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Ergänzendes Glossar zum ECDL Syllabus 5.0 (Stand August 2011) 

 

Tastenkombinationen, die im Test vorkommen können: 

 

Strg+X,C,V ausschneiden, kopieren, einfügen 

Strg+A alles markieren  

STR –Taste u. Umschalt-Taste  zum markieren von Dateien, Zellen etc. 

Alt+Tab / Strg+F6    zwischen Dokumenten wechseln 

F1      Hilfe 

F5      Webseite aktualisieren 

ESC       Laden einer Webseite abbrechen 

Druck und Alt+Druck   zum Erstellen von Screenshots 

Strg+Alt+Entf    Taskmanager aufrufen 

Umschalt+Enter   manueller  Zeilenwechsel 

Alt-Taste + Enter-Taste   Zeilenwechsel innerhalb einer Zelle 

(Umbruch innerhalb einer Zelle) 

Für Windows 7 auch Windows-Taste + TAB-Taste zum Wechsel 

zwischen Fenstern (3D-Flip) 

 

Ergänzende Hinweise zum Syllabus: 

1.1.1.2 All-in-One Computer sollte bekannt sein. 

1.2.1.2 Verschiedene Windows-Versionen, sowie Linux, Ubuntu, Mac-
OS kennen.  

1.2.1.3 Mind. MS-Office und Open-Office Programme, Outlook, 
Thunderbird, Explorer, Firefox. GoogleChrome, Opera, 

PhotoShop kennen. 

1.2.1.4 In Windows integrierte Hilfsmittel für Menschen mit 

Behinderung kennen, sowie die Braillezeile für Blinde als 

Ausgabegerät kennen.    

1.3.2.4 Funk als Möglichkeit sollte auch bekannt sein. 

2.1.4.1 Multifunktionsleiste(Menüband), Register, Gruppen kennen. 

2.1.4.3 Windows 7: Tastenkombination Windows+TAB zur 3D-

Darstellung und zum Fensterwechsel 
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2.2.3.1 Auch unterschiedliche Erweiterungen kennen: .docx, .xls, .odt, 

.zip, .rar, .txt, .rtf, dabei auch OpenOffice, WordPad und RAR 

Dateien einbeziehen 

2.3.1.1 ZIP und RAR sollten bekannt sein 

3.1.1.1 Dabei Dokument auch als Kopie bzw. schreibgeschützt öffnen. 

3.1.2.4 Multifunktionsleiste, Menüband 

3.2.2.5 Bitte auch die ERWEITERUNG Groß- und Kleinschreibung 
einbeziehen 

3.3.3.3 Einfachklick und Doppelklick 

3.4.3.4 Bitte auch auf die Option Seitenverhältnisse sperren eingehen. 

3.5.1.1 Nicht nur über Assistenten. Bitte auch einzelne Schritte ohne 
Assistenten bearbeiten können. 

3.5.1.2 Nicht nur über Assistenten. Bitte auch einzelne Schritte ohne 
Assistenten bearbeiten können. 

3.5.1.3 Nicht nur über Assistenten. Bitte auch einzelne Schritte ohne 
Assistenten bearbeiten können. 

3.5.2.1 Nicht nur über Assistenten. Bitte auch einzelne Schritte ohne 

Assistenten bearbeiten können. 

3.5.2.2 Nicht nur über Assistenten. Bitte auch einzelne Schritte ohne 

Assistenten bearbeiten können. 

4.1.1.1 Dabei Dokument auch als Kopie bzw. schreibgeschützt öffnen. 

6.1.1.1 Dabei Dokument als Kopie bzw. schreibgeschützt öffnen. 


