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Einleitung 

Vorwort von ECDL1 
Sehr geehrte Leserin 
Sehr geehrter Leser 
 
Die Digitalisierung der Arbeitswelt ist ein langsamer aber stetig fortschreitender Prozess. Im Zuge dieser Entwick-
lung werden solide Grundkenntnisse im Umgang mit Computern und der digitalen Kommunikation zu immer 
wichtigeren Fertigkeiten im Berufsleben und im Alltag. 
 
Als Berufsleute der Schweizer Informatik Gesellschaft (SI) freuen wir uns daher sehr, dass Sie diese Grundfertig-
keiten verbessern und anschliessend mit einem ECDL Zeugnis belegen wollen. Das Europäische Certificate of Digi-
tal Literacy (ECDL) ist ein bewährtes Bildungsinstrument, das seit seiner Entstehung vor 20 Jahren von mehr als 15 
Millionen Absolventen in und ausserhalb Europas genutzt wurde. 
 
Die Digital Literacy AG hat im Auftrag der Schweizer Informatik Gesellschaft und der ECDL Foundation in Dublin 
dieses Lehrmittel in Bezug auf die Abdeckung des offiziellen Lehrplans geprüft und für geeignet befunden, eine 
weiter gehende Garantie für das Bestehen der Prüfung kann aber nicht gegeben werden. 
 
In Ergänzung zu den spezifisch für das ECDL konzipierten Lehrmitteln von EduBox2, stehen Ihnen unsere Demo- 
und Diagnosetests auch online (www.ecdl.ch) jederzeit zur Verfügung. Mit diesen können Sie Ihre bisherigen Fer-
tigkeiten und Kenntnisse auch selber einschätzen. Der im ECDL abgedeckte Stoff eignet sich sowohl fürs Selbststu-
dium als auch für den Unterricht in Gruppen oder Kursen. 
 
Die Tests für das eigentliche Diplom müssen Sie unter fachkundiger Aufsicht ablegen, die als Prüfungsstandorte 
bei der Digital Literacy AG registriert und akkreditiert sind. Eine gute Möglichkeit sind auch die von EduBox ange-
botenen sehr flexiblen, fernüberwachten Prüfungen. 
 
Das ECDL Programm bietet in der Schweiz gegenwärtig 16 verschiedene Module zur Auswahl, die von den Grund-
lagen der Computerbedienung bis hin zum Expertenwissen in spezialisierten Anwendungsprogrammen oder gar 
Grundfertigkeiten im Programmieren reichen. Je nach Kombination und Umfang der bestandenen Module kann 
ein ECDL Base, Standard, Advanced oder ein Expert Zeugnis ausgestellt werden. 
 
Weder die SI, die Digital Literacy AG noch die EduBox GmbH können eine Garantie für des Bestehen der Prüfun-
gen noch für der Wirksamkeit der ECDL in der Förderung des beruflichen Fortkommens abgeben. 
 
Wir sind davon überzeugt, dass Sie die mit dem ECDL nachgewiesenen Informatik-Fertigkeiten künftig in Ihrem 
Arbeitsleben gewinnbringend einsetzen können. 
 
Prof. Dr. Thomas Stricker 
Programmleiter ECDL der 
Schweizer Informatik Gesellschaft und 
Geschäftsführer der Digital Literacy AG 
  

 
1  Die Abkürzung ECDL und das betreffende Logo sind ein international geschütztes Markenzeichen im Besitz der EDCL Foun-

dation Ltd in Dublin, Irland.  
2  Die EduBox GmbH ist ein von der ECDL Vertriebsorganisation unabhängiger Schulbuch Verlag und Bildungsanbieter. 
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ECDL Modulinformation 

Dieses Modul behandelt die wesentlichen Kenntnisse und Fertigkeiten, die für Web-Browsing, effiziente Informa-
tionssuche, Online-Kommunikation und E-Mail-Nutzung benötigt werden. 

ECDL Modulziele 
Die Kandidaten müssen: 

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

• Web-Browser verwenden und Browser-Einstellungen vornehmen können, Lesezeichen/Favoriten verwen-

den und Webinhalte drucken können, 

• effizient nach Online-Informationen suchen und Webinhalte kritisch beurteilen können, 

• 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 können, E-Mail-Einstellungen vornehmen können, 

• den Kalender für Termine/Besprechungen verwenden können. 

