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ICDL Base - lhr Nachweis
fur grundlegende Computerkenntnisse

Belegen Sie Ihr solides Fundament an Computerkenntnissen mit dem Zertifikat
ICDL Base. Dieses Zertifikat weist Ihre praktischen Fertigkeiten im Umgang mit
Betriebssystemen, Internetanwendungen, Textverarbeitung und Tabellenkalkulation
nach. Bei der Entwicklung der Module hat die ICDL Foundation die neusten
Anwendungsmaglichkeiten innerhalb der Informations- und Kommunikationstech-
nologie bertcksichtigt.

Der vorliegende ICDL Syllabus beschreibt, Uber welche Kenntnisse Sie verfigen
sollten, wenn Sie die Prifungen der vier verpflichtenden ICDL Base Module
ablegen wollen. Diese Broschre dient Ihnen auch als Checkliste, mit der Sie
Uberprifen kénnen, welche Kenntnisse Ihnen noch fehlen.

Computerkurse, die lhnen die Inhalte der ICDL Base Module vermitteln, werden
von den meisten ICDL Test Centern angeboten. Sie kénnen die entsprechenden
Prifungen an einem der rund 350 ICDL Test Center in der Schweiz und in Liechten-
stein ablegen, unabhangig davon, ob Sie dort einen Kurs besucht haben.

Weitergehende Informationen zu den aufbauenden Zertifikaten ICDL Standard
und ICDL Advanced sowie eine Ubersicht der ICDL Test Center finden Sie
auf www.icdl.ch

In unserem Webshop kénnen Sie zudem geeignete Lehrmittel zur Vorbereitung
auf die ICDL Prufungen erwerben shop.icdl.ch

Prof. Dr. Thomas Stricker

Verantwortlicher flr das ICDL Programm der

Schweizer Informatik Gesellschaft und
Geschéaftsfihrer Digital Literacy AG
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Computer-Grundlagen

Computer-Grundlagen

Dieses Modul behandelt die wesentlichen Kenntnisse und Fertigkeiten,
die bei der Nutzung von Computern und Mobilgeréten, bei der Erstellung
und Verwaltung von Dateien, beim Umgang mit Netzwerken und zur
Sicherstellung der Datensicherheit erforderlich sind.

Modulziele

Die Kandidatinnen und Kandidaten kénnen

» die Grundlagen von Informations- und Kommunikationstechnologie (IKT),

Computern, Mobilgeraten, Software und Zubehdr verstehen,

einen Computer hochfahren und herunterfahren,

auf dem Desktop mit Symbolen und Fenstern effizient arbeiten,

Einstellungen des Betriebssystems anpassen und die Hilfefunktion verwenden,

ein einfaches Dokument erstellen und drucken,

die wichtigsten Grundlagen der Dateiverwaltung anwenden sowie Ordner und

Dateien sinnvoll organisieren,

» Grundlagen von Datenspeicherung und Speichermedien verstehen und
Dateien mit Hilfsprogrammen (Utility Software) komprimieren und extrahieren,

» Grundlagen von Netzwerken und deren Verbindungsmaoglichkeiten verstehen
und eine Verbindung mit einem Netzwerk herstellen,

» verstehen, warum der Schutz von Daten und Geraten vor Malware und die
Erstellung von Backups wichtig sind,

» die Bedeutung von Green IT, Barrierefreiheit und Massnahmen zur Erhaltung
der Gesundheit der Computernutzer verstehen.

v v v v Vv

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel

1. Computer 1.1 IKT 1.1.1  Wissen, was Informations- und Kommunika-
und mobile tionstechnologie (IKT) ist

Endgeréte

1.1.2  Arten von IKT-Dienstleistungen und IKT-Anwen-
dungsmadglichkeiten kennen wie: Internet-
Dienstleistungen, Mobilfunktechnologie, Office-
Anwendungen

1.2 Hardware 1.2.1  Wissen, was Hardware ist. Die wichtigsten
Computertypen kennen wie: Desktop-PCs,
Notebooks, Tablets. Weitere tragbare Gerate
bzw. Mobilgerate kennen wie: Smartphones,
Media Player (Abspielgeréate), Digitalkameras




Kategorie

Wissensgebiet

Nr.
1.2.2

Computer-Grundlagen

Lernziel

Wissen, was Prozessoren, RAM (Random
Access Memory) und Speicher sind. Deren
Auswirkung auf die Leistungsfahigkeit

von Computern und Mobilgeraten verstehen

1.2.3

Die wichtigsten internen und externen Geréate
kennen wie: Drucker, Monitor, Scanner,
Tastatur, Maus bzw. Touchpad, Webcam, Laut-
sprecher, Mikrofon, Dockingstation

1.2.4

Gebrauchliche Schnittstellen flir die Eingabe
bzw. Ausgabe kennen wie: USB, HDMI

1.3 Software und
Lizenzierung

1.3.1

Wissen, was Software ist. Die wichtigsten
Arten von Software unterscheiden kénnen wie:
Betriebssystem, Anwendungssoftware.
Wissen, dass Software lokal installiert oder
online verflgbar sein kann

1.3.2

Wissen, was ein Betriebssystem ist. Einige
gangige Betriebssysteme fir Computer und
Mobilgerate kennen

1.3.3

Beispiele fur Software-Anwendungen und deren
Einsatzgebiete kennen wie: Office-Anwen-
dungen, Kommunikation, soziale Netzwerke,
Medien, Design, Apps

1.3.4

Den Begriff Endbenutzer-Lizenzvertrag (EULA,
End User License Agreement) kennen. Wissen,
dass Software vor Gebrauch lizenziert werden
muss

1.3.5

Lizenzmodelle kennen und unterscheiden wie:
proprietére Software, Open Source, Shareware,
Freeware. Begriffe kennen wie: Probeversion,
Testversion, Demoversion

1.4 Hochfahren und
Herunterfahren

1.4.1

Den Computer starten und sich mit Benutzer-
name und Passwort anmelden

1.4.2

Sich ordnungsgemass am Computer
abmelden, einen Computer ordnungsgemass
herunterfahren, einen Neustart ordnungs-
gemass ausfuhren

