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Die folgenden Lernziele zum Modul 1, Grundlagen der Informationstechnologie (IT / ICT) ,
sind Grundlage fir die theorieorientierte Modulprifung.

Modul 1

das Modul Grundlagen der Informationstechnologie (IT/ICT) verlangt vom
Prufling ein grundlegendes Verstandnis der wichtigesten Konzepte der
Informations- und Kommunikatioanstechnologie sowie die Kenntnis der
verschiedenen Teile eines Computers.

Der Kandidat soll:

» Verstehen, was Hardware ist, Faktoren kennen, die Einfluss auf die Leistung
des Computers haben, und Kenntnisse Uber Peripheriegerate haben.

» Verstehen, was Software ist, und Beispiele flr gangige Anwendersoftware
und Betriebssoftware nennen kdnnen.

* Verstehen, wie Informationsnetzwerke in der EDV genutzt werden, und
verschiedene Moglichkeiten zur Anbindung an das Internet kennen.

» Verstehen, was Informations- und Kommunikations-Technologie bedeutet
und Beispiele fur die praktische Anwendungen im Alltag nennen kdnnen.

» Gesichtspunkte der Gesunderhaltung, des Arbeits- und Umweltschutzes bei
der Computernutzung verstehen.

* Wichtige Gesichtspunkte der IT-Sicherheit bei der Computernutzung
verstehen.

* Wichtige gesetzliche Bestimmungen zum Copyright und Datenschutz bei
der Computernutzung kennen.

1.1 Hardware 1.1.1 Begriffe 1111 Den Begriff Hardware verstehen.

1.1.1.2 Verstehen, was ein Personal Computer (PC) ist.
Zwischen Desktop-Computer, Laptop (Notebook),
Tablet-PC hinsichtlich ihrer typischen Benutzer
unterscheiden kdnnen.

1.1.1.3 Gebrauchliche kleine tragbare digitale Geréate wie:
Personal Digital Assistant (PDA), Mobiltelefon,
Smartphone, Multimedia-Player und deren
Haupteigenschaften kennen.

1114 Hauptbestandteile eines Computers kennen, wie:
Hauptprozessor (CPU), verschiedene
Speichertypen, Festplatte, gebrauchliche Ein- und
Ausgabegeréate.
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1.1.15 Gebrauchliche Eingabe-/Ausgabe-Schnittstellen
kennen, wie: USB, seriell, parallel,
Netwerkanschluss, FireWire.

1.1.2 Computerleistung 11.21 Faktoren kennen, welche die Leistung eines
Computers beeinflussen, wie:
Prozessorgeschwindigkeit, RAM-Grolie,
Grafikkartenprozessor und Speicher, Anzahl der
laufenden Anwendungen.

1.1.2.2 Wissen, dass die Taktfrequenz der CPU in
Megahertz (MHz) oder Gigahertz (GHz) gemessen
wird.

Wissen, was ein Speicher in Bezug auf Computer
ist: RAM (random-access memory) und ROM (read-

1.1.3 Speicher und 1.1.3.1 only memory), und zwischen ihnen unterscheiden
Speichern kdnnen.
1.1.3.2 Wissen, wie Speicherkapazitat gemessen wird: Bit,

Byte, KB, MB, GB, TB.

1.1.3.3 Die wichtigsten und géngigsten Speichermedien
kennen: CD, DVD, USB-Stick, Speicherkarte,
interne Festplatte, externe Festplatte, ans Netzwerk
angeschlossene Speichermedien (NAS), online
Speicherplatz (Webspeicherplatz).

1.1.4 Ein- und 1.1.4.1 Einige der wichtigsten Eingabegerate kennen, wie:
Ausgabegeréate Maus, Tastatur, Trackball, Scanner, Touchpad,
Eingabestift (stylus), Joystick, Webcam,
Digitalkamera, Mikrophon.

1.1.4.2 Einige der wichtigsten Ausgabegeréte kennen, wie:
Bildschirm/Monitor, Drucker, Lautsprecher,
Kopfhorer.

1.1.4.3 Verstehen, dass einige Gerate sowohl Eingabe- als

auch Ausgabegerate sind, wie: Touchscreen
(Tastschirm bzw. Sensorbildschirm).

1.2 Software 1.2.1 Begriffe 1211 Den Begriff Sofware verstehen.

1.2.1.2 Verstehen, was ein Betriebssystem ist, und einige
gangige Betriebssysteme nennen kénnen.

1.2.13 Einige géngige Softwareanwendungen und ihre
Anwendungsmdéglichkeiten kennen:
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Datenbanken, Présentation, E-Mail, Web-Browser,
Bildbearbeitung, Computerspiele.

1.2.1.4 Zwischen Betriebssystem-Software und Anwender-
Software unterscheiden kénnen.

1.2.15 Hilfsmittel kennen, die eine Nutzung des Computers
fur Menschen mit Behinderung erleichtern, wie:
Spracherkennungssoftware,

Bildschirmleseprogramm (screen reader), { Geldscht: 39
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BildschirmvergréRerer, Bildschirmlupe,
Bildschirmtastatur.

1.3 Netzwerke 1.3.1 Verschiedene Arten  1.3.1.1 Die Begriffe Local Area Network (LAN), Wireless
von Netzwerken Local Area Network (WLAN) und Wide Area
Network (WAN) verstehen.
1.3.1.2 Den Begriff Client/Server verstehen.
1.3.1.3 Verstehen, was das Internet ist, und einige

hauptséchliche Anwendungen kennen.
1314 Verstehen, was Intranet und Extranet ist.

1.3.2 Datentransfer 1.3.2.1 Verstehen, was man unter Upload und Download
auf ein bzw. von einem Netzwerk versteht.

1.3.2.2 Verstehen, was Ubertragungsrate bedeutet, und wie
sie gemessen wird: Bits pro Sekunde (bps), Kilobits
pro Sekunde (kbps), Megabits pro Sekunde (mbps).

1.3.2.3 Verschiedene Services kennen, um sich mit dem
Internet zu verbinden: Dial-Up, Breitband.

1.3.2.4 Verschiedene Mdglichkeiten kennen, um sich mit
dem Internet zu verbinden, wie: Telefonleitung,
Mobiltelefon, Kabel, kabellos (wireless), Satellit.

1.3.25 Einige Eigenschaften des Breitband-Internetzugangs
verstehen, wie: immer online, typischerweise mit
einer Flatrate (Pauschaltarif), Hochgeschwindigkeit,
hoheres Risiko fur unerwiinschte Eindringlinge bzw.
Attacken von auB3en.

1.4 Informations-  1.4.1 Elektronische Welt 1.4.1.1 Den Begriff Informations- und Kommunikations-
Technologie Technologie (ICT) verstehen.
im Alltag
1.4.1.2 Einige Internetdienste fir Verbraucher kennen, wie:

E-Commerce, E-Banking, E-Government.

1.4.1.3 Den Begriff E-Learning verstehen. Einige
Eigenschaften von E-Learning kennen, wie: Flexible
Lernzeiten, flexibler Lernort, multimediale
Lernerfahrung, Kosteneffizienz.

1.4.1.4 Den Begriff Telearbeit verstehen. Einige der
Hauptvorteile von Telearbeit kennen, wie:
reduzierter bzw. kein Zeitaufwand fiirs Pendeln,
bessere Mdglichkeit, sich auf eine Sache zu
konzentrieren, flexible Arbeitszeiten, Unternehmen
benttigt weniger Raum. Einige Nachteile von
Telearbeit kennen, wie: fehlender menschlicher
Kontakt, weniger Gewicht auf Teamarbeit.

1.4.2 Kommunikation 1421 Den Begriff E-Mail verstehen.

1.4.2.2 Den Begriff Nachrichtensofortversand (instant
messanging bzw. IM) verstehen.

. { Geldscht: 39
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1.4.2.3 Den Begriff Internettelefonie bzw. IP-Telefonie
(Voice over Internet Protocol/VolP) verstehen.

1.4.2.4 Den Begriff Really Simple Syndication (RSS) Feed
verstehen.

1.4.25 Den Begriff Weblog (blog) verstehen.

1.4.2.6 Den Begriff Podcast verstehen.

1.4.3 Virtuelle 1.4.3.1 Das Konzept einer online bzw. virtuellen Community
Communities verstehen. Beispiele verstehen, wie: Websites

sozialer Netzwerke, Internetforen, Chatrooms, online
Computerspiele.

1.43.2 Wissen, dass Nutzer Informationen online

publizieren und gemeinsam nutzen kénnen: Weblog
(blog), Podcast, Fotos, Video- und Audioclips.

1.4.3.3 Wissen, dass es wichtig ist, Vorsichtsmalinahmen
zu ergreifen, wenn man Online-Communities nutzt:
Machen Sie ihr Profil nicht 6ffentlich, begrenzen Sie
die Menge personlicher Informationen, die Sie
mitteilen, seien Sie sich bewusst, dass
mitgeteilte/gepostete Informationen 6ffentlich
zugéanglich sind, Vorsicht bei bzw. mit Fremden.

1.4.4 Gesundheit 1441 Den Begriff Ergonomie verstehen

1.4.4.2 Erkennen, dass Licht ein wichtiger Faktor fur die
Erhaltung der Gesundheit bei der
Computerbenutzung ist. Sich bewusst sein, dass der
Gebrauch von Kunstlicht, die Lichtmenge, die
Lichtrichtung zu beachten sind.

1.4.4.3 Verstehen, dass die richtige Position des
Computers, des Schreibtisches und der
Sitzgelegenheit dazu beitragen kann, eine gute
gesunde Haltung beizubehalten.

1.4.4.4 Mdglichkeiten kennen, das Wohlbefinden bei der
Computerarbeit zu erhalten, wie: sich regelméagig
strecken, Pausen einlegen, Ubungen zur
Augenentlastung anwenden.

