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Der Aufbau dieser Lernunterlage ist der Gliederung des ECDL-Syllabus 5.0 ange-
passt. Kapitel und Unterkapitel sind daher in der gleichen Nummerierung, wie sie
im ECDL-Core-Lehrplan verwendet wird.

1 INTERNET 1
11 Fachbegriffe .....coouiiiiieiiiiiiiiiiiiececcccttnreccccnccrrerreee e, 1
1.1.1 Verstehen was das TNTerNet 1St enrrrrerreirieiieerieietseeseeeseseeeseeesseseseesesessenenes 1
1.1.2 Verstehen, was das World Wide Web (WWW) 1St ..o, 5
1.1.3 Folgende Begriffe verstehen: Internet Service Provider (ISP), Uniform
Ressource Locator (URL), HypetrlinK.......ccccccevieiiiniiciiiceccecccesceenne 6
1.1.4 Aufbau und Struktur von Webadtressen verstehen......ocveeieeeeireririeineieneecseeenes 6
1.1.5 Wissen, was ein Webbrowser ist, verschiedene Webbrowser nennen................... 8
1.1.6 Wissen, was eine SUChmMAasChine 1St....uiieiiiicrieiriiiieieeiecieeeete ettt 10

1.1.7 Den Begrift RSS-Feed kennen, den Zweck einer RSS-Anmeldung verstehen ... 12

1.1.8 Den Begriff Podcast kennen, den Zweck einer Podcast-Anmeldung verstehen 12
1.2 Sicherheitsaspekte .....cceviiiiiinnniiiieiiiiiiiiitiiiiceeencnnreeee e 13
1.2.1 Wissen, wie man eine sichere Website erkennt: https, Verschliisselungssymbol 13
1.2.2 Wissen, was ein digitales Zertifikat fiir eine Website iSt.....cooveeuerrieerrerinieriennnes 14
1.2.3 Verstehen, was Verschlisselung ist........cccvviiiiivinininininniniiiiiicccccecccennes 15
1.2.4 Uber Sicherheitsbedrohungen von Websites Bescheid wissen: Viren, Wiirmer,
Trojanische Pferde, Spyware (Schniiffelprogramme); den Begriff Malware
(Schadensprogramme) Kennen .........ccceveeviniieiiiniieniniceieseeesieesensienenenenes 16
1.2.5 Verstehen, dass regelmilBige Aktualisierung von Anti-Viren-Software hilft, den
Computer vor Sicherheitsbedrohungen zu schiitzen ..o 17
1.2.6 Verstehen, dass eine Firewall dazu dient, den Computer gegen Eindringlinge zu
SCRTEZEI vttt ettt ettt b et et e ettt be it be e bene e 18
1.2.7 Wissen, dass Netzwerke durch Benutzernamen und Kennworter geschuitzt sein
SOIECIL ettt ettt ettt ettt 18
1.2.8 Einige der Risiken im Zusammenhang mit Online-Aktivititen kennen wie:
unbeabsichtigte Preisgabe persénlicher Informationen, Cyber-Bullying, Internet-
Belistigung (Harassment), Opfer von Betriigereien (Predators) ........ccccevvveeeeeee. 19
1.2.9 SchutzmaBnahmen kennen wie: Uberwachung der Webbenutzung,
Beschrinkung des Webzuganges, Beschrinkung von Computerspielen,
Beschrinkung der Nutzungszeit am COMPULET ....c.cvveuerrrrieeererreeeerenrieeerenseenennn. 19
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2 BROWSER VERWENDEN 23
2.1 Grundlegende Browserbenutzung ..........eeeeeeeeiiiiiiiiinnneneeeeeiiiniinnnnnns 23
211 Einen Browser starten, beenden......c.cocovrecirinninieeininieicccrensieeiceeseeeeveneenes 23
2.1.2 Eine URL in die Adressleiste eintragen und aufrufen........coocccvvicrvviniccnninnen 25
213 Eine Webseite in einem neuen Fenster oder in einer neuen Registerkarte
ANZEIZGEN JASSEI 1o 26
214 Das Laden einer Webseite abbrechen.....o.eccieerriniercinnninccinrccceecene 27
2.1.5 Eine Webseite aktualiSIeren ....c.ceeueueurrririririniniririireeeceeeieieiereresesesesesesesessseseeseseaene 27