2. Desktop,
Symbole,
Einstellungen

2.1 Desktop und
Symbole

2141

Verwendung und Zweck von Desktop und
Taskleiste kennen




Computer-Grundlagen

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
2.1.2  Ubliche Symbole fiir Dateien, Ordner, Anwen-
dungen, Drucker, Laufwerke, Verknlpfungen/
Aliasse und Papierkorb kennen
2.1.3  Symbole markieren und verschieben
2.1.4  Verknlpfung/Alias erstellen, umbenennen,
|6schen
2.2 Fenster verwenden 2.2.1  Die verschiedenen Bereiche eines Fensters
kennen: Titelleiste, MenUleiste, Symbolleiste,
Multifunktionsleiste bzw. Mentband, Status-
leiste, Bildlaufleiste
2.2.2  Fenster offnen, minimieren, wiederherstellen,
maximieren, verkleinern, verschieben, schliessen;
Fenstergrosse anpassen
2.2.3  Zwischen gedffneten Fenstern wechseln
2.3 Werkzeuge und 2.3.1  Verfugbare Hilfefunktionen verwenden
Einstellungen
2.3.2  Grundlegende Systeminformationen des Com-
puters anzeigen: Name und Versionsnummer
des Betriebssystems, installierter RAM
2.3.3  Desktop-Einstellungen andern: Datum und
Uhrzeit, Lautstarke, Desktophintergrund, Bild-
schirmauflésung
2.3.4  Tastatur-Eingabesprache hinzufligen, wechseln,
entfernen; die Standardeingabesprache fest-
legen
2.3.5  Eine nicht mehr reagierende Anwendung
beenden
2.3.6  Anwendungssoftware installieren, deinstallieren
2.3.7  Ein Gerat (USB-Stick, Digitalkamera, Portable-
Media-Player) an einen Computer anschliessen;
ein Gerat ordnungsgemass entfernen
2.3.8  Screenshot vom gesamten Bildschirm, vom
aktiven Fenster erstellen
3. Datenausgabe 3.1 Arbeiten mit Text 3.1.1  Ein Textverarbeitungsprogramm &ffnen,
beenden; Dateien &ffnen, schliessen
3.1.2  Text in ein Dokument eingeben
3.1.3  Text innerhalb eines Dokuments oder zwischen

geoffneten Dokumenten kopieren bzw. ver-
schieben. Einen Screenshot in ein Dokument
einfligen




Computer-Grundlagen

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
3.1.4  Ein Dokument benennen und an einem Ort auf
einem Laufwerk speichern. Ein Dokument unter
einem anderen Namen und/oder an einem
anderen Ort speichern
3.2 Drucken 3.2.1  Einen Drucker installieren, deinstallieren. Eine
Testseite drucken
3.2.2 Einen installierten Drucker als Standarddrucker
festlegen
3.2.3  Ein Dokument mit einem Textverarbeitungs-
programm ausdrucken
3.2.4  Einen Druckauftrag anzeigen, anhalten, fort-
setzen, neu starten, abbrechen
4. Datei- 4.1 Dateien und Ordner 4.1.1  Verstehen, wie mit einem Betriebssystem Lauf-
verwaltung werke, Ordner und Dateien in einer hierarchi-

schen Struktur organisiert werden. Zwischen
Laufwerken, Ordnern, Unterordnern, Dateien
navigieren. Ordner erweitern, reduzieren

Eigenschaften einer Datei, eines Ordners an-
zeigen: Name, Grosse, Speicherort

Die Ansicht zur Anzeige von Dateien und
Ordnern andern wie: Kacheln, Symbole, Liste,
Details

Ubliche Dateitypen kennen wie: Textverarbei-
tungsdatei, Tabellenkalkulationsdatei, Prasen-
tationsdatei, Dateien im Portable Document
Format (pdf), Bilddatei, Audiodatei, Videodatei,
komprimierte Datei, ausflihrbare Datei

4.1.5

Laufwerk, Ordner, Datei 6ffnen

4.1.6

Gute Praxis fUr die Vergabe von Ordner- und
Dateinamen anwenden: aussagekraftige
Namen verwenden, um die Suche und die
Organisation von Ordnern und Dateien zu
erleichtern

417

Ordner erstellen

4.1.8

Ordner, Datei umbenennen

4.1.9

Dateien anhand bestimmter Eigenschaften
suchen: Dateiname, Teil des Dateinamens
(falls erforderlich mit Platzhaltern), Inhalt, Ande-
rungsdatum

4.110 Liste der zuletzt verwendeten Dateien anzeigen




Computer-Grundlagen

Kategorie

Wissensgebiet

4.2 Dateien und
Ordner organisieren

Nr.
421

Lernziel

Eine Datei oder einen Ordner bzw. mehrere
aufeinander folgende oder nicht aufeinander
folgende Dateien oder Ordner auswahlen

4.2.2

Dateien in aufsteigender oder absteigender
Reihenfolge nach Name, Grdsse, Typ oder
Anderungsdatum sortieren

4.2.3

Ordner, Dateien in einen anderen Ordner
bzw. auf ein anderes Laufwerk kopieren oder
verschieben

4.2.4

Ordner, Dateien I6schen bzw. in den Papierkorb
verschieben; Ordner, Dateien in den urspring-
lichen Speicherorten wiederherstellen

4.2.5

Den Papierkorb leeren

4.3 Speicherung und
Komprimierung

4.3.1

Die wichtigsten Speichermedien kennen wie:
interne Festplatte, externe Festplatte, Netz-
laufwerk, CD, DVD, Blu-ray Disc, USB-Stick,
Speicherkarte, Online-Datenspeicher

4.3.2

Die Masseinheit fUr die Grosse von Dateien
und Ordnern und flr die Kapazitat von Speicher-
medien kennen wie: KB, MB, GB, TB

4.3.3

Information Gber den verfligbaren Speicherplatz
von Datentragern anzeigen

4.3.4

Sinn und Zweck von Datei-/Ordner-Komprimie-
rung verstehen

4.3.5

Dateien, Ordner komprimieren

4.3.6

Komprimierte Dateien, Ordner in einen Ordner
auf einem Laufwerk extrahieren

5. Netzwerke

5.1 Grundbegriffe zu
Netzwerk

Wissen, was ein Netzwerk ist. Den Verwen-
dungszweck eines Netzwerks kennen:
gesicherter Zugriff auf Gerate und Daten,
gemeinsame Nutzung

