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Syllabus 3.0

Der Européische Computer-Fuhrerschein

Der Européische Computer-Fihrerschein (ECDL) bescheinigt seinem Inhaber, dass dieser Uber Grundlagenkenntnisse
der Informationstechnologie (IT) verfugt sowie in der Lage ist, einen Computer und allgemein gebrauchliche Software-
anwendungen auf einem Basisniveau zu benutzen. Der ECDL bescheinigt, dass der Inhaber dieses Zertifikats eine theo-
retische Prufung Uber Grundlagen der Informationstechnologie (1T) sowie sechs praktische Prifungen zur Benutzung
gebrauchlicher Computeranwendungen bestanden hat.

Der Europdische Computer-Fuhrerschein ist ein international anerkanntes Zertifikat. Er erleichtert den Eintritt in ein
neues Arbeitsverhaltnis und garantiert dem Arbeitgeber, dass der Bewerber fir eine bestimmte Stelle tiber eine grundle-
gende Kompetenz am Computer und in den gebréuchlichen Computeranwendungen verfiigt. Das ECDL-Zertifikat be-
scheinigt Kompetenzen, die auf der Grundlage eines einheitlichen Syllabus (Lehrplan) geprift werden, und kann somit
Arbeitgebern als Qualitétskontrolle dienen.

Das Uibergeordnete Ziel des ECDL Programms ist die Verbesserung der Grundlagenkenntnisse im IT Bereich sowie das
Erreichen einer groReren Kompetenz hinsichtlich der PC Benutzung und Ublicher Softwareanwendungen - und zwar
europa- bzw. weltweit.

Der ECDL wird von der European Computer Driving Licence Foundation (ECDL-F) eingesetzt und tUberwacht. Die
Aufgabe der Foundation ist es, die Entwicklung des ECDL-Konzeptes zu fordern und zu koordinieren, und sie garan-
tiert den ECDL Standard innerhalb Europas wie auch weltweit. Mittlerweile haben sich die Aufgaben der Foundation
auf den International Computer Driving Licence (ICDL) ausgeweitet.

Die ECDL Foundation wurde ins Leben gerufen, um die Einfihrung des ECDL-Konzeptes in ganz Europa zu koordi-
nieren. Das ECDL-Konzept ist Eigentum der ECDL-Foundation, die eine nicht profitorientierte Organisation ist, die
nationale Lizenznehmer damit beauftragt, das ECDL Konzept im jeweiligen Land einzufiihren und sein Programm zu
verbreiten. Innerhalb Europas muss der nationale Lizenznehmer Mitglied des Council of European Professional Infor-
matics Societies (CEPIS) sein. Aufderhalb Europas wird die ECDL-Foundation von Ihr ausgewéhlte Organisationen als
Lizenznehmer benennen.

Die Ziele des ECDL Programmssind ...

die Computerkompetenz zu férdern und jeden Einzelnen dafr zu motivieren

den Kenntnisstand im Bereich Informationstechnologie (I T) sowie die Kompetenz in der PC Nutzung allge-
mein und bezogen auf allgemeine Softwareanwendungen europa- bzw. weltweit zu erhthen

sicherzustellen, dass alle Computeranwender den bestmdglichen Einsatz des Computers und die Vorteile der
Computernutzung kennen und verstehen

die Produktivitét aller Arbeitnehmer, deren Tétigkeit von der Arbeit am PC bestimmt wird, zu erhéhen

den Gewinn von Investitionen im Bereich der | nformationstechnologie zu verbessern

eine Basisqualifikation anzubieten, die es jedem - unabhangig von seinem Background — erlaubt, Teil der In-
formationsgesellschaft zu sein

Die Vorteile des ECDL

Computerkenntnisse und -fertigkeiten werden heute in alen Lebensbereichen immer wichtiger. Der ECDL ist ein In-
formationstechnologie-Zertifikat fir jeden. Als Zielgruppe gelten all jene, die entweder wissen mussen oder wissen
wollen, wie ein Computer eingesetzt bzw. benutzt wird. B ist fur Personen aus allen Arbeitsbereichen geeignet sowie
fir solche, die in den Arbeitsmarkt eintreten — und das gilt fir jede Altersstufe. Esist also von besonderer Bedeutung,
dass der jeweils gultige Syllabus eingehalten wird. Denn hierdurch wird gewéahrleistet, dass der Européische Computer
Fihrerschein innerhalb ganz Europas ein immer gleichbleibendes Niveau beziiglich Kompetenz und Fertigkeiten auf-
weist. Einige der Vorteile des ECDL sind:

IT Fertigkeiten fur jedermann

eine innovative und greifbare Methode zur Messung und Bestétigung von Fertigkeiten

ein Ausbildungs- und Trainingsmodel in der Informationsgesell schaft

ein sehr erfolgreiches Trainingsmodel

ein groReres Bewusstsein der Offentlichkeit gegeniiber den Vorteilen einer aktiven Teilnahme an der Informa-
tionsgesel | schaft

eineflexible und erreichbare Qualifikation, die seinem Inhaber eine groRere Mobilitét verschafft
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Syllabus 3.0
Der ECDL als Produkt

Fir den Anwender besteht der ECDL aus zwei Dokumenten: dem Européaischen Computer Fihrerschein und der soge-
nannten Skills Card. Die Skills Card kann als eine Art offizieller Bericht angesehen werden, der den aktuellen Stand des
ECDL-Priiflings dokumentiert. Auf der Skills Card ist ersichtlich, welche Module durch eine Priifung erfolgreich abge-
schlossen wurden. Seit eniger Zeit gibt es auch den ECDL Start, der nach vier erfolgreich abgeschlossenen Modulen
erteilt wird. Dievier Module sind hierbei vom Priifling frei wahibar.

Der Europdische Computer Fihrerschein (ECDL) ist ein Zertifikat, das seinem Besitzer Fhigkeiten im Umgang mit
einem PC und géngigen Softwareanwendungen bescheinigt. Gleichzeitig garantiert der ECDL, dass der Priifling gemaf3
des standardisierten und autorisierten Syllabus gepruft wurde.

Um den ECDL zu erhalten, missen die bestandenen Priifungen der sieben Module auf der Skills Card eingetragen wer-
den. Die Skills Card ist Eigentum des Priflings und das offizielle Dokument, auf dem jede erfolgreich abgelegte Teil-
prifung dokumentiert wird. Hat ein Prufling alle sieben Teilprifungen erfolgreich bestanden, so wird die Skills Card an
den nationalen Lizenznehmer des jeweiligen Landes geschickt, und der Kandidat bekommt daraufhin den ECDL -
sammen mit seiner Skills Card ausgehandigt.

Die Teilpriifungen kénnen in beliebiger Reihenfolge, bei verschiedenen Priifungszentren und sogar in verschiedenen
Landern innerhalb von 3 Jahren abgelegt werden. Da der ECDL und auch die Skills Card international anerkannte Zerti-
fikate sind, ist esegal, in welchem Land der Priifling den ECDL endgtiltig erwirbt.
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Syllabus 3.0
Die ECDL Moduleim Uberblick

Modul 1 - Grundlagen der Informationstechnologie - setzt voraus, dass der Priifling die grundlegenden Bestandteile
eines Computers benennen kann und allgemeine Kenntnisse zu den Grundlagen der Informationstechnologie besitzt. Er
sollte z.B. Uber Datensicherung und Arbeitsspeicher Bescheid wissen, den Zusammenhang von Computeranwendung
und Gesellschaft kennen, und er sollte den Gebrauch von Informationsnetzwerken im Computerbereich kennen. Der
Prufling sollte sich dariber bewufdt sein, wo und wie IT Systeme im alltéglichen Leben Anwendung finden und wissen,
inwieweit Computer die Gesundheit beeintrachtigen kdnnen. Auch sollten die Priiflinge mit Sicherheitsfragen und
rechtlichen Themen im Zusammenhang mit Computernutzung vertraut sein.