1.4.5 Umwelt 1.45.1 Wissen, dass es mdoglich ist, Computerteile,
Druckerpatronen und Papier wieder zu verwenden
(Recycling).
1.45.2 Stromsparmdglichkeiten bei der Computerarbeit

kennen: automatische Abschaltung des
Bildschirmes/Monitors, automatischer Schlafmodus,
Standby-Modus, Ausschalten des Computers.

1.5 Sicherheit 1.5.1 Identitat / 1511 Verstehen, dass aus Sicherheitsgriinden ein
Authentifizierung Benutzername (ID) und ein Passwort bendtigt
werden, um sich an einem Computer anzumelden.

. { Geldscht: 39
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15.1.2 Regeln fir den Umgang mit Passwortern kennen,
wie: Passworter niemandem mitteilen, Passworter
regelmafig wechseln, ausreichende Passwortlange,
angemessene Mischung aus Buchstaben und

Ziffern.

1.5.2 Datensicherheit 15.21 Verstehen, dass es wichtig ist, Sicherheitskopien
der Dateien auf einem externen Datentréger zu
haben.

1.5.2.2 Verstehen, was eine Firewall ist.
15.2.3 Wissen, wie man einem Datendiebstahl vorbeugt:

Benutzernamen und Passwort verwenden,
Computer und Hardware sichern, indem man sie mit
einem Sicherheitskabel (security cable) physisch

befestigt.
1.5.3 Viren 153.1 Den Begriff Computerviren verstehen
1.5.3.2 Sich klar darliber sein, wie Viren in einen Computer

eindringen kénnen.

1.5.3.3 Wissen, wie man sich vor Viren schiitzt, und wie
wichtig es ist, Anti-Viren-Software regelmafig zu
aktualisieren.

1.6 Gesetzeslage 1.6.1 Copyright 16.1.1 Den Begriff Copyright verstehen.
1.6.1.2 Wissen, wie man lizenzierte Software erkennt:

indem man die Produkt-ID kontrolliert, die
Produktregistrierung und die Softwarelizenz priift.

1.6.1.3 Den Begriff Lizenzvertrag (EULA) flr Softwarenutzer
verstehen.
1.6.1.4 Die Begriffe Shareware, Freeware und Open-Source
verstehen.
1.6.2 Datenschutz 1.6.2.1 Die Zielsetzung der Datenschutzgesetzgebung und

entsprechender Vereinbarungen benennen kdnnen:
Schutz von Personendaten, Pflichten der juristische
Person (Behdrde oder andere Institution) festlegen,
die Uber die Zwecke und Mittel der Verarbeitung
personlicher Daten bestimmt.

1.6.2.2 Die Datenschutzrichtlinien fur personenbezogene
Daten im eigenen Land kennen.

1.6.2.3 Die wichtigsten Verantwortlichkeiten und Aufgaben
eines Datenschutzbeauftragten zum Schutz
personenbezogener Daten im eigenen Land kennen.

. { Geldscht: 39
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Die folgenden Lernziele zum Modul 2, Betriebssysteme , sind Grundlage fiir die theorie-
und praxisorientierte Modulprifung.

Modul 2 Betriebssysteme verlangt vom Priifling, dass er einen Personal Computer
bedienen und steuern kann.

Der Kandidat soll:

» Die Hauptfunktionen eines Betriebssystems verwenden kdnnen. Dies
schlief3t ein, dass er wichtige Einstellungen vornehmen und die Hilfe
verwenden kann.

o Effizient auf dem Desktop/Schreibtisch und innerhalb einer
grafischen Benutzeroberflache navigieren kdnnen.

» Die wichtigsten Konzepte der Dateiverwaltung kennen und in der
Lage sein, Dateien und Ordner so zu organisieren, dass man sie
schnell und einfach wieder findet.

* Hilfsprogramme (Utility Software) verwenden kdnnen, um grof3e
Dateien zu komprimieren und extrahieren, sowie Anti-Viren-Software
einsetzen kénnen, um den Computer vor Viren zu schiitzen.

* Zeigen, dass er in der Lage ist, ein einfache Textverarbeitungs- und
Druckmdglichkeiten des Betriebssystems zu nutzen.

2.1 Betriebssystem 2.1.1 Erste Schritte 21.1.1 Den Computer einschalten und sich mit einem
Benutzernamen und Passwort anmelden.

2.11.2 Einen ordnungsgemaRen Neustart des Computers
durchfiihren.
2.1.1.3 Eine nicht mehr reagierende Anwendung
schlief3en.
2.1.1.4 Den Computer ordnungsgemar herunterfahren.
2.1.15 Verfugbare Hilfefunktionen verwenden.
2.1.2 Setup 2.1.2.1 Grundlegende Systeminformationen des

Computers ansehen: Name und Versionsnummer
des Betriebssystems, installierter Hauptspeicher
(RAM).

. { Geldscht: 39
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2.1.3 Mit Icons
arbeiten

2.1.4 Windows
verwenden

2.2 Dateiverwaltung  2.2.1 Begriffe

| Copyright © 2007 DLGI.

21.2.2

2.1.2.3

2.1.24

2.1.25

2.1.3.1

2.1.3.2

2.1.3.3

2134

21.4.1

2.14.2

2.143

2211

2.2.1.2

2.2.1.3

2.2.1.4

2.2.15

Einstellungen des Desktop/Schreibtisches fir
einen Computer &ndern: Datum und Uhrzeit,
Lautstérke, Anzeigeoptionen (Farbeinstellungen,
Hintergrundeinstellungen, Bildschirmauflésung,
Einstellungen zum Bildschirmschoner).

Tastatursprache einstellen und/oder hinzufligen.

Softwareanwendungen installieren bzw.
deinstallieren.

Die Funktion Bildschirmdruck (screenshot) nutzen,
um den Bildschirm oder das aktive Fenster als
Screenshot abzubilden.

Ubliche Icons identifizieren kénnen fiir: Dateien,
Ordner, Anwendungen, Drucker, Laufwerke,
Papierkorb.

Icons auswahlen und verschieben.

Eine Verknlpfung auf dem Desktop/Schreibtisch
erstellen bzw. l6schen, ein Alias erstellen.

Eine Datei, einen Ordner oder eine Anwendung
Uber ein Icon 6ffnen.

Die verschiedenen Teile eines Fensters kennen
und benennen kdnnen: Titelleiste, Menlileiste,
Symbolleiste oder Ribbon, Statusleiste,
Scrollbalken.

Ein Fenster minimieren, maximieren,
wiederherstellen, in der Grél3e anpassen,
verschieben und schlieRen kdnnen.

Zwischen offenen Fenstern wechseln.

Verstehen, wie ein Betriebssystem Laufwerke,
Ordner und Dateien in einer hierarchischen
Struktur organisiert.

Speichermedien kennen, die ein Betriebssystems
nutzt, um Dateien und Ordner zu speichern:
Festplatte, USB-Stick, CD-RW, DVD-RW,
Netzwerklaufwerke.

Wissen, in welcher Einheit die Gré3e von Dateien
und Ordnern gemessen wird: KB, MB, GB.

Verstehen, warum man eine regelmaRige
Datensicherung auf einem Wechseldatentrager zur
externen Speicherung durchfuhren sollte.

Die Vorteile von Online-Speicherplatz kennen:
bequeme Zugénglichkeit, gemeinsame Nutzung
von Daten.

-
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2.2.2 Dateien und
Ordner

2.2.3 Mit Dateien
arbeiten

2.2.4 Kopieren und
verschieben

2.2.5 Loschen und
wiederherstellen

| Copyright © 2007 DLGI.

2221

2.2.2.2

2.2.2.3

2224

223.1

2.2.3.2

2233

2234

2.2.3.5

2.2.3.6

224.1

2.2.4.2

2243

2251

2.25.2

2253
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Ordnername, Grof3e, Ort bzw. Pfad eines Ordners
auf einem Laufwerk in einem Fenster anzeigen
lassen.

Die Darstellung von Laufwerken und Ordnern
maximieren bzw. minimieren.

Zu einem bestimmten Ordner oder einer
bestimmten Datei auf einem Laufwerk navigieren.

Einen Ordner und einen weiteren Unterordner
erstellen.

Ubliche Dateitypen kennen, wie.
Textverarbeitungsdatei, Tabellenkalkulationsdatei,
Datenbankdatei, Prasentationsdatei, Dateien im
Portable Document Format (PDF), Bilddatei,
Audiodatei, komprimierte Datei, temporére Datei,
ausfiihrbare Datei.

Ein einfaches Textverarbeitungsprogramm &ffnen.
Text in eine Datei eingeben, einer Datei einen
Namen geben und sie auf einem Laufwerk
speichern.

Dateistatus &ndern: schreibgeschiitzt, gesperrt,
Schreib- und Lesezugriff.

Dateien in auf- bzw. absteigender Reihenfolge
nach Name. GréRRe, Typ oder Anderungsdatum
sortieren.

Good Practice fiir die Vergabe von Datei- und
Ordnernamen kennen und anwenden:
Aussagekraftige Namen fiir Ordner und Dateien
verwenden, die dabei helfen, sie wiederzufinden
und zu organisieren.

Dateien und Ordner umbenennen.

Eine einzelne Datei oder einen Ordner bzw. eine
Gruppe mehrerer zusammenhéngender oder nicht
zusammenhangender Dateien oder Ordner
auswahlen.

Dateien oder Ordner von einem Ordner bzw.
Laufwerk zum anderen kopieren.

Dateien oder Ordner von einem Ordner bzw.
Laufwerk zum anderen verschieben.

Dateien, Ordner lIdschen bzw. in den Papierkorb
verschieben.

