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3.2.1.1 ANSICHE WECHSEIN 1ottt 237
3212 Text in ein Dokument eINgeDEn .....c.ovcuiciieiriciniciricc e 238
3.2.1.3 Symbole einfiigen wie ©, ®, TM. ... 238
3.2.2 Auswihlen und Bearbeiten . ..ooiiiivieiriniiieicieeeeeee e 240
3.2.2.1 Ein-, ausblenden von nicht druckbaren Zeichen wie: Leerzeichen, Absatzendezeichen,
Zeilenendezeichen, TabulatOrZeiChen ......ccceceveeeeieieieceeeee e 240
3.2.2.2 Zeichen, Wort, Zeile, Satz, Absatz und gesamten Text auswihlen /markieren............ 241
3.2.2.3 Text bearbeiten: einfliigen, 16schen, Gberschreiben ... 242
3224 Einfachen Suchen-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu
SUCKCI 1ottt 242
3.2.2.5 Einfachen Ersetzen-Befehl verwenden, um ein bestimmtes Wort, einen Ausdruck zu
CESCEZEIL cuvrvrererererererestsestseseseseeteteteteae s et et e st et s b b es b bbb bbb bebebebe bbb e b e bbb bbb e b b e bbb bbb bbb b sene 243
3.2.2.6 Text innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren oder
VEESCHIEDEIL cucvtiaiiieieirecietetreccte sttt ettt sttt bbbt ese et nensaebesen 244
3.2.2.7 TEXE LOSCREN.c..vveeirieitertece ettt ettt et 246
3228 Befehl Riickgingig, Wiederherstellen verwenden.......ceeeieeieeenieeeieeeceeceieceeeenene 246
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3.3 Formatierung ....uueeiieieeiiiiiiitiniieeeeennniiereeeeesecnsseeeeeesesenes 247
3.3.1 X T teuteteietet ettt ettt ettt b bbb bbb e b b e b e be b e b e beebeebeeaene 247
3.3.1.1 Textformatierung dndern: Schriftart, SChiiftgrOBe. ....cvveveerrierriciricirecreerecreereeieees 248
3.3.1.2 Textformate anwenden: fett, kursiv, UNterstriChen ..o vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenes 249
33.13 Textformate anwenden: hochgestellt und tiefgestellt ........ccoveurieiriciriciricicniciricnene 250
33.1.4 TeXtArDE ANACIIL.cuviiiiiiiieiriricieter ettt ettt bbbttt en 250
3.3.1.5 Wechsel von Grof3-/Kleinschreibung anwenden.........cceceeeeeeeeereeieneeseeseneeneseeseneresanes 250
3.3.1.6 Automatische Silbentrennung anWenden ... 251
3.3.2 ADSALZE .ottt sttt ettt b e st ettt bbb eebeebeebeebe e 251
3.3.21 Absatzendezeichen (Absatzmarke) einfiigen, 16schen....c.ceuveiiciricinicincncccee 252
3.3.2.2 Zeilenendezeichen (manuellen Zeilenumbruch) einfiigen, entfernen........ovveevcciecnnce. 252
3.3.2.3 Gute Praxis fir das Ausrichten von Text kennen, zB Ausrichtung, Einzug und
Tabulator verwenden statt Leerzeichen eInflgen......occcivivicincninininiciniisisieies 253
3.3.24 Absatz linksbindig, zentriert, rechtsbiindig oder in Blocksatz ausrichten........cccuucue. 253
3.3.2.5 Absatz einziehen: links, reChts, €rSte ZEIle ....iuvriiirivieriereriereeereeeeeeeereeeree et eseseenes 254
3.3.2.6 Tabulator setzen, 16schen und anwenden: linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig, dezimal
..................................................................................................................................................... 255
3.3.2.7 Gute Praxis fiir Absatzformatierungen kennen, zB Abstand zwischen den Absitzen
festlegen statt mehrere Absatzendezeichen eingeben.......ccvevvicunicincnicnicnicnicnee 256
3.3.2.8 Absatz mit Abstand vor dem Absatz, nach dem Absatz, mit einfachem, 1,5-zeiligem,
doppeltem Zeilenabstand fOrMAtiEren .......ccvveuricurieeirieemrieireereereeeenreeeeeenseaenseaesseaes 256
3.3.2.9 Aufzihlungszeichen, Nummerierung zu einer einfachen Liste hinzufligen, entfernen;
das Format von Aufzihlungszeichen, Nummerierungen mit den integrierten
Standardoptionen ANdEIm ..o aes 257
3.3.2.10  Rahmen und Schattierung/Hintergrundfarbe fiir einen Absatz festlegen .........cccouunee. 259
3.3.3 Formatvorlagen ... 262
3.3.3.1 Vorhandene Zeichen-Formatvorlage anwenden ........c..ccveenieinicinicinicineenecnecreenenes 262
3.3.3.2 Vorhandene Absatz-Formatvorlage anwenden ........ccuecuiiienivicincininieieieeieeeeiens 263
3333 Das Werkzeug Format tibertragen verwenden .......c.ocveceecurecureceeecueeeneecieeeneecseesenenne 263
34 L0 10 1) 13 265
3.4.1 Tabellen erstellen ..o 265
3.4.1.1 Eine Tabelle erStelleni ...ttt sensessaenes 265
3.4.1.2 Daten in einer Tabelle einflgen, ANdern . ..o 266
3.4.1.3 Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle auswahlen ........ccoccveivcincincinicinicinicn 266
3.4.1.4 Zeile, Spalte einfligen, I6SChEN c....ccuicuiciicicicrcc s 267
3.4.2 Tabellen fOrMAatiCren .o.cou ittt 268
3.4.2.1 Spaltenbreite, ZeilenhShe Andern ... 269
3.4.2.2 Linienart, -breite und -farbe des Rahmens Anderni........ccoovevevecierieieineeceeeeeeeeceeeeenne 269
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3.4.23 Schattierung/Hintergrundfarbe hinzufligen......occveeencierririineieeeireneeneeiseseneneeene 270
3.4.3 Grafische Objekte......ciiiiiiiiiiiiii s 271
3.4.3.1 Grafisches Objekt einfligen: Bild, Diagramm, Zeichnungsobjekt.......ccoccuveeeurecrrecnnne. 271
3.4.3.2 ODbjekt aUSWANIEN.......vieiieciicicic e 275
3433 Objekt innerhalb eines Dokuments, von einem Dokument in ein anderes kopieren,
VEESCHIEDEIL ettt sttt bbbttt st b s 275
3.43.4 Gro6Be eines Objekts dndern, Objekt 16SChen ......ccuvciiciviciviccccce 276
3.5 SerieNdrucK. .cocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 279
3.5.1 VOIDEIEITUNG ..o 279
3.5.1.1 Dokument als Hauptdokument fiir die Seriendruckfunktion vorbereiten...........c......... 280
3.5.1.2 Eine Adressliste oder eine andere Datenquelle fiir den Seriendruck auswihlen........... 282
3.5.1.3 Datenfelder in das Hauptdokument des Seriendrucks eingeben: Brief, Etiketten........ 285
3.5.2 AUSZADE .. 289
3.5.2.1 Hauptdokument mit Adressliste zu einer neuen Datei zusammenfithren..................... 289
3.5.2.2 Das Seriendruckergebnis drucken: Briefe, Etiketten.......covvcuniirivievivicininiirinicinn, 290
3.6 Ausgabe VOrbereiten.....uuuueeeeiiiiiiiininnineeeeeiiiiininieeeeeeecnnaneneeeen 291
3.6.1 EINStElIUNgen c.c.cvviiiiiiiiiiicccccii s 291
3.6.1.1 Papiergro3e dndern, Seiten-Orientierung dndern: Hoch-, Querformat...........ccueue.ee. 291
3.6.1.2 Seitenridnder des gesamten Dokuments dndern: oben, unten, links, rechts ................... 292
3.6.1.3 Gute Praxis fur den Seitenwechsel kennen, zB: Seitenumbruch statt mehrerer
Absatzendezeichen eInflgen ... 293
3.6.1.4 Seitenumbruch einfigen, eNtIErNen ..ot 293
3.6.1.5 Text in Kopf-, Fulizeile hinzufiigen, bearbeiten.......ccvveuvicuricirecmrierricricricreereenenes 293
3.6.1.6 Felder in Kopf-, FuB3zeile einfiigen: Datum, Seitennummer, Seitenanzahl, Dateiname295
3.6.1.7 Automatische Seitennummerierung auf ein Dokument anwenden.........ccoeeeuvecrrecnnees 296
3.6.2 Kontrollieren und Drucken......cccerinnirieieiciininnncccccnnseecceeneenns 296
3.6.2.1 Rechtschreibpriifung auf ein Dokument anwenden und Anderungen durchfiihren, wie:
Fehler verbessern oder Wortwiederholungen 16schen .......c.ovcuvecuvecivecivccrvccieecneecnnn. 296
3.6.2.2 Worter zu einem integrierten Worterbuch unter Verwendung der Rechtschreibprifung
BINZUTTZEN .ot 297
3.6.2.3 Ein Dokument in der Seitenansicht Gberprifen.......cvivinivnivininiiccce, 298
3.6.24 Ein Dokument auf einem installierten Drucker drucken und Druckoptionen wihlen
wie: gesamtes Dokument, bestimmte Seiten, Anzahl der Exemplare .......c.occuveecurecnneee 299
AINHAING .cciiiiiiiitiiiiteciitenetteeettensetsnssetsasssssassessassssssssssssssssssssssssssssssssssnssnns 301
UBUNGSTEIL....ouuvarmrieneriennesienesisesssnessessesssessssessssessssessssessssessssssssnessssesssnessssessenesssnns 301
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4.1

