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HORE ANAEIN 1.ttt ettt ettt ettt ettt et b et s st s anesene 271
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4.3.2 ATDEIESDIATIET .evivietietietietieeete ettt ettt be et r e bbb ene e 273
4.3.2.1 Zwischen Arbeitsblattern WeChSEIN ......cuiieiivivieieieieieeieeeteteeeeteee ettt 273
4.3.2.2 Arbeitsblatt einfigen, IGSCHEN .......ccovcuiciriciicicirce e 274
4.3.2.3 Gute Praxis bei die Benennung von Arbeitsblittern kennen zB: aussagekriftigce Namen
statt Standardbezeichnung Wahlen .........coceieienienicceccee s 275
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4.5 Formatiertung....cccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeen 295
4.5.1 Zahlen und DatumSWerte ..ueueirerieirieerreieesieieesieesseseesesseseesessesesseseesesseses 296
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4.5.1.2 Zellen formatieren, um Datumswerte in einer bestimmten Form darzustellen, um
Zahlen mit einem bestimmten Wihrungssymbol darzustellen.........coecuvecrvecivecreecnee. 298
4.5.1.3 Zellen formatieren, um Zahlen als Prozentwert darzustellen..........ooeveeeveeereeereeerenenene. 302
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4.5.2 ZIINNALE .ttt 303
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4.6 Diagramme ...cooeeeinniiiiiieeiiiiiiiiiieeeee e 309
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4.6.1.2 Diagramm auSWANIEN .....c.vuiuiiiiiircecc e 311
4.6.1.3 Diagrammtyp A0AEIN c..cucuiiiiieiiciii s 312
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4.6.2 BearbDEIteN .ttt 315
4.6.2.1 Diagrammtitel hinzufiigen, entfernen, Andernl ... 315
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4.6.2.4 Farbe einer Datenreihe (Sdulen, Balken, Linien, Kreissegment) dndefni.......coeveveenee. 317
4.6.2.5 SchriftgréBe und -farbe des Diagrammtitels, der Achsen, des Legendentextes dndern318
4.7 Ausdruck VOrbereiten ......cceeeuueuiiiiiiiiiiernnmiiiiiiiieiienmmeeeeeneaee. 319
4.7.1 EINStellungen ..o 319
4.7.11 Seitentinder des Arbeitsblattes dndern: links, rechts, oben, unten .......ccccceveeeeererennen 319
47.1.2 Papiergrof3e dndern, Seitenorientierung dndern: Hoch-, Querformat .........ccocvecuvennnee. 321
4.7.1.3 Die Seiteneinrichtung dndern, damit der Inhalt des Arbeitsblattes auf eine bestimmte
ANZAN] VON SEILEN PASST.uverrieerrieeiieeirieeiriaeireeeirieetreie sttt seaesseaes 322
47.1.4 Text in Kopf-, Ful3zeile eines Arbeitsblattes einfiigen, bearbeiten, 16schen................... 322
47.1.5 Felder in Kopf-, Ful3zeile einfligen und I6schen: Informationen zu Seitennummer,
Datum, Zeit, Dateiname, BIattNamie.........couevveveieieieieieieieeceeeeeeeeeeeeees s s s eseseenns 323
4.7.2 Kontrollieren und D1ucken......covveveeeieirieieeiecsecicesiecseeeseeee e 325
4.7.2.1 Texte, Zahlen und Berechnungen kontrollieren und korrigieren ........ccvcuvcivcciricncaes 325
47.2.2 Gitternetzlinien und Zeilen- oder Spaltenbezeichnung fir den Ausdruck ein-,
AUSSCRALEIL .ottt ettt 326
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47.2.3 Spalteniiberschriften beim Druck eines Arbeitsblattes auf jeder Seite automatisch
WICAELNOLEIL ..ottt 327
47.2.4 Arbeitsblatt in der Seitenansicht kontrollieren.........cocvcurecinicrriciiicinicricriereeneeas 327
