio-Stereo-Ausgang (re./li.) (rot/weil})
COM1-Stecker Maus, Modem (extern) f/l-i\n/il-d[;cl)\l’ 4p0l Video: Ausgang
9pol. SUB-D serieller Link pol.
HDMI-Port Multimedia / Audio- und Video-Daten
Buchse PS/2 blau: Tastatur, griin: Maus TypA-D
1 LPT1-Buchse Drucker, paralleler Link ‘ RJ11-Buchse Modem (intern)
25pol. SUB-D e
| '! eéay RJ45-Buchse Netzwerk Ethernet 10/100BaseT
Game Buchse Joystick, Spielesteuerungen i »-%8  (geschirmt)
15pol. SUB-D
1]- Thomas Seidel — B-SIK + info@b-sik.de + www.b-sik.de Februar 2011
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PC-Betriebssysteme (8-, 16-, 32-, 64-Bit-Betriebssystem) — DR / Microsoft

=| Pragiam Manng ==
File Opti Wimdow  Help

CP/M

o 1 Miccienlt W
version 2.2 el 12:55 ;.;;;i! e B
— Copps gl & 13851953 Hevoioll Coip.
1 Re: h L
Digita searc]
lry 18 Thin puoduect in Beonsed o
Citgssit
" Proscih age
Wour semsl rasmbion Labed 5 on The inasde back =
cowes of Gotting Slatod itk M 1 s 3
Moada = 7=
TE 400 KB Fies
Pres— D
Chptenad MWS-D0S
Weirpand Pl

Fitelp FFem F¥le FEEE Dlopy Fomowe e el Fluit F1@00W

= http://www.compu-seite.de/computerwissen

Alicrosalt

=  http://www.winhistory.de/more/timeline.htm Windows*?
= http://www.winhistory.de/vpc/vpc2.htm
T Thomas Seidel — B-SIK + info@b-sik.de + www.b-sik.de Februar 2011
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PC-Betriebssysteme — Alternativen zu Microsoft

Seite 2

Lansumer

o W00 B84 TReE

Version T0LA. 7 "___ _,.?_ﬁ AW 'h ii“. |'-"3t.ﬂ.i?.'j
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Dateisystem — FHS, FAT32, NTFS

etc | dewv home [ usr | var
| 1_|
| I |
jono | mako I cory | [[1+3
l | |
| WS | | ahotes Benotigte Verzeichnisse

@ Deskkop

£ |ﬂ Eigene Dateien
= o Arbeitsplatz
(=l S Seidel_HDD ()

=) Dokuments und Einstellungen »

# 17 Administrator

folgende Verzeichnisse {(oder symbolische Links auf
Verzeichnisse) mussen in ginem FHS-kompatiblen
Dateisystem im Wurzelverzeichnis vorhanden sein:

= [bin (grundlegende ausfiuhrbare Darelen/Befehle - zur
verwendung durch alle Benutzer)

‘oot (statische Dateien des Bootloaders)

w |dev (Cerdaredaraien)

= jerc (spezifischie Konfigurationsdateien)

W Proprammierung

Datsl  Reabaten  Opskhe  Favodten  Extras 3 ar
é = &3 I =% Tt
Quw - O # Dm0 3
At ﬂc:wmemamm5meﬂmwm i w:dismw
Meama = aGhe Tip iseance am Lo |
Aoy Do crr 04,02, 200 1405
o el Dbt drist 12.10.2006 1055
3 _HTML Datiioréren 015,02 2006 15:55
£ ‘j Hetzweriumgebung v [habetordne 19, 10,2006 §12:55
i ) _werd Deabesor s (1102, 006 00155
3 D0042E{79RE0I082 (D WWW Dabeiordrs 0] 02 206, 09,52
T DL e Datsiordnes 01052007 17:00
£ padimeda ATtk - i staleg-Diat. .. [eateror e 04105 2006 14105
B Brogranimiseung v Pafeiordnes  14.10.2005 11402
Grolie: 22,0 KB
& Sl - s : b ot 22120005 13:25
3 Toshba Svstem i s Sk ol el s o e 13122005 14:31
. : £ _cs2d 0100 G40 KB Rar-fircher 5B, 06 2008 12:27
b
53 Ot} 13,6 M8 i Eigeror Compeder