Modul 2 - Computerbenutzung und Dateiverwaltung - setzt voraus, dass der Priifling Uber Kenntnisse und
Kompetenz im Umgang mit den grundlegenden Funktionen eines PCs und dessen Betriebssystems verfigt. Der Prifling
soll in der Lage sein, effektiv und zielgerichtet innerhalb der Desktopumgebung arbeiten zu kdnnen. Er soll Dateien,
Ordner und Verzeichnisse verwalten und organisieren kdnnen und wissen, wie man sie kopiert, verschiebt und |6scht.
Der Priifling soll die Fahigkeit besitzen, mit Desktop-Symbolen zu arbeiten und Fenster zu verandern. Weiterhin soll er
in der Lage sein, Suchfunktionen, einfache Editoren und Hilfen zur Druckverwaltung zu benutzen, die ihm innerhalb
des Betriebssystems zur Verfligung stehen.

Modul 3 - Textverarbeitung - setzt voraus, dass der Prifling Uber allgemeine Kenntnisse in der Textverarbeitung
verflgt. Er soll Vorgénge verstehen und grundlegende Aufgaben wie das Erstellen, Formatieren und Fertigstellen eines
Dokuments innerhalb eines Textverarbeitungsprogramms ausfiihren konnen. Auch soll der Priifling seine Fahigkeiten in
fortgeschrittenen Aufgaben innerhalb des Textverarbeitungsprogramms unter Beweis stellen. Hierzu zéhlen: das
Erstellen einer Standardtabelle, das Bearbeiten von Bildern und Grafiken innerhalb eines Dokuments, das Importieren
von Objekten sowie die Benutzung der Serienbrieffunktion.

Modul 4 - Tabellenkalkulation - setzt voraus, dass der Priifling Gber allgemeine Kenntnisse in der Tabellenkalkulation
verfugt. Er soll die Vorgange verstehen und in der Lage sein, grundlegende Aufgaben wie das Erstellen, Formatieren
und Fertigstellen einer Tabelle innerhalb eines Tabellenkalkulationsprogramms ausfihren kénnen. Der Prifling soll in
der Lage sein, mathematische und |ogische Operationen unter Verwendung von Formeln und Funktionen ausfiihren zu
kénnen. Auch soll er seine Fahigkeiten in fortgeschrittenen Aufgaben innerhalb des Tabellenkalkulationsprogramms
unter Beweis stellen. Hierzu zéhlen: das Importieren von Objekten und das Erstellen von Diagrammen.

Module 5 - Datenbanken - setzt voraus, dass der Priifling den allgemeinen Begriff der Datenbank versteht und Uber
grundlegende Kenntnisse auf dem Gebiet des Einsatzes von Datenbanken verfiigt. Das Modul ist in zwei Bereiche
unterteilt: Im ersten Abschnitt wird Gberprift, ob der Prifling in der Lage ist, eine einfache Datenbank unter
Verwendung eines Standardprogramms zu planen und zu erstellen. Im zweiten Abschnitt wird vom Prifling erwartet,
dass er in der Lage ist, Informationen aus einer schon vorhandenen Datenbank abzufragen, indem er Abfrage-,
Auswahl- und Sortierfunktionen verwendet, die ihm im Datenbankprogramm zur Verfligung stehen.

Module 6 - Prasentationen - setzt voraus, dass der Prifling Uber allgemeine Kenntnisse auf dem Gebiet der
Prasentation verfugt. Der Prifling soll in der Lage sein, grundlegende Aufgaben wie das Erstellen, Formatieren und
Vorbereiten einer Prasentation firr deren Ausgabe bzw. Prasentation auszufihren. Er soll verschiedenen Présentationen
fir verschiedene Anldsse mit unterschiedlichem Publikum erstellen konnen. Weiterhin soll der Prifling seine
Fahigkeiten im Umgang mit grundlegenden Arbeitsschritten bezliglich Grafiken und Diagrammen sowie verschiedenen
Effekten bei Folienprasentationen unter Beweis stellen.

Module 7 - Informations- und Kommunikationsnetze - besteht aus zwei Teilen. Der erste Abschnitt, Information,
setzt voraus, dass der Prifling allgemeine Aufgaben im Bereich der Websuche unter Verwendung von Webbrowsern
und vorhandenen Suchmaschinen ausfiihren kann. Weiterhin soll er Suchergebnisse als Lesezeichen ablegen sowie
Webseiten und Suchberichte ausdrucken kénnen. Im zweiten Abschnitt, Kommunikation, wird vom Priifling erwartet,
dass er in der Lage ist, eine email-Software zu verwenden. Er soll Nachrichten schreiben und empfangen kénnen,
Dokumente oder Dateien an Nachrichten anhdngen kdnnen sowie in der Lage sein, Nachrichtenordner bzw.
Verzeichnisse innerhalb eines e-mail-Programms zu organisieren und zu verwalten.
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Syllabus 3.0

Modul 1— Grundlagen der Informationstechnologie (IT)

Nachstehend folgt der Lehrplan fir Modul 1, Grundlagen der Informationstechnologie (IT), der die Grundlage der
theoretischen Teilprufung bildet und aus acht Kategorien besteht. Der Test setzt sich aus Fragen aller 8 Kategorien

zusammen.

Zide

Modul 1 — Grundlagen der Informationstechnologie setzt voraus, dal3 der Prufling die grundlegenden Bestandteile eines
Computers benennen kann und allgemeine Kenntnisse zu den Grundlagen der Informationstechnologie besitzt. Er sollte
z.B. Uber Datensicherung und —speicherung Bescheid wissen, den Zusammenhang von Computeranwendung und
Gesellschaft kennen, und er sollte den Gebrauch von Informationsnetzwerken im Computerbereich kennen. Der Priifling
sollte sich darliber bewuf3t sein, wo und wie IT Systeme im alltéglichen Leben Anwendung finden und wissen, inwieweit
Computer die Gesundheit beeintrachtigen kdénnen. Auch sollten Kenntnisse Uber Sicherheitsfragen und rechtliche
Themen im Zusammenhang mit Computernutzung vorliegen.

Kategorie Wissensgebiet
11 111
Grundlagen Hardware/Software

Infor mationstechnologie

112
Verschiedene Arten
von Computern

113
Hauptbestandteile
eines PCs

1.2 1.21
Hardware Zentrale Rechnereinheit

122
Eingabegerate

1.2.3
Ausgabeger ate

13 131
Speichern Speichergerate

1.3.2
Verschiedene
Speicherarten

133
Speicherkapazitat

Ref.

1111

1121

1131

1211

1221

1231

1311

1321

1331
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Genauer e Beschreibung

Die Grundbegriffe der Informatik kennen und erkléren konnen:
Hardware, Software und Informationstechnologie

Den Unterschied zwischen Grofirechner (Mainframe), Mini-
computer, Netzwerk-Computer, Personal Computer und Laptop
bzw. Notebook in Bezug auf Kapazitdt, Geschwindigkeit, Kosten
und typische Benutzer kennen. Intelligente und unintelligente
Terminals unterscheiden.

Hauptbestandteile eines PCs kennen: zentrale Rechnereinheit
(CPU), Festplatte, allgemein bekannte Ein- und Ausgabegeréte,
verschiedene Speicherarten, Wechseldatentrager wie Disketten,
Zip-Laufwerk, CD-ROM etc.

Den Begriff Peripheriegerat verstehen.

