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AS SCHULERMAGAZIN
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Die Comeniusschule ist d&uBerlich ein ziemlich alter
Backsteinbau vom Anfang des zwanzigsten Jahrhun-
derts. Im Keller gibt es einige kleine Riumlichkeiten,
die fiir die Schulleitung unattraktiv, als Rumpelkammer
aber zu schade sind. Hier, zwischen Hausmeisterwerk-
statt und Getrankeverkauf, haust seit heute Morgen die
Redaktion der Schiilerzeitung ,Kaktus“. Entstanden ist
sie aus dem Projekt ,Wie wir die Schule sehen®, das die
9b im Deutschunterricht durchgefiihrt hatte. Zundchst
war da eine Wandzeitung mit ernsten und ironischen
Texten, mit einer Umfrage und witzigen Fotos, spater
wurde das Ganze als Heft gedruckt. Weil es auch in an-
deren Klassen Leute mit SpaB3 am Schreiben gab, wurde
eine regelmifBige Schiilerzeitung daraus. Ein ortliches
Kreditinstitut schenkte dem ,Kaktus“ einen funkel-
nagelneuen Computer samt Drucker, Scanner und pas-
sender Software. Weil das alles nicht mehr im Klassen-
raum aufgestellt werden konnte, bekam der ,Kaktus*
schlieBlich auch noch einen eigenen Raum.

Annika ist die Chefredakteurin des
,Kaktus®. Sie leitet die Redaktions-
sitzungen plant fiir die nachste Aus-
gabe oder klart Probleme mit der
Schulleitung. Deren Ursache ist
héufig sie selbst. Ihre Artikel im
»Kaktus“ sind manchmal bissiger als
den Lehrern lieb ist. Aber sie recher-
chiert auch gern zu aktuellen politi-
schen Themen und schreibt dartiiber.

Simon ist beriihmt fiir freche Lehrer-
karikaturen, die er unter der Bank mal
eben aufs Papier wirft. Beim ,Kaktus*
ist er aber vor allem fiirs Layout
verantwortlich. Friiher hat er die
einzelnen Bestandteile einer Seite
ausgeschnitten und zu einem anspre-
chenden Gesamtaufbau zusammen-
gefligt. Heute finden diese Arbeiten
komplett im Computer statt.

Office

Andi ist schriftstellerisch und zeichne-
risch nicht besonders talentiert, aber er
arbeitet trotzdem bei der Schiilerzeitung
mit. Als Verantwortlicher fiir die Tech-
nik halt er Computer, Drucker, Scanner
und Digitalkamera in Schuss. AuBerdem
verwaltet er die Kasse und ist fiir das
Anzeigengeschift zustandig.
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Kathrin geht in die 7. Klasse und
schreibt fiir den Kaktus gelegentlich
Buchkritiken. Ansonsten lisst sie
sich nur gelegentlich in der Redak-
tion blicken. ,Hauptamtlich“ verwal-
tet sie namlich die Schiilerbiicherei.
Mit der Ausleihe von Biichern und
dem Ausstellen von Leserausweisen
ist sie mehr als ausgelastet.

Heute ist Umzug. Vor der Tiir des Kaktuskellers steht
Simon und befestigt das Kaktus-Schild an der Tiir. Da-
runter hangt er ein kleines Emailschild vom Flohmarkt:

BVurean

»Was ist denn ein Bu-re-au?“ Annika betont jede Silbe.
Simon grinst: ,,So schrieb man frither das Wort ,Biiro’.
Oder verstehst du das auch nicht? Soll ich lieber ein
Schild mit der Aufschrift ,Office’ zeichnen?“ ,Nein,
nein!“ Annika schiittelt den Kopf. ,Was ein Biiro ist, ist
mir schon klar. Trotzdem kommt mir das Wort komisch
vor. Ist das hier wirklich ein Biiro?“

XY, Aufgaben

1. Welche Vorstellungen hast du von einem Biiro?
Notiere moglichst viele verschiedenartige Biirotatig-
keiten, die in einer Schiilerzeitungsredaktion anfallen.
Welche Programme wiirdest du den Mitgliedern der
Redaktion zur Erleichterung ihrer Arbeit empfehlen?

2.Beschreibe die Aufgaben eines ,richtigen” Biiros, z. B.
des Schulsekretariats. Notiere, warum Leute dieses
Biiro aufsuchen, welche Arbeiten erledigt werden und
mit welchen Arbeitsmitteln gearbeitet wird.



Einfliihrung

Willkommen im Biiro!

,Office’ heiBit ,Biiro’, so steht’s im Englisch-Worterbuch.
Den Namen ,Microsoft Office’ konnte man also iiber-
setzen mit ,,Alles, was man im Biiro braucht®. Sehen wir
uns in einem modernen Biiro um, so entdecken wir
tatsachlich fast nur noch Bildschirme auf Schreibtischen.
Wie aber sah es vor Erfindung der Computer dort aus?

<
Die ersten Biiros entstanden vor 200 Jahren in den
Fabrikhallen der zahlreicher und groBer werdenden
Industriebetriebe. Eine Weile werden die Herren Fabri-
kanten noch versucht haben, ihren Schreibkram allein
zu erledigen. Aber irgendwann wuchs ihnen die Arbeit
iiber den Kopf und die Akten passten nicht mehr ins
Wohnzimmer. So richteten sie Schreibstuben ein und
setzten Leute hinein, die sie ,Handlungsgehilfen*
nannten. Das waren fast ausschlieBlich Manner. Sie
arbeiteten an Stehpulten und schrieben mit Tinte und
Feder in dicke Biicher. Schon schreiben mussten sie
und schnell rechnen. Vor allen Dingen aber durften
sie keine Fehler machen, da die Erfindung des Tinten-

6

killers noch weit in der Zukunft lag. Die Vorgédnge, die
sie zu bearbeiten hatten, waren im Wesentlichen schon
dieselben wie heute.

Wer Waren herstellt und verkauft, der muss

* Briefe schreiben, um Angebote einzuholen,
Waren zu bestellen oder Vertrage zu schlieBen,

¢ Lohne abrechnen und Preise kalkulieren,

¢ Kunden- und Lieferantenkarteien fiihren,

e iiber Geschaftsvorgange Buch fiihren und

+ Termine koordinieren, um Uberlastung und Leerlauf
zu vermeiden.

010:010%01p

Um das Jahr 1800 gab es Maschinen zunédchst nur in den
Fabrikhallen. Hundert Jahre spater drangen sie auch in
die Biiros vor. Es begann mit den Rechenmaschinen.
Schon 1640 hatte Pascal die erste Addiermaschine ge-
baut und Leibniz hatte mit einer Multiplikationsma-
schine experimentiert. Aber erst kurz vor 1900 wurden
solche Gerdte massenhaft in Biiros eingesetzt. Immer
besser wurde das Material, immer kleiner die Teile,
immer geringer die Toleranzen bei der Massenfertigung.
Zwar musste man ziemlich viel kurbeln. Dafiir aber
brauchte man seinen Geist entsprechend weniger zu
strapazieren und machte weniger Fehler. Ein Werbe-
spruch von 1936 lautete: Rechne mit Muskelkraft,
schone die Nerven.

"
o
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Auch die Schreibmaschine brauchte 200 Jahre fiir die
Eroberung der Biiros: Die ersten Prototypen gab es um
1700, aber erst ab 1900 konnte man auf genormten Tas-
taturen wirklich schnell tippen. Diese Routinearbeit
aber tiberlieBen die Herren der Biiros nun bereitwillig
den Frauen. Die tippten schneller und kosteten weniger
als mannliche Arbeitskrifte. AuBerdem sah man dem
getippten Brief sowieso nicht mehr an, welches Indivi-
duum ihn hervorgebracht hatte, denn gleichzeitig mit
den Schrifttypen war auch die Sprache vereinheitlicht
worden. DIN-Ausschiisse beschiftigten sich schon da-
mals mit der Normung von Anrede- und GruBformeln.

Fiir die Datenverwaltung und -auswertung wurden
mechanische Hilfsmittel entwickelt, die groBe Zeit-
ersparnis brachten. So wurden traditionell die bei der
amerikanischen Volkszdhlung erhobenen Daten auf
Karteikarten geschrieben. Das Auszdhlen der Karten
und die Erstellung von Statistiken dauerte bei dieser
Arbeitsweise etwa sieben Jahre. Eines Tages hatte Her-
mann Hollerith die geniale Idee, die Daten in Lochkarten
zu stanzen. Diese konnte man mechanisch auswerten,
und so lagen die Ergebnisse der Zdhlung von 1890 be-
reits nach vier Wochen vor.

Auch die Kommunikation machte Fortschritte. 1844
hatte Samuel Morse das erste Telegramm verschickt. Um
1900 gab es in vielen Landern bereits ein Telefonnetz,
spater kamen Fernschreiber und Fax dazu. Noch immer
war aber in der Regel ein Mensch das Bindeglied zwi-
schen den verschiedenen Maschinen. Und noch immer
waren viele Arbeiten reine Routinetétigkeiten und
wurden von den Planern und Entscheidern an ein Heer
von Hilfskriften delegiert, die all die Zahlen und Texte
aus der einen Maschine in die andere, von der Kartei-
karte in die Liste und vom Schreibmaschinenblatt in die
Setzmaschine tibertragen mussten.

Office

Schon bald gab es Versuche, Aufgaben verschiedener
Maschinen in Multifunktionsgeriten zu biindeln. Fak-
turiermaschinen und Registrierkassen rechneten nicht
nur, sondern sie werteten die Daten auch aus. Sie liefer-
ten Teilsummen nach bestimmten Konten oder Waren-
gruppen. Erst der Computer aber brachte Schreiben und
Rechnen, Buchfiihrung und Kommunikation zusammen.
Fir immer komplexere Aufgaben gibt es heute standar-
disierte Losungen. Die Erfassung und Ubermittlung von
Daten findet zunehmend automatisiert ohne mensch-
liche Eingriffe statt. Informationsaustausch lauft in
Echtzeit tiber Kontinente.

Vielen Menschen ist die rasche Entwicklung unheim-
lich. Der Computer hat die Arbeitswelt entscheidend
und unwiderruflich verdndert. Manche Ablaufe wurden
schematischer oder schwerer durchschaubar. Viele
Hand- und Denkarbeiten wurden tiberfliissig, da pro-
grammgesteuerte Maschinen Routinetatigkeiten einfach
schneller und zuverlassiger erledigen, als Menschen
das konnten.

Auf der anderen Seite stehen die zahlreichen neuen
Maoglichkeiten, die der Computer jedem Einzelnen von
uns gibt. Er erleichtert es, Informationen zu beschaffen
und auszuwerten, die eigene Arbeit der Offentlichkeit
zu prasentieren und mit anderen dariiber zu kommuni-
zieren. Alte Biiros waren oft eng und muffig. In unserem
Office dagegen gibt es jeden Tag Neues zu entdecken.
Fangen wir an.

X7, Aufgabe

1. Suche im Internet oder auf einer Lexikon-CD Informa-
tionen tiber die Entwicklung von Rechenmaschinen,
Schreibmaschinen, Computern und Kommunikations-
gerdten. Lege eine Zeittafel oder eine kommentierte
Bildersammlung an.
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Kapitel 1

Word -
Viel mehr als eine Schreibmaschine
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Die 7b hat Ethik. Das ist nie langweilig, denn Herr
Fuchs liebt keine langen Vortrage. Stattdessen teilt er
interessante Texte aus, zeigt Filme oder ladt Leute ein.
Gestern zum Beispiel waren es zwei junge Frauen aus
einer Lebensgemeinschaft fiir ehemalige Drogen-
abhéngige. Schon bald entwickelte sich ein lebhaftes
Gesprach.

Nur Kathrin konnte heute kaum mitreden, sie musste
namlich Protokoll fithren. Das macht sie ziemlich un-
gern. Aber irgendwann trifft es jeden einmal. Heute
Morgen, als sie das fertige Protokoll vortrug, lobte Herr
Fuchs die fliissige Berichterstattung und meinte: , Ich
mochte das gern fiir jeden kopieren. Aber deine Schrift
ist groB, und drei Seiten fiir jeden ist Papierverschwen-
dung. Meinst du, du konntest das noch mal abtippen?“
Ehe Kathrin etwas sagen konnte, hatte sie die Blatter
schon wieder in der Hand.

Erst hoffte sie, dass sie Annika tiberreden konnte, es
ihr zu tippen. Die hat namlich kiirzlich einen Kurs im
Zehnfingersystem gemacht. Aber Annika wehrte ab:
»Das kannst du auch selbst. [rgendwann macht man
alles zum ersten Mal. Wir treffen uns in der Sechsten im
Kaktusbiiro. Keine Angst, ich erklar’s dir.”

Kathrin hatte bisher kein besonders liebevolles Verhalt-
nis zu Computern. Die meisten Lernprogramme wurden
schnell langweilig und Spiele reizten sie schon gar nicht.
Das war ihr alles zu grell und zu chaotisch. Und zum
Arbeiten brauchte sie keinen Computer. Ordentliche
Heftseiten gestalten, das kann sie auch gut mit der Hand.
Aber jetzt sitzt sie vor dem neuen Computer der Schiiler-
zeitungsredaktion. Annika riickt die Stiihle zurecht und
schaltet den Computer an. Wahrend die Festplatte rat-
tert, erklart sie: ,Auf unserer alten Kiste bei dir in der
Schiilerbiicherei haben wir mit einem ganzen Sammel-
surium von Programmen gearbeitet. Und trotzdem
mussten wir noch viel mit der Hand schreiben, zeichnen
und zusammenkleben. Aber zu unserem neuen System
haben wir auch das neueste Office bekommen. Und in
Zukunft wird die Zeitung von Simon auf der Festplatte
zusammengeschnippelt.”

Offensichtlich versucht Annika, ihr den Computer als
Mitarbeiter schmackhaft zu machen: ,Mit Microsoft
Office kann man alles machen, was an Schreib- oder Ver-
waltungsarbeit anféllt. Der wichtigste Bestandteil dieses
Biiros ist die Textverarbeitung Word. Damit kann man
ganz einfach und schnell Texte eintippen, korrigieren

Word

und ausdrucken. Aber wenn man will, kann es noch viel

mehr, zum Beispiel

e Texte durch verschiedene Schriftarten und Schrift-
groBen verschonern,

» Tabellenspalten exakt ausrichten,

* grafische Skizzen im Text erstellen,

* Adressen in Serienbriefe einfiigen,

e Seiten fiirs World Wide Web gestalten.

AuBerdem lassen sich die Ergebnisse vieler anderer
Programme (Bilder, Tabellen, Diagramme, ja sogar Tone
und Filme) in Word-Dokumente einbetten. Das Beste
daran ist: Beim Office passen alle Teile zusammen, da
lauft der Datenaustausch reibungslos.*

Mittlerweile ist der Computer so weit, und Annika hat
Word bereits gestartet. ,Fang einfach an zu tippen.“
Geduldig schaut sie zu, wie Kathrin die Tasten sucht.
Das geht zunehmend schneller. Zwischendurch erklart
ihr Annika, wie man Fehler korrigieren kann. ,Am
besten ware es aber doch, wenn du irgendwann mal
einen Schreibmaschinenkurs machst. Mit zehn Fingern
macht das Tippen viel mehr SpaB als mit zweien. Und
auBerdem vermeidest du Fehler, wenn du nicht auf die
Tastatur schaust, sondern auf den Bildschirm.“

Kathrin sagt nichts, aber irgendwie beginnt die Sache
ihr SpaB zu machen. Zehn Minuten spéter ist der Text im
Kasten. Annika markiert noch einige Textteile und bringt
sie fix in eine ansprechendere Form. Dann speichert

sie das Protokoll ab und druckt es aus. ,,Kopieren darf
das der Herr Fuchs®, sagt sie. ,Fiir Vervielfaltigung im
Klassensatz ist unser Drucker zu teuer. Da bekomme ich
Arger mit den anderen Redakteuren.”

0 Aufgaben

1. Welche Texte haben die Menschen im Laufe der
Geschichte aufgeschrieben? Welche Schreibwerk-
zeuge haben sie im Laufe ihrer Geschichte benutzt?
Auf welche Materialien wurde geschrieben?
Konnten alle Menschen lesen und schreiben oder
nur Angehorige bestimmter Berufe?

2.Hast du schon einmal mit einer Textverarbeitung
gearbeitet? Welche Moglichkeiten hast du genutzt?
Wo tauchten Probleme auf? Bléttere die folgenden
Heftseiten durch und sieh dir das Angebot an.
Was mochtest du besonders iiben?
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Tipps fiirs Tippen

5

Die meisten Tasten der Computertastatur gab es schon
auf der mechanischen Schreibmaschine. Wegen der
vielen Funktionen, die Computer seither gelernt haben,
sind aber eine ganze Reihe von Knopfen dazugekommen:

Bei der elektrischen Schreibmaschine musste
nach jeder Zeile die Eingabetaste gedriickt
werden. Word teilt aber deinen Text selbst-
standig in Zeilen ein und passt diese Einteilung

1 nach jeder Anderung neu an. Verwende die Ein-
gabetaste deshalb nicht nach jeder Zeile, sondern nur
am Ende von Absitzen. Die Taste hat noch eine zweite
Funktion. In vielen Dialogfeldern ersetzt ein Druck auf
die Eingabetaste den Kick auf die OK-Schaltflache.

Die <Esc>-Taste (to escape: fliehen) solltest
du dir merken fiir den Fall, dass du eine unbe-
absichtigte Aktion ausgelost hast. In Dialogen
ersetzt sie den Klick auf ,Abbrechen®.

' Am Pfeil nach oben erkennt
A | ‘ man die beiden GroBschreib-
P P tasten. Um ldngere Textab-

schnitte groBzuschreiben, kann man die GroBschrei-
bung auch dauerhaft einstellen. Hierzu benutzt man die
Feststelltaste mit dem breiten Pfeil nach unten. Ausge-
schaltet wird die Feststellfunktion durch einen erneuten
Druck.

schalttaste <AItGr> bendtigst du fiir das Euro-
Zeichen €, fiir die Hochzahlen in m* und m’,
fiir das Mikrozeichen in um. AuBerdem fiir den Back-
slash\ in Dateipfaden, das At-Zeichen in E-Mails @ und
die Tilde ~ in manchen Webadressen. Mathematiker
geben damit eckige und geschweifte Klammern {[ |} und
Trennlinien | ein.

5]

a Manche Tasten sind dreifach belegt. Die Um-

Die beiden Umschalttasten <Alt>
und <Strg> ermoglichen die Eingabe
s von Befehlen iiber die Tastatur. So
offnet ein Druck auf <Alt>+D das Datei-Menii und ein
Druck auf <Strg>+C kopiert markierten Text in die Zwi-
schenablage. In den Mentis werden diese ,Shortcuts®
angezeigt.

So wird korrigiert

Word vergleicht deinen Text mit einem eingebauten
Warterbuch. Rote Wellenlinien im Text deuten darauf
hin, dass Word ein Wort nicht kennt. Das kann bedeuten,
dass es falsch geschrieben ist, muss es aber nicht. Wenn
du sicher bist, dass deine Schreibweise stimmt, dann
ignoriere den Hinweis einfach.

’ Musst du aber tatsachlich etwas korrigieren,
I “ so verwende die Riicktaste, um einzelne
Buchstaben zu loschen. Klicke mit der Maus
hinter den falschen Buchstaben, um die Schreibmarke
zu setzen. Losche das falsche Zeichen und fiige das
richtige Zeichen ein.

Enckchuldigr: | |Entechuldigt:

Griine Wellenlinien signalisieren, dass Word einen
Hinweis zur Grammatik hat. Klicke sie mit der rechten
Maustaste an, dann erfahrst du Naheres.

16scht nicht nach links, sondern nach rechts. Im
~—== Beispiel oben wiirde also nicht das d, sondern
das s geloscht.

l‘_" Eine zweite Loschtaste ist die Taste <Entf>. Sie

Troubleshooting

rutscht der existierende Text normalerweise
V. nach rechts. Sollte dies einmal nicht funktio-
nieren, so hast du versehentlich von Einfiigen auf Uber-
schreiben umgeschaltet. In der Statuszeile am unteren
Rand des Word-Fenstes steht dann UB. Mit der <Einfg>-
Taste kannst du das dndern.

l‘— Fligst du ein Wort in vorhandenen Text ein, so

/i kann man sowohl iiber die Buchstabentastatur
~—== als auch iiber den Ziffernblock eingeben. Liefert
der Ziffernblock keine Zahlen, so driicke die <Num 4> -
Feststelltaste.

l‘_' Die Zahlen von 0 bis 9 und die Rechenzeichen

EEI Vielleicht wiinschst du dir auch eine Taste, die
Fehleingaben korrigiert. Du findest sie auf der Symbol-
leiste von Word. Klicke mit der Maus darauf, dann wird
der Zustand vor der letzten Operation wieder hergestellt.
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0 Aufgaben

1. Tippe den abgebildeten Text ab. Speichere ihn unter 2.Fiir Profis: Im Arbeitsverzeichnis findest du das wort-
dem Dateinamen (& Ethikprotokoll in deinem Arbeits- liche Protokoll einer & Deutschstunde. Drucke es aus,
verzeichnis. Hinweise zum Speichern, Offnen und lies es und formuliere ein knappes Verlaufsprotokoll.
Drucken findest du auf der ndchsten Seite. Speichere dieses unter dem Titel & Deutschstunde 2.

Comeniusschule Meisenbach

PROTOKOLL DER ETHIKSTUNDE DER 7B VOM 23.05.2003
Ort: Raum 3.8, Beginn: 9:45 Uhr, Ende 10:30 Uhr

Anwesende: Herr Fuchs, die Schiilerinnen und Schiler der 7b, drei Gaste
Entschuldigt: René Menger

Diskussionsleitung: Herr Fuchs

Protokoll: Kathrin Petzold

THEMA: DROGENTHERAPIE

Als die beiden Klientinnen der Villa Kolibri mit ihnrem Therapeuten den Raum betraten, herrschte allgemeines
Stillschweigen. Nachdem sie sich in der Mitte des Raumes hingesetzt und sich vorgestellt hatten, fingen einige
Schiler an Alexandra (26) und Heike (24) Fragen zu stellen. Viele wollten einfach nur wissen, wie viel cm?
Heroinldsung bei einem Schuss gespritzt werden oder Ahnliches, aber Herr Fuchs lenkte das Gesprach immer
wieder auf die Folgen.

Heike erzahlte ganz locker tber ihr Leben mit der Droge. Alexandra hingegen hatte Angst, Uber ihre Vergan-
genheit zu reden. Besonders interessant war, dass eine der beiden, Heike, ein kleines Kind hat und wie sie
versucht hat ihre Sucht und ihre Pflichten als Mutter unter einen Hut zu bringen. Heike erzahlte, dass sie sich
nur Stunden nach der Geburt ihres Sohnes den né&chsten Schuss setzte.

Ein Kigelchen Heroin kostet 10 € und halt ein paar Stunden. Um sich Geld zu beschaffen wurde Heike zur
Dealerin. Als sie von der Polizei geschnappt wurde, hatte sie in ihrem Auto 2,5 Kilo Heroin gebunkert. Man
stellte sie vor die Wahl: Therapie oder Knast. Ihrem Sohn zuliebe entschied sie sich fiir die Therapie. Mittler-
weile ist sie selbst davon Uberzeugt, dass sie den richtigen Weg eingeschlagen hat. Seit ungefahr acht
Monaten ist sie ,clean”. Wie sie sich das Leben nach der Therapie vorstellen, konnten beide noch nicht genau
sagen.

Das Thema, wie sie zu harteren Drogen wie Heroin gekommen sind, war fur die Schiler besonders interes-
sant. Die meisten Stchtigen, die sie kennen, sind vom Alkohol auf Heroin umgestiegen. Teilweise werden sie
von den Alteren aus der Clique dazu ermuntert oder folgen ihrem Beispiel, weil sie dazugehéren wollen. Auch
werden oft Probleme in der Schule oder in der Familie schon im friihen Alter mit Hilfe von Drogen verdrangt.
Wenn Kindern ein Ansprechpartner fehlt, versuchen sie oft inre Probleme mit Alkohol oder anderen Drogen zu
verdrédngen. Die h&ufig gehdrte These, dass Haschisch die Haupt-Einstiegsdroge ist, wollten beide Géste in
Bezug auf inren Bekanntenkreis nicht bestatigen.

Die beiden Frauen hoffen, dass sie uns nicht umsonst ihre Lebensgeschichte erzahit haben.
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Kapitel 1

Erst mal speichern ...

SAVE

Es ist ein schones Gefiihl, auf dem Bildschirm zu sehen,
wie sich die eigenen Gedanken Stiick fiir Stiick zu einem
sauberen Text zusammenfiigen. Besonders Leute, die
eine krakelige Handschrift haben oder jeden Satz drei-
mal nachbessern, wissen den Computer als Werkzeug
zu schatzen. Aber stelle dir nur einmal vor, der Strom
fallt aus oder dein verspielter Freund driickt versehent-
lich den Ausschaltknopf.

Speichern heiBt sichern

@ Weil der Arbeitsspeicher des Computers nur mit
ununterbrochener Stromversorgung funktioniert, miis-
sen alle Arbeitsergebnisse auf der Festplatte gesichert
werden. Dazu braucht dein Text einen Dateinamen.

In den Aufgaben dieses Buches sind Dateinamen mit
einer kleinen Diskette (5] gekennzeichnet.

EH:I Arbeitsverzeichnis
EH:I Dffice
L33 Excel

=7 Word

Damit Dateinamen kurz sein konnen und die Listen
nicht zu lang werden, legt man auf der Festplatte ein
System von Ordnern an. Beachte die folgenden Regeln:

» Speichere deine Arbeit, sobald du ein erstes Teiler-
gebnis erreicht hast. Word tut das zwar auch automa-
tisch. Aber du selbst kannst besser beurteilen, wann
ein Teilziel erreicht ist und die nachste Experimentier-
phase beginnt.

* Word schldgt dir vor, die erste Zeile deines Dokuments
als Dateinamen zu verwenden. Uberpriife diese Na-
men und dndere sie so ab, dass sie kurz und treffend
werden.

* Lege deine Dateien von vornherein in Ordnern ab,
damit du sie leicht wieder findest.

* Verlasse dich nicht darauf, dass deine Festplatte
ewig hélt. Lege von wichtigen Dateien Backups auf
Diskette oder CD an.

Q Aufgabe

1. Lade das & Ethikprotokoll.
Lege einen Ordner "7 Protokolle an.
Speichere darin eine Kopie des Ethikprotokolls.
Losche das urspriingliche & Ethikprotokoll.

Wo find ich denn das?

Nicht immer 6ffnet Word gleich den gewiinschten
Ordner. Aber es bietet eine ganze Reihe von Moglichkei-
ten, abgespeicherte Dokumente wiederzufinden.

¢ Im Datei-Menii sind die zuletzt gedffneten Dateien auf-
gelistet. Nach dem Programmstart findest du sie auch
im Aufgabenbereich und kannst sie dort mit einem
Klick starten.

¢ Die zuletzt benutzten Dateien und Ordner findest
du auch, wenn du im Offnen—Dialog auf das Symbol
Zuletzt verwendete Dokumente klickst.

« Am oberen Rand des Offnen-Dialogs gibt es die Liste
Extras. In ihr findest du den Befehl Suchen. Er ermog-
licht dir, gezielt nach Dokumenten zu suchen, die ei-
nen bestimmten Begriff enthalten.

Q Aufgabe

2.Suche im Arbeitsverzeichnis nach Dokumenten, die
den Begriff ,GroBmutter” enthalten.

Das hiitte ich gern schriftlich ...

Den kleinen Drucker in der Standard-Symbolleiste hast
du sicher schon entdeckt. Betétige diesen Knopf nicht
vorschnell. Du kannst viel Papier sparen, wenn du
zuerst eine Seitenansicht anforderst, um eine Vorschau
dessen anzusehen, was gedruckt werden soll.

Willst du nur einen Teil deines Textes drucken, so ver-
wende den Mentibefehl Datei - Drucken. Hier hast du
die Moglichkeit, nur ausgewahlte Seiten oder markierte
Ausschnitte auf Papier zu verewigen.

0 Aufgabe

3.Setze im [&] Ethikprotokoll an Stelle von ,Kathrin
Petzold“ deinen eigenen Namen ein. Drucke das
Protokoll aus, unterschreibe es und gib es ab.
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Der Dateimanager

Hier kannst du die Dateiliste auf verschiedene Ansichten umschalten
(groBe, kleine Symbole, mit Dateiinformationen oder mit Vorschau, ...).

Mit dieser Schaltflache kannst du neue Ordner erstellen.

Dieses Symbol fiihrt dich zum Ubergeordneten Ordner.

Ein Klick auf ein Feld des Tabellenkopfs ordnet die Dateien nach Name, GroBe,
Typ oder Datum. Der zweite Klick kehrt die Sortierfolge um (Detailansicht).

Hier stellt dir
Word ausgefeilte
Suchfunktionen
zur Verfligung,
z.B. kannst du
nach Dateien
suchen, die ein
bestimmtes Wort
enthalten.

. Offnen
Uber die Randleiste kommst du schnell : - 3
an einige bevorzugte Speicherorte heran, suchenini | () word v|e @@ X ikl - e -
z.B. die zuletzt gedffneten Dateien. @ Marme = | GriBe| Typ | Gesndert an 4|
WYalfnabenbeschreibung.doc | 22 KB Microsoftviord Doc.,.  23.07.2001 1)
veri'\l-l:ﬂtclzé... @ pichner.doc 28K Microsoft word Doc...  30.08.2001 )
Das Schwein.doc 21 KB Microsoft WWord Doc...  23.07.2001 1 =
Deutschstunde, doc 26 KB Microsoft WWord Doc...  23.07.2001 1
@ |Die 10 Gebote der Textver. .. 34 KB Microsoft wiord Doc...  24.11.2002 1—
Desktap | Darrirtischen.doc 33 KB Microsoft word Doc,..  25,07.2001 C
29 KB Microsoft Word Doc...  25.07.2001 1
it Dopoelic auf s Dateisymbel || (2 i o e A )
kannst du Dateien oder Ordner 6ffnen. Eigene Datsien | Aﬁ:r: Reinhard Atzhach icrosoft Wiord Doc...  22.07.2001 1
Wenn du Dateinamen mit der rechten Titel: The fatone is a teacher  Microsoft Wword Do, 23.07.2001 1
Maustaste anklickst, kannst du Dateien id Gedndert am: 25.07.2001 15:36 Wicrosoft Ward Doc...  29.07.2001 C
auch umbenennen oder I6schen. - W] Hgsche) GroBe: 23,0 KB icrosoft word Doc...  03.03.2003C
Arbeitsplatz || @ ey e \STE nichts.doc 21KB Microsoft Word Doc...  23.07.2001 1%/
=5 1] =
Hier kannst du den Anfang ei Dateiname: | v [ otfnen |
g eines Hetzwerk —
Dateinamens eingeben. Word sucht -~ DateityPi | alle Word Dokumente (*.doc; *.dot; * hkm; * il *.0rl; |+ | Abbrechen )

dir passende Dateien heraus.

In dieser Liste kann man eine Vorauswabhl iiber den Dateityp treffen. Wenn Word keine
Dateien anzeigt, kann es daran liegen, dass der falsche Dateityp ausgewahlt ist.
Word nimmt immer die Vorauswabhl, die zuletzt verwendet wurde.

8 Gffice online .
o

Q Glickwinsche =
e W

Neu

[ Leeres Dokument

RML-Dokument

b] Webseite

-Mail-Machricht

%) Yon bestehendem Dokument. .

Suchen:

Beispiel: "monatliche Kalendervorlage"

Offnen NN

Wword.doc

Biichner.doc

Gliederung.doc

Dornriischen.doc
(5 weitere..,

Yorlagen
Office-Onlinesuche:

Los |
& Vorlagenhomepage
@ Auf meinerm Computer. ..
(3 A meinen Websites. .

| Ein neues Dokumert erstellen. ..
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Nach dem Programmstart zeigt Word den Aufgabenbereich Erste Schritte an.
Er ermdglicht dir, die zuletzt bearbeiteten Dokumente schnell wieder zu 6ffnen.

Du kannst aber auch ein neues Leeres Dokument erstellen oder Von
bestehendem Dokument eine zusatzliche gednderte Fassung erstellen.

Fiir Webseiten, E-Mails und andere Dokumente gibt es Vorlagen als Ausgangs-
punkt fiir eine Gruppe dhnlicher Dokumente. Denke dabei an ein Briefpapier,
bei dem der Briefkopf schon vorgedruckt ist. Profis erstellen solche Vorlagen
auch selbst und legen sie auf ihrem Computer oder auf der Firmenwebsite ab.
Schau am besten gleich einmal nach, welche Vorlagen Auf meinem Computer...
bereit liegen.




Kapitel 1

o

Eigentlich findet Kathrin, dass die Bedienung von Word
ganz leicht zu lernen ist. Wenn das Programm nicht
ganz so reagiert, wie sie es erwartet, fragt sie Annika um
Rat. Und meist findet sich fiir das komische Benehmen
des Computers eine ganz einfache Erklarung. So in-
telligent Programme heute sind - man muss sich auf
ihre Arbeitsweise einstellen, sonst liefern sie nicht die
gewiinschten Ergebnisse.

Benimmregeln
fiir Leerzeichen

Deshalb miissen sich Computerbenutzer an viele Regeln
gewohnen, die beim Tippen auf der guten alten Schreib-
maschine noch gar nicht existierten oder nicht so wich-
tig waren.

Die wichtigste Regel hast du schon gelernt:

Regel 1: Betitige die Eingabetaste nicht an jedem Zei-
lenende, sondern nur, um einen Absatz zu erzeugen.

Heute lernst du: Auch der Umgang mit Leerzeichen ist
genau geregelt:

Regel 2: Die Satzzeichen Punkt, Komma, Semikolon,
Ausrufezeichen, Fragezeichen und Doppelpunkt
schlieBen ohne Abstand direkt an den vorhergehen-
den Text an. Hinter diese Zeichen setzen wir dagegen
immer ein Leerzeichen. Das signalisiert Word: Hier
kann ein Zeilenwechsel gesetzt werden:

Leerzeichen#unscheinbar, aber wichtig.

A

Steht ein Leerzeichen vor dem Satzzeichen, so erlaubst
du Word, die ndchste Zeile mit dem Satzzeichen zu
beginnen. Das sieht ziemlich hasslich aus:

Falsch
‘Leerzeichen vor Satzzeichen .

Fehlt aber das vorgeschriebene Leerzeichen nach dem
Satzzeichen, so betrachtet Word das vorhergehende und
folgende Wort als eine Einheit, die man nicht durch eine
Zeilenschaltung trennen darf:

Falsch: Hier fehlt der Abstand

Woarter als ein einziges unbekanntes Wort.

14

Regel 3: Gliedere Zahlen und Datumsangaben durch
Punkte und Kommas ohne folgende Leerzeichen.
Wenn du eine Zahl durch Leerzeichen unterbrichst,
laufst du Gefahr, dass Word die Zahl beim Zeilenum-
bruch auf zwei Zeilen verteilt.

Falsch: 27. 03. 2004
Richtig: 27.03.2004

Falsch: 6 812, 49
Richtig: 6.812,49

Regel 4: Beginne nach ,GénsefiiBchen unten“ direkt
mit dem Text und setze das ,,GédnsefiiBchen oben*
direkt hinter das abschlieBende Satzzeichen.

Wenn du diese Regel nicht beherzigst, wirst du ofters
einsame GansefiiBchen am Anfang oder am Ende von
Zeilen finden. Diese Regel gilt auch fiir Klammern.

.Ganseflkchen sitzen dichtl”, sagt die Norm.
(Das Gleiche gilt Ubrigens fur Klammern.)

Regel 5: Leerzeichen sind kein Mittel, um Texte zu
verschieben. Gewthne dir gar nicht erst an, mehrere
Leerzeichen hintereinander einzugeben. Um Worter

in Spalten zu setzen, verwendet man Tabulatoren oder
Tabellen. Du lernst sie in einem der ndchsten Abschnitte
kennen.

Ein Klick auf dieses Symbol macht Leerzeichen
und andere unsichtbare Zeichen sichtbar.

2 Aufgaben

1. Sieh das (&) Ethikprotokoll auf die richtige Verwendung
von Leerzeichen durch.

2.Die angegebenen Regeln kannst du bei der Korrektur
von (& Leerzeichen anwenden.

3. Weitere (Ibungen zum Redigieren von Texten findest
du in & Ubungstext 1.

4. Sicher féllt dir der eine oder andere gute Witz ein,
den du in letzter Zeit gehort hast. Vielleicht wolltest
du auch schon lange ein Gedicht, einen Liebes- oder
Leserbrief oder eine Sammlung dummer Spriiche zu
Papier bringen. & Mein Text

5.Falls du mit einem Partner vor dem Computer sitzt:
Schreibt zusammen eine Geschichte. Der oder die eine
beginnt mit einem Satz (Mitten in der Nacht wurde
Peter plotzlich wach ...). Dann hdngt ihr abwechselnd
einen Satz an, bis die Geschichte ein befriedigendes
Ende gefunden hat. &) Fortsetzungsroman
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Der besondere Akzent

Weil Andi eine schwer lesbare Handschrift hat, macht er
seine Hausaufgaben immer ofter mit Office. Besonders
bei den Franzosischaufgaben tauchen manchmal Pro-
bleme auf. Hier ein Textbeispiel:

Echange d’étudiants

Patrick se trouve a Rouen dans une famille frangaise.
C’est la premiére fois qu’il est en France. Bien s(r, il est
venu avec des copains de sa classe et deux professeurs
de son école a Francfort, mais la premiere soirée dans la
famille, il se sent tres seul, et c’est assez dur de ne com-
prendre guére un mot dés le début.

Francois, son partenaire, est beaucoup plus petit que
Patrick a pensé, bien qu’il soit le méme age que lui. Et il
parle treés peu d’allemand. Mais on essaye de se faire
comprendre par les mains et les pieds et les expressions
faciales quand les mots manquent, et ¢a les fait rire

plus d’'une fois. Pendant le diner, ¢a va assez bien, car

si tu vois ce que les gens t'offrent, tu peux réagir par
«Qui, merci» ou «Non, merci» et cay est.

Apres le repas, Frangois propose de jouer quelque
chose, et Patrick pense a football ou tennis, mais son
ami frangais le traine dans sa chambre et lui montre
I'ordinateur. Patrick est étonné d'y trouver une disquette
avec le méme jeu que son peére lui a offert pour son
dernier anniversaire. Heureusement, les regles et ordres
sont donnés en anglais, et voila des mots qu’ils com-
prennent les deux! Alors, ils s’installent devant I'ordina-
teur et ils oublient le temps jusqu’a ce que la maman de
Francgois les envoie au lit.

Viele franzosische Worter enthalten Akzente, die auf
die Aussprache des jeweiligen Vokals hinweisen:

e der Accent aigu (René, Café, passé, ...),

e der Accent grave (drei Flaschen a 0,7 1),

e der Accent circonflexe (Cote d’Azur, Rhone).

Du findest die Akzente auf der ersten und letzten Taste
der obersten Tastaturreihe, neben den Zahlen. Die
Akzenttasten werden vom Computer als , Tottasten®
behandelt. Gibst du zum Beispiel das Zeichen / ein,

so passiert scheinbar gar nichts. Erst nachdem du

das o gedriickt hast, werden beide Zeichen zum 6
kombiniert.

Word

Nicht mit den Akzenten identisch ist der Apostroph. Er
dient zur Kennzeichnung von ausgelassenen Buchstaben
und ist auch im Deutschen tiblich (Wie geht’s?). Du fin-
dest dieses Zeichen auf den meisten deutschen Tastatu-
ren zwischen der Eingabetaste und dem A. Im Gegensatz
zu den Akzenten darf der Apostroph gerade nicht mit
den folgenden Buchstaben verschmelzen. Deshalb funk-
tioniert die Apostrophtaste vollig normal. Verwendest
du aber in ,s’il vous plait“ oder ,c’est” statt des Apostro-
phen den Akzent, so kombiniert dein Computer den
Strich falschlicherweise mit dem folgenden Vokal.

Weitere Sonderzeichen

Fiir andere Zeichen, beispielsweise das ¢ gibt es Geheim-
griffe auf der Tastatur. Kennt man diese nicht, so kann
man auch im Menti Einfiigen - Symbol das entspre-
chende Zeichen in der Zeichensatztafel suchen. (Even-
tuell muss erst in der Zeichensatzliste die Schriftart
J~normaler Text“ eingestellt werden.)

Schiftart: [(nomaler Text) v Subset: [Lateumsch-l v ‘
AlAlA|A|Al&|c|E|E|E|E|T|T|T|1]|D®

R T A = | = s A o v =
N|O|O|O|O|O|x|a|U|U|IU|U|Y|P|B|a —

a|ld|d|ld|d|= elé|é|e|i|i|1|1|d
nooooi‘)+ﬁuuu1‘iybyAl‘
Zuletzt verwendete Symbole:
[fplale][¥|o[®[™]+[#]<]>[-]~]

Zeichencode: ‘DDE? | won: lunimde {hex) v ‘

[Autoﬁnrrektuv‘.. ] [Iastenknmbinatinn... ] Tastenkombination: Strg+,,C

Fiir das ¢ nennt dir der Symboldialog die Tastenkombi-
nation ,Steuerungstaste festhalten und Komma driicken.
AnschlieBend c eingeben®. Probiere es aus.

Y, Aufgaben

1. Schreibe den Text im Kasten sorgféltig ab und spei-
chere ihn unter Echange d’étudiants. Die Recht-
schreibkorrektur von Word stellt sich selbstdndig auf
Franzosisch um und setzt auch vollautomatisch fran-
zosische statt deutscher Anfithrungsstriche.

2.0ffne &) Akzente. Schreibe einen Text, in dem mog-

lichst viele Worter mit Akzenten und Apostrophen
vorkommen. Speichere deinen (&) Akzenttext.

15
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4

Nachdem deine ersten Texte nun hoffentlich gliicklich
im Kasten sind, wollen wir uns erst einmal genauer im
Word-Fenster umsehen. Fiir Fortgeschrittene enthalt
dieser Abschnitt einige Tipps, wie man den Bildschirm
aufraumen kann, wenn er durch Zufall oder Fremd-
einwirkung durcheinander geraten ist. Lade zum Aus-
probieren einen Text, etwa das & Ethikprotokoll.

Informations- und
Kontrollzentrum!

Das Menii und die Symbolleisten

Oberhalb deines Textes findest du die Menii-
leiste und die beiden Symbolleisten Standard und
Format. Weitere Leisten werden bei Bedarf von Word
zugeschaltet. Mit Klick auf den Pfeil am rechten Ende
jeder Symbolleiste kann man weitere Symbole der
jeweiligen Leiste ein- oder ausblenden.

Was tun, wenn Symbolleisten verschwinden? Kein
Problem: Der Mentbefehl Ansicht - Symbolleisten zeigt
eine Liste, in der man jede Symbolleiste von Word gezielt
ein- und ausblenden kann. Diese Liste kannst du auch
anzeigen, indem du mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Symbolleiste klickst.

Haufig benutzte Leisten wie Zeichnen besitzen
einen Knopf auf der Standard-Symbolleiste, mit dem
man sie zeigen und verbergen kann.

‘.}.'J_E Keine Panik, wenn Meniileisten storen: Alle
Leisten, auch die Meniileiste, konnen frei auf dem Bild-
schirm postiert werden oder an den Randern des Word-
Fensters andocken. Man fasst sie an dem gepunkteten
Strich ganz links und zieht sie ins Fenster.

Solange sie mitten im Fenster
schweben, haben die Symbolleisten eine graue Kopf-
leiste, an der man sie greifen und verschieben kann.
Mit Klick auf das Kreuz rechts oben kann man storende
Symbolleisten schlieBen.