Wissen, was das Internet ist. Die wichtigsten
Anwendungsgebiete kennen wie: World
Wide Web (WWW), VoIP (Voice over Internet
Protocol), E-Mail, IM (Instant Messaging)

Wissen, was Intranet und Virtual Private
Network (VPN) sind. Wissen, woflir man sie
hauptséachlich verwendet

10



Kategorie

Wissensgebiet

Nr.
5.1.4

Computer-Grundlagen

Lernziel

Verstehen, was Ubertragungsrate bedeutet und
wie sie gemessen wird: Bits pro Sekunde
(bit/s), Kilobits pro Sekunde (Kbit/s), Megabits
pro Sekunde (Mbit/s), Gigabits pro Sekunde
(Gbit/s)

Wissen, was Herunterladen (Download) von
einem Netzwerk und Hochladen (Upload) auf
ein Netzwerk bedeuten

5.2 Zugriff auf ein
Netzwerk

5.2.1

Verschiedene Moglichkeiten fUr die Verbindung
zum Internet kennen wie: Telefonleitung,
Mobilfunktechnologie (z. B. UMTS, LTE), Kabel,
Wi-Fi bzw. WLAN, Satellit

5.2.2

Wissen, was ein Internet Service Provider
(ISP) ist. Wichtige Kriterien zur Beurteilung von
Internet-Anbietern kennen wie: Upload-
Geschwindigkeit, Download-Geschwindigkeit,
Datenvolumen, Kosten

5.2.3

Den Status eines Drahtlosnetzwerks erkennen:
geschitzt/sicher, offen

5.2.4

Eine Verbindung zu einem Drahtlosnetzwerk
herstellen

6. Sicherheit und 6.1 Daten und Gerate

Wohlbefinden

schitzen

6.1.1

Regeln fur Erstellung und Verwendung von
Passwortern kennen wie: ausreichende Pass-
wortldnge, angemessene Mischung aus
Zeichen und Ziffern, Passworter niemandem
mitteilen, Passworter regelmassig wechseln

6.1.2

Wissen, was eine Firewall ist und ihre Aufgaben
kennen

Verstehen, warum man regelmassig Backups
erstellen soll und warum man sie an raumlich
getrennten Orten aufbewahren sollte

Verstehen, warum Antiviren-Software regel-
massig aktualisiert werden muss, und wissen,
wann man Betriebssysteme und Software-
Anwendungen aktualisieren sollte

6.2 Malware

6.2.1

Wissen, was Malware ist. Verschiedene Typen
von Malware kennen wie: Virus, Wurm,
Trojaner, Spyware

6.2.2

Wissen, wie Malware einen Computer oder
ein Mobilgerat infizieren kann

11



Computer-Grundlagen

Kategorie Wissensgebiet Nr.
6.2.3

Lernziel

Einen Computer mit Antiviren-Software
scannen

6.3 Gesundheit und 6.3.1
Green IT

Massnahmen kennen, die zur Erhaltung der
Gesundheit bei der Computerarbeit beitragen:
regelmassig Pausen einlegen, auf richtige
Beleuchtung und Kérperhaltung achten

6.3.2

Energiesparmassnahmen bei Computern und
Mobilgeraten kennen: Ausschalten, Einstel-
lungen zur automatischen Abschaltung, Hinter-
grundbeleuchtung, Einstellungen fir Ruhe-
zustand

6.3.3

Verstehen, dass Computer, Mobilgerate,
Batterien/Akkus, Druckerpatronen und Papier
recycelt werden sollten

6.3.4

Hilfsmittel fUr einen barrierefreien Zugang kennen
wie: Spracherkennungssoftware, Bildschirm-
leseprogramm (Screenreader), Bildschirmver-
grosserung/Bildschirmlupe, Bildschirmtastatur,
kontraststarke Darstellung

12



Online-Grundlagen

Online-Grundlagen

Dieses Modul behandelt die wesentlichen Kenntnisse und
Fertigkeiten, die fiir Web-Browsing, effiziente Informationssuche,
Online-Kommunikation und E-Mail-Nutzung benétigt werden.

Modulziele

Die Kandidatinnen und Kandidaten kénnen

» die Grundlagen von Web-Browsing und Online-Sicherheit verstehen,

» Web-Browser verwenden und Browser-Einstellungen vornehmen,
Lesezeichen/Favoriten verwenden und Webinhalte drucken,

» effizient nach Online-Informationen suchen und Webinhalte kritisch beurteilen,

» grundlegende Bestimmungen von Urheberrecht und Datenschutz verstehen,

» die Grundlagen von Online-Communities, Online-Kommunikation und E-Mail-
Kommunikation verstehen sowie Anwendungsbereiche und Zielsetzungen
der neuen Kommunikationsmedien kennen,

» E-Mails senden, empfangen, suchen und organisieren und E-Mail-Einstellungen
vornehmen,

» den Kalender fUr Termine/Besprechungen verwenden.

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel

1. Web-Browsing 1.1 Grundlegende 1.1.1  Wissen, was Internet, World Wide Web (WWW),

Grundlagen Kenntnisse Uniform Resource Locator (URL) und Hyperlink
sind

1.1.2  Struktur einer Webadresse verstehen. Ubliche
Top-Level-Domains kennen wie: geografisch
(z.B. .de, .at, .ch), allgemein (.org, .com)

1.1.3  Sinn und Zweck eines Web-Browsers kennen.
Weitverbreitete Web-Browser kennen

1.1.4  Verschiedene Internetaktivitaten kennen wie:
Informationssuche, Einkaufen, Lernen, Verdffent-
lichen, E-Banking, E-Government (Online-
Blrgerservice), Unterhaltung, Kommunikation

1.2 Sicherheit und 1.2.1  Mbglichkeiten zum Schutz bei Online-Aktivitaten
Schutz kennen: Einkaufen bei sicheren, seridsen
Online-Shops, personliche Informationen und
Bankdaten nicht unnétig bekanntgeben,
sich bei Webseiten ordnungsgemass abmelden
bzw. ausloggen

13



Online-Grundlagen

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
1.2.2  Sinn und Zweck von Verschliisselung kennen

1.2.3  Eine sichere Website erkennen: https, Schloss-
Symbol

1.2.4  Sinn und Zweck eines digitalen Zertifikats
kennen

1.2.5  Moglichkeiten zur Kontrolle der Internetnutzung
kennen wie: Uberwachung, Web-Browsing-
Beschrankung, Download-Beschrankung