Den Begriff zentrae Rechnereinheit, Central Processing Unit
(CPU) verstehen und erklaren kénnen, wozu sie dient: Berechnung
und Ablaufsteuerung. Die Aufgabe des Arbeitsspeichers erklaren
koénnen und wissen, dass die Geschwindigkeit der CPU in Mega-
hertz (MHZz) gemessen wird.

Die wichtigsten Geréte zur Dateneingabe kennen: Maus, Key-
board, Trackball, Scanner, Touchpad, Joysticks etc.

Die wichtigsten Geréate zur Ausgabe von Daten kennen:
verschiedene Arten von Monitoren, verschiedene Drucker, Plotter,
Lautsprecher, Sprachsynthesizer etc.

Wann, wie und wozu werden diese Geréte verwendet?

Vergleichen der typischen Speichergeréte in Bezug auf Geschwin-
digkeit, Kosten und Kapazitét, etc.: Interne und externe Festplatte,
Zip-Medien, Streamer, CD-ROM, Diskette etc.

Die verschiedenen Speicherarten des Computers kennen: z.B.
RAM (randomaccess memory), ROM (read-only memory). Wann
und wofUr werden sie genutzt?

Wie werden die Speicherkapazitdten im Computer gemessen (bit,
byte, KB, MB, GB)

Die verschiedenen Speicherkapazitéten zuordnen: Zeichen, Datei-
en und V erzeichnisse/Ordner
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1.4
Software

15
Informations-
netzwerk

1.6
Computer
Im Alltag

1.7
IT und
Gesellschaft

1.34
Rechnerleistung

14.1
Verschiedene Arten
von Software

14.2
Betriebssystemsoftware

1.4.3
Anwender software

1.4.4
Systementwicklung

151
LAN und WAN

152
Telefonnetzwerk und
Computer

1.5.3
e-mail

1.5.4
Das Internet

16.1
Computer zu Hause

1.6.2

Computer am Arbeits-
platz und im Bildungs-
wesen

1.6.3
Computer im Alltag

171
Eine Welt im Wandel

1341

1411

1421

1431

1441

1511

1521

1531

1541

1611

1621

1631

1711
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Syllabus 3.0

Mehrere Faktoren benennen, die EinfluR auf die Rechnerleistung
haben: CPU-Geschwindigkeit, RAM GroRRe, Geschwindigkeit und
Kapazitét der Festplatte.

Die Bedeutung der Begriffe Betriebssysteme und Anwender-
softwar e kennen und ihren Unterschied erklaren konnen.

Die Hauptfunktionen des Betriebssystems verstehen. Den Begriff
Grafische Benutzeroberflache (GUI) erkléaren und ihre Vorteile
benennen kdnnen.

Einige bekannte Softwareanwendungen kennen und wissen wozu
sie benutzt werden. z.B. Programme zur Textverarbeitung, Tabel-
lenkalkulation, Datenbanken, Prasentation, DTP und Multimedia.

Beschreiben kénnen, wie Computerprogramme entwickelt werden,
und den bei der Entwicklung von Computerprogrammen haufig
eingesetzten Prozess von Analyse, Entwicklung, Programmierung
und Testen kennen.

Die Definition von LAN (Loca Area Network) und WAN (Wide
Area Network) kennen. Die Vorteile von Gruppenarbeit und der
gemeinsamen Nutzung von Daten Uber ein Netzwerk erautern
kénnen.

Den Gebrauch von Telefonnetzwerk und Computer verstehen. Die
Begriffe analoges Telefonnetz und Integrated Service Digital Net-
work (ISDN) und Satellitenkommunikation verstehen. Begriffe wie
Fax, Telex, Modem, digital, analog, baud (in bps - bits pro Sekun-
de gemessen) kennen.

Die Bedeutung des Begriffes e-mail (elektronische Post) sowie
deren Nutzen kennen. Was braucht man, um emails senden und
empfangen zu kénnen. Informations- und Kommunikationstechno-
logien kennen, die man fur e-mail bendtigt.

Was ist das Internet? Den Begriff Internet erklaren und einige
seiner Nutzungsmaoglichkeiten benennen koénnenWas ist eine
Suchmaschine? Den Unterschied zwischen Internet und World
Wide Web (WWW) kennen.

Einige Einsatzmdglichkeiten des PCs zu Hause erlautern, z.B.: fir
Hobby, Haushaltsfihrung, Heimarbeit (z.B. Telearbeitsplatz),
Projekte und Hausaufgaben, Nutzung von e-mail und Internet.

Den Nutzen von Biroanwendungen kennen. Beispiele geben kon-
nen fir computergestiitzte Systeme in Handel, Industrie, Regie-
rung, Verwaltung und Erziehung. Erkennen kdnnen, wann der
Einsatz eines Computers sinnvoller ist als der Einsatz eines Men-
schen und wann nicht.

Sich des Einsatzes von Computern im alltéglichen Leben bewuf3t
sein, z.B.: im Supermarkt oder Bibliotheken, beim Arzt, Nutzung
von Smart Cards, etc.

Die Begriffe Informationsgesellschaft und Datenhighway verste-

hen. Einige Einzelheiten des Y2K Problems erldutern kdnnen. Den
Begriff e-commerce erlautern kdnnen.
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1.8

Sicher heit,
Copyright
und Gesetze

17.2
Der richtige
Arbeitsplatz

1.7.3
Gesundheit
und Sicherheit

18.1
Sicherheit

18.2
Computerviren

183
Copyright

1.8.4
Datenschutz

1721

1731

1811

1821

1831

1841
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Syllabus 3.0

Welche Faktoren kénnen zu einem guten und ergonomischen PC
Arbeitsplatz beitragen: z.B. gelegentliche Pausen bei der Arbeit
am PC, richtige Position von Bildschirm, Sitzmébel und Tastatur,
vernlnftige Beleuchtung und Bel iftung.

Vorsichtsmal3nahmen fur Sicherheit und Gesundheit bei der Com-
puternutzung treffen: z.B. darauf achten, dal3 Kabel sicher verlegt
sind und Steckdosen bzw. Leisten nicht Uberladen sind. Wissen,
welche gesundheitlichen Schaden durch einen schlecht konzipier-
ten Arbeitsplatz entstehen konnen: z.B. Verspannungen, Uberbe-
lastung der Augen - hervorgerufen durch einen schlechte Monitor,
Haltungsprobleme, etc.

Sinn und Wert von Back Up Dateien auf Datentragern erlautern.
Wissen, wie ich meinen Computer vor unberechtigtem Zugriff
schiitze. Mal3nahmen zum Schutz meines Conputers: z.B. durch
die richtige Wahl von Pal3wértern. Schutz vor Datenverlust bei
Stromausfall.

Den Begriff Virus im Zusammenhang mit Computern erléutern
koénnen. Wissen, wie Viren in den Computer gelangen konnen. Die
Gefahr von Virenbefall beim Herunterladen von Dateien aus dem
Internet kennen. Einige Mal3nahmen zum Schutz vor Viren kennen
und erlautern kénnen.

Den Begriff Software Copyright verstehen. Einige Hauptthemen
im Zusammenhang mit Sicherheit und Recht in Bezug auf Copy-
right, Diskettenverleih etc. kennen. Die Bedeutung und Auswir-
kungen von Datentransfer bzw. Datenverteilung innerhalb eines
Netzwerkes kennen. Die Begriffe Shareware, Freeware und Be-
nutzerlizenzkennen.

Die wichtigsten Fakten zum Datenschutz im eigenen Land kennen.
Wozu dient Datenschutz und wie findet er seine Anwendung.
Beispiele fir den Gebrauch von personenbezogenen Daten geben
kénnen.
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Modul 2— Computerbenutzung und Dateiverwaltung

Syllabus 3.0

Nachstehend folgt der Lehrplan fir Modul 2, Computerbenutzung und Betriebssystemfunktionen, der die Grundlage der

praktischen Teil prifung bildet.