Bildschirmausschnitt verandern

— Normalerweise sollte die Schrift auf

deinem Bildschirm etwa in der GroBe erscheinen, wie
sie spater auch ausgedruckt wird. Méchtest du eine
ganze Seite tiberblicken oder bestimmte Stellen ver-
groBert sehen, so kannst du mit dem Meniibefehl
Ansicht - Zoom einen anderen VergroBerungsfaktor
einstellen. Schneller geht das mit der aufklappbaren
Liste in der Standard-Symbolleiste.

Unsichtbare Zeichen anzeigen

Fiir den Computer ist das Loch zwischen zwei
Wortern kein Nichts, sondern ein Leerzeichen. Fiir den
Computer ist das ein vollig normaler Buchstabe, nur

fiir uns Menschen ist er eben unsichtbar. Ebenso merkt
sich der Computer das Ende eines Absatzes mit einem
speziellen Absatzzeichen. Mit einem Klick auf das
spiegelverkehrte P (es steht fiir englisch paragraph, also
Absatz) kann man unsichtbare Zeichen sichtbar machen
und wieder verbergen. Keine Sorge: Sie sind nur auf
dem Bildschirm zu sehen und werden nicht gedruckt.

Verschiedene Ansichten

Word kann dir dein Dokument auf fiinf verschiedene
Arten zeigen. Umschalten kannst du mit fiinf Befehlen
im Ment Ansicht oder mit den kleinen Knopfen links un-
ten neben der Bildlaufleiste.

Igl Die Normalansicht reagiert sehr schnell, zeigt
aber nicht den spéteren Seitenaufbau an.

In der Weblayoutansicht sollte man arbeiten,
wenn man Seiten fiirs Internet erzeugt.

= Fiir die meisten Aufgaben empfiehlt sich die
Seitenlayoutansicht. Sie prasentiert das Dokument so,
wie es spiter ausgedruckt wird. Uber dem Dokument
und links neben ihm zeigen die Skalen von zwei Linealen
die Aufteilung des Blattes an.

Die letzten beiden Symbole dienen dem

Umgang mit besonders langen Texten, etwa Biichern.
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Symbolleisten und Schaltflachen

m Mit den drei Fenster-Schaltflachen kannst du

» das Word-Fenster schlieBen. Auf der Taskleiste bleibt ein Knopf
zum Wiederdéffnen.

» zwischen voller BildschirmgroBe und Fensteransicht wechseln.

» das Dokument schlieBen.

Am oberen Bildschirmrand ist der Platz fiir die Meniileiste
und die Symbolleisten. An den ,,Anfassern® (graue

Linien links) kann man Symbolleisten ins Dokumentfenster
ziehen. Ein Doppelklick auf die Titelleiste bringt sie wieder
zum Rand.

In dieses Feld kannst du Fragen oder

unbekannte Begriffe eingeben. Sobald du die
Eingabetaste driickst, 6ffnet sich ein Hilfefenster
mit einer Auswahl méglicher Themen.

i Ethikprotokoll.doc - Microsoft Office Word 2003

r Format Exfras Tabelle Fenster

> Times New Roman -
— —
E]q-.~1-I|-2v:v3-|:4v.-§-.vs-lu-7v:-s-u:avu-llu-uvn:|-12v:-13-|:14v¢‘igiﬂi§iﬂiiiin v x
I Suchen nach:
- Comeniusschule Meisenbach =
5 ‘Alle Nachschlagewerke v‘
. . B PROTOKOLL DER ETHIKS E NER 7R VONM 73 03 2003 st le B -
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Maustaste etwas an, so o B Ceieren 5] gll;estaurﬁs: l;t;utsch ~
. . - . . = eutschlan =
erhéltst du ein Kontext- ;| Anwesende: Herr Fuchs, die Schal E;E;Jgen = Schlaukopf (Subst.)
menil. Es zeigt die & g?‘;h“%dlgi- e 1}"{“"’1%;‘ - v Schlaukapf
. . . - 15. S51018. eltung: €IT rucns = o 5 A
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w THEMA: DROGENTHERAPIE —— Winkeladyokat
T gypertink... Raénkeschmied H
®  Als die beiden Klientinnen der Vill MNachschlagen... ftrat Leisetrater
T te allgemeines Stillschweigen. Nacl Synanyme fzt & Schisber
- g bl
" V?rgestellt ha“?“: fingen :uluge Scl {Ubersetzen zul Halsabschneider
Hier kannst du die S Viele wollten einfach nur wissen, v spri
. A . @ oder Ahnliches. aber Herr Fuchs lef Text mit shnlicher Formatierung wahlen - Jobber v
Bildschirmansicht : ’ - v
N =G = &a ¢ i I 5> ﬁ Recherche-Optioned. ..
verandern. —4= =[] & ‘ &
: Zeichnien - AutaFarmen - Ay = 2| & -
Seite 1 Ab1 AL | Bei 34cm Ze 3 Sp 25 MaK [AND | ERWY | [UB | Deutsgh (Deut
In der Statusleiste finden sich Informationen dariiber,

wo die Schreibmarke gerade steht (Seite, Spalte, Zeile).

Mit den Bildlaufleisten kannst du das Dokument unter dem Bildschirmausschnitt verschieben.
Fir kleinere Verschiebungen benutzt du am besten die Bildlaufpfeile am Rand der Leisten.

Am rechten Fensterrand 6ffnet sich bei vielen Arbeiten automatisch der Aufgabenbereich.
Im Menii Ansicht - Aufgabenbereich auf der Formatleiste kannst du den Aufgabenbereich manuell
zuschalten und mit den Pfeilen in der Titelleiste den passenden Bereich aussuchen.

AuBer dem Aufgabenbereich zum Erstellen neuer Dokumente gibt es auch Aufgabenbereiche
fir die Arbeit mit der Zwischenablage, zum Suchen von Text oder das Einfiigen von ClipArt.

An diesem Anfasser musst du ziehen, um die FenstergroBe zu verstellen.




Kapitel 1

~J
Jeder Text ein Puzzle

Annika als beigeisterte Nachwuchsjournalistin soll in
Deutsch ein Referat halten zum Thema ,,Gutenberg und
die Folgen®. Im Lexikon findet sie dazu Informationen.
Leider ist der Artikel zu lang und zu anspruchsvoll, um
ihn einfach so in ein Referat zu iibernehmen.

nafl Markiere Worter zum
Loschen: Losche die Worter ,im 14. Jahrhundert®. Setze
dazu die Schreibmarke vor das erste Komma und ziehe
sie mit gedriickter Maustaste hinter das zweite. Dort
lasst du die Maustaste wieder los. Driicke nun die Entf-
Taste, um die markierte Textstelle zu 16schen.

te MW as
Stelle Teile um: Der erste Satz

Zur Geschichte der Zeitung in Deutschland

Das Wort ,Zeitung“ bedeutete urspriinglich dasselbe wie
,Nachricht®. Eine Zeitung war einfach eine Mitteilung
Uber ein politisches Ereignis, das als Anlage zu einem
privaten Brief Gbermitttelt wurde. Gegen Ende des Mittel-
alters, im 14. Jahrhundert, gab es auch schon regel-
maBige Nachrichtenbriefe. Handelshauser und Fiirsten-
héfe beschéftigten in allen wichtigen Stadten Korres-
pondenten (Berichterstatter), deren Aufgabe es war, sie
Uber wirtschaftliche und politische Ereignisse auf dem
Laufenden zu halten. Am bekanntesten waren die soge-
nannten Fuggerzeitungen. Angestellte und Geschéfts-
freunde aus aller Welt versorgten das Handelshaus mit
wertvollen Informationen.

Bevor sie den Text in ihr Referat tibernehmen kann,
muss Annika ihn bearbeiten. Dazu muss sie

¢ den Text kiirzen,

e Vokabular und Satzbau vereinfachen,

* den Text besser gliedern,

e einzelne Textteile umstellen.

Textverarbeitung besteht oft weniger im Schreiben als
im Einfligen, Loschen und Umstellen von Texten. Der
Computer erlaubt die allmahliche Verfeinerung der
Argumente beim Schreiben. Man beginnt mit Stich-
wortern. Diese ordnet man zu einer Gliederung.
AnschlieBend baut man dann die einzelnen Gesichts-
punkte immer weiter aus. Lade den Text &) Geschichte
der Zeitung und redigiere ihn wie im Folgenden
beschrieben. Wenn etwas schief geht, klicke auf
Riickgiingig.

werde, |

Gegen Ende-des Mity Fiige weitere Absitze ein:
Setze die Schreibmarke hinter den Punkt nach ,Korres-
pondenten“ und driicke die Eingabetaste. Aus einem
langen sind zwei kurze Absitze geworden. Setze vier
weitere Absatzgrenzen.

18

soll lauten: , Urspriinglich bedeutete ,Zeitung’ dasselbe
wie Nachricht®. Markiere das Wort ,,urspriinglich®, lasse
die Maustaste kurz los, klicke die Markierung erneut an
und ziehe das Wort an den Satzanfang. Verschiebe dann
in gleicher Weise das Wort ,bedeutete”. Losche schlieB-
lich die Worter ,Das Wort“ und korrigiere die
GroBschreibung am Satzanfang.

2 Aufgaben

1. Der Ausgangstext enthalt 295 Worter. Kiirze ihn auf
maximal 200 Worter. Mit dem Befehl Extras - Worter
zdhlen oder der Symbolleiste Wérter zihlen kannst du
die Lange deines Textes tiberwachen. Speichere unter
Kurzfassung Zeitung.

2.Bearbeite [{) Ubungstext 2.
3. Wenn du beim Verschieben die Strg-Taste driickst,

kannst du Textteile kopieren. Erzeuge aus zwei ein-
getippten Wortern das folgende & Typo-Aquarium.

wasser wasser fisch wasser wasser
WasSer wasserwasser fisch wasser
fisch wasser wasser wasser wasser
wasser fisch wasser wasser wasser
wasser wasserwasser fisch wasser
fisch wasser wasser wasser wasser

4.Schreibe aus dem Kopf alle Linder Europas auf. Ordne
sie anschlieBend alphabetisch durch Markieren und
Verschieben. & Europa

5.S0 schreibt man eine Erorterung, etwa zum Thema
»Weniger Schule, mehr Freizeit?“:
» Schreibe Stichworte auf, wie sie dir einfallen.

¢ Sortiere sie durch Verschieben nach Pro und Kontra.

* Mache fliissige Satze daraus und verbinde sie.
 Schreibe eine Einleitung und einen Schluss.
» Speichere das Ganze unter [& Schule.
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Jedem sein Kopiergerit

Manchmal will man groBere Textabschnitte umstellen.

Da ist das Verschieben mit der Maus etwas umstandlich.

Aber dafiir gibt es eine andere Technik: Ausschneiden
und Einfiigen mit der Zwischenablage. Mit ihr kann
man groBere Textteile umstellen:

o Offne den Text & Griechische Gétter.

e Markiere den Absatz iiber Zeus.

¢ Klicke auf Ausschneiden.

e Der Absatz iiber Zeus verschwindet.

e Setze die Schreibmarke ans Ende des Textes.

* Klicke auf Einfiigen.

Um Textstellen zu markieren, die langer als eine Bild-
schirmseite sind, hilft man sich folgendermaBen: Man
setzt die Schreibmarke an den Anfang des Textes. Dann
verschiebt man die Bildlaufleiste so, dass das Ende des
Textes sichtbar wird. Wenn man nun mit gedriickter
GroBschreibungstaste dorthin klickt, wird der Bereich
zwischen den beiden Mausklicks markiert. Probiere
diese Technik an Teilen des Textes iber die Gotter aus.

G Aufgaben

1. Sortiere die Absétze alphabetisch nach den rémischen
Namen der Gotter. Speichere den Text.

2.Um die Absétze nach den griechischen Gotternamen
zu sortieren, gibt es eine einfachere Moglichkeit.
Findest du sie?

Bilder importieren

¥

Das Gute an der Zwischenablage ist, \g

dass sie auch zwischen verschiedenen

Programmen funktioniert. So klaut man Papierkarb

zum Beispiel einen Papierkorb:

* SchlieBe das Word-Fenster, so dass der Desktop
angezeigt wird.

* Driicke die Taste Druck (oberste Tastaturreihe dritte
von rechts). Windows kopiert ein Bildschirmfoto in
die Zwischenablage. Noch siehst du nichts davon.

* Starte das Malprogramm Paint (Startknopf - Alle
Programme - Zubehor - Paint).

* Klicke auf Bearbeiten - Einfiigen.

* Der Computer filigt das Bildschirmfoto aus der
Zwischenablage in das Paint-Fenster ein.

 Ziehe mit der Maus einen Rahmen um das Symbol
Papierkorb und klicke in Paint auf den Meniibefehl
Bearbeiten - Ausschneiden.

Word

¢ SchlieBe Paint, 6ffne das Word-Fenster.

e Klicke in Word auf Einfiigen. Der Ausschnitt wird in
dein Dokument eingeftigt.

* Speichere das Dokument unter 5 Screenshot.

Die Office-Zwischenablage

@ Alle einfigen J [a Alle lEschen J

Klicken Sie zum Einfigen auf sin Element:

B Poseidon (Neptun), der L
machtige Meeresgokt, war di
Alkere Bruder von Zeus, Sein
Mame bedeutet Ehemann™ .

B Aphrodits Einfligen [~
Tochter d
X

spendete Lischen

Innerhalb von Office kann die Zwischenablage auch
mehrere Eintrage enthalten. Du kannst darin also auch
Textstellen sammeln.

o Offne noch einmal & Griechische Gétter.

* Wahle Bearbeiten - Office-Zwischenablage. Im Arbeits-
bereich wird der momentane Inhalt sichtbar.

* Klicke auf Alle l0schen.

e Markiere im Text einen Gotternamen nach dem
anderen und klicke jedes Mal auf Kopieren. Die Office-
Zwischenablage fiillt sich.

¢ Gehe an den Anfang des Textes, schreibe den Satz
»Alle griechischen Gotter im Uberblick:“ und fiige alle
gesammelten Gotternamen auf einmal ein.

e Klicke auf Alle l0schen.

¢ Wiederhole den Vorgang mit den romischen Namen.

G Aufgaben

3.Bearbeite [{) Ubungstext 2a. Hier lernst du auch, wie
man kopiert ohne auszuschneiden. Kopiere zum
Schluss den ganzen Ubungstext 2a und fiige ihn am
Ende von Ubungstext 2 ein.

4.Suche im Internet oder in einem CD-Lexikon nach wei-
terem Text- und Bildmaterial {iber griechische Gotter.
Kopiere sinnvolle Teile daraus und fiige sie in Word zu
einer kleinen Materialsammlung zusammen. Um im
Internet-Explorer ein einzelnes Bild zu kopieren,
klickst du es mit der rechten Maustaste an und wéhlst
den Befehl Kopieren.




Kapitel 1

Schreib mal wieder!

Annika ist eine unbequeme Schiilerin und bekommt
manchmal Post von ihrem Klassenlehrer. Meist sieht sie
solchen Briefen schon von auBen an, dass der Inhalt
Arger verursachen wird.

Briefe sind etwas Besonderes. Sie enthalten Abrechnun-
gen, Beileidsbekundungen, Bestellungen, Bewerbungen,
Gliickwiinsche, Mahnungen, Meinungen, Reklamatio-
nen, Vertrage, Zeugnisse und vieles mehr. Mag man viele
Vorgange auch mit Telefon, Fax und E-Mail abwickeln:
Wenn es ernst wird, schreibt man Briefe. Mit einem
Brief bekommt der Empfanger etwas in die Hand, auf
das er sich berufen kann.

Entsprechend gilt aber: Fiir den, der ihn schreibt, ist ein
Brief so eine Art Visitenkarte. Man legt sich fest, man
stellt sich dar. Man hinterldsst einen bleibenden positi-
ven oder negativen Eindruck.

Um auf so einem glatten Pflaster Unsicherheiten zu
beseitigen und UnregelmafBigkeiten in der Handschrift
zu verbergen, schreibt man schon seit vielen Jahrzehn-
ten mit Maschinen. Man hat Normen geschaffen, an die
sich jeder Briefschreiber halten kann. Der grundsatzli-
che Aufbau von Geschiftsbriefen ist in der DIN 5008
geregelt. Hier einige Tipps fiir Leute, die weiBe Blitter
beschreiben:

1. Zum Abheften braucht das Blatt einen 2,5 cm breiten
linken Rand. Das ist die Voreinstellung von Word.
Wenn der obere Rand bei deinem Brief ebenfalls auf
2,5 cm eingestellt ist, sollte die Empfangeradressat in
Zeile 8 beginnen, damit sie genau unter das Fenster
im Umschlag kommt.

2.Dazwischen ist Platz fiir die Absenderadresse.
Vergiss nicht deine Telefonnummer.

3. Wahrend die Absenderadresse frei gestaltet werden
kann, schreibt die Post bei der Empfingeradresse
eine Freizeile zwischen StraBen- und Ortsangabe vor.

4.Das Datum kann rechts oben neben dem Absender-
namen stehen. Neuerdings schreibt man es aber
immer ofter an diese Stelle. Normgerecht ist auch die
neue Schreibweise 2004-05-23 (Jahr-Monat-Tag).

5.1In der Betreffzeile steht ein Stichwort zum Inhalt.
Einige Beispiele:
Krankmeldung
Kiindigung von Abo Nr. 47318
Bewerbung als Hausmeister
Bestellung von Ersatzteilen fiir ...

6.Fiir Angaben iiber frithere Korrespondenz in der-
selben Sache gibt es in Geschéaftsbriefvordrucken die
Bezugszeichenzeile. Existiert diese nicht, so kommen
solche Angaben zur Betreffzeile hinzu:
Unser eben gefiihrtes Telefonat
Ihre Anzeige im Tagblatt vom 01.05.2003
Unsere Rechnung vom 23.02.2001
Ihre Mahnung vom 23.12.2001

7. In Briefen an Firmen lautet die Anrede meist ,Sehr
geehrte Damen und Herren“. Kennt man die Adressa-
ten personlich, so sollte man sie auch personlich
anreden: ,Sehr geehrte Frau Dr. Huber“. Kennt man
den Adressaten etwas besser, so ist die herzlichere
Form ,Lieber Herr Meyer oft auch dann angebracht,
wenn den man Angeredeten nicht zu seinen ganz
engen Freunden zahlt.

8.Da die Anrede mit einem Komma endet, beginnt der
Brieftext normalerweise mit einem Kleinbuchstaben.
Lass dich nicht von Word irre machen, wenn es den
ersten Buchstaben des Absatzes grof3 schreiben will.

9. Auch der Brieftext wird durch Leerzeilen nach jedem
Absatz gegliedert. Man sollte aber nicht zu viele Ab-
satze machen. Das wirkt kurzatmig.

10.Im Brieftext bemiiht man sich um eine sachliche,
knappe und prazise Sprache. Umstidndliches Amts-
deutsch sollte man vermeiden, auch Ironie ist in
Geschiftsbriefen nicht angebracht.

11. Die normale GruBformel ist ,Mit freundlichen
GriiBen*. Das friiher tibliche ,Hochachtungsvoll*
klingt heute zu formlich.

12.Bei langeren Briefen weist man rechts unten auf der
ersten Seite durch drei Punkte darauf hin, dass es
noch weitergeht. Auf der Folgeseite steht die Seiten-
zahl oben.

13.Vor dem Versand liest man jeden Brief zur Vorsicht
noch einmal durch. Auch mit Rechtschreibfehlern
kann man sich blamieren.
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Seitenrander werden im Menii
Datei - Seite einrichten festgelegt.
Punkte stehen hier fiir Leerzeilen. Comeniusschule
Peter Miesmacher, Klasse 9f
Am Europapark 25
12345 Meisenbach
(02468)13579

L]
Versandform Einschreiben
L]
Empfanger Backermeister
(Leerzeile vor der Ortsangabe) Friedrich Zahn

Muhlweg 3

L]

12345 Meisenbach

L]

L]

Datum 23.05.2000
L]
L]
Betreffzeile Verhalten Ihrer Tochter Annika
Bezug Mitteilung nach §23 Satz 5 SchVerhVO

L]

L]

Anrede Sehr geehrter Herr Zahn,
L]
Brieftext bedauerlicherweise sind wir gezwungen Ihnen mitzuteilen, dass lhre imper-

tinente Tochter Annika, Klasse 9f, versucht hat uns durch Mitbringen von
Kuchen zu bestechen. AuBerdem fallt unangenehm auf, dass sie trotz vieler
Ermahnungen sténdig die Hausmeister durch iberméBig héfliches Verhalten
verunsichert.

L]

Infolge der erwahnten VerstdBe wird es immer schwerer, in unserer Schule
Sitte und Ordnung aufrechtzuerhalten. Laut § 7b der Hausordnung ist der-
artiges Verhalten mit einer Sonderarbeit zu ahnden. Ihrer Tochter wird hiermit
auferlegt, die Kieselsteine auf dem Schuldach statistisch zu erfassen. Wir
hoffen, dass Sie fur diese MaBnahme Versténdnis haben.

L]

Fur Ruckfragen stehe ich lhnen gern zur Verfigung.
L]

GruBformel Mit freundlichen GriiBen
L]
/
: Miefwaacher
Unterschrift Miesmacher, Lehrer
L[]
Anlagen, 1 Stiick Kuchen

die dem Schreiben beiliegen

. Aufgaben
1. Schreibe den Brief ab und drucke ihn aus oder erfinde 4. Schreibe an die Deutsche Jugendpresse e.V., Perleber-
einen dhnlichen Brief. & Blauer Brief ger Str. 31, 10559 Berlin. Berichte von der Griindung
einer Schiilerzeitung und bitte um Informationsmate-
2. Lade & Heute lduft nichts, lies dir den Text durch. rial zur rechtlichen Situation von Schiilerzeitungen.
Beschwere dich schriftlich und bestelle mit einem Brief Jugendpresse

Brief das Ersatzteil. & Waschmaschine
5.Beschreibe die Sorgen und Note der Jugendlichen in
3.Kiindige das & Abonnement einer Zeitschrift, weil dein einem Brief an deinen Bundestagsabgeordneten, den
vor drei Monaten an ihre Sorgentante gerichteter Brief Bundeskanzler, den Papst oder die Sorgentante einer
bis heute nicht veroffentlicht ist. & Abo-Kiindigung Jugendzeitschrift. (&) Sorgen




Kapitel 1

A@E Eingebaute Intelligenz

Bei der Arbeit mit Word stolpert Kathrin 6fters tiber
geheimnisvolle Fremdwaorter. Beispielsweise findet sich
da im Menii Einfiigen der Befehl Manueller Umbruch.
Hort sich bedrohlich an, denkt Kathrin. Bevor sie am
Ende versehentlich einen Umbruch verursacht, bittet sie
die Word-Hilfe um Rat. In das Feld ,Frage hier eingeben*
tippt sie ein:

Was ist ein Umbruch?

L[]

Als sie die Eingabetaste driickt, erscheint anstelle einer
Antwort erst einmal eine Auswahl von moglicherweise
passenden Hilfethemen. Nachdem sie die drei ersten
Auswahlpunkte befragt hat, weiB3 Kathrin Bescheid.

20 Ergebnisse

m Einfiigen eines manuellen Seitenwechsels )
m Festlegen des Seitenumbruchs
m Seiterwechsel und Paginierung

m findern der Textumbruchart Fir eine Grafik,
oder ein Zeichnungsobjekt

= In vielen Dialogfenstern findest du in der
Titelzeile rechts oben vor dem SchlieBfeld auch einen
Fragezeichenknopf. Klicke auf das Fragezeichen und
anschlieBend auf die Einstellung der Dialoghox, zu der
du eine Frage hast. Dann bekommst du eine ausfiihr-
lichere Erklarung zu den Auswirkungen moglicher
Aktionen.

0 Aufgabe

1. Was ist ein Umbruch? Schreibe auf, was du herausbe-
kommen hast. & Hilfe
Befrage die Hilfe auch zu den folgenden Problemen:

» Kann Word die Zeichen eines Absatzes zahlen?

» Wie drucke ich ein Buch?

Der Ausputzer

Tippe mal den folgenden ,Satz* ein:
Mene Fru ht huete kiene Zeti.

Wenn dein Computer mit der Standardeinstellung lauft,

dann wird Word dir wiahrend der Eingabe in den Arm

fallen und mithilfe der AutoKorrektur einen korrekten

Satz produzieren. Es sucht in deinen Wortern nach

beliebten Fehlern und korrigiert sie selbststandig:

¢ Manche Leute lassen zu spit die GroBschreibtaste los
und produzieren immer wieder einmal zwei Grof3-
buchstaben am Anfang eines Wortes.

* Andere treffen nicht den richtigen Buchstaben und
schreiben ,pber”, wenn sie ,iiber meinen.

¢ Wieder andere tippen die Tasten in falscher Reihen-
folge: Aus ,ist“ wird unversehens ,its*.

Eubﬂ: Word zwingt dir seine Korrekturen nicht auf.
Wenn du den Mauszeiger iiber ein gedndertes Wort
bewegst, erscheint zuerst ein blauer Strich und beim
Anklicken ein kleines Menti, das dir erlaubt, die
Anderung riickgingig zu machen. Unter Extras - Auto-
Korrektur - Optionen findest du eine Liste mit Kiirzeln
und Fehlerwortern, die Word durch andere Schreib-
weisen ersetzt.

0 Aufgaben

2. Wie viele falsche Schreibweisen von ,Mathematik*
finden sich in der Autokorrekturliste?

3. Wie kann man verhindern, dass Word das Kiirzel
SStPO“ (Strafprozessordnung) durch ,stopp* ersetzt?

4. Mit Hilfe der Autokorrekturliste kann man auch
bestimmte Sonderzeichen erzeugen. So ersetzt Word
die Zeichenfolge < -- automatisch durch <.

Erzeuge die Sonderzeichen: &, © ,© >, ™ =

5. Mit der Funktion Bearbeiten - Ersetzen kannst du
beliebige Zeichenfolgen nachtréglich durch andere
ersetzen. Ndheres dazu findest du in & Ubungstext 3.

6.0ffne & Eulenspiegel.
a) Suche die Geschichte, in der Eulenspiegel Meer-
katzen backt. Welche Nummer hat sie?
b)Gleiche die ersten zehn ,Historien“ an die neue
Rechtschreibung an. Uberpriife alle Vorkommen von
LB darauf, ob sie durch ,ss“ ersetzt werden miissen.
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Textbausteine

Vermutlich gehorst du noch zu den Leuten, die beim
Tippen auf die Tasten sehen und nicht auf den Bild-
schirm. Sonst héttest du vielleicht schon Bekanntschaft
mit einem weiteren eingebauten Heinzelmdnnchen
gemacht. Weil Computer viel schneller ,,denken“ konnen
als Menschen schreiben, ist Word wiahrend deiner Tasta-
turakrobatik nicht ausgelastet. Also beobachtet es deine
Eingaben und vergleicht sie mit einer Liste haufig vor-
kommender Redewendungen.

Daonnerstag

Ich kormme am Do

Tippst du die ersten Zeichen eines gespeicherten Bau-
steins, so zeigt Word dir in einem gelben Kasten die
ganze Wendung an. Mit der Eingabetaste kannst du den
Vorschlag annehmen. Wenn du einfach weitertippst,
verschwindet er wieder.

Nicht alle, aber einige der Geisterworter stehen in der
AutoText-Liste. Rufe das Menii Einfiigen - AutoText auf,
wenn du Vorschlége fiir Anrede- oder GruBformeln,
Versandanweisungen und dhnliche Anldsse brauchst.
Leute, die viel schreiben miissen, haben sich gedrgert,
dass sie immer wieder dieselben Redewendungen
tippen, und die Word-Programmierer haben ihnen die
Arbeit erleichtert.

Klar, dass du die Liste auch mit deinen eigenen Lieblings-

floskeln erweitern kannst:

 Schreibe den folgenden Satz:
Ciao mein Schatz, ich liebe dich.

» Markiere ihn, klicke auf Einfiigen - AutoText - Neu.

* Bestitige den Kiirzelvorschlag ,Ciao mein Schatz*
durch einen Klick auf OK.

e Probiere den Textbaustein aus. Sobald du ,,Ciao“
tippst, schlagt Word die Ergdnzung vor.

e Du findest den Baustein auch in der Liste des Menii-
befehls Einfiigen - AutoText.

Natiirlich kann es sein, dass du mehrere Bausteine
abspeichern mochtest, die alle mit ,Ciao” anfangen.
Word macht das zwar mit, aber es kann natiirlich beim
ersten Wort noch nicht wissen, welche Formulierung du
eingeben willst. Deshalb gibt es noch eine zweite Art,
Autotext-Eintrdge abzurufen. Du denkst dir Kiirzel aus,
und teilst Word mit, welche Textbausteine damit gemeint
sind. Um die Textbausteine spater abzurufen, gibst du
das Kiirzel ein und driickst die Taste F3. Kleine Probe
gefallig?

Word

So kannst du Word die Floskel ,,Mitschiilerinnen und

Mitschiiler” beibringen:

e Schreibe ,Mitschiilerinnen und Mitschiiler“. Markiere
die drei Worter, klicke Einfiigen - AutoText - Neu.

 Andere den Namensvorschlag in ,m+m®“

AutoText erstellen X|

Ward erstellt ginen AukoTexk-Eintrag
aus der akruellen Markierung,

Marne Flir AukoTexk-Einkrag:

|rn+rn| |

L o] 4 ,] [.ﬁ.bl:urechen ]

* Tippe ein ,Liebe m+m, ich lade euch herzlich zur Voll-
versammlung ein®. Driicke direkt nach dem Kiirzel
m+m die Funktionstaste F3. Das Kiirzel wird durch
,Mitschiilerinnen und Mitschiiler” ersetzt.

Bei Leuten, die immer wieder dieselben Briefe schreiben
(Mahnungen, Angebote, Bestellungen, Gliickwiinsche
usw.) sind Textbausteine sehr beliebt. Sie erstellen sich
regelrechte Baukasten aus immer wieder verwendbaren
Versatzstiicken und ergdanzen beim Eintippen nur noch
wenige individuelle Angaben.

G Aufgaben

1. Hier einige Bausteine, die Lehrern bei Elternmittei-
lungen helfen konnten. Speichere die Textstellen
e Liebe Eltern,” als Textbaustein ,le*,
Jleider miissen wir Ihnen mitteilen, dass Ihre Tochter
wieder verbotenerweise geraucht hat.“ als ,rauch®
LZur Strafe muss sie zweimal die Hausordnung ab-
schreiben.” als ,ho“,
»Bitte sorgen Sie dafiir, dass das zukiinftig unter-
bleibt.“ als ,,zuk*.

Tippe dann le <F3> rauch <F3> ho <F3> zuk <F3>
Hoch <Eingabe>. Schon ist der blaue Brief fertig.

Vielleicht kannst du das Ganze zu einem kompletten
Textbausteinkatalog fiir Lehrer ausbauen.

2.Denke dir einen dhnlichen Floskelkatalog aus fiir
e Pfarrer,
 Versicherungsagenturen,
» Heiratsschwindler.
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Rechtschreibung und Grammatik

An dieser Stelle sollten wir die Intelligenz von Word
einmal etwas systematischer unter die Lupe nehmen.
Wir laden dazu den Text & Umwelttipp, den Andi fiir die
Schiilerzeitung verfasst hat. Leider ist Andi nicht der
sicherste Rechtschreiber.

Unser Umwelt-Tip
von Andi Manz

Kohlenwasserstoffe, die Chlor und Fluor enthal-
ten,nennt man FCKW. Sie sind praktisch ungiftig, easy
in der Verwendung, nicht brennbar langlebig und ver-
tragen sich mit den meiste Materialien. Deswegen wur-
den FCKW in riesigen Mengen produziert und als kalte-
mittel in Kiihlschranken, zum aufschdumen von Styro-
por und als treibgas fuir Sprays Eingesetzt. Erst Ende
der Siebziger Jahre las man von Wissenschaftlern, die
die Allzweckwaffen der Chemieindustrie in schwerem
Verdacht hatten. heute gilt als sicher, das durch FCKW
die Ozonschicht der Erde zerstért wird. Wen die krebs-
erregenden UV-Strahlen der Sonne ungehindert in die
Atmosphare dringen, erkranken Menschen vermehrt an
Hautkrankheiten.

Word iiberpriift jedes Wort anhand von zwei Worter-

biichern. Eins davon bringt es mit, und das andere baut

es nach deinen Angaben im Laufe der Zeit auf. Worter,

die es weder in einem der beiden Worterbticher findet

noch aus bekannten Teilen sinnvoll kombinieren kann,

markiert es mit roten Wellenlinien. Sie sagen dir:

Achtung Fehlergefahr. Klicke ein rot markiertes Wort

mit rechts an. Dann erscheint ein Menii, und du kannst

* einen der Vorschldge von Word auswiahlen. Dann wird
das falsch geschriebene Wort gedandert.

e Alle Ignorieren auswahlen. Dann wird Word das Wort
in diesem Text nicht mehr beanstanden.

 Hinzufiigen zum Wérterbuch auswahlen. Dann wird
Word das Wort nie wieder reklamieren.

* AutoKorrektur auswahlen. Dann wird die markierte
Schreibweise kiinftig automatisch korrigiert.

e Sprache auswahlen. Damit kennzeichnest du das Wort
als fremdsprachigen Ausdruck.

* Rechtschreibung auswahlen. Dann 6ffnet sich ein
Dialog mit weiteren Moglichkeiten.

Stelle die Schreibmarke an den Beginn des Textes
und fiihre die Rechtschreibpriifung durch. Sie wird etwa
folgendermaBen verlaufen:
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¢ Das Wort ,Umwelt-Tip“ mochte Word mit zwei p
schreiben. Nach neuer Rechtschreibung ist das
korrekt. Klicke Andern.

¢ Der Name ,Manz“ ist Word unbekannt. Andi sollte ihn
zur Korrekturliste hinzufiigen, bei dir lohnt das nicht.
Klicke Ignorieren.

¢ Die Stelle ,enthalten,nennt“ ist markiert, weil nach
dem Komma das Leerzeichen fehlt. Fiige es ein.

« Klicke bei ,easy“ auf Sprache und teile Word mit, dass
du das englische Wort meinst.

¢ Der Artikel ,,den” ist griin markiert, weil er grammati-
kalisch nicht zu ,meiste“ passt. Klicke Erkidren. Word
schlagt vor, ,dem*® zu verwenden. Dieser Vorschlag
ist falsch. Dem Sinn nach muss ,meiste” zu ,meisten”
werden. Andere es im Dialogfeld.

o treibgas“ muss zu ,Treibgas“ werden. Andern.

¢ Die Grammatikpriifung mochte ,heute” am Satz-
anfang groBschreiben. Das ist korrekt. Andern.

* Die Grammatikpriifung beanstandet das doppelte
Leerzeichen zwischen ,in“ und ,die“ Andern.

Leider hat Word auch einige Fehler tibersehen:

¢ das fehlende Komma hinter ,brennbar®

e die fehlerhafte GroB-/Kleinschreibung bei ,Kélte-
mittel”, ,zum Aufschdumen® und ,eingesetzt*,

* das falsch geschriebene ,dass®

¢ das fehlende n in ,wenn*.

Die Grammatikpriifung kannst du in Extras - Optionen -
Rechtschreibung und Grammatik - Einstellungen deinen
Wiinschen anpassen. Genauere Erlduterungen zu

den Kriterien liefert eine Frage nach dem Stichwort:
,Grammatik® unter ,Grammatik- und Schreibstil-
einstellungen®.

Silbentrennung
Die Einstellschrauben fiir die Silbentrennung findest du

unter Extras - Sprache - Silbentrennung. Fiihre im
Umwelttipp die Trennung einmal Manuell ... durch:

Manuelle Silbentrennung: Deutsch (Deutschland) g|

| Allzweck-waf-fen |

Trennvorschlag:

[ la H Tein ] [ Abbrechen ]

Die Bindestriche machen die im Worterbuch gespeicher-
ten Trennstellen sichtbar. Der vertikale Strich zeigt, was
maximal in die Zeile passt. Das blinkende Klotzchen
markiert den Trennvorschlag von Word. Du kannst ihn
durch Anklicken dndern.
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Lass dir, wenn du fertig bist, einmal alle unsichtbaren
Zeichen im Text anzeigen. In manchen Wortern findest
du kleine ,Winkelhaken*“. Word hat an den von dir ge-
setzten Trennstellen ,bedingte Trennstriche” eingefiigt,
die nur dann wirksam werden, wenn das jeweilige Wort
am Zeilenende steht. Mit <Strg>+<-> kannst du solche
Trennstriche auch manuell eingeben.

Synonyme/Thesaurus

Computer ,verstehen“ Worter nicht im eigentlichen
Sinne, aber sie konnen trotzdem mit der Bedeutungs-
ebene von Wortern umgehen. So verfiigt Word tiber
mehrere Worterbiicher, in denen bedeutungsverwandte
Worter miteinander verkniipft sind. Lade noch einmal
Umwelttipp und klicke mit der rechten Maustaste in
das Wort ,,schwerem®. Unter Synonyme macht Word dir
Ersatzvorschlédge, die du verwenden kannst, um Wieder-
holungen zu vermeiden oder dich praziser auszudriicken.

Manchmal fiihrt diese Suche schon zum Ziel. Wenn du
es noch genauer wissen willst, klicke auf Thesaurus ...
Dann geht Word die Sache systematisch an und blendet
den Arbeitsbereich Recherchieren ein. Er prasentiert
eine Liste, in der verschiedene Bedeutungen des Wortes
»Schwerem* fett gedruckt aufgefiihrt sind. Zu jeder von
ihnen kannst du Synonyme ein- oder ausblenden.

— =

Suchen nach:

|schwerem |
| Thesaurus: Deutsch {Deutschland) W |
<azurick [+ |2 |-
schwierigem (Adj.} el
= schlimmem (Adj.)
schlirmrmern
peinlichern =
Ubersetzen

Auf ganz dhnliche Art kann man Worter iibersetzen.
Markiere das Wort ,,praktisch und klicke mit rechts hin-
ein. Wahle dann Ubersetzen. Neben deinem Text dffnet
sich der Aufgabenbereich und du erfihrst, wie man die
beiden Bedeutungen des Wortes ,praktisch” ins Engli-

Word

sche iibertragen kann. Unter Suchen nach kannst du
auch andere Worter eingeben, unter Worterbuch kannst
du auch in umgekehrter Richtung iibersetzen.

G Aufgaben

1. Versuche die Schwachen der Rechtschreibpriifung in
Regeln zu fassen. Mache dir klar, was passiert, wenn
du bei einem falsch geschriebenen Wort auf Hinzufii-
gen klickst. Unbedachte Hinzufiigungen kannst du in
Extras - Optionen - Rechtschreibung und Grammatik -
Benutzerworterbiicher - Andern korrigieren.

2.Formuliere einen Text & Computerirrtiimer mit mog-
lichst vielen Fehlern, die die Rechtschreib- und Gram-
matikpriifung von Word unbeanstandet {iberstehen.

3.Im Arbeitsverzeichnis findest du & Schlaraffenland,
ein Gedicht von Hans Sachs aus dem Jahr 1530.
Etwajedes zweite Wort des Textes ist rot unterstrichen.
Passe es an die heutige Rechtschreibung an. Du
kannst auch die Sprache aktualisieren, dabei sollte
aber der Reim erhalten bleiben.

4.Lade [&) Trenntest und tiberpriife, ob die Ergebnisse der
automatischen Trennung immer sinnvoll sind. Setze
mit <Strg>+<-> bedingte Trennstriche.

5.Schlage weitere Worter aus & Umwelttipp im Thesau-
rus nach (z.B. enthalten, praktisch, vertragen, Mate-
rialien, deswegen, riesig, produziert, eingesetzt,
Wissenschaftler, Verdacht, sicher). Schreibe jeweils
den passendsten Ersatzvorschlag auf.

6.Ersetze im Text (&) Nichts geht mehr alle Formen von
»gehen“ durch eins der von Word vorgeschlagenen
Synonyme. Ist der Text jetzt besser?
Lass das Wort ,gehen® ins Englische tibersetzen und
schreibe hinter jedes Vorkommen von , gehen” die
passende englische Vokabel.
Kopiere den ganzen Text & Nichts geht mehr in die
Zwischenablage. Lass dir dann mit Ubersetzen via Web
eine Textlibersetzung durch einen Internet-Service
erstellen. Zufrieden?

7. Ein besonders intelligentes Feature von Word ist die
Fahigkeit, Texte vollautomatisch beliebig stark zu kiir-
zen. Im Arbeitsverzeichnis findest du (5] Rotkdppchen
und &) Dornréschen. Lade dein Lieblingsmarchen und
wiabhle Extras - AutoZusammenfassen. Kiirze a) auf 25%
und b) auf 10%. Beurteile das Resultat unter sprachli-
chen und inhaltlichen Gesichtspunkten.




Kapitel 1

Die Kunst der Verpackung

Annika zeigt Simon eine Geburtstagseinladung, die sie
gerade bekommen hat. ,Sieht ja grauenvoll aus!“, stohnt
Simon. ,Sag bloB, du gehst da hin?“ ,Ich find’ die Einla-
dung hiibsch. Demnéachst habe ich auch Geburtstag.
Konntest du mir nicht eine Einladung machen?“ ,Wenn
du schon bitte sagst, helfe ich dir, grinst Simon. ,Aber
so grell wie diese wird sie nicht aussehen.”

Hicer jeht Zie [ost ab:
fim B.April werde teh 1.

in 8 § wenn Oma uns 0Pa sehlafen
ielanien sina’, sletll eine wilde ParU.

Kemmst Zu?

Fruher konnte nicht jeder ,wie gedruckt”
schreiben. Auf der Schreibmaschine sahen
alle Buchstaben gleich aus. Um Textstel-
len hervorzuheben, gab es nur drei
Moglichkeiten: unterstreichen, GROSS-
SCHREIBEN oder s perr e n.

Druckereien besaBen immerhin mehrere Zeichensatze
in verschiedenen GroBen und Abwandlungen. Der
Schriftsetzer konnte Zitate kursiv und Kernsatze fett
setzen. Weil aber jede Variante aus Tausenden von
Bleilettern bestand, wurde fiir jeden Zeichensatz ein
Schrank benotigt. Der nahm viel Platz weg und kostete
eine Menge Geld. So besaBen auch groBe Druckereien
meist nur eine beschrankte Anzahl von Schriften.

Heute stehen jedem Hobbysetzer unzihlige Gestaltungs-
moglichkeiten zur Verfligung. Dass verschafft grenzen-
lose Freiheit - und verlangt eine Menge Disziplin. Einen
Computer kann man kaufen - Geschmack und Geschick-
lichkeit muss man lernen und iiben. Fangen wir also

mit den Grundlagen an. Schriftgestaltung beginnt mit
der Festlegung von SchriftgréBe, Schriftart, und
Auszeichnung.
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Die wichtigsten Schriftarten

Gutenberg, der Erfinder des Buchdrucks,

war nicht nur Drucker; sondern auch Typograf (Schrift-
gestalter). Beim Entwurf der Schrift fiir die erste ge-
druckte Bibel orientierte er sich an den Buchstaben, die
die Monche vorher mit der Feder geschrieben hatten.
Mit dhnlichen Frakturschriften wurden noch vor 50 Jah-
ren viele Blicher gesetzt.

Traktur  Antiqua

mit Serifen 4 Ypmpnmcnal

ohne Serifen unproportional

Antiquaschriften sind alter als die Frakturschriften.
Ihre Form orientiert sich an den gemeiBelten Inschriften
romischer Denkmaler. Eine hdufig verwendete Antiqua
ist die Times, die fiir die gleichnamige Zeitung entwor-
fen wurde. Charakteristisch fiir sie sind wechselnde
Strichstarken und Serifen (kleine FiiBchen) am Ende von
Linien. Dagegen ist die Arial serifenlos und von gleich-
maBiger Strichbreite. Das wirkt niichterner und macht
die Schrift etwas schwerer lesbar. Die Courier wurde
urspriinglich fiir die Schreibmaschine entworfen. Sie ist
unproportional, d. h. ihre Zeichen sind alle gleich breit.