2.1.6 Verftugbare Hilfe-Funktionen verwenden ........ocevvicciiniicinniceniniceneiscenn, 27
2.2 Einstellungen ......uuuueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeennninnieeeeeeessnnnneeeeeesesenes 28
221 Die Startseite des Browsers einstellen.....oeeeirirrreereirinininieeeriniseeceeseeeieeeens 28
2.2.2 Den Verlauf im Browser teilweise, vollstindig 16schen ... 30
223 Popups zulassen, BIOCKIEIEN.........cccuiiiieiriiiciiicceeee s 31
2.2.4 Cookies zulassen, DIOCKIEIEN.....cuivviiirierereieticteereteteereerer ettt ere e sreseasereesensennes 32
2.2.5 Internetdateien im temporiten Speicher/ Cache-Speicher 16schen..........c......... 33
2.2.6 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden.......cccocviiiviiiiiiiiiiiccicce, 33
2.3 AR N5 e 2T L0 S 34
2.3.1 Hypetrlink aktiVIEIEN ....cucuueiieiciriiciciiceeiieeeee e ssscens 34
2.3.2 Zwischen zuletzt gezeigten Webseiten zurtick, vorwirts navigieren ..........c.e...... 34
2.3.3 Zur Startseite NAVIZIEIEN ..cucuviiuiuiiiieiiiiiieiicess e sasas 35
2.3.4 Adressen-Liste des Browsers, Verlauf benutzen, um zuletzt besuchte Webseiten
AUEZULULCI 1ttt ettt 35
2.4 Favorit/ LeSEZEICHEN cuuuuuuiiieeeeiiieereiiieeerieceeeeenneeeeesssneeesessssssesessnnnns 36
2.4.1 Webseite als Favorit/Lesezeichen speichern, Favorit/Lesezeichen 16schen....... 36
2.4.2 Eine als Favorit/Lesezeichen gespeicherte Webseite anzeigen lassen................. 38
2.4.3 Ordner fiir Favoriten/Lesezeichen anlegen, 16schen.......c.ccviecincininieicincninnanes 38
244 Favoriten/Lesezeichen in einem Ordner hinzufigen ...c.ocvceveeevcencenceneeicneeneennaens 38
3 WEB VERWENDEN 41
341 Formulare .....uuuiiiiiiiiiiiimmiiiiiiiiiniiitniccennccnrennne e 41
3.1.1 Textfelder, Kombinationsfelder, Listenfelder, Kontrollkdstchen, Optionsfelder
eines Webformulars ausfillen .....cocccceeeeieieieiiiiiiiinee s 41
3.1.2 Webformular abschicken, ZUtlicCKSEtZEN ....c.ivvivveierieiirieiceerecretee et 42
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] 8 T s =) o PO 42
Fine bestimmte Suchmaschine auSWARIEN c..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 42
Suche nach bestimmten Informationen mit einem Schlusselwort durchfiithren. 44

Erweiterte Suchkriterien verwenden: mit einem genauen Ausdruck, unter

Ausschluss eines Begriffs, nach Datum, nach Dateiformat........ccccocovvvviinniin 45
Online-Enzyklopidie, Online-Worterbuch benutzen........cocccevviicicivicininineee. 46
WEB-AUSGABE 51
Dateien speichern....uuueeeeeeeeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee. 51
Webseite an einem Ort eines Laufwerks speichern ... 51

Dateien von einer Webseite auf einen Ort eines Laufwerks herunterladen
(AoWNIoad) ... 52

Text, ein Bild oder eine URL von einer Webseite in ein Dokument kopieren ... 53

Druckvorbereitung und Drucken.......ccccovvvvnnnnneeeeiiiiiiiiininnnnneeeeennnnn. 54
Webseite zum Drucken einrichten: Ausrichtung, Papiergrée und Seitenrinder

ANIAEIT ettt ettt et b et e s et et et e se e s ese s ese s etes s s ese s et et et eatebeseesese s etenes 54
Webseite in der Druckvorschau kontrollieren .......ccvveeeieecirieirieesireereeseeeees 55