Zide

Module 2 - Computerbenutzung und Dateiverwaltung - setzt voraus, dass der Priifling tber Kenntnisse und Kompe-
tenz im Umgang mit den grundlegenden Funktionen eines PCs und dessen Betriebssystems verfugt. Der Priifling soll in
der Lage sein, effektiv und zielgerichtet innerhalb der Desktopumgebung arbeiten zu kénnen. Er soll Dateien, Ordner
und Verzeichnisse verwalten und organisieren kénnen und wissen, wie man sie kopiert, verschiebt und loscht. Der
Prifling soll die Fahigkeit besitzen, mit Desktop Symbolen zu arbeiten und Fenster zu veréndern. Weiterhin soll er in
der Lage sein, Suchfunktionen, einfache Editoren und Hilfen zur Druckverwaltung zu benutzen, die ihm innerhalb des

Betriebsystems zur Verfligung stehen.

Kategorie Wissensgebiet

21 211

Grundlagen Erste Schritte mit dem
Computer

22 221

Desktop Mit Symbolen

Umgebung arbeiten
222

Mit Fenstern arbeiten

2.3 231
Datelen Ordner
organisieren

Ref.

2111

2112

2113

2114

2115

2116

2117

2211

2221

2222

2223

2224

2311

2312
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Genauer e Beschreibung

Den Computer ordnungsgemal3 starten.

Den Computer ordnungsgemal? herunterfahren.
Computer-Neustart.

Wo findeich Systeminformationen, z.B. CPU, Prozessortyp, in-
stallierter Hauptspeicher ( RAM) etc.

Uberpriifung von Computer Desktop Einstellungen vornehmen
konnen, z.B.: Datum und Uhrzeit, Lautstérkeregelung, Desktopan-
zeige (z.B. Hintergrundoptionen, Bildschirmeinstellungen, Bild-
schirmschoner etc.)

Eine Diskette formatieren.
V orhandene Hilfefunktionen verwenden.

Desktop-Symbol e auswahlen und verschieben. Gangige Desktop
Symbolewie z.B. Festplatte, Verzeichnisstruktur, Ordner, Dateien,
Papierkorb etc. erkennen. Ein Verkniipfungssymbol oder eine
Verknipfung im Startment erstellen kdnnen.

Die verschiedenen Teile des Desktop Fensters kennen: Titelleiste,
Symbolleiste, Menlileiste, Statusleiste, Rollbalken bzw. Bildlau-
fleiste, etc.

Ein Desktop Fenster verkleinern, vergréfRern, anpassen, schlief3en.
Die verschiedenen Teile eines Programmfensters kennen: Titelleis-
te, Symbolleiste, Menlleiste, Statusleiste, Rollbalken bzw. Bild-
laufleiste. Das Fenster am Bildschirm verschieben.

Ein Programmfenster verkleinern, vergrof3ern, anpassen, schlie-
[3en.

Zwischen einzelnen aktiven Fenstern wechseln.

Die grundlegende Verzeichnis- und Ordnerstruktur des Computers

verstehen.

Ein Verzeichnis bzw. Ordner und weitere Unterverzei chnisse bzw.
Unterordner erstellen.
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2.3.2
Kopieren,
ver schieben,
|6schen

2.3.3
Suchen

2.4 2.4.1
Einfaches Einen Editor
Editieren verwenden

Druck- 2.5.1 Drucken
management

2313

2314

2315

2316

2321

2322

2323

2324

2325

2326

2331

2332

2411

2412

2413

2414

2511

2512

2513
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Syllabus 3.0

Verzeichnisse bzw. Ordner Uberprifen. Informationen Gber Ver-
zeichnisse bzw. Ordner anzeigen: Name, Grof3e, Datum der letzten
Bearbeitung etc.

Allgemein bekannte Dateiendungen in einem Verzeichnis bzw.
Ordner kennen, z.B. fir Textverarbeitung, Tabellenkalkulation,
Datenbanken, Prasentationen, Rich Text Datel (RTF) etc.

Wissen, wo man Informationen Uiber Dateiattribute, z.B. Name,
Grol3e, Dateityp, zuletzt bearbeitet etc. findet.

Dateien und V erzeichnisse bzw. Ordner umbenennen.

Eine einzelne Datei oder mehrere benachbarte bzw. nicht angren-
zende Dateien auswéhlen.

Dateien innerhalb einer Ordnerstruktur kopieren und einfiigen, um
eineKopie zu erstellen.

Backup-Dateien auf einer Diskette erstellen.

Die Ausschneiden und Einfligen Funktion benutzen, um Dateien
innerhalb eines Verzeichnisses bzw. Ordners zu verschieben.

Dateien aus einem oder mehreren V erzeichnissen bzw. Ordnern
I6schen.

Ausgewdhlte V erzeichnisse bzw. Ordner |6schen.

Die Suchen Funktion benutzen, um Dateien in einem Verzeichnis
bzw. Ordner zu finden.

Suchen anhand von Name, Erstelldatum, Dateityp etc.

Einen Editor oder ein Textverarbeitungsprogramm 6ffnen und eine
Datei erstellen.

Datei in Verzeichnis bzw. Ordner speichern.

Datei auf Diskette speichern.

Editor schliefZen.

Mit einem installierten Drucker drucken.

Wechsen des Standarddruckers aus einer Liste installierter Dru-
cker.

Informationen zum Druckvorgang im Druckmanager aufrufen.
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Modul 3— Textverarbeitung

Syllabus 3.0

Nachstehend folgt der Lehrplanfir Modul 3, Textverarbeitung, der die Grundlage der praktischen Teilprifung bildet.

Zide

Module 3 - Textverarbeitung - setzt voraus, dass der Priifling Uber allgemeine Kenntnisse in der Textverarbeitung
verflgt. Er soll Vorgénge verstehen und in der Lage sein, grundlegende Aufgaben wie das Erstellen, Formatieren und
Fertigstellen eines Dokuments innerhalb eines Textverarbeitungsprogramms ausfihren zu kénnen. Auch soll der
Prufling seine Fahigkeiten in fortgeschrittenen Aufgaben innerhalb des Textverarbeitungsprogramms unter Beweis
stellen. Hierzu zéhlen: das Erstellen einer Standardtabelle, das Bearbeiten von Bildern und Grafiken innerhalb eines
Dokuments, das Importieren von Objekten sowie die Benutzung der Serienbrieffunktion.

Kategorie Wissensgebiet

31 311
Grundlagen Erste Schrittein der
Textverarbeitung

312
Grundeinstellungen
andern

3.13
Dokumentenaustausch

3.2 321
Grundlegende  Daten eingeben
Aufgaben

3.2.2
Daten auswahlen
bzw. markieren

Ref.

3111

3112

3113

3114

3115

3116

3117

3121

3122

3123

3131

3132

3211

3212

3213

3214

3215

3221
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Genauere Beschreibung

Ein Textverarbeitungsprogramm 6ffnen.

Ein bestehendes Dokument 6ffnen, Anderungen vornehmen und
speichern.

Mehrere Dokumente 6ffnen.

Ein neues Dokument erstellen und speichern.

Ein bestehendes Dokument auf Festplatte bzw. Diskette speichern.
Dokument schliefen.

Die Online-Hilfefunktion verwenden.

Seitenansicht andern.

Grof3e der Seitenansicht veréndern und Zoom Funktion benutzen.
Anzeige der Symbolleiste andern.