Zierschriften sollen moglichst auffallend wirken. Sie
imitieren haufig mit Pinsel (Brush Script) oder Filz-
stiften (Comic Sans) geschriebene Handschriften. Man
verwendet sie nicht flir langere Texte, sondern zur
Gestaltung von Uberschriften, Anzeigen, Schildern
oder Plakaten.

Schriftgrad

SchriftgroBen misst man in der Einheit

Punkt (0,376 mm). Gemessen wird die Hohe der Zeichen
mit normalem Zeilenabstand. Eine 10-Punkt-Schrift
ergibt also einen Zeilenabstand von

3,7 mm. Die Breite der Buchstaben
bleibt unberticksichtigt. So
konnen Schriften bei gleichem
Schriftgrad sehr unter-
schiedlich erscheinen.

Zeitung
Zeitung
Zeituang
Zeitungsartikel sind in 9 Punkt, Biicher haufig in
10-Punkt-Schrift gedruckt. Fiir Briefe kannst du auch

mal 12-Punkt-Schrift verwenden. Hohere Schriftgrade
sind nur bei Uberschriften sinnvoll.
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Schriftschnitt

EI @ Waihrend Windows unterstrichene Zei-

chen einfach durch Hinzusetzen eines Strichs erzeugt,
holt es sich kursive oder fette Zeichen aus einem eige-
nen Font. Géngige Schriften liegen in Form von vier
Schnitten vor. (Standard, fett, kursiv, fett kursiv), die
von einem Typographen zueinander passend gestaltet
wurden.

Fiir Zierschriften gibt es dagegen haufig nur eine Font-
Datei. Hier werden die Fett- und die Kursivschrift aus
dem normalen Schriftschnitt umgerechnet, was das
Schriftbild verschlechtert. Deshalb sollte man Zierschrif-
ten besser nicht fett oder kursiv auszeichnen.

Die Buchstaben-Wundertiite

Zeichen
Schrift | Zeichenabstand " Texteffekie |
Schriftart: Schriftschpitt: Schriftgrad:
i |Fett [11,5
Standard g A
Kursiv el =
10
Fett Kursiv 11
12 ]
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
s ¥ | Automatisch
Effekke
[] purchaestrichen [ schattiert [ kapitzlchen
[ poppel durchgestrichen ] Unoriss [ Grofbuchstaben
[] Hochgestell: [ relief [] Ausgeblendet
[ Tigfgestell: [ aravur
Yorschau
Schriftschnitt
Die TrueType-Schriftart wird Rir den Ausdruck und die Anzeige verwendet,
Standard... i OK J [ Abbrechen ]

Der Meniibefehl Format - Zeichen 6ffnet einen Dialog,
der dir gestattet Zeichen individuell zu formatieren. Hier
kannst du Schriftart, Schriftschnitt und Schriftgrad frei
wdahlen. Moglich sind auerdem spezielle Varianten:

e verschiedene Arten der Unterstreichung (einfach,

e die farbige Hervorthmstimmter Worter,

Word

* durchgestrichene (fatsek), hochgestellte Zeichen
(23 km?) und tiefgestellte Zeichen (H,0),
« Effekte wie Schatten, Umnriss und Gravur,
e die Darstellung normal eingegebenen Textes in
GROSSBUCHSTABEN oder KAPITALCHEN,
¢ das Verstecken von Textstellen.
Auf der zweiten Registerkarte des Mentiis kannst du die
Zeichen breiter oder schmaler skalieren. Du kannst die
Laufweite (den Zeichenabstand) verdndern oder die
Position einzelner Textteile hoher- oder tiefer stellen.

Die Unterschneidung bewirkt eine Verbesserung des
Schriftbilds. Indem kleine Zeichen unter groBe riicken,
werden hassliche Liicken vermieden. Leider funktioniert
dies nicht bei allen Zeichensatzen.

normal: TOI‘ unterschnitten: TOI'

Tipps zum Schriftsetzen:

¢ Verwende in einem Dokument nur wenige Schrift-
arten. Zwei Schriftarten, die zueinander passen, aber
nicht zu dhnlich aussehen sollten, reichen fiir die
meisten Zwecke aus.

Uberlege dir vorher, fiir welche Zwecke du welche
Textauszeichnungen einsetzen willst, und halte sie
konsequent durch.

Fettschriften fallen auf. Man sollte sie sparsam
einsetzen. Fettschrift langer Textabschnitte wirkt
plump, Fettschreibung vieler einzelner Worter mitten
im Text macht die Seite fleckig und unausgewogen.
Kursivschrift hebt sich weniger vom librigen Text ab.
Verwende sie z. B. um Betonungen anzudeuten (,,Das
musst du gerade sagen®) oder auch um ldngere Zitate
vom iibrigen Text abzugrenzen.
GROSSBUCHSTABEN wirken sehr auffallend, bei
KAPITALCHEN ist dieser Effekt leicht gemildert. Wegen
schlechter Lesbarkeit eignet sich weder der eine noch
der andere Effekt fiir Iingere Textpassagen. Auch soll-
test du beides nicht in Verbindung mit Fraktur- oder
Zierschriften einsetzen.

Unterstreichungenund Sperrungen gehoren
neben die Schreibmaschine ins Museum.

G Aufgaben

1. Beweise deinen guten Geschmack. Gestalte eine
Einladung zur &) Geburtstagsparty.

2.In & Ubungstext 4 geht es um Zeichenformate.
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Kapitel 1

Besonders schicke Absatze

Nicht nur einzelne Zeichen, auch
ganze Absitze haben ein eigenes Gesicht. Mit den ab-
gebildeten Schaltflachen kannst du ihre Ausrichtung
verandern. Lade & Das Schwein. Klicke in die einzelnen
Absétze und beobachte die abgebildeten Schaltflachen.

« Die Uberschrift ist zwischen den Rindern zentriert.
Wenn du selbst Uberschriften zentrieren willst,
brauchst du also keine Leerzeichen einzugeben.

* Der erste Absatz ist linksbiindig. Alle Zeilen begin-
nen exakt untereinander und enden ungleichmaBig.
Das ist das gebrauchlichste Format.

e Der zweite Absatz steht im Blocksatz. Beide Rinder
sind glatt. UngleichmiBigkeiten der Zeilenldnge sind
auf die Wortzwischenrdume verteilt. In dieser Weise
sind die meisten Biicher gesetzt.

e Der letzte Textabsatz ist rechtsbiindig. Der Rand ist

rechts glatt und links unregelmaBig. Dieses Format
wird selten benutzt.

Vielleicht versuchst du gleich einmal die Ausrichtung
der Absitze zu dndern. Wenn du eine andere als die
markierte Schaltflache anklickst, andert sich die Aus-
richtung des Absatzes, in dem die Schreibmarke steht.
Willst du mehrere Absétze gleichartig formatieren,
musst du sie vorher mit der Maus markieren.

Rahmen und Schattierung

Wenn du Absatze schnell und effektvoll

hervorheben willst, dann rahme sie einfach ein oder
hinterlege sie mit einer leichten Tonung. Die Werkzeuge
findest du im Menii Format - Rahmen und Schattierung.

Einziige

Absitze kann man auch verschonern, indem man ihren
Rand einzieht. Das geht mit den Dreiecken im Lineal
oder mit Zahlen im Dialog Format - Absatz.

I'e'q:|'2':l3'|'4'|'5-'

LS AN |
Rechts im Lineal siehst du ein Dreieck. Sein Abstand
vom rechten Rand entspricht dem Einzug rechts. Links
gibt es gleich drei Markierungen. Das untere Dreieck
steht flir den Einzug Links des ganzen Absatzes. Das
obere Dreieck steht fiir die Extra-Verstellung der ersten
Zeile. Das Viereck verstellt beide Dreiecke synchron.

hpl-i:u

In diesem Absatz ist die erste Zeile extra um 0,25 cm
eingezogen. Diesen Effekt findet man héufig in Biichern.

Pai

In diesem Absatz ragt die erste Zeile heraus. Man nennt
das hingender Einzug. So kann z.B. in Dialogen der
Sprechername etwas herausgertickt werden.

Piinktchen oder Nummern?

Automatisch verwendet wird der hangende

Einzug dann, wenn du eine Nummerierung oder eine

Aufzihlung erzeugst. Das geht so:

1. Schreibe zundchst einmal alle Aufziahlungspunkte
ohne Nummerierung auf,

2.markiere dann den ganzen Abschnitt und

3. klicke schlieBlich in der Symbolleiste das Nummerie-
rungssymbol an.

Bei nachtrédglichen Umstellungen oder Loschungen
werden Nummerierungen automatisch angepasst. Die
Art der Nummerierung und das verwendete Aufzah-
lungszeichen kann man im Menti Format - Nummerie-
rung und Aufzdhlungszeichen individuell gestalten.

Feintuning
Abstand
Yor: opt | Zellenabstand:  Mafi:
Mach: & pt ‘3_: Genau lVJ- 12 pt \:.'.

Im Dialog Format - Absatz gibt es mehr Einstellmoglich-
keiten: Profis setzen zwischen Absitze keine Leerzeilen,
sondern sie fiigen Vor oder Nach jedem Absatz einen
zusatzlichen Absatzabstand ein. Auch den Zeilen-
abstand (innerhalb des Absatzes) kann man hier ver-
andern, etwa um zwischen den Zeilen eines Textes
handschriftliche Korrekturen einzufiigen.

Die Optionen der Karte Zeilen- und Seitenumbruch sind

bei Texten wichtig, die mehrere Seiten umfassen:

* Mit eingeschalteter Absatzkontrolle achtet Word dar-
auf, dass keine Seite mit einer einzelnen Absatzzeile
beginnt oder endet.

« Bei Uberschriften sollte man Absctze nicht trennen
abhaken. Dann achtet Word darauf, dass die Uber-
schrift beim Umformatieren nicht allein unten auf
einer Seite stehen bleibt und mindestens noch ein
Textabsatz auf die Seite kommt.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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2 Aufgaben

1. Nimm ein gedrucktes Buch zur Hand und liste auf, fiir
welche Zwecke welche Schriftarten, Schriftgrade und
Textauszeichnungen eingesetzt werden.

2. Wie viele Schriftvarianten findest du
e in einem beliebigen Roman?
* im redaktionellen Teil einer Tageszeitung?
¢ in diesem Heft?

3.Besorge dir eine Zeitung. Bestimme Schriftart, Schrift-
schnitt und Schriftgrad in Punkt
* des Aufmachers (der Schlagzeile auf S. 1),
e der Titel bei mehrspaltigen Artikeln,
e der Untertitel bei mehrspaltigen Artikeln,
* der Titel bei einspaltigen Artikeln,
¢ des normalen Textes,
* von Tabellen (Heizolpreise, Borsenkurse, ...).

4.1n einem Grafiker-Magazin finden sich folgende
Gestaltungsvorschldge. Was héltst du davon?

Offiziell ﬁrger!
Autoritit Freude
IWRITRl!  Ulernsoctong!

5. Versuche die folgende Grafik auf deinem Computer
nachzubauen und den Zusammenhang zwischen
Wortbedeutung und Schrifttypen mit Worten zu
erklaren. Gestalte auch die Slogans: & Mufe statt
Hektik oder & Viel Ldrm um nichts.

Zuviel
LARM,

11 Wenlg

Rhuthmus
kei ’
gine /
(M
Der franzdsische Philosoph Michel Serres, 1993

6. Vergleiche die Garamond-Schrift mit der Times New
Roman. Beschreibe die Unterschiede und die charak-
teristischen Eigenarten der beiden Schriften.

Word

7. In & Ubungstext 5 sind die Absatzformate dran.

8.Bei Biihnenstiicken benotigt man eine optische Tren-
nung zwischen Namen, Dialogtext und Regieanwei-
sungen. Lade & Grabbe oder (& Biichner. Setze
* den Titel des Stiickes in Arial fett 20 pt,
* den Namen des Autors in kursiv 14 pt,
 Untertitel und Zwischeniiberschriften fett 14 pt,
e die Personenliste als Nummerierung,
* Regieanweisungen kursiv,
e die Sprechernamen in Dialogen in Kapitalchen,
* die Dialoge mit hingendem Einzug: die erste Zeile
auf 0 cm, Folgezeilen auf 0,5 cm, auBerdem 6 pt
zusatzlichen Abstand vor jeden Absatz.

9.Im folgenden Text sind die Gedanken zweier Lyriker
einander gegentiibergestellt. Tippe den Text ab (jede
Zeile ist ein Absatz) und formatiere wie abgebildet.
Der Text darf ein A4-Blatt fiillen. & Eichendorff

Joseph vor Eichendorff: O Teiler weit;, o-Hdhen,

O schoner, grimer Wald,
Nirgends mehr kann ich die Erde beriihren.

Duw meiner Lust und Wehen

Anddichiger Aufenthalt!
Wie Sumpfgras nach dem Regen riecht,
Do drauflen, stety betrogen,
Wie BarfuBlaufen einen Bach entlang ist,
Sawst die geschift' ge Welk.
Wie offenes Land unbebaut
Schlag noch eivunals den Boge
In den See wverliuft. Gertrud Leutenegger

Uy michy dw grriines Zelt.

10. Formuliere & 10 Gebote fiir Schriftsetzer. Formatiere

den Text schlicht, aber ansprechend.

11. Lade & Aufgabenbeschreibung. Der Text ist schlecht

gegliedert. Verbessere sein Aussehen mithilfe von
Aufzdhlungen und Nummerierungen.

12.Erstelle mit Hilfe der Nummerierungsfunktion eine

kurze Anleitungen, z.B. zum & Reifenflicken.

13.Lade & Gliederung. Ube das Erstellen von Gliede-

rungen mit mehreren Ebenen.

14. Suche nach einem alten Referat von dir oder lade

eins aus dem Internet herunter. Gestalte den Text
ansprechend unter Verwendung der Zeichen- und
Absatzformate von Word. & Referat
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Hilfe, der Kasten spinnt!

r
, /

Andi ist verzweifelt. Er hatte der Theater-AG verspro-
chen, auf dem Computer einen Programmzettel fiir ihr
neues Stiick zu gestalten. Nun schimpft er schon die
ganze Zeit: ,Auf dem Bildschirm kriege ich die zweite
Spalte schon nur ungenau untereinander, und wenn ich
alles ausdrucke, dann sieht’s wieder ganz anders aus.”

Personen Darsteller
La Gu Feng Meike Dasch
Vater Ralf MeiBner
Mutter Susan Berella
Guido Jens Holstein
Melanie Sonja Sommer

Starte Word und versuche selbst, die abgebildete Dar-
stellerliste einzugeben. Das Problem kommt daher, dass
es breite und schmale Buchstaben gibt. Um die Unter-
schiede, die bei den Personennamen entstehen, exakt
auszugleichen, damit die Darstellernamen wieder genau
untereinander stehen, ist das Leerzeichen zu breit.

Feste Tabulatoren

In jeden normalen Absatz setzt Word im Abstand von
1,25 ¢cm kleine Sprungmarken, so genannte Tabstopps.
Siehst du die winzigen grauen Striche unter den Zahlen
1,25 und 2,5 und 3,75 usw. des Lineals?

g7 Die jeweils nachste dieser markierten Posi-
l 5 tionen kannst du mit der Tabulatortaste

Bei jedem Tastendruck springt die Schreibmarke zum
nachsten Tabstopp. Sieh dir das unsichtbare Zeichen an,
das durch Driicken der Tabulatortaste eingefiigt wird.

Q Aufgabe

1. Schreibe den Theaterzettel ab oder denke dir selbst
einen aus. Benutze feste Tabstopps.

am linken Rand deiner Tastatur anspringen.

Tabs zum Setzen und Loschen

Mit festen Tabulatoren kann man bereits exakte Spalten
aufbauen. Allerdings muss man zwischen zwei Spalten
manchmal nur einen, manchmal zwei oder mehrere
Spriinge einbauen. Besser ist es, die festen Tabulatoren
durch selbst gesetzte zu ersetzen. Das geht so:

(L] S - R -
B e

La 5w Feng -+ Meike Dasc A
N W atar -+ Half Meilined]
- Mutter —+ Susar Berelld]
_ Suicio -+ Jens Holstair]

Du klickst, bevor du mit dem Schreiben beginnst, mit
der Maus bei 3 cm in die Linealleiste. Es erscheint

ein kleiner Haken, und die festen Tabstopps links von
dem Haken werden geloscht. Gib nun den Rollennamen
ein und driicke die Tabulatortaste. Die Schreibmarke
springt genau an die festgelegte Position. Dort gibst du
den Darstellernamen ein. Fiir die ndchsten Zeilen
brauchst du keine neuen Tabs zu setzen, denn jeder neu
erzeugte Absatz erbt sein Absatzformat und damit auch
die Tabstopps vom vorhergehenden.

Selbst gesetzte Tabstopps kann man bequem auch nach-
traglich mit der Maus verschieben. Allerdings miissen
dazu alle Zeilen, fiir die der Tabstopp gilt, markiert sein.
Du mochtest einen Tabstopp 16schen? Auch kein Pro-
blem: Markiere alle betroffenen Absatze, fasse den Tab-
stopp mit der Maus und ziehe ihn aus dem Lineal.

Das Arbeiten mit Tabstopps hat viele Vorteile: Nimm
mal an, du hast dich beim Rollennamen vertippt und
mochtest nun ein Zeichen l6schen oder hinzufiigen. Was
bei , Leerzeichenspalten® deine ganze Zeile durcheinan-
der bringt, ist jetzt kein Problem mehr. Die zweite Spalte
wird von den Veranderungen der ersten nicht bertihrt.

G Aufgaben

2.Bearbeite i Ubungstext 6.

3.Entferne aus (& Schiilervorspiel die iberzdhligen Leer-
zeichen. Baue mit Tabulatoren ein spaltengerechtes
Programm auf.

4. Erstelle eine & Adressenliste deiner Klasse.

5.Schreibe einen tabellarischen & Lebenslauf.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Word

Tricks mit T: o
cks mit Tabs Tabstopps |5|
Simon hat noch eine andere Idee fiir den Aufbau der Tabstoppposition: Standardtabstopps:
Darstellerliste. Links und rechts mit glattem Rand: |_- I =
£ 44 o 1,25 cm ]
PEersonen ..........eeeeeeeeeeesneens Darsteller S,44 cm Zu lgschende Tabstopps:
LaGuFeng ...t Meike Dasch
Vater ... Ralf MeiBner
Mutter ...........c.oiiiiiiiii... Susan Berella Austichtung
,\Gj;’gz,-; ........................... S‘(J;ﬁ; gl;rf:;r; @ Links ) st O Rechts
......................... ) O pezimal O vertikale Liniz
- Filllzeichen
Fiir diesen Aufbau braucht man einen Tabulator am ® 1 Chne Oz @l
rechten Rand. Normale Tabulatoren sind linksbiindig, O 4‘ i i
dieser dagegen muss rechtsbiindig sein: e
Elﬂ"'l"'z'"3"'4"'5'J' [ngtlegen][Lﬁschen ][Ellelﬁschen]
[ ]

2 Parsonen ........ S Darsteller]]
- LaGuFeng. . ... Meike DascH

Wenn du bei einem rechtsbiindigen Tabstopp nach dem
Eintippen von ,Personen” die Tabulatortaste driickst,
dann springt die Schreibmarke ebenfalls bis zum Tab-
stopp. Das Wort ,Darsteller” wird aber nun von dort aus
beim Eintippen nach links geschoben. Der rechte Rand
bleibt glatt.

Und so bekommst du rechtsbiindige Tabstopps: Wenn du
auf das kleine L links im Lineal klickst, dndert es seine
Form. Du kannst die Art der Tabstopps auswahlen:

El Linksbiindiger Tabstopp. Das ist die normale
Einstellung. Die Spalte beginnt beim Tabstopp.

El Zentrierter Tabstopp. Die Mitte der Spalte ist auf
den Tabstopp ausgerichtet.

El Rechtsbiindiger Tabstopp. Die Spalte endet beim
Tabstopp und hat einen glatten rechten Rand.

El Dezimaltabstopp flir Zahlen. Das Komma der
Zahlen wird auf den Tabstopp ausgerichtet.

El Das ist kein Tabstopp, sondern ein senkrechter
Trennstrich zwischen zwei Spalten. Mit den anderen
Symbolen kannst du Einziige setzen.

Und woher kommen die Piinktchen zwischen den
beiden Spalten? Doppelklicke auf ein Tabstopphédkchen
im Lineal oder wahle Format - Tabstopp.

Links sind alle Tabstopps des Absatzes aufgefiihrt.
Wibhle den Tabstopp aus, den du verdndern willst, lege
die Ausrichtung fest und gib ein Fiillzeichen ein, mit
dem der Tabulatorsprung aufgefiillt werden soll. Klicke
nach jedem Tabstopp, den du verdnderst, auf Festlegen.

G Aufgaben

1. Gestalte ein schoneres & Inhaltsverzeichnis fiir dieses
Buch. Verwende Tabstopps.

2. Gestalte eine (&) Speisekarte.

3.Noch eine (& Darstellerliste. Jede Zeile beginnt mit
Tabulatorsprung. Die Personen sind auf einen rechts-
biindigen Tabstopp bei 3,5 cm ausgerichtet, die Dop-
pelpunkte auf einen Tabstopp bei 4 cm und die Dar-
steller auf einen linksbiindigen Tabstopp bei 4,5 cm.

Personen Darsteller
La Gu Feng Meike Dasch
Vater Ralf MeiBner
Mutter Susan Berella
Guido Jens Holstein
Melanie Sonja Sommer

4.Fiihre in einer Tabelle Buch {iber deine & Ausgaben:
Datum | Wo? | Was? | Betrag
Verwende fiir den Betrag einen Dezimaltabulator.
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Kaum eine Zeitung finanziert sich aus dem Verkaufs-
preis. Auch die ,Kaktus“-Redakteure miissen sehen,
dass sie Anzeigen hereinbekommen. So setzt Annika
einen Brief an die Firmen auf, fiir die eine Anzeige im
,Kaktus® interessant sein konnte. Die Tabelle mit den
Anzeigenpreisen setzt sie tiber Tabulatoren. ,Moment
mal!”, meldet sich Andi zu Wort, der mittlerweile einige
neue Kniffe gelernt hat. ,Das geht auch einfacher! Bei
meiner Methode bekommst du sogar die Linien mitge-
liefert. Das Gute an Tabellen ist, dass jede Zelle einen
Absatz darstellt. Du kannst also fiir jede Zelle festlegen,
ob sie linksbiindig, rechtsbiindig oder zentriert ist.”

Die schnelle Tabelle

Format (B xH) Preis
Ganze Seite 180 x270 mm 100,—-€
Halbe Seite 80 x135 mm 60,— €
Drittelseite 180 x 90 mm 40— €
Viertelseite 90 X135 mm 30,—€

Uber das Symbol Tabelle einfiigen kannst du
beliebig groBe Tabellen erzeugen. Halte einfach die
Maustaste fest und ziehe die Maus nach rechts unten,
bis die Anzahl der Zeilen und Spalten stimmt.

I_ 4‘:' Die erzeugte Tabelle hat Seitenbreite.
Sie besitzt aber zwei Griffe. Mit dem kleinen rechts
unten kannst du die gesamte Tabelle verkleinern, mit
dem groBen links oben kannst du die Tabelle auf der
Seite umherschieben. Im Menii Tabelle - Tabelleneigen-
schaften, kannst du festlegen, wie bereits vorhandener
normaler Text dabei die Tabelle umflieft.

""" Der Mauszeiger nimmt in der Ndhe der Linien eine
besondere Form an. Wenn man hier auf die Maustaste
driickt, kann man die Breite der einzelnen Spalten ver-
andern. Die Zeilenhohe wird von Word so festgelegt,
dass der Text hineinpasst. Dartiber hinaus kannst du sie
beliebig vergrofBern.

Q Aufgabe

1. Schreibe einen Geschéftsbrief mit dem & Anzeigen-
angebot der Schiilerzeitung.

Feinarbeit

Offne die Symbolleiste Tabellen und Rahmen.
Mit ihren Werkzeugen kannst du individuelle Tabellen
erzeugen und existierende Tabellen bearbeiten:

"y Du kannst in deine Tabelle weitere

Linien einzeichnen. Ziehe einfach den Zeichenstift durch
eine Zelle. Das Einzeichnen horizontaler und vertikaler
Linien erzeugt neue Tabellenfelder, das Einzeichnen
schrager Linien hat nur einen optischen Effekt.

. - 1 -
| | | | - | | Mit dem Stift kannst
du auch das Aussehen einiger Linien verdndern oder sie
unsichtbar machen.

@ Der Radiergummi dient nicht dazu, Linien zu
16schen, sondern benachbarte Zellen zu verbinden.
Ziehe ihn an den Trennlinien entlang.

I
—#— In der linken unteren Ecke von Zellen dndert
sich der Mauszeiger. Wenn du jetzt klickst, kannst du
Ausschnitte der Tabelle markieren. In der Symbolleiste
werden nun weitere Befehle aktiv:

Du kannst Bereiche der Tabelle mit Farbe

unterlegen oder ihren Rahmen verstarken.

Du kannst benachbarte Zellen verbinden

oder einzelne Zellen weiter unterteilen.

Du kannst Text beliebig in der Zelle ausrichten,

auch am oberen oder unteren Rand.

—
Bei unregelméBigen Tabellen kannst du

veranlassen, dass Word die Breite aller Spalten oder
die Hohe aller Zeilen angleicht.

g
Du kannst den Text in einzelnen Zellen auch von

oben nach unten oder von unten nach oben laufen las-
sen. Auf den Kopf stellen kannst du ihn allerdings nicht.

G Aufgaben

2.Gib deinen & Stundenplan in eine Tabelle ein.

3.Realisiere die (& Darstellerlisten der Theater-AG
(siehe vorige Doppelseite) mit Hilfe von Tabellen.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Word denkt mit

Zusatzlich zu den gestalterischen Moglichkeiten bieten
Word-Tabellen einige mathematische Intelligenz:

Du kannst dir in der Randzeile oder -spalte einer
Tabelle automatisch Summen berechnen lassen. Baue
die abgebildete Tabelle nach. Stelle die Schreibmarke in
das Feld von Annikas Punktsumme und klicke dann auf
den Summenknopf.

Word

4.Baue den Ablaufplan fir eine & Schaltjahresberech-
nung nach. Beachte: Einige Zellenbegrenzungen sind
nicht geloscht, sondern nur unsichtbar gemacht.

Struktogramm zur Schaltjahresherechnung

Henne die Jahreszahl ]

Ist j durch 4 teilbar?

Spieler  ||Runde 1 |RBunde 2 | Bunde 3 || Summe Ja Nein
Annika 19 26 4 Ist j durch 100 teilbar?
Kathrin 12 14 7
Sirman n 33 15
Andi B 12 11 Ja Nein
Ist j durch 400
Im Gegensatz zur Arbeit mit Excel werden diese Sum- teilbar?
men bei spateren Verdnderungen nicht automatisch
aktualisiert. Um sie auf den neuesten Stand zu bringen, Ja Hein
kannst du sie markieren und im Kontextmenti (rechte
Maustaste) den Befehl Felder aktualisieren wahlen. Kein Kein
Schaltjahr | Schaltjahr | Schaltjahr | Schaltjahr

A Z
Noch besser ist, dass du die Inhalte markier-

ter Spalten alphabetisch oder der GroSe nach sortieren
lassen kannst. So konntest du die oben abgebildete
Tabelle zum Beispiel nach Spielernamen oder nach der
Punktsumme sortieren lassen. Bei Verwendung der
Sortierknopfe in der Tabellen-Symbolleiste geht Word
immer davon aus, dass deine Tabelle eine Uberschriften-
zeile hat. Ist die Sortieraufgabe komplizierter, so solltest
du den Mentibefehl Tabelle - Sortieren verwenden.

2 Aufgaben

1. Stelle eine Ergebnistabelle fiir eine Klassenarbeit
mit vier Aufgaben und sechs Schiilern zusammen.
Summiere die Punktzahlen der Schiiler. Ordne diese
Tabelle nach den Namen der Schiiler (aufsteigend)
oder nach ihrem Ergebnis (absteigend). & Klassen-
arbeit

2.Besorge dir aus einem Lexikon oder aus dem Internet
einen Vergleich der verschiedenen Planeten unseres
Sonnensystems (GroBe, Abstand von der Sonne, Um-
laufzeit, ...). Stelle die Daten in einer Tabelle tibersicht-
lich dar. & Planeten

3. Gestalte die & Schulmilchabrechnung aus dem Excel-
Kapitel S.71 als Word-Tabelle.

5.Das folgende Gedicht aus der Barockzeit wurde in eine
unsichtbare Tabelle eingezeichnet. Da du Text nicht
auf den Kopf stellen kannst, musst du das Gedicht auf
die linke Seite liegend entwerfen. Das Pfeilsymbol
darfst du notfalls mit der Hand zeichnen. Die Schrift
muss nicht genau stimmen. & Sanduhr

£in Sand- LUl hr
K o 2K oK K oK ok oK oK oK oK oK oK oK ok oK koK ook ook okok ko Kok ok
g Die 3eit vergehet %!
& Undbald entstefiet Q\
3 DPerRechnungsCag =
= - wn
g Von aller Sach; §
un Sep fromm ®
%; Und kom. g
= =
g o 5
54 Zn
Lg 1211243¢ SUTT 2
2 “%12) SUN 3309 S
é" *(30Q) ULAQUD WNG ;8,"
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Einspaltig ist eintonig
&N

»Wie machen die das eigentlich bei der Zeitung?“, fragt
sich Simon. ,Da stehen manchmal zwei Spalten neben-
einander, aber dann gibt es wieder Abséatze, die mehrere
Spalten breit sind. Mit Tabulatoren geht das gar nicht
richtig und mit Tabellen nur mithsam.“ Simon versucht
wieder einmal ein Layoutproblem zu l6sen und steht
gerade vor der Entdeckung, dass es in Word auBer dem
Zeichen und dem Absatz noch eine weitere Formatie-
rungseinheit geben muss, den Abschnitt:

e Schriftart, Schriftschnitt und Schriftgrad sind For-
mate, die fiir jedes Zeichen eines Textes individuell
festgelegt werden konnen.

 Zeilenabstdande, Ausrichtung, Einziige, Nummerie-
rungen, Rahmen und Tabulatoren betreffen immer
einen ganzen Absatz.

* Die Breite der Seitenrdander, die Zahl der Spalten,
das Layout (Hoch- oder Querformat) und anderes, das
sind Einstellungen, die den ganzen Text oder ldngere
Abschnitte davon betreffen.

Seitenrander

)
—— 2Edem —H——

In der Layout-Ansicht werden am Bildschirm zwei
Lineale angezeigt, auf denen der bedruckte Bereich der
Seite weif und die Rédnder grau dargestellt sind. Mit

der Maus kann man die Grenzen dieser Bereiche greifen
und verstellen. Hiltst du dabei beide Maustasten fest,
bekommst du die Randeinstellungen numerisch ange-
zeigt.

Seitent&nder | Formnak " Layout l

Rander
Innen: 1,7 cm La
=

Aufen: (1,5 cm

I!

Bundsteg: |0em Bundstegposition: | Links

Orienkierung

Querformat

Hochformat

Wer lieber mit Zahlen arbeitet, kann die gleichen Werte
auch im Menti Datei - Seite einrichten eingeben. Dort
lasst sich auch festlegen, ob die Seite im Hoch- oder
Querformat angelegt werden soll.

Abhéngig davon, ob mehrere Seiten im Standardformat
(fiir einseitigen Druck) oder als Gegentiberliegende
Seiten (bei Biichern) ausgedruckt werden, behandelt
Word die Rander nicht als linker und rechter, sondern
als AuBen-und Innenrand.

Auf der Karte Layout wird festgelegt, ob diese Ein-
stellung auch fiir die Seitenzahlen gelten soll, die dann
aufungeraden Seiten rechts und auf geraden links
ausgedruckt werden. AuBerdem findest du hier weitere
Raffinessen, etwa die Moglichkeit, Textzeilen einzelner
Abschnitte fortlaufend zu nummerieren.

Kopf- und FuBzeilen, Seitenzahlen

Der Dialog Seite einrichten weist schon darauf hin, dass
im oberen Rand so genannte Kopfzeilen, im unteren da-
gegen FuBzeilen versteckt sind. Auch sie werden fiir
den ganzen Textabschnitt einheitlich festgelegt. Benotigt
werden sie vor allem, um Seitenzahlen in das Doku-
ment einzufiigen. Dies geschieht am einfachsten mit
dem Meniibefehl Einfiigen - Seitenzahlen.

Seitenzahlen |X|
Position: Varschau

|Seitenende {Fulzeile) A | = =
Austichtung: — —

! e | = =

[] seitenzahl auf erster Seike ] — —

J [ Abbrechen ]

=

Festlegen kannst du hier, ob die Seitenzahlen oben oder
unten, links oder rechts eingedruckt werden. Mit der
Schaltfliche Format kannst du eine andere Startnummer
als 1 und eine andere Art der Nummerierung festlegen.

Mit Kopf- und FuBzeilen kann man aber noch mehr
anstellen. In diesem Buch findest du zum Beispiel tiber
jeder Seite einen blauen Balken, der links die Kapitel-
nummer und rechts den Kapitelnamen enthilt. Auf dem
FuB jeder Seite ist im duBeren Rand die Seitenzahl ab-
gedruckt. Diese Informationen fiir jede Seite einzeln zu
erstellen ware lastig, sie auf jeder Seite millimetergenau
an der gleichen Stelle zu positionieren ware mithsam.
Deshalb iiberlassen wir dem Computer die Arbeit.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Ein einfaches Anwendungsbeispiel:

* Erzeuge ein neues Dokument.

» Wahle Ansicht - Kopf- und Fufizeile.

* Klicke AutoText einfiigen, dann Dateiname.
e Driicke zweimal die Tabulatortaste.

. Flige das aktuelle Datum ein.
. Wechsle zur FuBzeile.

e Fiige liber AutoText den Dateinamen ein.

. Flige die Seitenzahl ein.

* SchlieBe die Symbolleiste Kopf- und FuBzeile.

Auf jeder Seite deines Dokuments werden jetzt die ge-
nannten Angaben wiederholt, ohne dass du dafiir noch
einen Finger krumm zu machen brauchst. Feinheiten
des Kopf- und FuBzeilenformats kannst du unter Datei -
Seite einrichten - Layout einstellen.

Spaltensatz

Das Abschnittsformat enthélt auch Informationen
dartiber, ob Text mehrspaltig ausgegeben werden soll.
Word kann Text zwei- oder dreispaltig setzen, auf
Wunsch sogar mit unterschiedlichen Spaltenbreiten.
Man markiert zundchst einen Textabschnitt und wahlt
den Befehl Format - Spalten.

Spalten
Yoreinstellungen k

Eine Zwei Direi Links  Rechts
Spaltenanzahl: g Es [ 2wischenlinie

Breite und Abstand Yorschau

Spalte:  Breite: Abstand:
| 1: | |?,?cm $| |D,4cm Es

|
2] o3| |
|

Gleiche Spaltenbreite

Ubernehmen Fir: |Markierten Text w | Meue Spalte beginnen

Die Breite der Rander und Zwischenrdaume verstellst
du am besten im Lineal. Greife mit der Maus die Grenze
zwischen dem grauen und dem weiBen Bereich:

-§-|-1-|-2d‘r_;-|-4-|-5rr-E.-

Ist das Feld Gleiche Spaltenbreite in der Dialogbox nicht
angekreuzt, so lassen sich Spalten und Zwischenraume

Word

individuell einstellen. Normalerweise verstellt man an
den duBeren Grenzen die Breite aller Spalten und an den
inneren Grenzen die Breite aller Zwischenrdume.

Im Gegensatz zum Papierformat kann die Spaltendar-
stellung auch innerhalb einer Seite wechseln. Du kannst
also wie in der Zeitung den Titel eines Textes einspaltig
und den Text zweispaltig setzen. Reichen die Spalten bis
zum Textende, so werden sie auf der letzten Seite ver-
schieden lang. Beginnt aber hinter dem zweispaltigen
wieder ein einspaltiger Abschnitt (Textendemarke beim
Spaltensatz nicht mitmarkieren!), so sorgt Word dafiir,
dass die beiden Spalten gleich lang bleiben.

Manuelle Umbriiche

Nicht immer ist es wiinschenswert, Spalten oder Seiten
komplett voll zu schreiben. Andererseits ist es argerlich,
wenn man beim Umformatieren des Textes stindig die
Spaltenanfange nachbessern muss. Mit dem Befehl
Einfiigen - Manueller Umbruch kannst du einen Seiten-
oder Spaltenwechsel erzwingen.

XY, Aufgaben

1. Formatiere &) Lehrer zufrieden als Zeitungsartikel
(dreispaltiger Text mit Titel, Untertitel und Nachrich-
tenblock iiber beide Spalten hinweg).

2.Formatiere den Text & Fatone zweispaltig im Querfor-
mat. Fiige in der FuBzeile Dateinamen und Seitenzahl
ein.

3. Setze das Marchen & Dornrdschen dreispaltig im
Querformat mit in Fiinferschritten nummerierten
Zeilen. Passe Rander und SchriftgroBe so an, dass
der Text auf einer Seite Platz findet.

4. Kontrolliere mit Format - Formatierung anzeigen,

wie die einzelnen Abschnitte deines Textes formatiert
sind.
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Kapitel 1

W lb h dl 1 'Wihle aus dem Menii fiir Briiche und Wurzeln
urzeibehandlung das Symbol fiir die n-te Wurzel. Klicke in das Feld fiir
den Wurzelexponenten und gib 3 ein.

o T
Eines Tages findet Andi Kathrin am Redaktionscom- & ('- :) Klicke in das Feld unter der Wurzel und hole
puter, beschaftigt mit der Eingabe einer Matheaufgabe.  dir aus dem Formeleditor eine Klammer.
Sie mochte eine Folie fiir ein kurzes Referat iiber
quadratische Gleichungen erstellen. ,Sag mal, ich finde
hier keine Wurzeln. Und bei Bruchstrichen verrutschen
mir immer die Formeln. Geht das nicht anders?“

Klicke das Feld in der Klammer an und hole
d1r einen Bruch. Setze in die Leerstellen 4 und 5 ein.

SchlieBlich entdecken die beiden eine Losung: Mit .
Einfiigen - Objekt - Microsoft Formel-Editor 3.0 6ffnet , [4 ]
man im Word-Dokument einen kleinen Bearbeitungs- =

rahmen. Neben ihm erscheint eine Werkzeugleiste mit %

Setze die Schreibmarke dicht rechts neben

mathematischen Symbolen zum Anklicken. Solange die Klammer. Wahle das Hochzahlmenii und gib 2 ein.
man mit dem Formeleditor Symbole eingibt, bleiben der
Eingaberahmen und die Symbolleiste geoffnet. Klickt Auch mit den Cursortasten kannst du die Schreibmarke
man neben den Rahmen, so wird beides geschlossen. in der Formel hin und her und auf und ab bewegen.
Mit einem Doppelklick kann man eine Formel spater Andere einige Stellen des Terms ab.
zum Andern 6ffnen.
Q Aufgaben
e | ia" | it _g | b | a_an | At | LS 1. Schreibe mit dem Formeleditor die allgemeine
(0| BvE | % & |Znze|0 0| Eﬂ@? i Losungsformel fiir quadratische Gleichungen:
£ vy
TR A 2
P sl TL A xm:—gi [gj -q
s e Gl E me Y p
s w " 5ocoT oD 2.Kathrin schreibt gleich die ganze Aufgabe mit dem
w &y L Formeleditor. G Quadgleich
Flige ein Formeleditor-Objekt ein und erstelle damit e l e E -0
versuchsweise den Winkelsummensatz. Normale Buch- 4 8 .
staben und Ziffern kannst du auch im Formeleditor- 2 é
Fenster tiber die Tastatur eingeben. Griechische Buch- Xy, =— 1 + [lj — [ﬁj R
staben findest du in den beiden rechten Symbolmeniis: 8 18 8 g
Zur Eingabe von Leerzeichen musst du die Strg-Taste 1 Y S
festhalten. Mit der Maus kannst du zum Schluss den Xy ——F o f—+ — S
Formeleditor-Rahmen vergrofern oder verkleinern. Die 8 64 64 §
Schriftgrofen werden dabei proportional angepasst. 1 25 ’E
X2 = ) = 64 ?o
Etwas anspruchsvoller ist die Eingabe von Termen mit 15 4 1 =
Klammern, Briichen, Wurzeln und Hochzahlen. Wenn X, =——t+—=—=— =
du auf ein solches Symbol klickst, erstellt der Formel- 8 8 8 2 g
editor eine Art Schablone, die du anschlieBend mit Buch- L5 6 3 E
staben oder Symbolen ausfiillst. Versuchen wir einmal e S
einen komplizierteren Term einzugeben: {1 3} 3
=y —'—— (=)
2 ~N
2 4 o
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Profis arbeiten rationell!

LgC

Annika schreibt immer wieder dieselbe Art von Texten:
Briefe, Protokolle, Entschuldigungen, ... Sie fragt sich
langsam, ob sie wirklich immer wieder dieselben Anga-
ben auf ein weiBes Blatt tippen muss.

!i”ig iﬂi!!if"’ - x

Neu
| Leeres Dokumert
®ML-Dokument
Webseite
B E-Mail-Machricht
Ej Won bestehendemn Dokument. .

Yorlagen
Office-Onlinesuche:

| Los

& ‘orlagenhomepage
AuUF meinem Computer,
_Eil AU meinen websites, .

Der Aufgabenbereich Neues Dokument signalisiert, dass

Word eine Losung fiir dieses Problem bereithalt. Es kann

nicht nur alte Dokumente 6ffnen und neue anlegen, son-

dern bietet weitere Moglichkeiten:

e Von bestehendem Dokument ... Mit dieser Auswahl 6ff-
nest du ein Dokument und teilst mit, dass du es abge-
wandelt unter anderem Namen speichern willst.

* Vorlagen sind Musterdokumente. Sie konnen ein paar
Einstellungen enthalten wie Schriftarten oder Absatz-
formate, aber auch eine ganze Menge Text. Im Unter-
schied zu gewohnlichen Dokumenten tragen sie die
Dateiendung .dot. Fiir leere Dokumente verwendet
Word die Vorlage Normal.dot. Aber es bringt eine
ganze Reihe weiterer Vorlagen mit.

Q Aufgaben

1. Wéhle Allgemeine Vorlagen - Briefe und Faxe -
Aktuelles Fax. Fiille diese Vorlage so aus, dass du
deinem Freund damit die Mathematikaufgaben
faxen kannst. & Aufgabenfax

2.Lade eine der Dokumentvorlagen fiir einen Lebens-
lauf. Losche die vorhandenen Angaben und ersetze
sie durch eigene. &) Lebenslauf

Word

Eigene Dokumentvorlagen

Dokumentvorlagen kann man auch selbst anfertigen,
indem man ein beliebiges Dokument als Dokument-
vorlage abspeichert. Dies geschieht im Speichern-Dialog
iiber die Auswahl des Dateityps .dot.