Für wen ist dieses Lehrbuch gedacht? 

Zielgruppen 
Diese Lehrbuch eignet sich besonders gut: 

• zur Vorbereitung auf das ECDL Base-Modul Online-Grundlagen, 

• zur Unterstützung während Kursen/Schulungen, 

• um nach einem Kurs/einer Schulung nochmals alle Funktionen Schritt für Schritt durchspielen zu können, 

• als Zusammenfassung aller für dieses ECDL-Modul relevanten Themen, 

• wenn Sie ein Lehrbuch suchen, das sich kurz und knapp auf das Wichtigste beschränkt, 

• zum Auffrischen von bereits Gelerntem, 

• zum Füllen von Wissenslücken, 

• um Neues dazuzulernen. 
 
Diese Unterlage eignet sich nicht: 

• wenn Sie keine Kenntnisse im Microsoft Edge und Microsoft Outlook haben, 

• wenn Sie sehr viel Erklärungstext benötigen, 

• wenn Sie die Theoriethemen ausführlicher erklärt haben möchten. 

Hinweis 
Viele Funktionen können auf verschiedene Art und Weise ausgeführt werden. In dieser Unterlage wird jedoch 
meist nur eine Variante erklärt. Alle anderen sind jedoch ebenso bei der ECDL-Prüfung erlaubt. 
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Wichtige Informationen 

Übungs- und Lösungsdateien 
Zu diesem Lehrbuch (LB) existieren keine Übungs- und Lösungsdateien bzw. es sind keine nötig. Alle Übungen 
können direkt auf dem eigenen PC im Edge-Webbrowser von Microsoft bzw. im E-Mail-Programm Outlook von 
Microsoft durchgeführt werden. Nutzen Sie für die Durchführung der in diesem Lehrbuch beschriebenen Übungen 
im E-Mail-Teil (ab 4.3 «E-Mail Grundlagen» bis 5.5 «Kalender verwenden») Ihre eigenen E-Mails oder senden Sie 
sich zum Üben eine oder mehrere E-Mails an Ihre eigene E-Mail-Adresse. 
 

Legende Dateinamen 

UeD Übungsdateien ECDL BA ECDL Base-Modul 

LD Lösungsdateien 21-365 Office Version 

OG Online-Grundlagen vX.X Dokumentversion (z. B. v1.0) 

KfK Klick für Klick   

Legende 

 = Hier einmal mit der linken Maustaste klicken und danach etwas über die Tastatur eingeben. 

 oder  = Hier einmal mit der linken Maustaste klicken, sofern nichts anderes vermerkt ist. 

Externe Windows-Computer Tastatur 

 

Die Funktionstasten 

Die Funktionstasten F1 bis F12 sind bei fast allen Tastaturen doppelt belegt. Zusätzlich zu den Befehlen, die sich 

hinter den Funktionstasten verbergen, kann zum Beispiel die Lautstärke oder Bildschirmhelligkeit verändert wer-

den. Um die Zweitbelegung der Funktionstaten auszuführen, muss zuerst zusätzlich die Taste fn gedrückt werden. 

Beispiel Tastenkombination: fn + F1. Ob beim Drücken einer Funktionstaste die erste oder die zweite Belegung 

ausgeführt wird, ist von der jeweiligen Tastatur und deren Einstellung abhängig. In diesem Lehrbuch haben wir 

deshalb bei den Tastenkombinationen, jeweils in Klammern, immer auch die Variante mit der fn-Taste ergänzt, 

z. B. (fn +) F1.  