Dotni Guarbaran  pgmaicht Qahe zu Lesezenhan o Hife

L't.-l_:"l Al Users 4 -
, ; i L & < = la
[+ II_j DEFﬁUlt.USEr = I'TD"“E ‘Dp[lﬂf‘lﬂ], BEHUIZE‘WEI‘KE{Ehﬂiﬁﬁ-ﬂ'} Turipch: o Altuohpern  Peryanlcher Girdnet | Complgnr Stirhary i
& ) Thomas = (lib :Ki:rntl-MuduIF und dynamische Bibliotheken) |:.ii haine | [ 851 | ¢ Desisos | S rE——
= = [lib<Spezifikaton> (optional, alternative(s) Verzeichnis{se)| ———————— — |
B2 I'Ij 1386 f I d i k =T et o N = gGrolle Lo Ml‘lnn.nl:rﬁdlll-'-f
{#|Z) Programme ur grund -EQEI'I e d'.fna.m:_:'.che Bibliotheken) S [ 103 Gbjakte Crines #ap 36 Eeb 300
H12) WINDOWS = /media tEmhal.ngepu..mkz for ausmchselbar& Datentrager) Sebekis b o boat 7 Ohiakta Dutinas e
B L DVD-RAM-LauFwerk (Di) = fmnt Itempurarer Einhangepunket fur Dateisysteme) B s K e O clhj ke btk ek e M 3 K m.
e G.. SystemstaUsrUng = |opt{zusarzliche Softwarepakete) = b e 731 Cibjakts | Ordrir M 38Fab 200,
# { Gemeinsame Dokurmente = [root (optional, "Home"-Verzeichnis fir den b e LeB Cbyekte Ofdnar Lh | un:u:l,..
e i ib bpedt el 76 Fub 305
1 Datelen von Thomas Systemadministrator) : =t :!: u:: ; : .,m :n::c 1..,
W ¥ Pty glite Crdnar o Lif)
) ;‘g Netzwerkumaehung = /shin (wichtige Systembefehie) -d-tm i f 9
# Papierkorb = [srv (Daten, die von Diensten angeboten werden) L B3 Chivkty | Ordng oo 0P 2 1
P ; b lwetfound 0 Sbjekte Crdner Mo 26 Fab 204
B Spiele = /tmp (tempardre Dateien)
P F T Mok 2 Chiekte Oronar o (4 Aug ;‘ﬂ{
[# | Toshiba Syskem * fusr (2. Verzeichnisebene) PRI o chiakta_feines. 32 e 30
= [var (variable Daten) T R L = 1
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B-SIK



Arbeitsunteriagen

Hardware und Software

:ja
=t

Windows-Metzwerk

rmedien

CO-ROMDWVD-ROM- Dateisystem

Laufwerk
E|
welcome.odt trig.ods
book-toc.html shasic.jar

cd-coverodg  ubuntu.odp  Database.odb
ﬂ < ) weitere
o < ubuntu Dateitypen

Dateinamen und Dateitypen

) 100% & |Syrnbnlansir::ht =

= ig‘: it

Netzwerk-
2. —— ressourcen
SEIDEL MD-2010 SharedDocs
Bereit =
— =i Lokale
Ed Ressourcen
B-SIK Ubuntu aakar

] L
| @ 3 ‘ Open
| m f _I_: ':uuu Documents

Saxmp3  logo-Ubuntu.png Cats.avi

!E CiDokumente und Einstelungent Thomas|Eigene Dateien)_B-SIK\Programmierungl,_cs2d 0100.rar %

[fhumefubuntuf

’)

| File: /B-5IK MORLAGEMDIN-Briefe)Brief % 20nach %% 200IN% 205003, htm | i | D“]

= Die vollstandige Bezeichnung einer Datei /
Adresse umfasst folgende Angaben:

% Laufwerksangabe / Root (FHS) bzw.
Netzwerkressource / Protokoll

& Pfadname / Ordnerangabe

% Dateiname

% Dateityp

Die max. Lange der einzelnen Bezeichnungen /
der gesamten Adressangabe hangt vom Datei-
und Betriebssystem ab.

