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ONLINE-ZUSAMMENARBEIT GRUNDLAGEN............cccoeeeurnne 7
Grundlegende Kenntnisse .....ccersuesssnsssursssnesnssscnnssnessansssssssnnssassssnanans 7

Verstehen, dass IKT (Informations- und Kommunikationstechnologie) die
Online-Zusammenatbeit ermdglichen und férdem kann ......vvecvirvnierenecsersseniesens 7

Die wichtigsten Services/Dienste kennen, die eine Online-Zusammenarbeit
unterstiitzen, wie: Cloud-Computing, mobile Technologien. Die wichtigsten
Tools kennen, die eine Online-Zusammenarbeit unterstiitzen: ibliche Office-
Anwendungen, soziale Medien, Online-Kalender, Web-Konferenz-Systeme,
Online-Lemplattformen 8

Die wichtigsten Eigenschaften von Tools zur Online-Zusammenarbeit kennen,
wie: mehrere NutzerInnen, Echtzeit, globale Reichweite, gleichzeitiger Zugriff .9

Die Vorteile beim Gebrauch von Tools zur Online-Zusammenarbeit kennen,
wie: gemeinsame Nutzung von Dateien und Kalendern, geringere Reisekosten,
Vereinfachung der Kommunikation, vereinfachte Teamarbeit, globaler Zugriff10

Sich der Gefahren bewusst sein, die im Zusammenhang mit der Verwendung
von Tools zur Online-Zusammenarbeit stehen, wie: unberechtigter Zugriff auf
gemeinsame Dateien, mangelhafte Handhabung der Versionsverwaltung,
Bedrohung durch Malware, Identititsdiebstahl und Datendiebstahl, Service-
/Dienstunterbrechungen 10

Die Bedeutung des Rechts auf geistiges Eigentum verstehen und die jeweiligen
Bedingungen fiir die Verwendung von Inhalten bei der Online-Zusammenarbeit
kennen 13

Cloud-CompPuUting......cceceesserssrnsssasssscsssrcssasssasessascssassansssasassnsossnsossanes 14

Verstehen, wie Cloud-Computing die Zusammenatbeit online und mobil
ermoglicht, u.a. durch Speichern von Dokumenten und Dateien, die zur
gemeinsamen Bearbeitung freigegeben sind und den Zugriff auf verschiedene
Online-Anwendungen und Tools 14

Vorteile von Cloud-Computing fiir NutzerInnen kennen, wie: verringerte
Kosten, erh6hte Mobilitit, Flexibilitit der Anwendungsméglichkeiten,
automatische Aktualisierung 15

Risiken von Cloud-Computing kennen, wie: Abhingigkeit vom Provider,
Datenschutz und Datensicherheit, mégliche Verletzung der Privatsphire ......... 16
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211 Verstehen, dass die Installation zusitzlicher Anwendungen oder Plug ins
notwendig sein kann, um ein bestimmtes Tool zur Online-Zusammenarbeit
nutzen zu kGnNnen .....cveecinnens 18
212 Ubliches Zubehér fiir die Online-Zusammenarbeit kennen: Webcam, Mikrofon,
Lautsprecher 19
213 Verstehen, dass Firewall-Einstellungen zu Problemen bei der Nutzung eines
Tools zur Online-Zusammenarbeit fithren kdnnen 21
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221 Download von Software, die eine Online-Zusammenarbeit erméglicht,
ausfithren, wie: VoIP, IM, Dokument-Sharing (gemeinsame Nutzung von
Dokumenten) 23
222 Sich registrieren und ein Benutzerkonto fiir ein Tool zur Online-
Zusammenarbeit erstellen. Ein Benutzerkonto deaktivieren, léschen/schlieflen
....... 28
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gemeinsamen Nutzung 34
3.13 Online-Dateien/Online-Ordner uploaden, downloaden, loschen ....cirionnn. 34
3.14 Verstehen, dass Giber das Web auf Anwendungen zugegriffen werden kann.
Gingige Beispiele fiir web-basierte Office-Anwendungen kennen, wie:
Textverarbeitung, Tabellenkalkulation, Prisentation 35
3.15 Eigenschaften von web-basierten Office-Anwendungen kennen: Dateien
konnen fiir mehrere NutzerInnen freigegeben werden, mehrere NutzerInnen
koénnen gleichzeitig/in Echtzeit an einer Datei arbeiten... 36
3.1.6 Dateien online erstellen, bearbeiten und speichem..... 37
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Bearbeitung oder die Besitz-Ubernahme zu erlauben. Freigaben beenden......... 38
3.1.8 Die vorherige Version einer Datei anzeigen, wiederherstellen ......occovceveeonerennnns 40
3.2 Online-Kalender......ccoieeicmmninnmnenansssionesesniamnessiassesesssenes 41
3.21 Einen Kalender freigeben. Anderen Personen die Berechtigung erteilen, den
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3.2.2 Freigegebene Kalender anzeigen, ausblenden.. 43
3.23 In einem freigegebenen Kalender einen Termin, einen wiederkehrenden Termin
EESTELLEN e cacerecr ettt ee et st sa st n s e et e nenaseets 43
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324 Erinnerung fir einen Termin setzen .44
3.2.5 Personen zu einen Termin einladen, Ressourcen reservieren; Personen ausladen,
Ressourcen entfernen. Eine Einladung annehmen, ablehnen ........evcerinnnnnees 44
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