❶ ❷ ❸ 

❹ ❺ 
❻ 

❼ 

❽ ❾ ❿ ⓫ 

⓬ 

⓭ 

⓯ ⓰ ⓱ ⓲ ⓳ ⓴ ⓯ 
⓮ 

⓭ 

❷ 
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Erklärungen zu den Spezialtasten auf der Deutschschweizer-Tastatur 

Tastatursymbol Position Tastenbezeichnung Abkürzung Alternativbegriffe 

Esc ❶ Escape Esc Abbrechen 

F1 … F12 ❷ F1, F2, F3 usw. bis F12  Funktionstasten 

PrtScn ❸ PrtScn PrtScn Print Screen (Drucken) 

  ❹ Backspace  Korrektur-/Rücklösch-Taste 

Home ❺ Home  Position 1 (Pos1) 

Page 
Up 

Page 
Down 

❻ Seite nach oben/ 
Seite nach unten 

PgUp/PgDn  

Num Lock ❼ Num Lock Num Ziffernblock ein/aus 

 ❽ Tabulator Tab  

   Enter ❾ Enter  Return/Eingabe-Taste 

Delete ❿ Delete Del Entfernen (Entf) 

End ⓫ End  Ende 

Caps Lock ⓬ Caps Lock  Feststell-Taste 

 Shift ⓭ Shift  Umschalt-/Grossschreibe-Taste 

← → ↑ ↓ 
⓮ Richtungspfeile  Pfeil (links, rechts, aufwärts, 

abwärts) 

Ctrl ⓯ Control Ctrl Steuerung (Strg) 

fn ⓰ Funktion   

Start  ⓱ Windows  Start 

Alt ⓲ Alt   

«Nicht beschriftet» ⓳ Space  Leerschlag 

Alt Gr ⓴ Alt Graph Alt Gr alternative Grafik 

Die Funktionstasten 

Die Funktionstasten F1 bis F12 sind bei fast allen Tastaturen doppelt belegt. Zusätzlich zu den Befehlen, die sich 

hinter den Funktionstasten verbergen, kann zum Beispiel die Lautstärke oder Bildschirmhelligkeit verändert wer-

den. Um die Zweitbelegung der Funktionstaten auszuführen, muss zuerst zusätzlich die Taste fn gedrückt. Beispiel 

Tastenkombination: fn + F1. Ob beim Drücken einer Funktionstaste die erste oder die zweite Belegung ausgeführt 

wird, ist von der jeweiligen Tastatur und deren Einstellung abhängig. In diesem Lehrbuch haben wir deshalb bei 

den Tastenkombinationen, jeweils in Klammern, immer auch die Variante mit der fn-Taste ergänzt. Z. B. (fn +) F1. 
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1 Web-Browsing Grundlagen 

1.1 Grundlegende Kenntnisse 

1.1.1 Wissen, was Internet, World Wide Web (WWW), Uniform Resource Locator (URL) und Hyperlink 
sind 

Internet 
Das Internet ist ein weltweiter Verbund vieler Rechnernetzwerke, welche untereinander Daten austauschen. Das 
Internet ermöglicht die Nutzung von Diensten wie WWW, E-Mail, FTP (File Transfer Protocol) etc. 

WWW 
Das Word Wide Web, kurz WWW, ist ein Teil des Internets und besteht aus Hypertext-Dokumenten (Webseiten). 

URL 
Der Uniform Resource Locator, kurz URL, ist die (Haus-)Adresse, mit der eine Webseite aufgerufen werden kann 
(z. B. www.sbb.ch). 

Hyperlink 

Webseiten sind durch Hyperlinks untereinander verknüpft. Wenn Sie mit dem Mauspfeil auf einen Hyperlink  
fahren, ändert sich der Mauspfeil in eine Hand mit einem gestreckten Zeigefinger.  

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

Struktur einer Webadresse 
Wie eine Webadresse aufgebaut ist, wird anhand der Webadresse der SBB erklärt: 
https://www.sbb.ch/fahrplan.html 
 

https:// Ist das sogenannte Protokoll, wie die Daten übermittelt werden sollen 

www Third-Level-Domain. Weitverbreitet steht hier www. Meist kann heutzutage 
das www. auch weggelassen werden. Auch trifft man folgende Konstellation 
an, z. B. https://fahrplan.sbb.ch. So gelangt man schneller auf eine Unterseite, 
wie z. B. bei der SBB zum Online-Fahrplan. 

sbb Second-Level-Domain 

ch Top-Level-Domain 

fahrplan.html Unterseite der SBB-Webseite, welche die Fahrplansuche anzeigt 

Top-Level-Domains 
Top-Level-Domains gibt es hunderte. Sie unterteilen sich vor allem in Länder, Themen und Marken. Die wichtigs-
ten sowie einige neue sind in nachfolgender Tabelle aufgelistet. 
 