Simon mochte einen ,Kaktus“-Briefkopf erstellen und
als Dokumentvorlage speichern. Arbeite mit:
¢ Erzeuge ein neues leeres Dokument.
* Klicke Ansicht - Kopf- und Fuf3zeile.
¢ Gib den folgenden Text ein:
Kaktus
Schuilerzeitung der Comeniusschule
Schuilerzeitung Kaktus
c/o Comeniusschule
Am Europapark 25
12345 Meisenbach
(02468) 13579
Kaktus * Am Europapark 25 * 12345 Meisenbach
* Formatiere die erste Zeile in Britannic Bold 36 pt,
e die letzte Zeile in Arial 7 pt unterstrichen,
e die Zeilen dazwischen in Arial 10 pt.
e Riicke die 3. bis 7. Zeile 11,5 cm ein.

| Kaktus

iSchilerzeituny der Comeniusschule
~ i Schillerzeitung Kaktus
i c/o Comeniusschule
Am Europapark 25
12345 Meisenbach
024 68) 13579

- d aktus A Europapark 25 12345 Wbizeqtaeh

» Das Kopfzeilenfeld sollte danach 1,25 cm vom oberen
Rand beginnen und 4,25 cm hoch sein.

* Wechsle nun zur FuBzeile.

* Flige links den Dateinamen als AutoText ein.

* SchlieBe die Symbolleiste Kopf- und Fuf3zeile.

» Speichere den Brief als Dokumentvorlage unter dem
Titel & Kaktusbrief.dot. Zum Speichern schligt dir
Word ein spezielles Verzeichnis fiir Vorlagen vor.

e Wenn du iiber Datei - Neu einen neuen Brief aus dieser
Vorlage erzeugst, steht die Schreibmarke genau dort,
wo die Adresse eingegeben werden muss.

Q Aufgaben

3.Schreibe einen Brief, der auf der Vorlage Kaktuskopf
basiert. Erweitere die Dokumentvorlage Kaktuskopf
zu einer Rechnung flir Anzeigen: & Rechnung.dot

4. Entwirf eine Vorlage (&) Briefkopf fiir dich selbst.
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Kapitel 1

A

Am Anfang fanden es alle schick, wenn im , Kaktus*
keine Seite wie die andere aussah. Mittlerweile sieht
Simon, der Chef-Designer, das etwas anders: Mogen die
einzelnen Beitrdge inhaltlich individuell sein - das Lay-
out der Zeitung muss einheitlich und unverwechselbar
wirken. Also versucht er jetzt, Uberschriften, Seiten-
zahlen, Info-Késten und dhnliche Gestaltungselemente
auf immer wieder gleiche Weise zu formatieren. Dafiir
bietet Word eine ganze Reihe von Tricks.

Layout statt Chaos

Die einfachste Methode, Gestaltung zu vereinheit-

lichen, ist der Kopierpinsel aus der Symbolleiste.

Um damit das Aussehen eines Wortes auf ein anderes zu

iibertragen, sind drei Arbeitsschritte erforderlich:

1. Markiere die bereits formatierte Textstelle.

2.Klicke auf den Kopierpinsel.

3. Markiere eine Textstelle, die so wie die erste forma-
tiert werden soll. (Nach einem Doppelklick auf den
Pinsel kannst du Formate mehrmals iibertragen.)

Wenn es dir zu miihsam erscheint, alle Sprechernamen
mit dem Kopierpinsel zu formatieren, kannst du For-
mate auch Suchen und Ersetzen. Ein Beispiel:

» Wihle Bearbeiten - Ersetzen.

» Schreibe den Namen ,Borstig“ sowohl in das Suchen-
als auch in das Ersetzen-Feld. Belasse die Schreib-
marke im Ersetzen-Feld.

e Klicke auf Erweitern und wéahle in der Liste Format die
Zeichen. Setze einen Haken bei Kapitdlchen.

* Klicke auf Weitersuchen. Bei jedem Vorkommen von
,Borstig“ kannst du nun entscheiden, ob du die beste-
hende Formatierung durch Kapitilchen Ersetzen oder
ohne Umformatieren Weitersuchen willst.

 Betdtige, wenn du fertig bist, die Schaltflache Keine
Formatierung, damit es bei der nachsten Suche keine
Komplikationen gibt.

0 Aufgaben

1. Lade den Sketch [& Vertretungsplan. Formatiere den
Sprechernamen (,,Borstig“) in Kapitdlchen. Ubertrage
das Format auf die anderen Sprechernamen.

2.Die erste Textzeile ist eine Regieanweisung. Forma-
tiere sie kursiv. Ubertrage die Formatierung auf alle
anderen Regieanweisungen des ersten Abschnitts.

Fertige Formatvorlagen

In diesem Buch gibt es einheitliche Kapiteltiberschriften,
Abschnittsiiberschriften und Zwischeniiberschriften.
AuBerdem sind Aufzahlungen und Ubungsaufgaben,
Dateinamen, Meniibefehle und wichtige Begriffe immer
in derselben Weise formatiert. Erreicht wurde das durch
den Einsatz von Formatvorlagen. Die wichtigsten findest
duin einer Liste ganz links auf der Format-Symbolleiste.
Weitere werden sichtbar, wenn du den Aufgabenbereich
Formatvorlagen und Formatierungen 6ffnest und unter
Anzeigen die Option Alle Formatvorlagen auswahlst.

Uberschrift 1 11‘
- N Uberschrift 2 'n‘

Zur Formatvorlage Uberschrift 1 gehdren die folgenden
Informationen: Arial 16 pt fett linksbiindig Abstand Vor
12 pt Abstand Nach 3 pt Absditze nicht trennen. Diese Defi-
nition wird nur einmal gespeichert, und sie kann jeder-
zeit nachtréaglich geandert werden. Damit andert sich
automatisch das Aussehen aller Textabschnitte, die auf
der Vorlage basieren. Das Beste aber ist: Die Uberschrift-
Vorlagen dienen in Word auch gleichzeitig zur Gliede-
rung. So kann man z. B. aus den Zwischentiberschriften
einer Erorterung fix eine Gliederung erstellen:

2 Sollt

Ein| WWthgmw
Kontra Kopmoten
@ Der Aussagewert von Kopfnoten
& Der.Nutzen.yon Kopfnoten
¢ Zwischenbilanz
¢ Pro Kopfoten
¢ Der Erziehungsaufirag der Schule
2 Die Erwartungen der kiinftigen Arbeitgeber
% Belohnung fir Sekundértugenden
¢ Schiuss

n die_Kopfnoten abschaffen?

&
&

@ Aufgabe

3.Formatiere die Zwischeniiberschriften im Text (& Kopf-

noten wie angedeutet als Uberschrift 1, Uberschrift 2,
Uberschrift 3. Gehe anschlieBend in die Gliederungsan-
sicht und blende verschiedene Ebenen des Textes ein
oder aus. Stelle in der Gliederungsansicht einzelne
Abschnitte des Textes um.
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Eigene Formatvorlagen

Stell dir vor, du sollst Goethes ,Faust” fiir den Druck
aufbereiten. Dialoge sollen mit hdngendem Einzug for-
matiert werden. Die Namen der Sprecher sollen fett und
die Regieanweisungen kursiv erscheinen. Daneben gibt
es viele weitere Vorgaben. Als du drei Viertel des Werkes
bearbeitet hast, steht eines Morgens der Verleger neben
deinem Schreibtisch. , Eigentlich sehen Sprechernamen
in Kapitalchen doch besser aus. Bitte &ndern Sie das
doch noch schnell!” Dann gibt es zwei Moglichkeiten:
Entweder du féllst in Ohnmacht oder du hast mit Format-
vorlagen gearbeitet.

Lade &) Hédschenschule und blende den Aufgaben-
bereich Formatvorlagen und Formatierungen ein. In
diesem Text wurden fiir die Sprechernamen und die
Regieanweisungen eigene Formatvorlagen definiert.
Die beiden Formatvorlagen sind verschieden gekenn-
zeichnet:

1 Standard und Uberschrift x sind Absatzvorlagen. Sie
dienen dazu, ganze Absatze mit Zeichen- und Absatz-
informationen zu formatieren.

d Sprecher und Regieanweisung sind Zeichenvorlagen.
Mit ihnen kann man die Zeichenformatierung ein-
zelner Wortgruppen oder Absétze abweichend vom
normalen Absatzformat gestalten.

Wihlen Sie eine Formatierung

Formatierung léschen =
Fegieamweisung a
SPRECER a
Standard 1

Uberschrift 1+
Uberschrift2
Uberschrift 5

1]:|

AnzZeigen: |Benutzte Formatierunger@|

Wir wollen nun den Text & Hdschenschule etwas um-
gestalten und dabei einige Moglichkeiten des Umgangs
mit Formatvorlagen ausprobieren. Alle Moglichkeiten
auszuschopfen lernt man erst nach langjihriger Ubung.

Word

So wechselst du die verwendete Formatvorlage:

e Markiere Titel und Untertitel (,Haschenschule 99 /
Sechs Szenen...“). Derzeitiges Format Uberschrift 1.

e Wiahle in der Liste Anzeigen die Einstellung Alle
Formatvorlagen. Alle in Word vordefinierten Vorlagen
werden angezeigt.

* Wihle dann in der Liste die Vorlage 7itel. Die beiden
Zeilen werden neu formatiert.

e Wihle in der Liste Anzeigen wieder die {ibersichtli-
chere Einstellung Verfiigbare Formatvorlagen.

So dnderst du eine Formatvorlage:

* Bewege den Mauszeiger im Aufgabenbereich iiber die
Vorlage Standard. Rechts erscheint ein Pfeil.

« Klappe das Befehlsmenii auf, klicke auf Andern ...

 Ein Dialog erscheint. Klicke auf die Schaltfldche
Format, wahle dann Absatz. Stelle den Abstand Nach
auf 6 pt. Klicke auf OK.

* Da die Regieanweisungen Standardabsdtze mit abwei-
chender Zeichenformatierung sind, dndert sich auch
bei ihnen der Absatzabstand.

So definierst du eine neue Formatvorlage:

* Setze die Schreibmarke in die erste Gedichtzeile.

e Ziehe sie 1 cm von links ein.

* Formatiere sie in Arial 11 pt.

e Im Feld Formatierung des markierten Textes werden
deine Angaben angezeigt. Klicke in das Feld und gib
der Vorlage den Namen ,,Gedicht®.

¢ Markiere alle Gedichtstrophen und klicke auf den
Vorlagennamen Gedicht, um sie entsprechend zu
formatieren. Speichere den Text wieder ab.

G Aufgaben

1. Welche einheitlich gestalteten Formate findest du
a) in deinem Lesebuch,
b) in deinem Mathematikbuch,
c) in einer Tageszeitung?

2.Wende die Formatvorlagen der Symbolleiste auf den
Text @ Satzung an. Markiere dazu einzelne Zeilen und
Abséatze und weise ihnen eine der Formatvorlagen
Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 3 oder Standard
zu. In der Gliederungsansicht kannst du jetzt die ein-
zelnen Textebenen ein- und ausblenden.

3.Lade & Goethe. Definiere einen eigenen Satz von
Formatvorlagen und formatiere die Szene durch-
gangig mit deinen Vorlagen.




Kapitel 1

m Sehr geehrter

04, beey Herr <<Name»»

Mit Tabulatoren getrennte Aufstellungen sind so iiber-
sichtlich strukturiert, dass auch Computer sie leicht
durchschauen. In Word kann man sie zum Beispiel ver-
wenden, um Serienbriefe zu verschicken. Das sind
scheinbar individuelle Briefe an einen groBeren Kreis
von Empfangern. Der Wortlaut ist immer derselbe, nur
einige Einzelangaben variieren von Brief zu Brief.

Das wollen wir jetzt ausprobieren. Mit einem Rundbrief
an alle Mitspieler unterstiitzen wir die Theater-AG bei
der Verbesserung des Probenklimas. In einer Tabelle
halten wir zunéachst fest, wer zur nachsten Probe was
mitbringen soll. Die erforderlichen Daten erstellen wir
als Liste in Word, anschlieBend entwerfen wir das
Hauptdokument, in das die Daten eingefiigt werden.

Offne ein neues Dokument, setze einen Tabulator bei
3 cm und gib Folgendes ein. Auch die erste Zeile muss
eingegeben werden.

NAME WARE

Meike Kartoffelchips
Ralf Pistazien
Susan Salzstangen
Jens Erdniisse
Sonja Gummibarchen
Frank Schokolade
Andrea Kekse

Speichere die Tabel.}e unter &) Knabberdaten und
schlieBe die Datei. Offne dann ein neues Dokument
und tippe den folgenden Brief ein:

Liebe Meike,

bei unseren Proben ist es immer so ungemditlich.
Bitte bring doch beim n&chsten Mal einige Packchen
Kartoffelchips mit.

Viele GriiBe
Der Regisseur

Wahle nun Extras - Briefe und Sendungen - Seriendruck -
Symbolleiste einblenden.

Klicke auf das Symbol Datenquelle dffnen. Suche
in deinem Arbeitsverzeichnis die Datei &l Knabberdaten.
Die Verbindung zwischen Hauptdokument und Daten-
quelle ist jetzt hergestellt.

Jetzt dandern wir den Brief so ab, dass er universell
verwendbar wird. Markiere dazu den Namen ,,Meike®,
l6sche ihn, klicke auf das Symbol Seriendruckfelder
einfiigen und setze stattdessen das Feld «NAME» ein.
Ebenso ersetzt du das Wort ,Kartoffelchips® durch das
Feld « WARE».

Liebe «NAME»,

bei unseren Proben ist es immer so ungemditlich.
Bitte bringe doch beim nachsten Mal einige Packchen
«WARE>» mit.

Viele GriiBe
Der Regisseur

IEI Speichere den so bearbeiteten Brief unter
Knabberbrief.

45
Schalte von den Feldnamen zu den Feldinhalten
um. Der Vorname Meike taucht wieder auf.

1 ..
“_“ Uber die Pfeilleiste kannst

du alle Datensitze in dem Brief durchprobieren. Dabei
fallt die Anrede ,Liebe Ralf“ unangenehm auf. Was tun?
Fiirs erste ersetzen wir das Wort ,Liebe“ einfach durch
LLiebe(r)“.

Mit einem weiteren Befehlsknopf lassen sich nun
die fertigen Serienbriefe ausdrucken.

0 Aufgaben

1. Entwirf eine schone Urkunde fiir die Bundesjugend-
spiele. Setze die Felder Name und Punkte aus einer
Tabelle ein. & Bujus/& Bujusdaten.

2.Schreibe eine & Klassenliste mit Elternadressen.
Verwende sie als Datenquelle fiir eine Einladung
zur Premiere des Theaterstiicks ,Die chinesischen
Gartenzwerge®. 5] Einladung
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Bedingungsfelder

Das Problem mit dem ,r* ist natiirlich argerlich. Aber
auch dafiir gibt es eine Losung. Wir erweitern die Tabelle
Knabberzeug um eine Spalte, die das Geschlecht des
Adressaten angibt. Dann kann auch Word die Jungen
von den Madchen unterscheiden.

NAME MwW WARE

Meike W Kartoffelchips
Ralf M Pistazien
Susan W Salzstangen
Jens M Erdnlsse
Sonja W Gummib&rchen
Frank M Schokolade
Andrea w Kekse

Im Brief fiigen wir direkt hinter dem Wort ,Liebe“ ein
Bedingungsfeld vom Wenn ... dann ... sonst ...-Typ ein.

Wenn das MW-Feld der Tabelle gleich M ist, dann soll r
eingefiigt werden, sonst wird nichts eingefiigt.

Bz dingzengsfietd einfiiger: Ve IR
perem Dokument lelder rein gar mchts Neues zu sehen

rglel he

Raﬁﬂfﬁ"‘fﬁ‘t el“i‘dgﬁhr VPT‘]?IT]QPI‘f wird

Word

Datensatze filtern

Unter &) Mailing findet sich im Arbeitsverzeichnis ein
echter, aber schon etwas dlterer Werbebrief. In der
dazugehorigen Datenliste sind 14 Kunden verzeichnet.

¥| LETZT_KAUF Zeige die Datensétze an.

Klicke auf das Dreieck bei LETZT_KAUF, dann auf
Weitere Optionen und filtere die Datensitze wie folgt:

Abfrag onhf nen

d @fieeffzam'G

h tZte eichen mit:
+ || Gleich | [m

Iund v |LETZT KAUF

Aufgaben

| |einer als | [z1.12.3008]

3.Drucke die Versandhausbriefe aus.

4. Verschicke an alle, die deinen Briefkasten Tag fir
Tag mit Reklame zumdtillen, den Anti-Serienbrief
Rache / Rachedaten.

Sehr geehrte Damen und Herren,
Sie schickten mir im letzten Jahr «KAT» Kataloge

und «DR» Drucksachen, die ich sdmtlich ungele-
sen weggeworfen habe.

Q Aufgaben

1. Erweitere & Bujus derart zu & Bujus2, dass Word
anhand der Punktzahl (mindestens 1500 Punkte)
entscheidet, ob eine Sieger- oder eine Ehrenurkunde
auszudrucken ist.

2.Erweitere die &/ Klassenliste um die beiden Spalten
SCHULERNAME und MW. Andere die Datei & Blauer
Brief'so ab, dass er als Serienbrief an alle Schiiler der
Klasse verschickt werden kann. Du kannst auch
einen eigenen Brief entwerfen. (&) Blauer Serienbrief

Héren Sie auf, mich zu belastigen, und streichen
Sie mich aus lhrer Kartei. Ich habe alles, was ich
brauche; und das, was ich nicht habe, kaufe ich
ganz bestimmt nicht bei «\VERSANDHAUS».

Wenn Sie mir wieder einmal einen Brief schicken
wollen, dann schreiben Sie ihn mit der Hand,
damitich sehe, dass er nicht vom Computer ist.

5. Erweitere & Bujus2 zu [ Bujus3. In den Daten sollen
nun alle Teilnehmer enthalten sein. Word soll aber ntr
dann eine Urkunde drucken, wenn die Punktzahl tiber
1000 liegt.

6. Veranlasse, dass & Blauer Serienbrief nur an die
Eltern von Jungen geschickt wird.




Kapitel 2

Kapitel 2

Grafik und Layout -
Mehr Bilder in die Buchstabenwiiste!

Lo
Microsoft’ EJ HJ

Office
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Kathrin kommt mittlerweile 6fter mal zu Besuch in die
Schiilerzeitungsredaktion. Auch den einen oder anderen
Artikel hat sie schon geliefert, als Word-Dokument
versteht sich. Eines Tages schaut sie Simon tiber die
Schulter, der die neueste ,Kaktus“-Ausgabe ,layoutet®,
wie er das nennt.

,Das ist aber nicht Word, womit du da arbeitest®,
wundert sich Kathrin. ,Nein®, antwortet Simon. ,Mit
Word kann man zwar auch eine ganze Menge Aufgaben
im Bereich Grafik und Layout 16sen. Aber wenn man
Bilder professionell fiir den Druck aufbereiten will oder
Seiten wirklich pfiffig gestalten will, dann landet man
letzten Endes doch bei Spezialprogrammen.*

Simon entscheidet sich bei der Erstellung von Illustratio-

nen fiir die schnellste der folgenden Moglichkeiten:

* Mit der Zeichnen-Symbolleiste von Word kann man
Skizzen und Formen in den Text einfligen. Solche
Leingebetteten Objekte“kann man iiberdie Zwischen-
ablage mit anderen Programmen austauschen, aber
nicht separat speichern.

e Zur Zeichenleiste gehort auch WordArt, ein
Werkzeug fiir auffallende Schrifteffekte.

* Clipart, die auf der Festplatte als WMF- oder EMF-
Datei vorliegt, wird in Texte als ,,Objekt“ eingebunden.
Dasselbe gilt fiir mathematische Formeln, Sound
oder anderes Beiwerk.

* Einfache Bitmaps wie einen zartbunten Hintergrund
fiir eine Webseite kann man mit dem Windows-
Zubehor Paint erzeugen und bearbeiten.

* Auch Fotos sind Bitmaps, sie verlangen aber andere
Werkzeuge. Einfache Korrekturen an Helligkeit und
Kontrast erreicht man dabei schon mit der Grafik-
Symbolleiste der Office-Programme.

* Bessere Korrekturmdglichkeiten bietet der Office
Picture Manager.

* Geht es um die Erstellung ganzer Broschiiren, dann
nutzt Simon Word zur Texterfassung und Microsoft
Publisher fiirs Layout, den Seitenaufbau.

Die Grundeinheit von Word ist der FlieBtext. Das kann
ein Brief sein, ein Referat oder ein ganzes Buch. Uberall,
wo Text problemlos von einer Seite auf die andere
flieBen darf, ist Word das passende Werkzeug. Auch
Spaltensatz, einheitlicher Seitenaufbau mit gleichen
Kopf- und FuBzeilen oder das Einbinden einzelner Bilder
oder Skizzen in den flieBenden Text ist in Word kein
Problem. Wo der Text die Hauptsache und alles andere
nur Zugabe ist, da liegt man mit Word richtig.

Grafik und Layout

Den ,Kaktus“ hingegen gestaltet Simon lieber mit dem
Publisher. Wie alle Zeitschriften besteht der ,Kaktus“
aus einer groBen Anzahl unterschiedlicher Beitrdge, die
in eine gefallige Anordnung gebracht werden miissen.
Da steht der Text auch schon einmal schrag oder flieBt
um ein Bild herum oder er wird weiB auf bunt in ein
ganzseitiges Bild eingefiigt. Da muss nicht jeder Quad-
ratzentimeter mit Text gefiillt sein, sondern es gibt gut
verteilten WeiBraum, wo sich das Auge ausruhen kann.

Diese Arbeit nennt man Layout oder DTP (Desk Top
Publishing). Grundeinheit eines DTP-Programms ist
nicht der FlieBtext, sondern die einzelne Seite, die der
Grafiker aus einzelnen Rahmen mit Text oder Grafik
aufbaut. Das gibt es zwar auch in Word, ein rahmen-
gestiitzter Seitenaufbau lasst sich aber im Publisher
leichter realisieren und préziser kontrollieren.

,Bitmaps, Objekte, Rahmen ... Mir dreht sich der Kopf!*,
gesteht Kathrin. ,Wo hast du das denn alles gelernt?*
LDer Appetit kommt beim Essen®, grinst Simon. ,Als ich
das erste Mal mit dem Computer herumspielte, habe ich
mich {iber die schonen Bildchen gefreut, die man mit
Paint malen und ausdrucken konnte. Aber seit ich beim
,Kaktus“ mitarbeite, sehe ich mir die Zeitschriften am
Kiosk mit anderen Augen an. Ich iiberlege immer:

Wie haben die das gemacht? Kannst du das nicht auch?
Und da habe ich mir zunachst die vielen Cliparts und
Vorlagen, die beim Office mitgeliefert werden, ange-
sehen und dann immer 6fter auch mal versucht, meine
eigenen Vorstellungen umzusetzen.*

»,Kannst du mir nicht ein paar Tricks zeigen?*, erkundigt
sich Kathrin, die fasziniert in Simons Grafikmappe
herumblattert. ,Ware ja schon, wenn es nur um ein paar
Tricks ginge*, antwortet Simon. ,Aber leider lduft die
Beschiaftigung mit Grafik und Layout letzten Endes doch
immer auf zeitintensive und hartnéckige Detailarbeit
hinaus. Einiges kann ich dir zeigen. Aber wirklich gute
Ergebnisse wirst du nur bekommen, wenn du dir eigene
Aufgaben stellst und dich richtig hineinkniest.

XY, Aufgabe

1. Welche der genannten Werkzeuge kennst du? Welche
hast du selbst bisher eingesetzt? Gab es Probleme?
Wortiiber mochtest du mehr erfahren?

2.Hast du schon einmal eine Werbeagentur oder eine

Zeitungsredaktion von innen gesehen? Berichte,
wie Profis arbeiten.

43



Kapitel 2

Woher nehmen
und nicht stehlen?

Manchmal stohnt Annika und beschwert sich dariiber,
wie schwer es ist, ihre Mitschiilerinnen zum Schreiben
zu motivieren. Simon hat andere Probleme: Eine Seite
mit Text vollzuknallen, findet er, ist ganz einfach. Viel
schwerer ist es, jemand zu finden, der sie liest. Also ver-
sucht er das Lesen so angenehm wie moglich zu machen.
Er gestaltet schéne Uberschriften, lockert die Texte
durch Zwischentitel auf und illustriert sie mit Grafiken.

Obwohl er selbst gern zeichnet, fallt ihm nicht zu jedem
Thema etwas ein. Also sucht er nach einer schnellen
Quelle fiir Zeichnungen. Leider ist sein Archiv mit
Zeitungsausschnitten und Bildern noch recht klein.
AuBerdem verbietet das Urheberrecht auch einem
Schiilerzeitungsredakteur, wahllos Illustrationen aus
Biichern oder Zeitungen zu kopieren. Was tun?

! Clipart v x

Suchen nach:

Wahle Einfiigen - Grafik - Clipart oder klicke in der
Zeichnen-Leiste auf das Portrait-Symbol. Neben deinem
Text offnet sich ein Aufgabenbereich. Im Feld Suchen
nach ... gibst du einen Suchbegriff ein. Hast du dich fiir
eine der Grafiken entschieden, dann klickst du auf ihre
Randleiste und wahlst Einfiigen.

Wie die Sache funktioniert, erkennst du, wenn du im
Menii einer Grafik Vorschau/Eigenschaften anklickst.
Das Clipart-Werkzeug hat alle Grafiken zusammen
mit einer Reihe von Schliisselwértern katalogisiert.

Vorschau/Eigenschaften @

Mame: 0299125, wmf
Typ: WF-Bild
Auflasung: 159 (B} x 261 (H} Pixel
Grafie: 6 KB

5 Erstellt: 24.04,2000 18:46:21

] Crientierung:  HochFormat
* OFfnen mit:  Windows Bild- und Faxanzeige

Schiiissehwirber:

Infarmation
Kenntnisse
Konzepte
Menschen
Metaphern
Wissen

Beschriftung: |

Ffade

Akkualisieren

[ Schliisselwdrter bearbeiten. .. J

o Datei: H:\ProgrammeiMicrosoft OFfice\MEDIAYCAGCAT104j02991 25, wnf
|BL|E|'IEI’ | [ oK ] Katalog: H:\ProgrammeiMicrosoft OfficelMEDIAYCAGCATI0VCAGCAT 10, MMW
Suchen in: ‘
|P.I|e Sammlungen w |
Ergebrisse: Unter Ergebnisse kannst du die Suche auf bestimmte
: : Mediadateitypen, z. B. Clipart-Grafiken eingrenzen. Unter
|":"”E Mediadateitypen - | Suchen in ... kannst du festlegen, dass die Suche auf die

Einfligen

Kopieren

Aus dem Clip Crganizer lschen

Eines Tages findet er zufillig, was er sucht: die Office-
Clipartsammlung. Wohlgeordnet und auf Stichwort
abrufbar gibt es hier Illustrationen, Fotos und sogar
Sounds und Filme. Und das Beste daran ist: Er kann
sie nicht nur problemlos in seine Seiten einbauen,

er darfes auch.

44

Office-Seiten im Internet ausgeweitet werden soll.

Manchmal erhéltst du eine Unmenge von Ergebnissen.
Bevor du sie alle ansiehst, solltest du versuchen, ein
préziseres Schliisselwort einzugeben, z. B. ,Bibliothek*
statt ,Biicher. Du kannst auch versuchen, zwei Begriffe
einzugeben. Dann werden nur solche Grafiken gefunden,
die zu beiden Begriffen passen.

2 Aufgabe

1. In deinem Arbeitsverzeichnis gibt es einen Text {iber
Mediatoren. Formatiere ihn ansprechend und fiige
ein bis zwei passende Clipart-Grafiken hinzu.

2. Gestalte unter Verwendung von Clipart eine
Werbeanzeige fiir die & Schiilerbiicherei.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Clipart fiir Fortgeschrittene

Vielleicht ist deine Produktion an Bildern mittlerweile ja
schon so umfangreich, dass du anfangst, den Uberblick
zu verlieren. Dann wird es hochste Zeit, dass du dich
erneut mit dem Clip-Organizer befasst. Den kannst du
namlich auch zum Archivieren deiner eigenen Kunst-
werke verwenden. Gesammelt werden die Bilder im
Ordner Eigene Dateien - Eigene Bilder - Microsoft Clip
Organizer deiner Festplatte. Den legt der Clip-Organizer
selbststandig an, wenn du das erste Bild sammelst oder
aus dem Internet herunterlddst.

Offne den Clipart-Aufgabenbereich und klicke im unteren
Teil des Bildausschnitts auf Organisieren von Clips. Der
Clip-Organizer 6ffnet ein eigenes Bildschirmfenster.

LB

Frage hier eingeben

Bl Microsoft Clip Organizer. - Microsoft Clip Organizer

i Datei Bearbeitern  Ansicht Extras 7

=2 Meine Sammlungen
&% Favariten
E @ Michtklassifizierte Clips
P ﬁ archiv
= ﬁ Eigene Dateien
(=2 Eigene Bilder
. &% Microsoft Clip Organizer

11 Elemente

Nun gibt es mehrere Moglichkeiten, deine Werke in die
Clipartsammlung zu tibertragen:

1) Markiere ein Bild in Word, und kopiere es

in die Zwischenablage. Offne dann den Clip-Organizer
und fiige es aus der Zwischenablage ein.

2)Ebenso kannst du in Word Bilder mit der Maus
greifen und direkt ins Clip-Organizer-Fenster ziehen.
Sollte Word das Fenster verdecken, so ziehe sie iiber
das Clip-Organizer-Symbol in der Taskleiste.

3)Natiirlich kannst du Bilder auch direkt in das Ver-
zeichnis Eigene Dateien - Eigene Bilder - Microsoft
Clip Organizer kKopieren oder verschieben. Damit sie
anschlieBend im Clip-Organizer angezeigt werden,
musst du eventuell noch den Befehl Ansicht -
Aktualisieren wiahlen (Tastenkiirzel F5).

Grafik und Layout

Bei Methode 3 hat das Bild bereits einen Namen.
Das Bild Shakespeare.WMF wird bei einer Clipart-Suche
nach dem Begriff Shakespeare gefunden.

Bei Methode 1 und 2 wahlt der Clip-Organizer automa-
tisch das Dateiformat und den Dateinamen. Hier musst
du, damit die Suche funktioniert, dem Bild zusétzliche

Schliisselworter zuordnen. Klicke dazu im Clip-Organizer
das Bild an und wéhle Bearbeiten - Schliisselwirter.

Bei vielen Grafiken wird ein einzelnes Stichwort im

Feld Beschriftung schon ausreichen. Anderen wirst

du mehrere Schliisselworter zuordnen wollen.

Schliisselwortern

Clips nacheinander: | Al Clips auf einmal:

Vorschaw  Clip 1 won 1

Schlissehwort;

|Blubberpass

Schliissehwirker Fir aktuellen Clip:

Badespali

EBeschriftung:
|Schwimmbad w |

Der Clip-Organizer bietet dir im Menii Datei - Clips zum
Organizer hinzufiigen auch die Moglichkeit, deine Fest-
platte nach geeigneten Dateien zu durchsuchen und sie
automatisch zu deiner Sammlung hinzuzufiigen. Dabei
produziert er sogar Schliisselworter. Da der Computer
aber nicht in der Lage ist, Bildinhalte wirklich zu identi-
fizieren, verspricht dieser Vorgang nur dort wirklichen
Erfolg, wo Bild- und Tondateien einen aussagekraftigen
Dateinamen besitzen.

G Aufgabe

1. In deinem Arbeitsverzeichnis findest du in dem Word-
Dokument (&) Theater Material fiir einen Programm-
zettel. Fiige die darin enthaltenen Bilder der Clipart-
sammlung hinzu.

2. Gestalte aus dem Material von & Theater mithilfe von
Word ein attraktives Faltblatt als Programmzettel fir
eine Auffiihrung.
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§

Clipart-Grafiken konnen in der Vorschau dhnlich aus-
sehen, aber sehr unterschiedliche Eigenschaften haben.
Lade die Datei (& Shakespeare. Sie enthélt zwei brief-
markengroBe Bilder des berithmten Dramatikers. Auf
den ersten Blick wirkt das linke Bild scharf und das
rechte etwas verwaschen. VergroBerst du jedoch beide
Bilder, indem du an den Ecken ziehst, so sieht die Sache
umgekehrt aus: Das linke Bild wird immer grober, das
rechte bleibt scharf.

Wanderkarte
fiir Bitmaps

Das linke Shakespeare-Bild ist eine Bitmap. Sie konnte
mit der Maus in Paint gemalt worden sein. Vielleicht
wurde sie aber auch auf Papier gezeichnet und ein-
gescannt oder mit einer Digitalkamera von einer
Vorlage abfotografiert.

Bitmaps erkennst du in der Clipartsammlung am Typ
BMFP, GIE, JPG oder PNG. Solche Bilder haben eine feste
GroBe (in den Eigenschaften von Cliparts wird sie als
Auflosung angegeben). Beim Shakespeare-Bild betragt
sie 89 Zeilen mit je 115 Punkten. Von jedem dieser
Pixel speichert der Computer eine Zahl, die seine
Farbe beschreibt.

L— Bei starker VergroBerung stellst du fest, dass die
Farbpunkte des Bildes grofer werden. Fiir jedes Pixel
des Bildes werden immer mehr Pixel des Bildschirms
verwendet. Es werden aber keine neuen Details sichtbar.
So wirkt das Bild immer grober.

Die Grafik-Symbolleiste

Klickst du eine Bitmap in Word an, so erscheint die
Grafik-Symbolleiste. Mit ihren verschiedenen Reglern
lasst sich die Darstellung des Bildes auf dem Bildschirm
und beim Ausdruck verbessern. Probiere die Werkzeuge
aus:

EI Verpasse dem Bild einen schmalen Rahmen.

Spiele mit den Reglern fiir Kontrast und

Helligkeit. Steilerer Kontrast macht die Farben greller
und lasst Zwischentone verschwinden. Flacherer Kon-
trast dagegen verwandelt alle Farben nach und nach in
Einheitsgrau. Klicke zum Schluss auf Grafik zurticksetzen.
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Klickst du auf Zuschneiden und ziehst dann an den
Kanten, so wird das Bild beschnitten oder es wird weifer
Rand hinzugefiigt. Schneide das Bild quadratisch zu.

Greife das Shakespeare-Bild mit der Maus und
ziehe es tiber den Text. Es wird wie ein Buchstabe in die
Zeile eingebaut. Klicke dann auf 7extfluss. Ein kleines
Menii bietet dir verschiedene Moglichkeiten an, das Bild
frei auf der Seite zu positionieren und den Text um das
Bild herumflieBen zu lassen. Probiere Passend aus.

‘I’ 1 Du kannst das Bild jetzt frei auf der Seite posi-
tionieren, aber es gehort immer zu einem bestimmten
Absatz. Wenn du bei markiertem Bild die unsichtbaren
Zeichen einblendest, erkennst du, wo es verankert ist.

Hier zwei Moglichkeiten fiir Profis:

& WanrsCNENIC UM 1555 NACN Lonaon, una war |
s nautor ein Begriff. InLandon machte er die Sekanr
ry Wricthesley, 3/ Earl of Southampton, dem er di
) und The Repa'of Lucrecs (1584, Dis Schandung
die 1609 veraffentlicht wurden, Die wahrend der pe
< n'ersepen ereichten nicht das Niveau def Schau
Sichtungsfortn zu einein neuen Hahepunkt, Ab 159.
@ e Chamberain's Men, den spateren King's Men, a
1808 des Blackfiars Theatre, Obwohl das Echo de
ten ausfel, wurden sie am Hofe Kafigin Elisabeth’
e anderer zeitgenossischer Dram atiker. 1597 erwe
1 zog sich vermutlich nach 1613 vom Theaterlsben

IEI a) Wahle unter Textfluss die Optionen Passend und
Rahmenpunkte bearbeiten. Flige auf der roten Randlinie
weitere Eckpukte ein und ziehe sie dicht an das Bild
heran, so dass der Text eng um das Bild herumflieBen
kann.

b) Lege das vergroBerte Bild hinter den Text, wéhle
beim Symbol Farbe die Option Intensitdt. Das Bild wird
zum Wasserzeichen.

+ *
éﬂ Auch Drehen ist moglich. Shakespeare wird
es nicht mogen, wenn du ihn auf den Kopf stellst. Gegen
leichte Schraglage hat er aber wohl nichts einzuwenden.

Das Symbol Grafik formatieren erlaubt dir, deine
Wiinsche in Zahlen auszudriicken. Mit Grafik zurtick-
setzen kannst du die urspriingliche GroBe schnell
wiederherstellen.

@ Aufgabe

1. Unter & Internet.doc findest du einen unformatierten
Text und ein kleines Bild. Gestalte daraus drei
verschiedene Vorschlége fiir ein Kleinplakat.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Wie man Bilder in Atome zerlegt

Das Bit istdiekleinste Einheiteines Computers: Null oder
eins, ja oder nein, an oder aus. Eine Bitmap ist also eine
Landkarte aus Lampchen, die an - oder ausgeknipst sein
konnen. Auch dein Bildschirm ist eine Bitmap. Du brauchst
dir nur die Beschriftung der Symbole etwas ndher anzu-
sehen und schon erkennst du deutlich die Pixel.

Arbentsplatz

Alles, was der Computer dir auf dem Monitor ausgibt,
muss er zuvor in die Form einer Bitmap aus y Zeilen

zu je x Pixeln bringen. Ein Pixel kann unter Windows
nicht nur an- und ausgeknipst werden, sondern eine von
16,7 Millionen Farben annehmen.

Bildformate

Bildverarbeitungsprogramme speichern Bitmaps auf
verschiedene Art ab. In Paint findest du unter Datei -
Speichern unter ... vier verschiedene BMP-Formate:

* Monochrom: Hier belegt ein Pixel 1 Bit. Wer einen
1024 x 768 Pixel fassenden Bildschirm mit einem
reinen SchwarzweiBbild abspeichern will, kommt
mit 786432 Bit oder etwa 98 Kilobyte aus.

* 16 Farben: Jedes Pixel belegt 4 Bit, ein Bildschirm
benotigt also den vierfachen Speicherplatz.

¢ 256 Farben: Hier wird das Bild auf eine Palette aus
den 256 hédufigsten Farben reduziert und jeder Farbe
eine Kennzahl zugeordnet. Ein Pixel braucht hier
8 Bit, der ganze Bildschirm etwa 790 KB.

* 24 Bit TrueColor: Hier benotigt jedes Pixel drei Byte.
Jede Farbe wird in den roten, glinen und blauen Anteil
zerlegt und jeder Farbanteil mit einer Zahl zwischen
0 und 255 gespeichert. Einen Bildschirm zu speichern
erfordert ca. 2,4 Megabyte Speicherplatz.

Speicherformate

Neben den verschiedenen Bitmap-Formaten bietet Paint

aber auch einige komprimierte Bildformate an.

o TIF wird vor allem von Grafikern verwendet.

Es komprimiert die Bilddaten verlustfrei.

o GIF arbeitet mit Paletten aus 256 Farben und eignet
sich besonders fiir Bitmaps mit reinen Farbflachen
z.B. Screenshots vom Bildschirm. GIF-Bilder miissen
nicht rechteckig sein, man kann eine Farbe
transparent machen.

* JPG eignet sich fir Fotos. Es ist in der Lage, Bild-
dateien stark zu verkleinern - auf Kosten der Qualitét.

Grafik und Layout

* PNG eignet sich gleichermaBen fiir Clipart und Fotos.
Es ist aber noch nicht weit verbreitet.

Computer-Farbenlehre

Wie kann der Computer in 3 Byte 16,7 Millionen
verschiedene Pixelfarben speichern? Klicke in Paint
auf Farben - Palette bearbeiten - Farbe definieren.

Es erscheint das Windows-Farbwahlfeld.

Du siehst einen Cursor auf einem Rechteck mit allen

Farbtonen. Daneben befindet sich ein zusatzlicher Regler,
mit dem man die Helligkeit andern kann. Darunter sind
zwei Gruppen zu je drei Zahlen sichtbar, mit denen der
gewihlte Farbwert numerisch dargestellt wird.

Die rechte Dreiergruppe gibt die Windows-Denkweise
wieder: Windows muss, um einem Pixel eine bestimmte
Farbe zu geben, dem Monitor mitteilen, mit welcher
Intensitat die roten, griinen und blauen Leuchtpunkte
im Bereich dieses Pixels aktiviert werden sollen.
Deshalb merkt es sich die Farbe jedes Pixels in drei
Zahlen zwischen 0 und 255. Satte, leuchtende Farben
erhaltst du nur, wenn einer der drei Farbanteile O ist.
Fligst du zu einer Mischung aus zwei Farben einen
Anteil der dritten Farbe hinzu, so neutralisiert dies die
beiden anderen Farben. Der Farbcursor sinkt nach
unten, die Farbe vergraut.

Q Aufgabe

1. Stelle alle drei Farben auf 0. Welche Farbe wird im
Farbfeld angezeigt?
Was erwartest du bei R 255, G 255, B 255?
Welche Mischfarbe ergibt R 255, G 255,B 0?
R 255, G0, B 255 heifit Magenta.
R0, G 255, B 255 heiBit Cyan.

2. Stelle den Helligkeitsregler auf eine mittlere Stellung.
Bewege den Cursor dann langsam an der Oberkante
des Farbfeldes entlang. Du siehst, wie jeweils ein
Farbwert auf 0 verharrt, wihrend sich das Verhaltnis

der beiden anderen dandert.
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. . 3.Losche die Hintergrundflachen, klicke zunéchst auf
Eine Zeichn ung Anpassen, um den Rahmen eng um das Bild zu legen

und anschlieBend auf Zeichnung skalieren. Nun kannst
du das Bild komplett verkleinern.

ist kein Gemalde

Offne noch einmal &) Shakespeare und betrachte das 4.Ein kleiner Versuch, als Beispiel dafiir, wie man
zweite Portrait. Auch dieses Bild lasst sich auf beliebige Clipart auf kreative Weise weiterentwickeln kann:
Weise in den Text einbauen, man kann Helligkeit und « Offne & Papierkorb. Das Word-Dokument enthalt
Kontrast regeln und den Rand beschneiden. Trotzdem zwei Zeichnungen.

gibt es einen wichtigen Unterschied zum anderen Bild,
das merkt man beim VergroBern. Dieser Shakespeare
wird beim VergroBern nicht grober, sondern eher
scharfer und detailreicher.

Offenbar besteht das Bild auch nicht aus Piinktchen,

sondern aus Linien und {iberlappenden einfarbigen

Flidchen, die bei jeder Verdnderung neu berechnet und * Klicke zunédchst das Baby mit rechts an und wéhle

neu aufeinander angeordnet werden. Bild bearbeiten. Klicke zweimal auf Erweitern, um
den Rahmen zu vergroern.

e Ziehe einen Rahmen um das Bild, um alle Elemente
zu markieren. Klicke dann mit rechts hinein und
wahle Gruppierung - Gruppierung aufheben.

Der Typ derartiger Cliparts ist WMF oder EMF, ihre
GroBe (unter Clipart-Eigenschaften: Auflosung) ist

skalierbar. Man kann solche Zeichnungen beliebig * Klicke Schulter, Kopf und Haare einzeln an und
vergroBern, ohne dass sich ihre Auflosung vergrobert. l1osche sie. Falls zu viel geloscht wird, mache die
AuBerdem aber ist es auch moglich nachtraglich zu Operation riickgangig und markiere genauer.
einer Zeichnung neue Objekte hinzuzufiigen oder vor- e Ziehe um alles einen Rahmen und gruppiere die
handene Objekte zu verandern. Klicke das vergroBerte Gesichtsziige neu.
Bild mit der rechten Maustaste an und wéahle Bild bear- -
beiten. Word legt um das Bild herum einen Zeichnungs- % © @ f
bereich an. In ihm kannst du alle Objekte anklicken und (A
getrennt verandern. é-“"

Zeichnungsbereich * Kopiere das Gesicht in die Zwischenablage.

2 & 2 : ; = * Bearbeite nun den Eimer. Hier werden alle

*ﬂ Anpassen "‘"i IR S | Einzelteile des Henkels entfernt. Der Rest wird

ebenfalls gruppiert.
* Nun werden aus der Zwischenablage die Gesichts-

0 Aufgabe zlige eingefligt, auf den Papierkorb verschoben und

in der GroBe angepasst.
1. Klicke alle Objekte einzeln an und losche sie.
Aus wie vielen Objekten besteht das Bild?