Eine schon bestehende Datei unter einem anderen Format abspei-
chern: Text Datel, Rich Text Format (rtf), Dokumentenvorlage,

Softwaretyp bzw. Versionsnummer etc.

Ein Dokument in einem Web-Site geeigneten Format abspeichern.

Zeichen, Worter, Sdtze bzw. kleineren Text eingeben.

Rickgéangig Befehl benutzen.

Neuen Absatz einflgen.

Sonderzeichen und Symbol e einfugen.
Seitenwechsel in ein Dokument einfligen.

Zeichen, Worter, Satze, Abschnitte oder ganzes Dokument mark-
ieren bzw. auswahlen.
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3.3
Formatieren

34
Abschlie3ende
Arbeiten am
Dokument

3.2.2
Kopieren,
ver schieben,
|6schen

324
Suchen und Einfligen

3.3.1
Text formatieren

332
Allgemeine
Formatierung

333
Vorlagen

341
Formatvorlagen und
Seitennummerierung
hinzufiigen

34.2
Kopf- und FuRzeilen

3231

3232

3233

3241

3242

3311

3312

3313

3314

3315

3316

3317

3318

3321

3322

3323

3331

3332

3411

3412

3421

3422

3423

© Dienstleistungsgesellschaft fir Informatik mbH

Syllabus 3.0

Kopieren und Einfiigen Funktion benutzen, um Text innerhalb
eines Dokuments zu duplizieren.

Ausschneiden und Einfligen Funktion benutzen, um Text innerhalb
eines Dokuments zu verschieben.

Kopieren und Verschieben von Text zwischen mehreren aktiven
Dokumenten.

Text |6schen.

Den Suchen-Befehl fir ein Wort oder einen Satz innerhalb eines
Dokuments benutzen.

Den Ersetzen-Befehl fir ein Wort oder einen Satz innerhalb eines
Dokuments benutzen.

Schriftgrofe und Schriftart andern

Zeichenformat Fett, Kursiv und Unterstreichen benutzen.
Einem Text verschiedene Farben zuweisen.

V erschiedene Funktionen der Textausrichtung anwenden.
Silbentrennung sinnvoll einsetzen.

Text einriicken.

Zeilenabstand verandern.

Format eines ausgewahlten Wortes oder Textes kopieren
Tabulatoren verwenden und setzen:

links, rechts, zentriert, dezimal.

Rahmen in das Dokument einfiigen.

Aufzahlung benutzen (Zeichen und Nummerierung).

Geeignete Dokumentenvorlage fir bestimmte Aufgaben auswah-
len.

Mit Dokumentenvorlagen bestimmte Aufgaben bearbeiten.

V orhandene Formatvorlagen in einem Dokument anwenden.

Seitennummerierungen in ein Dokument einflgen.

Einem Dokument Kopf- und Ful3zeilen hinzuf iigen.

Datum, Autor, Seitenzahlen etc. in Ful3- bzw. Kopfzeile einfigen.

Verschiedene Optionen des Textformats in Kopf- und Ful3zeile
anwenden.
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Syllabus 3.0

3.4.3 3431 Die Rechtschreibprifung verwenden und die erforderlichen Kor-
Rechtschreib- und rekturen vornehmen kénnen.
Grammatikiber prifung

3432 Die Grammatikprifung verwenden und die erforderlichen
Korrekturen vornehmen kénnen.

344 3441  Seiteneinstellungen andern: Seitenausrichtung, Seitengrof3e etc.
Seite einrichten
3442  Seitenrander veréndern.

35 35.1 3511 Dokumentenvorschau bzw. Seitenansicht verwenden.
Drucken Druckvorbereitung
3512  Grundlegende Druckoptionen anwenden.

3513 Dokument auf einem installierten Drucker ausdrucken.

3.6 3.6.1 36.11 Standardtabellen erstellen.
Fortgeschrit-  Tabellen

tenen Merk-

male

3612  Zelleigenschaften &ndern: formatieren, Zellengrolle, Farbe etc.
36.1.3  Zeilen und Spalten einfligen und I6schen.

36.14  Einer Tabelle Rahmen hinzufiigen.

36.15  Automatische Tabellenformatierung verwenden.

3.6.2 3621 Einer Textdatei eine Bild- oder Grafikdatei hinzuftigen.
Bilder und Clip-Arts

36.22  Autoformen in ein Dokument einfiigen: Linienfarbe und/oder
Fullfarbe der A utoform andern.

36.23  Bilder oder Zeichenobjekte innerhalb des Dokuments verschieben.
36.24  EineGrafik vergroRern oder verkleinern.

3.6.3 3631  Tabeleinein Dokument importieren.
Objekte importieren

3632  EineBilddatel, ein Diagramm oder eine Grafik in ein Dokument

einfugen.
3.64 3641 Erstellen einer Versandliste oder einer anderen Datei, dieals
Serienbriefe Datenquelle fur Serienbriefe verwendet werden kann.

364.2 Datenquelle mit Serienbriefdokument oder Etikettendokument
verbinden.
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Syllabus 3.0

Modul 4— Tabellenkalkulation
Nachstehend folgt der Lehrplan fir Modul 4, Tabellenkalkulation, der die Grundlage der praktischen Teilprifung bildet.

Zide

Module 4 - Tabdlenkalkulation - setzt voraus, dass der Prifling Uber algemeine Kenntnisse in der
Tabellenkalkulation verflgt. Er soll die Vorgange verstehen und grundlegende Aufgaben wie das Erstellen, Formatieren
und Fertigstellen einer Tabelle innerhalb eines Tabellenkalkulationsprogramms ausfiihren kénnen. Der Prifling soll in
der Lage sein, mathematische und logische Operationen unter Verwendung von Formeln und Funktionen ausfiihren zu
kénnen. Auch soll er seine Fahigkeiten in fortgeschrittenen Aufgaben innerhalb des Tabellenkalkulationsprogramms
unter Beweis stellen. Hierzu zéhlen: das I mportieren von Objekten und das Erstellen von Kurven und Diagrammen

Kategorie Wissensgebiet Ref. Genauere Beschreibung der Aufgabenstellung

41 411 4111 Ein Tabellenkal kul ationsprogramm 6ffnen.
Grundlagen Erste Schritte

4112 Eine bestehende Tabelle 6ffnen, Anderungen vornehmen und
speichern.

4113 Mehrere Tabellen 6ffnen.
4114  Einneues Tabellenblatt erstellen und speichern.
4115  Einebestehende Tabelle auf Festplatte bzw. Diskette speichern.
4116 Tabelle schliefl3en.
4117 Online-Hilfefunktion verwenden.
41.2 4121 Seitenansicht der Tabelle andern.
Grundeinstellungen
andern
4122 Grof3e der Seitenansicht verandern und Zoom Funktion benutzen.
4123  Anzeigeder Menuleiste andern.
41.3 4131 Eine schon bestehende Tabelle unter einem anderen Format
Dokumentenaustausch abspeichern: Text Datei, Dokumentenvorlage, Softwaretyp oder

Versionsnummer etc.
4132 Ein Dokument in einem Web-Site geeigneten Format abspeichern

4.2 42.1 4211  Zahlenin Zellen eingeben.
Grundlegende  Daten eingeben
Aufgaben

4212  Textin Zellen eingeben.
4213  Symbole oder Sonderzeichenin Zellen eingeben.
4214  Einfache Formelnin Zellen eingeben.