Länder/Geographisch Generisch Weitere generi-
sche Endungen 

ch Schweiz com Company/Commercial zuerich 

de Deutschland org Nicht-kommerzielle Organisation guru 

at Österreich info Als Alternative zu .com und .net gedacht. reisen 

fr Frankreich biz Business bio 

it Italien coop Genossenschaften email 

li Fürstentum Liechtenstein name Für die Verwendung durch Privatpersonen gedacht. center 

eu Europäische Union net Netzwerk discount 

ca Kanada mil Militär der Vereinigten Staaten blog 

http://de.wikipedia.org/wiki/.com
http://de.wikipedia.org/wiki/.net


ECDL Base Modul: Online-Grundlagen 2 Web-Browsing ¦ 2.1 Web-Browser verwenden 

© 2023 EduBox GmbH  13 

2 Web-Browsing 

2.1 Web-Browser verwenden 

2.1.1 Einen Web-Browser öffnen, schliessen 

Microsoft Edge unter Windows 11 öffnen 

Variante 1 Variante 2 

1.  2. Edge eingeben 3.  1.  

Alternative:  Alternative: Enter 

    

Microsoft Edge schliessen 

1.  Notizen: 

 

2.1.2 Eine URL in die Adressleiste eingeben und die Webseite aufrufen 

1.  2. URL eingeben (wie 
z. B. www.ecdl.ch). Die 
vorherige URL muss 
zuvor nicht gelöscht 
werden, wenn sie blau 
markiert ist. 

3. Enter drücken Notizen: 
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2.1.3 Eine Webseite aktualisieren, das Laden einer Webseite abbrechen 

Eine Webseite aktualisieren  Das Laden einer Webseite abbrechen 

1.  Notizen: 1.  Notizen: 

Alternative: F5 Alternative: Esc 

  

2.1.4 Einen Hyperlink aktivieren 

Wird aus dem Mauspfeil beim Bewegen über den Text einer Webseite eine Hand, so handelt es sich um einen Hy-

perlink (kurz: Link) unter der Hand. Mit einem Klick der linken Maustaste gelangt man dann zur verlinkten Seite. 

1. Klick auf Hyperlink ERGEBNIS Notizen: 

  

2.1.5 Eine Webseite in einem neuen Tab/Registerkarte oder einem neuen Fenster öffnen 

Einen Hyperlink in einem neuen Tab öffnen 

1. Klick rechte Maustaste 2.  ERGEBNIS 
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3 Web-basierte Information 

3.1 Suche6 

3.1.1 Sinn und Zweck einer Suchmaschine kennen. Weitverbreitete Suchmaschinen kennen 

Sinn und Zweck einer Suchmaschine 
Eine exakte Grösse für das Internet gibt es nicht – da niemand genau weiss, wie viele Daten via Internet zugäng-

lich sind. Das Datenvolumen ist aber unvorstellbar riesig und wächst von Tag zu Tag.  

Bei der heutigen Marktaufteilung im Internet dürften nur die grössten Online-Suchmaschinendienste (z. B. 

Google, Bing, Baidu etc.) ungefähr erahnen können, wie gross das Internet tatsächliche ist. Dies, da diese Unter-

nehmen mit ihren umfassenden Suchmaschinen Tag für Tag das Web nach neuen Webseiten durchsuchen und 

somit auch in etwa abschätzen können, wie viele Webseiten jeden Tag neu hinzukommen. Allein in der Blogszene 

werden täglich mehr als 2 Millionen neue Beiträge geschrieben. Mit diesem Wissen kann man sich ausmalen, mit 

welch enormer Geschwindigkeit das Internet an Grösse zunimmt. 

Genau aus diesen Gründen ist es unumgänglich, eine Suchmaschine zu nutzen, um die gewünschte Information 

im Internet zu finden. 

Weitverbreitete Suchmaschinen 
Die grösste Suchmaschine im deutschsprachigen Raum ist Google (ca. 90 % Marktanteil) gefolgt von Bing und 

DuckDuckGo.  

3.1.2 Eine Suche mithilfe von Schlüsselwörtern oder Phrasen ausführen 

Mit Google suchen7 
Im Folgenden finden Sie einige Tipps und Tricks, die Ihnen dabei helfen, Informationen mit Google zu finden. 