Druckoptionen fiir Webseiten wihlen wie: gesamten Webseite, bestimmten

Seite(n), markierten Text, bestimmte Anzahl von Exemplaren drucken............. 56
ELEKTRONISCHE KOMMUNIKATION 57
Fachbegtiffe........uuuuiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieireineneeeeeneeeeeeeeeeeeeeeeee 57
Den Begriff E-Mail verstehen und dessen wichtigste Einsatzmoglichkeiten

KOG 1ottt 57
Den Aufbau und die Struktur einer E-Mail-Adresse verstehen .........ccccvvviunene. 58
Den Begriff Short Message Service (SMS) verstehen ..., 58

Den Begrift Voice over Internet Protocol (VoIP) verstehen und seine
wichtigsten Vorteile Kennen ... 59

Die wichtigsten Vorteile von Instant Messaging (IM) kennen wie: Echtzeit-
Kommunikation, Online-Status des Gesprichspartners/der Gesprichspartnerin
kennen, niedrige Kosten, Méglichkeit Dateien zu ibertragen........cccevecceeenennee. 59

Den Begriff einer (virtuellen) Online-Gemeinschaft verstehen; Beispiele kennen
wie: Social Networking Websites, Internetforen, Chatrooms, Online-
COMPULELSPIEIE ..o 60
SicherheitSaspekte .....ceeeiiireeunneiiiieiiiiiiiiiiieeeeneceeeee e 63

Sich der Gefahr bewusst sein, dass man betriigerische und unerwiinschte E-
Mails (spam, junk mail) erhalten kann........cccooeeiiiiininncces 64