Dateien, Ordner aus dem Papierkorb
wiederherstellen.

Den Papierkorb leeren.

-
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2.2.6 Suchen
2.3 Utilities 2.3.1 Datei-
Komprimierung
2.3.2 Anti-Virus
2.4 Druck- 2.4.1 Druckeroptionen
Verwaltung

2.4.2 Druckausgabe

| Copyright © 2007 DLGI.

2.26.1

2.2.6.2

2.2.6.3

2.26.4

2.2.6.5

23.1.1

2.3.1.2

2.3.13

2321

23.2.2

2.3.23

24.1.1

24.1.2

2421

24.2.2

24.23
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Die Funktion Suchen verwenden, um Dateien oder
Ordner zu finden.

Nach Dateien anhand von Teilen des Dateinamens
oder anhand des Dateiinhaltes suchen.

Dateien anhand von Anderungsdatum,
Erstelldatum oder Dateigré3e suchen.

Platzhalter/Wildcards bei der Suche nach Dateien
verwenden. Dateityp, erster Buchstabe des
Dateinamens.

Liste der zuletzt verwendeten Dateien anzeigen.

Verstehen, was Dateikomprimierung bedeutet.

Dateien in einem Ordner eines Laufwerks
komprimieren.

Komprimierte Dateien von einem Laufwerk
extrahieren.

Verstehen, was ein Virus ist, und wissen, wie ein
Virus auf den Computer gelangen kann.

Ein Anti-Virus Programm verwenden, um
Laufwerke, Ordner oder Dateien auf Viren zu
durchsuchen.

Verstehen, warum Anti-Viren-Software regelmaRig
aktualisiert werden muss.

Den festgelegten Standarddrucker anhand einer
Liste von installierten Druckern &ndern.

Einen neuen Drucker auf dem Computer
installieren.

Ein Dokument aus einem
Textverarbeitungsprogramm heraus drucken.

Den Fortschritt eines Druckauftrages in der
Warteschlange mit Hilfe des Druckmanagers
einsehen.

Einen Druckauftrag mit Hilfe des Druckmanagers
anhalten, neu starten oder léschen.

-
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Die folgenden Lernziele fir Modul 3, Textverarbeitung , sind Grundlage fir theorie- und

iraxisorientierte Modulir[]funi].

Modul 3

Textverarbeitung verlangt vom Prifling, dass er in der Lage ist, ein
Textverarbeitungsprogramm zu benutzen, um alltagliche Briefe und
Dokumente zu erstellen.

Der Prufling soll:

« Mit Dokumenten arbeiten und diese in unterschiedlichen
Dateiformaten abspeichern kénnen.

* Integrierte Funktionen wie die Hilfe auswéahlen und verwenden
kénnen, um die Produktivitat zu steigern.

+ Kleine Textdokumente erstellen und bearbeiten kénnen, so dass sie
zur Verteilung und Verwendung zur Verfligung stehen.

« Dokumenten Formate zuweisen kdnnen, um sie besser zu gestalten,
bevor man sie in Umlauf bringt. Good Practice bei der Auswahl der
Formatierung anwenden.

e Tabellen, Bilder und Zeichnungsobjekte in ein Dokument einfliigen
koénnen.

+« Dokumente fir einen Seriendruck vorbereiten kbnnen.

e Seiteneigenschaften eines Dokuments einstellen und die
Rechtschreibung Uberpriifen kénnen, bevor das Dokument gedruckt
wird.

3.1 Programm
verwenden

| Copyright © 2007 DLGI.

3.1.1 Mit Dokumenten  3.1.1.1 Textverarbeitungsprogramm starten bzw. beenden.
arbeiten Dokumente 6ffnen bzw. schlief3en.
3.1.1.2 Neues Dokument basierend auf einer

Standardvorlage oder einer anderen verfligbaren
Vorlage erstellen: Memo, Fax, Brief, Bericht.

3.1.13 Dokument an einem Ort auf einem Laufwerk
speichern. Dokument unter anderem Namen an
einem Ort auf einem Laufwerk speichern.

3.1.1.4 Dokument unter anderem Dateityp speichern.
Textdatei, Rich Text Format, Vorlage, Software
spezifische Dateiendung, Versionsnummer.

3.1.15 Zwischen offenen Dokumenten wechseln.

p
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3.1.2 Produktivitat
verbessern

3.2 Dokument 3.2.1 Text eingeben
erstellen

3.2.2 Auswahlen,
bearbeiten

3.3 Formatierung 3.3.1 Text

| Copyright © 2007 DLGI.

3121 Basis-Optionen / Referenzen in einer Anwendung
festlegen: Benutzername, Standardordner fur das
Offnen und Speichern von Dokumenten.

3.1.2.2 Hilfefunktionen verwenden.

3.1.2.3 Zoom verwenden.

3.1.24 Ein- und Ausblenden integrierter Symbolleisten.
Wiederherstellen und Minimieren des Ribbon.

3.2.1.1 Zwischen den verschiedenen Ansichten wechseln.

3.2.1.2 Text in ein Dokument eingeben.

3.2.1.3 Symbole bzw. Sonderzeichen eingeben, wie: ©, ®,
™

3221 Ein- und Ausblenden von nicht druckbaren
Zeichen. Leerzeichen, Absatzendzeichen,
manueller Zeilenumbruch, Tabstopp-Fullzeichen.

3.2.2.2 Zeichen, Wort, Zeile, Satz, Absatz oder gesamten
Text auswahlen.

3.2.2.3 Inhalte durch die Eingabe oder das Loschen von
Zeichen oder Wortern in einem vorhandenen Text
bearbeiten. Uberschreiben und ersetzen von
vorhandenem Text.

3.2.24 Die Funktion Suchen verwenden, um nach einem
bestimmten Wort oder einem Satz zu suchen.

3.2.25 Die Funktion Ersetzen verwenden, um ein
bestimmtes Wort oder einen Satz zu ersetzen.

3.2.2.6 Text innerhalb eines Dokumentes oder zwischen
gedffneten Dokumenten kopieren bzw.
verschieben.

3.2.2.7 Text I6schen.

3.2.2.8 Den Befehl Riickgangig und Wiederherstellen
verwenden.

3.3.1.1 Textformatierung &ndern: SchriftgréBe, Schrifttyp.

3.3.1.2 Textformatierung anwenden: Fett, Kursiv,
Unterstrichen.

3.3.1.3 Textformatierung anwenden: Hochgestellt,
Tiefgestellt.

3.3.14 Verschiedene Farben auf Text anwenden.

3.3.15 Grol3- Kleinschreibung auf Text anwenden.

3.3.1.6 Automatische Silbentrennung anwenden.

ECDL / ICDL - Syllabus - V5.0 Page 12 of 3& ’
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3.3.2 Absatze

3.3.3 Formatvorlagen

3.4 Objekte 3.4.1 Tabellen
erstellen

3.4.2 Formatierung
von Tabellen

| Copyright © 2007 DLGI.

33.21 Absétze erstellen bzw. zusammenfuhren.

3.3.2.2 Manuellen Zeilenwechsel einfiigen bzw. entfernen.

3.3.2.3 Good Practice bei der Ausrichtung von Text
beachten: Ausrichtungsoptionen, Einzug und
Tabulatoren statt Leerzeichen verwenden.

3.3.24 Text linksbiindig, rechtsbiindig, zentriert und als
Blocksatz ausrichten.

3.3.2.5 Absétze einziehen: links, rechts, Erstzeileneinzug

3.3.26 Tabulatoren setzen bzw. entfernen. Link, zentriert,
rechts und dezimal.

3.3.2.7 Good Practice beim Setzen von Abstéanden
zwischen Absatzen beachten: Optionen zum
Abstand zwischen Absétzen statt Eingabetaste
verwenden.

3.3.28 Abstand vor bzw. nach einem Absatz anwenden.
Einfachen, 1,5 Zeilen bzw. doppelten
Zeilenabstand in einem Absatz anwenden.

3.3.2.9 Zahlen und Aufzéhlungszeichen bei einer
einfachen Liste hinzufuigen bzw. entfernen.
Verschiedene Standard-Aufzéhlungszeichen bzw.
Standard-Nummerierung in einer einfachen Liste
verwenden.

3.3.2.10 Einem Absatz einen Rahmen und Schatten bzw.
Hintergrundfarbe hinzufiigen.

3.3.3.1 Vorhandene Formatvorlagen auf einen
ausgewahlten Text anwenden.

3.3.3.2 Vorhandene Formatvorlage auf einen oder
mehrere Absatze anwenden.

3.3.3.3 Die Option Format Ubertragen anwenden.

34.1.1 Tabelle zur Dateneingabe erstellen.

3.4.1.2 Daten in eine Tabelle eingeben und bearbeiten.

3.4.1.3 Zeilen, Spalten, Zellen bzw. gesamte Tabelle
auswahlen.

3.4.1.4 Zeilen und Spalten einfligen bzw. I8schen.

34.21 Spaltenbreite bzw. Zeilenhdhe verandern.

3.4.2.2 Art, Dicke und Farbe von Zellrahmen verandern.

3.4.2.3 Zellen einen Schatten bzw. Hintergrundfarbe

ECDL / ICDL - Syllabus - V5.0 Page 13 of 3& ’
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3.4.3 Grafische
Objekte

3.5 Seriendruck 3.5.1 Vorbereitungen

3.5.2 Ausgabe

3.6 Ausdruck 3.6.1 Setup
vorbereiten

3.6.2 Uberpriifen und
ausdrucken

| Copyright © 2007 DLGI.

3431

3.4.3.2

3.4.33

3.4.34

3511

35.1.2

35.13

35.21

3.5.2.2

3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.1.5

3.6.1.6

3.6.1.7

3.6.2.1

3.6.2.2

hinzuftgen.