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7.1.1.2 Verstehen, was das Wotld Wide Web (WWW) ISt .c.cccereicrerreneeereneierernereeeereeseseeenenes 359
7.1.1.3 Folgende Begriffe verstehen: Internet Service Provider (ISP), Uniform Ressource
Locator (URL), HYPerlinK........occviuriiiriiiiiriieicirecciriereeseeeeesceesse e seeseseens 360
7.1.1.4 Aufbau und Struktur von Webadtressen verstehen .....oveeeeeeieeieseeeseeeeeeiennns 360
7.1.1.5 Wissen, was ein Webbrowser ist; verschiedene Webbrowser nennen........ccoeeveveevenenne. 362
7.1.1.6 Wissen, was eine SUChmMASChINE ISTu.cuiviiieiiriereiireiireeereereeeree ettt eerene et ss s renes 364
7.1.1.7 Den Begriff RSS-Feed kennen, den Zweck einer RSS-Anmeldung verstehen............... 366
7.1.1.8 Den Begriff Podcast kennen, den Zweck einer Podcast-Anmeldung verstehen ........... 367
7.1.2 Sicherheitsaspekte. ...t 367
7.1.21 Wissen, wie man eine sichere Website erkennt: https, Verschlisselungssymbol........... 368
7.1.2.2 Wissen, was ein digitales Zertifikat fiir eine Website iSt.....ccoveurveurecrrecrrierricirienreeneaes 369
7.1.2.3 Verstehen, was VerschlUsselung ist .......ccviiiiiiiiiiiiiiicicece e 369
7.1.2.4 Uber Sicherheitsbedrohungen von Websites Bescheid wissen: Viren, Wiirmer,
Trojanische Pferde, Spyware (Schniiffelprogramme); den Begriff Malware
(Schadensprogramme) KeNNEN .......ccovcuieeurieiniciniciicrcneeee e seees 370
7.1.2.5 Verstehen, dass regelmiBige Aktualisierung von Anti-Viren-Software hilft, den
Computer vor Sicherheitsbedrohungen zu schiitzen........cccooeuviviiinicivicinicnicininn 371
7.1.2.6 Verstehen, dass eine Firewall dazu dient, den Computer gegen Eindringlinge zu
SCRTEZEN ..ttt ettt ettt ettt st b et aebe st et e ke s e st et e b e s en et esesen et esesensreesanan 372
7.1.2.7 Wissen, dass Netzwerke durch Benutzernamen und Kennworter geschiitzt sein sollten
..................................................................................................................................................... 372
7.1.2.8 Einige der Risiken im Zusammenhang mit Online-Aktivititen kennen wie:
unbeabsichtigte Preisgabe personlicher Informationen, Cyber-Bullying, Internet-
Belistigung (Harassment), Opfer von Betrigereien (Predators) ........ceveceveinirrievieviecnnne 373
7.1.2.9 SchutzmaBnahmen kennen wie: Uberwachung der Webbenutzung, Beschrinkung des
Webzuganges, Beschrinkung von Computerspielen, Beschrinkung der Nutzungszeit
AM COMPULET ...ttt 373
7.2 Browser verwenden ........oceeuiiiiiiniiiiiiiniiiea e esane 377
7.2.1 Grundlegende Browserbenutzung ... 377
7.2.1.1 Einen Browser starten, DEEnden ......uoiiireiiricieiicieieieeeeeeeeeteteteveee et en e enns 377
7.2.1.2 Eine URL in die Adressleiste eintragen und aufrufen .......oeeeceeeceeneeccieecneecneeennn. 379
7.2.1.3 Eine Webseite in einem neuen Fenster oder in einer neuen Registerkarte anzeigen lassen
..................................................................................................................................................... 380
7.2.1.4 Das Laden einer Webseite abbreChen ... 381
7.2.1.5 Fine Webseite aktualiSIeren. ..o mrriieeeeeeeeeieeeeee ettt ettt sns 381
7.2.1.6 Verfugbare Hilfe-Funktionen verwenden........ccvcceieriernieineenriereereeseeesseeeseaeneaes 381
Team ALGE Seite 11



