ECDL® Core

INHALT

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-Lernzielkatalog verwendet wird.

2
2.1

2.1.1
2.1.1.1

21.1.2
2113
2114
2.1.15
21.2

2.1.21

2122

2123
2124
2.1.2.5
2.13

2.1.3.1

2132
2133
2134

214
2.1.4.1

2142

2143

MODUL COMPUTERBENUTZUNG UND DATEIMANAGEMENT 23

BetriebsSyStem..iiiiieeuuuuuiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiiieitninieeee e eeeeee 31
BLSTE SCRIITEE ..ttt 31
Computer einschalten und sich mit einem Benutzernamen und Kennwort sicher

ANIMEIACIL 1.nvvreieiere ettt ettt ettt et es e es et seseseaesesesteesessanees 31
Ordnungsgemilien Neustart des Computers durchfihren........cocoveecciieinincincinininne, 32
Eine nicht mehr reagierende Anwendung beenden ........cveeieeicenicnicnicnicnicriceeen 32
Computer ordnungsgemail aussChalten ... 32
Verfiigbare Hilfe-Funktionen verwendem. ... 33
EINStElIUNgen ....ovviiiiiiiiiicccii e 35

Grundlegende Systeminformationen des Computers priifen: Name und
Versionsnummer des Betriebssystems, installierter Arbeitsspeicher (RAM) .......cccvuenee. 35

Desktopeinstellungen dndern: Datum und Zeit, Lautsprecherlautstirke,
Anzeigeoptionen wie zB Farbeinstellungen, Bildschirmhintergrund,

Bildschirmauflésung, BildschirmschOner ........c.occcuvvciiciniciriciricrcrceee e 37
Tastatursprache einstellen, hinZufligen ..., 45
Programm installieren, deinstallieren......c.ovcuvcuriecrricurierrieiieirecireereeeeee e seeseseene 47
Screenshot mit der Tastatur erstellen fiir: gesamten Bildschirm, aktives Fenster............ 49
Mit Symbolen arbeitenl ... cuiiririririeieieieicieirirreeecece e 50
Ubliche Symbole erkennen, die Dateien, Ordner, Anwendungen, Drucker, Laufwerke,

Papierkorb rePrASERICIEN . cum it 50
Symbol am Desktop auswihlen, verschieben .......ccciiiniciciniiniiiccnesieceeienes 52
Verkntpfung/Alias am Desktop erstellen, entfernen. .. ernenencenererneenenerenen. 53
Symbol benutzen, um Datei, Ordner, Anwendung zu Sffnen ........ocvvevcveninivicicncnnes 54
Fenster DENULZEN .c.evveveiieiciieictccnee et 55

Die verschiedenen Teile eines Fensters benennen wie: Titelleiste, Mentileiste und

Symbolleiste bzw. Multifunktionsleiste, Statusleiste, Bildlaufleiste ......c.coveeerevrevecrerrenee 55
Fenster minimieren, maximieren, wiederherstellen, verschieben, schlieBen; Fenstergrofe
ANPASSCIL orvvrrisiecre iRt 57
Zwischen offenen Fensternt WeChSelN ....voviuiiicicieiinieiceeeeeeee et 59

Team ALGE

Seite 5



ECDL® Core

2.2 Dateiverwaltung .......eeeeeiiiiininiiiiieeeiiiiiiiiieeeeeeenereeeeeeeeeessnnnes 61
221 Grundbegriffe.. ..o 601
2211 Verstehen, wie im Betriebssystem Laufwerke, Ordner und Dateien in einer
hierarchischen Struktur organisiert SINd.....covceureverreeeirecireerreeireereeireereeseensese e sseseseeaes 61
2.2.1.2 Die Medien kennen, die ein Betriebssystem zum Speichern von Dateien und Ordner
verwendet, wie: Festplatte, Netzwerklaufwerke, USB-Stick, CD-RW, DVD-RW........... 64
2213 MaBeinheiten fiir die Grofle von Dateien, Ordnern kennen: KB, MB, GB..................... 65
2214 Zweck von regelmilligen Sicherungskopien (Backup) auf wechselbaren Speichermedien
zur externen Aufbewahrung verstehen ... 65
2.2.1.5 Vorteile von Online-Datenspeicherung verstehen: praktischer Zugriff; Méglichkeit,
Dateien gemeinsam zu VErWendeml. ... iessssssessssessesssssssssessessesenes 66
2.2.2 Dateien und OfdNer ...cocouieiiiiieiiieeeceeeeeee e 67
2.2.2.1 Name, GréBe, Ort eines Ordners auf einem Laufwerk in einem Fenster anzeigen lassen
........................................................................................................................................................ 67
2222 Laufwerk-, Ordneransichten erweitern, t€dUZIELEN.....iinririeriiereiereeereereeerereereeeresereesereens 68
2.2.2.3 Navigieren zu: Datel, OLdNer ... ..o 70
2224 Ortdner, Unterordner erSTEIIEN ....iuivirieiiiereeietieeteeeeeereeeteee et ere et s e esers s s erenseseaseseens 70
2.2.3 Mit Dateien arbeiten ..o iiiiciiiieieciecieeeecieee ettt 73
2.2.3.1 Ubliche Dateitypen kennen: Textverarbeitungsdatei, Tabellenkalkulationsdatei,
Datenbankdatei, Prisentationsdatei, Datei in Gibertragbarem Dokumentenformat,
Bilddatei, Audiodatei, Videodatei, komprimierte Datei, temporire Datei, ausfithrbare
DAL uivieeicticteceeccee ettt ettt ereeatert et ateateat b eatenteatententeasensensenes 73
2.2.3.2 Textbearbeitungsprogramm 6ffnen, Text in eine Datei eingeben, Datei an einer Stelle
eines Laufwerks speichern. ..o 75
2233 Dateiattribute dndern: schreibgeschiitzt, nicht schreibgeschlitzt .......cc.vvcuveecuvecirecciricineaes 78
2234 Dateien aufsteigend, absteigend nach Namen, Gré3e, Typ oder Anderungsdatum
SOTTICTC N 1.t tveutereseeressesesseseesesesseseesassesessesesseseasaseesassesessasessessssessesessesessessesensesensesessessesensesensesensesenses 79
2.2.3.5 Gute Praxis fiir das Benennen von Ordnern, Dateien kennen, zB: Verwenden von
aussagekriftigen Namen, um Dateien leicht wiederzufinden und tibersichtlich zu
OFZANISICICI .euviiitieiiiiis ettt 81
2.2.3.6 Datei, Otrdner UMDBENENNEN c.cuvuiuieieieieieieieieiecerireeecereseessesese s sssssssssssssssssssssssaes 83
2.2.4 Kopieren, Verschieben ......ccocceiiiiiininiiiciiiiiniccccccieecccs 83
2.2.4.1 Einzelne Datei, Ordner, mehrere benachbarte oder nicht benachbarte Dateien, Ordner
AUSWANLEI 1.ttt ettt ettt b e st et besest et esesesassesesessasesesassssesesasensasesesannns 84
2.2.4.2 Dateien, Ordner in einen anderen Ordner, auf ein anderes Laufwerk kopieren.............. 84
2.2.4.3 Dateien, Ordner in einen anderen Ordner, auf ein anderes Laufwerk verschieben ........ 86
Seite 6 Team ALGE