4215  Rickgangig Befehl benutzen.
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43
Formeln und
Funktionen

4.4
Formatieren

422
Daten auswéahlen bzw.
markieren

422
Kopieren, verschieben,
[6schen

424
Suchen und Einfuigen

4.25
Zeilen und Spalten

426
Daten sortieren

431
Mathematische und
logische Formeln

4.3.2
Mit Funktionen arbeiten

441
Format von Zellen und
Zahlen

4221

4222

4231

4232

4233

4234

4235

4241

4242

4251

4252

4253

4261

426.2

4311

4312

4313

4314

4315

4321

4322

4411

4412
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Syllabus 3.0

Eine oder mehrere angrenzende bzw. nichtangrenzende Zellen
markieren.

Eine Zeile bzw. Spalte markieren. Eine oder mehrere angrenzende
bzw. nichtangrenzende Zeilen bzw. Spalten markieren.

Die Kopieren- und Einfligen-Funktion verwenden, um
Zéelleninhalte in einen anderen Teil des Arbeitsblattes zu

kopieren.

Die Ausschneiden- und Einfligen-Funktion verwenden, um
Zelleninhalte innerhalb des Arbeitsblattes zu verschieben.

Inhalte zwischen aktiven Arbeitsbl&ttern verschieben.
Inhalte zwischen aktiven Tabellen verschieben.
Zdleninhalte in markierten Zellen |6schen.

Verwendung der Suchen-Funktion fir bestimmte Zelleninhalte.

Verwendung der Einfligen-Funktion fur bestimmte Zelleninhalte.
Zeilen und Spalten einfligen.

Spaltenbreite und Zeilenhdhe andern.

Markierte Zeilen oder Spalten |6schen.

Markierte Daten in auf- oder absteigender numerischer
Reihenfolge sortieren.

Markierte Daten in auf- oder absteigender al phabetischer
Reihenfolge sortieren.

V erwendung von grundlegenden mathematischen und logischen
Formeln zur Addition, Subtraktion, Multiplikation und Division.
Standardfehlermeldungen in Verbindung mit Formeln kennen.
Verwendung der Autoausfiill-Funktion zur Dateneingabe.

Verstehen und Verwenden von relativen Zellbezligen in Formeln
und Funktionen.

Verstehen und Verwenden von absoluten Zellbeziigen in Formeln
und Funktionen.

Summen-Funktion verwenden.

Mittelwert-Funktion verwenden.

Zellen formatieren, um verschiedene Arten von Zahlen
anzuzeigen: Anzahl der Dezimalstellen, Anzahl Nullen nach dem
Komma, mit oder ohne Tausenderpunkt.

Zellen formatieren, um verschiedene Arten der Datumsangabe
anzuzeigen.
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45
Drucken

4.6
Fortgeschritte
nen Merkmale

441
Format von
Zellen und Text

443
Zellformatierung
von Zellreihen

4.4.4
Rechtschreibprtfung

445
Seite einrichten

45.1
Einfache
Tabellen drucken

4.6.1
Objekte importieren

4.6.2
Diagramme
und Grafiken

4413

4414

4421

4422

4423

4431

4432

4441

4451

4452

4453

4454

4511

4512

4513

4514

4611

46.1.2

46.21

4622

46.2.3

46.24
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Syllabus 3.0

Zellen formatieren, um verschiedene Wahrungssymbole
anzuzeigen.

Zellen formatieren, um Zahlen al's Prozentsatz anzuzeigen.

Zeichengrof3e éndern: Text formatieren: Fett, Kursiv, Schriftart.

Schriftfarbe andern.

Textausrichtung anpassen.

Z€elleninhalte in markierten Zellen zentrieren bzw. ausrichten:
links und rechts; oben und unten.

Zellbereichen Rahmen hinzufigen.

Verwendung der Rechtschreibpriifung und wo nétig, Anderungen
vornehmen.

Seitenrander verandern.

Dokument auf Seite anpassen.
Ful3- bzw. Kopfzeile hinzufigen.

Seitenausrichtung andern; Hochformat oder Querformat,
Seitengrofle etc.

Grundlegende Druckoptionen anwenden.

Druckvorschau.
Tabelle oder Arbeitsblatt drucken.
Teile des Arbeitsblattes oder ausgewahlte Zellbereiche drucken.

Objekte in eine Tabelle importieren: Bilder, Grafiken,
Textdateien.

Objekte innerhalb einer Tabelle verschieben und ihre Grolze
andern.

Verschiedene Arten von Diagrammen und Grafiken zur

Datenanalyse unter Verwendung von Tabellen erstellen.

Editieren oder verandern eines Diagramms oder einer Grafik.
Titel hinzuflgen, Mal3stab @andern. Farben in Diagramm oder
Grafik verandern.

Diagrammtyp &ndern.

Diagramme bzw. Grafiken verschieben oder |6schen.
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Syllabus 3.0

Modul 5— Datenbanken

Nachstehend folgt der Lehrplan fir Modul 5, Datenbanken, der die Grundlage der praktischen Teilprufung bildet. Das
Modul besteht aus zwei Abschnitten. Der erste Abschnitt beinhaltet das Erstellen einer neuen Datenbank; der zweite
Abschnitt beinhaltet die Benutzung einer schon vorhandenen Datenbank, um bestimmte Informationen zu suchen und
anzuzeigen.

Zide

Module 5 - Datenbanken - setzt voraus, dass der Prufling den allgemeinen Begriff der Datenbank versteht und Uber
grundlegende Kenntnisse auf dem Gebiet des Einsatzes von Datenbanken verfugt. Das Modul ist in zwei Bereiche
unterteilt: Im ersten Abschnitt wird Uberpriift, ob der Prifling in der Lage ist, eine einfache Datenbank unter
Verwendung eines Standardprogramms zu planen und zu erstellen. Im zweiten Abschnitt wird vom Priifling erwartet,
dass er in der Lage ist, Informationen aus einer schon vorhandenen Datenbank abzufragen, indem er Abfrage-,
Auswahl- und Sortierfunktionen verwendet, dieihm im Datenbankprogramm zur Verfligung stehen.

Kategorie Wissensgebiet Ref. Genauer e Beschreibung der Aufgabenstellung

5.1 5.1.1 5111 Ein Datenbankprogramm 6ffnen.
Grundlagen Erste Schritte

5112 Eine schon vorhandene Datenbank mit Standardlayout 6ffnen

5113 Einen Bericht in einer schon bestehenden Datenbank andern
und speichern.

5114  EineDatenbank auf Festplatte bzw. Diskette speichern.
5115 Datenbank schliefen.
5116  Online-Hilfefunktionen in der Anwendung verwenden.
51.2 5121  Ansichtenmodus é&ndern.
Grundeinstellungen
andern
5122  Anzeige der Menuleiste andern.
5.2 521 5211 Eine Datenbank planen und erstellen.
Eine Daten- Grundlagen
bank erstellen
5212 Eine Tabelle mit Feldern und Attributen erstellen.
5213 Ineiner Tabelle navigieren.
5214  Datenin Datenbank eingeben.

5.2.2. 5221 Primérschliissel definieren.
Schllissel definieren

5222 Index erstellen.

523 5231  Attribute des Tabellenlayouts dndern.
Tabellendesign

5232 Feldattribute &ndern.
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524

Datenbank aktualisieren
5.3 531
Formulare Formular erstellen
benutzen

5.3.2

Formularlayout andern

5.4 5.4.1
Information Grundlagen
finden

5.4.2
Eine Abfrage
verbessern

5.4.3
Auswahlen und
sortieren

5241

5242

5243

5244

5311

5312

5321

5322

5323

5324

5411

5412

5413

5414

54.15

54.16

5417

5421

5422

5431

5432
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Syllabus 3.0

Daten in einer Datenbank &ndern.

Daten in einer Datenbank |6schen.
Datensatz zu einer Datenbank hinzufligen.
Datensétze in einer Datenbank |6schen.

Einfaches Formular erstellen.

Daten unter Verwendung einfacher Formularein eine Daten-
bank eingeben.