2. Web-Browsing 2.1 Web-Browser 2.1.1  Einen Web-Browser 6ffnen, schliessen
verwenden

2.1.2  Eine URL in die Adressleiste eingeben und
die Webseite aufrufen

2.1.3  Eine Webseite aktualisieren, das Laden einer
Webseite abbrechen

2.1.4  Einen Hyperlink aktivieren

2.1.5  Eine Webseite in einem neuen Tab/Register-
karte oder einem neuen Fenster 6ffnen

2.1.6  Tabs/Registerkarten, Fenster 6ffnen und
schliessen; zwischen Tabs/Registerkarten,
Fenstern wechseln

2.1.7  Zwischen Webseiten navigieren: zurick,
vorwarts, zur Startseite

2.1.8  Verlauf/Chronik verwenden, um zuvor besuchte
Webseiten aufzurufen

2.1.9  Ein Web-Formular ausflillen, abschicken,
zurlicksetzen

2.1.10 Ein Online-Ubersetzungsprogramm verwenden,
um eine Webseite oder einen Text zu Ubersetzen

2.2 Extras und 2.2.1  Die Startseite des Browsers festlegen
Einstellungen

2.2.2 \Verstehen, was ein Pop-up ist. Pop-ups er-
lauben, blockieren

2.2.3  \erstehen, was ein Cookie ist. Cookies erlauben,
blockieren

2.2.4  \Verfugbare Hilfe-Funktionen verwenden

2.2.5 Integrierte Symbolleisten, MenUleiste ein- bzw.
ausblenden

2.2.6  Verlauf/Chronik, temporare Internetdateien,
gespeicherte Formulardaten 16schen

14



Kategorie

Wissensgebiet

2.3 Favoriten/Lese-
zeichen

Nr.
2.3.1

Online-Grundlagen

Lernziel

Favoriten/Lesezeichen hinzufiigen bzw.
|6schen

2.3.2

Favoriten/Lesezeichen verwenden, um Web-
seiten anzuzeigen

2.3.3

Einen Ordner flr Favoriten/Lesezeichen
erstellen, |6schen. Favoriten/Lesezeichen
einem Ordner hinzufligen

2.4 Datenausgabe aus
dem Web

2.41

Dateien herunterladen (Download), Dateien an
einem bestimmten Ort speichern

2.4.2

Text, Bild, URL an eine andere Stelle kopieren
wie: Dokument, E-Mail

2.4.3

Druckvorschau und Druckoptionen verwenden,
um eine Webseite bzw. ausgewahlte Bereiche
einer Webseite zu drucken

3. Web-basierte 3.1 Suche

Information

3.1.1

Sinn und Zweck einer Suchmaschine kennen.
Weitverbreitete Suchmaschinen kennen

Eine Suche mithilfe von Schilisselwdrtern oder
Phrasen ausflihren

Eine Suchanfrage mithilfe der erweiterten Funk-
tionen verfeinern: exakte Wortfolge, Datum,
Sprache, Medientyp

3.1.4

Online-Lexika, Online-Worterblicher benutzen

3.2 Kritische
Beurteilung

3.2.1

Verstehen, warum eine kritische Beurteilung
von Online-Inhalten wichtig ist. Die unterschied-
liche Zielsetzung von Websites verstehen wie:
Information, Unterhaltung, Meinungsbildung,
Verkauf

3.2.2

Faktoren kennen, die fUr die Glaubwirdigkeit
einer Website entscheidend sind wie: Autor,
Referenzen, Aktualitat des Inhalts

3.2.3

Verstehen, warum Online-Information auf unter-
schiedliche Zielgruppen zugeschnitten wird

3.3 Urheberrecht,
Datenschutz

3.3.1

Die Begriffe Urheberrecht, geistiges Eigentum,
Copyright kennen. Wissen, dass eine Quellen-
angabe bzw. eine Genehmigung des Urhebers
notwendig sein kann

3.3.2

Rechte und Pflichten zum Datenschutz im
eigenen Land kennen

15



Online-Grundlagen

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
4. Kommunika- 4.1 Online-Commu- 4.1.1  Das Konzept einer virtuellen Online-Community
tion Grundlagen nities (Netz-Gemeinschaft) verstehen. Beispiele

kennen wie: Soziale Netzwerke, Internet-Foren,
Online-Konferenzen, Chat, Online-Computer-
spiele

4.1.2  Mdglichkeiten kennen, wie Nutzer Inhalte online
verdffentlichen und gemeinsam nutzen kénnen:
Blogs, Mikroblogs, Podcasts, Bilder, Audio-
und Videoclips

4.1.3  Massnahmen kennen, um sich bei der Ver-
wendung von Online-Communities zu schitzen:
Einstellungen zur Privatsphére verwenden,
Zugang zu personlichen Informationen be-
schranken, in bestimmten Fallen private
Nachrichten senden oder vertraulich chatten,
Standortdaten deaktivieren, unbekannte
Nutzer blockieren/melden

4.2 Kommunikations- 421  Sinn, Zweck und Funktionsweise von Instant
Tools Messaging (IM) kennen

4.2.2  Sinn, Zweck und Funktionsweise von SMS
(Kurznachrichten-Dienst), MMS (Multimedia-
Nachrichten-Dienst) kennen

4.2.3  Sinn, Zweck und Funktionsweise von Voice over
Internet Protocol (VolP) kennen

4.2.4  Gute Praxis bei der elektronischen Kommuni-
kation kennen: sich prazise und kurz fassen,
einen aussagekraftigen Betreff verwenden, keine
unpassenden personlichen Details offenlegen,
keine unpassenden Inhalte in Umlauf bringen,
Rechtschreibung von Inhalten prifen

4.3 E-Mail Grundlagen  4.3.1  Sinn, Zweck und die hauptsachliche Verwen-
dung von E-Mail kennen

4.3.2  Die Struktur einer E-Mail-Adresse verstehen

4.3.3 Mdbgliche Probleme beim Versenden von
Dateianhangen kennen wie: Begrenzung von
Dateigrosse, Dateiformatbeschrankungen

4.3.4  Den Unterschied der Felder An:, Cc: und Bcc:
und deren zweckmassige Verwendung kennen
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Online-Grundlagen