4.1.1

41.1.1
4112
4113

4114

4.1.1.5

4.1.2
4.1.21

4122
4123
4124

4.2

4.2.1
42.1.1

4212

4213
42.1.4

4.2.2

4221
4222
4223
4224
4.2.2.5

4.2.3
4231

4232

MODUL 4 329
Programm verwenden ........ooueeeerieeeeiiiiinnnnnnnieeeeeninnnnnnnieeeesennn. 329
Arbeiten mit einer Tabellenkalkulation .....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 329

Tabellenkalkulationsprogramm starten, beenden; Arbeitsmappe 6ffnen, schlief3en....330
Neue Arbeitsmappe basierend auf der Standard-Vorlage erstellen..........occvvcuvecuvennnce. 337

Arbeitsmappe an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern; Arbeitsmappe an
einem bestimmten Ort eines Laufwerks unter einem anderen Namen speichern......... 338

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

anderes Software-Produkt, fur eine andere Software-Version ....ccceeeeeeeeeeeeenennns 340
Zwischen gebftneten Arbeitsmappen Wechsell ..o 341
ProduktivitdtsStEIGEIUNG ...c.cuvueiiiiiiiiiicc s 342
]?asis—Oprjonen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername, Standard-Ordner zum
Offnen und Speichern von ArbeltSMaPPen .....c.ovcueeeuieemrieirieircreeereeee s 342
Verfiighare Hilfe-Funktionen verwendem. ... 343
Z,00m-Funktionen Verwenden .....ececernncrereinenieennenenereeseeeeieseesesseesessescsssesseseseeeses 344

Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen,

ITUNIITIETCIL 11uvveteaitetetestrteteteseeteteseststesesese st sseses et st ebesent st ebesene s esesenesesbebesertesesenentssebesenesesesensnsens 344
) | 3 s 347
Eingabe, Auswahl .......ccccoviiiiiiiiiiiiiiciic e 347
Verstehen, dass eine Zelle in einem Arbeitsblatt nur ein Datenelement enthalten sollte
(zB Bezeichnung in einer Zelle, Wert in der benachbarten Zelle)........cccucuniurierievicicnnes 347
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................... 348
Zahl, Datum oder Text in eine Zelle €INgEDeN .....c.vcuieeeiciriciriccrcceeeeeeaes 348
Einzelne Zelle, mehrere benachbarte Zellen oder mehrere nicht benachbarte Zellen, das
gesamte Arbeitsblatt AUSWANIEN. ......c.ocevieiiciicc e 349
Bearbeiten, SOTHEIEN c..oivviiuiiiierieceeceecteee ettt ettt ere et e ere s 352
Inhalt einet Zelle DEArDEItEN c..iuiuiuiuiuiieiiiiccccctce et 352
Riickgingig / WiederherStellen ........rriniucicreniireineeeeieeineisesensesistisesesseseseisesesseseesins 353
Suchen- Befehl Verwenden ..ottt sns 354
Ersetzen-Befehl verwenden ...ttt ne 354

Zellbereich numerisch oder alphabetisch nach einem Kriterium in aufsteigender oder

absteigender Reihenfolge SOrtieren ...t 355
Kopieren, verschieben, 16schen........oovviieiiiiinininniccciinceee, 356
Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb eines Arbeitsblattes, von einem Blatt auf
ein anderes Blatt, von einer Arbeitsmappe in eine andere Mappe kopieren................... 356
Ausfillfunktion verwenden, um Daten zu kopieren oder Datenreihen zu erstellen.....360
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4.2.3.3 Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb eines Arbeitsblattes, von einem Blatt auf
ein anderes Blatt, von einer offenen Arbeitsmappe in eine andere Mappe verschieben
..................................................................................................................................................... 365
4234 Inhalt von Zellen IOSChEN c...cuiuiuiiiieieieieieieeieeeeeeeeee et 3066
4.3 Arbeiten mit ArbeitShIAttern ...cceieuiiiuiiieiieniirniiinerenieeneernerenceenesnes 367
4.3.1 Zeilen und Spalten.....ciiiiiiciiiiii s 367
4.3.1.1 Eine Zeile, mehrere benachbarte Zeilen oder mehrere nicht benachbarte Zeilen
AUSWANICIL 11ttt bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb bbb e 367
43.1.2 Eine Spalte, mehrere benachbarte Spalten oder mehrere nicht benachbarte Spalten
AUSWANLEI 1.ttt er et e et b et et es s e s ebesese st ebesesessesesasessesesasessesasesesersasases 367
43.1.3 Zeile(n), Spalte(n) einfiigen oder I6SChEN ..o 368
43.1.4 Spaltenbreite, ZeilenhShe auf einen bestimmten Wert oder optimale Breite, optimale
HORE ANAEIN 1.ttt ettt et ettt ettt et b et st et teanesene 369
43.1.5 Spalten-, Zeilentiberschriften fixieren, Fixierung autheben........ccoccivccivccivcinicnnnne. 370
4.3.2 ALDEIESDIATIET 1.vivitieticiesiesiesteetere sttt ettt eb et st be b sbe et 371
4.3.2.1 Zwischen Arbeitsblattern WEChSEIN ......cviieieviveeiieieteeieeeteteeeeteteeet ettt 371
4.3.2.2 Arbeitsblatt einfligen, IGSCHEN ... 372
4323 Gute Praxis bei die Benennung von Arbeitsblittern kennen zB: aussagekriftige Namen
statt Standardbezeichnung WALIEN .......ccvveiciiiniirir s 373
43.24 Arbeitsblatt innerhalb einer Arbeitsmappe kopieren, verschieben, umbenennen......... 374
4.4 | 2103 65 0 1<) 1o L 377
4.4.1 Arithmetische FOrmMeln ..o 377
4411 Gute Praxis bei der Erstellung von Formeln kennen zB Zellbeziige verwenden statt
Zahlen eINZUZEDEN .......ccuieiiciicicee et 379
4412 Formeln mit Zellbeziigen und arithmetischen Operatoren erzeugen: Addition,
Subtraktion, Multiplikation, DIVISION .....ccvveeueecuricurieirieireeeecieeeeee e eesesens 380
4413 Standardfehlermeldungen von Formeln kennen und verstehen: #NAME?, #DIV/0!,
HBEZUG! ..ottt et ss s bbbt sa s s s sssssnsesesssnsnsas 381
4414 Relative und absolute Zellbezlige in Formeln verstehen und verwenden........c.c.eue..... 383
4.4.2 FUNKHONEN ottt ettt ns 384
4421 Einfache Funktionen verwenden wie: Summe, Mittelwert, Minimum, Maximum,
Anzahl, ANzahl2, RUNAEN.......coiiiieiiriiciicteeeeteeeeteeeeee ettt ere s eveas e esensenen 385
4.4.2.2 Wenn-Funktion verwenden mit den Vergleichsoperatoren: =,>,< ......cccccceceuvierricrnenns 389
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4.5

