ECDL Base Online-Grundlagen .@ i

INHALT

Der Aufbau dieser Lernunterlage ist der Gliederung des entsprechenden ECDL
Base Moduls angepasst. Kapitel und Unterkapitel sind daher in der gleichen Num-
merierung, wie sie im ECDL-Lernzielkatalog verwendet wird.

11
1.1.1

1.2
1.2.1

1.2.2
1.2.3
1.2.4
1.2.5

2.1

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.1.4
2.1.5

2.1.6

2.1.7
2.1.8

WEB-BROWSING GRUNDLAGEN 7
Grundlegende Kenntnisse ........cueeeeeeeeeeeeeiiiiiiieiiiiiiiiiisensinnnnnnnnns 7
Wissen, was Internet, World Wide Web (WWW), Uniform Resource Locator

(URL) und Hyperlink sind..........cccoiiiiiiiiiiii, 7

Struktur einer Webadresse verstehen. Ubliche Top-Level-Domains kennen, wie:
geografisch (z.B. .de, .at, .ch), allgemein (.01g, .COM)....ccervuiriiiniiieniiiiicieeieeee. 9

Sinn und Zweck eines Web-Browsers kennen. Weitverbreitete Web-Browser
S 1t a1 s NPT RPPRP 11

Verschiedene Internetaktivititen kennen, wie: Informationssuche, Einkaufen,
Lernen, Veroffentlichen, E-Banking, E-Government (Online-Burgerservice),
Unterhaltung, Kommunikation..........ccoiviiiiiiiiiiiiiiii 12

Sicherheit UNd SCRULZ....vuvuveieieieieirereeieieieietereresecerecacesacenencnns 17

Moglichkeiten zum Schutz bei Online-Aktivititen kennen: Einkaufen bei sicheren,
seriosen Online-Shops; personliche Informationen und Bankdaten nicht unnétig
bekanntgeben; sich bei Webseiten ordnungsgemill abmelden bzw. ausloggen....18

Sinn, Zweck von Verschlisselung kennen. ........cccooevviiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 19
Eine sichere Website etkennen: https, Schloss-Symbol...........cccccociiiiiiiiinn 19
Sinn und Zweck eines digitales Zertifikat kennen. .......ccocoevveviiiiiiniiiniiinenn. 20
Moglichkeiten zur Kontrolle der Internetnutzung kennen, wie: Uberwachung,
Web-Browsing-Beschrinkung, Download-Beschrinkung............cccccoooiiiinin. 20
WEB-BROWSING 25
Web-Browser verwendeN.....cceevieeeirieeiiienirieniernnereasssenseseassssens 25
Einen Web-Browser 6ffnen, SCheBen ........ovvvvvviiiiieiiiiiiiieeeiiiiiieiiiiiiiiiiivissisnnnnnns 25
Eine URL in die Adressleiste eingeben und die Webseite aufrufen..................... 27
Eine Webseite aktualisieren; das LLaden einer Webseite abbrechen...................... 28
Einen Hypetlink aktivIEren.......ooviiiuiiiiiiiiiiiieiiieiiieie e 28
Eine Webseite in einem neuen Tab/Registerkarte oder einem neuen Fenster

(075 a1 o W SRR P PP PP PPPPPPI 29
Tabs/Registetkarten, Fenster 6ffnen und schlieBen; zwischen
Tabs/Registerkarten, Fenstern wechseln.......coceoiiiiiiiiiiiiiiiiie, 30
Zwischen Webseiten navigieren: zuriick, vorwarts, zur Startseite.............ooeueenee. 31
Verlauf/Chronik verwenden, um zuvor besuchte Webseiten aufzurufen............ 33