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
4.3.5 Wissen und beachten, dass man unerwiinschte,
betrlgerische E-Mails erhalten kann. Sich
bewusst sein, dass der Computer durch einge-
hende E-Mails infiziert werden kann
4.3.6  Wissen, was mit Phishing bezweckt wird
5. E-Mail 5.1 E-Mails senden 5.1.1  Auf ein E-Mail-Konto zugreifen
verwenden
5.1.2  Den Verwendungszweck der Standard-E-Mail-
Ordner kennen: Posteingang, Postausgang,
Gesendete Objekte, Geldschte Objekte/Papier-
korb, Entwirfe, Spam/Junk
5.1.3  Eine E-Mall erstellen
5.1.4  Eine oder mehrere E Mail-Adressen oder
Verteilerlisten in das Feld An:, Cc: oder Bcc:
eingeben
5.1.5 Eine aussagekraftige Uberschrift in die Betreff-
zeile eingeben und Text in die E-Mail eingeben
oder einflgen
5.1.6  Dateianhang (Attachment) hinzufligen, entfernen
5.1.7  Eine E-Mail senden; eine E-Mail mit hoher oder
niedriger Wichtigkeit/Prioritat senden
5.2 E-Mails erhalten 5.2.1  Eine E-Mail 6ffnen, schliessen
5.2.2 Die Funktion «<Antworten» oder «Allen antworten»
verwenden und den jeweiligen Verwendungs-
zweck verstehen
5.2.3 Eine E-Mail weiterleiten
5.2.4  Einen Dateianhang 6ffnen. Einen Dateianhang
an einem bestimmten Ort speichern
5.2.5  Druckvorschau und Druckoptionen verwenden,
um eine E-Mail zu drucken
5.3 Extras und 5.8.1  Verflgbare Hilfe-Funktionen verwenden
Einstellungen
5.8.2 Integrierte Symbolleisten, MenUleiste, Multifunk-
tionsleiste ein- bzw. ausblenden
5.8.3 Eine textbasierte E-Mail-Signatur erstellen,
einfugen
5.3.4  Eine Abwesenheitsnotiz ein- bzw. ausschalten
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Online-Grundlagen

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel

5.3.,5  Den Status einer E-Mail als gelesen oder un-
gelesen erkennen; eine E-Mail als gelesen oder
ungelesen markieren. Eine E-Mail-Kennzeich-
nung setzen, entfernen

5.3.6  Einen Kontakt, eine Verteilerliste erstellen,
|6schen, aktualisieren

5.4 E-Mails 5.4.1  Spalten im Posteingang hinzufligen entfernen:
organisieren Von, Betreff, Erhalten-Datum

5.4.2  Nach einer E-Mail mit Suchkriterien fur Absender,
Betreff, Inhalt der E-Mail suchen

5.4.3 Nachrichten nach Name, Datum, Grosse
sortieren

5.4.4  Ordner fir E-Mails erstellen, I6dschen. E-Mails in
einen bestimmten E-Mail-Ordner verschieben

5.4.5 Eine E-Mail I6schen. Geldschte E-Mails wieder-
herstellen

5.4.6  Den Ordner Geldschte Objekte/Papierkorb
leeren

5.4.7  E-Mail in den Spam-/Junk-Ordner verschieben,
aus dem Spam-/Junk-Ordner holen

5.5 Kalender 5.5.1  Einen Termin/eine Besprechung in einem
verwenden Kalender erstellen, aktualisieren, absagen

5.5.2  Teilnehmer, Ressourcen zu einem Termin/einer
Besprechung hinzufligen, von einem Termin/
einer Besprechung entfernen

5.5.3 Eine Einladung annehmen, ablehnen
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Textverarbeitung

Textverarbeitung

Dieses Modul behandelt die wesentlichen Kenntnisse und
Fertigkeiten, die beim Einsatz eines Textverarbeitungsprogrammes
zur Erstellung alltaglicher Briefe und Dokumente erforderlich sind.

Modulziele

Die Kandidatinnen und Kandidaten kénnen

» mit Dokumenten arbeiten und sie in verschiedenen Dateiformaten lokal oder
online speichern,

» Hilfe-Funktionen, Informationsquellen, Tastenkombinationen und Navigations-
befehle zur Steigerung der Produktivitat nutzen,

» Dokumente in einem Textverarbeitungsprogramm so erstellen und bearbeiten,
dass sie fertig zur Weitergabe sind,

» unterschiedliche Formatierungen und Vorlagen zur Qualitatsverbesserung
anwenden und diese der guten Praxis entsprechend sinnvoll einsetzen,

» Tabellen, Bilder und gezeichnete Objekte in ein Dokument einflgen,

» Dokumente fur einen Seriendruck vorbereiten,

» die Seiteneinrichtung eines Dokuments anpassen und die Rechtschreibung
vor dem Ausdruck Uberprifen und korrigieren.

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
1. Programm 1.1 Arbeiten mit 1.1.1  Textverarbeitungsprogramm starten, beenden;
verwenden Dokumenten Dokument(e) 6ffnen, schliessen

1.1.2  Neues Dokument basierend auf der Standard-
Vorlage oder basierend auf einer anderen lokal
oder online verfugbaren Vorlage erstellen

1.1.3  Dokument an einem bestimmten Ort eines loka-
len Laufwerks oder auf einem Online-Speicher
speichern; Dokument unter einem anderen
Namen an einem bestimmten Ort eines lokalen
Laufwerks oder auf einem Online-Speicher
speichern

1.1.4  Dokument in einem anderen Dateiformat spei-
chern wie: Nur Text, PDF, flr ein anderes
Software-Produkt, flr eine andere Software-
Version

1.1.5  Zwischen gedffneten Dokumenten wechseln
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Textverarbeitung

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
1.2 Produktivitats- 1.2.1  Basis-Optionen in der Anwendung einstellen
steigerung wie: Benutzername, Standard-Ordner zum

Offnen und Speichern von Dokumenten

1.2.2  VerflUgbare Hilfe-Funktionen und Informations-
quellen nutzen

1.2.3  Zoom-Funktionen verwenden

1.2.4  Symbolleisten ausblenden, einblenden bzw.
MenUband ausblenden, anzeigen

1.2.56  Gute Praxis flr das Navigieren innerhalb eines
Dokuments kennen: Shortcuts, Gehe-zu-Befehl
verwenden

1.2.6  Mit dem Gehe-zu-Befehl zu einer bestimmten
Seite navigieren

2. Dokumente 2.1 Texteingabe 2.1.1  Den Verwendungszweck von verfigbaren
erstellen Ansichten eines Dokuments verstehen, wie:
Seitenlayout, Entwurf