Objekt (Bild, Abbildung, Diagramm,
Zeichnungsobjekt) an einer bestimmten Stelle im
Dokument einfiigen.

Objekt auswahlen.

Objekt innerhalb eines Dokuments oder zwischen
gedffneten Dokumenten kopieren bzw.
verschieben.

Objekt [6schen bzw. in seiner GrofRRe veréandern.

Dokument &ffnen und als Hauptdokument fir einen
Seriendruck vorbereiten.

Adressliste, auch anderes Datenformat, fiir den
Seriendruck auswahlen.

Seriendruckfelder in ein Hauptdokument (Brief,
Adressetiketten) einfligen.

Adressdatei mit Brief bzw. Etikettendokument als
neues Dokument oder Druckausgabe
zusammenfiihren

Seriendruckdokument ausdrucken: Briefe,
Etiketten.

Seitenausrichtung des Dokuments &ndern:
Hochformat, Querformat. Papiergrof3e &ndern.

Seitenrénder des gesamten Dokuments
Uberprufen: oben, unten, rechts, links.

Good Practice beim Einfligen neuer Seiten
beachten: Seitenwechsel einfligen statt die
Eingabetaste zu verwenden.

Seitenwechsel in einem Dokument einfligen bzw.
entfernen.

Text in Kopf- bzw. Ful3zeile eingeben und
bearbeiten.

Felder in Kopf- bzw. FuRRzeile einfiigen. Datum,
Seitennummerierung, Dateiname.

Automatische Seitennummerierung auf ein
Dokument anwenden.

Rechtschreibpriifung auf ein Dokument anwenden
und Anderungen vornehmen, wie:
Rechtschreibfehler korrigieren, wiederholte Wérter
I6schen.

Worter Uber die Rechtschreibhilfe zu einem
integrierten Worterbuch hinzuftigen.

-
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3.6.2.3 Dokument in der Vorschau/Seitenansicht
betrachten.
3.6.2.4 Dokument Uber einen installierten Drucker

ausdrucken und vorhandene Optionen nutzen, wie:
gesamtes Dokument, spezielle Seiten, Anzahl der
Ausdrucke.

. { Geldscht: 39
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Die folgenden Lernziele zum Modul 4, Tabellenkalkulation , sind Grundlage fiir die theorie-
und praxisorientierte Modulprifung.

Modul 4 Tabellenkalkulation verlangt vom Prifling, dass er das Konzept der
Tabellenkalkulation versteht, und in der Lage ist, ein
Tabellenkalkulationsprogramm zu verwenden, um fehlerfreie

Arbeitsergebnisse zu liefern.
Der Prufling soll:

« Mit Tabellenblattern/Arbeitsblattern arbeiten und diese in
unterschiedlichen Dateiformaten abspeichern kénnen.

* Integrierte Funktionen wie die Hilfe auswahlen und verwenden kdnnen,
um die Produktivitat zu steigern.

« Daten in Tabellen eingeben kdnnen und Good Practice beim Erstellen
von Listen beachten. Daten auswahlen, sortieren, kopieren,
verschieben und lI6schen kénnen.

e Zeilen und Spalten in einem Tabellenblatt/Arbeitsblatt bearbeiten
kénnen. Arbeitsblatter/Tabellenblatter kopieren, verschieben, I6schen
und passend umbenennen kdnnen.

e Logische und mathematische Formeln unter Verwendung der
Standardfunktionen der Tabellenkalkulation erstellen, Good Practice
beim Erstellen von Formeln beachten und Fehlerwerte kennen und
interpretieren kénnen.

e Zahlen und Text in einem Arbeitsblatt/Tabellenblatt formatieren
kdonnen.

o Diagramme auswahlen, erstellen und formatieren kénnen, um
Information sinnvoll zu vermitteln.

» Seiteneigenschaften eines Arbeitsblattes/Tabellenblattes anpassen
und Rechtschreibung uberprifen konnen, bevor das Tabellenblatt
gedruckt wird.

4.1 Programm 4.1.1 Mit 4111 Tabellenkalkulationsprogramm starten bzw.
verwenden Arbeitsmappen beenden. Arbeitsmappe 6ffnen bzw. schlieRen.
arbeiten
4.1.1.2 Neue Arbeitsmappe basierend auf einer

Standardvorlage erstellen.

. { Geldscht: 39
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4.1.2 Produktivitat
verbessern

4.2 Zellen 4.2.1 Einfugen,
auswahlen

4.2.2 Bearbeiten,
sortieren

4.2.3 Kopieren,

| Copyright © 2007 DLGI.

41.1.3

4.1.1.4

4.1.1.5

41.21

41.2.2

4.1.2.3

41.2.4

421.1

4212

4213

4214

4221

4222

4.2.2.3

4224

4.2.2.5

4.23.1

Arbeitsmappe an einem Ort auf einem Laufwerk
speichern. Arbeitsmappe unter anderem Namen
an einem Ort auf einem Laufwerk speichern.

Arbeitsmappe unter anderem Dateityp
speichern, wie: Textdatei, Vorlage, Software
spezifische Dateiendung, Versionsnummer.

Zwischen offenen Fenstern wechseln.

Basis-Optionen / Referenzen in einer
Anwendung festlegen: Benutzername,
Standardordner fiir das Offnen und Speichern
von Arbeitsmappen.

Verfugbare Hilfefunktionen verwenden.
Zoom verwenden.

Ein- und Ausblenden integrierter Symbolleisten.
Wiederherstellen und Minimieren des Ribbon.

Verstehen, dass eine Zelle in einem
Arbeitsblatt/Tabellenblatt nur ein Datenelement
enthalten sollte, (z.B. Vorname in einer Zelle,
Nachname in einer angrenzenden Zelle).

Good Practice beim Erstellen von Listen
beachten: Leere Zeilen oder Spalten innerhalb
der Liste vermeiden, leere Zeile vor
Summenzeile einfligen, sicherstellen, dass die
an eine Liste angrenzenden Zellen leer sind.

Zabhl, Datum bzw. Text in eine Zelle eingeben.
Einzelne Zelle, benachbarte und nicht
benachbarte Zellen bzw. das gesamte

Arbeitsblatt/Tabellenblatt auswahlen.

Zellinhalt bearbeiten bzw. vorhandenen
Zellinhalt andern.

Den Befehl Riickgangig und Wiederherstellen
verwenden.

Funktion Suchen verwenden, um bestimmte
Zellinhalte zu finden.

Funktion Ersetzen verwenden, um bestimmte
Zellinhalte zu ersetzen.

Eine Zellreihenfolge in absteigender bzw.
aufsteigender Reihenfolge sortieren, und zwar
numerisch bzw. alphabetisch.

Zellinhalt bzw. Zellenauswahl in einem

p
ECDL / ICDL - Syllabus - V5.0 Page 17 of 3&

. { Geldscht: 39



verschieben,
|6schen

4.3 Arbeitsblatter/ 4.3.1 Zeilen und
Tabellenblétter Spalten
verwalten

4.3.2 Arbeitsblatter
und
Tabellenblatter

4.4.1 Arithmetische
Formeln

4.4 Formeln und
Funktionen

| Copyright © 2007 DLGI.

4.2.3.2

4.2.3.3

4234

43.1.1

4.3.1.2

4.3.1.3

43.14

43.15

43.21

43.2.2

43.2.3

4.3.2.4

44.1.1

44.1.2

44.13

ECDL /ICDL - Syllabus - V5.0

Arbeitsblatt/Tabellenblatt auswahlen und
innerhalb des Arbeitsblattes/Tabellenblattes
oder zwischen Arbeitsmappen kopieren.

Autoausfillfunktion verwenden, um Daten zu
kopieren bzw. Datenreihen zu ergénzen.

Zellinhalt bzw. Zellenauswahl in einem
Arbeitsblatt/Tabellenblatt auswéahlen und
innerhalb des Arbeitsblattes/Tabellenblattes
oder zwischen Arbeitsmappen verschieben.

Zellinhalte I6schen.

Zeile bzw. benachbarte und nicht benachbarte
Zeilen auswahlen.

Spalte bzw. benachbarte und nicht benachbarte
Spalten auswahlen.

Zeilen und Spalten einfligen bzw. I6schen.

Spaltenbreite, Zeilenhdhe in einen bestimmten
Werten andern bzw. optimale Breite bzw. Hohe
einstellen.

Zeilen und Spalten fixieren bzw. Fixierung
wieder aufheben.

Zwischen Arbeitsblattern/Tabellenblattern
wechseln.

Neues Arbeitsblatt/Tabellenblatt einfiigen bzw.
I6schen.

Good Practice bei der Benennung von
Arbeitsblattern/Tabellenblattern beachten:
sinnvolle Namen fiir
Arbeitsblatter/Tabellenblatter verwenden statt
Standardnamen zu Gbernehmen.

Arbeitsblatter/Tabellenblatter innerhalb einer
Arbeitsmappe umbenennen.

Good Practice beim Erstellen von Formeln
beachten: Zellbeziige verwenden, statt Zahlen
in Formeln einzugeben.

Formeln unter Verwendung von Zellreferenzen
und arithmetischen Operatoren erstellen
(Addition, Subtraktion, Multiplikation, Division).

Standardfehlermeldungen in Verbindung mit

Formeln kennen und verstehen: #NAME?,
#DIV/0!, #REF!.

-
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4.4.2 Funktionen

4.5.1 Nummern,
Datumseingaben

4.5 Formatierung

4.5.2 Inhalte

4.5.3 Ausrichtung,
Rahmeneffekte

4.6 Diagramme 4.6.1 Erstellen

| Copyright © 2007 DLGI.