ECDL® Core

2.2.5 Loschen, WiederhetStellen .....oouiviiiiicinicieececiecececeeeeeeeee e 87
2251 Dateien, Ordner 16schen bzw. in den Papierkorb verschieben.......c.occvvcivecivicivicivinnnee. 87
2252 Dateien, Ordner aus dem Papierkorb wiederherstellen..........cocuvecuviiiviiiieniiiniviniinenennn. 88
2.2.5.3 Den Papierkorb LEEren .. .ttt e aeeae 88
2.2.6 SUCREN 1. 89
2.2.6.1 Datei, Ordner mit dem Suchen-Befehl suchen.......oocvcieveiereiereieiececeeeeeeeeeeeeereenen 89
2.2.6.2 Dateien suchen nach: Dateinamen, Teil des Dateinamens, Inhalt..........cccooeveeeieiererennnen. 90
2.2.6.3 Dateien suchen nach: Anderungs-, Erstellungsdatum, GroBe .....eeeeenreerereeseeenneeesereens 91
2.2.6.4 Dateien mit Hilfe von Platzhaltern suchen: Dateityp, Anfangsbuchstabe des
DALEINAMEIIS ...t nene 93
2.2.6.5 Liste der zuletzt verwendeten Dateien anZeigen ... 95
2.3 Dienstprogramme.........eeeeeeeiiiiiiinnrneeeeeiiiiiininniineeeeeeensssssseeeeeenn 97
2.3.1 DateikOMPLrIMIEIUNG ...coveviiiiiiiiiiiiicci e 97
2.3.1.1 Verstehen, was es bedeutet, eine Datei zu komprimieren ........oceeeecueereuveriueenieeeneueenennn. 97
23.1.2 Dateien KOMPIMIEIEN c..coviviiiiiiiic s 97
2313 Komprimierte Dateien eXtrahieren ..o neaens 99
23.2 ANTVIECI ettt ettt ettt 100
2321 Verstehen, was ein Virus ist und Méglichkeiten kennen, wie ein Virus einen Computer
DEFAllEN KA .c.vtiiniieieiricieieis ettt sttt sttt 101
2322 Eine Anti-Viren-Software benutzen zur Uberpriifung von: Laufwerk, Ordner, Dateien
..................................................................................................................................................... 101
2323 Verstehen, warum Anti-Viren-Software regelmiBig aktualisiert werden muss .............. 102
2.4 Druckverwaltung .......eeeeeeeeeeeieeeiemieiiimeieiiiieiiiiiie.. 103
2.4.1 D1uckOptionen. ..o 103
2411 Standarddrucker aus der Liste der installierten Drucker festlegen .......cvcuvivviuviecicicnnee 103
24.1.2 Neuent Drucker MStAlIEIEN ..o reerereieereirineeeieretreceeretseeeeierseseseseseesesteesessesesesessssesesesessensseses 104
2.4.2 DIUCKEN 1ttt 106
2421 Dokument aus einem Textbearbeitungsprogramm drucken ..., 106
2.4.2.2 Den Fortschritt eines Druckauftrags mithilfe des Druckmanagers feststellen............... 108
2423 Einen Druckauftrag mithilfe des Druckmanagers anhalten, fortsetzen, 16schen........... 109
. N 7. N PN 111
Ubungsangaben zur Dateimanagement — UDUNG .......uvverierererriesneeisesieseseses s sssessssssssssssssneees 111
Anleitung zum Download der UDUNGSAateien .........ureeumreemmereesrreeseeessessessssssssessessssssssssssssesssssnens 113
Team ALGE Seite 7



ECDL® Core

3 MODUL TEXTVERARBEITUNG 119
31 Programm Verwenden ........uueeeeeeeeiiiiiiiiinninieeeeiiiinnnaneeeeeeeessnnnnne 119
3.1.1 Arbeiten mit DOKUMENTEN ..vvviiiiiiiirreicccceereec e 119
3.1.1.1 Textverarbeitungsprogramm starten, beenden; Dokument 6ffnen, schlieBen.............. 119
3.1.1.2 Neues Dokument basierend auf der Standard-Vorlage oder auf einer anderen
verfiigbaren Vorlage wie Memo, Fax oder Agenda erstellen.........occuvvecivecivicciviciricineaes 127
3.1.1.3 Dokument an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern; Dokument unter
einem anderen Namen in einen bestimmten Ordner eines Laufwerks speichern......... 129
3.1.14 Dokument in anderen Dateiformaten speichern wie: Nur Text (txt), Rich-Text Format
(rtf), Vorlage, fiir ein anderes Software-Produkt, eine andere Software-Version.......... 130
3.1.1.5 Zwischen offenen Dokumenten WechSeln .....vccuevverceerereierernineneeiereecierseneeerenseeeenen 131
3.1.2 ProduktivitdAtSStEIGEIUNG ....cuvvvviiiiiiiiicicicie e 132
3.1.2.1 ]?asis—Optionen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername, Standard-Ordner zum
Offnen und Speichern von DoRUMENten ........cccvvcuiciriciricieececececeececceeceeeneene 132
3.1.2.2 Verfiigbare Hilfe-Funktionen verwendem. ... 133
3.1.23 Z.00m-Funktionen Verwenden. ... eererenierernenceereenestererseseeeuesesseeecsessesesesesessescecses 134
3.1.24 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen,
IMINITHETIEIL 1ovvvvveueueueuererererererererererererereresesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesenenesesesesesenesenesens 135
3.2 Erstellung von Dokumenten...........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemmeeeeee. 137
3.2.1 TeXtEINGADE. ... 137
3.2.1.1 ANSICHE WECHSEIN 11ttt sttt 137
3212 Text in ein Dokument eINgEDEn .....c.ovcuiciriciriciriciricrc e 138
3213 Symbole einfiigen wie ©, ®, TM. .........cccouererrrirerereeieeeee e eieiseeesse e sessessesessesnenns 138
3.2.2 Auswihlen und Bearbeiten ...coeuciveiciinieiiiniiccccce 140
3.2.2.1 Ein-, ausblenden von nicht druckbaren Zeichen wie: Leerzeichen, Absatzendezeichen,
Zeilenendezeichen, TabulatOrZeiChen ....cccccceieeeieeeieeeeeee e 140
3.2.2.2 Zeichen, Wort, Zeile, Satz, Absatz und gesamten Text auswihlen /markieren............ 141
3.2.2.3 Text bearbeiten: einfliigen, 16schen, Giberschreiben ... 142
3224 Einfachen Suchen-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu
SUCRIEIL coettiitietci ittt 142
3.2.2.5 Einfachen Ersetzen-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu
EESCLZEIN oottt bbb bbb e e e e nne 143
3.2.2.6 Text innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren oder
VEESCHIEDEIL cucvtiaieitirencietetrtccie ettt sttt sttt ettt sttt neneaebesen 144
3.2.2.7 TEXE LOSCREN.c.cvieeirieeiierce ettt et n s 146
3228 Befehl Riickgingig, Wiederherstellen verwenden.......ceeeeieeeieeniecenienneeeneeneenenenne 146
Seite 8 Team ALGE