Team ALGE Inhalt



ECDL Base Online-Grundlagen

2.1.9 Ein Web-Formular ausflllen, abschicken, zutriicksetzen..........uvviviiiivvvieveveveinnnnn 33
2.1.10 Ein Online—Ubersetzungsprogramm verwenden, um eine Webseite oder Text zu
TS EEZEIL ettt ettt ettt ettt ettt 35
2.2 Extras und Einstellungen ..........eeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 36
2.2.1  Die Startseite des Browsers festlegen ........ccoovuviviiiiiiiiiniiiiiiiiiiicc 36
2.2.2  Verstehen, was ein Pop-up ist. Pop-ups erlauben, blockieren...........cccccveiinne. 38
2.2.3  Verstehen, was ein Cookie ist. Cookies etlauben, blockieren...........uvvvvvvvvvvevennns 38
2.2.4  Verfigbare Hilfe-Funktionen verwenden. ........cccoovviiiiiniiiiiiiniiiiiiiicieccen 39
2.2.5  Integrierte Symbolleisten, Meniileiste ein- bzw. ausblenden............ccocceeivinnnn. 40
2.2.6  Vetlauf/Chronik, temporire Internetdateien, gespeicherte Formulardaten 16schen
.......................................................................................................................... 41
2.3 Favoriten / LeSeZeiCheN ...ceuuieuieeniierieenieeneeniereeeeseeessersseesneees 41
2.3.1  Favoriten/Lesezeichen hinzufligen bzw. 16schen.......ccccoeviriniiniiniiecinincnenns 42
2.3.2  Favoriten/Lesezeichen verwenden, um Webseiten anzuzeigen ...........cccceeeueenene 43
2.3.3 Einen Ordner fur Favoriten/Lesezeichen erstellen bzw. 1oschen.
Favoriten/Lesezeichen zu einem Ordnet hinzufigen......cocooeveeevvererienicnennnne 44
2.4 Datenausgabe aus dem Web......ccoovveeririiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiinnnnnnn, 45
2.4.1  Dateien herunterladen (Download), Dateien an einem bestimmten Ozt speichern
.......................................................................................................................... 45
2.4.2  Text, Bild, URL an eine andere Stelle kopieren, wie: Dokument, E-Mail............ 46
2.4.3  Druckvorschau und Druckoptionen verwenden, um eine Webseite bzw.
ausgewihlte Bereiche einer Webseite zu drucken ......cocovvveviiiiiiniiiiiiiniiennen, 47
3 WEB-BASIERTE INFORMATION 49
3.1 SUCRE .euiitiiiieiteitiiteeteeeteeraeeteeeeeeeeracsnecsasssenssassssssssnsssassssnsnes 49
3.1.1 Sinn und Zweck einer Suchmaschine kennen, weitverbreitete Suchmaschinen
KEMMEI ettt e 49
3.1.2  Eine Suche mithilfe von Schlisselwortern oder Phrasen ausfithren.................... 51
3.1.3  Eine Suchanfrage mithilfe der erweiterten Funktionen verfeinern: exakte
Wortfolge, Datum, Sprache, Medientyp ......c.cccuivvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccce, 54
3.1.4  Online-Lexika, Online-Wortetbucher benuUtzen .......cvvvvvvvvvivvveveeeeeeeeeviiiiiiirnnnnnnns 56
3.2 Kritische Beurteilung..........eeuueeeiieviieeiiiiiiiiiiiiiiiiiininineeenee, 59
3.2.1 Verstehen, dass eine kritische Beurteilung von Online-Inhalten wichtig ist. Die
unterschiedliche Zielsetzung von Websites verstehen, wie: Information,
Unterhaltung, Meinungsbildung, Verkauf............ccccoooiiiiiiiiiii, 59
3.2.2  Faktoren kennen, die fir die Glaubwirdigkeit einer Website entscheidend sind,
wie: Autor, Referenzen, Aktualitat des Inhalts................ooooo 60
3.2.3  Verstehen, warum Online-Information auf unterschiedliche Zielgruppen
ZU@ESChNItEEN WILd..ouviiiiiiiiiiiiiii i 61
Inhalt Team ALGE



ECDL Base Online-Grundlagen .@ i

3.3
3.3.1

3.3.2

4
4.1
4.1.1

4.1.2

4.2
4.2.1
4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.3

4.3.1
4.3.2
4.3.3

4.3.4

4.3.5

4.3.6

Urheberrecht, DatenSChutz .......cceueiuieniieiieieniieieeeneeecenereennes 61

Die Begriffe Urheberrecht, geistiges Eigentum, Copyright kennen. Wissen, dass
eine Quellenangabe bzw. eine Genehmigung des Urhebers notwendig sein kann62

Rechte und Pflichten zum Datenschutz im eigenen Land kennen....................... 63
KOMMUNIKATION GRUNDLAGEN 65
Online-CommuNitys.....cceeeeeieeemmmniiiiiieimmmniiiinieermeee. 65