2.1.2  Zwischen Ansichten eines Dokuments wechseln

2.1.3  Text in ein Dokument eingeben

2.1.4  Symbole oder Sonderzeichen einfligen wie: ©,

®‘ ™
2.2 Auswahlen, 2.2.1  Ein-, Ausblenden von nicht druckbaren Forma-
Bearbeiten tierungszeichen wie: Leerzeichen, Absatzmar-

ken, Zeilenumbruch-Zeichen, Tabulatorzeichen

2.2.2  Zeichen, Wort, Zeile, Satz, Absatz und gesamten
Text auswahlen

2.2.3 Vorhandenen Inhalt bearbeiten: Zeichen ein-
flgen, l6schen; Worter einfigen, I16schen; vor-
handenen Text Uberschreiben

2.2.4  Einfachen Suchen-Befehl verwenden, um ein
bestimmtes Zeichen, Wort, eine bestimmte
Wortgruppe zu suchen

2.2.5 Einfachen Ersetzen-Befehl verwenden, um ein
bestimmtes Zeichen, Wort, eine bestimmte
Wortgruppe zu ersetzen

2.2.6  Text innerhalb eines Dokuments, zwischen ge-
6ffneten Dokumenten kopieren, verschieben

2.2.7  Textldschen
2.2.8  Befehl Ruckgéangig, Wiederherstellen verwenden
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
3. Formatierung 3.1 Text 3.1.1  Textformatierung &ndern: Schriftart, Schrift-
grosse
3.1.2  Textformate anwenden: fett, kursiv, unter-
streichen
3.1.3 Textformatierung anwenden: hochgestellt,
tiefgestellt
3.1.4  Textfarbe anwenden
3.1.5  Gross-/Kleinschreibung auf Text anwenden
3.1.6  Automatische Siloentrennung anwenden
3.1.7  Hyperlink einfigen, bearbeiten, entfernen
3.2 Absatze 3.2.1  Absatz erzeugen, Absatze zusammenfligen
3.2.2  Zeilenumbruch (manuellen Zeilenwechsel)
einflgen, entfernen
3.2.3 Gute Praxis fUr die Textgestaltung kennen:
Ausrichtung, Einzug und Tabulator verwenden
statt Leerzeichen einflgen
3.2.4  Text ausrichten: linksbundig, zentriert, rechts-
bundig, Blocksatz
3.2.5 Absétze einziehen: links, rechts, Erstzeilen-
einzug, hangender Einzug
3.2.6  Tabulatoren setzen, I6schen und anwenden:
linksbulindig, zentriert, rechtsbindig, dezimal
3.2.7 Gute Praxis fiir die Anderung des Abstands
zwischen Abséatzen kennen: Optionen flr Ab-
stand zwischen Abséatzen anwenden statt
mehrere Absatzmarken einflgen
3.2.8  Optionen flr Absatzabstand anwenden: vor
dem Absatz, nach dem Absatz. Optionen fiir
Zeilenabstand anwenden: einfach, 1,5-zeilig,
doppelt
3.2.9  Aufzéhlungszeichen, Nummerierung in einer
Liste mit nur einer Ebene hinzufigen, entfernen;
in einer Liste zwischen verflgbaren Aufzéh-
lungszeichen, Nummerierungsformaten wechseln
3.2.10 Rahmenart, Linienart, Linienfarbe, Linienbreite
anwenden; Schattierung/Hintergrundfarbe fur
einen Absatz anwenden
3.3 Formatvorlagen 3.3.1  Vorhandene Zeichen-Formatvorlage auf ausge-

wahlten Text anwenden
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Textverarbeitung

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
3.3.2  Vorhandene Absatz-Formatvorlage auf einen
oder mehrere Absétze anwenden
3.3.3  Werkzeug Format Ubertragen verwenden
4. Objekte 4.1 Tabellen erstellen 4.1.1  Tabelle erstellen, I6schen
4.1.2  Daten in einer Tabelle einfligen, andern
4.1.3  Zeilen, Spalten, Zellen, die ganze Tabelle aus-
wahlen
4.1.4  Zeilen, Spalten einflgen, I6schen

4.2 Tabellen formatieren 4.2.1

Spaltenbreite, Zeilenhdhe andern

4.2.2  Linienart, Linienfarbe, Linienbreite des Rahmens
andern
4.2.3  Schattierung/Hintergrundfarbe auf Zellen
anwenden
4.3 Grafische Objekte  4.3.1  Grafisches Objekt (Bild, Zeichnungsobjekt) an
einer bestimmten Stelle im Dokument einfligen
4.3.2  Objekt auswahlen
4.3.3  Objekt innerhalb eines Dokuments, von einem
Dokument in ein anderes kopieren, verschieben
4.3.4  Grosse eines Objekts andern und Seitenver-
haltnis beibehalten, nicht beibehalten; Objekt
|6schen
5. Seriendruck 5.1 Vorbereitung 5.1.1  Dokument als Hauptdokument flr die Serien-
druckfunktion (Briefe, Etiketten) vorbereiten
5.1.2  Eine Adressliste oder eine andere Datenquelle
fUr den Seriendruck auswahlen
5.1.3  Seriendruckfelder in das Hauptdokument
einfigen
5.2 Ausgabe 5.2.1  Hauptdokument fUr Briefe, Etiketten mit einer
Adressliste, anderen Datenquelle in einem neuen
Dokument zusammenfuhren
5.2.2  Seriendruckergebnis drucken: Briefe, Etiketten
6. Ausgabe 6.1 Einstellungen 6.1.1  Seiten-Ausrichtung andern: Hochformat,
vorbereiten Querformat; Papiergrosse andern
6.1.2  Seitenrénder des gesamten Dokuments andern:
oben, unten, links, rechts
6.1.3  Gute Praxis fUr den Seitenwechsel kennen:

Seitenumbruch statt mehrerer Absatzende-
Zeichen einflgen
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Textverarbeitung