ECDL® Core

3.3

3.3.1

33.1.1
3.3.1.2
3.3.1.3
3.3.1.4
3.3.1.5
3.3.1.6
3.3.2

3.3.2.1
3.3.2.2
3323

3.3.2.4
3.3.25
3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.2.9

3.3.2.10
333
3.3.3.1
3.3.3.2
3.3.3.3
3.4

3.4.1

34.1.1
3412
3.4.1.3
34.1.4
34.2

3421
3422

FOormatierung .......ueeeeeeeeeeeeeeieiieiiiieiiiiieieeiiieiieeeeeeeeeeeessessss.. 147
TEXt ittt 147
Textformatierung dndern: Schriftart, SChIiftgrOBe. ....c.ovevieuriciriciriciicrcrcreceees 148
Textformate anwenden: fett, kursiv, UNterstriChen ..o vvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaenes 149
Textformate anwenden: hochgestellt und tiefgestellt ..o 150
Textfarbe ANAerN. ... 150
Wechsel von GroB3-/Kleinschreibung anwenden..........c.eevciiniierencineeeneiesisenineienenan. 150
Automatische Silbentrennung anWenden ... 151
ADSALZE oottt 151
Absatzendezeichen (Absatzmarke) einfiigen, 16schen ... 152
Zeilenendezeichen (manuellen Zeilenumbruch) einfligen, entfernen.........ccvvveuveecunceee. 152

Gute Praxis fiir das Ausrichten von Text kennen, zB Ausrichtung, Einzug und

Tabulator verwenden statt Leerzeichen eInflgen.......coccuveuriciniciricnrecireenrecineciseeneens 153
Absatz linksbindig, zentriert, rechtsbiindig oder in Blocksatz ausrichten.........cccuuene. 153
Absatz einziechen: links, rechts, erSte Zeile ...ovvnnnnneeisieeeeeeisieeeeteeteeee e eseseseaenes 154

Tabulator setzen, 16schen und anwenden: linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig, dezimal

Gute Praxis fir Absatzformatierungen kennen, zB Abstand zwischen den Absitzen
festlegen statt mehrere Absatzendezeichen eingeben.......vvciciniinivivicincnininiricice, 156

Absatz mit Abstand vor dem Absatz, nach dem Absatz, mit einfachem, 1,5-zeiligem,
doppeltem Zeilenabstand fOrMAatieren ..o s 156

Aufzihlungszeichen, Nummerierung zu einer einfachen Liste hinzufligen, entfernen;
das Format von Aufzihlungszeichen, Nummerierungen mit den integrierten

Standardoptionen ANEIN ... s 157
Rahmen und Schattierung/Hintergrundfarbe fiir einen Absatz festlegen .......cocvceunene. 159
Formatvorlagen........cviiiiiiiii 162
Vorhandene Zeichen-Formatvorlage anwenden ..o 162
Vorhandene Absatz-Formatvorlage anwenden ........ccveeuveeurieiniciricinecineereeirecnreeneenes 163
Das Werkzeug Format Gbertragen Verwenden ..o 163
ODJEKL e vvenveerevenseeereeeseeessessssesssesesesssssesssesesesesesssesssessaseessesnsseens 165
Tabellen erstellen ..o 165
Fine Tabelle erStellen .c.oieinirereiriieeieirinceieietrecieietseeseiesseseseaesetsestaesesseseaesessesesssesesseneseses 165
Daten in einer Tabelle einfligen, Andern ......ccviviiviiviiniiriiiccns 166
Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle auswahlen ........cc.oceveureeinicincinienecneenneaens 166
Zeile, Spalte einfligen, I6SChen ......cocuiiiiciiiiiiiccc s 167
Tabellen fOrMatiCren ... inireiririeieiriecrc et 168
Spaltenbreite, ZeilenhShe ANdErn .....ccuvecviciniciiciceere s 169
Linienart, -breite und -farbe des Rahmens andern.....cccceveeeeeinieieeininieeiieeeeeeeees 169