2. Mache die Loschungen riickgangig oder lade

das Dokument neu. Blende dann die Symbolleiste
Zeichnen ein und farbe die Garderobe anders ein.

48
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Die kleine
Skizzenwerkstatt

Zeichnen oder Malen? Ein guter Illustrator muss beides
konnen, denn auch gute Grafikprogramme arbeiten mit
beiden Konzepten, Bitmaps und Zeichnungen. Betrach-
ten wir zunachst die Zeichenfunktionen in Word. Schalte
dazu die Symbolleiste Zeichnen ein. Wahle AutoFormen -
Linien. ReiBe das Menii ab und platziere es an geeigneter
Stelle auf dem Bildschirm.

B R

Der Zeichnungsbereich

Sobald du ein Werkzeug ausgewahlt hast, offnet sich ein
Rechteck mit der Aufforderung Erstellen Sie Ihre Zeich-
nung hier. Nun kannst du deine Kreativitit entfalten.

B

oro RS rrr R poroT:

e

LIRS

B

e

‘\

Zeichnungsbhereich

Die Symbolleiste Zeichnungsbereich enthilt Befehle, die

fiir die gesamte Zeichnung gelten:

e Mit Anpassen legst du den Rahmen eng an deine
Zeichnung,

e mit Erweitern verschaffst du dir mehr Platz,

* nach einem Klick auf Zeichnung skalieren kannst du
durch Ziehen an den Ecken die Zeichnung proportional
vergroBern oder verkeinern

* und nach einem Klick auf das Symbol Textfluss, das du
aus der Grafik-Symbolleiste kennst, festlegen, wie die
Zeichnung in den Text eingebaut wird.

Im Menti Extras - Optionen - Allgemein lasst sich der
Zeichnungsbereich abschalten. Danach kannst du ein-
zelne Grafikobjekte vollig frei auf der Seite platzieren.

Grafik und Layout

Das Gitternetz

Zeichne eine Strecke. Du merkst wahrscheinlich,
dass du Anfangs- und Endpunkt nicht vollig frei setzen
kannst. Der Bildschirm ist mit einem Gitterpunktraster
tiberzogen und der Mauszeiger springt immer zum
nachstgelegenen Punkt des Rasters.

Mit dem Befehl Zeichnen - Gitternetz (auf der Zeichnen-
Symbolleiste) kannst du das Raster ausschalten oder
anpassen. Wenn du es nur voriibergehend auBer Kraft
setzen willst, so zeichne mit gedriickter ALT-Taste.

AuBer dem Gitternetzraster gibt es fiir Linien und
Pfeile auch ein Richtungsraster mit 15°-Schritten.
Aktiviert wird es durch Zeichnen mit gedriickter
GroBschreibtaste.

Kurven

Die AutoFormen der Zeichenleiste werden von Office
2003 nicht als Punktmuster, sondern als Beschreibung
gespeichert. AuBer der Linienbreite und -farbe merkt
sich Office dazu bei geraden Linien die Koordinaten des
Anfangs- und des Endpunktes, die Breite und die Farbe.
Auch Rechtecke und Ellipsen lassen sich aus den Koordi-
naten zweier Punkte rekonstruieren.

EI Wibhle Freihandform. Klicke drei Punkte an, den
letzten mit Doppelklick. Bei Freihandformen werden
geklickte Punkte durch gerade Linien verbunden.

Wahle Kurve und klicke ebenfalls drei Punkte an.
Wo bei der Freihandform Ecken entstehen, erhaltst du
bei der Kurve gleichmiBige Uberginge. Ein Doppelklick
beendet die Kurve.

Wahle Skizze. Ziehe mit gedriickter Maustaste eine
Linie. Wenn du fertig bist, wirst du bemerken, dass Word
die fertige Linie nachgléttet.

Klicke die erstellten Linien mit der rechten Maustaste
an. Wahle Punkte bearbeiten. Dieser Befehl macht die
Ubergangs- und Eckpunkte sichtbar, die sich Word
gemerkt hat.

AN A
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3.Eine Schiilerzeitung braucht ein einpragsames Logo.
7 Inder Nédhe der Kurve erhédltst du einen speziellen Zeichne den abgebildeten Kaktus:

.
oy

Mauszeiger. Du kannst jetzt Punkte nachtraglich
verschieben oder - bei gedriickter Strg-Taste - Punkte
hinzufiigen und l6schen.

Wenn du Punkte oder Kurvenabschnitte mit der rechten
Maustaste anklickst, kannst du ihren Charakter veran-
dern. Aus Ecken werden sanfte Richtungsanderungen,
aus Kurven Streckenabschnitte und umgekehrt:

AutoPunkk
Ubergangspurkk

@erader abschnitt * Nutze den Bildschirm aus. Verkleinern kannst du
die Figur auch nachtraglich.

Eckpunkt Gekrimmter Abschnitt e Zeichne den Kaktus mit der Funktion Kurve. Spéter

- kannst du Ubergangspunkte in Ecken dndern oder

zusétzliche Punkte einfligen.

Punkk glatken

Word setzt beim Zeichnen zunachst Auto-Punkte. e Zeichne den Boden als Freihandform.

Veranderst du diese Einstellung, so bekommt der Punkt * Der Boden bekommt als Fiillfarbe ein blasses Gelb,
zwei kleine Anfasser, mit denen du den Verlauf der Kurve die Randlinie schalten wir aus.

in diesem Abschnitt exakt deinen Wiinschen anpassen * Der Kaktus wird griin ausgefiillt, unter Fiilleffekte
kannst. Wihrend du diese Hebel bei Ubergangspunkten wihlen wir einen vertikalen Ubergang, der nach
nur synchron verandern kannst, kannst du bei Punkt auBen dunkler wird.

glitten ihre Linge und bei Eckpunkten auch die Rich- * Fiir die Rahmenlinie des Kaktus wéhlen wir die
tung getrennt festlegen. Sieh dir die Auswirkungen an. Farbe schwarz und das Fiillmuster KrahenfiiBBe

(1. Reihe, 2. v. 1.). Damit das Muster auch sichtbar
wird,verbreitern wir die Randlinie auf 1,5 oder 2,25p.
* SchlieBlich werden die beiden Formen gruppiert
und der Kaktus verkleinert.
. " " " ' '  Speichere dein Werk unter (&) Kaktuslogo.

‘ 4. Metzger Wurst mochte eine Anzeige aufgeben.
Aufgabe Erstelle eine Druckvorlage. & Hanswurst

1. Die Feinheiten der Zeichenleiste {ibst du mit dem
Zeichenkurs.

2.7Zwei Ideen zum Nachzeichnen & Puzzle, G Alien WM

ACE

Wevror

Euer Lieferant feinster Pausenhriatchen
Gegeniiber der Schule Gedffnet ab 9 Uhr
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AutoFormen

Nicht alle Formen braucht man selbst zu entwerfen.
Office 2003 hélt eine Auswabhl fertiger AutoFormen
bereit. Die meisten von ihnen verfiigen auBer den Zieh-
punkten, mit denen man die GroBe verstellt, zusatzlich
iber einen gelben Einstellknopf, der die Form variiert.
Die fertige Auto-Form ldsst sich zwei- und dreidimen-
sional vielfaltig weiterbearbeiten. Du kannst ihr einen
Schatten verpassen oder aber die Form in die dritte
Dimension hinein verlangern. Allerdings kannst du
nicht gleichzeitig Schatten- und 3D-Effekte anwenden.

3D-Einstellungen

PAR XK AN KR A4 WA

Die Symbolleiste 3D-Einstellungen ist hinter der Schalt-
flache 3D der Zeichnen-Symbolleiste verborgen. Mit
ihren Schaltflichen kannst du den Korper nicht nur
drehen, sondern auch vielfaltige Perspektiven- und
Beleuchtungseffekte realisieren.

0 Aufgabe

1. Erzeuge eine AutoForm Rad. Passe sie so an wie ab-
gebildet (gepunkteter Rand, dicker Ring, Fiillung mit
Farbiibergang). Erzeuge dann einen weiteren Kreis-
ring. Kopiere ihn sieben Mal, indem du die <Strg>-
Taste driickst und den Ring verschiebst. Passe an-
schlieBend die einzelnen Ringe so an, dass sie in
3D-Darstellung als Rohr erscheinen. Verschiebe sie,
drehe einzelne Rohre, andere Farbe, Textur und
Beleuchtung, bis das abgebildete Rohrlager entsteht.
Speichere unter & Rohrlager.

2.Suche in der Clipartsammlung nach Bildern oder
Karikaturen mit Menschen. Fiige Sprechblasen hinzu
(AutoFormen - Legenden) und denke dir passende
Spriiche oder Gedanken aus. & Spriiche

Grafik und Layout

WordArt

Ahnliche Effekte wie fiir AutoFormen hilt Word auch fiir

Schriftziige bereit. Worter oder Spriiche konnen nach

bestimmten Grundmustern verformt und dann durch

Schatten- oder 3D-Einstellungen nachbearbeitet werden.

Damit gestalten wir den ,Kaktus“-Schriftzug:

e Ein Klick auf das Word-Art-Logo der Zeichnen-Symbol-
leiste prasentiert eine Liste mit 30 voreingestellten
Effekten. Wéhle die Regenbogenvariante mit Schatten.

¢ Im ndchsten Dialogfeld gibst du Text ein. Die Schrift-
art des Beispiels ist Andy. Falls sie auf deinem
Computer fehlt, wahle eine andere passende Schriftart.

* Nun kannst du den Schriftzug nachbearbeiten.

Wenn du ihn anklickst, erscheint die WordArt-Leiste.
Zusatzlich stehen dir die Schatten- und 3D-Einstel-
lungen zur Verfiigung. Andere den Schatten so, dass
er nach vorn fillt. Klicke dann auf Schatteneinstellungen
und riicke den Schatten an die Buchstaben heran.

* Klicke das Pinselsymbol (WordArt formatieren) und
andere die Linieneinstellungen so, dass die Buch-
staben einen gepunkteten schwarzen Rand bekommen.
VergroBere die Linienstarke etwa auf 4 Punkt.

» Speichere dein Kunstwerk unter & Kaktuskopf.

Gehe mit WordArt vorsichtig um. Viele Effekte sind sehr
grell und nutzen sich schnell ab.

0 Aufgabe

3. Hier noch eine WordArt-Aufgabe. Vielleicht fallen
dir aber auch noch bessere ein. Speichere deine
Kunstwerke unter 5] WordArt.




Kapitel 2

Der Bilderprofi

Der Fortschritt ist nicht aufzuhalten: Seit kurzem besitzt
die ,Kaktus“-Redaktion eine eigene Digitalkamera. Aber
obwohl das Teil tiber fiinf Automatikprogramme verfiigt
und sogar Videos aufnehmen kann, gelingt nicht alles
auf Anhieb. Manche Fotos sind zu dunkel oder zu hell,
andere sind schief. Haufig miisste der Bildausschnitt
noch nachkorrigiert werden. Zwar arbeitet die Kamera
auch bei Kunstlicht, aber die Farben wirken oft zu gelb.

Dagegen gibt es ein Mittel. Office enthélt den Picture
Manager. Er bietet zwar keine raffinierten Verfrem-
dungstechniken, aber dafiir alle Werkzeuge, die man
braucht, um schnell und wirkungsvoll digitale Fotos
aufzubereiten, bevor man sie in Dokumente einbindet,
ausdruckt oder archiviert.

Bildverkniipfungen

Das Fenster des Picture Managers ist dreigeteilt. Die
Ordnerliste links zeigt nicht alle Ordner der Festplatte
an, sondern nur solche Verzeichnisse, die als Bildordner
registriert sind. Der Ordner Eigene Dateien - Eigene
Bilder sollte hier bereits eingetragen sein, er ist sozusa-
gen der natiirliche Arbeitsplatz fiir den Picture Manager.

Mit einem Klick auf Bildverkniipfung hinzuftigen kannst
du beliebige Ordner deiner Festplatte zu weiteren Bild-
ordnern erklédren. Vielleicht solltest du probeweise gleich
den Desktop zu den Bildverkniipfungen hinzufigen.

Wenn du Datei - Bilder suchen wahlst, wird der Picture
Manager auch selbstindig alle Verzeichnisse deiner
Festplatte suchen, die Bilder enthalten. Darunter werden
natiirlich viele Ordner sein, die dich nicht interessieren.
Du solltest jedoch nicht Ordner l6schen. Klicke sie mit
rechts an und wahle Verkniipfung entfernen.

Alles Ansichtssache

ﬁ . Im mittleren Teil des Fensters kannst

du umschalten zwischen einer Darstellung mit vielen
Miniaturansichten, einem Filmstreifen, bei dem das
aktuelle Bild zusitzlich vergroBert dargestellt wird, und
dem Einzelbildmodus, bei dem das aktuelle Bild format-
fiillend dargestellt wird.

Lﬁhl Damit du dir nicht das Genick zu verrenken
brauchst, wenn Hochformat-Bilder auf der Seite liegen,
kannst du Bilder ganz schnell in 90-Grad-Schritten

vor- und riickwarts drehen.

T S e § e

Unter dem Bild befinden sich zwei unauffillige Werk-
zeuge: ein Doppelpfeil, mit dem du zu den anderen
Bildern des Ordners bldttern kannst, und ein Regler,
mit dem du stufenlos in das Bild hinein- und wieder
herauszoomen kannst. Mit den Bildlaufleisten
kommst du auch zu Bildausschnitten, die auBerhalb
der Bildmitte liegen. Der Zoom funktioniert auch mit
den Miniaturansichten.

Erst denken, dann arbeiten

Bilder bearbeiten... | poyor qu ein Bild bearbeitest,
solltest du dir klar machen: Durch deine Bearbeitung
wird dein Bild zwar optisch immer besser - von dem,
was die Kamera aufgenommen hat, gehen aber immer
mehr Informationen verloren. Deshalb solltest du bei der
Bearbeitung forgende Regeln beachten:

e Erst drehen, dann zuschneiden.

* Erstdie Farbe korrigieren, dann die Helligkeit.

* Erst ganz zuletzt, wenn tiberhaupt, wird die Bild-
groBe geindert oder das Bild komprimiert.

« Uberlege vor dem Speichern, ob du nicht besser
das Original behalten und mit Speichern unter ...
eine zusitzliche Version anlegen solltest.

i Experimente sind erlaubt. Fiir alle Fille bleibt dir
jader Klick auf Riickgdngig. Jeder Bearbeitungsschritt
legt im Speicher eine neue Fassung des Bildes an, damit
man ihn spater wieder riickgéangig machen kann. Im
Ordner Ungespeicherte Bearbeitungen liegen die begon-
nenen, aber noch nicht fertig gestellten Bilder. Bearbeite
also nicht zu viele Bilder geleichzeitig. Bei vielen unge-
speicherten Bearbeitungen wird der Picture Manager
immer langsamer reagieren und du solltest speichern.
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Schnelle Orientierung

Hier kannst du einen beliebigen
Qrdner in die Bildordner-
Ubersicht aufnehmen.

Microsoft Office Picture Manager

: Dgkei  Bearbeiten  ansicht  Bild  Extras 7

a

Umschaltung zwischen
Uberblick und Einzelbild

Beruhigend: Der
Riickgéngig-Pfeil

Grafik und Layout

Damit kannst du das
Bild schnell drehen.

Ein Klick auf diese Leiste
offnet eine Auswahlliste
aller vorhandenen
Aufgabenbereiche.

Frage hier eingeben -

@ werknipfungen.. || = = 02| § 3 0% X | 15% - @ ! P40 S | [ Bider bearbeiten... | 78] AukoEorrekfur !

Bildyerkniipfungen » ﬂ @ @

{ Bilder bearbeiten v %

Efl Eildwerknipfung
hinzufiigen. ..

Eﬂ Meine Bildverknipfungen
= Eﬂ Eigene Bilder

|5 Microsoft Clip Crgar
= f52) Deskkop

[E,‘_I Picture Manager
[52) Digitalkamera
{52 Jahrbuch
lfa Zuletzt durchsucht

hﬁ Ungespeicherte Bearbeitung

106-0643_IMG, PG

|

1 Dateien gewahit
“aaltl Bilder automatisch korrigieren

IJm Farbe und Helligheit der
ausgewshlten Bilder automatisch zu
karrigieren, kicken Sie auf
"fukakorrekiur”,

Autokorrekkur

Mit diesen Tools bearbeiten
u Hellighkeit und Konkrast
© Farbe
- Zuschneiden
@; Drehen und spiegeln
J 3 Rote-Augen-EFfek: entfernen

| ¥

< ? 1050548 TG, IPG
1 Dateien gewahlt (1,42 ME)

Bildgrifle andern
g Grofe andarn
:;{ Bilder komprimieren

106-0643_IMG, JPG

|£| Um ein Bild formatfiillend anzuzeigen, kannst du das Ordnerfenster und den Aufgabenbereich ausblenden.

Elﬁ Yerknipfungen, .

|23 Bilder bearbeiten,

_ Das Ordnerfenster ist duch die Schaltflache Verkniipfungen ... schnell wieder eingeblendet.

Der Aufgabenbereich erscheint beim Klick auf Bilder bearbeiten ...
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Der Dreh
mit dem Ausschnitt

Aus dem Theater hat Simon ein lebendiges Szenenbild
mitgebracht, das leider noch gewisse Schwéchen auf-
weist. Der Ausschnitt stimmt nicht, die Farben sind rot-
lich und tiberhaupt - das Bild ist schief. Du findest das
Bild & Valentin.jpg im Ordner 7 Picture Manager. Mach
mit!

Schrige Vogel - aber gerade Bilder

Fiir solche Fille bietet der Picture Manager die Moglich-
keit, Bilder stufenlos zu drehen (Aufgabenbereich
Drehen und spiegeln). In vielen Bildern gibt es einen
Horizont, der parallel zur horizontalen Bildkante
verlaufen sollte. In unserem Fall ist dies die Oberkante
der Kulisse. Die beiden vertikalen Kanten laufen
perspektivisch aufeinander zu, sie eignen sich also
nicht zum Ausrichten.

s S, =
@" Allmahiich: Zoome in das Bild hinein

und bringe diese Linie in die Ndhe des Fensterrandes.
Drehe das Bild dann mit den Einstellpfeilen, bis Bildlinie
und Fensterrand parallel sind. Zwischenwerte sind er-
laubt, allerdings musst du sie ins Zahlenfeld eintippen.

Hoch aufgeloste Bilder lassen sich gut drehen. Deshalb
solltest du nur solche Bilder drehen, die frisch aus der
Kamera kommen. Bei Bildern, die bereits auf Bild-
schirmauflosung vergrobert sind, wirst du feststellen:
Drehen vermindert die Bildscharfe. Deshalb sollte man

54

ein Bild auch nur ein einziges Mal drehen. Stellst du
beim Zuschneiden fest, dass du besser etwas weniger
gedreht hattest, dann drehe nicht riickwarts, sondern
mache die erste Drehung riickgdngig und gib einen
kleineren Winkel ein.

Nicht jeder Zuschnitt passt

Es kann durchaus reizvoll sein, ein Bild in diesem
Zustand zu drucken: das Bild selbst parallel zum Seiten-
rand ausgerichtet, aber mit schragen Randern. Normaler-
weise aber wirst du ein gedrehtes Bild anschlieBend be-

schneiden.Wechsle in den Aufgabenbereich Zuschneiden.

An den Ecken und Randern des Bildes erscheinen An-
fasser, mit denen du den Ausschnitt verandern kannst.

Seitenverhaltnis: Die Vorgabe bei Seiten-

verhdltnis ist Ohne. Damit kannst du die Form des Aus-
schnitts frei festlegen. Das mag fiir Bilder, die in ein
Word-Dokument eingefiigt werden, die richtige Einstel-
lung sein. Bei Fotos, die du archivieren oder ausdrucken
willst, wahlst du besser eins der festen Formate.

Das Standard-Seitenverhaltnis der meisten Digitalkame-
ras ist 3 zu 4, das heiBt die Breite des Bildes betrigt drei
Viertel der Lange. Der Picture Manager achtet darauf,
dass dieses Seitenverhéltnis bei deinem Ausschnitt
erhalten bleibt. Natiirlich kannst du aber jetzt zwischen
Hoch-und Querformat wahlen.

Wenn du nicht willst, dass deine Fotos vom Fotolabor an
den Réandern nochmals eigenméchtig zugeschnitten
werden, solltest du dich jetzt fiir das spatere Ausdruck-
format entscheiden oder eine gewisse Reserve ein-
planen. Mehr dazu spater beim Drucken.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Konzentration aufs Wesentliche

53 Doscn
120 Picure Manager

= 52 Dotakarera

5D afvbuch

3 bt crchactt

— e s —
>

& L] 1050548 IMG. PG (.
LDatsengendtt (L4298) |

Die wichtigeren Fragen beim Zuschneiden sind inhalt-
licher Natur: Was ist die Aussage des Bildes? Was fiihrt
zu ihr hin, was lenkt von ihr ab. Klar ist: Der leere Raum
hinter dem Riicken des Vaters stort, und das Bild an der
Wand lenkt den Blick des Betrachters ab. Weg damit.

Ob wir die Kerze ebenfalls wegschneiden, hingt von
unserer Absicht ab. Das Bild ist ein Szenenfoto aus
dem Sketch ,Der Firmling“ von Karl Valentin. Wenn
wir dieses Thema betonen wollen, gehort die Kerze
unbedingt ins Bild. Geht es um die Beziehung der drei
Personen, dann ist der knappere Ausschnitt besser,
weil in der starkeren VergroBerung die Gesichtsziige
besser zur Geltung kommen. AuBerdem ist der
Bildaufbau ausgewogener.

Ein Bild braucht Spannung

Die Regeln des Bildaufbaus sollte man eigentlich bereits
beim Fotografieren beachten. Beim Nachbearbeiten
lassen sie sich oft nur noch teilweise umsetzen.

Ein Versuch lohnt trotzdem:

o

O

Unser Bild besteht aus drei Elementen, die in Form eines
Dreiecks angeordnet sind. Dabei entsteht eine Spannung
zwischen diesem Dreieck und dem Randviereck. Diese
Spannung solltest du auch beim Aufbau solcher Bilder
erzeugen, die von nur einem Element oder einer Linie
dominiert werden.

Grafik und Layout

Der Blickfang des Bildes wird so angeordnet, dass er das
Rechteck ungleichmaBig teilt. Ein Verhaltnis von etwa
3:4 nennt man den ,,Goldenen Schnitt“. Achte darauf,
dass Personen in das Bild hineinblicken und nicht aus
dem Bild heraus.

Lege bei Landschaftsaufnahmen den Horizont nicht in
die Mitte, sondern entweder unter das obere Drittel, um
den Vordergrund zu betonen, oder iiber das untere
Drittel, um den Himmel zu betonen.

Die Wahl von Hoch- oder Querformat ist nicht nur eine
Geschmacksfrage. Hochformatige Bilder wirken dyna-
mischer, querformatige eher ruhig. Der Eiffelturm wirkt
im Querformat eher bieder, ein Sonnenuntergang im
Hochformat, das ist dagegen ein Widerspruch in sich.

Die Sinnfrage

Beim Bild &l Soldaten.jpg hast du die Wahl: Du kannst
das kleine Madchen entweder ganz wegschneiden, um
die Soldaten zu betonen (weil umrandeter Ausschnitt)
oder aber den Kontrast zwischen dem Madchen und den
Soldaten zum eigentlichen Thema des Bildes machen
(schwarz umrandeter Ausschnitt). SchlieBe keine faulen
Kompromisse, sondern entscheide dich.

0 Aufgabe

1. Im Ordner (~ Picture Manager findest du Ubungs-
material. Drehe die Bilder, falls erforderlich, wéahle
einen sinnvollen Ausschnitt und speichere sie unter
neuen Dateinamen ab. Vergleiche deine Ergebnisse
mit denen deiner Mitschiilerinnen und Mitschiiler.
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Die Welt wird durch Licht
erst bunt

Als Simon im Theater saB, empfand er die Farbe der
Gegenstinde auf der Bithne als nattirlich. Beim
Betrachten des Fotos vom (&) Valentin-Sketch bemerkt
er einen Gelbstich. Wie kommt das?

Was wir als Farbe wahrnehmen, hingt von drei Faktoren
ab: vom Licht, das auf den Gegenstand féllt, von den
Reflexionseigenschaften des Gegenstands und von der
Korrektur durch unser Gehirn. Wahrend die Sonne
einen Gegenstand gleichmaBig mit blauen, griinen und
roten Farbanteilen bestrahlt, ist im Kunstlicht der blaue
Farbanteil unterreprasentiert und der rote dominiert.
Entsprechend verdndert nimmt unser Auge die Farbe
von Gegenstanden wahr. Wiahrend unser Hirn jedoch im
Theater diese Veranderung ausgleicht, fallt sie uns auf
einem Foto sofort auf.

Sonnenlicht Kunstlicht

B0 B0
50 50
40 40
30 0 4
20 20

0 10

] T T ]

blau griin rot blau griin rot

Um das Foto so zu verdndern, dass die Farben natiirlich
wirken, hast du zwei Moglichkeiten: Entweder du legst
selbst Hand an oder du nutzt die Automatik.

Manuelle Korrektur von Farbstichen

Einstellungen Ffiir Farbton und Sattigung

Eetraq:
— [

4y

Farbton:

[:cl

Fiir die manuelle Korrektur hilft die Vorstellung vom
Farbkreis: Das Abschwichen eines Farbanteils fiihrt
zur Verstarkung der beiden anderen Grundfarben und
umgekehrt. Vermindere ich Rot, so verstarke ich damit
Cyan (Blau + Griin), verstarke ich Blau, so vermindere
ich damit Gelb (Rot + Griin). Der Picture Manager stellt
dafiir zwei Regler zur Verfiigung: Farbton und Betrag.

56

Beide funktionieren nur gemeinsam. Um den Farbstich

des Valentin-Fotos zu korrigieren, kannst du

¢ entweder den roten Farbanteil vermindern: Farbton
auf Rot belassen, Betrag auf -20 einstellen

¢ oder den blaugriinen Farbanteil erhdhen: Farbton auf
Blaugriin verschieben und Betrag auf +20 einstellen.

Der dritte Regler Sdttigung verstarkt Unterschiede
zwischen den Farbwerten oder er ebnet sie ein. Fahrst
du die Sattigung ganz zuriick, auf -100, so werden (nicht
nur) alle Katzen grau. So kann man beurteilen, wie das
Foto im SchwarzweiBdruck wirkt.

Zur Korrektur von Farbstichen ist es empfehlenswert,
den Regler auf +100 zu stellen und nach erfolgter
Farbkorrektur die Sattigung wieder zuriickzunehmen.

Korrektur durch WeiBabgleich

Bei vielen Fotos, leider nicht bei allen, kann der Picture
Manager die Farbstichkorrektur auch automatisch vor-
nehmen. Weil reflektiert bekanntlich alle Farben des
Spektrums. Wenn wir dem Photo Manager eine Stelle in
unserem Bild zeigen konnen, die weifl ausgesehen hat,
dann kann er aus dem momentanen Farbstich dieser
Stelle die Korrektur fiir das ganze Foto berechnen. Auf
unserem Foto gelingt das mit verbliiffender Genauigkeit,
wenn wir auf die Schaltflache Farbe verbessern klicken
und dann die Schiirzentasche der Kellenerin auswahlen.

T

Der Auswahlkreis hat eine feste Groe, man kann
jedoch, wenn sich keine ausreichend groBe weifle Flache
findet, mit dem Zoom den Ausschnitt unter dem Farb-
kreis vergroBern. Leider enthélt aber nicht jedes Bild
eine weiBe Stelle, und leider funktioniert das Verfahren
auch nur dann, wenn die betreffende Stelle im Bild noch
eine gewisse Farbdeckung hat. Ist der Kontrast zu gro
und alle weiBen Stellen sind vollig tiberstrahlt, dann
bleibt nur der manuelle Farbausgleich.
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Abgesoffen oder ausgefressen?

Eigentlich sollte man meinen, dass unser Foto jetzt nicht
mehr zu verbessern ist. Jedenfalls ware Abspeichern
eine gute Idee. Wenn du aber jetzt zum Aufgabenbereich
Helligkeit und Kontrast wechselst und auf Automatische
Helligkeit klickst, merkst du, dass es doch noch besser
geht. Plotzlich wird unter der rechten Lampe der Zigar-
renrauch sichtbar, der vorher gar nicht aufgefallen ist.

>

. 4

Wie sieht die Helligkeitsverteilung in einem guten Foto
aus? Ein Fotograf wiirde sagen: Das Foto soll moglichst
viele Details sichtbar machen. Lichter diirfen nicht aus-
fressen, Schatten nicht absaufen. Das soll heien: In den
hellen Partien miissen Unterschiede sichtbar bleiben,
etwa das helle Schiirzenband und die Tasche, und auch
die dunklen Partien diirfen nicht einfach als schwarze
Flachen erscheinen. Unter dem Frack gibt es eine Weste
und auf der sollte man die Knopfe erkennen.

Einstellungen fiir Helligkeit und Konktrast

Hellighgit:
L=

Kontrast:

Erweiterte Einstellungen Mehr

Halbton: nur Halbténe anpassen

m—— &l

[ L T T R R R I B I |
Vielleicht machst du die automatische Korrektur noch
einmal riickgdngig und versuchst das Ergebnis durch
eine manuelle Anderung zu erzielen. Die Wirkungs-
weise der verschiedenen Regler des Aufgabenbereichs
Helligkeit und Kontrast 1asst sich an einem Koordinaten-
system verdeutlichen. Auf der Rechtsachse wird der
Wert vor der Anderung, auf der Hochachse der gednderte
Wert eingetragen. Ist die Linie exakt diagonal, so ent-
spricht das gednderte Bild genau dem urspriinglichen.

Grafik und Layout

Regler fiir Helligkeit und Kontrast

e Zu Beginn werden schwarze Farbtone

schwarz, graue grau und weiBe wei3 abgebildet.

- M Setzt du nun die Helligkeit

herauf so werden helle Grautone zu reinem WeiB, die
Lichter fressen aus. Andererseits gibt es jetzt keine tief
schwarzen Tone mehr, das Spektrum beginnt bei
Dunkelgrau. Setzt du die Helligkeit herab, so werden alle
dunklen Grautone zu Schwarz, Schatten saufen ab,
Stellen, die vorher weifl waren, sind jetzt hellgrau.

Nach der Konekiur

Nach dr Komoktur
Nach der Korektur

= Erhohst du den Kontrast, so wird
das Bild harter. Helle Stellen werden heller und dunkle
dunkler. Schwarz und weifl dominieren. Verminderst du
den Kontrast, so nimmst du dem Bild die reinen Schwar-
zen und WeiBen. Das Bild wird auf Grautone reduziert.

iZ Der Picture Manager bietet einen

dritten Regler speziell fiir Halbtone. Er behalt die
Helligkeit in den Extremwerten bei, dunkelt aber

die Mitteltone ab oder hellt sie auf. So werden die bild-
entscheidenden mittleren Grautone differenzierter
wiedergegeben. Mehr Details werden sichtbar.

LL

o weeae Klickst du auf Mehr, so werden
zwei weitere Regler sichtbar. Mit dem einen kannst du
die Schlaglichter abdunkeln, ohne das ganze in Mitlei-
denschaft zu ziehen, mit dem anderen die Schatten auf-
hellen, ohne dass die Mitteltone oder die Lichter leiden.

Noch dor Ko
Nach dor Kot

Vor der Korrecur

Nach der Korektur

X7, Aufgabe

1. Nimmdir die Bilder in "7 Picture Manager noch einmal
vor. Verbessere Farbe, Helligkeit und Kontrast. Viel-
leicht stellt dir deine Lehrerin oder dein Lehrer zum
Vergleich die Ergebnisse des Autors zur Verfiigung.
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Echte
.~ Managerqualitdten

—

Wie der Name schon verrét, dient der Picture Manager
auch dazu, Bilder effizient zu verwalten. Nach und nach
entdeckt man immer mehr praktische Moglichkeiten.

So erlaubt etwa der Aufgabenbereich Umbenennen gleich
eine ganze Reihe von Digitalfotos in einem einzigen
Vorgang mit einheitlichem aussgekraftigem Namen
(Schulfest 1, Schulfest 2, ...) zu versehen. Wichtiger

aber sind die Druck- und Dateifunktionen.

Jetzt gibt’s Druck

Klickt man auf den Drucker in der Symbolleiste, so
meldet sich der Druck-Assistent. Das Spektrum seiner
Angebote reicht nun von einem , Kontaktabzug“ mit
35 Aufnahmen pro Seite einschlieBlich Dateinamen
tiber Passbild- und Postkartenformate bis hin zum
ganzseitigen Ausdruck eines einzelnen Bildes.

Werfugbare Layouts: Druckyvorschau:

Kontaktabziige

20 x 25 cm Ausdrucke

= Ausschneideausdrucke:
Zugeschnitten und gedreht
L]

In der Regel wirst du mehrere Fotos auf einem Blatt

ausdrucken wollen. Um die gewiinschten Bilder

auszuwdahlen, kannst du

¢ den Bildertisch kleiner zoomen, um alle Bilder im
Ordner anzuzeigen, und die auszudruckenden Bilder
mit der Maus einrahmen,

e das erste Bild einer Reihe normal und das letzte Bild
mit gedriickter GroBschreibtaste anklicken oder

e einzelne Bilder, die nicht hintereinander liegen
miissen, mit gedriickter <Strg>-Taste auswahlen
oder aus der Auswahl entfernen.

Der Druck-Assistent unterstiitzt dich mit einer Vor-
schau. Beachte dabei das Wort ,zugeschnitten“: Wo

das Seitenverhéltnis des gespeicherten Bildes nicht mit
dem Seitenverhaltnis des gewiinschten Druckformats
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iibereinstimmt, beschneidet Picture Manager ohne
weitere Nachfrage deine Bilder. Leider hat fast keins der
angebotenen Druckformate genau das Seitenverhaltnis
3 zu 4, mit dem die meisten Kameras arbeiten.

Wird nun das abgebildete, etwas knapp zugeschnittene
Valentin-Bild im Format 10 x 15 cm ausgedruckt, so biit
die Kellnerin ihre Frisur und der Vater seine Finger-
spitzen ein. Druckst du es dagegen auf 20 x 25 cm, so
werden das Ohr des Vaters und die linke Gesichtshalfte
des Firmlings angeschnitten. Wenn du das verhindern
willst, musst du groBziigigere Ausschnitte festlegen
oder deineBilder vor dem Ausdrucken genau auf das
Seitenverhéltnis des Druckformats zuschneiden.

GroBe und Auflosung

Eine 4-Megapixel-Kamera liefert Bilder mit einer Grofe
von etwa 2200 1700 Pixel. Speicherst du ein solches
Bild im BMP-Format (du kannst es ja einmal probieren),
so belegt es 12 MB Speicherplatz: fiir jedes der 4 Millio-
nen Pixel je ein Byte fiir den roten, griinen und blauen
Farbanteil. Die Ubertragung des Bildes {ibers Internet
mit ISDN wiirde etwa 30 Minuten dauern. Viel zu viel.

Also wird die Datei schon in der Kamera verkleinert.
Auf der Karte abgespeichert und in den Computer iiber-
tragen werden je nach gewahlter Qualitatssstufe 600 KB
bis 2,5 MB. Der Picture Manager erlaubt dir, die Datei-
groBen zu reduzieren. Wéahle entweder den Aufgaben-
bereich Grifie dindern (wenn du das Bild selbst ver-
kleinern willst) oder besser Exportieren (um eine ver-
kleinerte Kopie in einer neuen Datei zu speichern).

Mit dieser Grille exportieren
Originalgrafie \E”

Criginalgrife A~
Dokurnent - Grof (1024 x 768 pi g

‘Web - Grofd (540 x 480 px)
Web - Klein (448 x 336 px)
E-Mail - Grofi {314 x 235 px) g
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Wie funktioniert das? Zunéachst einmal, indem die
Kamera die GroBe des Bildes herunterrechnet. Wenn
man jeweils vier benachbarte Pixel des Sensors zu
einem Bildpixel zusammenfasst, sinkt die GroBe des
Bildes auf 1100 x 850 Pixel und der Speicherplatzbedarf
der Datei auf ein Viertel. Auf dem Bildschirm und beim
Druck lasst sich das Bild nach wie vor in der gleichen
GroBe darstellen. Nur die Auflosung ist schlechter
geworden, also die Anzahl der Dateipixel, die fiir die
Berechnung eines Bildschirmpixels zur Verfiigung steht.

[45% |-] e Bilder dei

Wenn du durch die Bilder deines Ordners
blétterst, kannst du an der Zoom-Anzeige der Symbol-
leiste erkennen, dass die Bilder im Ordner auf dem Bild-
schirm zwar alle gleich groB dargestellt werden, in Wirk-
lichkeit aber eine unterschiedliche Auflosung besitzen.

Je weiter du die GroBe des Bildes verkleinerst, um so
mehr muss der Computer die verbleibenden Pixel fiir
den Bildschirm oder den Drucker wieder vergroern. Bei
der Hand der Kellnerin aus dem Valentin-Foto sieht das
so aus: Das linke Bild wurde etwa mit der urspriinglichen
Auflosung gedruckt, das rechte auf E-Mail-Format kom-
primiert und wieder auf dasselbe Format vergrofBert.

Kompression

Ein weiterer Trick, um die GroBe der Datei zu vermin-
dern, heit Kompression: Ein gelbes Pixel belegt im
Computer mit den Farbwerten Rot 255, Griin 255 Blau 0
drei Byte Speicherplatz. Beim Komprimieren werden
benachbarte Pixel verglichen. Liegen 100 gelbe Pixel
nebeneinander, dann merkt sich der Computer die
genannte Bytefolge nur einmal und notiert sich dazu den
Befehl: Wiederhole das 100-mal. Bei manchen Bildern
ergibt das schon ganz ordentliche Einsparungen ohne
jeden Qualitatsverlust. Bei Fotos jedoch sind nebenein-
ander liegende Punkte in der Regel nicht gleich, sondern
allenfalls ahnlich. Will man hohe Kompressionsraten
erzielen, so muss man Unterschiede einebnen und aus
ahnlichen Farben gleiche machen.

Grafik und Layout

Ein Spezialist fiir diese Art der Kompression ist das
JPEG-Format. Wie stark die Daten dabei komprimiert
werden, kannst du im Aufgabenbereich Exportieren
unter Dateiformat - JPEG-Optionen selbst bestimmen.
Einstellungen zwischen 75% und 90% ergeben deutliche
DateigroBenreduktion bei akzeptabler QualitdtseinbuBe.

JPEG-Komprimierung

{3 Urspriingliche Kormprimierungseinstellungen
jeder Datei beibehalten

(%) Benutzerdefinierte
Komprimierungseinskellungen wahlen

— 0§ > &

kleinere Datei Grifiere Datei
(miedrigere Qualitat)  (hahere Qualikat)

Ubertreibt man dabei, so sieht das Foto am Ende wie ein
Mosaik aus. Fiir das Beispiel wurde das Foto mit einer
JPEG-Qualitdt von 10% gespeichert. Es sieht zwar scharf
aus, enthdlt aber storende ,Kompressionsartefakte:
sichtbare Teilflachen mit einheitlicher Farbe.

-

Eine generelle Empfehlung dafiir, wie stark man kompri-
mieren soll, gibt es nicht. Aber die Einteilung des
Picture Managers, Fotos zum VergroBern gar nicht, zum
Einbinden in Dokumente nur wenig und nur fiir Web-
seiten und E-Mail stark zu komprimieren, diirfte alle
Anforderungen der Praxis abdecken. Wenn du auBer-
dem darauf achtest, das Original nicht zu iberschreiben,
kann eigentlich nichts mehr passieren.

@ Aufgabe

1. Simons Uroma hat ihre Memoiren geschrieben.
Im Ordner 7 Erinnerungen findest du den Text und
einige passende Fotos. Bereite die Fotos auf, verklei-
nere sie durch Groendanderung und/oder Kompri-
mieren auf jeweils ca. 100 KB und gestalte daraus ein

ansprechendes Dokument von etwa 3 Seiten.
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?ﬂ Fiir alles der
‘}uw/“ passende Rahmen

Beim ,Kaktus“ war gerade Redaktionsschluss und der
Erscheinungstermin naht mit Riesenschritten. Dies ist
in jeder Redaktion die hektischste Zeit. Trotzdem findet
Simon noch Zeit, mit Kathrin zu schwatzen. ,Du hittest
mal sehen sollen, wie wir das frither gemacht haben.
Uberall lagen Schnipsel herum, weil wir alle Elemente
unserer Seiten einzeln getippt und ausgeschnitten
haben. Die Teile haben wir auf leeren A4-Seiten so lange
herumgeschoben, bis uns der Aufbau gefiel, und schlief3-
lich aufgeklebt und kopiert. Dummerweise sah man
nach dem Druck oft noch den Rand der Ausschnitte.*

Kathrin findet das echt vorsintflutlich, aber Simon klart
sie auf, dass auch groBe Zeitungsredaktionen friiher so
gearbeitet haben. In ein Raster mit Spaltenmarkierungen
und Hilfslinien wurden Artikel und Anzeigen eingeklebt.
Von der fertigen Seite wurde dann ein Film gezogen und
zur Weiterverarbeitung in die Druckerei gebracht.

»,und wie arbeitet ihr jetzt?“ Simon stellt ihr Microsoft
Publisher vor. ,Das ist ein Programm zur Gestaltung von
Zeitungen, Karten, Plakaten, Flugbldttern - man kann
damit auch ganze Blicher layouten.“ Aber Kathrin sieht
den Zweck eines solchen Programms noch nicht ganz.
»lch dachte, alles, was mit Text zu tun hat, kann man mit
Word machen?“

,Das habe ich friiher auch so gesehen®, gesteht Simon.
»Word kann diese Dinge ja fast alle auch, und wenn es
um Einzelseiten mit wenigen Elementen geht, werfe ich
den Publisher manchmal gar nicht erst an. Wenn du
aber einmal eine richtige Zeitung mit dem Publisher
gestaltet hast und dasselbe dann mit Word zu machen
versuchst, bist du schnell iiberzeugt. Word ist als Text-
verarbeitungsprogramm konzipiert. Was nicht mehr auf
die eine Seite passt, flieBt da auf die nachste. Du kannst
mit Word raffinierte Spalten-Layouts erstellen. Aber
wenn du dann am Anfang des Kapitels einen Absatz hin-
zufiigst, oder auch nur einen Fehler korrigierst, kommt
unter Umstdnden der Aufbau vieler Seiten ins Schwim-
men. Publisher dagegen arbeitet von Anfang an seiten-
orientiert. Texte, Grafiken, Linien - alles befindet sich in
Rahmen. Die konnen zwar mal iiberlaufen, aber sie
lassen sich gegenseitig in Ruhe.”
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Uberschrit
der Anzeige

 Informieren Sie an dieser
i Stelle Leser iiber Ihr Unter- |
inehmen, Ihr Produkt, Ihre
 Dienstleistung oder Ihre

i i Veranstaltung. Dieser Text

i i sollte dem Leser deutlich

i Fiihren Sie hier Ihre
: wichtigsten Artikel auf

e futikel hier aufiiihren ' machen, wie ihm Ihr Ange-

{ e Artikel hier auffiihren |

: g Ebot niitzen kann
i »frtikel hier auffiihren | oo anjn

 futikel hier auffiihren | | fnungszsiten
: ¢ foder Datum und i,
s hrzgit hrer :

eranstaltung

© | Beschreiten Sie ;
i lhren Standort
i anhand elnes
! iiahraeichens
i ioder Stadtvier-

Tel.:0555-555555 ||

Der Publisher ist {iberall dort die erste Wahl, wo

* unerfahrene Designer rasch ansprechende Ergebnisse
benotigen und deshalb lieber eine vorgefertigte
Vorlage abwandeln statt alles selbst zu machen,

¢ kurze Texte mit vielen frei platzierten Bildern und
anderen Layoutelementen zu einem Plakat oder einer
Broschiire kombiniert werden sollen,

« Text in Spalten gesetzt wird und Uberschriften iiber
mehrere Spalten hinweg laufen,

 verbindliche Layoutrichtlinien und prazise MaBan-
gaben eingehalten werden miissen,

* mehrfarbig gedruckt werden soll und der Computer
direkt von einer Publikation Farbausziige fiir die
spateren Druckfarben erstellen soll.