Tipp 1: Kurze und einfache Suchanfragen 
Egal, wonach Sie suchen: Beginnen Sie Ihre Suche mit einer einfachen Suchanfrage wie: Wo ist der nächste 
Bahnhof?.  
Danach können Sie bei Bedarf ein paar beschreibende Wörter hinzufügen. 
Fügen Sie den Ort hinzu, falls Sie nach einem Ort oder einem Produkt an einem bestimmten Standort suchen. Zum 
Beispiel: metzgerei winterthur.  

Tipp 2: Wörter sorgfältig wählen 
Wenn Sie sich dazu entschliessen, Wörter in das Suchfeld einzugeben, sollten Sie darauf achten, Wörter zu wäh-
len, die wahrscheinlich auch auf der gesuchten Website vorkommen. Schreiben Sie also zum Beispiel nicht mein 
Bauch tut weh, sondern Bauchschmerz, da dies das Wort ist, das auf einer medizinischen Website erscheinen 
würde. 

Tipp 3: Kleinigkeiten ausser Acht lassen 
• Rechtschreibung: Die Rechtschreibprüfung von Google sorgt automatisch dafür, dass standardmässig die 

häufigste Schreibweise eines Wortes verwendet wird, auch im Falle eines Tippfehlers.  

• Gross- und Kleinschreibung: Die Suche nach ostschweiz zeitung funktioniert genauso wie Ost-
schweiz Zeitung. 

Tipp 4: Schnell Antworten finden 
Bei vielen Suchanfragen nimmt Ihnen Google Arbeit ab und zeigt eine Antwort auf Ihre Frage in den Suchergebnis-
sen an. Manche Funktionen, etwa die für Sportmannschaften, stehen nicht in allen Regionen zur Verfügung.  

• Wetter: Wenn Sie nach wetter suchen, wird Ihnen das Wetter für Ihren Standort angezeigt. Sie können 
auch den Namen einer Stadt hinzufügen, etwa wetter zürich, um sich das Wetter für einen bestimm-
ten Ort anzusehen. 

 
6  In unseren Beispielen wird ausschliesslich die Suchmaschine Google.ch verwendet. 
7  https://support.google.com/websearch/answer/134479?hl=de 

https://support.google.com/websearch/answer/134479?hl=de
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• Wörterbuch: Schreiben Sie define: ohne Leerzeichen vor ein beliebiges Wort, um sich die Definition 
dafür anzeigen zu lassen.  

• Berechnungen: Geben Sie eine mathematische Gleichung wie etwa 3*9123 ein oder lassen Sie Google 
komplexe Graphen berechnen. 

• Einheitenumrechnung: Geben Sie eine beliebige Umrechnung ein, etwa 3 chf in euro. 

• Sport: Suchen Sie nach dem Namen Ihres Teams, um sich den Spielplan, Ergebnisse und mehr anzeigen zu 
lassen.  

• Kurzinfos: Suchen Sie nach dem Namen einer prominenten Persönlichkeit, einem Standort, einem Film 
oder einem Songtitel, um sich wichtige Informationen dazu anzeigen zu lassen.  

Einfache Suchanfrage ausführen 

1. Im Web-Browser die 
Seite www.google.ch 
öffnen 

2. Einen oder mehrere 
Suchbegriffe eingeben 

und Enter drücken 

3. Gewünschtes Sucher-
gebnis auswählen 

Notizen: 

   

3.1.3 Eine Suchanfrage mithilfe der erweiterten Funktionen verfeinern: exakte Wortfolge, Datum, Spra-
che, Medientyp 

Suchanfrage mit exakter Wortfolge 

1. Mehrere Suchbegriffe 
unter www.google.ch 

eingeben und Enter 

drücken 

2.  3.  4. «Wortwörtlich» aus-
wählen. Die zuvor aus-
geführte Suche aktua-
lisiert sich automa-
tisch 
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4 Kommunikation Grundlagen 

4.1 Online-Communities 

4.1.1 Das Konzept einer virtuellen Online-Community (Netz-Gemeinschaft) verstehen. Beispiele kennen 
wie: Soziale Netzwerke, Internet-Foren, Online-Konferenzen, Chat, Online-Computerspiele 

Eine Online-Community (auf Deutsch Internet-Gemeinschaft) ist eine organisierte Gruppe von Menschen, die im 

Internet miteinander kommunizieren und teilweise in virtuellen (nicht physisch existierenden) Räumen zusam-

menarbeiten. 