Team ALGE

Seite 9



ECDL® Core

3.4.23 Schattierung/Hintergrundfarbe hinzufligen......occveeeuncicrnienienenereerenceeeseseneneeeene 170
3.4.3 Grafische Objekte......ciiiiiiiiiiiiiiic s 171
3.4.3.1 Grafisches Objekt einfligen: Bild, Diagramm, Zeichnungsobjekt.......ccevcueeeueviueecnee. 171
3.4.3.2 ODbjekt AUSWANIEN ..ot 175
3433 Objekt innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren,
VEESCHIEDEIL oottt sttt bttt bbbt bt een 175
3.43.4 GroBe eines Objekts dndern, Objekt 16SChen ......ccuvciicivicivicccccccccce 176
3.5 SerieNdrucK. .oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 179
3.5.1 VOIDEICItUNG ..o s 179
3.5.1.1 Dokument als Hauptdokument fiir die Seriendruckfunktion vorbereiten..................... 180
3.5.1.2 Eine Adressliste oder eine andere Datenquelle fiir den Seriendruck auswihlen........... 182
3.5.1.3 Datenfelder in das Hauptdokument des Seriendrucks eingeben: Brief, Etiketten........ 186
3.5.2 AUSZADE .. 190
3.5.2.1 Hauptdokument mit Adressliste zu einer neuen Datei zusammenfithren.............c........ 190
3.5.2.2 Das Seriendruckergebnis drucken: Briefe, Etiketten......ccoovuciniirivivivicinininicicienne 191
3.6 Ausgabe VOrbereiten.....uuuuieeeiiiiiiiiiinnnneeeeeiiiinininieeeeeecennneeeeeeee 193
3.6.1 EINStElIUNgen c.c.cvviiiiiiiiiiccii s 193
3.6.1.1 Papiergrof3e dndern, Seiten-Orientierung dndern: Hoch-, Querformat...........c.c.cc....... 193
3.6.1.2 Seitenridnder des gesamten Dokuments dndern: oben, unten, links, rechts ................... 194
3.6.1.3 Gute Praxis fur den Seitenwechsel kennen, zB: Seitenumbruch statt mehrerer
Absatzendezeichen eInflgen......c.occviiviiiiiiiiiiic e 195
3.6.14 Seitenumbruch einfigen, eNtIErNen ...c.ovcuicuiciriciricireere e 195
3.6.1.5 Text in Kopf-, Ful3zeile hinzufiigen, bearbeiten.......ccoocviiviiiviiiiiciiiiiciicinicricans 195
3.6.1.6 Felder in Kopf-, FuB3zeile einfiigen: Datum, Seitennummer, Seitenanzahl, Dateiname197
3.6.1.7 Automatische Seitennummerierung auf ein Dokument anwenden.........cceecuveecrvecnceee 198
3.6.2 Kontrollieren und Drucken....c.cccevvinniricieciininincccccnneeeccceneens 198
3.6.2.1 Rechtschreibpriifung auf ein Dokument anwenden und Anderungen durchfiihren, wie:
Fehler verbessern oder Wortwiederholungen 16Schen .......c.occuvecuvccivecivccrcencieeneceenn. 198
3.6.2.2 Worter zu einem integrierten Worterbuch unter Verwendung der Rechtschreibpriffung
BINZUTTZEN .ottt 199
3.6.2.3 Ein Dokument in der Seitenansicht Gberprifen.......oviviniiniciniciiciccn, 200
3.6.24 Ein Dokument auf einem installierten Drucker drucken und Druckoptionen wihlen
wie: gesamtes Dokument, bestimmte Seiten, Anzahl der Exemplare.........cooovveevernnaes 201
ANHANG UDUNGSTEIL..uvuirererereeereeeeisesesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 203
Seite 10 Team ALGE



ECDL® Core

4.1

4.1.1

4111
41.1.2
4113

41.1.4

4.1.1.5
4.1.2
4121

4122
4123
4124

4.2

4.2.1
42.1.1

42.1.2

4213
4214

4.2.2

4221
4222
4223
4224
4225

MODUL TABELLENKALKULATION 231
Programm verwenden ........oouueeeereeeeiiiiiiinnnnieeeeeeennnnnnneieeeeeeenes 231
Arbeiten mit einer Tabellenkalkulation ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 231

Tabellenkalkulationsprogramm starten, beenden; Arbeitsmappe 6ffnen, schliefen....232
Neue Arbeitsmappe basierend auf der Standard-Votlage erstellen ........ceceevceeececnncneee. 240

Arbeitsmappe an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern; Arbeitsmappe an
einem bestimmten Ort eines Laufwerks unter einem anderen Namen speichern......... 240

Arbeitsmappe in einem anderen Dateiformat speichern wie: Vorlage, Textdatei, fiir ein

anderes Software-Produkt, fiir eine andere Software-Version ........ceeeveveveereeerevereenennne. 242
Zwischen gedffneten Arbeitsmappen Wechseln ... 243
ProduktiVitdtSStEIZEITUNG ...cvvviviiiiiiiiii e 244
Basis-Optionen in der Anwendung cinstellen wie: Benutzername, Standard-Ordner zum
Offnen und Speichern von ArbeitsSMapPen ... 244
Verfugbare Hilfe-Funktionen verwenden........ccvccicuicinicenienrienreereeseeseenseeneeens 245
Z.00m-Funktionen Verwenden ... ieerinieeieiniieieiesceieieseeee ettt 246

Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen,

IMUNIIIETEIL cevoveveuitrteteuetrtetet ettt et et bese st s e bes et st e beseae st ebebeat st et ebe st e sbebeseatebebestatstebeseatsteseseaesne 246
) | 3 s RPN 249
Eingabe, Auswahl........cccccoviiiiiiiiiiiiiiiice 249
Verstehen, dass eine Zelle in einem Arbeitsblatt nur ein Datenelement enthalten sollte
(zB Bezeichnung in einer Zelle, Wert in der benachbarten Zelle).......cccvveeuveecurecirecnenee 249
Gute Praxis bei der Erstellung von Listen kennen zB: leere Zeilen und Spalten im
Hauptteil der Liste vermeiden, an die Liste angrenzende Zellen leer lassen................... 250
Zahl, Datum oder Text in eine Zelle eingeben........cvevciiciicincicicicicicces 250
Einzelne Zelle, mehrere benachbarte Zellen oder mehrere nicht benachbarte Zellen, das
gesamte Arbeitsblatt aUSWADIEN.......c.ceviiiiiiiiiic e 251
Bearbeiten, SOTHEren cuviviiiiiiieiecieceececeee ettt e 254
Inhalt einetr Zelle DEArDEIEN c.cuvuiuiuiueiiieieieieeieeeeee e 254
Riickgingig / WiederherStellen ... sacsaesanes 255
Suchen- Befehl Verwenden ..o 256
Ersetzen-Befehl verwenden ... e 256

Zellbereich numerisch oder alphabetisch nach einem Kriterium in aufsteigender oder
absteigender Reihenfolge SOTtEren ..o uciicinieiriciieirieree e eaeseaees 257