4.5.1
45.1.1

4512

4513
4.5.2

4521
4522
4523
4524

4.5.3
4.5.3.1
45.3.2

4533
453.4

4.6

4.6.1
4.6.1.1

4.6.1.2
4.6.1.3
4.6.14
4.6.2

4.6.2.1
4.6.2.2
4.6.2.3
4.6.2.4
4.6.2.5

Formatierung ....uueeiieieeiiiiiiitiniieeeeennniiereeeeesecnsseeeeeesesenes 391

Z:ah1en UNA D aAtUMISWEITE ce.neeeeeeeeeeeeee e et e et e eeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeaeeeeeseeens 392

Zellen formatieren, um Zahlen mit einer bestimmten Anzahl von Dezimalstellen, mit
oder ohne Tausenderpunkt darzustellen......c.oeeieuierrieirieireeneeeeeeseeneenseaenseaens 393

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

Zahlen mit einem bestimmten Wahrungssymbol darzustellen ........coovicivinivivininnnnn 394
Zellen formatieren, um Zahlen als Prozentwert darzustellen........cooeeevveereceenrinreecnrinnenenns 398
ZEIINNALE .ttt 399
Zellinhalte formatieren: Schriftart, SChIift@rOBe. ..c.vuevrverieirierrierecrecrcree s 399
Zellinhalte formatieren: fett, kursiv, unterstrichen, doppelt unterstrichen ..................... 399
Farbe des Zellinhaltes, des Zellhintergrunds dndern ..., 400
Format von einer Zelle auf eine andere Zelle, von einem Zellbereich auf einen anderen

Zellbereich GDEItIAZEIL ....cuu et 400
Ausrichtung und Rahmen........cccooiiiiiiiiiiiiiicccccc, 400
Inhalt einer Zelle oder eines Zellbereichs mit Zeilenumbruch versehen .....ooeevevreececeee 401

..................................................................................................................................................... 401
Zellen verbinden und den Inhalt Giber alle verbundenen Zellen zentrieren.......ceveeeeeee. 402
Rahmeneffekte wihlen: Linienart, Farbe ....coooeeiiniieionieecceeece e 403
Diagrammie ....cooeevniiiiiieeiiiiiiiiiiireeeeeee e 405
BLSTRILEN 1ottt 405
Verschiedene Arten von Diagrammen aus Daten in einer Tabelle erstellen: Sdulen-,

Balken-, Linien-, KreiSdiagramim ..o seseissecesesesssssssessensenns 406
Diagramm aUuSWANIEN.....c.vuiviiieiiececec e 407
Diagrammtyp A0AEIN c..cucviiiiiiiiciie s 408
Diagramm verschieben, 16schen, Gro3e des Diagramms dnderni......c.oecueecevecuvecececneee. 409
Bearbeiten cuveuicuiieiiieieeeeeeee e 411
Diagrammititel hinzufiigen, entfernen, Andern ..., 411
Datenbeschriftung hinzufligen: Zahlen-, Prozentwerte ........ccocveeeeveneeecieeeueeceeenenen. 411
Hintergrundfarbe des Diagramms, Fillfarbe der Legende dndetfi......ovcuevecevecuvecucennnee. 412
Farbe einer Datenreihe (Siulen, Balken, Linien, Kreissegment) dndern.........cceeeeneeee. 413