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
6.1.4  Seitenumbruch einfligen, entfernen
6.1.5 Text in Kopfzeile, Fusszeile hinzuflgen, bear-
beiten, l16schen
6.1.6  Felder in Kopfzeile, Fusszeile einfigen, 16schen:
Datum, Seitennummer, Dateiname, Autor
6.2 Kontrollieren und 6.2.1  Rechtschreibprifung auf ein Dokument anwen-
Drucken den und Anderungen durchfiihren wie: Fehler
beheben, bestimmte Waorter ignorieren, Wort-
wiederholungen I6schen
6.2.2  Worter zu einem integrierten Worterbuch unter
Verwendung der Rechtschreibprifung hinzu-
flUgen
6.2.3  Druckvorschau/Seitenansicht verwenden
6.2.4  Dokument drucken und Druckoptionen verwen-

den wie: gesamtes Dokument, bestimmte
Seite(n), ausgewahlten Bereich drucken; Anzahl
zu druckender Exemplare
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Tabellenkalkulation

Tabellenkalkulation

Dieses Modul behandelt grundlegende Begriffe und Fertigkeiten,
die fiir einen sinnvollen Einsatz einer Tabellenkalkulation und fiir
korrekte Arbeitsresultate erforderlich sind.

Modulziele

Die Kandidatinnen und Kandidaten kénnen

» mit Arbeitsmappen arbeiten und sie in verschiedenen Dateiformaten lokal
oder online speichern,

» Hilfe-Funktionen, Informationsquellen, Tastenkombinationen und Navigations-
befehle zur Steigerung der Produktivitat nutzen,

» Daten in Zellen eingeben und Listen fachgerecht erstellen; Daten auswahlen,
sortieren, kopieren, verschieben und I6schen,

» Zeilen und Spalten in einem Tabellenblatt bearbeiten; Tabellenblatter kopieren,
verschieben, 16schen und sinnvoll umbenennen,

» mathematische und logische Formeln unter Verwendung der Standardfunk-
tionen der Tabellenkalkulation erstellen; Formeln fachgerecht erstellen und
Standardfehlermeldungen in Formeln kennen,

» Zahlen und Textinhalte in einer Arbeitsmappe formatieren; Formatvorlagen
anwenden,

» geeigneten Diagrammtyp auswahlen, Diagramme erstellen und formatieren,
um Informationen aussagekraftig darzustellen,

» Seiteneinrichtung anpassen und den Inhalt der Arbeitsmappe vor dem
Drucken kontrollieren und korrigieren.

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
1. Programm 1.1 Arbeiten mit 1.1.1  Tabellenkalkulationsprogramm starten, be-
verwenden Arbeitsmappen enden; Arbeitsmappe(n) 6ffnen, schliessen

1.1.2  Neue Arbeitsmappe basierend auf der Standard-
Vorlage oder basierend auf einer anderen lokal
oder online verfugbaren Vorlage erstellen

1.1.3  Arbeitsmappe an einem bestimmten Ort eines
lokalen Laufwerks oder auf einem Online-
Speicher speichern; Arbeitsmappe unter einem
anderen Namen an einem bestimmten Ort
eines lokalen Laufwerks oder auf einem Online-
Speicher speichern
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Tabellenkalkulation

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
1.1.4  Arbeitsmappe in einem anderen Dateiformat
speichern wie: Textdatei, PDF, CSV, fur ein
anderes Software-Produkt, fir eine andere Soft-
ware-\ersion
1.1.5  Zwischen gedffneten Arbeitsmappen wechseln
1.2 Produktivitats- 1.2.1  Basis-Optionen in der Anwendung einstellen
steigerung wie: Benutzername, Standard-Ordner zum Off-
nen und Speichern von Arbeitsmappen
1.2.2  VerfUgbare Hilfe-Funktionen verwenden und
Informationsquellen nutzen
1.2.3 Zoom-Funktionen verwenden
1.2.4  Symbolleisten ausblenden, einblenden bzw.
MenUband ausblenden, anzeigen
1.2.5  Gute Praxis fUr das Navigieren innerhalb einer
Arbeitsmappe kennen: Shortcuts, Gehe-zu-
Befehl verwenden
1.2.6  Mit dem Gehe-zu-Befehl zu einer bestimmten
Zelle navigieren
2. Zellen 2.1 Eingabe, Auswahl  2.1.1  Verstehen, dass eine Zelle in einem Tabellenblatt
nur ein Datenelement enthalten sollte, z. B.
Bezeichnung in einer Zelle, Wert in der benach-
barten Zelle
2.1.2  Gute Praxis bei der Erstellung von Listen kennen:
keine leere Zeilen und Spalten innerhalb der
Liste, an die Liste angrenzende Zellen leer lassen
2.1.3  Zahl, Datum oder Text in eine Zelle eingeben
2.1.4  Eine Zelle, mehrere benachbarte Zellen, mehrere
nicht benachbarte Zellen, das gesamte Tabel-
lenblatt auswahlen
2.2 Bearbeiten, 2.2.1 Inhalt einer Zelle bearbeiten
Sortieren
2.2.2  Befehl Rickgéngig, Wiederherstellen verwenden
2.2.3  Mit der Funktion Suchen nach Zellen mit einem
bestimmten, einfachen Inhalt suchen
2.2.4  Mit der Funktion Ersetzen bestimmte, einfache
Zellinhalte ersetzen
2.2.5  Zellbereich numerisch, alphabetisch nach

einem Kriterium in aufsteigender, absteigender
Reihenfolge sortieren
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Tabellenkalkulation