2 Aufgabe

1. Wahle Datei - Neu und lass dir vom Publisher-
Assistenten eine Faltanleitung fiir ein Papierflugzeug
ausdrucken (Liste Druckpublikationen - Papierfalt-
projekte). Wenn du Angst vorm Fliegen hast, darfst du
auch eine der Origami-Vorlagen wéhlen.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Jedem seinen Publisher

Microsoft Publisher ist das Werkzeug fiir jeden, der am
eigenen Schreibtisch und trotzdem schnell und profes-
sionell kleine Publikationen wie Speisekarten, Visiten-
karten, Vereinszeitungen oder Plakate erstellen mdchte.
Es integriert Texte, Bilder und grafische Elemente zu
einer optischen Einheit.

en  Ansicht  Einfigen  Format Tabelle

B JI"Jv(‘vIQ:-(ﬁ-HIHB%
-||E &£ U =

Anordnen Frage hier eingeben -

1@55“‘5

e

Extras Fenster 7

2
Neu basierend auf einem
Design
+ Buch A
+ Links gefaltete Karl | |:|
+ Oben gefaltete Ka
+ Gefaltete Karte =
+ Poster
+  Ranner :‘
& L | L] Visitenkarte Buch % Links gefaltete Karte
Neu =

|1 Leere Druckpublikation
%] Leere Webseite
@ ‘on bestehender Publikation

4 3 2

Offnen =

Matur, pubs £ ; Y

(EH} URKUNDEZ PUB
Gefalete Karte Poster

kreativitat.pub
[ weitere. ..

©Oben gefaltete Karte

Gleich beim Offnen bietet das Programm eine Vielzahl
von fertigen Publikationen an, die man nur noch mit
eigenen Inhalten fiillen muss. Praktisch daran ist, dass
man das Grundlayout oder das Farbschema auch
nachtraglich jederzeit &ndern kann.

In Designsets werden diese Layouts so zusammen-
gestellt, dass eine Firma sich ein einheitliches
Erscheinungsbild geben kann: Webseite, Briefkopf,
Formulare und Visitenkarten sind aus immer
gleichen Gestaltungselementen aufgebaut.

Farben und Schriftarten prasentiert der Publisher in
Schemas zusammengestellt, die zueinander passen.

Mit der Design-Gallery (Menii Einfiigen - Design-
Gallery-Objekt) konnen die grafischen Elemente auch
einzeln in leere Publikationen eingefiigt werden.

Grafik und Layout

Geschaftsformulare "Rechhung"

+._

= _—T E

Rechnung "Achse” Rechnung "Akzentleiste”

Geburtstagseinladungen

& K
K o= s

Einladung zur Geburtstagsfeier  Einladung zur Geburtstagsfeier

il

Papierflieger

Papierflieger "Fligelwunder" Papierflieger "Klassisch"

Ganzseitige Kalender

Kalender "Achse" Kalender "Akzentleiste”

Informationsbroschiren

Informatic ire ionsbroschiire "Achse"

"Absprung”

Briefkopfe auf weiBem Papier

Eriefkopf "Absprung” Briefkopf "Achse"

Farbrahmen

Briefkopf F
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@@T Die Setzerwerkstatt
R

Nattirlich braucht man, um ein Papierflugzeug zu
bauen, keinen Publisher. Aber wenn du den Katalog
aufmerksam betrachtet hast, ist dir sicher klar gewor-
den, worin die eigentliche Starke des Publisher liegt:

Er bringt professionell gestaltete Designs und Clipart
mit, die man ohne viel Miihe an seine eigenen Zwecke
anpassen kann. Genau richtig fiir Leute wie Simon, die
andauernd von anderen zu horen bekommen: Du machst
das doch so schon ... Kannst du nicht mal schnell ...?

Simon kann. Neulich zum Beispiel, da bestellte die
Schulleiterin bei ihm ein kleines Faltblatt, mit dem sie
die Schule bei Géasten und kiinftigen Schiilern kurz vor-
stellen mochte. Nicht zu viel Text, ein paar einprdgsame
Symbole, dazu einige Linien und Balken, die den Blick
leiten. Leicht und doch gehaltvoll. Wenn manche Leute
wiissten, wie schwer das ist ...

Gut, wenn man dazu einen Assistenten hat. Starte
Publisher. Falls der Startbildschirm schon verschwunden
ist, dann wahle Datei - Neu ... Offne die Liste unter
Druckpublikationen, wéahle darin den Unterpunkt
Broschiiren und dann Zur Information. Im Vorschau-
fenster rechts klickst du auf die Informationsbroschiire
Farbverlauf. Und schon fangt Publisher an zu arbeiten.
Das Ergebnis ist eine doppelseitige DIN A4-Seite mit
zwei Faltkanten. Am unteren Rand des Publisher-
Fensters kannst du von Seite 1 auf Seite 2 umschalten.

Beim Falten kommt die Seite 1 des Ent-
wurfs nach auBen und die Seite 2 nach
innen. Die rechte Spalte von Seite 1
(Produkt / Serviceinformation) liegt also
ganz oben, die linke Spalte (Uberschrift
Riickseite) wird beim ersten Aufklappen
sichtbar. Die Mitte der Seite 1 wird zur
Riickseite des Faltblatts.

Der Assistent liefert dir samtliche Designelemente der
Seite, nur der Text ist so genannter Blindtext, den du
durch eigenen Text ersetzen musst. Ersetze den Platz-
halter Produkt / Serviceinformation durch unseren Titel
Schulprofil und fiige darunter den Schulnamen ein.

Die iibrigen Texte findest du im Verzeichnis 7 Schul-
prospekt. Die linke Spalte unseres Faltblatts soll Herrn
Comenius vorstellen, die drei Innenseiten des Faltblatts
werden durch Texte zu den Themen ,Schulprofil®
sLernen® und ,Besondere Angebote® ersetzt.
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Dein Arbeitsverzeichnis enthélt auch fiir jede Seite eine
passende Illustration. Nattirlich kannst du auch selbst
Clipart suchen. Wie tiblich sind die Texte zu lang. Deine
Kunst besteht darin, die Texte zu kiirzen und das Design
vorsichtig anzupassen, aber so, dass weder das eine
noch das andere Schaden leidet. Viel Erfolg!

IN DER ;
{COMENIUSSCHULE |

UNSER PROFIL

LERNEN, NICHT BUFFELN BESONDERE ANGEBOTE
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Nachdem du die Broschiire fertig gestellt und abgespei-
chert hast, kannst du auch jetzt noch ausprobieren, wie
sie auf der Grundlage anderer Designs wirken wiirde.
Offne dazu den Aufgabenbereich Publikationsdesigns
und klicke alternative Designs an.

2 Aufgabe

1. Gestalte ein Theaterprogrammheft (Druckpublika-
tionen - Programme). Text- und Bildmaterial findest
du in & Theater.doc.

2.Die Siegerin des Vorlesewettbewerbs der 6. Klassen
war Meike Kramer. Gestalte eine Urkunde fir sie.
(Druckpublikationen - Leistungszertifikate)
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Es geht auch ohne Assistenten

Hier eine Anleitung, wie du schnell zu einem indivi-
duellen DIN A5-Handzettel kommst. Material dazu
findest du in & Naturerfahrungen.doc. Natiirlich
kannst du auch eigene Ideen verwirklichen, anstatt
die vorgegebenen Elemente zu verwenden. Das Ziel
deiner Anstrengungensieht so aus:

T Im Rabraen des Unmoeltwocke 2004
weraristaltet die Stadt Meisenbach einen
o Wettbewerb

- Teilnehrren kivwen alle Sehriilesitmesn

Versucht eve= NatUrerfahrungen st
anderen =3 teilern, Schreibt ein Gedicht, ersahlt

g
IIII Diie hestern Arbeiten werden bein Umwelttag der
: ||' Sadt Medsenbach i des Stadthalle ausgestell borer
vorgettamen, Wir sind guf eure Beibriioe mesparst,

stadtjugendpflege Meisenbach

in Fusarwrenarheit wit der ©oevendassalnale

Wahle Datei - Neu ... - Leere Publikationen - Buch
oder klicke einfach auf die Leere-Seite-Schaltflache.

Wahle Datei - Seite einrichten, dann den Publikationstyp
Benutzerdefiniert, als Breite 14,8 cm, als Hohe 21 cm und
als Orientierung Querformat. Publisher wird zwei Kopien
deines Flugblatts auf ein A4-Blatt drucken.

Waihle Anordnen - Layoutfiihrungslinien. Verkleinere
den Abstand der Auperen Fiihrungslinien vom Blattrand
von jeweils 2,5 cm auf jeweils 1 ¢cm. Flige mit Anordnen -
Linealfiihrungslinien - Vertikale Linealfiihrungslinien
einfiigen eine Fiihrungslinie ein und verschiebe sie auf
3 c¢m Abstand vom linken Blattrand.

Grafik und Layout

A
Flige zwischen die vertikale Linealfiihrungslinie
und die rechte Layoutfithrungslinie zwei Textrahmen
(Textfelder) in die Seite ein; einen kleineren oben, einen
groBeren unten. Du merkst, dass die Fiihrungslinien
die Rahmen ,, magnetisch anziehen*.

Flige dann tiber die Zwischenablage den vorbereiteten
Text in die beiden Rahmen ein. Formatiere den laufenden
Text in 12 Punkt Garamond und die hervorgehobenen
Begriffe in 16 Punkt Maiandra GD. Das Wort ,Wett-
bewerb“ wird in 28 Punkt Maiandra gesetzt.

Nun zeichnest du einen Grafikrahmen fiir eine
Grafik aus Datei. Du wiahlst & Naturerfahrungen.png im
Arbeitsverzeichnis. Die Grafik lehnst du mit dem linken
Rand an die griine Linie an und vergroBerst sie auf die
volle Hohe des blauen Rahmens.

Wenn du den weien Hintergrund

transparent machst und dann den Textfluss auf Passend
stellst, lehnt sich der Text der beiden Rahmen an die
Ahre an. Bei Klick auf Rahmenpunkte bearbeiten (eben-
falls unter Textfluss) erscheint die Textbegrenzungslinie
um die Ahre. Du kannst den Umriss noch individuell
nacharbeiten, indem du neue Punkte setzt oder existie-
rende verschiebst. Sollten einige Textteile jetzt links
von der Ahre auftauchen, so gehst du mit Rechtsklick in
Grafik - formatieren - Layout und wahlst Textfluss

nur rechts.

WordAre Der Titel ,Naturerfahrungen“ kommt

in eine WordArt-Grafik. Wahle den dritten Typ in der
ersten Reihe. Wenn du den WordArt-Rahmen schmal
und langlich machst, wird der Bogen ganz sanft.

Mithilfe von Freies Drehen (in der Standard-

Symbolleiste) kannst du den WordArt-Rahmen so
drehen, dass er sich links an die Ahre anlehnt.

2 Aufgabe

1. Gestalte ein kleines Werbeplakat fiir das Internetcafé
(& Internet) oder einen & Trommelworkshop.

2. Gestalte aus den im Ordner "7 Erinnerungen vorhan-

denen Materialien ein vierseitiges Faltblatt (Buch) in
DIN A5.
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Ein Kaktus
von A bis Z

Auf Simons Schreibtisch liegt ein Blatt mit einem
ziemlich antiquiert aussehenden Herrn. ,Das ist wohl
die Titelseite der ndchsten Nummer?* fragt Kathrin.
»Klar doch®, antowortet Simon. ,Gefallt sie dir? Soll
ich dir mal zeigen, wie ich sie gemacht habe?“

Ausgahe 12004 Preis 1€, fiir Lehrer 2 €

Eetrankeautomat?

Abgelehnt!

Da sind sie wieder...

... bie guten alten Pauker

Da machen wir mit. Aus verschiedenen Text- und
Grafikbausteinen werden wir nun die abgebildete Titel-
seite im Format DIN A5 erstellen.

Starte Publisher, beginne mit der Auswahl von leere
Publikation und Buch. Die Frage ob Publisher drei Seiten
einfiigen soll, beantwortest du mit ja. AnschlieBend
gehst du in Datei - Seite einrichten und danderst die
Orientierung auf Querformat.
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In die linke obere Ecke der Seite kommt

das Kaktuslogo von Seite 50. Je nachdem, wie du es
abgespeichert hast, musst du es als ClipArt einfiigen oder
als Grafik aus Datei importieren. Daneben fiigst du die
WordArt von Seite 51 mit dem ,Kaktus“-Schriftzug ein.

Dann folgt ein Textfeld mit der Beschriftung ,,Schii-
lerzeitung der Comeniusschule”. Mit dem Meniibefehl
Format - Zeichenabstand kannst du den Buchstaben-
abstand so verbreitern, dass der Text tiber die ganze
Zeilenbreite lauft. In der zweiten Zeile ,Ausgabe 1/2004 /
Preis 1€, fiir Lehrer 2 €“ stellst du den Preis mithilfe
eines rechtsbiindigen Tabulators an den rechten Rand.

EI [j Mit einem Klick auf die Schaltflache Linien-
art/Rahmenart rahmst du den Textrahmen ein. Anschlie-
Bend gehst du mit Rechtsklick zu Textfeld formatieren.
Wiéhle im Vorschaubild die Oberkante aus und klicke
links auf die 3 pt breite Linie, wiahle dann die Unterkante
und klicke auf 1,5 pt. Die beiden Seitenkanten setzt du
auf Keine Linie.

Lade iiber Einfiigen - Grafik - Aus Datei das Bild
Pauker aus dem Arbeitsverzeichnis. VergroBere die
Grafik auf Seitenbreite oder stelle iiber Format - Grafik
vergrdfern / verkleinern die Lange und Breite auf jeweils
120 % des Originalformats ein.

Unter den AutoFormen findest du bei Legenden die
Sprechblase. Am gelben Quadrat kannst du sie auf den
Mund ausrichten. Text: ,Getrankeautomat? Abgelehnt!“
Verwende eine altertiimliche Schrift, z. B. Old English.

-
Unten auf die Seite setzt du ein zweites Textfeld.
Gib ein: ,Da sind sie wieder ... /... die guten alten
Pauker“. Formatiere die erste Zeile linksbiindig, die
zweite Zeile rechtsbiindig.

Die Sprechblase wird vom Textfeld verdeckt.
Um sie wieder nach vorn zu holen, klickst du sie an und

holst sie in den Vordergrund.

Markiere alle Elemente der Seite. Gruppiere sie
zu einem einzigen Rahmen, um versehentliches Ver-
schieben einzelner Elemente zu vermeiden.
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Ein Raster mit vielen Variationen

Bevor wir die weiteren Seiten des ,Kaktus“ gestalten,
sollten wir zunédchst ein gemeinsames Grundlayout
erarbeiten, das fiir alle Seiten gilt.

_Katius! o

Jedes neue Publisher-Dokument zeigt bereits einen

Rahmen aus ,,magnetischen“ Hilfslinien.

¢ Die blauen Layoutfiihrungslinien gelten fiir das
gesamte Dokument. Sie ermdglichen einen einheit-
lichen Seiten- und Spaltenaufbau.

e Daneben kann man individuell auf jede Doppelseite
griine Linealfiihrungslinien setzen, um mehrere
Rahmen gemeinsam auszurichten.

¢ Publisher iiberzieht auBerdem jedes Dokument mit
zunachst unsichtbaren Basislinien. Unter Format -
Absatz kann man Text an ihnen ausrichten, um zu
verhindern, dass die Zeilen benachbarter Spalten in
der Hohe versetzt werden.

¢ Fiihrungslinien und Rahmenbegrenzungen konnen
im Menii Ansicht - Hilfslinien aus- und wieder
eingeblendet werden.

Beginnen wir mit dem Seitenraster. Wahle Anordnen -

Layoutfiihrungslinien.

¢ Der ,Kaktus“ bendtigt keine 2,5 cm Rand. Setze den
linken, rechten und oberen Rand auf 1 cm und den
unteren Rand auf 2 cm wegen der Seitenzahlen.

* AuBerdem hakst du die Option Zweiseitige Masterseite
ab. Die Seitenzahlen sollen abwechselnd links und
rechts eingefiigt werden.

¢ Unsere Texte sollen in der Regel mehrspaltig sein.
Deshalb stellst du bei Innere Fiihrungslinien 4 Spalten
ein. Die Zahl der Zeilen setzt du ebenfalls auf 4, um
einige horizontale Hilfslinien zu erhalten.

e Den Abstand der Fiihrungslinien setzt du auf 0.

Grafik und Layout

Ein gemeinsamer Hintergrund

Elemente, die auf jeder Seite eingefiigt werden, stehen
beim Publisher auf einer Masterseite. Du kennst dieses
Konzept schon von den Kopf- und FuBzeilen bei Word.

» Wihle Ansicht - Masterseite.

* Wiahle Ansicht - Zwei Seiten und stelle den Bildschirm-
zoom auf Ganze Seite, so dass beide Seiten auf dem
Bildschirm sichtbar sind.

e Ziehe unterhalb der d&uBeren Spalten je ein Textfeld
auf, etwa 7,5mm hoch. Farbe es hellgrau.

 Klicke in das Textfeld, wéhle Einfiigen Seitenzahlen.
Publisher fiigt die Markierung # fiir automatische
Seitennummerierung ein.

» Klicke in der Format-Symbolleiste auf Zentriert, um die
Seitenzahl mitten im grauen Viereck zu platzieren.

¢ Nun kannst du noch weitere Layoutelemente einfiigen,
die auf jeder Seite sichtbar sein sollen. Ein Vorschlag:
Am Innenrand, gegentiber der Seitenzahl, platzierst
du auf der rechten Seite den Schriftzug ,Kaktus®, auf
der linken das Kaktuslogo.

* Auf der kleinen Symbolleiste Masterseiten bearbeiten
klickst du jetzt auf Masteransicht schlieffen. Auch den
Aufgabenbereich Masterseiten kannst du schlieen.

» Aufder Titelseite des Kaktus sollen die gerade
erstellten Elemente nicht angezeigt werden. Gehe zur
Titelseite, wahle Ansicht - Masterseite ignorieren.

* Passe die Rahmen der Titelseite so an, dass sie an den
neu erstellten Randlinien andocken.

Noch mehr Einheitlichkeit

Du mochstest endlich anfangen? Gemach! Stelle lieber
noch einige Uberlegungen dariiber an, wie du das Raster
nutzen kannst, um die Seiten einheitlich zu gestalten.
Keine Angst: Individuell werden sie noch friih genug.

Zeilen: Unser Layout besteht aus 7 gleich hohen Tabel-
lenzeilen. Die oberste Zeile ist fiir die Uberschrift
reserviert, der Text beginnt immer in der zweiten Zeile.

Spalten: Bei den ersten beiden Beispielseiten erstreckt
sich der Text in der Breite iiber drei Spalten des Layout-
rasters. Hier dient die duBere Spalte des Rasters als
Marginalspalte - fiir Grafiken und Anmerkungen.

Die nachsten beiden Seiten sind mit zwei Spalten glei-
cher Breite gesetzt. Hier wird der Text durch Zwischen-
uberschriften und eingefligte Abbildungen aufgelockert.
Text einspaltig tiber die ganze Seitenbreite zu setzen
empfiehlt sich nicht, er ist meist schwer lesbar.
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Schriftart: Verwende eine schlichte, gut lesbare und
einheitliche Schrift fiir den Text der einzelnen Artikel.
Es muss nicht unbedingt Times New Roman sein. Echte
Profis wechseln nicht andauernd die Schrifttype. Zeitun-
gen verwenden oft fiir Berichte eine Serifenschrift
(Times), fiir die Uberschriften dagegen eine serifenlose
(Helvetica, Arial). Bei einer Schiilerzeitung wie dem
_Kaktus“ diirfen die Uberschriften aber auch etwas
abwechslungsreicher gesetzt sein.

SchriftgroBe: Fiir die SchriftgroBe beim FlieBtext gilt:
Der Leser will informiert und umworben, aber nicht
angeschrien werden. Die Schriftgrofe sollte auf einer
A4-Seite bei anstandiger Druckqualitét 11 pt nicht
iiberschreiten. Hier wirst du, um die A5-Seite besser
auszunutzen, den FlieBtext in 9-Punkt setzen.

Absatzformat: Die Absitze der vier ,Kaktus“-Seiten
sind mit 4 mm zuséatzlichem Einzug in der ersten Zeile
formatiert. Man kann auch das Schriftbild auflockern,
indem man Abséatze - wie in diesem Heft - durch
zusatzlichen Zeilenabstand kennzeichnet.

Heftaufbau: Manchmal findet man nachtréglich,

dass eine andere Reihenfolge der Seiten besser wirken
wiirde. Mit dem Mentibefehl Bearbeiten - Seite
verschieben lasst sich das Problem elegant 1osen.

Weitere Layout-Tipps

schomso oft. Im Pauker-Artikel wird der erste Absatz
von einem /nitial eingeleitet (Menli Format). Du kannst
wahlen, ob das Initial aus dem Text heraussteht oder in
die ersten Zeilen eingebaut wird.

R
Die drei Textrahmen auf der Zeppelinseite

sind miteinander verkettet. Der Text befindet sich
eigentlich nur im obersten Rahmen. Mit dem Ver-
kettungsbefehl wird erreicht, dass Text, der in den
ersten Rahmen nicht hineinpasst, automatisch in die
anderen Rahmen flieBt. Die Verbindung lasst sich durch
Klick auf das zerbrochene Kettenglied wieder 1osen.

In den Eigenschaften von Textfeldern (Klick mit rechts,
Textfeld formatieren) kannst du hier festlegen, welchen
Abstand der Text vom Rand des Textfelds halten soll. Das
ist dann praktisch, wenn die Kanten der Textfelder
direkt aneinander stoen und nicht - wie man das bei
den Layoutfiihrungslinien ebenfalls festlegen kann -
einen gewissen Abstand voneinander halten.
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Ubrigens braucht man nicht unbedingt zwei Textfelder
anzulegen, um zwei Spalten zu setzen. Das Textfeld auf
der Seite ,Buchbesprechungen® ist in sich zweispaltig.
Auch das kannst du hier festlegen.

EI Unter Linienart - Rahmenart - Weitere Linienarten
steht eine ganze Reihe von Zierrahmen zur Verfiigung.
Suche fiir die Seite ,Buchbesprechungen® einen
passenden Zierrahmen aus.

IE' Beim Textfluss von Grafikrahmen ist einstell-

bar, auf welche Art und in welchem Abstand Text um
den Rahmen herum flieBen soll. Wahlst du Passend, so
erstellt Publisher eine Rahmenlinie um das eigentliche
Bild. Die Rahmenpunkte kannst du sichtbar machen und
nachbearbeiten. Auf der roten Linie kannst du neue
Rahmenpunkte einfiigen und Rahmenpunkte 16schen.

Der Zeppelin auf der letzten Seite ist eine WordArt-
Typographie, ergdanzt durch einige Flossen und Spitzen,
die aus benutzerdefinierten Formen erstellt wurden.
Diese Formen lassen sich nicht nur drehen, du findest
auch oft einen speziellen Punkt auf ihrem Rahmen,

mit dem sich die Form weiter an deine speziellen
Bediirfnisse anpassen ldsst.

Die drei Zeppelin-Bilder wurden zunéchst rund-
herum auf das Wesentliche beschnitten. AnschlieBend
wurden sie durch Ziehen an einem Eckpunkt so ver-
kleinert, dass sie in die Doppelspalte passten. Grafiken
diirfen durchaus auch einmal den Rand sprengen. Dabei
ist es manchmal ldstig, wenn die Layoutfiihrungslinien
magnetisch wirken. Du kannst dies im Menii Extras
konfigurieren.

0 Aufgabe

1. Im Verzeichnis 7 Kaktus findest du die erforderli-
chen Texte und Illustrationen um weitere Seiten zu
erstellen. Seite 2 bis 5 sind rechts abgebildet.
Momentan hat deine Publikation allerdings nur
4 Seiten. Fiige bei Bedarf mit dem Meniibefehl
Einfiigen - Seite ... hinter Seite 4 weitere Vierer-
gruppen ein. Drucke den fertigen ,Kaktus“ auf Vorder-
und Riickseite. Publisher sortiert automatisch die
Seiten richtig. Hefte deine Blétter dann zu einem
DIN A5-Heft zusammen.
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Da sind sie wieder...

... bie guten alten Panker

Magnus Miller kommentierf die letzfe SV-Sitzung

Mein Leben als Miillschlucker
veon Lindy Webb

Citen Morgen (ziw). W, schom 7 45 Thr? (Fleichhrommen sie -
Elasse,

%u dritte wd laote Thema der SWam 16 01 1997 wer, mie
schoriso oft, der Getribentomat. Dabeinnmde e wrieder edmal mit-
auchnide

aHﬂ'mgm’ Doch getedk (mmr mders D1 erarten ), dus beefn Cretribeatomat.

" Bemne mimn:hmgsmhst Nod\bwmld\kq)m wns]&npassmlm. ruidit rogere Schule afzecteTrwrind.

el feirer C o0 daes Whanm der Gerivbeartomat ahgeldot mmde: aif der spradhn sidh
)d\ﬁrdmﬂid\njpsmm AT eiige Lewer Sir die Soxfetelhang de: 5mmmm.mms.xbudira g

Tt setaten sichletzten Endes dard. Be, < Der daztoanat wiimde

) i Kl&sazdlejmnderpm Gemkemdmd\mveﬂﬂmﬁm,dm

Echee geschmissen, due ich Mibehabe mich arffeckt pahaten Fan Eamdechadt mregz.
b idumich edhola, Diesersch... lwvgrredlize Ceechidaantaride Ak Eratzdafir soll ererbaell injede Klwe: ein Wassetoduwr fir Tee
schlifert die Sddiler oo edy, des ihrodimal ein wradz mbmen ke, ooclier Eoaffiee anafzectelk wrerder,. Dabed gibt es nur edndge Pobleme :

Ak ee dan B gmifien Panselinge ) wremde idumit Jeera Broitan Ein Problem wre S Beispiel navmmirden Tee oder Eaffe mabereten
i 1 i ich, e solker, Die am Wechsehdes
Elrcamames md dengrofen Pansn dirfr wirnor wter foxfidi
der Lérer i dan Elassencbledba, Hir baberdie Lebrerbestimmt keie
Lustin diren Pasen auchnodh, mof i jewveilizan Schiiler sufmmpassin.

Ei mareites Problem weire die eiies Wassetodurs.
Whimde dichdasithetapt loven® K Waesetocherhoste miccan 20
rd 40 DI

Schlliefilich bleitt 1 fragen, weriibetagt Tee oder Eaffee trinden
mickte. Die meistarmorome midwn Fata, Colaoder Sprie mor.
Theerer Mednmg vad, it die alles ein Sffvtheater. N Jsct die Sdi-
lerdlﬂﬂnummdhmﬁnmthaherdwmlﬂmmmaﬂes .
Wy, der fotomat Sir die Sdiler wrerderi e, i e
dafir anach dafiir vermtwortlich, Dare wiirde anch jeder Sduiler ein
g mfd.enml.mm.hﬂ:mmddmrmdxs metindigmit
Thm e wird.

erecheirt - dawydie Schdiler haber Freistimde ! Hoch dhe idumich

verstedien kv, grps dun mvei Hivde radumirird legenmich anf die

Seite. Da echisfon Herr Resbob, Frm Adidseurd derbariibmte Sport-

ler L. A Gear sinan Bleim, geben Ball inmichbivein. Mein vorbueriger
Gastern fapden wiy Tihaltwird i die Elasse wertraz.

Annh dw vocke Herr B! Der Mabematfidebrer doovert mit sedier
schom leidit altersschmmchan, abertrotzdem. aden Stimme :
Hiersidts ja auswrie im Schmredvertalll Bimreder drramt sofort auf,
oderihr dirt am Mitterodh Hadmittaz die Elwsse sivbem bis es ae-
sidtaie gelecht!"

Theillignimmt mich e Sdilarin i dre barirgte Hard hbt eine
imlich d. " Tiite wfurd Jisst sie inmichhivedrplmpean. Ich werde mon Sdviler 31
sonlich dort eMEE- gopjilar meaiterzaeicht bis ichwiedar bis chahin Zefilk biv, Dyt
worfen wurde, Wis- g idunrider inmeine Brke gestelt.
sen wir nicht Der  Der Reat der Somdewerlint nubig, dodu ak die (Rodve Mingelturd
Pepierkon dev 00 die Sdhule s it stimen die Schifler wie Fooballepieler f die Tir o,
stand heutemor-
gengedenfalls wie  pick nif dev, Kopf, it loerem Enuh setat sie mich axf den Boden m1-
inoner ayf senem  ricond sehbeft die Tar.

Plam: grauund Creschiafft!!! Dochmit Graa sée it dem morgigen Tag ertgegen.
peduldie. Whas dawieder dhgdit.. !

2

in wnserem Leser-
brigfhasten een
bemerkenswerten
Text. Ob er vom

seinem Autor per-

Glaubt ihr, uns hiitte irgend jemand ge-
fragt, was wir trinken wollen? Wir haben
getrunken, was auf den Tisch kam.

Kaltus 3

Die Buchedke

won Christing Cipfert ind Helen Bovonam

zZ@ppeline=

Iens enleche von Andi Maag
T Hetlich serbte mir ein Hakbar ein akes
Fuch.

]

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.

e

. " Ligretterbiler, cage er, Hib i
Mging achéng Sehwaster  LOCHIUL iher Zesammalt, Vielildn brereeeiet ec
Trieser Romar von Erigite Ekbelhehm- Hachdem die 15-jimize Kaftharing fmmer i Es: Abg&gﬁmngmmgf&@
delk e sebe briswtes, aher b ot v wieder Tombrem Tt iter ge- i sichmta: Ak it ein Kird wer, g bel
dmrgt.s']}\mﬁngm Blchel meigt i trimt hat mickie sie dodymebr iber jeder Sd\ndtel‘éigummei\Bidd\ﬂ‘\m
Aiesem Romaw, wie Mugamct atteha  wicean, da sie sichibonm nodh an b erine Sommebn. Htte mar alle Biller eir Serie

bt wie mom Beiepiel darch b ect fmmte
fmilitrs Cituds ol it AL
sedwem Eirper stdt, ohee dies mbeschied-

Zum.
ter Dapiela, mom alla D oder s Bater
gervrt i Beate vicht sefn, fn Gegansas
m1 Davwird Beate Immer wrie der gesagt,
wieschirisie dod el Bie bt oicdh dssa
willighernest amd it alles, damit sie dren
Iifitmenechua gefilk. Die Lidoe der Ttter
ist it sider, nd avchdie Lidveshriefs der
fitechiller erhyilt doexfalk r sie. D
Frazudan

Himmemie bedackt it Sobebimpd Dana
ihre Sdwendd nad Bestitiame dmd Ee-
sen. Do ale die Pimde sich immer mehr
hinafir, beschilieit ede, dod edize Eiln ab
- eder
md:ce}. smhhele il frEeTer Zwm'g Sm
. Thre Familie merkt je-
d.od'\ Imze Zedt vichteran Fren Problemen.
Erst im Erarkerbias wird alks bemnsst, wie
s 1m D shéit.

Turmiichdz
Wters ndran dan Unstiudn cebies Todes
Fberichten.

Inmi ein eirdaches Spiel, i dem mary
mit der Totery reden by, Zhoit Kafharin,
dass mach de mit frem Vater Verbindez

bt Wenydiesem Zen;miﬁ £
wicketbeihr die Sdwendiriach hrem
teT fmaner mebr, Drer Lot des Vaters
e dem Tepiceite ergreift mmer stirboere
Besizmonibr. Inrch e stakee Sdwendi
richdem Water hapeelt <ie cich immer mekbr
TE d.ermﬁuwel b Hismandberet den

bt

W g ermanefis it e di e rt Eatbarig
Trem Vater fre Tereeite mafolgern, Dody
dirm begirt Eahacha, i dem Ortaromor
Tabren 5 chlimmes passiette, erdlick it Buhe
iiber fbr Leba nadmadadan.

Thn 1930 1xd danac mmran Zp

gesammelt Zetansdt oder v arderan gdenat,

darw boawite mar sie ek Abum eirddeban,

Thd des Ergebids werdas Bachber™ Das A1-

‘b et et cedqmiz Tabre ak i e budlt
wrBippelin- Weltfibat e,

rwommale Fliugmge. Dianje s gah e roch ridit
1md Propelamas chinan medct bl Gridfiars
Lasternmd die mranizen P aggiere, die duamals
anrf dem Loafbreg redctan traspontiorte man mit
Luftsduiffen. Die hatterm 1900 ein daecher
Grafromens Zeppelin erfmden. B ware -
e T Thigshazer, mit
eitversilbemen St gfilk:

sdbmell e ek Jet. Sherdfin kot e wah
arf jedem Acker sartan nd Tdar.

|zt

Thre Propeler hravditan sie o fir die Wor-

dedhiab gk sie mit dem
Trefhetoff cebr spamamm .

Leider fand die Wedteratwickheg dieer
eympattuicchen Fhagmas chituan e jiues Bade,
als im Tabr 1936 de deteche Lgfts chiff Hine
derbnmmg i Lagshiet el Henr Voke mom Blis
getmifer, i Flmmen arfzing. 46 Ianeduen
bty beider Eatnstrophe mme Léber, Dt
schiffe, die man hete roch g lezentlich cidt,
habaymeisthein starmes Crarixt, sondem sid of
Gashallare, dieraw a1 Wedbezarechoan dmwehidie
Lot benmitre e,




Kapitel 3

Kapitel 3

Excel -
Rechne das doch mal schnell aus!

Lo
Microsoft’ D a

Office
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In der Comeniusschule wird der Verkauf von Schulmilch
und Pausenbrotchen durch die Schiiler organisiert. Das
erwirtschaftete Geld kommt dem Schulleben zugute.
Leider lauft das in letzter Zeit nicht so ganz, wie es ge-
dacht war. Trotz auskommlicher Gewinnspanne bleibt
kaum noch Geld iibrig. Herr Braun, der den Verkauf
betreut und das Konto fiihrt, ist immer ofter schlecht
gelaunt. So kann der Milchverkauf nicht weitergehen.

Eines Tages kommt er zu Andi: ,,Sag mal, ihr produziert
doch so eine professionell gemachte Schiilerzeitung!
Konntest du mir nicht gelegentlich mal mit Word ein
Formular fiir die Abrechnung des Milchverkaufs gestal-
ten? Hier habe ich schon mal einen Entwurf:

/W‘ﬁoﬂ\ Léa[:_aa

phsrorneta | 27 | 232

) ,,,—%Z:M L ¥
V"“W 64 | 190

Die Milchverkaufer schreiben in jeder Pause auf, wie
viel Ware sie zu Beginn vorgefunden haben und wie viel
am Ende noch iibrig ist. Am Ende kdme dann, in Euro
umgerechnet, heraus, was in der Kasse sein muss. Und
ich priife dann nachmittags die Kasse, bringe das Geld
zur Bank und nehme die Lieferung entgegen.

Wenn es wieder mal Unstimmigkeiten gibt, weiB ich
wenigstens, mit wem ich schimpfen muss. Ach Moment
mal: Das zuriickgenommene Leergut miisste natiirlich
auch noch in die Rechnung einbezogen werden.*

Kein Problem fiir Andi. In zehn Minuten hat er eine
Abrechnungstabelle erstellt und ausgedruckt. Herr
Braun ist hoch zufrieden. Er braucht jetzt weniger zu
kontrollieren als vorher, hat aber einen entschieden
besseren Uberblick. Und schon steigt auch der Gewinn.
Nur die Milchverkaufer schimpfen mit Andi: ,Immer
diese Biirokratie. Du entwirfst Formulare und wir haben
die Arbeit damit! So eine Rechnerei fiir eine Viertel-
stunde Milchverkauf. Kann das nicht gleich der Compu-
ter machen?“

Vielleicht sollte Andi einmal mit Excel experimentieren.
Die Bezeichnung ,Tabellenkalkulation“ hort sich so an,
als wire Excel genau fiir solche Aufgaben erfunden:

Excel

Mit Word bearbeitet man Dokumente. Das kénnen
kleine Zettel sein oder ein ganze Biicher. Der Inhalt die-
ser Dokumente ist im Wesentlichen ein einziger fort-
laufender FlieBtext, den man in Seiten, Abschnitte,
Absitze, Worter und Zeichen unterteilen kann. Natiir-
lich diirfen darin auch Tabellen und Zahlen vorkommen,
sie spielen aber bei Word nur eine Nebenrolle.

Bei Excel ist es umgekehrt: Excel verwaltet Mappen mit
Tabellen. Deren Zellen dienen dazu, Zahlen aufzube-
wahren und in Formeln zu kombinieren. Natiirlich kann
man sie auch mit Text fiillen, aber fiir Romane eignen
sich Tabellenfelder naturgemaB nicht. Texte haben bei
Excel in erster Linie den Zweck, Zahlen zu erlautern und
zu benennen.

Wihrend bei Word der Text von einer Zeile zur anderen
und von einer Seite auf die nachste flieBt, sind die ein-
zelnen Zellen einer Tabelle streng getrennt. So behalt
jede Zelle auf Dauer eine feste Adresse aus dem Spalten-
buchstaben und der Zeilennummer, also etwa D5. Ein
spezieller Cursor, der dicke, rechteckige Zellzeiger, um-
rahmt jederzeit die gerade aktive Zelle.

Und das Wichtigste: Excel kann Zahlen kombinieren.
Um den Milchverkauf mit Andis Word-Tabelle abzurech-
nen, brauchen die Milchverkaufer Verstiandnis fiir die
Zusammenhdnge, und sie miissen auBerdem richtig
rechnen. Milchverkaufern, die mit Excel arbeiten, bleibt
anstrengende Denkarbeit erspart. Sie tragen nur noch
Zahlen ein. Die Auswertung tibernimmt Excel.

Noch weiB Andi nicht, wie das genau funktionieren soll.
Trotzdem verspricht er den Milchverkdufern, dass er
an der Sache dranbleibt. Sein Ziel ist eine computer-
gestiitzte Abrechnung, bei der niemand mehr denken
muss.

G Aufgaben

1. Was weiBit du schon iiber Excel? Was machen andere
damit, was mochtest du damit machen?

2.Begib dich auf eine kleine & Schnitzeljagd.
3. Wie viele Zeilen, wie viele Spalten, wie viele Zellen hat

ein Excel-Tabellenblatt? Wie viele Zellen haben alle
255 Blatter zusammen?
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Ab in die Zelle!

Unten siehst du die erste Fassung von Andis Milch-
madchen-Zettel. Andi hat drei getrennte Lagerabrech-
nungen fiir Milch, Kakao und Leergut erstellt, hat die
Preise (0,50 € pro Flaschchen einschlieBlich 0,20€
Pfand) beriicksichtigt und eine Kassenabrechnung
hinzugefiigt.

Starte Excel und gib die Zahlen und Benennungen in
Tabelle 1 ein. Das ist das oberste von drei Tabellen-
blattern, die Excel 14dt, das nach dem Laden sichtbare
Tabellenblatt. Eingaben in Excel funktionieren so:

A,

1 [Milctverkauf ] ikt eine beliebige Zelle an.
Excel rahmt sie mit einem rechteckigen Cursor ein und

hebt den Spaltenbuchstaben und die Zeilennummer der
angeklickten Zelle farbig hervor. Beide zusammen erge-
ben die Zelladresse, hier A1.

A1 - XJ A Milchverkauﬂ Gleichzeitig

wird die Zelladresse in der Bearbeitungsleiste unterhalb
der Symbolleiste angezeigt.

Nun hast du zwei Moglichkeiten: Du kannst das, was in
der Zelle stehen soll, oben in die Eingabezeile eintippen
oder auch - nach einem Doppelklick - direkt in die Zelle
schreiben. Ein Druck auf die Eingabetaste oder ein Klick
auf den griinen Haken beendet die Eingabe.

Bei der Eingabe stellst du fest, dass Excel mitdenkt:
Kakao

Texteingaben setzt Excel automatisch
linksbiindig in die Zelle. Wenn der Text nicht ganz in
eine Zelle passt und die Nachbarzelle leer ist, lasst Excel
den Text iiber die Nachbarzelle laufen.

209 Eingaben, die Excel als Zahlen
erkennt, setzt es dagegen rechtsbiindig, damit Zahlen
stellengerecht untereinander stehen.

4180 € Driickst du nach einer Zahl das Euro-

Zeichen, so erkennt Excel die Eingabe als Zahl. Es setzt
sie ins Wahrungsformat: rechtsbiindig mit zwei Nach-
kommastellen, nimmt das Euro-Zeichen dazu und farbt
negative Zahlen sogar automatisch rot ein.

[n]
Excel versteht auch das Prozent-

zeichen und iibernimmt es mit in die Zelle.

Ijﬂ Eingaben mit Punkt statt Komma

interpretiert Excel als Datum. In Zelle F1 ist das beab-
sichtigt. Nach dem Druck auf die Eingabetaste steht in
der Zelle ,,05. Apr“. In der Eingabezeile siehst du, dass
Excel auch das Jahr automatisch hinzugefiigt hat.

Wenn du eine Zahl durch eine andere ersetzt oder mit
der <Entf>-Taste 16schst, bleibt das Format der Zelle
(Wahrungs-, Prozent- und Datumsformat) erhalten.
Formate 16scht man mit Bearbeiten - Loschen - Alles
oder Bearbeiten - Loschen - Formate.

F1 05.04.2003
A B C | E E G

1 |Milchverkauf ‘ Diatum: 05, Apr
2
3 [Lagerabrechnung ‘
4 ibernommen Obergeben  verkauft Einzelpreis | Gesamt
5 |Milch: 70 12 58 050€ 2900 €
6 |Kakao: 185 23 162 050 € 81,00 €
7 |Leergut: g 217 2039 020€ -41 .80 €]
g Ricklauf: 95% | 53,20 €
g ‘
10 |Kassenabrechnung 1
11 ibernommen Einnahmen  Kassensoll  dbergeben  |Abweichung
12 g870€ 63,20 € 7690 € 7650 € -0.40 £|
EE=] I I |
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Zahlenkosmetik

Nach der Erfassung aller Texte und Zahlen sieht Andis
Tabelle noch ziemlich niichtern aus. Wir wollen sie
deshalb etwas freundlicher gestalten und die Ubersicht
verbessern.

Als Erstes setzen wir den Titel ,Milchver-

kauf” in kursive Times New Roman 20p und formatieren
ihn fett und kursiv. Die Zwischentitel (,,Lagerabrech-
nung®, ,Kassenabrechnung®) setzen wir einfach fett.

B 'l-l-' c Du merkst: Excel passt die
Zeilenhohe automatisch an den hochsten Zellinhalt an.
Die Spaltenbreite musst du selbst optimieren. Greife
dazu einfach die Grenze mit der Maus und ziehe sie.

L .
Formatierungsbefehle betref-

fen normalerweise nur die aktive Zelle. Wenn du einen
Zellbereich gleichartig formatieren willst, musst du ihn
zunachst markieren, indem du die Maus mit gedriickter
Taste dariiber ziehst. Ganze Zeilen oder Spalten mar-
kiert man, indem man ihr Kopffeld anklickt.

Um Zellen hervorzuheben, stellt uns Excel Fiill-

farben zur Verfiigung. Klicke auf den Pfeil neben dem
Farbkannchen und unterlege die Zellen, in denen die
Ergebnisse von Zahlvorgangen (Flaschen oder Geld)
erwartet werden, mit hellgelber Hintergrundfarbe.