SchriftgréBe und -farbe des Diagrammtitels, der Achsen, des Legendentextes dndern414
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4.7 Ausdruck vOrbereiten .....uuuieeeiiiiiiiinnirieeeeiiiiiiiireeeeeannn 415
4.7.1 EINStellungen ..o 415
4711 Seitenriander des Arbeitsblattes Andern: links, rechts, oben, unten........ccoceevevvereverenenene. 415
47.1.2 Papiergrof3e dndern, Seitenorientierung dndern: Hoch-, Quetrformat..........ccecueecueeucneee. 416
4713 Die Seiteneinrichtung dndern, damit der Inhalt des Arbeitsblattes auf eine bestimmte
ANZAN] VON SEILEN PASST.uvuurreerieerieerrieeiiaetriaetresetseaesseae sttt sseae s ssesessesessesessesessesessesesseacs 417
47.1.4 Text in Kopf-, Fulizeile eines Arbeitsblattes einfiigen, bearbeiten, 16schen.................. 418
47.1.5 Felder in Kopf-, Fulizeile einfiigen und I6schen: Informationen zu Seitennummer,
Datum, Zeit, Dateiname, Blattname........ccooeeieeeieinieineieeeeceecse e eeaens 419
4.7.2 Kontrollieren und Drucken.......ccoevieveeiniiiciniiiiniiinecncceneccnecenee 420
47.2.1 Texte, Zahlen und Berechnungen kontrollieren und kottigieren .......ccoveuvecurecrrecneaes 420
4.7.2.2 Gitternetzlinien und Zeilen- oder Spaltenbezeichnung fiir den Ausdruck ein-,
AUSSCRALEIL covvvvireiereirecic ettt e r s es e ses et st a st bt sesessseneaenteenen 421
4723 Spalteniiberschriften beim Druck eines Arbeitsblattes auf jeder Seite automatisch
WICAETNOIE ..ttt ettt sttt ssesese s sessaesensen 422
4.7.2.4 Arbeitsblatt in der Seitenansicht KONtrolHeren.....oveeeveerireeeeirineeeeiericeeirreeeeseeeereees 422
4.7.2.5 Einen bestimmten Zellbereich oder ein ganzes Arbeitsblatt, eine bestimmte Anzahl von
Exemplaren, die gesamte Arbeitsmappe, ein ausgewihltes Diagramm drucken........... 423
AINHAING c.cciiiiiiiitiiiitninieneiteeiettesisttassossassossassossassssssssssssssssssssssssssssssssssnssns 425
UBUNGSTEIL....ouueommieienireesneesenssssssssnessasessssessssesssssessses s ssssessssssssnessssesssnessssssssnessinns 425
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5 MODUL 5 449
51 Datenbanken verstehen.....ccevveeeuuueiiiiiniiiiinmuiiiiiinninieenen. 449
51.1 Schliisselbegriffe ..o 449
5.1.1.1 Verstehen, was eine Datenbank ISt ..vuvrereeeieinesseeseeeiseeetsssssses s ssssssssesssssesenes 449
51.1.2 Den Unterschied zwischen Daten und Informationen verstehen......coeeeeeecereuennnnnee. 450
51.13 Verstehen, wie eine Datenbank in Tabellen, Datensitzen und Feldern organisiert ist.450
51.14 Einige der tblichen Anwendungsgebiete von grofien Datenbanken kennen wie:
Flugbuchungssysteme, Verwaltungsdaten, Bankdaten, Patientendaten..........c.cccecueeueeee. 451
5.1.2 Datenbankorganisation ...........cceviiiiiiiiiiiiiiiiniiccceeeeeeens 452
5.1.2.1 Verstehen, dass jede Tabelle der Datenbank nur Daten enthalten sollte, die zu einer
einzigen ObjeKtart GENOIEN ......ccuvciiciiciicircce e eaees 452
5.1.2.2 Verstehen, dass jedes Feld in einer Tabelle nur ein Datenelement enthalten sollte ......452
51.2.3 Verstehen, dass fiir jedes Feld der passende Datentyp festgelegt ist wie: Text, Zahl,
Datum/URLzeit, Ja/INEIN cooeecereeeieireireireeseieieireieiseiseiese et sessese et ssessesesse et sseasessssesseans 453
5124 Verstehen, dass fiir jedes Feld passende Feldeigenschaften festgelegt sind wie:
FeldgroBie, Format, StandardWert .......c.ocucuiciiciiciricricrcreeceeeeeienscienseaeeseieeeaees 455
5125 Verstehen, was eint PAMArSChITSSEl 1St ...ivrueueuiriririereirieieieiieteieersieee st enens 455
5.1.2.6 Verstehen, was ein Index ist; verstehen, wie er einen schnelleren Datenzugriff
EIMOGHCIE ..o 456
513 BeziehUn@en .....c.cciiiviiiiiiiiiiiiiicccc e 457
5.1.3.1 Verstehen, dass der Hauptzweck von Beziehungen in einer Datenbank darin besteht,
die Redundanz von Daten Zu MinimiEren ...oueeeeeeeeererererereeeeeeeseeseeseesesesesesesesesens 457
5.1.3.2 Verstehen, dass eine Beziehung erstellt wird, indem ein spezifisches Feld in einer
Tabelle mit einem Feld einer anderen Tabelle verbunden witd........ccocoevevereereierrierennnnns 458
5133 Verstehen, wofiir die Integritit von Beziechungen wichtig 1St ......coeuvvcurieiricineciricnnenee 458
5.1.4 Bedienung der Datenbank........cooeieiiiiininniiiciiiiiiccccnes 459
5.1.4.1 Wissen, dass professionelle Datenbanken von Datenbankexperten entworfen und
EESTEIIE WELAEI 1ottt ettt ettt sttt se s senan 459
5.1.4.2 Wissen, dass Dateneingabe, Datenpflege und Datenabfrage von Anwendern
durch@eflhrt Werden ..o 459
5143 Wissen, dass der Datenbankadministrator fiir den Zugang zu bestimmten Daten fir
entsprechende Anwender Zustdndig ISt.......cvvueurieirieirieinieiiiciee s 460
5.1.44 Wissen, dass der Datenbankadministrator nach einem Absturz der Datenbank oder
nach schwerwiegenden Fehlern fiir die Wiederherstellung einer Datenbank zustindig ist
..................................................................................................................................................... 460
5.2 Programm verwenden .......uuueeeeeiiiieeniiiiieeeiniiieenneeeeeeneeeeennns 463
5.2.1 Arbeiten mit Datenbanken......ooceiveieinieiineieeseieeeeeee s 463
5.2.1.1 Ein Datenbankprogramm starten, beenden ..o 463
52.1.2 Eine bestehende Datenbank 6ffnen, SChHEBEN ....ooveivveeieriieticeetieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeveeenne 464
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5213 Eine neue Datenbank erstellen und an einem bestimmten Ort eines Laufwerks
SPEICREITL oo 466
52.14 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen,
MINITHEIEIL wovvvnreienerererenerenerererererererererenereserereresesesereseresesesesesesesesesesesesesesesesenenerenesesenenesenenens 467
5215 Verfiighbare Hilfe-Funktionen verwendem. ... 468
522 Grundlegende Aufgaben........ccoviiiiiiiciciiiceen, 470
52.2.1 Tabelle, Abfrage, Formular, Bericht 6ffnen, speichern und schliefen.........cccoccuvvnneece 471
5222 Ansicht wechseln von: Tabelle, Abfrage, Formular, Beficht .....ccoccuveccurecrreccrnecrnencunenes 472
5223 Tabelle, Abfrage, Formular, Bericht 16Schen........cc.ocuiiciniciniicicicrcrcccaes 473
5224 Zwischen Datensitzen in einer Tabelle, Abfrage, einem Formular navigieren.............. 474
5225 Datensitze in einer Tabelle, einem Formular, einer Abfrage in auf- oder absteigender
numerischer, alphabetischer Reihenfolge sortieren........vviciniinivievinicneniirieicnn, 475
5.3 1o <] |3 WP 479
5.3.1 DAtENSALZE v 479
53.1.1 Datensitze in einer Tabelle hinzufligen, 16schen.....c..ccoveieicnicnieicccceceees 479
53.1.2 Daten in einem Datensatz hinzuftigen, dndern, 16schen ..o, 482
5.3.2 DESIGN vttt 482
5.3.2.1 Tabelle erstellen und benennen; Felder und deren Datenfeldtypen festlegen wie: Text,
Zahl, Datum/ Zeit, Ja/INEIL c..ccvvueveveieriirererieiireireserieriseisessesiesesessesessesssesesessssssessessesssens 483
5322 Feldeigenschaften festlegen wie: FeldgroBe, Zahlenformat, Datum/Uhrzeit-Format,
STANAALAWELT vttt ettt sestee bt senese e seasenteenen 485
5323 Gultigkeitsregel erstellen fiir ein Feld vom Typ: Zahl, Datum/Uhrzeit, Wihrung ...... 488
53.24 Konsequenzen verstehen, wenn der Datentyp, die Feldeigenschaften in einem Feld
GEANAEIT WELACIL covvvieieiiitcie e 490
5.3.2.5 Primarschlissel fEStIEZen ... 491
5.3.2.6 Index festlegen: ohne Duplikate, mit Duplikaten........ccoeeeeeeeciniiririvivicnininiricieinn, 493
5.3.2.7 Feld in einer Tabelle hinZufUZEN .....c.ccvvuiuieciiiniiniiircieie e 493
5328 Spaltenbreite in einer Tabelle ANAEIN.......curieiiciriciricrcre e 495
5.4 Informationen abfragen ..........eceeiiiiiinniiiiiiiiiiiiiiiieeee 497
5.4.1 Grundlegende SChitte .......ccceuviviviniriiiiiiiccie e 497
54.1.1 Den Suchen-Befehl benutzen, um nach einem bestimmten Begriff, Wert, Datum in
einem Feld ZU SUCREN .ottt 497
54.1.2 Filter auf eine Tabelle, ein Formular anwenden ........ovcveeeveeereeereceeeeeeeeeeeereeeveeevenes 500
54.1.3 Filter von einer Tabelle, einem Formular entfernen ......oovveiereieeeeriveereeenieeeereeeveeenenes 502
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5.4.2 ADILAZEN ittt 502
5421 Verstehen, dass eine Abfrage dazu dient, Daten zu extrahieren und zu analysieren.....502
5422 Abfrage mit Suchkriterien iiber eine Tabelle erstellen und speicheff.......ccvcurecrrecnnnee 503
5423 Abfrage mit Suchkriterien tiber zwei Tabellen erstellen und speichern.........coccoveueeneee. 505
5424 Abfrage-Kriterium unter Verwendung von einem der folgender Operatoren erstellen: =
(gleich), <> (ungleich), < (kleiner), <= (kleiner oder gleich), > (gréBer), >= (grofer
OAEL GIEICH) ottt 511
5.4.2.5 Abfrage-Kriterium unter Verwendung von einem oder mehreren der folgenden
logischen Operatoren hinzufiigen: UND, ODER, NICHT .......cccccoeovviniininivinicnnn. 513
5.4.2.6 Platzhalter in einer Abfrage benutzen: * Oder ? ..o 514
5427 Eine Abfrage bearbeiten durch: Hinzufligen, Verindern, Entfernen von Kriterien.....515
5.4.2.8 Eine Abfrage bearbeiten durch: Hinzufiigen, Entfernen, Verschieben, Ein- oder
Ausblenden von Feldernn ... 515
5429 Eine Abfrage ausflRIen ..o 517
5.5 ODJEKLE . vvereeereeenseeeseseseeeesessssessesssesssssssssssssesssesssesssessasesssesnsseens 519
5.5.1 FOIMUIALE ..ot 519
55.1.1 Verstehen, dass ein Formular verwendet wird, um Datensitze anzuzeigen und zu
PHEGEI (oo 519
5.5.1.2 Ein Formular erstellen und benennen........ccocuveuneeinieeniciniennieneeneereeeseeenseeeseeenseeens 519
55.1.3 Ein Formular benutzen, um neue Datensitze einzugeben ..., 522
5.5.1.4 Ein Formular benutzen, um Datensitze zu IOSChEN........cevevivverieeeiereeeeeeteeeeeereeereeenens 523
55.1.5 Ein Formular benutzen, um Daten in einem Datensatz hinzuzufiigen, zu bearbeiten, zu
LOSCREI ..t 524
5.5.1.6 Text in Kopf-, Fulizeile eines Formulars hinzufiigen, 4ndern ....c.oceuvecuvecinecinicinicnneaee 524
5.6 AUSZADE «.oeeeneeeiiiiieeeiiei e 529
5.6.1 Berichte, Datenexport.....ccciiiiiiiiiiiies 529
5.6.1.1 Verstehen, dass ein Bericht verwendet wird, um ausgewihlte Informationen aus einer
Tabelle oder Abfrage Zu drucken . ..c.ovcuieiiciriciiccee e 530
5.6.1.2 Bericht auf Basis einer Tabelle, ciner Abfrage erstellen und benennen........oocvveeeeeence. 530
5.6.1.3 Anordnung der Daten- und Beschriftungsfelder innerhalb eines Berichts dndern........534
5.6.1.4 Bestimmte Felder in einem gruppierten Bericht berechnen: Summe, Minimum,
Maximum, Mittelwert, ANZAhL.......c.coooiviiiiiiieieiceeceeeeeeeeteeeee ettt ev e evensenens 536
5.6.1.5 Text in Kopf-, Ful3zeilen eines Berichts dndern, hinzufligen.........cccvevvicincinicinicineans 541
5.6.1.6 Tabelle, Abfrage-Ergebnis als Tabellenkalkulationsdatei, als Textdatei (txt, csv) oder im
xml-Format an einen bestimmen Ort eines Laufwerks exportieren ......oeeeeeueecveecnnce. 542
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5.6.2 DIUCKEN 1ttt 544
5.6.2.1 Papiergrof3e dndern, Seiten-Orientierung in Hoch-, Querformat dndern fiir: Tabelle,
Formular, Abfrage-Ergebnis, BEriCht ..c.ccuvicuicrriciriciricircirecrececeeceeceeeseese e 545
5.6.2.2 Eine Seite, einen bestimmten Datensatz, bestimmte Datensitze, die gesamte Tabelle
IUCKEI 1ottt ettt ettt 547
5.6.2.3 Alle Datensitze, ausgewihlte Seiten unter Verwendung des Formular-Layouts drucken
..................................................................................................................................................... 548
5.6.2.4 Abfrage-Ergebnis dIuCKEn ..c.c.vvcuiciiciiciricirecinecirecnee e seaes 549
5.6.2.5 Bestimmte Seiten eines Berichts, den gesamten Bericht drucken.......cccvvivveiiviinvianeee. 550
AINHAING c.cciiiiiiiiitiiiiiniintenitteniettesisttassotsassossasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssnssns 551
GIOSSAL ittt ettt ettt 551
Losungen zum WISSENSTEST....ccuiuiuiiiiiiiriiiiiiieieicrcci et 556
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6.1