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
2.3 Kopieren, Verschie- 2.3.1  Eine Zelle, einen Zellbereich innerhalb eines
ben, Loschen Tabellenblattes, zwischen Tabellenblattern,
zwischen gedffneten Arbeitsmappen kopieren
2.3.2  Automatisches Ausflllen verwenden, um Daten,
Formeln und Funktionen zu kopieren, um
Datenreihen zu erstellen
2.3.3 Eine Zelle, einen Zellbereich innerhalb eines
Tabellenblattes, zwischen Tabellenblattern, zwi-
schen geoffneten Arbeitsmappen verschieben
2.3.4  Zellinhalte l6schen
3. Arbeiten mit 3.1 Zeilen und Spalten  3.1.1  Eine Zeile, mehrere benachbarte Zeilen, mehrere
Tabellenblattern nicht benachbarte Zeilen auswahlen
3.1.2  Eine Spalte, mehrere benachbarte Spalten,
mehrere nicht benachbarte Spalten auswahlen
3.1.3  Zeile(n) einfigen, 16schen; Spalte(n) einfligen,
|6schen
3.1.4  Spaltenbreite, Zeilenhdhe auf einen bestimmten
Wert oder optimale Breite, optimale Hohe andern
3.1.5  Spalten-, Zeilenlberschriften fixieren; Fixierung
aufheben
3.2 Tabellenblatter 3.2.1  Zwischen Tabellenblattern wechseln
3.2.2  Neues Tabellenblatt einfugen, Tabellenblatt
|6schen
3.2.3  Gute Praxis bei der Benennung von Tabellen-
blattern kennen: aussagekraftige Namen
wahlen statt Standardbezeichnung belassen
3.2.4  Tabellenblatt innerhalb einer Arbeitsmappe,
zwischen gedffneten Arbeitsmappen kopieren,
verschieben; Tabellenblatt umbenennen
4. Formelnund 4.1 Arithmetische 41.1  Gute Praxis bei der Erstellung von Formeln und
Funktionen Formeln Funktionen kennen: Zellbezlige verwenden statt
Zahlen eingeben
4.1.2  Formeln mit Zellbezigen und arithmetischen
Operatoren erstellen: Addition, Subtraktion,
Multiplikation, Division
4.1.3  Standardfehlermeldungen von Formeln kennen
und verstehen: #NAME?, #DIV/0!, #BEZUG!,
#WERT!
4.1.4  Relative und absolute Zellbezlige in Formeln

verstehen und verwenden
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Kategorie

Wissensgebiet
4.2 Funktionen

Nr.
4.2.1

Tabellenkalkulation

Lernziel

Funktionen anwenden: SUMME, MITTELWERT,
MIN, MAX, ANZAHL, ANZAHL2, RUNDEN

4.2.2

WENN-Funktion (ergibt einen von zwei spezifi-
schen Werten) anwenden mit den Vergleichs-
operatoren: =, >, <

5. Formatierung 5.1 Zahlen- und

Datumswerte

5.1.1

Zellen formatieren, um Zahlen mit einer be-
stimmten Anzahl von Dezimalstellen, mit oder
ohne Tausendertrennzeichen darzustellen

Zellen formatieren, um Datumswerte in einer
bestimmten Form darzustellen, um Zahlen mit
einem bestimmten Wahrungssymbol darzu-
stellen

Zellen formatieren, um Zahlen als Prozentwerte
darzustellen

5.2 Zellinhalt

5.2.1

Textformatierung anwenden: Schriftart, Schrift-
grésse

5.2.2

Textformatierung anwenden: fett, kursiv, unter-
strichen, doppelt unterstrichen

523

Farbe des Zellinhalts, des Zellhintergrunds
andern

5.2.4

Formatvorlage/Tabellenformatvorlage auf einen
Zellbereich anwenden

525

Format von einer Zelle auf eine andere Zelle,
von einem Zellbereich auf einen anderen
Zellbereich Ubertragen

5.3 Ausrichtung,
Rahmeneffekte

5.3.1

Zeilenumbruch auf den Inhalt einer Zelle oder
eines Zellbereichs anwenden; Zeilenumbruch
entfernen

5.3.2

Inhalt einer Zelle ausrichten: horizontal, vertikal;
Orientierung von Zellinhalt &ndern

5.3.3

Zellen verbinden und den Zellinhalt zentrieren;
verbundene Zellen trennen

5.3.4

Rahmeneffekte anwenden, entfernen: Linienart,
Farbe

6. Diagramme

6.1 Erstellen

6.1.1

Den Einsatzbereich der verschiedenen Dia-
grammtypen verstehen: Saulen-, Balken-,
Linien-, Kreisdiagramm

Verschiedene Arten von Diagrammen aus Daten
in einer Tabelle erstellen: S&ulen-, Balken-,
Linien-, Kreisdiagramm
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
6.1.3  Diagramm auswahlen

6.1.4  Diagrammtyp andern

6.1.5  Diagramm verschieben, lI6schen; Grosse des
Diagramms andern

6.2 Bearbeiten 6.2.1  Diagrammtitel hinzuflgen, entfernen, dndern

6.2.2 Diagrammlegende hinzuflgen, entfernen

6.2.3  Datenbeschriftung in einem Diagramm hinzu-
flgen, entfernen: Wert, Prozentsatz

6.2.4 Hintergrundfarbe des Diagramms, Fillfarbe der
Legende andern

6.2.5 Farbe der Saulen, Balken, Linien, Kreissegmente
in einem Diagramm andern

6.2.6  Schriftgrésse und -farbe des Diagrammititels,
der Achsen, der Legende &ndern

7. Ausdruck vor- 7.1 Einstellungen 7.1.1  Seitenrander des Tabellenblattes &ndern: oben,
bereiten unten, links, rechts

7.1.2  Seitenausrichtung andern: Hochformat, Quer-
format; Papiergrosse &ndern

7.1.3  Seiteneinrichtung andern, damit der Inhalt des
Tabellenblattes auf eine bestimmte Anzahl von
Seiten passt

7.1.4  Text in Kopfzeile, Fusszeile eines Tabellenblattes
einflgen, bearbeiten, I6schen

7.1.5  Felder in Kopfzeile, Fusszeile einfliigen und
|6schen: Seitennummer, Seitenanzahl, Datum,
Uhrzeit, Dateiname, Tabellenblattname

7.2 Kontrollieren und 7.2.1  Texte, Zahlen, Berechnungen kontrollieren und
Drucken korrigieren

7.2.2  Gitternetzlinien, Zeilen- und Spaltenbeschriftung
fUr den Ausdruck einschalten, ausschalten

7.2.3  Zeilen mit Spaltentberschriften auswahlen, die
beim Ausdruck automatisch auf jeder Seite
wiederholt werden

7.2.4  Tabellenblatt in der Seitenansicht kontrollieren

7.2.5 Einen bestimmten Zellbereich, ein ganzes
Tabellenblatt, die gesamte Arbeitsmappe, ein
ausgewahltes Diagramm drucken; eine
bestimmte Anzahl von Exemplaren drucken
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