44.1.4

4421

4422

451.1

45.1.2

45.1.3

4521

4522

4523

4524

4531

4532

4533

45.34

46.1.1

4.6.1.2

4.6.1.3

4.6.1.4

ECDL /ICDL - Syllabus - V5.0

Relative bzw. absolute Zellbeziige in Formeln
verwenden und verstehen.

Funktionen SUMME, MITTELWERT, MINIMUM,
MAXIMUM, ANZAHL, ANZAHL 2,
ANZAHLLEERSTELLEN verwenden.

WENN-DANN-Funktion verwenden (so dass ein
bestimmter Wert ausgegeben wird).
Vergleichsoperatoren verwenden: =, >, <.

Zellen so formatieren, dass Zahlen mit einer
bestimmten Anzahl von Dezimalstellen bzw. mit
oder ohne Tausenderpunkt angezeigt werden.

Zellen so formatieren, dass ein Datumsformat
oder ein Wahrungsformat angezeigt wird.

Zellen so formatieren, dass Zahlen als
Prozentangaben angezeigt werden.

Erscheinungsbild von Zellinhalten veréandern.
Schriftgré3e, Schrifttyp.

Formatierung auf Zellinhalte anwenden: Fett,
Kursiv, Unterstrichen. Doppelt unterstrichen.

Verschiedene Farben auf den Zellinhalt bzw.
den Zellhintergrund anwenden.

Format einer Zelle bzw. eines Zellbereichs auf
eine andere Zelle bzw. einen anderen
Zellbereich tbertragen.

Zeilenumbruch auf den Inhalt einer Zelle bzw.
eines Zellbereichs anwenden.

Zellinhalte ausrichten. horizontal, vertikal.
Orientierung des Zellinhaltes anpassen.

Zellen verbinden und Titel in verbundenen
Zellen zentrieren.

Einer Zelle bzw. einem Zellbereich
Rahmeneffekte hinzufiigen. Linien, Farben.

Verschiedene Diagramme aus Daten eines
Arbeitsblattes/Tabellenblattes erstellen
Saulendiagramm, Balkendiagramm,
Liniendiagramm, Kreisdiagramm.
Diagramm auswahlen.

Diagrammtyp wechseln.

Diagramm verschieben, in der Gr6l3e verandern

-
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4.6.2 Bearbeiten

4.7 Ausdruck 4.7.1 Setup
vorbereiten

4.7.2 Uberpriifen und
Ausdruck

| Copyright © 2007 DLGI.

4.6.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

4.6.2.4

4.6.2.5

47.1.1

4.7.1.2

4.7.1.3

47.1.4

4.7.1.5

47.2.1

4.7.2.2

4.7.2.3

4.7.2.4

4.7.25

bzw. l6schen.

Diagrammititel hinzufligen, l6schen oder
bearbeiten.

Datenreihen eines Diagramms benennen.
Werte/Zahlen, Prozentangaben.

Hintergrundfarbe der Diagrammflache bzw.
Fulifarbe der Legende &ndern.

Farben von Saulen, Balken, Linien bzw.
Kreissegmenten andern.

SchriftgréRe und Schriftfarbe des Diagrammtitel,
der Achse bzw. des Legendentextes &ndern.

Seitenrander des Arbeitsblattes/Tabellenblattes
andern. oben, unten, rechts, links.

Ausrichtung des Arbeitsblattes/Tabellenblattes
andern. Hochformat, Querformat. Papiergrof3e
andern.

Seiteneinrichtung andern, so dass der Inhalt des
Arbeitsblattes/Tabellenblattes auf eine
bestimmte Anzahl von Seiten passt.

Text in Kopf- bzw. Ful3zeile in einem
Arbeitsblatt/Tabellenblatt eingeben und
bearbeiten.

Felder einfligen bzw. entfernen:
Seitennummerierung, Datum, Zeit, Dateiname,
Name des Arbeitsblattes/Tabellenblattes in
Kopf- bzw. Ful3zeile.

Berechnungen und Text Uberprifen und
korrigieren.

Anzeige der Gitternetzlinien ein- bzw.
ausschalten, Anzeige von Spalten- bzw.
Zeilenképfen fir den Ausdruck.

Option fir Wiederholungszeilen bzw. -spalten
fur den Ausdruck festlegen.

Arbeitsblatt/Tabellenblatt in der
Vorschau/Seitenansicht betrachten.

Bestimmten Zellbereich eines
Arbeitsblattes/Tabellenblattes, gesamtes
Tabellenblatt, eine bestimmte Anzahl
Ausdrucke, die gesamte Arbeitsmappe, ein
ausgewahltes Diagramm drucken

p
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Die folgenden Lernziele fir Modul 5, Datenbanken , sind Grundlage fir die theorie- und

iraxisorientierte ModulirUfuni.

Modul 5 Datenbanken verlangt vom Prifling, dass er/sie das Konzept einer
Datenbank versteht und zeigt, dass er/sie eine Datenbank kompetent

benutzen kann.
Der Prifling soll:

Verstehen, was eine Datenbank ist, und wie sie organisiert und
verwendet wird.

Eine einfache Datenbank erstellen und den Inhalt einer Datenbank in
den verschiedenen Ansichten betrachten kdnnen.

Eine Tabelle erstellen, Felder und deren Eigenschaften definieren
und verandern koénnen Daten in eine Tabelle eingeben und
bearbeiten kénnen.

Daten in einer Tabelle oder einem Formular sortieren bzw. filtern,
Abfragen erstellen und verdndern koénnen, um bestimmte
Informationen in einer Datenbank zu finden.

Verstehen, was ein Formular ist, und ein Formular erstellen kénnen,
um Datensétze und Daten einzugeben, zu verandern und zu Iéschen.

Berichte erstellen und deren Druckausgabe vorbereiten kdnnen.

5.1 Datenbanken 5.1.1 Schlissel- 5111 Verstehen, was eine Datenbank ist.
verstehen Konzepte
5.1.1.2 Den Unterschied zwischen Daten und Information
verstehen.
5.1.1.3 Verstehen, wie eine Datenbank in Bezug auf

| Copyright © 2007 DLGI.

Tabellen, Datensétze und Felder organisiert ist.

5.1.1.4 Einige alltdgliche Anwendungen von
GrolRdatenbanken kennen, wie:
Buchungssysteme von Fluglinien, Datenbanken
der offentlichen Verwaltung, DV-Systeme der
Banken, Patientendatenbanken in

Krankenh&usern.
5.1.2 Datenbank- 5.1.2.1 Verstehen, dass jede einzelne Tabelle in einer
Organisation Datenbank Daten zu einem einzigen Thema

enthalten sollte.

p
ECDL / ICDL - Syllabus - V5.0 Page 22 of 3&

. { Geldscht: 39



5122

5.1.2.3

5124

5.1.25

5.1.2.6

5131

5.1.3 Beziehungen

5132

5.1.3.3

514.1

5.1.4 Bedienung

5.14.2

5143

5144

5.2.1 Mit
Datenbanken
arbeiten

5.2 Programm 5211

verwenden

5212

5213

5214

| Copyright © 2007 DLGI.
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Verstehen, dass jedes Feld in einer Tabelle nur
ein Datenelement enthalten sollte.

Verstehen, dass der Inhalt eines Feldes mit
einem adaquaten Felddatentyp belegt sein sollte:
Text, Zahl, Datum/Uhrzeit, Ja/Nein.

Verstehen, dass Felder bestimmten
Feldeigenschaften haben, wie: FeldgrdRe,
Format. Standardwert.

Verstehen, was ein Primarschliissel ist.

Verstehen, was ein Index ist. Verstehen, wie ein
Index einen schnelleren Datenzugriff zu
ermdoglichen.

Verstehen, dass Beziehungen in einer Datenbank
hauptsachlich dazu dienen, Wiederholung
(Duplikate) von Daten zu minimieren.

Verstehen, dass eine Beziehung ein eindeutiges
Feld einer Tabelle mit einem Feld einer anderen
Tabelle verknipft.

Verstehen, dass es wichtig ist, die Integritat bei
Beziehungen zwischen Tabellen zu erhalten.

Wissen, dass professionelle Datenbanken von
Datenbankspezialisten entworfen und erstellt
werden.

Wissen, das Dateneingabe, Datenpflege und
Informationsabfrage von Benutzern durchgefihrt
werden.

Wissen, dass ein Datenbankadministrator
bestimmten Personen Zugriffrechte fir
bestimmte Daten erteilt.

Wissen, dass ein Datenbankadministrator fir die
Wiederherstellung einer Datenbank nach einem
Zusammenbruch oder einem gréReren Fehler
verantwortlich st.

Datenbankprogramm starten bzw. beenden.

Datenbank starten bzw. beenden.

Neue Datenbank erstellen, und an einem Ort auf
einem Laufwerk speichern.

Ein- und Ausblenden integrierter Symbolleisten.
Wiederherstellen und minimieren des Ribbon.

-
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5215

5.2.2 Allgemeine 5221

Aufgaben

5.2.2.2

5.2.2.3

5224

5.2.25

5.3 Tabellen 5.3.1 Datenséatze 53.1.1
5.3.1.2

5.3.2 Design 5321

5.3.2.2

5.3.23

5.3.24

5.3.25

5.3.2.6

5.3.2.7

5.3.2.8

5.4 Nach

Informationen
suchen

5.4.1 Haupt-
funktionen

54.1.1

| Copyright © 2007 DLGI.
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Verfugbare Hilfefunktionen verwenden.

Eine Tabelle, eine Abfrage, ein Formular bzw.
einen Bericht 6ffnen, speichern und schlieen.

Zwischen verschiedenen Ansichten in einer
Tabelle, einer Abfrage, einem Formular bzw.
einem Bericht wechseln.