Excel

Daneben existiert eine aufklappbare Liste mit

Rahmen. Markiere die Spalteniiberschriften (liber-
nommen, ibergeben, ...) und unterstreiche die Zellen.

Text linksbiindig, Zahlen rechtsbiindig -
das ist nicht immer optimal. Die ganzzahligen Werte in
der Warenabrechnung setzen wir zentriert, ebenso ihre
Spaltentitel. Die Uberschriften von Euro-Feldern (z.B.
,Einzelpreis“) setzen wir wie die Zahlen rechtsbiindig.
Auch Benennungen, die vor einer Zahl oder einer Zeile
stehen (z.B. ,Milch*), sehen rechtsbiindig besser aus.

0 ,00
g % 00 e 2 Auch das Wihrungsformat, das

Prozentformat und ein Zahlenformat mit fester Zahl von
Nachkommastellen kann nachtréglich noch durch einen
Klick auf das entsprechende Symbol gesetzt oder gean-
dert werden. Mit den Symbolen rechts kannst du die
Zahl der angezeigten Nachkommastellen verandern.

Speichere dein Werk unter & Milchverkauyf.

0 Aufgaben

1. Ube Tabellenkosmetik mit & Gestaltung und & Schie-
bung. Das Makro in & Schiebung musst du aktivieren,
sonst funktioniert das Spiel nicht.

2. Stelle den Cursor mitten in die Milchverkauf-Tabelle.
Priife, was folgende Tasten bewirken: <Bild~L>,
<AIt>+<Bildl>, <Strg>+<e—>, <Strg>+<T>,
<Strg>+<Pos1>, <Strg>+<Ende>.

A | B | e D E |

Milchverkauf Datums{ 05 Apr
2 | T
3 |Lagerabrechnung
4 \ubernommen| ibergeben verkauft Einzelpreis Gesamt
5 bilch: 70 12 53 050 £ 2800
B Kakao: 185 23 162 050 £ 81,00 €
7 Leargut: g 217 209 -020€ -1 B0 €
&) Ricklauf: 895% B3 20 £
g
10 |Kassenabrechnung
11 \bernommen| Einnahrnen| Kassensolll  ohergeben| Abweichung
12 g8.70€ B3 20 € 7650 € 7650 £ 040 €
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R Milchmidchenrechnung
E] mit Komfort!

Andi hat Excel griindlich erforscht und eine Tabelle ent-
wickelt, die mitdenkt. Er hat festgestellt: Excel kann sich
in seinen Zellen nicht nur Zahlen und Texte, sondern
auch Formeln merken. Ein Zellinhalt, der mit = beginnt,
signalisiert Excel: Jetzt kommt eine Formel. Formeln
bestehen aus

* Zahlen, Rechenzeichen und Klammern. Wenn du in
eine Zelle =3/4*(5+7) eingibst, rechnet Excel den Wert
des Ausdrucks aus und zeigt dir 9 an. Sicher wei3t du,
dass das Zeichen / auf dem Computer den Bruchstrich
und das Zeichen * den Malpunkt ersetzt.
Zelladressen. Die Formel =A4*2 sagt Excel: Multi-
pliziere den Inhalt der Zelle A4 mit 2.

Die Formel =H9-F6 lautet ausfiihrlich: Berechne die
Differenz der Zahlen aus H9 und F6.

Funktionen. Mit Funktionen kann man Excel aktu-
elle Informationen entlocken, z. B. setzt =HEUTE() das
Datum in eine Zelle ein. Andere verkiirzen umstand-
liche Formeln. So zahlt =SUMME(F5:F7) alle Zahlen
von F5 bis F7 zusammen, ohne dass die Zelladressen
alle einzeln aufgefiihrt werden missten.

. s
ﬂ Nimm dir nun deine & Milchverkauf-Tabelle
noch einmal vor. Markiere die ganze Abrechnung, klicke
auf Kopieren, blattere weiter zu Tabelle 2, setze den Zei-
ger auf Zelle A1 und klicke dann auf Einfiigen.

In der neuen Tabelle 2 sollst du nun diejenigen Zahlen,
die sich als Rechenergebnisse aus anderen Zahlen
ergeben, durch Formeln ersetzen (siehe Abbildung
unten). Beachte, dass deine Formeln nicht gleichzeitig
sichtbar sind, sondern gleich nach der Eingabe durch
ihr Ergebnis ersetzt werden.

Die ersten Formeln solltest du einfach tiber die Tastatur

eingeben. AnschlieBend kannst du eine andere Eingabe-

methode ausprobieren: Anstatt eine Zelladresse ein-

zutippen, klickst du einfach die Zelle mit der Maus an.

Bei der Formel in F12 geht das so:

 Setze den Zellzeiger auf F12.

e Driicke die Taste =.

e Klicke die Zelle E12 an.

e Driicke die Taste -.

* Klicke die Zelle D12 an.

¢ Driicke zum Abschluss die Eingabetaste.

¢ Wenn du mit der Formeleingabe fertig bist, speicherst
du die Tabelle am besten zuerst einmal ab.

Nun kannst du eine Tabelle in Aktion erleben: Andere
die Werte in den gelb hinterlegten Zellen und beobachte,

wie Excel sofort alle Werte in den Formelzellen an die
neuen Verhdltnisse anpasst.

0 Aufgaben

1. Andere die Werte in den gelben Feldern. Erstelle so
drei verschiedene Abrechnungen und drucke sie aus.

2.Ube die & Formeleingabe.

A | B C D E N
Milchverkauf Datum:|=HEUTE(
—
2 |
3 |Lagerabrechnung
4 | fibemormmen | iibergeben verkauft Einzelpreis Sesamt
5 bilch: 70 12 =B5-C5 050 € =E5"D5
b Kakao: 185 23 =Bb-Ch 050 =E&"DE
7 Leergut: g 217 =C7-B7 020€ =E7DY
0 Ricklauf | =07 /{D5+0R) =zumme(FSF7
9
10 [Kassenabrechnung
11 | tbemommen|  Einnahren|  Kassensaoll ibergeben| Abweichung
12 8,70 € =F& =B124C12 /Bal€ =E12-D12
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Excel

Uberblick im Excel-Fenster

Bearbeitungsleiste

Name der
aktiven Zelle

Eingabefeld wichtige Zahlenformate

(z. B. Wahrung) auf Knopfdruck

Markierungsfeld fir

3]

die ganze Tabelle 1 [Milchverkau f | Datulm Ausschineiden
2 ! | 5 Kopieren
Der Zellzeiger umrahmt 3 |Lagerabrechnung A Einfigen
die aktive Zelle. 4 | ibernormen  bergeben vetkauft Einzelpre o
5 Milch: 70 12 58 Dg| | Ihelteeinfigen...
5] Kakan: 185 23 162 0Aa0 Zellen ginfiigen. ..
7 Leergut: g 217 209 _ -0,20 Zellen léschen. .. E
a Rilcklauf. 95% Einnahmen|
a Inhalte ldschen

Statuszeile

10 |Kassenabrechnung

Kormmentar einfilgen

|ubemammen |ibergeben  |Kassensoll | Fehlbestand

Zellen Formatieren. ..

12 5,70 € 76,50 € 7590 € -0.40 =
13 Auswahlliste. ..
14 Uberwachung hinzufiigen Bl
15 :
6 Liste erstellen. ..
17 =L | Hypetlink... | jt
; 4.t » s Schulmich 1% Schulmilch 2 ¢ Schulmiich 34 Schulmilch < [ € Nachschlagan. . | =
erel

..und hier in dicken Mappen blattern.

Kontextmeni der aktiven
Zelle (nach Anklicken mit
rechter Maustaste)

Eine Excel-Arbeitsmappe
enthéalt mehrere Tabellen.
Hier kannst du umschalten ...

Bildlaufleiste

Eingabe abbrechen

Eingabe in Zelle (ibernehmen

Funktion eingeben

Auswahlliste flr

Excel-Funktionen In der Bearbeitungszeile

erscheint die Formel.

SUMME

Spalten sind mit Buchstaben gekennzeichnet.

Der Zellzeiger steht in Spalte C.

Zeilen sind nummeriert.

Der Zellzeiger steht in Zeile 3.

Die Adresse der Zelle im Zellzeiger ist C3.

A B ¥
1 [Dreieck
2 |Grundseite ‘Hfjhe Flache
3], 1414 Si=A3E5]
A T

Die Eingabezellen der Formel
hebt Excel farbig hervor.

Zellzeiger: Hier erscheint spater
der Wert der Formel (126).
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Was kostet Autofahren?

Die meisten Leute glauben, Autofahren sei billiger als
die Benutzung offentlicher Verkehrsmittel. Meistens
rechnen sie aber nur mit dem Benzinpreis und vernach-
lassigen die Anschaffungskosten und die regelmaBigen
Ausgaben. Was ein Auto wirklich kostet, kannst du
ihnen mit dieser Tabelle ausrechnen. Andi hat seinen
Vater nach den Kosten seines Autos befragt. Anhand
der Zahlen des Beispiels entwickelt Andi die Formeln.
Den Wertverlust pro Monat kann man z.B. aus den
folgenden Angaben berechnen:

= (Neupreis - Restwert) / (Laufzeit * 12)

Gib die Formel in D5 ein. Natiirlich musst du statt der
Benennungen die Zelladressen der zugehorigen Zahlen
verwenden. Die 12 ergibt sich daraus, dass ein Jahr 12
Monate hat. Kontrolliere, ob bei dir ebenfalls 241,67 €
herauskommt.

Der zweite groBe Batzen sind die so genannten Fix-
kosten. Diese fallen teils regelmaBig einmal im Jahr
an, teils kann man ihre Jahressumme etwa abschatzen.
Die Formel fiir die Fixkosten pro Monat lautet:

=(Summe der Jahresfixkosten) / 12

Nun fehlen nur noch die Spritkosten pro Monat. Wir er-
rechnen sie aus der Jahresfahrleistung, dem Verbrauch
pro 100 km und dem Literpreis:

=Jahresfahrleistung/ 12 * Verbrauch / 100 * Spritpreis

In Zelle D16 (Kosten des Autos pro Monat) brauchst du
nur die Summe der drei Werte zu bilden. Die Formeln
der Spalte E schaffst du auch allein. Speichere dein Werk
unter & Autokosten.

Q Aufgaben

1. Simons Vater hat sich fiir 6900 € einen gebrauchten
Kleinwagen gekauft. Er fahrt jahrlich etwa 12000 km
und hofft, dass das Auto noch 8 Jahre halt. Danach hat
es wohl nur noch Schrottwert. Derzeit ist das Auto
steuerbefreit. Fiir Haftpflicht zahlt er 167 €, eine Kas-
koversicherung hat er nicht abgeschlossen. Die letzte
Inspektion kostete ihn 180 € und fiir féllige Reparatu-
ren (Auspuff) kalkuliert er 200 € ein. Die sonstigen
Kosten (ReifenverschleiB, TUV und AU) schitzt er auf
160 €. Sein Verbrauch liegt bei etwa 5 Liter auf 100 km
und der Liter Benzin kostet derzeit 1,15 €. Berechne
die Kosten pro Monat und pro km.

2.Kédme Simons Vater billiger weg, wenn er sich fiir
8500€ den gleichzeitig angebotenen Diesel gekauft
héatte? Diesel kostet nur 0,95 € je Liter, und ein Diesel-
motor kommt auf 100 km mit 4 Liter aus.

A | B C D E
1 | Was kostet Alﬂﬂf whren? pro Monat pro km
2 |Kaufpreis mit Extras 20.000 00
3 |Laufzeit in Jahren 5
4 |Kilameter pro Jahr 20000
5 |Restwert danach 5.500,00 € Wertverlust 241,67 € 0,15 €
B
7 |Steuer pro Jahr 25000 £
8 |Haftpflicht pro Jahr 400,00 £
9 [Vollkasko pro Jahr 400,00 £
10 |Inspektion pro Jahr B50,00 €
11 |Reparaturen pro Jahr 500,00 £
12 |Sonstiges pro Jahr G000 00 € Fixkosten 233,33 € 0,14 €
13
14 [“erbrauch Liter/100km 7
15 |Kraftstoff pro Liter 115 € Kraftstoff 143,75 € 0,09 €
16 | | Mein Auto kostet 618,75 € 0,37 €
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0 Weitere Aufgaben

1. Lege die folgende Tabelle & Klassenparty an. Ergianze
die Formeln in den eingerahmten Zellen.
a) Welche Riickzahlung ergibt sich pro Teilnehmer?
b)Die Teilnehmerzahl sinkt auf 18. Wie viel Euro muss
jeder Teilnehmer nachzahlen?

A B | C D
Ausgaben fiir die Klassenparty

3 Ké&sten Cola 7o0E
2 K&sten Limo 700 e
23 Bratwirste 0Rs €
2 Tuben Senf 099 e
| Summe
geteilt durch Teilnehmer 18

Anteil pro Teilnehrmet| |
eingesammelt 3,00 €
nachzahlen / rickzahlen| |

=] ==y
=

2.Frau Amati war mit 28 Schiilerinnen und Schiilern
fiir 5 Tage auf &) Klassenfahrt. Hier die Abrechnung:
Einnahmen: Die Eltern hatten fiir jedes Kind 80 € auf
das Klassenfahrtkonto iiberwiesen. Hinzu kam ein
Zuschuss von 12,50 pro Kind aus der Elternspende.
In der Klassenkasse befinden sich auBerdem 300 €,
die langfristig angespart wurden.
Ausgaben: Fiir Unterkunft und Verpflegung wurden
vom Jugendhotel pro Person und Tag 17,50 € in Rech-
nung gestellt. Der Bus kostete insgesamt 275 €. Fiir
Eintrittsgelder liegen drei Rechnungen vor iiber 46 €,
22,50€, und 33 € (fiir die gesamte Klasse).

a) Lege eine Tabelle an. Links berechnest du die
Summe aller Einnahmen, rechts die Summe aller
Ausgaben. Darunter ermittelst du den Uberschuss
bzw. das Defizit der Fahrt: insgesamt und pro Teil-
nehmer. Gestalte die Tabelle ansprechend und
ibersichtlich.

b) Im Laufe der Planungen ergaben sich immer
weitere Anderungen. Gib sie in der angegebenen
Reihenfolge in die Tabelle ein und notiere, wie sich
der Uberschuss/ das Defizit pro Teilnehmer jeweils
andert:

¢ Die Teilnehmerzahl steigt auf 30.

* Die Klassenkasse kann 400 € zuschieBen.

¢ Die Busrechnung steigt auf 325 €.

e Unterkunft und Verpflegung kosten jetzt 20 €.

¢ Die Stadt zahlt 16,50 € Zuschuss pro Teilnehmer.

e eine zusitzliche Museumsfiihrung kostet 105 €.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.

Excel

3. Erstelle die folgende & Rechnung. Berechne die Werte

in den umrahmten Feldern iiber Formeln.

a) Wie hoch ist der Rechnungsbetrag?

b)Der Papierpreis erhoht sich auf 5,10 € je Paket.
c¢) Der Kunde bestellt 3 Tonerkassetten.

& 5] C D
1 |Technobox GmbH
2 12345| Meisenbach 158.03.2003
3
4 |Comeniusschule
5 |Am Europapark 25
b 12345 Meisenbach
7 |
8 |Rechnung
g
10 |Anz. |Arikel Einzelpreis |Gesamtpreis
| 11| 3 |Rohlinge 10ar 930
| 12| & |Pakete UMYZ-Papier 4 20€
| 13| 1 |Taner HP BL G200 €
14
15| Surmme
16 16% M5t
& Rechnungshetrag

.Ein 5] Rasengitterstein ist im Prinzip eine Betonplatte
von 40 cm X 60 cm X 8 cm, aus der 12 Quader von
9cm X 9 cm X 8 cm herausgeschnitten wurden.

(Die Ausschnitte am Rand sind insgesamt so groB
wie 4 Locher.) Beton wiegt 2,4 g pro cm®.

Lege eine Tabelle an, mit der man Volumen und
Gewicht des Steins berechnen kann. Gestalte sie so,
dass jedes MaB nur einmal eingegeben werden muss.

a) Was wiegt der beschriebene Rasengitterstein?
b)Was wiirde er wiegen, wenn man die Dicke auf
10 cm erhoht und die Kantenldnge der Locher auf
8 cm vermindert?
c¢) Versuche zu erreichen, dass der Stein genau 30 kg
wiegt. Verandere dazu bei den urspriinglichen
MaBen
(1) nur die Dicke des Steins,
(2) nur die Kantenldnge der Locher.
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Wer macht die
schonsten Tabellen?

Dass Excel zum Rechnen erfunden wurde, heift nicht,
dass Tabellen nicht gut aussehen diirften. Wenn Simon
eine Tabelle gestaltet, wird aus einem Stundenplan ein
optisches Kunstwerk. Hier lernst du einige seiner Tricks.
Offne eine neue Tabelle und arbeite mit.

Bevor er sich an die Gestaltung macht, gibt Simon
zunichst den kompletten Text ein. Die Uberschrift
LStundenplan® kommt in Zelle B1, die Anfangs- und
Endezeiten schreibt er jeweils nebeneinander in
dieselbe Zelle.

Er markiert den gesamten Plan A1:H11 und

zentriert die Zellinhalte horizontal. Um die Uberschrift

in die Mitte zu stellen, markiert er die Zellen A1:H1 und
klickt auf ,Verbinden und zentrieren“. So wird aus dem
Bereich A1:H1 eine einzige groBe Zelle.

1 Comic Die Eintragungen ldsst Simon in Arial
stehen, die Rahmenelemente setzt er in Comic Sans MS
(Uberschrift 22 pt, Wochentage 11 pt fett, Zeiten 8 pt).

BE' " Den gesamten Bereich B2:G10 rahmt er ein mit
der Option ,Alle Rahmenlinien®.

Als Simon die Breite von Spalte B verringern will, ver-
schwinden plétzlich die Endezeiten. Normalerweise

gibt es in einer Excel-Zelle keinen Zeilenumbruch. Um
Anfangs- und Endezeiten trotzdem untereinander zu
setzen, markiert Simon den Bereich B3:B10 und hakt bei
Format - Zellen - Ausrichtung die Option Zeilenumbruch
ab. Excel erhoht dabei automatisch die Zeilenhdhe.

Allerdings scheinen die Namen der Facher jetzt an den

FuBlinien zu kleben. Simon markiert C3:G10 und wéhlt
wieder Format - Zellen - Ausrichtung. Diesmal wihlt er

unter Textausrichtung Vertikal die Option Zentrieren.

Zahlen | Austichtung | Schrift " Rahmen || Muster || Schutz |

Textausrichtung Qrientierung
Horizonktal: Einzug: .
|Standard ‘v_| 0 E: 0_
wertikal: ! ﬁ&/ :
| Zentrieren ‘v'| >t< ‘

Werkeilk ausrichten . 9.

Texksk L

An Zellgrife anpassen Grad
[ zellen verbinden

SchlieBlich ruft er den Dialog ein drittes Mal auf,

markiert die Wochentage in C2:G2 und dreht sie um 35°.

Wieder passt Excel die Zeilenhohe automatisch an.

A B [ [ E F o H

1 P Ao /

2 @ *‘ 6\ -ﬁ:\ “ﬂ ﬁ
2:00

g 45 Mathematk | Englisch Folitik Englisch Chermie

4 i:g Religion Deutsch | Mathematik | Deutsch Englisch
Z27 Arbeitsleh Sport Physik kunst hlath tik

B in:gg | TMOEIEENME pa ysi uns athemati
10:40 Arheitsleh Snart Enalizch Kunst Deutsch

7 1zs | Arbeitslehre pa nglisc uns eutsc
901 Physik | Mathematik | Deutsch | Geschichte |  Politik

g {7:35 Y sl athemati eutsc eschichte aliti
12:30 _ _ —

10 13:15 Geschichte Chermnie Religion
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.
IT_I_T' Die Hohe der Zeilen 5 und 8, die im Plan die Pau-
sen markieren sollen, korrigiert Simon mit der Maus.

m Falls du jetzt merkst, dass es bei dir in

Zeile 5 gar keine Leerzeile fiir die Pausen gibt, dann
klicke mit rechts in den Zeilenkopf der jetzigen Zeile 5
und wahle Zellen einfiigen. Dasselbe wiederholst du

mit Zeile 8. Sicher ist dir dabei aufgefallen, dass es im
Kontextmenii zu markierten Zellen auch die Option
Zellen loschen und Zellen formatieren gibt. Dieser Befehl
ruft den bekannten Dialog auf.

Klicke bei dieser Gelegenheit auch einmal mit rechts auf
den Namen des Tabellenblatts (Tabelle 1). Tm Kontext-
meni, das dann erscheint, kannst du Tabellenblatter
umbenennen, ldschen oder neue einfiigen.

Die Spalte der Zeiten, die Reihe der Wochentage

und die beiden Pausenblocke farbt Simon mithilfe des
normalen Fiillkannchens gelb ein.

i

Fiir den Rahmen (Zeile 1 und 11, Spalte A und H,
auBerdem Zelle B2) wihlt er eine raffiniertere Methode.
Im Dialog Zellen formatieren finden sich unter Muster
nicht nur die Hintergrundfarben des Fiillkannchens,
sondern auch eine Liste mit 18 Streifenmustern, bei
denen man Vorder- und Hintergrundfarbe getrennt fest-
legen kann. Simon streift die Zelle B2 grau-weif3 und
ibertragt das Muster dann mit dem Kopierpinsel auf
den restlichen Rahmen.

Die jetzige schwarze Schriftfarbe des Wortes

LStundenplan® ist auf diesem Hintergrund nur schlecht
lesbar. In weiB wirkt sie besser.

@ Zum Schluss kommt das Sahnehdubchen. Mit den
Zeichenfunktionen von Excel - es sind dieselben wie in
Word - entwirft Simon einen Wecker. Er gruppiert alle
Elemente, setzt die Fiillfarbe auf schwarz und die Linien-
farbe auf weiB. Dann verkleinert er die Zeichnung und
platziert die Uhr oberhalb der Zeitleiste.

Falls dein Werk jetzt genauso gut aussieht wie Simons,
dann darfst du es unter (&l Stundenplan speichern.

Excel

Weitere Tipps

hinirmurm

Um eine Spalte so breit zu machen, dass
der ldngste Eintrag gerade hineinpasst, fiithrst du einen
Doppelklick auf die rechte Spaltengrenze aus.

I | Um mehrere Spalten auf die gleiche

Breite zu setzen, markierst du alle Spaltenkdpfe und
bringst die linke Spalte auf das gewiinschte Ma8.

In manchen Tabellen storen die Linien. Um sie unsicht-
bar zu machen, entfernst du im Dialog Extras - Optionen
- Ansicht das Hakchen bei Gitternetzlinien.

Ausgedruckt werden Tabellenlinien normalerweise
nicht. Wenn du das aber ausdriicklich wiinschst, dann
setze im Dialog Datei - Seite einrichten - Tabelle bei der
Option Gitternetzlinien ein Hakchen.

G Aufgaben

1. Gestalte mit Excel einen & Sitzplan deiner Klasse oder
einen & Fahrplan fiir deine Schulbuslinie.

2.Maiers Wasseruhr steht auf 1992 m”. Vor einem Jahr
wurden 1756 m’ abgelesen.

In der Gemeinde Hohenstein, wo Maiers wohnen,
kostet ein Kubikmeter Wasser 2,60 €. Zuséatzlich wird
ein monatlicher Grundpreis von 2 € erhoben, und zum
Gesamtbetrag kommen noch 16 % Mehrwertsteuer
hinzu.

AuBerdem erhebt die Gemeinde eine Kanalgebiihr von
2,90€ je m* Wasserverbrauch. Bei der Kanalgebiihr
gibt es weder Grundpreis noch Mehrwertsteuer.
Maiers haben im Laufe des letzten Jahres Abschlags-
zahlungen in Hohe von 1212 € geleistet.

Entwirf ein ibersichtlich gestaltetes Abrechnungs-
formular. Berechne darin die Riickerstattung bzw.
Nachzahlung und die neue vierteljahrliche Abschlags-
zahlung.

3.Nimm dir noch einmal die & Rechnung vor (Seite 75
Aufgabe 3). Gestalte daraus ein Formular mit ordent-
lichem Firmenbriefkopf und Firmenlogo mit Platz fiir
etwa 10 Rechnungsposten, das beim Ausdruck eine

DIN A4-Seite fiillt. (R Rechnung 2
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L

Mathe-Power

=2 /L5

Natiirlich will Andi Excel auch fiir Mathematikaufgaben
benutzen. Das erste, was er herausfindet ist, dass man
Formeln aus dem Mathematikbuch manchmal etwas
umstellen muss, damit Excel sie schluckt. Besonders
wenn man Bruchstriche durch Divisionszeichen ersetzt,
muss man durch Klammern sicherstellen, dass Excel die
richtige Reihenfolge der Rechnungen einhilt.

Der Bruch wird so zu (A2 +B3) /(7 * C1)

A2+ B3
7.

Zum Potenzieren verwendet man %, man schreibt also
573 statt 5°. Eigentlich ist das Zeichen / ein Akzent
(Rhone), und nach Akzenten wartet die Tastatur immer
das nichste Zeichen ab. Der ,Hochpfeil“ erscheint des-
wegen erst mit Eingabe der 3.

Anstelle einer Zahl kannst du in Excel-Formeln natiirlich
immer auch eine Zelladresse einsetzen. Die Formel
=B4/2 liefert das Quadrat der Zahl in der Zelle B4.

XY, Aufgabe

1. Papas Heimtrainer misst beim Trainieren den Puls.
Aus dem Verhéltnis von Belastungspuls (nach 10 Mi-
nuten Training) und Erholungspuls (nach einer Ruhe-
pause von einer Minute) berechnet der Computer eine
Fitnessnote nach der folgenden Formel:

2
Note = 6 — 10 - { Belastungspuls — Brhalungspils)
Belasiungspuils

a) Erstelle mit der Formel die folgende Tabelle. Die
Note ist auf eine Kommastelle genau anzuzeigen:

Bist du so fit wie dein Turnschuh?
Belastungspuls 165
nach 10 min. Training
Erholungspuls [E5
eine Minute spater
Fitnessnote 2.7

b)Patrick misst einen Belastungspuls von 173 und
einen Erholungspuls von 169. Berechne die Fitness-
note.

¢) Versuche zu beschreiben, auf welches , Pulsver-
halten“ man gute Noten bekommt.

78

Wie man Funktionen anwendet

Viele weitere Probleme 16sen Excels Funktionen.

Das sind Befehlsworter, die gesuchte Werte berechnen.
Dazu benotigen sie meist einen oder mehrere Ausgangs-
werte, die Argumente. Die Formel =WURZEL(4) nimmt
das Argument 4 entgegen und gibt den Wert 2 aus. Als
Argument einer Funktion eignen sich auch Terme oder
Zelladressen: =WURZEL(9/16) liefert 0,75 und
=WURZEL(B4) liefert die Wurzel der Zahl in B4.
Funktionen konnen auch in Formeln eingebaut werden.
Die Formel =(3*WURZEL(2))”2 liefert den Wert 18.

Sobald du in einer Formel den Namen einer Funktion
nennst, zeigt dir Excel, welche Argumente es von dir
erwartet. Du kannst jetzt eine Zahl eingeben, eine Zelle
anklicken, in der eine Zahl steht, du kannst aber auch
einen ganzen Term zusammenklicken:
=WURZEL(B2/2+B32). Wenn etwas unklar ist, klickst
du auf den Funktionsnamen und rufst die Hilfe auf.

Einige Funktionen benotigen kein Argument, trotzdem
muss nach dem Funktionsnamen eine Klammer stehen:
So liefert PI() den Wert der Konstante Pi und ZUFALLS-
ZAHL() einen Wert zwischen O und 1.

Pythagoras | |
Wathete a 38
Kathete b 7h

Hypotenuse c|=Wurzel] [_
[ wURZELZahl) |

?
& Aufgaben
2.Baue folgende Tabelle. Verwende die Funktion PI().

Fliche und Umfang des Kreisrings

dulierer Radius: 75 cm
. innerer Radius: 3 cm
4 Flacheninhalt: 148 4 crm?

it Randlinie: BS 97 cm

3.Gib in eine Zelle die folgende Formel ein:
=KURZEN(ZUFALLSZAHL()*6)+1
Driicke dann mehrmals die Taste F9 (Neuberechnen).
Wie dndert sich der Wert der Zelle?
Was bewirkt die Funktion KURZEN?
Baue auf gleiche Art einen Lottozahlengenerator.
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Winkelfunktionen

Falls ihr im Unterricht schon bei der Trigonometrie
angekommen seid, werden dich Excels Winkelfunktio-
nen interessieren. Dabei ist zu beachten, dass Excel im
BogenmaB rechnet. Um den Sinus von 30° zu berechnen,
musst du die 30° erst ins BogenmaB verwandeln. Die
passende Funktion kannst du mit der Sinusfunktion ver-
schachteln: =SINUS(BOGENMASS(30)). Du erhéltst das
Ergebnis 0,5. Um zum Sinus 0,5 wieder einen Winkel zu
suchen, musst du ebenfalls zwei Funktionen verschach-
teln: =GRAD(ARCSIN(0,5)).

SIN(Zahl) liefert zum BogenmaB den Sinus.
ARCSIN(Zahl) liefert zum Sinus das BogenmaS.
COS(Zahl) liefert zum BogenmaB den Kosinus.
ARCCOS(Zahl) liefert zum Kosinus das BogenmaB.
TAN(Zahl) liefert zum BogenmaB den Tangens.
ARCTAN(Zahl) liefert zum Tangens das BogenmaB.
BOGENMASS(Zahl) verwandelt Bogenma$ in Grad.
GRAD(Zahl) verwandelt Gradzahlen ins BogenmaB.

0 Aufgabe

1. Aus den Katheten a und b eines rechtwinkligen
Dreiecks kann man die Hypotenuse c, die Hohe h,
die Hypotenusenabschnitte p und q und die Winkel o
und B berechnen. Hier die Formelsammlung:

]
Q - =\,
-l et a=cP beley
X =30-o¢
o = Qfao‘ ( ArCan C Z)) (5
a)Lege eine Tabelle an und zeichne eine Skizze dazu.

Bei den Eingaben a = 3cm und b = 4 cm musst du
die folgenden Ergebnisse erhalten:

Make im rechtwinkligen Dreieck

a 3 cm
] 4 cm
c: 5om
o 69 ¢

fef- el alc

b 24 cm
o 13 cm
RS 2

b) Welche Werte erhéltst du in einem Dreieck mit
(1)a=13,2cmund b =21 cm;
(2)a=4,6 cmundb=9,1 cm?

Excel

Funktionen mit mehreren Argumenten

Manche Funktionen benétigen mehrere Eingaben. So
liefert etwa =REST(A7;A4) den Rest, der entsteht, wenn
man die Zahl in Zelle A7 durch die Zahl in A4 teilt.

QUOTIENT(Dividend;Divisor) liefert das Ergebnis der
Ganzzahldivision (ohne Nachkommastellen).
RUNDEN(Zahl;Stellenzahl) rundet die Zahl auf eine
wahlbare Stellenzahl.

ROMISCH(Zahl;Typ) wandelt eine Zahl in eine romische
Zahl um (verschiedene Umwandlungstypen).

Daneben gibt es Funktionen, die auf Reihen von gleich-
artigen Argumenten angewendet werden, so errechnet

die Funktion MITTELWERT(Zahl1;Zahl2;Zahl3;...) den

Durchschnitt aus zwei oder mehr Zahlen.

Die einzelnen Argumente oder ihre Zelladressen kann

man durch Semikolon getrennt aufzdhlen oder als Zell-
bereich angeben: MITTELWERT(B2:D8) berechnet den

Durchschnitt aller Zahlen im Bereich B2:D8.

SUMME(Bereich) addiert alle Zahlen im Bereich.
ANZAHL(Bereich) zahlt die Zahlen im Bereich.
MAX(Bereich) gibt die groBte der Zahlen aus.
MIN(Bereich) gibt die kleinste der Zahlen aus.

0 Aufgaben

2.Um Briiche zu kiirzen, benétigt man den groten
gemeinsamen Teiler ggT zweier Zahlen. Diesen kann
man nach Euklid auf folgende Art ermitteln:
(1) Teile die groBere Zahl durch die kleinere und
bestimme den Rest.
(2) Bilde ein neues Zahlenpaar aus der kleineren Zahl
und dem Rest.
(3) Wiederhole die Schritte (1) und (2) so lange, bis der
Rest 0 ergibt. Der vorhergehende, von 0 verschiedene
Restist der gesuchte ggT.

qgT nach Euklid

24 S0

a0 24

24 18

18 B

B 0

0 #O10I
#OMI #O10I

3. Weitere Funktionen zum Ausprobieren findest du in
der Mappe & Funktionen.
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Der Funktionsassistent

Haufig wird es so sein, dass du nicht genau weiBit, wie
die benotigte Funktion heift. Dann kannst du die Hilfe
des Funktionsassistenten in Anspruch nehmen.

A B
1 |Lotto
2 |Zahlen insgesamt 48
3 |davon anzukreuzen 5
4 [Maglichkeiten, das zu tun = [

’ﬁ Klicke dazu auf das fx-Symbol in der Eingabezeile.
In einem Dialog kannst du Funktionen auswéhlen:

Funktion einfiigen

Funkkion suchen:

dann auf Start

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun machten und klicken Sie

Start

Eunktion auswahlen:

Kategorie auswahlen: | Math, & Trigonom. r

Zuletzt verwendet
alle

GERADE
GRAD
Il

L
LOiE10

Finanzrnathernatik
Dratum # Zeit
Makh, & Trig
Skatiskik
Iatriz
Datenbank
Texk L)

>

KOMBINATIONEN( [ formation

Gibt die Anzahl der Kol Benukzerdefiniert
einer Menge von n Elementen zorick,

Hilfe fir diese Funkkion

Logik

Elementen aus

L oK J [Abbrechen ]

Sobald du mit OK eine Funktion ausgewahlt hast, fordert
der Assistent dich zur Eingabe der Argumente auf.

Funktionsargumente

KOMBINATIOMEN

3

N [e2

K [ga

n Elementen zuriick,
sall,
Formelergebnis =

Hilfe Fir diese Funkkion

Gibt: die Anzahl der Kombinationen ohne Wiederholung von k Elementen aus einer Menge von

K gibt an, aus wie vielen Elementen jede Kombinationsméglichkeit bestehen

% = 13983616

13983816

Excel beschreibt dir auch hier ziemlich genau, welche
Argumente zu der gesuchten Funktion eingegeben wer-
den miissen. Gib Zahlen ein, klicke auf die Zellen, in

- 8o

denen die benotigten Werte stehen, oder klicke dir
Terme zusammen, die den gesuchten Wert ergeben.

jﬂ El Dabei ist das Dialogfeld mit dem Funktions-

assistenten haufig im Weg. Manchmal niitzt auch Weg-
schieben nichts. Bei genauerem Hinsehen findet sich
aber in jeder Eingabezeile ein kleines Symbol, mit dem
du den Funktionsassistenten verkleinern und nach dem
Anklicken der Zelle oder des Zellbereichs wieder ver-
groBern kannst.

Hilfe Fiir diese Funkkion

Bei Unklarheiten steht dir auch
hier der Weg zur ausfiihrlichen Hilfe offen:

KOMBIMNATIOMEMN
Sighe auch

Gibt die Anzahl der Kombinationen ohne Wiederbolung won ke
Elementen aus einer Menge von m Elermenten zurick. Yerwenden Sie
KOMBINATIONEN, um zu berechnen, wie viele Gruppen aus einer
bestimmten Anzahl von Elementen gebildet werden kinnen.

Syntax

KOMBINATIONEN n; k)

n ist die anzahl der Elemente.

k qibk an, aus wie vielen Elementen jede Kombination bestehen soll,
Hinweise

» Numerische Argumente werden 20 ganzen Zahlen gekirzt,

» Ist eines der Argumente kein numerischer Ausdruck, qibt
KOMBIMNATIONEN den Fehlerwert #WERT! zuriick,

@ Aufgabe

1. a) Wie viele Lottoscheine musst du ausfiillen, damit
unter Garantie einmal sechs Richtige dabei sind?
b) Wie viele wiren es beim Spiel 7 aus 36?

2.Zur Losung quadratischer Gleichungen in der Normal-
form x* + px + ¢ = 0 kennst du die Formeln:

p |[p. » f P
=4 =)y - =——— =)’ -
X =) e ¥ =)

a) Baue die folgende Tabelle.
Quadratische Gleichungen
W+ 3+ 4 =10
1= 11 H2=4

b)Lése die Gleichungen: (1) x* - 15x + 14 =0
(2)x*+8x-20=0 (3)x*-x-2=0
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,‘] Excel experimentiert

,Hallo Andi!“ Annika ist in Ratsellaune. ,Kannst du mir
mal ein Kiichenproblem 16sen? Ein Topf wird mit Deckel
fiir 25 Euro verkauft. Der Topf kostet 20 Euro mehr als
der Deckel. Was kostet der Deckel allein?“ ,Ist doch klar:
5 Euro“, sagt Andi. ,Das kann nicht stimmen*®, wendet
Annika ein. ,Dann miisste beides zusammen ja 30 Euro
kosten.“ ,Dann weiB ich’s auch nicht“, knurrt Andi.
Anstatt jetzt weiter selbst herumzuprobieren, lasst er
lieber Excel arbeiten und befragt die Zielwertsuche.

A PR
1 |Ein Kiichenproblem
2 Deckel 500 £
3 Topf 26500 € ==Bi+il
4 | zusammen  3000€ <==BI+B3

* Lege eine Tabelle an wie abgebildet.

* Setze den Zellzeiger auf B4.

» Wahle Extras - Zielwertsuche. Als Zielzelle hat Excel
bereits B4 eingesetzt. Gib den Zielwert 25 ein, klicke
in das Feld fiir die Verdnderbare Zelle und wiahle B2.

Zelele: ER =
Zichwert: ER
Yeranderbare Zele:  |4p42 -

J [.ﬁ.bbrechen J

Zielwertsuche

[ ok

0 Aufgaben
1. Wie viel kostet der Deckel?

2.Lose die dritte Teilaufgabe des Rasengitterstein-
Problems (S. 75 Nr. 4) mithilfe der Zielwertsuche.

3.Finde in der Tabelle zu S. 85 Nr. 1 die restlichen MaBe
eines rechtwinkligen Dreiecks mit a=5 ¢cm und a=30°.
Der veranderliche Wert ist b.

Excel

C Flacheninhalt Trapez
Unterkante a 25 om
/ h \ Oberkante ¢ g cm
Hihe h 18 cm
a Flache A 297 cm®

4.Ein Trapez soll 400 cm’ groB sein und die parallelen
Seiten sollen 20 cm und 30 cm lang sein.

a) Wie gro8 ist die Hohe zu wihlen?

b)Der Flacheninhalt A soll 500 cm?, die Hohe h soll
25 cm und die Oberkante c¢ soll 10 cm messen.
Wie lang wird die Unterkante a?

5.Ein kugelformiger Tank mit 2 m Durchmesser wird
mit Wasser gefiillt. Das Wasser im Tank hat die Form
eines Kugelabschnitts. Das Volumen V des Kugel-
abschnitts beim Fiillstand f berechnet man nach der
Formel V=mn-f*(r-f/3).
a) Wie viel Wasser ist im Tank, wenn der Messstab den

Fillstand 0,83 m anzeigt?

b) Wie hoch stehen 500 1 Wasser im Tank?

6.Entlang einer Mauer soll mit einem 50 m langen Draht
ein 300 m’ groBes Areal eingezdaunt werden. Wie lang
sind die Seiten des Rechtecks zu wahlen?

SIS LIS A

Xl Loour | X
5 -x

Lege die folgende Tabelle an. Starte in B4 die Zielwert-
suche. Setze 300 als Zielwert ein und B2 als verander-
bare Zelle:

i |
1 |Das Faunproblem
2 Seite x g
3 | andere Seite 34 ==010-2«B2
4 Flache 272 «==Bl=E3

a) Welche Losung fiir x findet Excel?
b) Was liefert die Gleichung x*(50-2*x)=300?

8
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Sein und Schein

~
—

Kathrin hat Probleme. ,Mein Computer spielt verriickt:

* Ich wollte 15,3 eintippen, habe aber versehentlich
statt des Kommas einen Punkt eingegeben: 15.3.

* Daerschien in der Zelle ein Datum: 15.Mrz.

* Vor Verzweiflung habe ich die Zelle mit der Entf-Taste
geloscht und die Zahl neu eingetippt: 15,3.

* Aber jetzt steht da 15.Jan und in der Eingabezeile lese
ich 15.01.1900 07:12:00.¢

Keine Panik, Kathrin! Versuch’s mal mit dem Menii-
befehl Bearbeiten - Loschen - Formate. Und dann klaren
wir, was passiert ist.

Zahl | Text | Formel

Rahmen | Ausrichtung
Schriftart | Zahlformat

Zellformat

Formatierer

Jede Zelle des Arbeitsblatts hat nicht nur einen Inhalt,
sondern auch ein bestimmtes Format. Dazu gehoren
nicht nur auBerliche Merkmale wie die Ausrichtung des
Textes, die Schriftart, die Hintergrundfarbe, sondern
auch bedeutungstragende Elemente wie die Zahl der an-
gezeigten Nachkommastellen oder das Prozentzeichen.
Wenn du eine Eingabe machst, bemiiht sich Excel zu er-
kennen, was du meinst. Dabei durchlaufen Zahlen und
Formeln ein spezielles Erkennungsprogramm.

Gibst du in eine Zelle 75%, 0,75 € oder 18:00 ein, so
merkt sich Excel eine Zahl. Der Wert ist in allen drei
Fallen der gleiche, namlich 0,75. Bei deiner Eingabe hat
Excel aber registriert, dass du in diese Zelle eine Pro-
zentzahl, einen Wiahrungsbetrag oder eine Uhrzeit ein-
gegeben hast und hat das Format der Zelle entsprechend
eingestellt: als Prozentzahl, als Wahrungsangabe oder
als Datum und Uhrzeit.

82

Das Datumsformat

Excel hat Kathrins Eingabe 15.3 offenbar interpretiert
als 15. Mdrz des laufenden Jahres und hat die Zelle auf
Datumsformat eingestellt. Als der Inhalt der Zelle nach-
traglich von 15.3 auf 15,3 gedndert wurde, hat es 15,3
abgespeichert, aber das Format der Zelle beibehalten
und 15,3 als neue Datumsangabe interpretiert.

Was hat ein Datum mit einer Zahl zu tun? Excel konnte
Datumsangaben als Text behandeln. Das hitte aber
dann den Nachteil, dass es nicht mehr merken wiirde,
dass mit,01.03.“ dasselbe Datum gemeint ist wie mit
,1.Marz“. Deshalb iibersetzt Excel alle Arten von
Datums- und Zeitangaben einheitlich in Zahlen. Das hat
auch den Vorteil, dass man mit Zeitangaben rechnen
kann wie mit anderen Zahlen auch. Excel kodiert Datum
und Uhrzeit in einer einzigen Kommazahl:

Fiir den Tag verwendet Excel den Vorkommateil der

Zahl. Die Excel-Zahlung beginnt mit dem 1. Januar 1900.

Kathrins erste Eingabe ,,15.3“ hat Excel als ,,15. Marz*
interpretiert. Intern und unsichtbar hat es die Jahres-
zahl des aktuellen Jahres, sagen wir 2004, erginzt.
Gemerkt hat es sich die Zahl 38061, die Tagesnummer
des 15. Marz 2004.