Device: [fdew::drl::m |']

ort: |sm|:::ﬂseide|,."_Netzwerk |

|:| I home H;ﬂ B-SiK | IM Desktop |

T
B-SIK
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Tastatur — Nutzung

. Shift + Taste
l \'m
Ii-m--' l...,---— = Alt Gr + Taste
Beatbeiten E't“ﬂ*?ht Eﬂfugan meat
e e 0
Taste
+ H'.'."-:--'i'll'-"'h:" m Sk )
b IR e SEgHC
14 Einfiigen Stro+Y I AL Tacto
43 Suchen,.. Strag+F
\ S —
Etsetzen, ., Strg+H \
Strg + Taste
aehezu,., Strg+ia
Vetlknopfungsn.,
b

Esc-Taste ——El

TAB-
Taste T

Umschalt—ﬁ—_\_l

Seite 1
- Fantrall-
Funktionstasten (b} || | | | euchten |
RUCK-Tasta: | si— 'r?:;nté

(a)
EINGABE-Taste:

| |

Murnerischer

[~ Tastenblack
Taste(n) Fa ﬂ ?L .Tj_ Pikil- (d)
- - Tasien

Lf {La Ly [[reerraste LAl yfir || ©
Strg- : ‘
Taste(n) Alt-Taste Alt Gr-Taste Entf-Taste

Windows-Taste Kontext-Menil
Springen rechts / links Loschen nach links Loschen nach rechts

B-SIK
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Tastatur — Tastenkombinationen

Seite 2

Strg. + A Strg. + C Strg. +Z Strg. + S Alt + Tab F1
Strg. + X Strg. +Y Strg. + P F5
Strg. + Pos1 Strg. +V
Strg. + Ende Strg. + F
T Thomas Seidel — B-SIK « info@b-sik.de * www.b-sik.de Februar 2011
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Markieren von Dateien

ﬂ = -~ ‘-—\. _.
— . _—
- L L i Mit der Maus bei gedruckter linker Maustaste e ety ity
& a - Uberstreichen (links oben beginnend nach TR0 - -
P —— - i reChtS Unten) [ — o
& - (= Bereich markieren) - - -
e v = s Twm %
- A - R A -
= e I -~
f. L L = .:._-i

ey TS 1T PP Py~ N SRR
=
— ke A0} bty Erste Datei markieren, dann mit gedrlckter . e Livirte
i a - Umschalttaste (Shift) letzte Datei markieren gt a -
B == (= markiere von bis) Rl EETEE e
ak = - o =
e — — R T - — s
K - - - -
...i’.. ,..'...' 8 ,_‘.'; Oy u.—:—:—u --'o.:.lbl-'
A = [ - 1
= - wrE= — s e ST

Shift + CursorT
=+/- 1 Datei/Zeile

Erste Datei markieren, dann mit gedrickter
Strg-Taste (Ctrl) weitere Dateien markieren
(= markiere diese und diese und ...)

ElE]

Alle Dateien mit der Tastenkombination
Strg+A (Ctrl+A) bzw. Menlipunkt BEARBEITEN
| ALLES AUSWAHLEN markieren

(= alles markieren)

9]

Shift + Pos1/Ende
= Liste Anfang / Ende

B-SIK
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Grafische Bedienoberflachen

Mouse
pointer

Motification
area
Taskbar

S5:08 PM

Titelleiste mit
Systemmenii

Meniileiste

El: Erin el inmrt - Fagrmia Takile: Tooia Wintaw  Halp | :
B-olc B RESeE v xEaR 5 =
E |etaad |_-'..| fMimbus Roman Mod L | = | = =i @ 1:' E - D |—.t . D . 1El . :
i s N e N T R e T e e =]
g | Bildlaufleiste
ks Statusleiste =
i - "-1':'.1:;
Fage 141 100% [1MSAT | STD. [HYE A\
==
8 I
-:!‘7 e Eheell fThoss [ oh —————— ———z = = \d .]-'J
Sheat 1/ 0 100 SO Sum=0
T Thomas Seidel — B-SIK ¢ info@b-sik.de + www.b-sik.de
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Software — Officepakete

Open Source Proprietar eingestelit

« GNOME Office s Ability Office s Lotus Symphony o ClansiApple Works (Claris)
» KOffice » Work » Microsoft Office s Framework (Ashton-Tate)
= LibraOfiice * Applixware « Oracle Open Office, ehem StarOffice e Fuj Oifice
e MepOffice & Corel Home Office s Papyrus Office e Dpen Access (SP1)
s OpenCifice.omg s Corel WordPerfect Office s RagTime (Softwars) s Symantec FEA
= Siag Office « Easylifiice = SoftMaker-Office = Movell Pedect Warks

» GoBe Office » ThinkFree Office ¢ MicroPro WordStar

+ Lotus SmartSuite s Microsoft Works

WordPerfe |E btk f e microsoft com ¥

DFFI[E - n !
! & | btk funieicorel, com ' |
e

iEi itk e ability  comy

*""
‘ L4 .
B LibreOffice
The Document Foundation
| D ht'tp r’,"de fEE'.I‘rEEIfFI:CE org | *r
]
I — I E &
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