Das Konzept einer virtuellen Online-Community (Netz-Gemeinschaft) verstehen.
Beispiele kennen, wie: Soziale Netzwerke, Internet-Foren, Online-Konferenzen,
Chat, Online-Computer-Spiele.........coivuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 65

Moglichkeiten kennen, wie Nutzerlnnen Inhalte online veréffentlichen und
gemeinsam nutzen kénnen: Blogs, Mikroblogs, Podcasts, Bilder, Audio- und
VIAEOCHPS .t 69

MafBnahmen kennen, um sich bei der Verwendung von Online-Communitys zu
schiitzen: Einstellungen zur Privatsphire verwenden, Zugang zu persénlichen
Informationen beschrinken, in bestimmten Fillen private Nachrichten senden
oder vertraulich chatten, Standortdaten deaktivieren, unbekannte Nutzerlnnen

BlOCKIETEN/INELACI . ..eieieieeeeeeeeee e 71
Kommunikations-Tools ......cccuuueeiiiiiiienuniiiiniiennniiiiniiiennnnnnneen. 76
Sinn, Zweck und Funktionsweise von Instant Messaging (IM) kennen............... 76

Sinn, Zweck und Funktionsweise von SMS (Kurznachrichten-Dienst), MMS
(Multimedia-Kurznachrichten-Dienst) kennen........cccoooiiiiiiiiiiiiiin 76

Sinn, Zweck und Funktionsweise von Voice over Internet Protocol (VoIP)
KENNEN c.uiiiiiiiiiii 77

Gute Praxis bei der elektronischen Kommunikation kennen: sich priazise und kurz
fassen, einen aussagekriftigen Betreff verwenden, keine unpassenden
personlichen Details offenlegen, keine unpassenden Inhalte in Umlauf bringen,

Rechtschreibung von Inhalten pritffen ..., 77
E-Mail Grundlagen .......ccoooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiniineeennnn 78
Sinn, Zweck und die hauptsichliche Verwendung von E-Mail kennen............... 78
Die Struktur einer E-Mail-Adresse verstehen .........cccoooviiviiiiiiiiiiiiiiiiin, 79

Mogliche Probleme beim Versenden von Dateianhingen kennen, wie:
Begrenzung von Dateigrof3e, Dateiformatbeschrinkungen.........ccocovveviiiiniiinns 79

Den Unterschied der Felder An:, Cc: und Bec: und deren zweckmalige
Verwendung KeNNen .....c.oocviiiiiiiiiiiiiiiiiii i 79

Wissen und beachten, dass man unerwtinschte, betriigerische E-Mails erhalten
kann. Sich bewusst sein, dass der Computer durch eingehende E-Mails infiziert
S e [ 0 1 ¥ s U KU PUPRRP 80