6.1.1

6.1.1.1
6.1.1.2
6.1.1.3

6.1.1.4

6.1.1.5

6.1.2
6.1.2.1

6.1.2.2
6.1.2.3
6.1.2.4

6.2

6.2.1
6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3
6.2.2

6.2.2.1
6.2.2.2
6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.2.6
6.2.3

6.2.3.1
6.2.3.2

MODUL 6 559
Programm verwenden ........ooueeeerieeeeiiiiinnnnnnnieeeeeninnnnnnnieeeesennn. 559
Arbeiten mit dem Prisentationsprogramm.........ccceeviveeccecicieneieininieisnnnnn. 559
Prisentationsprogramm starten, beenden; Prisentation 6ffnen, schlieBen..........c.cc....... 559
Neue Prisentation basierend auf der Standard-Vorlage erstellen.........cooviuveiiviirvennnee. 567

Prisentation an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern; Prisentation unter
cinem anderen Namen SPeicheril. ... 569

Prisentation in einem anderen Dateiformat speichern wie: Rich-Text-Format, Vorlage,

Bildschirmprisentation, Bilddatei, fiir eine andere Software-Version .......covvvvicinecn. 570
Zwischen offenen Prisentationen WeChSEIN ....c.ccceveieerrerrereirenieereneicienseneeeneeseeeenes 572
ProduktivitdtsStEIGEIUNG ...c.cuvueiiiiiiiiiicc s 572
]?asis—Oprjonen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername, Standard-Ordner zum
Offnen und Speichern von Prasentationen . .....c..ccveuricurierniemriennienreereeeseeenseeenseeeeseeens 572
Verfiighare Hilfe-Funktionen verwendem. ... 574
Z,00m-Funktionen Verwenden .....ececernncrereinenieennenenereeseeeeieseesesseesessescsssesseseseeeses 575

Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen,

ITUUITTIICTCIL c ettt et eete et eette e et e e et eeteeestesestesaseeesaeeesteseseesaseeeseesentesaseesstessseeeneeseneesastesseesnaeseseesas 575
Prasentation €NtWICKEIN c.ivuveveieeieuieneeieeieeeeneeeesessescescsscssesesscsscsscanes 577
PraSENtAtiONSANSICITE eeeeeeeeeeeeeeeeeee et e et eeeeeeeeseeeaeeeeeseneeeas 577

Den Einsatz der verschiedenen Ansichten einer Prisentation verstehen: Normalansicht,
Foliensortierung, Gliederung, Bildschitmprasentation.........cccuiurierierieeecininsinsiereeienns 577

Gute Praxis fir das Hinzufiigen von Folientiteln kennen, zB fiir jede Folie einen
cigenen Titel wihlen, um sie in der Gliederungsansicht oder wihrend der Navigation in

der Bildschirmprisentation unterscheiden zu KONNEN .....ccuvveviceiciricinicnicricreeeaees 580
Ansichten wechseln: Normalansicht, Foliensortierung, Bildschirmprisentation........... 581
FOIIEN ettt 581
Folienlayout fiir eine Folie WANIEN. ....c.ccccuvieiriciiciicicrce e 581
Verfugbare Vorlage/Design fiir eine Prisentation anwenden .......c.coeceeceveercencecennenes 582

Hintergrundfarbe fiir eine bestimmte Folie, fir verschiedene Folien, fiir alle Folien

WECHSEIN 11ttt ettt ettt ettt e e et 584
Neue Folie mit einem bestimmten Folienlayout hinzuftigen fiir Folien mit: Titel,
Aufzihlungstext, Text und Diagramm, Tabelle........ccoeureinieinicinicinicrcreereereeeees 585
Folien innerhalb der Prisentation, zwischen ge6ffneten Prisentationen kopieren und
VEISCRIEDEI ottt sttt sttt sttt st a et et sa st s st esesntssnnes 585
FOLE IOSCREN ...ttt 589
MASTELTOIE ..euviviteteieietestetee ettt ettt ettt sbesbesbeebeebeebeenas 589

Grafisches Objekt auf einer Masterfolie einfiigen, entfernen: Bild, Zeichnungsobjekt 591