Team ALGE

Seite 11



ECDL® Core

4.2.3 Kopieren, verschieben, 16schen ........ccovciiiinnininiiiiiniiiccce, 258
4.2.3.1 Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb eines Atrbeitsblattes, von einem Blatt auf
ein anderes Blatt, von einer Arbeitsmappe in eine andere Mappe kopieren.................. 258
4232 Ausfillfunktion verwenden, um Daten zu kopieren oder Datenreihen zu erstellen..... 262
4233 Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb eines Arbeitsblattes, von einem Blatt auf
ein anderes Blatt, von einer offenen Arbeitsmappe in eine andere Mappe verschieben
..................................................................................................................................................... 267
4.2.3.4 Inhalt von Zellen 10SChEN ....coviiiiiieteiceeteeeee ettt a e eaens 268
4.3 Arbeiten mit ArbeitShIAttern ...cceueeiiiiieuniiiiiieniiiiiiiiiirieeereeea, 269
4.3.1 Zeilen und SPalten......cciciiiininiiiiiii e 269
4.3.1.1 Eine Zeile, mehrere benachbarte Zeilen oder mehrere nicht benachbarte Zeilen
AUSWANLEIL 1.ttt ettt ettt e et e e e b essebensesassesaesessesensesenseseans 269
43.1.2 Eine Spalte, mehrere benachbarte Spalten oder mehrere nicht benachbarte Spalten
AUSWANLEIL 1.ttt ettt et ettt se st essebensesessesaebessesessesenseseans 269
4.3.1.3 Zeile(n), Spalte(n) einfiigen oder IGSChEN .....c..vcveciiciriciriccccec e 270
4.3.1.4 Spaltenbreite, Zeilenh6he auf einen bestimmten Wert oder optimale Breite, optimale
HORE ANAEIN 1.ttt ettt s et s et s st b b s st e s e s eseasesesasenssene 271
43.1.5 Spalten-, Zeilentiberschriften fixieren, Fixierung autheben.......cccoocveivniincinccnnnne. 272
4.3.2 ALDEIESDIATIET 1.ttt 273
4.3.2.1 Zwischen Arbeitsblattern WEChSEIN ......cuivveveviveeieieieteeeeeeteteeeeeeteee ettt as 273
4322 Arbeitsblatt eInfigen, IGSCHEN ......ccc.vvcuicirieircircirc e seeeseeaes 274
43.2.3 Gute Praxis bei die Benennung von Arbeitsblittern kennen zB: aussagekriftige Namen
statt Standardbezeichnung Wahlen .........ccoccuieicnieniccceeee s 275
4324 Arbeitsblatt innerhalb einer Arbeitsmappe kopieren, verschieben, umbenennen......... 276
4.4 | 2103 00 0 T<] 1o LR 279
441 Arithmetische FOrmeln .....ocooiiiiiiiiiniceceeececeeceeeeese e 279
44.1.1 Gute Praxis bei der Erstellung von Formeln kennen zB Zellbezlige verwenden statt
Zahlen CINZUGEDEN......vuiciiiiiicci s 281
4.4.1.2 Formeln mit Zellbeziigen und arithmetischen Operatoren erzeugen: Addition,
Subtraktion, Multiplikation, DIVISION ......cvueuviiiiiiiiiiiiiiccccsssenns 282
4413 Standardfehlermeldungen von Formeln kennen und verstehen: #NAME?, #DIV /0!,
HBEZUG! ...ttt ettt bbbttt bttt ettt bttt 283
4414 Relative und absolute Zellbeztlige in Formeln verstehen und verwenden.............c........ 285
4.4.2 FUNKHONEN ...t ittt ettt et ae et esaaeenaeas 286
4.4.2.1 Einfache Funktionen verwenden wie: Summe, Mittelwert, Minimum, Maximum,
Anzahl, Anzahl2, RUNEN......ociiiiiiiiiieieeteceeeeeeeeetetee ettt seenan 287
4.4.22 Wenn-Funktion verwenden mit den Vergleichsoperatoren: =,>,< .....ccocvviviviiinennns 291
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4533
4534

4.6

4.6.1
4.6.1.1

4.6.1.2
4.6.1.3
4.6.1.4
4.6.2
4.6.2.1
4.6.2.2
4.6.2.3
4.6.2.4
4.6.2.5
4.7

4.7.1

47.1.1
47.1.2
4713

FOormatierung .......ueeeeeeeeeeeeeeieiieiiiieiiiiieieeiiieiieeeeeeeeeeeessessss.. 293

Z:ah1en UNA D aAtUmMISWEITE ceeeeeeeeeeeeeeee et e et e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeaseeeeseens 294

Zellen formatieren, um Zahlen mit einer bestimmten Anzahl von Dezimalstellen, mit
oder ohne Tausenderpunkt darzustellen......coeeueeurierreveirierrieineeeeneereeneenseeenseaens 295

Zellen formatieren, um Datumswerte in einet bestimmten Form darzustellen, um

Zahlen mit einem bestimmten Wihrungssymbol darzustellen ........c..ccovevicinicinicnnaee 296
Zellen formatieren, um Zahlen als Prozentwert darzustellen......cocvvercererencecreneneenes 300
ZElINNAlt i 301
Zellinhalte formatieren: Schriftart, SChrift@rOBe. .....cccvvuevrieiriciriciicrcrcrccreeaes 301
Zellinhalte formatieren: fett, kursiv, unterstrichen, doppelt unterstrichen .......cccueenee. 301
Farbe des Zellinhaltes, des Zellhintergrunds 4ndern ........ccvvevricenicrnicerccnnicnnienreenneeens 302
Format von einer Zelle auf eine andere Zelle, von einem Zellbereich auf einen anderen

ZellbereiCh TUDEItIAGEN ....cuvveieecicecieec ettt saees 302
Ausrichtung und Rahmen........cccooiiiiiiiiiiiiiccccc, 302
Inhalt einer Zelle oder eines Zellbereichs mit Zeilenumbruch versehen .......ccoceuvenneeee 303

Inhalte einer Zelle ausrichten: horizontal, vertikal; Orientierung von Zellinhalt dndern

..................................................................................................................................................... 303
Zellen verbinden und den Inhalt Giber alle verbundenen Zellen zenttieren.........coeue.... 305
Rahmeneffekte wihlen: Linienart, FArbe ....oooviieieicieieicieieeececeeeeeeeereeevee e 305
Diagramme .......eeeeeeeeiieeieiiiiiiiiiiiiiiiiii e 307
BLSTEILEN 1ottt 307
Verschiedene Arten von Diagrammen aus Daten in einer Tabelle erstellen: Sdulen-,

Balken-, Linien-, Kreisdiagramm .......cccocuveiureiurinceeniieciecccieecieeceeeieessieesesenscsensesenns 308
Diagramm auswahlen ..o 309
Diagtrammtyp ANEIN c.euueeeeieeieieceeeceee e 310
Diagramm verschieben, 16schen, Gro3e des Diagramms dndefrn.......ovceccevcinievieccecicnnnnn. 311
Bearbeiten v 313
Diagrammtitel hinzufligen, entfernen, Andern .. .ococvueeierieeenieenieeiereeceeeeeeeeenenne 313
Datenbeschriftung hinzufiigen: Zahlen-, Prozentwerte ..o, 313
Hintergrundfarbe des Diagramms, Fillfarbe der Legende dndetn......covuevceevcecencecennnee. 314
Farbe einer Datenreihe (Sdulen, Balken, Linien, Kreissegment) dndetn.....ccovceueecenceee. 315