Wissen, was mit Phishing bezweckt wird........cccoociiiiiiiiiiiiiiiiiiice 82

Team ALGE Inhalt



ECDL Base Online-Grundlagen

5 E-MAIL VERWENDEN 83
5.1 E-Mails SENAEN ...cuiuniiniieieniiniieiinieeiiecenernecencraccencrsssancsnssnssnnes 83
5.1.1  Aufein E-Mail-Konto zugreifen ..........ccccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciciecc 83
5.1.2  Den Verwendungszweck der Standard-E-Mail-Ordner kennen: Posteingang,
Postausgang, Gesendete Objekte, Gel6schte Objekte /Papierkorb, Entwiirfe,
SPAM/TUNK .ot 85
5.1.3 Eine E-Mail efStellen.....uuuiiiiiiiiiiiiieiiiiiiieieiiiiiieiseererereerrereeeeeereeesenrrsrrnsr... 87
5.1.4  Eine oder mehrere E-Mail-Adressen oder Verteiletlisten in das Feld An:, Cc: oder
Bee: eingeben. ..o 87
5.1.5  Eine aussagekriftige Uberschrift in das Betreff-Feld eingeben und Text in die E-
Mail eingeben oder eInflgen ......cocuieiiiiiiiiniiiiieii e 89
5.1.6  Dateianhang (Attachment) hinzufligen, entfernen..........ccoccooviiiiiiiiiiiinininnn, 90
5.1.7  Eine E-Mail senden; eine E-Mail mit hoher oder niedriger Wichtigkeit/Prioritit
Y 016 (<3 s WU U USSP UUUPPPSRRRRPP 91
5.2 E-Mails erhalten ...c.ccevueiiieniiieniirinirneciinnierenerienssrensssseessnscssns 92
5.2.1 Eine E-Mail 6ffnen, schlieBen......ccooeeiiiiiiiiiiiieeeiiiieieeeee e 92
5.2.2  Die Funktion Antworten oder Allen antworten verwenden und den jeweiligen
Verwendungszweck verstehen.........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii, 92
5.2.3 Eine E-Mail WeltetleIten. . uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieiierieeeriiiersrsrerrrerersrerrrersrersssann——.. 94
5.2.4  Einen Dateianhang 6ffnen. Einen Dateianhang an einem bestimmten Ort
SPEICHEINL L vttt 95
5.2.5  Druckvorschau und Druckoptionen verwenden, um eine E-Mail zu drucken .... 96
5.3 Extras und Einstellungen ..........uueeeeeeiiiiiiiieiieiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnn. 97
5.3.1  Verfiigbare Hilfe-Funktionen verwenden.........cccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiii, 97
5.3.2 Integrierte Symbolleisten, Meniileiste, Multifunktionsleiste ein- bzw. ausblenden98
5.3.3  Eine textbasierte E-Mail-Signatur erstellen und einflgen...........cccooeviiiiiiinnnn, 99
5.3.4  Eine Abwesenheitsnotiz ein- bzw. ausschalten. .........ccccccovvvvcinvieiieeeeeeieinnne, 101
5.3.5 Den Status einer E-Mail als gelesen oder ungelesen erkennen; eine E-Mail als
gelesen oder ungelesen markieren. Eine E-Mail-Kennzeichnung setzen, entfernen
........................................................................................................................ 102
5.3.6 Einen Kontakt, eine Verteiletliste erstellen, 16schen, aktualisieren.................... 104
5.4 E-Mails 0rganiSiereN......cceeeerreenniiiiiiennnnniiiieennnnneeeennnn. 108
5.4.1 Spalten im Posteingang hinzufligen, entfernen: Von, Betreff, Erhalten-Datum 108
5.4.2  Nach einer E-Mail suchen mit Suchkriterien fiir Absender, Betreff, Inhalt der E-
LY B O ol 75 o 109
5.4.3 Nachrichten nach Name, Datum, Grofe SOrtieren. . nererererereiererirereieeeseseenns 111
5.4.4 Ordner fiir E-Mails erstellen, 16schen. E-Mails in einen bestimmten E-Mail-
Ortdner versChieben ....ooiuviiiiiiie e e e et 112
Inhalt Team ALGE



ECDL Base Online-Grundlagen .@ i

5.4.5  Eine E-Mail I6schen. Geloschte E-Mails wiederherstellen........cooeeeeiiiieieeenenn... 114
5.4.6 Den Ordner Geléschte Objekte/Papierkorb leeten.......ooviiiiiiiiiiciiiiiniiinnes 115
5.4.7  E-Mailin den Spam-/Junk-Ordner verschieben, aus dem Spam-/Junk-Otrdner

| aTo) [ H SO PPSPPRRRP 115
5.5 Kalender verwenden......cccueiieeirinniiieninieiiieienieinieneneasesensns 117
5.5.1 Einen Termin/eine Besprechung in einem Kalender erstellen, aktualisieren,

ADSAGEI 1.ttt 118
5.5.2  TeilnehmerInnen, Ressourcen zu einem Termin/einer Besprechung hinzufligen,

von einem Termin/einer Besprechung entfernen.......ocooceverevieiencniciinennnn. 120
5.5.3  Eine Einladung annehmen, ablehnen ...........ccccooiiiiiiiiiii, 122
ANHANG 125
UBUNGSBEISPIEL.....ceveteteteressesessesessessssessesessesessesessessssessssessessssesesseses 125
INDEX 1iiitiiiiuuniiiiieniiiiiiiineniiiiieeeestineiseeeennsasssseesssssssssssesssssssssnes 133

Die Nummerierung der Inhaltsangabe nimmt Bezug auf den jeweiligen Punkt des
Lernzielkatalogs, den Sie unter http://www.ecdl.at/de/downloads-ecdl finden.

Team ALGE Inhalt