Text in die FuBzeile bestimmter Folien, aller Folien der Prisentation einfligen............ 592
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6.2.3.3 Automatische Foliennummerierung und automatisch aktualisiertes oder festes Datum in
die FuB3zeile bestimmter Folien, aller Folien der Prisentation einfigen.......ccceeuveeceee. 593
6.3 T OXbuuuiiiriiieiiiiiiiiiiirree s s s s s aas 595
6.3.1 Arbeiten MIt TEXE vttt senene 595
6.3.1.1 Gute Praxis fiir das Erstellung von Folieninhalten kennen zB: kurze treffende
Ausdriicke, Aufzihlungszeichen, Nummerierung ... 595
6.3.1.2 Text in einen Platzhalter in der Normal-, in der Gliederungsansicht eingeben............. 595
6.3.1.3 Text in einer Prasentation bearbeiten . ....cvcuiiiiciiiiiiiciicicrcrccre e 597
6.3.1.4 Text innerhalb einer Prisentation oder von einer Prisentation in eine andere kopieren,
VELSCRIEDEN ..o 597
6.3.1.5 TEXE LOSCREN. ...ttt 598
6.3.1.6 Den Befehl Riickgingig, Wiederherstellen verwenden........oeeevcvenievenceecncnecneneeennen. 598
6.3.2 FOrMAatieren c.ououeviviviiiiiicctctcctee 598
6.3.2.1 Textformatierung dndern: Schriftart, SChriftgroBe. ..o 599
6.3.2.2 Textformatierung anwenden wie: fett, kursiv, unterstrichen, schattiert.........c..ccveeuncece 599
6.3.2.3 TeXtFArDE ANACIN c..cucieeciieciicirecrecrc ettt seae s sneae 600
6.3.2.4 Wechsel von Grof3/Kleinschreibung anwenden ..., 601
6.3.2.5 Text-Ausrichtung dndern: linksbiindig, zentriert, rechtsblindig..........cocveevrecuriciricnneaes 601
6.3.3 LASTEN ottt s 602
6.3.3.1 Gliederungsebenen festlegen: hoher und tiefer stufen .......ovevecvvinivieviciccninirieicinn, 602
6.3.3.2 Abstand vor, nach den Absitzen einer Liste mit Aufzdhlungszeichen, Nummerierung
ANAEII cortieieee ettt et e st e e e e e 603
6.3.3.3 Aufzihlungs-, Nummerierungszeichen mit den Standardoptionen dndern................... 604
6.3.4 TADCIIEN .ttt 606
6.3.4.1 Text in eine Tabelle auf einer Folie eingeben, bearbeiten ......cocuiiviericiciniiniericiciennes 607
6.3.4.2 Zeilen, Spalten, die ganze Tabelle auswahlen ..o, 607
6.3.4.3 Zeilen und Spalten einfiigen, IGSCHEN......cvvciciiiiiiicce s 607
6.3.4.4 Spaltenbreite und ZeilenhShe verdndernn.... ..o 608
6.4 Diagramme.....eeeeeiieieiiiiiiiiiiiiiieee e 609
0.4.1 Diagramme Verwenden .......coviiiiiiieieieiiieiiieiiiicceeiee e 609
6.4.1.1 Daten eingeben, um ein Diagramm in einer Prisentation zu erstellen: Sdulen-, Balken-,
Linien-, KrelSdiagramim c....ccveeeeeeieeiniieeieeieeeieeeieesieeeieessie e seesssensesenns 609
6.4.1.2 Diagtramm aUSWANIEN ....c.cvuiueeieeiieiceeee e 610
6413 Diagtrammtyp Anderfl... s 611
6.4.1.4 Diagrammtitel hinzufligen, entfernen, bearbeiten.......cooeieieenieeniieenieeceeeeeeeeenene 611
6.4.1.5 Datenbeschriftung zu einem Diagramm hinzufiigen: Wert, Prozentsatz...................... 612
6.4.1.6 Hintergrundfarbe eines Diagramms A0deril ...c..cueeueeieeeieeeniieeieeeeieeeeeeeeeeeieeseeesesenne 612
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6.4.1.7
6.4.2
6.4.2.1
6.4.2.2
6.4.2.3
6.5

6.5.1

6.5.1.1
6.5.1.2
6.5.1.3

6.5.14

6.5.1.5
6.5.1.6

6.5.2
6.5.2.1

6.52.2
6.5.2.3
6.5.2.4
6.5.2.5
6.5.2.6
6.5.2.7

6.6
6.6.1
6.6.1.1
6.6.1.2
6.6.1.3
6.6.14

6.6.1.5

Farbe von Siulen, Balken, Linien, Kreissegmenten dndern........ccoveuvicuvieceriecenicenicenennes 613
OFGANIZIAMM ..ot 614
Ein Organisations-Diagramm mit beschrifteten Elementen erstellen.......cocoeuvecueennnee. 614
Die hierarchische Struktur eines Organigramms A0dern ......cccveeeveivenieeiniveeneecneeenen. 615
Kollegen, Assistenten, Mitarbeiter in einem Organigramm hinzufiigen, 16schen.......... 616
€528 T s TSI0 o 13 617
Einfligen, Bearbeiten.....ooouviiiiiiiieiiiiiniiiiiiccceeieeeceeee s 617
Grafisches Objekt auf einer Folie einfligen: Bild, Zeichnungsobjekt ..........ccvveuriucuncene 617
Grafisches Objekt ausWADIEN ... 619

Grafisches Objekt, ein Diagramm innerhalb einer Prisentation, von einer Prisentation
in eine andere kopieren, VersChiebem. ..o 619

GroBe eines grafischen Objekts oder Diagramms in einer Prisentation dndern, Objekt

LOSCREN ettt 620
Grafisches Objekt drehen oder KIppen. ... 621
Grafisches Objekt relativ zu einer Folie ausrichten: links, zentriert, rechts, oben, unten
..................................................................................................................................................... 621
ZEICANUNG......uiiiiiiiiiicc e 622
Zeichnungsobjekte auf einer Folie einfiigen: Linie, Pfeil, Blockpfeil, Rechteck, Quadrat,
Ellipse, Kreis, TEXIEld. ... ssssse s 622
Text eingeben in: Textfeld, Blockpfeil, Rechteck, Quadrat, Ellipse, Kreis ..................... 623
Fullfarbe, Linienfarbe, Linienstirke, Linienart eines Zeichnungsobjektes dndern ....... 624
Start- und Endlinienart eines PLeils A0derni e cenerieenniereirinieeieneiererneneeeneeneseeenes 625
Zeichnungsobjekt mit Schatten Versehen ..o 625
Zeichnungsobjekte gruppieren, die Gruppierung aufheben.......ovviveviccninininicicnnnn, 626
Ein Zeichnungsobjekt eine Ebene weiter vor, eine Ebene zuriick, in den Vordergrund,
in den Hintergrund Stellefl. ... 626
Ausgabe VOIDEreiten cuuuuuuuuuuriereeeiiiiiiiinnininneeeeeicninnnneeeeeeeensnnnnnns 629
VOIDErEItUNG .ot 629
Uberginge zwischen Folien hinzufiigen, entfernen ..o rereeneeesneesssessnsesssessnnes 629

Animationseffekte zu verschiedenen Elementen einer Folie hinzufiigen, entfernen....630
Prisentationsnotiz zu einer Folie hiNZUFUGEN ..c.cuvcuecureeceeciireeieeeieeeeeeeeeeeee e 633

Ein geeignetes Ausgabeformat fiir die Folienprisentation auswihlen wie: Overhead-
Folie, Handzettel, BildschitmpraSentation ..........ccveureeeureerrierreenreenreenneeenseeenseeenseaenseaens 633