SchriftgréBe und -farbe des Diagrammtitels, der Achsen, des Legendentextes indern316

Ausdruck VOrDEreiten ...ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeen 317
EINStElUNGEN ..ot 317
Seitenrander des Arbeitsblattes Andern: links, rechts, oben, unten .......ccoeeevveveverennene. 317
PapiergroBe andern, Seitenorientierung andern: Hoch-, Querformat ..........covevevnnnee. 318

Die Seiteneinrichtung dndern, damit der Inhalt des Arbeitsblattes auf eine bestimmte
ANZahl VON SEILEN PASST...euvuiviiiiieiiiiii et 319
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47.1.4 Text in Kopf-, Fulizeile eines Arbeitsblattes einfiigen, bearbeiten, 16schen.................. 320
4.7.1.5 Felder in Kopf-, Fulizeile einfiigen und 16schen: Informationen zu Seitennummer,
Datum, Zeit, Dateiname, Blattname........ccoouevveeeieiereeeeiceeeeecteeeeeeeeetee e ese e enens 321
4.7.2 Kontrollieren und D1ucken......coceevieviciciiciicicececccececeeeee e 322
4.7.2.1 Texte, Zahlen und Berechnungen kontrollieren und KOtfigieren .......cveevreecurecrrecuence 322
4.7.2.2 Gitternetzlinien und Zeilen- oder Spaltenbezeichnung fir den Ausdruck ein-,
AUSSCRAITEN 1.vruiteteiriiieteicite ettt ettt et b et e s st st besese st esesas et esesasessesesasessesesesesensesases 323
4.7.2.3 Spalteniiberschriften beim Druck eines Arbeitsblattes auf jeder Seite automatisch
WICAETNOLEN .ttt ettt b ettt s et et erseseseseseesesesenssesesaneas 324
4724 Arbeitsblatt in der Seitenansicht KONtrOIHEren . .....oeveveveveiererereiererereereeeeeeeeere s 324
4.7.2.5 Einen bestimmten Zellbereich oder ein ganzes Arbeitsblatt, eine bestimmte Anzahl von
Exemplaren, die gesamte Arbeitsmappe, ein ausgewihltes Diagramm drucken........... 325
ANHANG UDUNGSLEIL c.ueurrreererinirrrreerinisreseesessssssesesesssssseessssssssessssssesssenens 327
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7 MODUL WEB UND KOMMUNIKATION 351
71 SN S o 0 T 351
7.1.1 Fachbegriffe.......cciiiiiiiiiiiiiiiicccce e 351
7.1.1.1 Verstehen was das INternet 1St sttt 351
7.1.1.2 Verstehen, was das Wotld Wide Web (WWW) 1STuvvierererrieineeieieieieisteieeeiesesesssesssesesesesenns 355
7.1.1.3 Folgende Begriffe verstehen: Internet Service Provider (ISP), Uniform Ressource
Locator (URL), HYPerlinK .........ccccviriiiriiiriieiiieeececeieeeeeeescieesseassieessseessseesesenns 356
7.1.1.4 Aufbau und Struktur von Webadtressen verstehen ... eeeeeeeesieeeeeeseeeeeieenns 356
7.1.1.5 Wissen, was ein Webbrowser ist, verschiedene Webbrowser nennen.........cccoeevevvevenenne. 358
7.1.1.6 Wissen, was eine SUChMAaSChINE 1St..uieiiririrueiirieieeirieee et 360
7.1.1.7 Den Begriff RSS-Feed kennen, den Zweck einer RSS-Anmeldung verstehen............... 362
7.1.1.8 Den Begriff Podcast kennen, den Zweck einer Podcast-Anmeldung verstehen ........... 362
7.1.2 Sicherheitsaspekte. ..o 363
7.1.2.1 Wissen, wie man eine sichere Website erkennt: https, Verschlisselungssymbol............ 363
7.1.2.2 Wissen, was ein digitales Zertifikat fiir eine WebSsIte iSt....ovureniniririniciiiieieieiens 364
7.12.3 Verstehen, was VerschlUsSEIUng ISt .....c.veuieuieirierrieirieirieirieseeseeenseee e sseeesseseneeans 365
7.1.2.4 Uber Sicherheitsbedrohungen von Websites Bescheid wissen: Viren, Wiirmer,
Trojanische Pferde, Spyware (Schntffelprogramme); den Begriff Malware
(Schadensprogramme) KENNEN ..ot neeees 366
7.1.2.5 Verstehen, dass regelmilBige Aktualisierung von Anti-Viren-Software hilft, den
Computer vor Sicherheitsbedrohungen zu schilitzen........cccvvevrecuricinicinicinicnicrieaee 367
7.1.2.6 Verstehen, dass eine Firewall dazu dient, den Computer gegen Eindringlinge zu
Yol a Y1577 s OSSR 368
7.1.2.7 Wissen, dass Netzwerke durch Benutzernamen und Kennworter geschiitzt sein sollten
..................................................................................................................................................... 368
7.1.2.8 Einige der Risiken im Zusammenhang mit Online-Aktivititen kennen wie:
unbeabsichtigte Preisgabe personlicher Informationen, Cyber-Bullying, Internet-
Beldstigung (Harassment), Opfer von Betriigereien (Predators) .......cccoveeceeecucencucencnne. 369
7.1.2.9 SchutzmaBnahmen kennen wie: Uberwachung der Webbenutzung, Beschrinkung des
Webzuganges, Beschrinkung von Computerspielen, Beschrinkung der Nutzungszeit
AM COMPULET .. .oeiiiieiiiiieir s sas 369
7.2 Browser verwenden .......cccceeiiiiiieiuuiiiiiiiiiieiineeneeesanssssseneee 373
7.2.1 Grundlegende Browserbenutzung ... 373
7211 Einen Browser starten, DEENdEn ......couvvvveveveeiciiieriiieieeeieteeee et es e s e esens 373
7.2.1.2 Eine URL in die Adressleiste eintragen und aufrufen ..o, 375
7.2.1.3 Eine Webseite in einem neuen Fenster oder in einer neuen Registerkarte anzeigen lassen
..................................................................................................................................................... 376
7.2.1.4 Das Laden einer Webseite abbreChen ... 377
7.2.1.5 Fine Webseite aktualiSIeren. .o iriieeeeeeeeeieeeeee e e e ss et sns 377
7.2.1.6 Verfiigbare Hilfe-Funktionen verwenden........coeveiicnicinicinicinieiesceseenscenenns 377