Soziale Netzwerke Soziale Netzwerke sind Internetplattformen, auf denen man sich online trifft. Es 
werden dort Kontakte gepflegt, man tauscht sich aus und vernetzt sich digital mit-
einander. 
In sozialen Netzwerken präsentiert man sich, seinen Verein oder seine Firma, 
kommuniziert Neuigkeiten, veröffentlicht Fotos, verlinkt sich, nimmt Kontakt mit 
anderen auf und vernetzt sich so!  
Soziale Netzwerke sind die modernen interaktiven Freundschaftsbücher. Jedes 
Mitglied (Privatperson, Firma, Verein, Marke etc.) legt ein eigenes Profil mit Na-
men, Foto und persönlichen Angaben wie Alter, Interessen oder Partnerschafts-
status an. Ausgehend von dem Profil präsentiert und vernetzt man sich mit Freun-
den, Bekannten, Mitschülern, Menschen mit ähnlichen Interessen oder Ge-
schäftspartnern. Das Profil ist Ausgangspunkt für Aktivität und Kommunikation – 
man zeigt sich und kontaktiert andere. So entsteht ein Beziehungsgeflecht. 

Internet-Foren Auf Internet-Foren findet ein virtueller Austausch zu einem bestimmten Thema 
statt. Dabei sind die Kommunikationspartner nicht gleichzeitig im Forum ange-
meldet, wenn sie ihre Fragen, Meinungen, Gedanken, Erfahrungen und Antwor-
ten ins Forum schreiben.  

Online-Konferenzen Online-Konferenzen unterscheiden sich zu normalen Meetings/Besprechungen 
dadurch, dass die einzelnen Teilnehmer nicht alle im gleichen Raum sitzen. 
Kommuniziert wird mittels dafür entwickelter Softwares. Benötigt werden neben 
der Software mindestens ein Computer, ein Mikrofon, ein paar Lautsprecher und 
eine Webcam. 

Chat Auf Deutsch bedeutet Chat plaudern/sich unterhalten. In dieser Form der Kom-
munikation wird das Internet für das „Chatten“ mit anderen Personen in Echtzeit 
genutzt. Die Chat-Teilnehmer können auf der ganzen Welt verteilt sein. Zu Beginn 
des Chat-Zeitalters wurde nur mit Text kommuniziert. Heutzutage sind je nach ge-
nutztem System/genutzter Software auch Audio- und/oder Video-Chats möglich. 
In einem Chat gibt man meist nicht seinen offiziellen Namen an. Vielmehr wird ein 
sogenannter Nickname (ein Pseudonym) verwendet. 

Online-Computerspiele Diese Art der Computerspiele unterscheidet sich zu den herkömmlichen vor allem 
darin, dass sie ausschliesslich über das Internet gespielt werden. Viele können für 
wenig Geld oder sogar kostenlos gespielt werden. Ansonsten bieten sie ähnliche 
Funktionen wie die herkömmlichen, die z. B. über eine Spielkonsole gespielt wer-
den. 
Das Spielen mit anderen (unbekannten) Teilnehmern über das Internet ist eine 
weitere Funktion, die sehr beliebt ist. 
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4.1.2 Möglichkeiten kennen, wie Nutzer Inhalte online veröffentlichen und gemeinsam nutzen können: 
Blogs, Mikroblogs, Podcasts, Bilder, Audio- und Videoclips 

Blogs Ein Blog (Webblog) ist ein online geführtes Tagebuch (Journal), das von einem so-
genannten Blogger geführt wird. Einzelne veröffentlichte Meldungen werden 
«posts» genannt. 

Mikroblogs Mikroblogs sind ähnlich wie Blogs online veröffentlichte Meldungen eines Blog-
gers, jedoch mit Einschränkung der Anzahl Zeichen pro Meldung (meist 150 bis 
200 Zeichen). Die Meldungen werden über die Kanäle SMS, E-Mail, Web oder In-
stant Messenger erfasst. Der bekannteste Mikroblog-Dienst ist Twitter. 