Eine Tabelle, eine Abfrage, ein Formular bzw.
einen Bericht I6schen.

Zwischen verschiedenen Datensatzen in einer
Tabelle, einer Abfrage, einem Formular bzw.
einem Bericht navigieren.

Datensatze in einer Tabelle, einem Formular,
einer Abfrageausgabe in aufsteigender bzw.
absteigender Reihenfolge numerisch oder
alphabetisch ordnen.

Datensatze in einer Tabelle hinzufiigen bzw.
l6schen.

Daten in einem Datensatz hinzufiigen, andern
bzw. l16schen.

Eine Tabelle erstellen und ihr einen Namen
geben. Felder mit ihnrem zugehérigen Datentyp
anlegen, wie: Text, Zahl, Datum/Uhrzeit, Ja/Nein.

Feldeigenschaften anwenden: FeldgréRle,
Zahlenformat, Datum/Uhrzeit-Format,
Standardwert.

Glltigkeitsregel fur Zahl, Datum/Uhrzeit,
Wahrung erstellen.

Verstehen, welche Konsequenzen es hat, den
Datentyp bzw. die Feldeigenschaft in einer
Tabelle zu veréndern.

Ein Feld als Priméarschlissel definieren.

Ein Feld indizieren (mit oder ohne erlaubte
Duplikate)

Ein Feld zu einer vorhandenen Tabelle
hinzufiigen.

Spaltenbreite in einer Tabelle verandern.
Die Funktion Suchen verwenden, um nach einem

bestimmten Wort, einer Zahl oder einem Datum
in einem Feld zu suchen.

-
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54.1.2
54.1.3
5.4.2 Abfragen

54.21

54.2.2

5.4.2.3

54.2.4

5.4.2.5

5.4.2.6

5.4.2.7

5.4.2.8

5.4.2.9

5.5 Objekte 5.5.1 Formulare 5.5.1.1
5.5.1.2
5.5.1.3
5514

55.15
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Filter auf eine Tabelle bzw. ein Formular
anwenden.

Filter von einer Tabelle bzw. einem Formular
entfernen.

Verstehen, dass eine Abfrage dazu dient, Daten
zu extrahieren und analysieren.

Eine einfache Abfrage mit Hilfe bestimmter
Suchkriterien erstellen und ihr einen Namen
geben.

Eine Abfrage tber zwei Tabellen mit Hilfe
bestimmter Suchkriterien erstellen und ihr einen
Namen geben.

Einer Abfrage Kriterien hinzufiigen, indem ein
oder mehrere der folgenden Operatoren
verwendet werden: = (gleich), <> (ungleich), <
(kleiner als), <= (kleiner oder gleich), > (gréRer
als), >= (groRRer oder gleich).

Einer Abfrage Kriterien hinzufiigen, indem ein
oder mehrere der folgenden logischen
Operatoren verwendet werden: UND, ODER,
NICHT

Wildcard in einer Abfrage verwenden, * oder%,?
oder __.

Eine Abfrage bearbeiten. Kriterien hinzufiigen,
andern, entfernen.

Eine Abfrage bearbeiten. Felder hinzufligen,
entfernen, verschieben, ausblenden bzw.
einblenden.

Eine Abfrage laufen lassen.

Verstehen, dass ein Formular dazu dient,
Datensatze anzuzeigen und zu pflegen.

Ein Formular erstellen und ihm einen Namen
geben.

Formulare dazu verwenden, neue Datensatze
einzugeben.

Formulare dazu verwenden, Datensatze zu
I6schen.

Ein Formular verwenden, um Daten in einem

Datensatz hinzuzufligen, zu &ndern bzw. zu
I6schen.

-
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55.1.6

5.6.1 Berichte, 56.1.1

Datenexport

5.6 Outputs

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.6.1.5

5.6.1.6

5.6.2 Drucken 5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.2.4

5.6.2.5
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Text in Kopf- bzw. Ful3zeile in einem Formular
hinzuzufiigen und zu &ndern.

Verstehen, dass Berichte dazu dienen,
ausgewahlte Informationen in Form einer Tabelle
oder Abfrage auszudrucken.

Einen Bericht basierend auf einer Tabelle bzw.
Abfrage erstellen und ihm einen Namen geben.

Anordnung von Datenfeldern und Uberschriften
im Layout eines Berichtes andern.

Bestimmte Felder in einem Bericht sinnvoll
gruppieren, und zwar nach Summe, Minimum,
Maximum, Mittelwert, Anzahl.

Text in Kopf- bzw. Ful3zeile in einem Bericht
hinzuzufligen und zu &ndern.

Eine Tabelle oder ein Abfrageergebnis in ein
Tabellenblatt, Textformat (.txt, .csv) oder XML
Format an einen bestimmten Ort auf einem
Laufwerk exportieren.

Seitenausrichtung (Hochformat, Querformat)
einer Tabelle, eines Formulars, eines
Abfrageergebnisses oder Berichtes andern.
PapiergréRe andern.

Seite, ausgewahlte Datensatze oder komplette
Tabelle drucken.

Alle Datenséatze bzw. bestimmte Seiten eines
Formulars im Formularlayout drucken.

Abfrageergebnis drucken.

Bestimmte Seite(n) eines Berichtes bzw. den
gesamten Bericht drucken.

-
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Die folgenden Lernziele fir Modul 6, Prasentation , sind Grundlage fur die theorie- und
praxisorientierte Modulprufung.

Modul 6 Prasentationen verlangt vom Prifling, dass er Prasentationssoftware
kompetent verwenden kann.

Der Prifling soll:

« Mit Prasentationen arbeiten und diese in unterschiedlichen
Dateiformaten abspeichern kénnen.

* Integrierte Funktionen wie die Hilfe auswahlen und verwenden
konnen, um die Produktivitat zu steigern.

« Verstehen, dass es verschiedene Ansichten fir eine Prasentation gibt,
und wissen, wann man welche einsetzt. Verschiedene Folienlayouts
und Foliendesigns auswahlen und Folien bearbeiten kdnnen.

e Text in eine Prasentation eingeben, bearbeiten und formatieren
kénnen. Good Practice bei der Benennung von Folien anwenden
kénnen.

« Diagramme auswahlen, erstellen und formatieren kénnen, um
Information sinnvoll zu vermitteln.

< Bilder, Abbildungen und Zeichnungsobjekte einfliigen und bearbeiten
kénnen.

« Animation und Ubergangseffekte auf eine Prasentation anwenden
kénnen, und vor ihrer Weitergabe die Prasentationsinhalte
Uberprufen und korrigieren.

6.1 Programm 6.1.1 Mit 6.1.1.1 Prasentationsprogramm starten bzw. beenden.
verwenden Prasentationen Prasentationen 6ffnen bzw. schliel3en.
arbeiten
6.1.1.2 Neue Prasentation basierend auf einer

Standardvorlage erstellen.

6.1.1.3 Préasentation an einem Ort auf einem Laufwerk
speichern. Préasentation unter einem anderen
Namen abspeichern.

6.1.1.4 Prasentation unter anderem Dateityp speichern:
Rich Text Format, Vorlage,
Bildschirmprésentation, Bildformat, andere

p
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6.1.2 Produktivitat

verbessern
6.2 Prasentation 6.2.1 Ansichten einer
entwickeln Prasentation
6.2.2 Folien

6.2.3 Folienmaster
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6.1.1.5

6.1.2.1

6.1.2.2

6.1.2.3

6.1.2.4

6.2.1.1

6.2.1.2

6.2.1.3

6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.2.6

6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3

Versionsnummer.

Zwischen offenen Fenstern wechseln.

Basis-Optionen/Referenzen in einer Anwendung
festlegen: Benutzername, Standardordner fur
das Offnen und Speichern von Présentationen.

Hilfefunktionen verwenden.
Zoom verwenden.

Ein- und ausblenden integrierter Symbolleisten.
Wiederherstellen und Minimieren des Ribbon.

Die Anwendung der verschiedenen Ansichten
einer Prasentation verstehen: Normal,
Foliensortierung, Gliederung,
Bildschirmprasentation.

Good Practice beim Erstellen von Folientiteln
beachten: Treffenden Titel fur jede einzelne
Folie, um sie in der Gliederungsansicht
unterscheiden zu kénnen und so beim
Navigieren leichter identifizieren zu kénnen.

Zwischen den verschiedenen Ansichten einer
Prasentation wechseln: Normal,
Foliensortierung, Bildschirmprasentation.

Einer Folie ein anderes, im Programm
verfligbares Folienlayout zuweisen.

Einer Présentation eine verfugbare
Prasentationsvorlage zuweisen.

Hintergrundfarbe einer bestimmten Folie oder
von mehreren Folien bzw. allen Folien andern.

Neue Folie mit einem bestimmten Folienlayout
hinzufiigen. Titelfolie, Titel, Text und Diagramm,
Titel und Text, Titel und Tabelle.

Folien innerhalb einer Prasentation oder
zwischen gedffneten Présentationen kopieren
bzw. verschieben.

Folie(n) l6schen.

Grafisches Objekt (Bild, Abbildung,
Zeichnungsobijekt) in Masterfolie einfligen.
Grafisches Objekt aus der Masterfolie entfernen.

Text in die Ful3zeile einer bestimmten Folie bzw.
in allen Folien einer Présentation eingeben.

Automatische Foliennummerierung, Datum
automatisch aktualisieren, nicht automatisches
Datum in der Ful3zeile einer bestimmten Folie

-
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6.3 Text 6.3.1 Handhabung von

Text

6.3.2 Formatierung

6.3.3 Listen

6.3.4 Tabellen

6.4 Diagramme 6.4.1 Diagramme

verwenden
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6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5

6.3.1.6

6.3.2.1

6.3.2.2

6.3.2.3

6.3.2.4

6.3.2.5

6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.4.1

6.3.4.2

6.3.4.3

6.3.4.4

6.4.1.1

6.4.1.2
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bzw. aller Folien einer Prasentation anwenden.