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7.2.2 EINStEllungen ... 378
7.2.2.1 Die Startseite des Browsers eInStellen .....eeceeericrerrerieererneneerernenieereeseceerenseeerenseseecnes 378
7.2.2.2 Den Verlauf im Browser teilweise, vollstindig 16schen........ociivivinicniiniiniciein, 380
7.22.3 Popups zulassen, BIOCKIEIEN ..o 381
7.2.2.4 Cookies Zulassen, DIOCKIETIEN.....c.iiiiiiiirieetieecieteeeeeeteee ettt ettt tens et s ese s eaeans 382
7.2.2.5 Internetdateien im temporiren Speicher/ Cache-Speicher 16schen ......ceceeiercencicineenee 383
7.2.2.6 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden........coccieeieieinicnicniccececeene 383
7.2.3 NAVIZAON. c.ciiiiriiiiii s 384
7.2.3.1 Hypetlink aKtVIEIEN ...vuvuevieeeieeiiecerececitieeeeeieeeie ettt sas e naeaenns 384
7.2.3.2 Zwischen zuletzt gezeigten Webseiten zurlick, VOrwirts Navigieren. ......oeeecueecueecnec. 384
7.2.3.3 Zur Startseite NAVIGIEIEN ....viuiieiieiiiiiriiis s 385
7.2.3.4 Adressen-Liste des Browsers, Verlauf benutzen, um zuletzt besuchte Webseiten
AULZULULCIL oottt bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb b b bene 385
7.2.4 Favorit/ LeSEZEIChC c..iviiceieieeeeeee ettt ettt ere st e eaestesaesenene 386
7.2.4.1 Webseite als Favorit/Lesezeichen speichern, Favorit/Lesezeichen 16schen.................. 386
7.2.4.2 Eine als Favorit/Lesezeichen gespeicherte Webseite anzeigen lassef.......ccovcuecueenee 388
7.2.4.3 Ordner fur Favoriten/Lesezeichen anlegen, 10schen......c.ucveeenceceecrencinereencnccieen. 388
7.2.4.4 Favoriten/Lesezeichen in einem Ordnetr hinzufligen.......cvevevceevecneencenereeneenenerennnn. 388
7.3 Web Verwenden .......ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 391
7.3.1 FOrmulare.......coiiiiiiiiccce e 391
7.3.1.1 Textfelder, Kombinationsfelder, Listenfelder, Kontrollkdstchen, Optionsfelder eines
Webformulars AUSTULLEIL...c.vvveeevereireriereireteietrtreeietereeee ettt be et esesesesessessacsesen 391
7.3.1.2 Webformular abschicken, ZUfTCKSEZEN ...eviuiirieieeiirieieeiieieettetee et 392
7.3.2 SUCREN 1.ttt st 392
7.3.2.1 Eine bestimmte Suchmaschine auswahlen.......ocoeeerreeerrnceerenenieernneeereneeesenseseeenes 392
7.3.2.2 Suche nach bestimmten Informationen mit einem Schlusselwort durchfihren ........... 394
7.3.2.3 Erweiterte Suchkriterien verwenden: mit einem genauen Ausdruck, unter Ausschluss
eines Begriffs, nach Datum, nach Dateiformat.........cccoccviiviiiviiniiniiiiiicicn, 395
7.3.2.4 Online-Enzyklopidie, Online-Wérterbuch benutzen.......ocuvecuvecivecivcccicencrenciecceenen. 397
7.4 Web-AUSGADE ...cccuvviiriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeereeeereeesasaaaes 401
7.4.1 Dateien speichern ... 401
7.4.1.1 Webseite an einem Ort eines Laufwerks speichern. ..., 401
7.4.1.2 Dateien von einer Webseite auf einen Ort eines Laufwerks herunterladen (download)
..................................................................................................................................................... 402
7.4.1.3 Text, ein Bild oder eine URL von einer Webseite in ein Dokument kopieren.............. 403
7.4.2 Druckvorbereitung und Drucken.......ccceeiiinnniciiiniiicccccine, 404
7.4.2.1 Webseite zum Drucken einrichten: Ausrichtung, Papiergréfle und Seitenrinder dndern
..................................................................................................................................................... 404
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7.4.2.2 Webseite in der Druckvorschau kOntrollieren ......ceueeurecunecrreecinecrnecrrecnrecineerseennenes 405
7423 Druckoptionen fiir Webseiten wihlen wie: gesamten Webseite, bestimmten Seite(n),
markierten Text, bestimmte Anzahl von Exemplaren drucken ........coecveeevecuvecucencnnne. 406
7.5 Elektronische KommuniKation .........eeeeeeeeiiiiiinnnneeneeeeeiinnnnnnnnnnnnee. 407
7.5.1 Fachbegriffe.....c.cciuiiiiiiiiiiiciiccicic e 407
7.5.1.1 Den Begriff E-Mail verstehen und dessen wichtigste Einsatzmdéglichkeiten kennen ...407
7.5.1.2 Den Aufbau und die Struktur einer E-Mail-Adresse verstehen .....cocoeovveeerncceinnncnes 408
7.5.1.3 Den Begriff Short Message Service (SMS) verstehen ..o, 408
7.5.1.4 Den Begriff Voice over Internet Protocol (VoIP) verstehen und seine wichtigsten
VOIteile KEMMEM .. 409
7.5.1.5 Die wichtigsten Vorteile von Instant Messaging (IM) kennen wie: Echtzeit-
Kommunikation, Online-Status des Gesprichspartners/der Gesprichspartnerin
kennen, niedrige Kosten, Méglichkeit Dateien zu Ubertragen .......oeeevevecevecueecucecnnn. 409
7.5.1.6 Den Begriff einer (virtuellen) Online-Gemeinschaft verstehen; Beispiele kennen wie:
Social Networking Websites, Internetforen, Chatrooms, Online-Computerspiele ....... 410
7.5.2 Sicherheitsaspekte.. ..o 413
7.5.2.1 Sich der Gefahr bewusst sein, dass man betriigerische und unerwiinschte E-Mails
(spam, junk mail) erhalten Kanm ..o 414
7.5.2.2 Den Begriff Phishing verstehen; den Versuch eines Phishing-Angriffs erkennen ........ 414
7.5.2.3 Sich der Gefahr bewusst sein, dass der Computer mit einem Virus infiziert werden kann