Podcasts Audio- und Video-Dateien, die in regelmässigen Abständen im Web veröffentlicht 
werden, werden Podcasts genannt. Meist werden diese Podcasts durch die Kon-
sumenten abonniert, damit diese die neusten Folgen (Episoden) automatisch auf 
die Endgeräte (z. B. mp3-Player, Smartphone etc.) zu erhalten. Da die meisten Po-
dcasts einige MB gross sind, sollten diese immer über ein kostenloses WLAN gela-
den werden. Viele TV- und Radiostationen veröffentlichen beispielsweise ihre ein-
zelnen Senderformate als Podcasts, sodass diese auch nach deren Ausstrahlung 
gesehen bzw. gehört werden können. 

Bilder, Audio- und Videoclips Das Veröffentlichen und Teilen von vor allem Bildern, aber auch Audio- und Vide-
oclips ist eine häufig und gern genutzte Möglichkeit des Austauschs von persönli-
chen Informationen. Leider wird immer wieder vergessen, dass einmal im Web 
veröffentliche Bilder/Audio- und Videoclips ein Leben lang (und natürlich auch 
darüber hinaus) darin enthalten bleiben. Am meisten werden für das Veröffentli-
chen und Teilen soziale Netzwerke und Blogs genutzt. 

4.1.3 Massnahmen kennen, um sich bei der Verwendung von Online-Communities zu schützen: Einstel-
lungen zur Privatsphäre verwenden, Zugang zu persönlichen Informationen beschränken, in be-
stimmten Fällen private Nachrichten senden oder vertraulich chatten, Standortdaten deaktivie-
ren, unbekannte Nutzer blockieren/melden 

In der heutigen Zeit ist es sehr wichtig, sich der Schutzmöglichkeiten der eigenen Privatsphäre im Web bewusst zu 

sein und die nötigen Vorkehrungen zu treffen. Wie diese Einstellungen genau vorgenommen werden, hängt vom 

jeweiligen Anbieter (z. B. Facebook) ab. Folgende Punkte sollen dabei beachtet und eingestellt werden (sofern 

möglich): 

• Beschränken Sie den Zugang zu persönlichen Informationen (z. B. zeigen Sie Ihr Geburtsdatum, Ihre Mo-

bilnummer etc. nur Ihren «Freunden»). 

• Senden Sie in bestimmten Fällen private Nachrichten oder chatten Sie vertraulich. Lassen Sie nicht immer 

alle Ihre «posts» für jedermann ersichtlich sein (z. B. die Einladung zu Ihrer Geburtstagsparty.). 

• Deaktivieren Sie zudem die automatische Standort-Ortung. Dies ist wichtig, damit nicht automatisch bei 

jedem «post» ersichtlich ist, wo sie sich gerade befinden (Einbrecherschutz!). 

• Melden bzw. blockieren Sie unbekannte Nutzer, die Ihnen Freundschaftsanfragen senden bzw. mit Ihnen 

in Kontakt treten möchten. 

4.2 Kommunikations-Tools 

4.2.1 Sinn, Zweck und Funktionsweise von Instant Messaging (IM) kennen 

Unter Instant Messaging versteht man eine Kommunikationsmethode, bei welcher Textnachrichten sofort zwi-

schen zwei oder mehreren Teilnehmern hin und her verschickt werden. Auch können Foto-, Video- oder Audio-

Dateien mitgeschickt werden. Dazu werden ein PC/Tablet/Smartphone/etc., eine Software/ein App, ein Benutzer-

konto/eine Registrierung sowie Internetzugriff benötigt. Eines der bekanntesten Beispiele dafür ist WhatsApp, 

welches als App auf allen gängigen Smartphones installiert werden kann. 
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5 E-Mail verwenden 

5.1 E-Mails senden 

5.1.1 Auf ein E-Mail-Konto zugreifen 

Outlook unter Windows 10 starten 

1.  2. Outlook eingeben 3.  Notizen:  

Alternative:  Alternative: Enter 

   

5.1.2 Den Verwendungszweck der Standard-E-Mail Ordner kennen: Posteingang, Postausgang, Gesen-
dete Objekte, Gelöschte Objekte/Papierkorb, Entwürfe, Spam/Junk 

Ablauf einer neu erstellten E-Mail/Ablauf Antworten auf eine erhaltene E-Mail 

Entwurf: Falls eine neu erstellte/zu beantwortende E-Mail nicht fertiggestellt werden kann und darum vor dem 

Versenden gespeichert wird, wird sie im Ordner Entwurf abgelegt. Dort kann sie dann auch wieder geöffnet und 

weiterbearbeitet werden. 