Good Practice beim Erstellen von Folieninhalten
beachten: kurze prazise Séatze, Auflistung,
Aufzéhlungen verwenden.

Text in einen Platzhalter in der Standardansicht
bzw. Gliederungsansicht eingeben.

Text in einer Prasentation bearbeiten.

Text innerhalb einer Prasentation bzw. zwischen
verschiedenen Prasentationen kopieren oder
verschieben.

Text loschen.

Den Befehl Riickgangig und Wiederherstellen
verwenden.

Textformatierung andern: Schriftgréf3e,
Schrifttyp.

Textformatierung anwenden: Fett, Kursiv,
Unterstrichen, Schatten.

Verschiedene Farben auf Text anwenden.
GroR- Kleinschreibung auf Text anwenden.

Text ausrichten: Links, zentriert oder rechts im
Rahmen.

Text einer Liste einrlicken. Einzug von Text einer
Liste aufheben.

Zeilenabstand vor bzw. nach Listen oder
Aufzéhlungen &ndern.

Zwischen verschiedenen Standard-
Aufzéhlungszeichen bzw. Standard-
Nummerierungen in einer Liste wechseln.

Daten in die Tabelle einer Folie eingeben und
bearbeiten.

Zeilen, Spalten, bzw. gesamte Tabelle
auswahlen.

Zeilen und Spalten einfligen bzw. I6schen.
Spaltenbreite bzw. Zeilenhdhe verandern.
Daten eingeben, um integrierte Diagramme in
einer Prasentation zu erstellen: S&aulen, Balken,

Linien, Kreis.

Diagramm auswahlen.

-
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6.4.2 Organigramme

6.5 Grafische 6.5.1 Einfugen,
Objekte bearbeiten

6.5.2 Zeichnungs-
Objekte

| Copyright © 2007 DLGI.

6.4.1.3 Diagrammtyp wechseln.

6.4.1.4 Diagrammititel hinzufiigen, I6schen oder
bearbeiten.

6.4.1.5 Datenreihen eines Diagramms benennen.
Werte/Zahlen, Prozentangaben.

6.4.1.6 Hintergrundfarbe eines Diagramms &ndern.

6.4.1.7 Farben von Séaulen, Balken, Linien bzw.
Kreissegmenten &ndern.

6.4.2.1 Organigramm mit gekennzeichneter Hierarchie
mit Hilfe integrierter Optionen zur
Organigrammerstellung zeichnen.

6.4.2.2 Hierarchische Struktur eines Organigramms
andern.

6.4.2.3 Kollegen, Untergebene in einem Organigramm
hinzufiigen bzw. entfernen.

6.5.1.1 Grafisches Objekt (Bild, Abbildung,
Zeichnungsobjekt) in eine Folie einfligen.

6.5.1.2 Grafisches Objekt auswéhlen.

6.5.1.3 Grafische Objekte bzw. Diagramme innerhalb
einer Présentation oder zwischen geéffneten
Prasentationen kopieren bzw. verschieben.

6.5.1.4 Grafische Objekte bzw. Diagramme in einer
Préasentation Iéschen oder in ihrer GroR3e
verandern.

6.5.1.5 Grafisches Objekt drehen bzw. kippen.

6.5.1.6 Grafisches Objekt relativ zur Folie ausrichten.
Links, zentriert, rechts, oben, unten.

6.5.2.1 Verschiedene Arten von Zeichnungsobjekten auf
einer Folie einfligen: Linie, Pfeil, Blockpfeil,
Rechteck, Quadrat, Oval, Kreis, Textfeld.

6.5.2.2 Text in ein Textfeld, einen Blockpfeil, ein
Rechteck, ein Quadrat, ein Oval oder einen
Kreis eingeben.

6.5.2.3 Hintergrundfarbe, Linienfarbe, Linienstérke oder
Linienart eines Zeichnungsobjektes andern.

6.5.2.4 Startlinienart bzw. Endlinienart eines Pfeils
andern.

6.5.2.5 Schatten auf ein Zeichnungsobjekt anwenden.
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6.5.2.6

6.5.2.7

6.6 Ausdruck 6.6.1 Vorbereitungen 6.6.1.1
vorbereiten

6.6.1.2

6.6.1.3

6.6.1.4

6.6.1.5

6.6.2 Uberprifen und 6.6.2.1
Ausgabe

6.6.2.2

6.6.2.3

6.6.2.4

6.6.2.5

Zeichnungsobijekte auf einer Folie gruppieren
bzw. Gruppierung aufheben.

Reihenfolge von Zeichnungsobjekte &ndern: In
den Vordergrund, in den Hintergrund, eine
Ebene nach vorne, eine Ebene nach hinten.

Ubergangseffekte zwischen einzelnen Folien
hinzufiigen bzw. entfernen.

Voreingestellte Animationseffekte fur
verschiedene Folienelemente hinzufligen bzw.
entfernen.

Notizen des Vortragenden zu einer Folie
hinzufligen.

Geeignetes Ausgabeformat furr die Prasentation
auswahlen: Overhead-Folien, Handzettel,
Bildschirmprasentation.

Folien aus- bzw. einblenden.

Rechtschreibprufung auf eine Préasentation
anwenden und Anderungen vornehmen, wie:
Rechtschreibfehler korrigieren, wiederholte
Worter [8schen.

Folien-Setup bzw. Folienausrichtung in
Hochformat, Querformat &ndern. PapiergréRe
andern.

Gesamte Prasentation, bestimmte Folien,
Handzettel, Notizenseiten oder
Gliederungsansicht der Folien drucken, und die
Anzahl der Ausdrucke festlegen.

Bildschirmprasentation mit erster Folie oder der
aktuellen Folie starten.

Zur nachsten Folie, zur vorherigen Folie oder
einer bestimmten Folie wahrend der
Bildschirmprasentation navigieren.

p
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Die folgenden Lernziele fir Modul 7, Information und Kommunikation , sind Grundlage fur
die theorie- und praxisorientierte Modulprifung.

Modul 7 Information und Kommunikation st in zwei Teile gegliedert.

Der erste Teil Information verlangt vom Priifling, das er Kenntnisse tber das
Internet hat und mit einen Web-Browser umgehen kann.

Der Prifling soll:

* Verstehen, was das Internet ist, und damit verbundene Begriffe
kennen und verstehen. Einige Sicherheitserwdgungen im
Zusammenhang mit dem Gebrauch des Internets beachten.

« Alltagliche Aufgaben im Zusammenhang mit einem Web-Browser
bewaltigen und Browsereinstellungen andern kénnen.

* Webbasierte Formulare ausfilllen und absenden kdnnen. Nach
Informationen suchen kénnen.

¢ Webseiten speichern und Dateien aus dem Web herunterladen
kénnen. Webinhalte in ein Dokument kopieren kénnen.

Der zweite Teil Kommunikation verlangt vom Prifling, dass er/sie das
Konzept der elektronischen Post (E-Mail) versteht, andere
Kommunikationsoptionen kennt, und einige Sicherheitsiiberlegungen in
Bezug auf den Gebrauch von E-Mail kennt und versteht.

Der Prifling soll;

* Verstehen, was E-Mail ist, und einige der Vor- und Nachteile kennen.
Andere Kommunikationsmdglichkeiten kennen.

* Netiquette und Sicherheitserwdgungen im Zusammenhang mit dem
Gebrauch von E-Mail beachten

* E-Mails erstellen, auf Rechtschreibfehler tUberprifen und versenden
kénnen. Auf E-Mails antworten, sie weiterleiten und ausdrucken,
sowie mit Anhangen arbeiten kénnen.

e Optionen kennen, um die Produktivitdt im Umgang mit E-Mail-
Software steigern zu kbénnen. E-Mails organisieren und verwalten.

-
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7.1 Das Internet 7.1.1 Konzept und 7.11.1
Begriffe
7.1.1.2

7.1.1.3

7.1.1.4

7.1.15

7.1.1.6

7.1.1.7

7.1.1.8

7.1.2 Sicherheits- 7121

Uberlegungen

7.1.2.2

7.1.2.3

7.1.2.4

7.1.2.5

7.1.2.6

7.1.2.7

7.1.2.8

Verstehen, was das Internet ist.

Verstehen, was das World Wide Web (WWW)
ist.

Die folgenden Begriffe verstehen und
definieren: Internet Service Provider (ISP),
Uniform Resource Locator (URL), Hyperlink.

Aufbau und Struktur einer Webadresse
verstehen.

Verstehen, was ein Web-Browser ist, und
einige Browser mit Namen benennen kénnen.

Wissen, was eine Suchmaschine ist.

Den Begriff Really Simple Syndication (RSS)
verstehen. Verstehen aus welchen Griinden
man sich bei einem RSS-Feed anmeldet.

Den Begriff Podcast/Podcasting verstehen.
Verstehen, aus welchen Griinden man sich bei
einem Podcasting anmeldet.

Wissen, wie bzw. woran man eine sichere
Website erkennt. https, Vorhangeschloss-
Symbol.

Wissen, was ein digitales Zertifikat fiir eine
Website ist.

Den Begriff Encryption/Verschliisselung
verstehen

Wissen, welche Gefahren von Websites
ausgehen, wie: Viren, Wirmer, Trojaner,
Spyware. Den Begriff Malware verstehen

Verstehen, dass das regelméaRige Aktualisieren
von Anti-Viren-Software hilft, den Computer bei
Bedrohung der Sicherheit zu schiitzen.

Verstehen, dass eine Firewall hilft, den
Computer Eindringlingen von aufRen zu
schitzen.