Text formatieren.

Hintergrundfarben im Layout &ndern.
Ein Bild oder eine Grafikdatei in ein Formular einfligen.
Ordnung von Objekten innerhalb eines Formularlayouts éndern.

Eine vorhandene Datenbank laden oder in eine solche
einsteigen.

Daten anhand vorgegebener Kriterien finden.
Einfache Abfrage erstellen.

Abfrage mit mehreren Kriterien erstellen.
Abfrage speichern.

Filter hinzuflgen.

Filter entfernen.

Einer Abfrage Felder hinzufligen.

Felder aus einer Abfrage entfernen.

Daten nach vorgegebenen Kriterien auswahlen und sortieren.

Daten nach allgemein logischen Operatoren auswahlen und
sortieren.

Seite 17



55 551 5511
Berichte Berichte erstellen
5512
5513
5514
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Syllabus 3.0

Ausgewahlte Daten in einer bestimmten Reihenfolge am
Bildschirm oder in Berichten ausgeben.

Einen Bericht andern.

Ful3- und Kopfzeilen erstellen und individuel | anpassen.

Gruppieren von Daten in Gesamtsumme, Teilsumme etc.
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Modul 6— Préasentationen

Syllabus 3.0

Nachstehend folgt der Lehrplan fir Modul 6, Présentationen, der die Grundlage der praktischen Teil prifung bildet.

Zide

Module 6 - Prasentationen - setzt voraus, dass der Prifling Uber algemeine Kenntnisse auf dem Gebiet der
Prasentation verfugt. Der Prifling soll in der Lage sein, grundlegende Aufgaben wie das Erstellen, Formatieren und
Vorbereiten einer Prasentation fr deren Ausgabe bzw. Prasentation auszufihren. Er soll verschiedenen Prasentationen
fir verschiedene Anldsse mit unterschiedlichem Publikum erstellen kénnen. Weiterhin soll der Priifling seine
Fahigkeiten im Umgang mit grundlegenden Arbeitsschritten bezliglich Grafiken und Diagrammen sowie verschiedenen

Effekten bei Folienprasentationen unter Beweis stellen.

Kategorie Wissensgebiet
6.1 6.1.1
Grundlagen Erste Schritte mit einem

Préasentationsprogramm

6.1.2
Grundeinstellungen
andern

6.1.3
Dokumentenaustausch

6.2 6.2.1
Grundlegende  Préasentation erstellen
Aufgaben

Ref.

6111

6.1.1.2

6.1.1.3

6.1.14

6.1.15

6.1.1.6

6.1.2.1

6.1.2.2

6.1.2.3

6.13.1

6.1.3.2

6.21.1

6.21.2

6.213

6.214

6.215

6.2.1.6
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Genauer e Beschreibung der Aufgabenstellung

Ein Prasentati onsprogramm 6ffnen.

Ein bestehendes Prasentationsokument 6ffnen, Anderungen
vornehmen und speichern.

M ehrere Dokumente 6ffnen.

Eine bestehende Prasentation auf Festplatte bzw. Diskette
speichern.

Préasentation schlief3en.

Online-Hilfefunktion in der Anwendung verwenden.

Ansichtenmodus andern.

GrofRe der Seitenansicht verandern und Zoom-Funktion benutzen.
Anzeige der Menlleiste &ndern.

Eine schon bestehende Prasentation unter einem anderen Format
abspeichern: Rich Text Format (rtf), Prasentationsvorlage,

Softwaretyp bzw. Versionsnummer etc.

Eine Prasentation so abspeichern, dass es auf einer Website
dargestellt werden kann.

Neue Prasentation erstellen.

Auswahlen eines automatischen Folienlayouts flr einzelne Folien
wie z.B. Titelfolie, Organigramm, Chart und Text, Auflistung etc.
Folienlayout &ndern.

Text hinzufligen.

Bild aus einem Bildarchiv einfligen.

Masterfolie benutzen.
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6.3
Formatieren

6.4
Grafiken und
Diagramme

6.2.2
Kopieren, verschieben,
[8schen

6.2.3
Bilder kopieren,
verschieben, |6schen

6.2.4
Folien kopieren,
verschieben, |6schen

6.3.1
Text formatieren

6.3.2
Textfelder andern

6.4.1
Zeichenobjekte

6.22.1

6.2.2.2

6.22.3

6.23.1

6.2.3.2

6.2.3.3

6.24.1

6.24.2

6.24.3

6.244

6311

6.3.12

6.31.3

6314

6.3.15

6.3.16

6.3.1.7

6321

6.3.2.2

6411

64.12

64.13

64.14
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Syllabus 3.0

Kopieren- und Einfligen-Funktion benutzen, um Text innerhalb
einer Prasentation oder aktiven Prasentation zu duplizieren.

Ausschneiden und Einfligen Funktion benutzen, um Text
innerhalb einer Prasentation oder aktiven Prasentation zu
verschieben.

Markierten Text |6schen.

Kopieren- und Einflgen-Funktion benutzen, um ein Bild
innerhalb einer Prasentation oder aktiven Prasentation zu
kopieren.

Ausschneiden- und Einfligen-Funktion benutzen, um ein Bild
innerhalb einer Présentation oder aktiven Prasentation zu
verschieben.

Bild |6schen.

Kopieren- und Einfuigen-Funktion benutzen, um eine Folie
innerhalb einer Prasentation oder aktiven Prasentation zu
kopieren.

Ausschneiden- und Einfligen-Funktion benutzen, um eine Folie
innerhalb einer Présentation oder aktiven Prasentation zu
verschieben.

Folien innerhalb einer Prasentation neu ordnen.

Folie/Folien innerhalb einer Prasentation |6schen.

Schriftart andern.

Text andern inkursiv, fett, unterstrichen.

Einem Text Schatten zufligen; Hochgestellt und Tiefergestellt
verwenden.

Text verschiedene Farben zuweisen.

Text zentrieren und ausrichten: links und rechts; oben und unten.
Zeilenabstand verandern.

Andern der Zahlen bzw. Aufzahlungszeichen in einer Liste.

Die GrofRe eines Textfeldes andern und esinnerhalb der Folie
verschieben.

Linienart, Typ und Farbe eines Textfeldes festlegen.

Einer Folie verschiedene Linien hinzufiigen.

Linien auf einer Folie verschieben.
Linienfarbe und —stéarke andern.
Einer Folie verschiedene Zeichenformen wie Rechteck, Kreis etc.

hinzuftigen. Eine Linie im Freihandmodus hinzuftigen.
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6.5
Drucken und
préasentieren

6.6
Folienprasen-
tationseffekte

6.7

Folien-
présentation
anschauen

6.4.2
Diagramme

6.4.3
Bilder und andere
Objekte

6.5.1
Folie einrichten

6.5.2
Prasentation
vorbereiten

6.5.3
Drucken

6.6.1
Vorhandene Animation

6.6.2
Folientbergéange

6.7.1
Préasentation starten

6.4.15

6.4.1.6

6.4.1.7

64.21

6422

6423

6431

6.4.3.2

6.4.3.3

6434

6.4.35

6511

6.5.1.2

6.5.21

6522

6.52.3

6.531

6.5.32

6.5.3.3

6.6.1.1

6.6.1.2

6.6.2.1

6.7.1.1

6.7.1.2

6.7.1.3
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Drehen bzw. Kippen eines Objektesin einer Folie.

Andern der Attribute einer Zeichenform; Fllfarbe, Linienart etc.
Einer Form einen Schatten hinzuf iigen.

Ein Organisationsdiagramm erstellen.

Die Struktur eines Organi sationsdiagramms andern.
Verschiedene Diagramme erstellen: Balken-, Kreisdiagramm.