durch Offnen einer unerwiinschten E-Mail, eines Attachments .......c..ccoooeveerververrvnrnnnes 414
7.5.2.4 Verstehen, was eine digitale SIgNAtUL ISt c...veuierrierrieirieirieirieeereenseeessee e seeseseeaes 416
7.5.3 E-Mail-ThEOTIC v cevievietieiieiieiietieiieteeeeeeteee ettt ete e eresreere e sbeesesbesbesbesneas 416
7.5.3.1 Vorteile von E-Mails verstehen wie: Zustellungsgeschwindigkeit, niedrige Kosten,
Flexibilitit beim Einsatz eines web-basierenden E-Mail-Zugangs .........cccoveveveecicucnnce. 417
7.5.3.2 Die Wichtigkeit der Netiquette (Internet-Etikette) verstehen wie: Verwendung von
aussagekriftigen und kurzen Beschreibungen im Betreff-Feld einer E-Mail, Kirze von
E-Mail-Antworten, Rechtschreibpriifung von abzusendenden E-Mails ......................... 418
7.5.3.3 Sich der méglichen Probleme beim Senden von Attachments bewusst sein wie:
GroBenlimits der Dateien, Dateiformatbeschrinkungen (zB ausfiihrbare Dateien).....418
7.5.3.4 Den Unterschied kennen zwischen: An, Kopie (Cc) und Blind-Kopie (Bec)................ 419
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7.6 E-Mail verwenden .......ueeeeiiiiiininiiniieeeeiiinnniniieeeeeennnnesneeeeeeenns 421
7.6.1 E-Mail SENAEN vttt 421
7.6.1.1 E-Mail-Anwendung starten, beenden; E-Mail-Nachrichten 6ffnen, schlieBen............. 421
7.6.1.2 Neue E-Mail-Nachticht erStellen ...c.cceiieeieieiieeeiiieceeeeeeeeieeeereiererereesenenene 423
7.6.1.3 E-Mail-Adressen in die Felder An, Cc, Bee elngeben.......occuciecivecivccivenccccciccecnn, 424
7.6.1.4 Uberschrift in das Betreff-Feld eingeben .........vwiirennreesneisesiesseisesiesesssssssssesssssseens 425
7.6.1.5 Text von einer anderen Quelle in eine Nachricht kopieren........coccvccivcivicciniciriecineans 425
7.6.1.6 Datei-Anhang (Attachment) hinzufiigen, entfernen ........ceeevivnivenicnccnicenicenenenn. 425
7.6.1.7 Entwurf einer E-Mail speichern ... 426
7.6.1.8 Rechtschreibprifung durchfithren und Fehler verbessern ......c.ocvcivecivcvncicncceenne. 427
7.6.1.9 E-Mail senden; E-Mail mit hoher, niedriger Prioritit senden .......oveevvciniivieriericincinnn. 429
7.6.2 Empfangene E-Mail bearbeiten.......cocooeeiiiiinininiiiiiiiiniincccccne, 430
7.6.2.1 Die Funktion Antworten, Allen antworten anwenden ........oueveeeveeereeerereeeereeereeeresenens 430
7.6.2.2 BE-Mail WeIELIRIEEM oo vvvvvveiereteieieietetetetcieieieteteteietetebeietetebe bbbt bbb bbb bbb bbb sene 432
7.6.2.3 Einen Datei-Anhang an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern und die
DALl GIECN e vtviiiteieieietcccctectt ettt 432
7.6.2.4 Die Druckvorschau verwenden; eine Nachricht unter Verwendung der vorhandenen
Druckoptionen drucKen. ..o 433
7.6.3 ProduktivitdAtSStEIGEIUNG ....cuvvvviiiiiiicciciciee e 435
7.6.3.1 Spalten im Posteingang hinzufiigen oder entfernen wie: Von, Betreff, Erhalten-Datum
..................................................................................................................................................... 435
7.6.3.2 Einstellung wihlen, um mit oder ohne der eingefiigten Originalnachricht zu antworten
..................................................................................................................................................... 436
7.6.3.3 E-Mail kennzeichnen, die Kennzeichnung entfernen.......oecnivivivcvincnininicicincnnnn, 437
7.6.3.4 E-Mail als gelesen, ungelesen erkennen; E-Mail als gelesen, ungelesen markieren...... 438
7.6.3.5 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen,
IMINIITHETIEIL 1ovvvveveueueuerererererererererereresereseseseseseresesesesereresesesesesesesesesesesesesesesesesesenesesesesesesenesenesens 439
7.6.3.6 Verfugbare Hilfe-Funktionen verwenden . ... ceiricinecireenreeneeeiseeneeesseesseseseenes 439
7.7 | DE\Y P11 SRS o <) o N 441
7.7.1 OFGANISIEIEN .ottt 441
7.7.1.1 Nach einer Nachricht suchen anhand von: Absender, Betreff, Inhalt........c.coceverennnne. 441
7.7.1.2 Nachrichten sortieren nach: Absender, Empfinger, Datum, GrOBe .....ccoveviueviuennnec. 442
7.7.1.3 Ordner fir E-Mails erstellen, I0SChEn ......cveveveereiereieteeceeteeeeeeeee e 443
7.7.14 E-Mails in einen E-Mail-Ordnet verschiebhen «..ccceveeeernneeeereninicieirencieeeneeeienseneeenes 444
7.7.1.5 B-Mail I6SCREN. ...ttt s st ssessaenen 445
7.7.1.6 Geloschte E-Mail WiederherStellen .....cveerereierernineeeieieineceeieiseneeeieieeseseeesessenesesesesseseeenen 445
7.7.1.7 E-Mail-Papierkorb/Ordner fiir gelschte Objekte leeten.......uiincencieireineineinnanes 445
7.7.2 AALESSDUCK .. 446
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7.7.2.1 Kontakt-Details einem Adressbuch hinzufiigen, Kontakt-Details aus einem Adressbuch

LOSCREM ... 446
7.7.2.2 Das Adressbuch anhand einer eingegangenen E-Mail aktualisieren ........ccoceveueecueencnene. 448
7.7.2.3 Eine Verteiletliste erstellen, aktualiSIEren......civvirerverevvereerereereeereeeereeereeereesereeseseeseseseseseens 448
N 7. N N 451
GESAMTINDEX ..ituueteueeerensersesosssssossasssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 455

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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