Wissen, dass Netzwerke durch Benutzername
und Passwort geschiitzt bzw. gesichert werden
sollten

Einige Risiken im Zusammenhang mit Online-
Aktivitaten kennen, wie: unbeabsichtigte
Auskunft zu personlichen Informationen,
Mobbing oder Bedrohung, gezielte feindliche

p
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7.2.1 Grundlagen
zum Browser

7.2 Browser
verwenden

7.2.2 Einstellungen

7.2.3 Navigation

7.2.4 Lesezeichen
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7.1.2.9

7.21.1

7.2.1.2

7.2.1.3

7.2.1.4

7.2.1.5

7.2.1.6

7221

7.2.2.2

7.2.2.3

7.2.2.4

7.2.2.5

7.2.2.6

7.23.1

7.2.3.2

7.23.3

7.23.4

7.24.1

7.24.2

7.24.3

7.24.4
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Attacken auf Nutzer.

Mdglichkeiten zur elterlichen Kontrolle kennen,
wie: Beaufsichtigung, Web-Browsing-
Beschrankungen, Beschrankung von
Computerspielen, Zeitlimits bei der
Computernutzung.

Browser starten bzw. beenden.

URL in die Adressleiste eingeben und eine

bestimmte URL aufrufen.

Webseite in einem neuen Fenster bzw.
Tab/Registerkarte anzeigen

Download einer Webseite abbrechen.
Webseite aktualisieren.

Verfugbare Hilfefunktionen verwenden.
Startseite eines Browsers festlegen.

Teile der Chronik/Verlauf oder gesamte
Chronik/Verlauf [8schen.

Pop-Ups zulassen oder blockieren.
Cookies zulassen oder blockieren.
Tempordare Internetdateien/Cache I6schen.

Ein- und Ausblenden integrierter
Symbolleisten.

Hyperlink aktivieren.

Vorwarts und riickwarts zwischen zuvor
besuchten Webseiten navigieren.

Zur Startseite navigieren.

Zuvor besuchte URLs anzeigen, unter
Verwendung der Browser-Adressleiste oder
Uber die Chronik/Verlauf.

Webseite als Lesezeichen ablegen. Ein
Lesezeichen léschen.

Eine als Lesezeichen abgelegte Webseite
anzeigen.

Einen Lesezeichenordner erstellen bzw.
|6schen.

Einem Lesezeichenordner eine Webseite

-
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7.3 Das Web 7.3.1 Formulare

verwenden

7.3.2 Suchen

7.4.1 Dateien
speichern

7.4 Web Outputs

7.4.2 Vorbereiten
und Drucken
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7.3.1.1

7.3.1.2

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.2.4

74.1.1

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.2.1

7.4.2.2

7.4.2.3
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hinzuftigen.

Ein webbasiertes Formular ausfiillen, mit Hilfe
von: Textfeldern, Drop-Down-Mendis,
Listenfeldern, Ankreuzkastchen, Radio-
Buttons.

Ein webbasiertes Formular versenden bzw.
zurlicksetzen.

Eine spezielle Suchmaschine auswahlen.

Nach bestimmten Informationen suchen,
Suche unter Verwendung von
Schliisselwortern oder Satzen durchfiihren.

Erweiterte Suchoptionen verwenden, um die
Suche zu verfeinern: exakter Satz, Ausschluss
von bestimmten Wértern, Datum, Dateiformat.

Eine Web-basierte Enzyklopadie bzw.
Woérterbuch durchsuchen.

Webseite an einem Ort auf einem Laufwerk
speichern.

Dateien herunterladen und an einem Ort auf
einem Laufwerk speichern.

Text, Bild, URL einer Webseite in ein
Dokument kopieren.

Einer Webseite fur den Druck vorbereiten.
Seitenausrichtung des Ausdrucks andern,
Papiergréf3e, bedruckbare Seitenrénder.
Webseite in der Vorschau ansehen.

Optionen zum Ausdruck von Webseiten wahlen:

Gesamte Webseite, bestimmte Seite(n),
ausgewahlter Text, Anzahl der Ausdrucke.

-
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7.5 Elektronische 7.5.1 Konzept und 7.5.1.1
Kommunikation Begriffe
75.1.2

7513

7.5.1.4

7.5.1.5

75.1.6

7.5.2 Sicherheits- 7.5.2.1
Uberlegungen

75.2.2

7523

7524

7.5.3 E-Mail Theorie 7.5.3.1

7.5.3.2

7.5.3.3

Den Begriff E-Mail verstehen, und die
Hauptanwendungsmdéglichkeiten kennen.

Aufbau und Struktur einer E-Mailadresse
verstehen.

Den Begriff Kurznachricht bzw. Kurzmitteilung
(SMS) verstehen.

Den Begriff Internettelefonie bzw. IP-Telefonie
(Voice over Internet Protocol / VoIP) verstehen,
und die Hauptvorteile kennen.

Den Begriff Nachrichtensofortversand (instant
messanging bzw. IM) verstehen, und
Hauptmerkmale bzw. Vorteile kennen:
Echtzeit-Kommunikation, wissen, ob/dass
andere Kontakte online sind, geringe Kosten,
Mdglichkeit zum Datentransfer.

Das Konzept einer Online- bzw. virtuellen
Community verstehen. Beispiele verstehen,
wie: Websites sozialer Netzwerke,
Internetforen, Chatrooms, online
Computerspiele.

Sich bewusst sein, dass man unerwiinschte
und/oder betriigerische E-Mails bekommen
kann

Den Begriff Phishing verstehen Versuche von
Phishing erkennen.

Sich bewusst sein, dass der Computer mit
einem Virus infiziert werden kann, wenn man
unbekannte E-Mails oder unbekannte
Dateianhéange offnet.

Verstehen, was eine digitale Signatur ist.

Die Vorteile eines E-Mailsystems verstehen,
wie: Schnelligkeit bei der Zustellung, niedrige
Kosten, flexible Verwendung von Web-
basierte-E-Mail von jedem Ort der Welt aus.

Die Wichtigkeit von Network-Etiquette
(Netiquette) verstehen. Verwendung von
kurzen und pragnanten Beschreibungen in der
der Betreffzeile, kurze und knappe Antworten,
Rechtschreibpriifung vor dem Absenden.

Sich moglicher Probleme beim Versenden von
Dateianh&ngen bewusst sein, wie: begrenzte
DateigroRe, Begrenzung in der Art des
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7.5.3.4

7.6 E-Mail 7.6.1 E-Mail senden  7.6.1.1
verwenden

7.6.1.2

7.6.1.3

7.6.1.4

7.6.1.5

7.6.1.6
7.6.1.7

7.6.1.8

7.6.1.9

7.6 E-Mall 7.6.2.1
empfangen

7.6.2.2

7.6.2.3

7.6.2.4

7.6.3 Produktivitat 7.6.3.1

verbessern

7.6.3.2

7.6.3.3

7.6.3.4

7.6.3.5

Dateityps (z.B. ausflihrbare Dateien)

Den Unterschied zischen den Feldern AN ...,
CC ..., BCC ... verstehen.

E-Mailprogramm starten bzw. beenden. E-Mail
offnen bzw. schlieBen.

Neue E-Malil erstellen.

E-Mailadresse in die Felder AN ..., CC ... bzw.
BCC ... eingeben.

Titel in die Betreffzeile eingeben.

Text aus einer anderen Quelle in eine E-Mail
kopieren.

Dateianhang einfligen bzw. entfernen.
Entwurf einer E-Mail speichern.

Rechtschreibhilfe verwenden und
Rechtschreibfehler korrigieren.

E-Mail versenden, E-Mail mit hoher bzw.
niedriger Prioritat senden.

Funktion Antworten bzw. Allen antworten
verwenden.

E-Mail weiterleiten.

Dateianhang an einem Ort der Festplatte
speichern und 6ffnen.

Eine Nachricht in der Vorschau betrachten und
mit Hilfe der vorhandenen Druckoptionen
ausdrucken.

Spalteniiberschriften im Posteingang
hinzufiigen bzw. entfernen, wie: Von, Betreff,
Erhalten.

Einstellung zum Antworten von E-Mails
vornehmen: mit oder ohne Originalnachricht
antworten.

E-Mail kennzeichnen. Kennzeichnung von
einer E-Mail entfernen.

Erkennen, wann eine E-Mail als gelesen und
wann als ungelesen erscheint. Eine E-Mail als
gelesen bzw. ungelesen markieren.

Ein- und Ausblenden integrierter
Symbolleisten. Wiederherstellen und
Minimieren von Ribbon.
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7.7 E-Mail
Verwaltung

| Copyright © 2007 DLGI.

7.7.1 Organisieren

7.7.2 Adressbuch

7.6.3.6

7.7.1.1

7.7.1.2

7.7.1.3

7.7.1.4

7.7.1.5

7.7.1.6

7.7.1.7

7.7.2.1

7.7.2.2

7.7.2.3

ECDL /ICDL - Syllabus - V5.0

Verfligbare Hilfefunktionen verwenden.

Nach einer E-Mail suchen, nach Absender,
Betreff, E-Mailinhalt.

E-Mails sortieren, nach Name, Datum, GroRe.

E-Mailordner erstellen bzw. I6schen.
E-Mails in einen E-Mailordner verschieben.
E-Mail 16schen.

Geldschte E-Mail wiederherstellen.

Den E-Mailordner Geltschte
Objekte/Papierkorb ausleeren.

Kontaktdaten zu einem Adressbuch
hinzufiigen. Kontaktdaten aus einem
Adressbuch I6schen.

Adressbuch mit einer Eingangs-E-Mail
aktualisieren.

E-Mail Verteilerliste/Gruppe erstellen bzw.
aktualisieren.
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