Postausgang: Wird in einer neu erstellten/zu beantwortenden E-Mail auf die Schaltfläche Senden geklickt, wird 

diese in den Ordner Postausgang gelegt. Ist der Computer mit dem Internet verbunden, wird die Nachricht inner-

halb Bruchteilen einer Sekunde versendet und aus dem Postausgang entfernt. 

Gesendete Objekte: Die gesendete E-Mail wird automatisch als Kopie im Ordner Gesendete Objekte abgelegt. 

Option 1 – Löschen: Wird eine E-Mail aus dem Ordner Entwurf, Postausgang, Gesendete Objekte oder einem 

selbst erstellten Ablageordner gelöscht, wird sie automatisch in den Ordner Gelöschte Objekte, auch Papierkorb 

genannt, verschoben. Bei nochmaligem Löschen der E-Mail, diesmal im Ordner Gelöschte Objekte/Papierkorb, 

wird die E-Mail endgültig gelöscht. 

Option 2 – Ablegen: E-Mails können aus dem Ordner Entwurf, Postausgang, Gesendete Objekte oder Gelöschte 

Objekte/Papierkorb in einen selbst erstellten Ablageordner verschoben werden. 

Ablauf einer erhaltenen E-Mail 

 

Posteingang ODER Spam: Neu erhaltene E-Mails werden grundsätzlich im Posteingang angezeigt. Handelt es sich 

bei einer neuen E-Mail aus Outlooksicht um eine unerwünschte E-Mail (Massenwerbung, Betrugs-E-Mail etc.), so 

wird sie direkt in den Ordner Spam, auch Junk genannt, verschoben. 

Entwurf Postausgang Gesendete Objekte
Option 1 - Löschen: 
Gelöschte Objekte/

Papierkorb

Option2 - Ablegen:
In selbst erstellten 

Ordner

Posteingang
ODER

Spam/Junk

Option 1 - Löschen:
Gelöschte Objekte/

Papierkorb

Option 2 - Ablegen:
In selbst erstellten 

Ordner
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Gelöschte Objekte/Papierkorb: Wird eine E-Mail aus irgendeinem Ordner (Entwurf, Postausgang, Gesendete Ob-

jekte etc.) gelöscht, wird sie in den Ordner Gelöschte Objekte, auch Papierkorb genannt, verschoben. 

Option 1 – Löschen: Wird eine E-Mail aus dem Ordner Posteingang, Spam/Junk oder einem selbst erstellten Abla-

geordner gelöscht, wird sie in den Ordner Gelöschte Objekte, auch Papierkorb genannt, verschoben. Bei nochma-

ligem Löschen der E-Mail, diesmal im Ordner Gelöschte Objekte/Papierkorb, wird die E-Mail endgültig gelöscht. 

Option 2 – Ablegen: E-Mails können aus dem Ordner Posteingang, Spam/Junk oder Gelöschte Objekte/Papierkorb 

in einen selbst erstellten Ablageordner verschoben werden. 

5.1.3 Eine E-Mail erstellen 

1.  2.  3.  Notizen: 

   

5.1.4 Eine oder mehrere E Mail-Adressen oder Verteilerlisten in das Feld An:, Cc: oder Bcc: eingeben 

Mehrere An- oder Cc-Empfänger eingeben (Cc = Carbon Copy/zur Kopie) 

1. Pro Empfänger wiederholen. Empfänger mit ; (Strichpunkt/Semikolon) voneinander trennen 

  

Mehrere Bcc-Empfänger eingeben (Bcc = Blind Carbon Copy/Blindkopie, An- und Cc-Empfänger sehen diese Emp-
fänger (Bcc) nicht, umgekehrt aber schon) 

1. Dieser Schritt ist nur nötig (meist nur ein einziges 

Mal), falls das  Feld in der E-Mail unter «Cc» 
noch nicht angezeigt wird 

2.  

   