Bilder aus anderen Dateien importieren.

Die GrofRe eines Bildesin einer Folie &ndern.

Andere Objekte importieren: Text, Tabellen, Diagramme oder
Grafiken.

Ein importiertes Objekt auf eine Masterfolie kopieren.

Einem Objekt Randeffekte hinzuftigen.

Zweckmaliige Ausgabeform einer Folienpréasentation wahlen:
Overhead, Handzettel, 35mm , Bildschirmprasentation

Folienausrichtung in Hochformat oder Querformat éndern.

Notizen zur Folie hinzufligen.

Folien nummerieren.

Verwendung der Rechtschreibiiberprifung und wo nétig,
Anderungen vornehmen.

Vorschau der Prasentation benutzen.

Ansichtenmodus andern: Folie, Umriss, Sortieransicht,
Notizansicht.

Folien in verschiedenen Ansichten und Ausgabeformaten
drucken.

Folien einen Animationseffekt hinzuftigen.

Animationseffekte andern.

V erschiedene Folienlibergange hinzufiigen.

Folienprésentation mit beliebiger Folie starten.

Steuerelemente einer Bildschirmpréasentation verwenden

Folien verbergen.

Seite 21



Syllabus 3.0

Modul 7- Informations- und Kommunikationsnetze

Nachstehend folgt der Lehrplan fir Modul 7, Informationss und Kommunikationsnetze, der die Grundlage der
praktischen Teil prifung bildet. Das Modul besteht aus zwei Abschnitten. Der erste Abschnitt behandelt die Nutzung des
Internets und die Informationssuche, der zweite Abschnitt behandelt die Handhabung von emails und dazugehorigen
Programmen.

Zide

Module 7 - Informations- und Kommunikationsnetze - besteht aus zwei Teilen. Der erste Abschnitt, Information,
setzt voraus, dass der Prifling allgemeine Aufgaben im Bereich der Websuche unter Verwendung von Webbrowsern
und vorhandenen Suchmaschinen ausfilhren kann. Weiterhin soll er Suchergebnisse als Lesezeichen ablegen sowie
Webseiten und Suchberichte ausdrucken kénnen. Im zweiten Abschnitt, Kommunikation, wird vom Prifling erwartet,
dass er in der Lage ist, eine email Software zu verwenden. Er soll Nachrichten schreiben und empfangen kénnen,
Dokumente oder Dateien an Nachrichten anhéngen konnen sowie in der Lage sein, Nachrichtenordner bzw.
Verzeichnisse innerhalb eines e-mail Programms zu organisieren und zu verwalten.

Kategorie Wissensgebiet Ref. Genauer e Beschreibung der Aufgabenstellung
7.1 7.1.1 7111 Einen Web-Browser 6ffnen.
Grundlagen Erste Schritteim

Internet

7112 Den Aufbau und die Struktur einer Web Adresse verstehen und
erkléren.
7113 Eine vorgegebene Webseite anzeigen.
7114 Die Startseite des Browser andern.
7115 Browser schliefZen.
7.1.16 Hilfefunktionen in der Anwendung verwenden.
7.1.2 7121  Anzeigemodus andern.
Grundeinstellungen
andern
7122  Anzeige der Menlleiste andern.

7123 Bilder auf einer Webseite anzeigen lassen.

7124 Keine Bilddateien auf die Seite laden.

7.2 721 7211  EineURL (Uniform Resource Locator) 6ffnen und Daten abholen.
Web- Zugriff auf eine Web
Navigation Adresse

7212 Einen Hyperlink nachgehen und dann zur Ausgangsseite zurtick-
gehen.
7213  Auf eine bestimmte Seite zugreifen und Daten sammeln.

7.3 7.3.1 7311 Suchkriterien definieren.
Websuche Suchmaschinen im Web
benutzen

7312  Schlisselwort in Suche verwenden.
7313  Logische Operatoren bei der Suche benutzen.

7.3.2 7321 Dokumentenvorschau.
Drucken

7322  Optionen zum Seitenlayout andern.
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7.4 7.4.1
L esezeichen Lesezeichen erstellen

7.5 751

Grundlagen Erste Schritte mit e-mail
75.2
Grundeinstellungen
andern

7.6 7.6.1

Nachrichten Nachrichten versenden

7.6.2
Kopieren,
verschieben, | 6schen

7.6.3
Nachrichten | esen

7323

7324

7411

7412

7413

7511

7512

7513

7514

7515

7521

7522

7611

76.1.2

7.6.1.3

7614

7.6.15

7.6.1.6

76.1.7

7621

7622

7623

7624

76.25

7631

7632

7.6.3.3

7634
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Eine Webseite mit Grundeinstellungen drucken
Suchbericht ausdrucken.

Eine Webseite mit L esezeichen 6ffnen.

Einer Webseite ein L esezeichen hinzuflgen.

Dem Lesezeichenordner Webseiten hinzuftigen.

Eine e-mail-Anwendung 6ffnen.

Den Posteingang fir einen bestimmten Benutzer 6ffnen.
Eine Nachricht 6ffnen.

Eine Nachricht schlief3en.

Hilfefunktionen in der Anwendung verwenden.

Anzeigenmodus éndern.

Anzeige der Menlleiste andern.

Neue Nachricht erstellen.

Einfligen einer Mailadressein das ,,An“ Feld.

Titel in dasBetreff-Feld einflgen.

Einer Nachricht automatisch eine Signatur hinzufigen.
Verwenden einer Rechtschreiblberprifung, falls vorhanden.
Der Nachricht eine Anlage hinzufiigen.

Versenden einer Nachricht mit hoher/niedriger Prioritét.
V_erwenden der Kopieren- und Einfligen-Funktion, um Text in
einer

Nachricht zu duplizieren.

Verwenden der Ausschneiden- und Einfuigen-Funktion, um Text in
einer Nachricht zu verschieben.

Verwendung der Ausschneiden und Einfligen Funktion, um Text
aus einer anderen Datenquelle in die Nachricht einzufiigen.

Text in einer Nachricht |6schen.

Anlage einer Nachricht |6schen.

Nachrichten abholen oder 6ffnen.

Markieren oder Hervorheben einer Nachricht im Mailordner.
Die Papierkorb-Funktion im Mailprogramm benutzen.

Dateianlagen 6ffnen oder speichern.
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7.6.4 764.1 Antwortfunktion benutzen.
Auf eine Nachricht

antworten
7642 Funktion Allen Antworten benutzen.

7.6.43  Mit der Originalnachricht antworten.

7644  Ohnedie Originanachricht antworten.

7645  Nachricht weiterleiten.
7.7 7.7.1 7711 Neue Adresse zum Adressbuch hinzufiigen.
Adressieren Adressbuch benutzen

7.7.12 L 6schen einer A dresse aus dem Adressbuch.

7713 Eine neue Verteilerliste erstellen.

7.714  Neue Adresse unter Verwendung einer Nachricht im Posteingang
ins Adressbuch einfiigen .

772 7.7.21  Antworten auf eine Nachricht unter Verwendung einer Verteil-
Nachrichten an erliste.

verschiedene

Empfanger

7722 Kopieren einer Nachricht zu einer anderen Adresse.

7723 Blind Copy (Bcc)-Funktion benutzen.

7.8 7.8.1 7811 Nach einer bestimmten Nachricht suchen.
Nachrichten Nachrichten
ver walten organisieren

7812 Einen neuen Postordner erstellen.
7813 Nachricht |6schen.
7814 Nachrichten in einen neuen Postordner verschieben.

7815 Nachrichten nach Name, Betreff, Datum etc. sortieren.

© Dienstleistungsgesellschaft fir Informatik mbH Seite24