ECDL® Core Inhalt

7.2.2 EINStEllungen ... 382
7.2.2.1 Die Startseite des Browsers eInStellen .....oeerreiereirinieieininieeeiereceieiseneeeieiseseseeesesseeeenes 382
7.2.2.2 Den Verlauf im Browser teilweise, vollstindig I6schen.......ociivivinicininivininicin, 384
7.22.3 Popups zulassen, BIOCKIEIEN ..ot 384
7.2.2.4 Cookies Zulassen, DIOCKIEIEN.....c.iiiiiiiiriietieeerieteeeeteeee ettt et es e ersetensevensevensenenes 386
7.2.2.5 Internetdateien im temporiren Speicher/ Cache-Speicher 16schen.......cocveievceciciennnes 387
7.2.2.6 Integrierte Symbolleiste ein-, aUSblenden.......cvueeiueeiieeiieeiieeeeee e 387
7.2.3 NAVIGAHON. c.viviiiiiiiici e 388
7.2.3.1 Hyperlink aktivIEren .....c.oveviciiciiciiciicie e 388
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7.2.3.3 .01 Startseite NAVIZICIE ...viiuiviiiiecieiiisc s 389
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AULZULULCIL oottt bbb be bbb bbb bene 389
7.2.4 Favorit) LeSEZEIChC c..iviieeieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ere et eaestesaesaeens 390
7.2.4.1 Webseite als Favorit/Lesezeichen speichern, Favorit/Lesezeichen 16schen ................. 390
7.2.4.2 Eine als Favorit/Lesezeichen gespeicherte Webseite anzeigen lassef........cocvceceeenee 392
7.2.4.3 Ordner fur Favoriten/Lesezeichen anlegen, 10Schen. ... 392
7.2.4.4 Favoriten/Lesezeichen in einem Ordner hinzufligen........cccovcvceinincivcivninincncicinenn. 392
7.3 Web Verwenden ........ueueeeeeeeeeeeeeeeeieiiieiiiiiiiiiii.. 395
7.3.1 FOTMUIALE. ...ttt 395
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eines Begriffs, nach Datum, nach Dateiformat.........ccoeccuveecurecirecinecrecinccecceeeeeenene 399
7.3.2.4 Online-Enzyklopidie, Online-Wérterbuch benutzen.......ocuvecuveciveciveccivccrvcceceeene, 400
7.4 Web-AUSZGADE ...ccuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiireerereeeeeeeeeeesaaee 405
7.4.1 Dateien speichern ... 405
7.4.1.1 Webseite an einem Ort eines Laufwerks speicherf.......c.vcuecuricuricrricinicrnicinicireennenes 405
7.4.1.2 Dateien von einer Webseite auf einen Ort eines Laufwerks herunterladen (download)
..................................................................................................................................................... 406
7.4.1.3 Text, ein Bild oder eine URL von einer Webseite in ein Dokument kopieren.............. 407
7.4.2 Druckvorbereitung und Drucken.......cccceuviviviininiiiiiiiciiiincccaas 408
7.4.2.1 Webseite zum Drucken einrichten: Ausrichtung, Papiergréfle und Seitenrinder dndern
..................................................................................................................................................... 408
Seite 12 Team ALGE



ECDL® Core Inhalt -@ @

7.4.2.2
7.4.2.3

7.5

7.5.1

7.5.1.1
7.5.1.2
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Elektronische KommuniKkation ..........eeeieeeieiiininnneeieiiiinninnnnnnnnnnee. 413
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KEIUIEIL vttt ettt ettt sttt sttt st b bttt bbbkt sene bt 415
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kennen, niedrige Kosten, Méglichkeit Dateien zu Gbertragen ........ccveeveeccuvecueecveecnnc. 415

Den Begriff einer (virtuellen) Online-Gemeinschaft verstehen; Beispiele kennen wie:
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Sicherheitsaspekte. ....oiuiuiiininiiiiiiiiiii e 419

Sich der Gefahr bewusst sein, dass man betriigerische und unerwiinschte E-Mails
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Entwurf einer E-Mail SPEICHEIN c...vuiuieiiiieiireeicieceeeieeeee e 433
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7.7.1.7 E-Mail-Papierkorb/Ordner fiir geléschte Objekte leeren.......iiinciciniiniiscineinianes 454
7.7.2 AdIESSDUCK .o 455
7.7.2.1 Kontakt-Details einem Adressbuch hinzufiigen, Kontakt-Details aus einem Adressbuch
LOSCREI .t 455
7.7.2.2 Das Adressbuch anhand einer eingegangenen E-Mail aktualisieren........ccoceevueveueeennee. 457
7.7.2.3 Eine Verteilerliste erstellen, aktualiSIEren ......uuuivierivreenreeereeereiereetereereeereeeeeeveeseeesesnenens 457
ANHANG «.eoveoeee e veesesssesssessssssesssssssssssssesssessesssesssasssassssssassssssssssasssessssssens 461
UBUNGSTEIL....couvunrimeeinrssneeisesenesssesesesssesssesesessssesssessinessssssssesssnessssssssesssnssssssinesssneees 461
GESAMTINDEX 465

Die Nummerierung der Inhaltsangabe nimmt Bezug auf den jeweiligen Punkt des
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