Den Begriff Phishing verstehen; den Versuch eines Phishing-Angriffs erkennen64
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5.2.3 Sich der Gefahr bewusst sein, dass der Computer mit einem Virus infiziert
werden kann durch Offnen einer unerwiinschten E-Mail, eines Attachments ... 64
524 Verstehen, was eine digitale SIgNatur 1St ..o, 66
5.3 E-Mail-TheEOri€.cuuueiieeuneerreenneereeenneeeeeenaneeseensnseseenssssssssssssssssnnnsssses 66
5.3.1 Vorteile von E-Mails verstehen wie: Zustellungsgeschwindigkeit, niedrige
Kosten, Flexibilitit beim Einsatz eines web-basierenden E-Mail-Zugangs......... 67
53.2 Die Wichtigkeit der Netiquette (Internet-Etikette) verstehen wie: Verwendung
von aussagekriftigen und kurzen Beschreibungen im Betreff-Feld einer E-Mail,
Kiirze von E-Mail-Antworten, Rechtschreibpriifung von abzusendenden E-
IMLAILS 1.ttt ettt ettt ettt e et s et et et e st ere et e se st eneese et et eneenes 68
533 Sich der moglichen Probleme beim Senden von Attachments bewusst sein wie:
GroBenlimits der Dateien, Dateiformatbeschrinkungen (zB ausfithrbare
DAtEIEN) ..ttt 68
5.3.4 Den Unterschied kennen zwischen: An, Kopie (Cc) und Blind-Kopie (Bcc)....69
6 E-MAIL VERWENDEN 71
6.1 ) DY B0 1 BT o Ve [ N 71
6.1.1 E-Mail-Anwendung starten, beenden; E-Mail-Nachrichten 6ffnen, schlieen..71
6.1.2 Neue E-Mail-Nachticht erstellen.....iiiiiiiiinerieiniinieieieisesieseesesesseseeessessessenes 73
6.1.3 E-Mail-Adressen in die Felder An, Cc, Bec eingeben ..., 74
6.1.4 Uberschrift in das Betreff-Feld eINgEbeN ..o, 75
6.1.5 Text von einer anderen Quelle in eine Nachricht kopieren ........cccvvvicirivincnnnee. 75
6.1.6 Datei-Anhang (Attachment) hinzufigen, entfernen.......ccoevvvcevvnccrvrnicenncnnn 75
6.1.7 Entwurf einer E-Mail Speichern ..o 76
6.1.8 Rechtschreibpriifung durchfiihren und Fehler verbessern.......cccoooveviiviiciiininnen. 77
6.1.9 E-Mail senden; E-Mail mit hoher, niedriger Prioritit senden .....ccoovvcuevverccrennnes 79
6.2 Empfangene E-Mail beatrbeiten .........ouuueeeeeieiiieieiieieiieieeeeeenneeeeeenennn, 80
6.2.1 Die Funktion Antworten, Allen antworten anNwWenden ........ceeveeereereerervereereerennenes 80
6.2.2 E-Mail WeIterI@IEN .veviuirieirieiieiiieteirieirett ettt ese e se e sesessesenes 82
6.2.3 Einen Datei-Anhang an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern und
die DAtel OFFNEN woviuiicieiieicceeeee ettt ennnas 82
6.2.4 Die Druckvorschau verwenden; eine Nachricht unter Verwendung der
vorhandenen Druckoptionen drucken ..o, 83
6.3 ProduktivitatSSteigerung ....coccuueeeeeeiiiiiiiiiinnnnreeeeiiiiiiinnnnneeeeeeeessnnnnnns 85
6.3.1 Spalten im Posteingang hinzufiigen oder entfernen wie: Von, Betreff, Erhalten-
I 7216 ' o F TSRS 85
6.3.2 Einstellung wihlen, um mit oder ohne der eingefiigten Originalnachricht zu
ANEWOTTCIL cuvvtrvirrenteneeressessentenessessessensesessensensesessessensensesessensensesessessensessesessensessesessensensonees 86
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6.3.3 E-Mail kennzeichnen, die Kennzeichnung entfernen........cooceveicivvicncinincnnn. 87
6.3.4 E-Mail als gelesen, ungelesen erkennen; E-Mail als gelesen, ungelesen markieren87
6.3.5 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste
wiederherstellen, MINTMIETEN c..iviiiierierieieestesieeeeeestesteseetestessesseresrestesseseesessessesseseas 88
6.3.6 Verftugbare Hilfe-Funktionen verwenden.......cccvieeiviiiciiiniicinniieeiiceneneaes 89
7 E-MAILS VERWALTEN 91
7.1 L 3o o 3 13 o RN 91
7.1.1 Nach einer Nachricht suchen anhand von: Absender, Betreff, Inhalt ................. 91
7.1.2 Nachrichten sortieren nach: Absender, Empfinger, Datum, GréBe.................... 92
7.1.3 Otrdner fiir E-Mails erstellen, 16SChen c..oviiiiiieiciniieieiceseceeeeeceee e 93
7.1.4 E-Mails in einen E-Mail-Ordner verschieben .......coovevivieieveeiciciceeeeeeceeenens 94
7.1.5 EMail I0SCREN ettt ettt ettt eve et et reaans 95
7.1.6 Geloschte E-Mail wiedetherStellen .....oviiiriirioreeerierierereeeeereereeeeereereeveeeveeveesesenis 95
7.1.7 E-Mail-Papierkorb/Ordner fiir geléschte Objekte leeren........cccucuviericecincuneennee. 95
7.2 AdILESSDUCK ..uiiiiiiiciiiicreiiereieeteeeeteeeeeeeeteaeesensssensssssssssssnssssnnnnns 96
7.2.1 Kontakt-Details einem Adressbuch hinzufiigen, Kontakt-Details aus einem
AdresSBUCh LIOSCHEN ..vcvviviiieeeeecteete ettt ettt ettt eveenesenees 96
7.2.2 Das Adressbuch anhand einer eingegangenen E-Mail aktualisieren..................... 98
7.2.3 Eine Verteilerliste erstellen, aktualiSIEren .. .ocevievvieiesiereeeeenesieeeeeesreeeeeesresaeseens 98
UDUNGSLEIL 1uvveuenerrrereneentseeiesestsseseseestssesesesessssssesesesssssssessssssesesessssssssssessssnns 101
INAEX cerriiiiiiiiiiiirtiieertenieeeeneeeteeeeteaneetensecssnsssssnsssssssssssnsssssnssssnnssssnnssssnnssssnnes 104

Die Nummerierung der Inhaltsangabe nimmt Bezug auf den jeweiligen Punkt des
Lernzielkatalogs (Syllabus 5.0), den Sie unter http://www.ecdl.at/zertifikate finden.
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