Folien aus-, eiNDIENden .. ..cvouiiirieireieieietecteeeeeeetete ettt b s se e b reae 633
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6.6.2 Kontrollieren und PraSEntieren ......eveirievesereeerierieesieseseseeesseseesesseesseeens 634
6.6.2.1 Rechtschreibpriifung auf eine Prisentation anwenden und Anderungen durchfiihren
wie: Fehler korrigieren, Wortwiederholungen 180SChen ......c.vcuveerrecrnecrnecrreccinecrnecnnenes 634
6.6.2.2 FoliengréBe dndern, Folien-Orientierung dndern: Hoch-, Querformat .........c.cccueeeeeee. 635
6.6.2.3 Druckoptionen wihlen wie: Druck der gesamten Prisentation, Druck von bestimmten
Folien, Notizseiten, Handzetteln, Gliederung, Druck von mehreren Exemplaren ...... 636
0.6.2.4 Eine Bildschirmprisentation starten: ab der ersten Folie, ab der aktuellen Folie ......... 640
6.6.2.5 Wihrend der Bildschirmprisentation navigieren: zur nichsten Folie, zur vorherigen
Folie, zu einer bestimmten FOLE ......oovviviierieieiereeereeeeeteeeee et 640
AINHANG ... ciecceceecttcteeeteeteeeeeneesnsetesessssesasessssssssssassssssssssssnssssnsssnsssnnses 641
UBUNGSTEILuuctorvuseeeisssnsssessesssessessssssessssssessssssessssssesssssssssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssnssnnss 641
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7 MODUL 7 675
71 SN S o 0 T 675
7.1.1 Fachbegriffe........ccccooiiiiiiiiiiiiii s 675
7.1.1.1 Verstehen was das INtErNEt STttt ss et sassesssesssssesenes 675
7.1.1.2 Verstehen, was das Wortld Wide Web (WW W) ISt .uiivriierereereeererereeeereereeereneereeereesereenes 679
7.1.1.3 Folgende Begriffe verstehen: Internet Service Provider (ISP), Uniform Ressource
Locator (URL), HYPELlnK .....cceveueeiieeiieeiieicieeeieieieecieecieecieeseseeseieeseieeseseesesesseseesesenseseens 680
7.1.1.4 Aufbau und Struktur von Webadressen verstehen ......ovvvvvvvvrrvnnnrsssesssssne 680
7.1.1.5 Wissen, was ein Webbrowser ist, verschiedene Webbrowser nennen .........cococeveevevennnne 682
7.1.1.6 Wissen, was eine SUChmMAaSChINE ISTu..uiiiivviieriiirieeteeereereeeree ettt eeereee et s e esereenes 684
7.1.1.7 Den Begriff RSS-Feed kennen, den Zweck einer RSS-Anmeldung verstehen............... 686
7.1.1.8 Den Begriff Podcast kennen, den Zweck einer Podcast-Anmeldung verstehen ........... 686
7.1.2 Sicherheitsaspekte.. ..o 687
7.1.21 Wissen, wie man eine sichere Website erkennt: https, Verschlisselungssymbol.......... 687
7.1.2.2 Wissen, was ein digitales Zertifikat fiir eine Website iSt.....ccvveuricuricrricrrecrriciricnrieneaes 688
7.12.3 Verstehen, was VerschlUsSEIUng ISt ....c.veuieuieirieirieirieirierieieseeenseeeseeenseeesseeenseseneaes 689
7.1.2.4 Uber Sicherheitsbedrohungen von Websites Bescheid wissen: Viren, Wiirmer,
Trojanische Pferde, Spyware (Schnuffelprogramme); den Begriff Malware
(Schadensprogtramme) KENNEN .....c.ccviiieieciiiniiiiiiic e sseessessesans 690
7.1.2.5 Verstehen, dass regelmiBige Aktualisierung von Anti-Viren-Software hilft, den
Computer vor Sicherheitsbedrohungen zu sChiitzen........ovevcivciniinivivicincniniiecciees 691
7.1.2.6 Verstehen, dass eine Firewall dazu dient, den Computer gegen Eindringlinge zu
SCRTEZEN ..ttt ettt ettt sttt a et e st et e b e s e st et ebesen et ebesene s esenensrsesann 692
7.1.2.7 Wissen, dass Netzwerke durch Benutzernamen und Kennworter geschiitzt sein sollten
..................................................................................................................................................... 692
7.1.2.8 Einige der Risiken im Zusammenhang mit Online-Aktivititen kennen wie:
unbeabsichtigte Preisgabe persénlicher Informationen, Cyber-Bullying, Internet-
Belistigung (Harassment), Opfer von Betrigereien (Predators) ........cceveevcirirrievieciecnnn. 693
7.1.2.9 SchutzmaBnahmen kennen wie: Uberwachung der Webbenutzung, Beschrinkung des
Webzuganges, Beschrinkung von Computerspielen, Beschrinkung der Nutzungszeit
AM COMPULET ...ttt 693
7.2 Browser verwenden .......cccceeiiiiiieiuuiiiiiiniiiieiiieeneessanssssseneee 697
7.2.1 Grundlegende Browserbenutzung ... 697
7.2.1.1 Einen Browser starten, DEEnden ......uoiiireiiricieiicieieieeeeeeeeeteteteveee et en e enns 697
7.2.1.2 Eine URL in die Adressleiste eintragen und aufrufen .......oeceeeceeeceencecciecceeecneeennn. 699
7.2.1.3 Eine Webseite in einem neuen Fenster oder in einer neuen Registerkarte anzeigen lassen
..................................................................................................................................................... 700
7214 Das Laden einer Webseite abbreChen ..cieceeceieeecececcee e 701
7.2.1.5 Fine Webseite aktualiSIeren....coeieeeueeerieieieieieieieieieieieieteteteteietetetetetee ettt bbb sene 701
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7.2.1.6 Verfiigbare Hilfe-Funktionen verwenden ... 701
7.2.2 EINStellungen ....c.ccviiiiiiiiiiiiiicc s 702
7.2.2.1 Die Startseite des Browsers eInstellen .....oceerriiereirenieieininieeieneeeeiseneeeieiseseseeesesseeeenes 702
7.22.2 Den Verlauf im Browser teilweise, vollstindig 16schen........cceeiviiveivcniviiccne, 704
7.22.3 Popups zulassen, BIOCKIEIEN ........coivuiuviiiriieiciciceeee s 705
7.2.2.4 Cookies ZUlassen, DIOCKIEIEN.....ciiiiiiiirieetieeeieteeeeteeee ettt ere et erensesenserenes 706
7.2.2.5 Internetdateien im temporiren Speicher/ Cache-Speicher 16schen.......cocveiecivciciecenes 707
7.2.2.6 Integrierte Symbolleiste ein-, AUSblENen......c.cvivevieeeiieeiieeiceee e 707
7.2.3 NAVIZAON. ..ttt 708
7.2.3.1 Hypetlink aKtVIEIEN ......vuvieiieeiieeiceeeee s 708
7.2.3.2 Zwischen zuletzt gezeigten Webseiten zuriick, VOrwirts navigieren......ccveveeereecenn. 708
7.2.3.3 .01 Startseite NAVIZICIE ...viiuiviiiisieiiiiier s 709
7.2.3.4 Adressen-Liste des Browsers, Verlauf benutzen, um zuletzt besuchte Webseiten
AULZUTULEIL oottt ettt e s s ettt et st bt seneseseneaessecnen 709
7.2.4 Favorit/ LeSEZEICCN c..iviieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ereseeereseesaesaeene 710
7.2.4.1 Webseite als Favorit/Lesezeichen speichern, Favorit/Lesezeichen 16schen.................. 710
7.2.4.2 Eine als Favorit/Lesezeichen gespeicherte Webseite anzeigen lassef.......ccocecuccueeenee 712
7.2.4.3 Ordner fur Favoriten/Lesezeichen anlegen, 10Schen. ... 712
7.2.4.4 Favoriten/Lesezeichen in einem Ordner hinzufligen........cccovcvccinincivcivciniiniincininenn. 712
7.3 Web Verwenden ........ueeeeeeeeeeeeieeeieeeeeiiiiiiiiiiiei.. 715
7.3.1 FOIMUIATE. ..ottt 715
7.3.1.1 Textfelder, Kombinationsfelder, Listentelder, Kontrollkdstchen, Optionsfelder eines
Webformulars aUuSTUIIEN ....ovvvvvrerirerirrrrrrrrrr sttt 715
7.3.1.2 Webformular abschicken, ZUrTUCKSEtZEN .....vcivvirieriiereeerieeetiereeeee et ere e es e reneenes 716
7.3.2 SUCREN e 716
7.3.2.1 FEine bestimmte Suchmaschine auswahlen........ccceeeeeeeeeieeieeeiceeeceeereeeenee 716
7.3.2.2 Suche nach bestimmten Informationen mit einem Schlisselwort durchfithren ........... 718
7.3.2.3 Erweiterte Suchkriterien verwenden: mit einem genauen Ausdruck, unter Ausschluss
eines Begriffs, nach Datum, nach Dateiformat.........cceeeuveeeurecurecinecireccineceeeeeeeeenene 719
7.3.2.4 Online-Enzyklopidie, Online-Wérterbuch benutzen.......cvcvcviciviciniivicniccinne, 720
7.4 Web-AUSZADE ...ccuvvvriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 725
7.4.1 Dateien SPeIChern ..o 725
7.4.1.1 Webseite an einem Ort eines Laufwerks speicherf.......c.vcuecuriccrricrricineernecinieireennenes 725
7.4.1.2 Dateien von einer Webseite auf einen Ort eines Laufwerks herunterladen (download)
..................................................................................................................................................... 726
7.4.1.3 Text, ein Bild oder eine URL von einer Webseite in ein Dokument kopieren.............. 727
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Druckvorbereitung und Drucken........ccceeueiiinininnniniccccceieeeee, 728
Webseite zum Drucken einrichten: Ausrichtung, Papiergréfie und Seitenrinder dndern
..................................................................................................................................................... 728
Webseite in der Druckvorschau kontrollieren ... 729
Druckoptionen fiir Webseiten wihlen wie: gesamten Webseite, bestimmten Seite(n),
markierten Text, bestimmte Anzahl von Exemplaren drucken ........ccoccveiiviiiviiininnnee. 730
Elektronische KommuniKation ..........eeeeeeeieiiiniinnneeieiiiiniinnnnnnnnenee. 731
Fachbegfiffe........ccccoviiiiiiiiiiiiiiii s 731
Den Begriff E-Mail verstehen und dessen wichtigste Einsatzméglichkeiten kennen ...731
Den Aufbau und die Struktur einer E-Mail-Adresse verstehen ......ovviiiiivininninnnnn. 732
Den Begriff Short Message Service (SMS) verstehen ..., 732
Den Begriff Voice over Internet Protocol (VoIP) verstehen und seine wichtigsten
VOIteile KENMEN o.uviiiiiiiiiice e 733
Die wichtigsten Vorteile von Instant Messaging (IM) kennen wie: Echtzeit-
Kommunikation, Online-Status des Gesprichspartners/der Gesprichspartnerin
kennen, niedrige Kosten, Méglichkeit Dateien zu Gbertragen ..o, 733

Den Begriff einer (virtuellen) Online-Gemeinschaft verstehen; Beispiele kennen wie:
Social Networking Websites, Internetforen, Chatrooms, Online-Computerspiele ....... 734

Sicherheitsaspekte. ...coiuiuiiininiiiiiiiiiiii e 737

Sich der Gefahr bewusst sein, dass man betriigerische und unerwiinschte E-Mails
(spam, junk mail) erhalten Kann ... 738

Den Begriff Phishing verstehen; den Versuch eines Phishing-Angriffs erkennen ........ 738

Sich der Gefahr bewusst sein, dass der Computer mit einem Virus infiziert werden kann

durch Offnen einer unerwiinschten E-Mail, eines Attachments ...........coc.oeveevvereerrvenrennes 738
Verstehen, was eine digitale SIgNATUL ISt c..veeieeuieerrieirieieireereereeree e sseaeneees 740
BE-Mail-TReEOT IE. ..ottt 740
Vorteile von E-Mails verstehen wie: Zustellungsgeschwindigkeit, niedrige Kosten,

Flexibilitit beim Einsatz eines web-basierenden E-Mail-Zugangs .......c..ccvceeveeereeeenenee 741

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-Mails ............cccvueee. 742

Sich der méglichen Probleme beim Senden von Attachments bewusst sein wie:
GroBenlimits der Dateien, Dateiformatbeschrinkungen (zB ausfiihrbare Dateien).....742

Den Unterschied kennen zwischen: An, Kopie (Cc) und Blind-Kopie (Bcc)................ 743
E-Mail verwenden ........eiiiiinnnnininiiiaaaee. 745
E-Mail SENAEN caviuiiiieiiieieieeeee et 745
E-Mail-Anwendung starten, beenden; E-Mail-Nachrichten 6ffnen, schlieBen............. 745
Neue E-Mail-Nachticht efStellen ...uuiieriniieieriieeiniceeriteienseeeeseeseeesensesaenes 747
E-Mail-Adressen in die Felder An, Cc, Bec eingeben.......oeieeciceiieeciecieeieccieeennn. 748
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7.6.1.4  Uberschrift in das Betreff-Feld eingeben .. ..ov.rreeereireeeeesereeseeeseseesessseessssssseees 749
7.6.1.5 Text von einer anderen Quelle in eine Nachricht kopieren.......ovvieciiinicinieinennns 749
7.6.1.6 Datei-Anhang (Attachment) hinzufligen, entfernen .......eeeeeneeeneeereeenereenereeeneeenene 749
7.6.1.7 Entwurf einer E-Mail SPEIChern ......c.ovcviciiiiiciiciicircircrc s 750
7.6.1.8 Rechtschreibprifung durchfiihren und Fehler verbessern ...c.eeeenieeceeencceneecenenen. 751
7.6.1.9 E-Mail senden; E-Mail mit hoher, niedriger Prioritit senden ........ocoeveecuvecrvccrvecucecnen. 753
7.6.2 Empfangene E-Mail bearbeiten........cccociiiiiiiiiiiiinnniicccccn, 754
7.6.2.1 Die Funktion Antworten, Allen antwotten anwenden .....ceeeeeeeeeeeeeeeeeereseenens 754
7.6.2.2 E-Mail WEItELIEItEM ... vreuererirceeiereireneeeierseeeeiereesestiesenseseeeieneesestaesesseseasaesessensecsessenesssessasestesse 756
7.6.2.3 Einen Datei-Anhang an einem bestimmten Ort eines Laufwerks speichern und die
DALET GIIICN ceeevveriecierrrereeierertete ettt seseae e e s b s sest e ssesesssessasessaenessentecnes 756
7.6.2.4 Die Druckvorschau verwenden; eine Nachricht unter Verwendung der vorhandenen
Druckoptionen dfucKen ... ..o 757
7.6.3 ProduktiVitdtSStEIZEITUNG c.cvvvviiiiiiiiiiieieicciete s 759
7.6.3.1 Spalten im Posteingang hinzufiigen oder entfernen wie: Von, Betreff, Erhalten-Datum
..................................................................................................................................................... 759
7.6.3.2 Einstellung wihlen, um mit oder ohne der eingefiigten Originalnachricht zu antworten
..................................................................................................................................................... 760
7.6.3.3 E-Mail kennzeichnen, die Kennzeichnung entfernen........ocvecuveecuvcivcccvcecvcncneecnrenenen. 761
7.6.3.4 E-Mail als gelesen, ungelesen erkennen; E-Mail als gelesen, ungelesen markieren...... 762
7.6.3.5 Integrierte Symbolleiste ein-, ausblenden bzw. Multifunktionsleiste wiederherstellen,
IMUDIITHETCIL 1ovvvvveveteterereretetetetetebebebetebebebebebebebebebebebebebebebebebebebebebebebebesebebebebebebebesesesesesesesesesesene 763
7.6.3.6 Verfiighbare Hilfe-Funktionen verwendem. ... 763
7.7 E-Mails Verwalten ...ccuccieeuiiienieirenierennierenniereneereneessssssanessssssssnnnnns 765
7.7.1 OFZANISICLEN ..ttt 765
7.7.1.1 Nach einer Nachricht suchen anhand von: Absender, Betreff, Inhalt........cccccoeueunenenee. 765
7.7.1.2 Nachrichten sortieren nach: Absender, Empfinger, Datum, GtoBe ......cocovvvievveiecnnce. 766
7.7.1.3 Otdner fir E-Mails erstellen, IOSChEn .......ouieveieriiiriietiecieeeeereeeeeeeeetee et 767
7.7.1.4 E-Mails in einen E-Mail-Otdnet verschieben .....ceveeueuririeeeieiriieieieccieisiseeeeseeeeaes 768
7.7.1.5 B rMail IGSCREN....vitieiieirireecieieirencieieirentieie sttt sttt sese ettt sesese et senessbebessensaenen 769
7.7.1.6 Geloschte E-Mail wiederherStellen ... eeeseenesseeeeesesseseaenes 769
7.7.1.7 E-Mail-Papierkorb/Ordner fiir geloschte Objekte leefen. .. rinineeereeereineererenenes 769
7.7.2 AdIESSDUCK ..o 770
7.7.2.1 Kontakt-Details einem Adressbuch hinzufiigen, Kontakt-Details aus einem Adressbuch
LOSCREI ettt sttt sttt bbbt aebe 770
7.7.2.2 Das Adressbuch anhand einer eingegangenen E-Mail aktualisieren.........cccooevuvieruviannee. 772
7.7.2.3 Eine Verteilerliste erstellen, aktualiSIEren ......cuuivieriereeereerreiereecreetereereeereeeeseveeseeesesenens 772
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ATINTHADNG . .. eeiiteeiieteeeeteteeseteseesesesessesesessssssessssesessssssessssssessssssessssssessssssesassns 775
UUBUNGSTELIL evveeeeveeeeeveeeseseeeesesesesesesesesessesesesasssesesessssesessasssesesesessssssssasssesesssssssssssssssesens 775
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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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