Den Nachkommateil der Datumszahl verwendet Excel,
um sich die Uhrzeit zu merken. Die Zahl 0,1 ware also
zu lesen als ,ein zehntel Tag®, was dasselbe ist wie 2
Stunden und 24 Minuten. Kathrins zweite Eingabe
,15,3“ bedeutete fiir Excel: ,15,3 Tage nach Beginn der
Excel-Zeitrechnung®, anders ausgedriickt 15. Januar
1900 7 Uhr 12.

2 Aufgaben

1. Gib in die Zelle B2 deinen Geburtstag ein, z. B.
24.09.1989. In Zelle B3 schreibst du das heutige
Datum, z.B. 15.04.2004. In B4 rechnest du den
Unterschied aus. AnschlieBend loschst du in allen
drei Zellen das Datumsformat.

a) Wie viel Tage alt ist die Person im Beispiel?
b) Wie viel Tage bist du alt?

& | B |
Schon so alt?
Mein Geburtstag  24.09.1533
Heute 15.04.2004

Unterschied | =B2-B1 |

2.Der Unterricht beginnt um 7:50 und endet um 13:15.
Wie lange dauert er?

‘-b- LAJ‘T\J -
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Alle Zellformate

Gib die Zahl 34 123,8 in eine leere Zelle ein. Eine solche
Zelle hat das Format Standard, das heifit, Zahlen werden
moglichst so angezeigt wie eingegeben. Klicke nun die
Zelle mit rechts an und wahle Zellen formatieren. Auf der
Karte Zahlen kannst du das Zellformat d@ndern.

| Austichtung || Schirift || Rahren || Muster " Schutz |

Kategorie: Beispiel

34123,8

Zahl

Wahrung

Buchhaltung Standardzellen haben kein
Diatum bestimmtes Zahlenformat,
Ihrzeit

Intern kennt Excel nur Zahlen, und die merkt es sich mit
groBtmoglicher Genauigkeit. Die Anzeige auf dem Bild-
schirm passt es dagegen den Wiinschen seiner Benutzer
an: Es bringt Zahlen hinter dem Komma auf eine einheit-
liche Lange und fiigt Tausenderpunkte oder Wahrungs-
symbole hinzu. Es zeigt den Zinsfaktor 1,04 als 104 % an.
Es verwandelt Dezimalzahlen in Briiche und Zeitanga-
ben in Dezimalzahlen.

Formatierungsheispiele fiir die Zahl 34123,8

Kategorie  |Eigenschaften Ergebnis
Standard  |mit méglichst vielen Dezimalen 3238
Zahl auf 0 Dezimalstellen gerundet 34124
auf 2 Dezimalstellen gerundet 3412380
dasselbe mit Tausenderpunkten 3412380
Wahrung (it Wahrungszeichen (€) 3412380 €
Wissensch. [Mantisse plus Exponent 3 AME+HA
Daturn Yorkommateil: Tage seit 1.1.1500 03.06.1933
mit ausgeschriebenem Monat 3. Juni 1993
Uhrzeit MNachkommateil als Uhrzeit 19:12

Nehmen wir als zweites Beispiel eine kleinere Zahl, die
0,523. Sie lasst sich zum Beispiel als Uhrzeit oder als
Prozentangabe darstellen. Excel kann sie sogar in einen

Bruch verwandeln. Dieser ist je nach Format auf einen
ein- oder zweistelligen Nenner gerundet:

Formatierungsheispiele fiir die Zahl 0,523

Kategorie  |Eigenschaften Ergebnis
Standard mit allen darstellbaren Dezimalen 0523
Zahl auf 0 Dezimalen gerundet 1
Prozentzahl ["62 3% von" bedeutet "mal 0,523" 52 ,30%
als Bruch  |angenahert, Nenner zweistellig 34/865

Menner 100 524100
YWissensch. 5. 23E-
Teut wird von Excel alsText behandelt 73,523

Excel

Es geht auch ,benutzerdefiniert”

So vielfaltig die Formatierungsangebote von Excel auch
sind - nicht jeder findet, was er sucht. Deshalb gibt es
auch die Moglichkeit, sich selbst eigene Zahlenformate
zu basteln. Nehmen wir an, wir sind es leid, fiir die
MaBeinheiten in geometrischen Formeltabellen jeweils
eine eigene Zelle zu verwenden. Die Benennung ,,cm*
soll ahnlich wie das Euro-Zeichen mit in die Zelle auf-
genommen werden. AuBerdem sollen alle Angaben mit
einer Kommastelle angezeigt werden.

¢ Gib in eine Zelle die Zahl 18,75 ein, klicke sie mit
rechts an, wahle Zellen formatieren - Zahlen und das
Format Benutzerdefiniert.

Gib im Feld Typ das Format 0,0 ,,cm“ ein. Die beiden
Nullen besagen, dass vor dem Komma mindestens
eine Stelle und nach dem Komma genau eine Stelle
stehen soll. Die Anfiihrungsstriche kennzeichnen
»cm*“als Text ohne rechnerische Bedeutung.

Nach dem Klick auf OK sollte die Zelle , 18,8 cm*“
anzeigen. Ersetze den Inhalt der Zelle durch 7.

Das Format bleibt erhalten, die Zelle zeigt “7,0 cm*.
Mit dem Kopierpinsel kannst du das Zellformat
schnell in andere Zellen iibertragen.

Y7, Aufgaben
1. Die Datei & Zellformate enthilt Ubungen.

2.Definiere in der Tabelle ,rechtwinkliges Dreieck®
(S.79 Nr.1) die Zahlenformate cm und °.

3.Herr Maier liberzieht gelegentlich sein Konto und
die Bank berechnet ihm dafiir Uberziehungszinsen.
a) Lege die folgende Tabelle an. Beachte, dass bei
Krediten sowohl Auszahlungs- als auch Riickzah-
lungstag als Zinstage gezahlt werden.

A | E |

1 |Zinsen fiir Kurzzeit-Kredite
2 |Darlehnssumme 3.800,00 €
| 3 |Zinssatz | 13,5%
| 4 |Auszahlungstag 03.07.2004
| 5 |Rickzahlungstag _ 31.07.2004
| B |Jahreszing 47280 €
| 7 |Zinstage 29
| 3 |fallige Zingen 33,06 £

b) Wie viel Zinsen muss Herr Maier zahlen, wenn sein
Konto vom 17. bis 26. November bei 16,5% Zinsen bis
Monatsende um 1273,80 € iiberzogen ist?
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Herr Braun wertet Klassenarbeiten mit Excel aus. Dabei
lasst er Excel die Punkte der einzelnen Schiilerinnen
und Schiiler aufsummieren und die bei jeder Aufgabe
durchschnittlich erreichte Punktzahl ausrechnen.

Faulpelze herhéren!

A |Blc|D|[EJF] G |
Mathematiktest Nr.2
MANE Al A2 AT A4 A5
Maria
Serhat
Izabel
Fadil
Manal
Bijdrmn
Sikriye
0 |Micole
1 |Alexander
12 |Sosan
13 |Kathleen
14 |Georg
15 |Madine
Patrick
Durchschnitt

SUMME

[ 6 AR o N S L R T L I T I N I =

Lo oo oMo —- 00000

LRI 6 I P T A o Y A T S - - e I L

MM D D mmmmomw oM
—

O b s 000D W00~ 0) = ] 0] 0

—

Lade die Tabelle & Noten. Bevor du mit der Arbeit
anfangst, hier einige Rationalisierungstipps:

Automatische Summenberechnung

Zur Addition der Punktzahlen der ersten Zeile

kannst du die Funktion =SUMME(B3:F3) eintippen.
Excel macht es dir aber noch einfacher. Markiere einfach
die entsprechenden Werte, indem du den Zellzeiger mit
gedriickter Maustaste bis in die angrenzende freie Zelle
ziehst. Klicke dann einfach den Sigma-Knopf an, und
Excel fligt in der letzten Zelle die Summenformel ein.
Mathematiker verwenden das griechische Zeichen
Sigma als Abkiirzung fiir Summe.

Formeln kann man kopieren

Anstatt das jetzt mit jeder Zeile zu machen, kannst du
einfach die Formel aus G3 in die Zwischenablage kopie-
ren und in den ganzen darunter liegenden Bereich ein-
fligen. Die Parameter der Formel werden von Excel auto-
matisch angepasst. Die kopierte Formel =SUMME(B3:F3)
verandert Excel also beim Einfligen in Zeile 4 automa-
tisch zu =SUMME(B4:F4).

84

Das Ausfiillkastchen

In Zelle B17 soll der Durchschnitt aller bei Aufgabe 1
erreichten Punktzahlen stehen. Die entsprechende Excel-
Funktion heift =MITTELWERT(B3:B16). Du kannst sie
einer Liste entnehmen, die neben dem Y, aufklappt.

= o8 &) 60 4B 100

aurme
| Mitkelbwert | |
anzahl "

Nattirlich konntest du den Durchschnitt auch durch eine
eigene Formel berechnen. Die Verwendung der Mittel-
wertfunktion von Excel hat aber den Vorteil, dass leere
Felder bei der Berechnung unbertiicksichtigt bleiben. So
kann ein Schiiler, der nicht mitgeschrieben hat, auch
nicht den Mittelwert beeinflussen.

Zum Kopieren der Formel verwenden wir diesmal einen
anderen Trick. Der Zellzeiger besitzt an der rechten
unteren Ecke einen etwas dickeren Punkt. Neben diesem
Punkt wird der Mauszeiger zu einem diinnen Kreuzchen.
Driicke die linke Maustaste und ziehe den Cursor iiber
die Nachbarzellen hinweg. Wenn du den Mausknopf
loslasst, ist die Formel kopiert und angepasst worden.

3 071 |

p T

Auf diese Weise kann man neben Formeln auch Zahlen
und Texte kopieren. Aber nicht nur das: Markierst du
zwei oder mehr Zellen und erweiterst diese Auswahl
dann durch Ziehen am Késtchen, so versucht Excel,
Reihen zu erkennen und automatisch fortzusetzen.

£ [

R

+
12]

Du kannst das Ausfiillkdstchen auch mit der rechten
Maustaste anklicken. In diesem Fall erscheint nach dem
Loslassen ein Dialog, in dem man den Charakter der
gewiinschten Reihe genauer festlegen kann: Beim linea-
ren Trend wichst die Reihe durch fortgesetzte Addition
derselben Zahl. Beim exponentiellen Trend wichst die
Reihe durch Multiplikation mit demselben Faktor.
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Q Aufgaben

—_

. Erweitere die Notenliste um einige Zeilen. Trage ein,
wie viele Punkte bei jeder Aufgabe erreichbar waren,
und rechne den erreichten Durchschnitt in eine Pro-

zentzahl um. Excel stellt dir auBerdem die Funktionen

MAX() und MIN() zur Verfiigung. Damit kannst du fir
jede einzelne Aufgabe und fiir die Summe die grofite
und kleinste erreichte Punktzahl ermitteln.

Durchschnitt | 307] 05 286 45] 65017 4286
arreichbar = 3 = L=} 10 31
gelost % B1%| 17%| 57%| 56%] 65%)  56%
Maxirmurm = 3 = =} 10 24
rinirmurm 0 0 0 0 1 =}

2.Zwischen 1984 und 1992 wurde die LP von der CD
abgelost. Berechne, wie viele Tontrdger insgesamt
verkauft wurden und wie sich der prozentuale Anteil
der CD entwickelt hat. Kopiere die Formeln.

Verkauf von CD und LP 1984 - 1992

Guelle: Harenberg akiuell

Mio CD|{Mio LP|gesamt % CD
1984 3 71
1985 Ga 74
1986 133| B85
1987 228| E6.3
1983 &659| 483
1989 7B2| 447
1990 1022 234
1991] 1058 48

3.Die Folge 6,9, 12, 15, 18, ... nennt man eine arithmeti-

sche Folge, bei Excel heiBt das linearer Trend. Excel
kann solche Reihen automatisch fortsetzen. Schreibe
dazu die Zahlen 6 und 9 in nebeneinander liegende
Zellen. Markiere beide Zellen und ziehe das Ausfiill-
kastchen nach rechts.
a) Lass Excel diese Folgen fortsetzen:

(1)17,19, ...

(2) 200, 175, ...

(3)-9,-17, ...
b)Erzeuge dieselben Zahlenfolgen durch Kopieren

einer Formel. Gib die erste Zahl in eine Zelle ein,

erzeuge die zweite durch eine Formel aus der ersten

und kopiere diese Formel nach rechts.

¢) Versuche eine universell einsetzbare Formel auf-
zustellen, die aus zwei Anfangsgliedern einer be-
liebigen arithmetischen Folge das dritte und jedes
weitere Folgenglied erzeugt.

Excel

4.Excel kann auch geometrische Folgen wie 1, 2,4, 8, ...

erzeugen. Dazu musst du mindestens zwei Anfangs-

zahlen eingeben, sie markieren, das Ausfiillkastchen

mit gedriickter rechter Maustaste ziehen und beim

Loslassen die Option Exponentieller Trend wahlen.

a) Lass Excel die Folgen fortsetzen:

(1) 12,48, 192, ...
(2) 512, 256, 128, ...
(3) 12,36, 108, ...

b) Versuche das zweite Glied jeder Folge durch eine
Formel aus dem ersten zu erzeugen. Kopiere dann
die Formel nach rechts.

c) Versuche eine allgemeine Formel aufzustellen, die
das dritte und jedes weitere Glied einer geometri-
schen Reihe aus seinen beiden Vorgangern erzeugt.

5. Auch bei diesen Zahlenreihen kann man aus den
ersten zwei Zahlen die dritte, aus der zweiten und
dritten die vierte usw. berechnen. Dies geht aber nur,
indem man selbst definierte Formeln kopiert.
(1)1,1,2,3,5,8,...

(2)1,-2,3,-4, ...
(3) 1,4,9, 16, 25, 30, ...

6.Bastle dir mit Excel einen kleinen Terminkalender.
Uberlege dir vor jeder Aktion, wie du mit Zwischen-
ablage und Ausfiillkastchen schematische Arbeit ein-
sparen kannst. Wenn der ganze Kalender markiert ist,
kannst du mit Format - Bedingte Formatierung alle
Zellen, in denen So(nntag) steht, rot einfarben.

2005 |
Januar Februar
11D 1/Fr
2 Mi 2|53
3 Do 3|50

7. Die Mappe [&] Funktionsplotter enthalt drei Funktions-
plotter und zwei Ubungsprogramme. Damit sie arbei-
tet, musst du Makros aktivieren.

Um z.B. die neue Funktion y=2x+1 einzugeben,

anderst du den Text in B1 auf ,y=2x+1“ und gibst in
B2 die Formel =2*A2+1 ein. AnschlieBend kopierst
du die Formel mit dem Ausfiillkdastchen nach unten.

B2 =2"AL+
A =] C

M L B —
=4 |00 | D
f—
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A 2 Alles ist relativ. Alles?

Simon hat von Opa einen Tausender geschenkt bekom-
men und mochte ihm beim Wachsen zusehen. Dazu legt
er sich eine Tabelle an. Den Kontostand nach einem Jahr
berechnet er aus Anfangskapital und Zinssatz. Dann
kopiert er die Formel nach unten. Eigentlich sollte sein
Guthaben wachsen. Leider verharrt es aber stur bei
1030 Euro. Was ist da los?

A | B
Verzinsung eines Guthabens
finssatz| Jahr| Kontostand

3% 1.000,00 £

1.030 00 £ § <=C4+C4™A4

]
1
2
3
4
a

N—

a
2

Schalte mit <Strg>+# auf Formelanzeige um. Du siehst:
Beim Kopieren hat Excel die Formel aus C5 immer
weiter angepasst. In C6 steht =C5+C5*A5, in C7 steht
=C6+C6*A6 usw. Excel mochte offenbar sowohl den
letzten Kontostand als auch den Zinssatz aus der jeweils
dartiber liegenden Zeile lesen.

a
Noch deutlicher wird das Problem, wenn du die
Symbolleiste Formeliiberwachung einblendest. Setze
den Zellzeiger in C9 und klicke mehrfach auf Spur zum
Vorgdinger. Du siehst: Ab Zeile 6 gehen die Vorgidnger-
spuren nicht zum Zinssatz, sondern ins Leere.

A | B | & |
| 1 |Verzinsung
2
3 Zingsatz Jahr Kontostand
4 00F—0—I.__ 0 1000w
5 | 'N\‘m?m?"’”
i o
7 = b=A5
& E AT 1
19 | =] A5 |

Irgendwie miisste man Excel mitteilen, dass zwar die
Zelladresse des Kontostandes beim Kopieren von C4
zu C5, dann zu C6 usw. verandert werden soll, aber die
Zelladresse A4 des Zinssatzes immer gleich bleibt.
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Relative Adressierung

Wenn du in A2 die Formel =A1+1 schreibst, dann merkt
sich Excel in Wirklichkeit nicht: Hole die Zahl aus A1,
sondern Hole die Zahl aus der oberen Nachbarzelle. Es
speichert also nicht, wo die beiden Zahlen stehen, son-
dern wie man von der Formelzelle aus zur Informations-
quelle kommt. Dieses Verfahren nennt man relative
Zelladressierung.

Relative Adressen haben einen groBen Vorteil: Sie gelten
auch dann noch, wenn man einen zusammengehorigen
Zellenblock verschiebt. Und meistens stimmen sie auch,
wenn man eine Tabellenzeile in die nachste kopiert.
Excel soll ja sehr wohl jedes Jahr mit dem Ergebnis des
letzten Jahres weiterrechnen und nicht jedes Mal wieder
das Anfangskapital verwenden.

Absolute Adressierung

Nur der Zinssatz, der wandert eben nicht mit. Und so
brauchen wir eine Methode, um Excel mitzuteilen, dass
es eine Formel absolut speichern soll, d. h. dass die Zell-
adresse beim Kopieren nicht angepasst werden darf.
Der Trick ist ganz einfach: Bei Zelladressen, die nicht
angepasst werden sollen, setzt du vor die Zeilen- und die
Spaltenbezeichnung der Zelladresse ein Dollarzeichen.
Die Formel in C5 sollte also lauten: =C4+C4+$A$4.
Kopiere erneut. Diesmal klappt es.

P | c |
Verzinsung

finssatz Jahr Kaontostand
[ 1000
= CA*5A%4
=G 5A54
=PCE 554

C7hA%4

Co™A%4 |

LA ]

=

m
[T |
[l

Gemischte Adressierung

Manchmal mochte man, dass Excel beim Kopieren zwar
die Zeilen-, aber nicht die Spaltenangabe anpasst. Auch
das geht. Setze einfach das Dollarzeichen nur vor die
Zeilenbezeichnung (z.B. =B4+$C3).

Ubrigens kannst du bei der Eingabe einer Zelladresse in
einer Formel durch mehrfaches Driicken der Taste <F4>
von relativer Adressierung auf alle anderen Adressie-
rungsarten umschalten.
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Wie wird man seine Schulden los?

Wer ein langfristiges Darlehen aufnimmt, sollte sich vor-
her iiberlegen, wie er seine Schulden wieder loswird.
Deshalb legen wir uns fiir einige Experimente mit Schul-
den und Zinsen die unten stehende Tabelle & Tilgungs-
plan an. Fiir die Riickzahlung veranschlagen wir dabei
bis zu 30 Jahre. Hier einige Hinweise zu den Formeln:

¢ Die erste Restschuld ist gleich der Darlehnssumme.
Kopiere Zelle G2 aus Zelle B5.

* Die Jahresrate ist einfach das Zwolffache der Monats-
rate aus Zelle B9. (Unsere Tabelle ist vereinfacht.
Normalerweise ist es nicht egal, ob man Schulden mit
einer Jahresrate oder mit zwolf Monatsraten tilgt.)

 Die Zinsen ergeben sich aus der Restschuld in der
jeweils vorhergehenden Zeile und aus dem Zinssatz
in Zelle B7.

* Die Tilgung ist der Teil der Jahresrate, der nicht fiir
Zinsen verwendet werden muss, sondern die Schuld
vermindert.

* Die neue Restschuld berechnet man, indem man von
der Restschuld des letzten Jahres die Tilgung abzieht.

 Unter bisher gezahlt kannst du zusétzlich die bis
zum jeweiligen Jahr gezahlten Raten aufsummieren.

2 Aufgaben

1. Forschungsauftrige zum Tilgungsplan:
a) Nach wie vielen Jahren ist das Darlehen getilgt?
b) Wie viel Euro wurden insgesamt zuriickgezahlt?
¢) Wie viele Jahre dauert die Tilgung bei
(1) einer Monatsrate von 45€?
(2) einem Zinssatz von 7% (Rate 500 €)?
d)Was passiert bei 50 000 € zu 9% Zinsen und einer
Rate von weniger als 375€7?

Excel

2.Bei Baudarlehen kalkuliert man die monatliche Riick-

zahlungsrate haufig so, dass im ersten Jahr genau 1%

des Darlehens getilgt wird. &) Tilgungsplan 2:

Monatsrate = Darlehen * (Zinssatz + 1%) / 12

Die Rate bleibt dann iiber die ganze Laufzeit gleich,

wahrend die Schulden langsam sinken. Das bedeutet:

Der Zinsanteil der Monatsrate sinkt im Laufe der Zeit,

wiahrend der Tilgungsanteil steigt.

a) Welche Monatsrate ergibt sich bei 50 000 € Darle-
hen zu 8% Zinsen?

b) Wie lange dauert die Tilgung des Darlehens?

c) Wie dndern sich die Rate und Tilgungsdauer bei
einem Zinssatz von 6%?

3.Lege eine dhnliche Tabelle fiir einen &) Sparplan an:
a) Herr Schulz erhilt 4 % Zinsen und zahlt jahrlich
4200 Euro ein. Uber wie viel Euro kann er nach 1, 2,
3,4, ...Jahren verfiigen?
b) Wie viel Euro muss Herr Schulz jahrlich einzahlen,
wenn er in 10 Jahren 10 000 € haben will?

4. Billiger als mit Hypothekendarlehen kann ein Bauherr
seine Hiitte hdaufig mit einem Bausparvertrag finan-
zieren. Allerdings muss man hier erst einmal einige
Jahre sparen, bevor man Anspruch auf ein Darlehen
hat. Lade die Tabelle & Bausparvertrag, lies die Erlau-
terungen und beantworte folgende Fragen:

a) Wann ist der Bausparvertrag zuteilungsreif, wenn
man keine Zusatzzahlungen leistet?

b) Wie wirkt sich eine Zusatzzahlung von 5000 € auf
die Bewertungszahl aus, wenn sie zu Anfang, nach
3, nach 5 Jahren erfolgt?

¢) Du zahlst die Ansparsumme (25000 €) auf einmal
ein und verzichtest auf Regelbeitrage. Wann ist der
Bausparvertrag zuteilungsreif?

A B | C D | E | F | G | H |
1 Tilgungsplan | Jahr| Jahresrate Zinsen Tilguny | Restschuld | bisher gezahlt
2 0 50.000,00 € 000 e
3 1 B.O00ODO€  400000€  2200000€ 48.000,00 € B.000,00 €
4 2| GB00000€  3584000€  216000€ 45.840,00 € 1200000 €
] Darlehen 50.000,00 £ 3| GBODODDOE 3667 20€  233280€ 43.50720€ 18.00000 €
E 4| GBO00000E  348058€ 2 251942€ 4098778 € 24.00000€
7 Zinssatz g,0% 5| RODDDOE 327902€ 2720595€ 38.266,80€ 30.000,00€
g8 | | 6| BO00D0E|  305134€ 293556€ 35.328,14 € 36.00000 €
9 | Monatsrate 500,00 £ 7| RODDOOE 282625€ 317375€ 32.154,39€ 4200000 €
10 8| BOODDDOOE 257235 €  J42785€) 28.726,74 € 45.00000 £
" 9] G.00000€ 2295144 370186€ 25.024,88€ 5400000€
12 10( wOODODOE) 2001 99€  399501€ 21.026,88 €  60.000,00 €
3 1° = Ornnn & 1A 1R £ A 2T AR = 16 700 N F R Onm nn =
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<’ | Eine Tabelle fiir alle Falle

Andi hilft Herrn Braun bei Auswerten der Fahrrad-
priifung im 5. Schuljahr. Auf dem Verkehrsiibungsplatz
muss jeder Teilnehmer drei Teilpriifungen ablegen, bei
denen die Fehler gezdhlt werden. Bestanden hat, wer
insgesamt weniger als 10 Fehler macht. Andi sitzt mit
seinem Notebook daneben und protokolliert die Fehler
in einer Excel-Tabelle. Klar, dass er die Fehlersumme der
drei Tests von Excel zusammenzahlen lasst:

Alles oder nichts

Auch Herr Braun baut in seine Tabellen immer neue
Funktionen ein. Bei jedem Test lasst er sich die Durch-
schnittsnote und den prozentualen Anteil der einzelnen
Notenstufen berechnen. Da ihm das Kultusministerium
vorschreibt, dass er die Arbeit wiederholen muss, wenn
mehr als die Halfte der Arbeiten mit mangelhaft oder
ungentigend bewertet wurden, lasst er Excel auch diesen
Fall priifen. Sollte es wirklich einmal vorkommen, dass
die Fiinfer und Sechser zusammen mehr als 50 % ausma-
chen, dann schreibt Excel in roter Schrift Wiederholen!
unter den Notenspiegel.

Fa = A =WENN(EA=10;a" nein')
A | B[ C| D] E [N

1 |Fehler hei der Fahrradpriifung

2 (Prifung bestanden bei insgesamt weniger als 10 Fehlern)

3 Test 1|Test 2|Test 3 gesamt|hestandenl
4 |Pater 1 0 0 T |ia 1
5 |Simone 5 4 7 16 |nein

B [Micole 3 2 4 9 |ja

7 |Sehat g 1 4 13 |nein

8 |Patrick 0 2 2 4 ja

9 |Sikriye 4 4 4 12 |nein

AuBerdem hat er aber auch eine Excel-Funktion gefun-
den, die gleich feststellt, ob die Priifung bestanden ist
oder nicht. In Zelle F4 hat er eingetragen

=WENN(E4<10;“ja“;“nein“)

AnschlieBend hat er diese Formel in die darunter liegen-
den Zellen kopiert.

Die Wenn-Funktion verlangt drei Eingaben, die durch

Semikolon getrennt sind:

* eine Bedingung, die Excel priifen soll. Unsere Bedin-
gung E4<10 kann wahr oder falsch sein.

¢ den Dann-Teil: Hier steht, was die Zelle mit der Wenn-
Funktion anzeigen soll, wenn die Bedingung erfiillt
ist. In unserem Fall ist die E4 kleiner als 10 und in F4
erscheint das Wort ,ja“.

¢ den Sonst-Teil: Hier steht, was die Zelle mit der Wenn-
Funktion anzeigen soll, falls die Bedingung nicht zu-
trifft. In F5 steht =WENN(E5<10;“ja“;“nein“). Diesmal
ist die Bedingung nicht erfiillt, deshalb erscheint in
Zelle F5 das Wort ,nein“.

88

HE [+ /& =WENN(F5+G5>80%; Wiederholen”;"™)
A [B]cTDo[ETF [c NN

| 1 [Notenspiegel

2

| 3] tote[1[2]3[a][5]6 40
4| Schilerf] 2 [ 5] 213 |7 [ A 25
L& ] %) 8% |20% | B% |12% |28% | 24% 1

B | Wiederholen!

Nehmen wir einmal an, es gabe nur einen Sechser. Dann
lage die Zahl der nicht ausreichenden Arbeiten nur bei
32 % und die Bedingung wire nicht erfiillt. Was wiirde
Excel in die Zelle schreiben? In unserem Fall wiirde er
gar nichts in die Zelle schreiben. Dieses Nichts wird
durch zwei direkt aufeinander folgende GansefiiBchen
im Sonst-Teil ausgedriickt.

Immer nur ja oder nein?

Leider ist die Welt so kompliziert, dass einfache Alterna-
tiven nicht immer ausreichen. Fiir diesen Fall gestattet
Excel, dass man mehrere Wenn-Funktionen ineinander
verschachtelt, indem man anstelle des Sonst-Teils eine
weitere Wenn-Funktion einsetzt. In C2 steht eine solche
verschachtelte Wenn-Funktion:

=WENN(B3<14;“Kind*“; WENN(B3>=18;

6 6

“Erwachsener*;“Jugendlicher®))

Liegt das Alter unter 14, dann erscheint ,Kind*. Ist das
Alter groBer oder gleich 18, dann wird ,,Erwachsener”
ausgegeben, ansonsten ,Jugendlicher®.

& | B | C |
1 |Altersklasse
2 |Name Alter Status
| 3 |Meike 11 Kind
4 Klaus 17 Jugendlicher
| 5 |Fritz 19 Erwachsenar
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2 Aufgaben

1. Erstelle die Tabellen & Radfahrpriifung, & Noten-
spiegel, & Altersstufen.

2.Bearbeite noch einmal die & Rechnung von S.75.
Die Lieferfirma gewahrt neuerdings 10 % Rabatt bei
Rechnungsbetrdgen iiber 100 €, darunter nur 3 %.

3.Simon baut sich einen & Vokabeltrainer. In D4 bis D13
steht eine WENN-Funktion, die die Benutzereingabe
(Spalte C) mit der Losung (Spalte B) vergleicht.
In D14 wird mit ZAHLENWENN festgestellt, wie oft
im Bereich D4:D13 das Wort ,,0k“ auftaucht.

Bevor Simon seine Kenntnisse testet, markiert er
die Spalte B und versteckt sie mit Format - Spalte -
Ausblenden. Um Vokabeln einzutragen, markiert er
die Spalten A bis C und klickt auf Format - Spalten -
Einblenden. Dann wird auch B wieder sichtbar.

5.

Excel

Modifiziere die Tabelle von S. 80: Wenn die Losungs-
menge der Gleichung leer ist, soll die Bemerkung
~Losungsmenge leer” auftauchen. (Die Losungsmenge
ist genau dann leer, wenn der Ausdruck in der Wurzel-
funktion negativ ist.) & Quadgi2?

Al B el Do |E|
1 |Quadratische Gleichung (2)
2
E 3w+ 5§ =0
] |
| 5 | w1=#ZAHL (2= #EAHL
| 6 |Ldsungsmenge leer!

.Herr Schulze hat das Untergeschoss und das Dachge-

schoss seines Hauses vermietet. Am Ende des Jahres
addiert er alle Nebenkosten und verteilt sie auf drei
Parteien. Laut Mietvertrag werden einige Kosten nach
Personen (P), andere nach Wohnfliche (F) verteilt.
Schaffst du es, alle weiBen Felder mit Formeln auszu-
fiillen und in den Spalten C, D und E jeweils einheit-
liche Formeln zu verwenden?

4. Andi hilft auch beim &l Lesewettbewerb. In B9 setzt
er die MITTELWERT-Funktion ein. Die Spalte C fiillt
er mit einer WENN-Funktion aus. Den Rangplatz in
Spalte D ermittelt er mit der RANG-Funktion, und den
Sieger stellt er mit einer WENN-Funktion fest.

A | B C D E
1 |Lesewetthewerb
2
3 |Mame FPunkte 5] Fang
4 |Klaus 48 |schlechter 2
5 |Peter 39  |besser 3
6 [Claudia 32 |besser 4
7 |Micole 52 |schlechter| 1 [Sieger
g [Madine 31 |besser 5
9 @ 40 4

~

®

A | B | C | D
1 Vokabeltrainer T = |
5 1 [Nebenkostenabrechnung Goethestr. 100
3 |deutsch Lasung englisch : = = = = SE=m
3 [Flache m? a7 105 B3
4 |Katze cat cat ok 1 [Persanen 3 4 1
g gCh‘;]VE'E g e fmf . |5 [Wasser [P 1024 60 €
sehund  |seal seadog alsc W <anal P 91500 €
7 WEI!EnSIttICh hudg.le ! 7 |Heizung E 191230 €
8 |Schildkrite  [tortoise | 5 [Strom P 1600,00 €
9 |Fliege fly 1 | 9 |Millabfuhr [P 184,00 €
10 |Spinne spider I | 10 |Grundsteuer |F 107 30 €
11 [Fuchs fox I 11 [Wersicherung |F 72860 €
12 |Zebra zebra 12 |Summe
13 |Ameise ant
14 [Punkte | 2

Erstelle die folgende (& BJSListe (Siegerurkunde
ab 1400, Ehrenurkunde ab 1850 Punkte).

N ER R T F |

1 |Bundesjugendspiele

2 |MNarne Lauf |Sprung] Stoft | ges. |Urkunde
| 3 |Susi 275 | 620 | 510 | 1405 |Sieger
| 4 |Eva 310 | 345 | 300 | 955
| 8 |[Anne 620 | B15 | B45 | 1250 |Ehren
| 6 [Karen 305 | 315 0 620

| 7 |Sabrina 40 | 435 | 495 | 1340

8 |[Melanie a05 490 510 | 1505 |Sieger

Der Heron-Algorithmus berechnet Quadratwurzeln
mithilfe eines Naherungsverfahrens. Was bewirken
die Wenn-Funktionen in & Heron?

89
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Schlag nach!

Beim Benzin an der Zapfsdule wird der Preis durch ei-
nen einfachen Dreisatz berechnet. Anderswo ist die
Preisgestaltung mathematisch undurchsichtig und muss
in einer Tariftabelle nachgeschlagen werden. Dafiir bie-
tet Excel eine spezielle Funktion an. Nimm an, du jobbst
als Aushilfe auf der Post. Fiir deinen stressigen Job hast
du dir extra eine Portotabelle angelegt. In B5 gibst du
das Gewicht eines Maxibriefs an, in B6 die Tarifgruppe.
Excel ermittelt das Porto, indem es in der Tariftabelle
nachschaut.

In B12 steht: =SVERWEIS(B5 ; D4:H13 ; B6+1)

Die Funktion SVERWEIS besitzt drei Parameter:

e das Kriterium, von dem der gesuchte Preis abhédngt.
Bei uns hangt der Preis vom Gewicht ab und das steht
in der Zelle B5. Excel sucht also den Wert aus B5 in
der Eingangsspalte der Tabelle. In unserem Fall kann
es die genaue Zahl 622 dort nicht finden. So nimmt es
den letzten darunter liegenden Wert, die 501.

* den Bereich mit der Tabelle, bei uns D4:H13.

e die Spalte der Hilfstabelle, in der der gesuchte Wert
steht. Bei uns stehen in den Spalten die Entfernungs-
zonen. Allerdings ist die Spaltennummer immer um 1
groBer als die Nummer der in B6 eingetragenen Ent-
fernungszone.

SVERWEIS steht kurz fiir ,,senkrechter Verweis®. Fiir
horizontal aufgebaute Hilfstabellen gibt es eine entspre-
chende Funktion namens WVERWEIS.

0 Aufgaben

1. Schreibe die Tabelle ab und speichere sie unter
Maxibrief. Ermittle: Was kostet ein Maxibrief
a)von 800 Gramm Gewicht im Inland?
b)von 1750 Gramm in Europa?
¢)von 300 Gramm zum Welt-Luftpost-Tarif?
d)von 1800 Gramm im Inland?

Kontrolliere das Funktionieren deiner Tabelle, indem
du selbst nachschlagst.

2.0ffne die vorbereitete Tabelle & Urkunde und erginze
die fehlenden Formeln. Die Zahlen in B4 und B5
werden in der beigefiigten Tabelle nachgeschlagen.
In B9 steht eine kombinierte WENN-Funktion, die
entweder ,keine Urkunde“, ,Siegerurkunde” oder
LEhrenurkunde® ausgibt.

A [E C
Bundesjugendspiele Jungen

—

Wie alt bist du? 1
Du brauchst fir eine Siegerurkunde 675 Funkte
und fiir eine Ehrenurkunde G758 Funkte

Wie viel Punkte hast du? 700

WD~ LD | B2

Du bekommst/eine Siegerurkunde

3.In der Tabelle & BJS findest du in Tabellenform die
Bewertungsschliissel der Bundesjugendspiele. Bereite
die Tabelle mithilfe von SVERWEIS so auf, dass man
Messergebnisse (Sekunden oder Meter) eintragen und
Punkte ablesen kann.

E12 =3VERWWEIS(B5;04:H13,B6+1)
A Ell - | o0 | E F | [ | H |

1 |Das kostet ein Maxibrief
2|
| 3 |
ER Gewicht | Deutschland Europa Welt normal Wyelt Luft|
| 5 | Gewicht 622 1 220€ 150 € 3,00 300€

] Zone 3 51 220€ 250¢€ 4,00 € 500€
| 7 1 Deutschland 101 220 4,00 6,00 £ B.00€
| 8 | 2 Eurnpa 251 A0 € 6,00 € 7,00 € 12,00 €
L8| 3 Welt normal = 501 220€ 00 € 16,00 €
10| 4 Welt Luftpost 751 220€ 10,00 € 20,00 €
|11 | 1001 zu schwer 14,00 £ 28,00 €
[12] PuﬂuE!d—\ 1501|  zu schwer 1800€ 36,00 €
| 13 | 2001 zuschwer  zu schwer  zo gchwer  zu schwer

14
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Etwas fiirs Auge

Tabellen mogen wunderschon tibersichtlich sein, aber
der Mensch muss nun mal erst nachdenken, um sich von
Zahlen ein Bild zu machen. Diagramme nehmen ihm
diese Arbeit ab. Sie liefern nicht so prazise Angaben wie
Zahlen, aber sie sorgen dafiir, dass man GréBenverhalt-
nisse oder Entwicklungen auf einen Blick erfassen kann.

Jeder, der andere liberzeugen will, wird versuchen
trockene Zahlen durch Diagramme zu veranschau-
lichen. Deshalb verfiigen alle modernen Tabellenkalku-
lationsprogramme {iber die Fihigkeit Zahlen in Grafik
umzusetzen. Bei Excel sind es 14 Grundtypen mit einer
Unzahl von Abwandlungen.

Die wichtigsten Diagrammtypen, mit denen man Zahlen
veranschaulicht, sind das Sdulendiagramm, das Kreis-
diagramm und das Liniendiagramm. Jedes hat seinen
speziellen Anwendungsbereich.

Excel

Durch ein Sdulendiagramm werden die GroBenver-
héltnisse in einer Reihe von Zahlen verdeutlicht. Die
Reihenfolge der Saulen ist oft willkiirlich, auch konnten
meistens durchaus noch andere Saulen neben die
vorhandenen treten.

Dagegen symbolisiert ein Kreisdiagramm zusitzlich:
Alle Zahlen zusammen ergeben ein Ganzes. Mehr gibt’s
nicht. Wenn der gemeinsame Kuchen nicht grofer wer-
den kann, kann jedes Stiick nur auf Kosten der anderen
gewinnen. Deshalb kombiniert man Kreisdiagramme oft
mit Prozentzahlen.

In einem Liniendiagramm schlieBlich steckt meist eine
zeitliche Abfolge von links nach rechts. Dieselbe Groe

entwickelt sich zum Guten oder zum Schlechten und der
Betrachter soll sich fragen, warum das so ist.

. Aufgabe

1. Welches Diagramm gehort zu welcher Tabelle?

Lehrlingseinkommen Geburten (Ostdeutschland) Verpackungskonsum

Beruf 1. Lehrjahr Jahr Zeburten Packstoff kg je Einwohner
Geristhauer 537 00 € 1985 227648 Glas 48
Maurer 52500 € 1986 222269 Papier/Pappe 19
Berufskraftfahrer 52400 € 1957 225858 kunststoff 12

Kaoch 47500 € 1935 215734 Weillblech )
kfz-techaniker 45500 € 19859 1908522 arbundstoff 5
Tischler 368,00 € 19490 178476 Alurminiurm 14
Friseur 31500 € 1891 107769 Sonstige 05
Damenschneider 16500 € 1992 7030 Insgesamt a5

Cluelle: Bl fir Berufshildung

Cluelle: Stat. Bundesamt

CQuelle:Harenbery aktuell 94
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Let me assist you ...

Wenn du selbst trockene Zahlen in Kuchenstiicke, Sdu-
len oder Linien verwandeln mochtest, fiihrt dich Excels
Diagrammassistent mit einer Reihe von Fragen zum
gewiinschten Ergebnis. Gib zundchst die Zahlen ein:

A | E
| 1 |Stromquellen 2002
2 Mo kih
| 3 |Kemkraft 1650
| 4 |Braunkohle 1092
| & |Steinkahle 1348
| B |Erdgas 54,0
| 7 |"Wasserkraft 26,1
| & |WWindkraft 16,8
9 |Ubrige gy 249

Markiere dann die Tabelle mitsamt Uberschrift und
Beschriftung und rufe den Diagrammassistenten auf.
Wihle im ersten Schritt einen passenden Diagrammtyp
aus dem reichen Angebot aus. In diesem Fall solltest du
dich fiir einen 3D-Kreis entscheiden. Klicke auf Weiter.

Die Vorschau des Diagramms im zweiten Schritt zeigt,
dass der Assistent die Quelldaten der Tabelle offenbar
richtig zugeordnet hat. Klicke auf Weiter.

Schritt 3 legt die Diagrammoptionen fest:

¢ Der Titel kann so bleiben, wie er ist.

e Die Legende in einem extra Kastchen ist nicht sehr ele-
gant. Entferne das Hikchen bei ,Legende anzeigen®.

» Stattdessen setzt du auf der Karte Datenbeschriftungen
Hékchen bei Kategorienname und Wert.

In Schritt 4 - Diagrammplatzierung - wihlst du, dass
du das Diagramm nicht neben deine Tabelle quetschen,
sondern auf einer eigenen Seite anlegen willst:

Stramguellen 2002 Mio KvWh

Windkraft; 16,5
‘Wasserkraft, 26,1
Erdgas; 54,0

Ubrige; 24,9

Ketnkraft 165,0

Steinkohle, 134 &

Braunkohle, 1582

Noch sieht das Diagramm etwas lieblos aus. Aber du
kannst seine verschiedenen Bestandteile auswahlen und
optisch aufpolieren. Die entsprechenden Befehle findest
du auf der Diagramm-Symbolleiste oder, wenn du ein
Element des Diagramms mit rechts anklickst, auch im
Kontextmenii.

v X

= M EIETE R

|Diagrammf|éche

Klicke zunéchst in die Fliche auBerhalb des Diagramms.
Mit dem Befehl Diagrammfliche formatieren im Kontext-
meni kannst du den weien Untergrund passend ein-
farben.

Klicke dann in den Kuchen. Alle Segmente werden
markiert. Unter Datenreihen formatieren auf der Karte
Optionen kannst du das erste Kreissegment um 60°
drehen.

Bei weiteren Klicken auf das Diagramm werden nur
einzelne Segmente markiert. Markiere das Segment
,Windkraft“ und ziehe es ein Stiick nach auBen.

Klicke nun den Diagrammtitel an. Fiige einen Zeilen-
wechsel ein und formatiere die erste Zeile in 20 Punkt,
die zweite in 12 Punkt, beides fett. Auch die Kategorien-
namen sehen besser aus, wenn die Zahlen in der zweiten
Zeile stehen. AuBerdem solltest du die Kategoriennamen
noch etwas besser platzieren.

Die von Excel automatisch vergebenen Farben sind zwar
kontrastreich, aber nicht besonders aussagekréftig.
Klicke jedes Segment einzeln an und farbe es tiber seine
Eigenschaften anders ein: Kernkraft gelb, Braunkohle
braun, Steinkohle schwarz, Erdgas rot, Wasserkraft blau,
Windkraft griin und Sonstige grau.

Speichere dein Werk unter (&) Stromquellen.

Stromquellen 2002

Mio kWh

Erdgas Wasserkraft yiirkrar.
54.0 26.1 16,8

Steinkohle
=18 Uhrige
249

Kernkraft

Braunkohle 165.0

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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0 Aufgaben

1.

Hier sind vier Statistiken, deren Inhalt du angemessen
in Szene setzen sollst. Wahle zundchst sorgfaltig eine
passende Diagrammform. &) Diagramme

Beachte: Die Eckzelle zwischen Kopfzeile und Kopf-
spalte sollte immer leer sein, sonst bekommt der

Diagrammassistent Schwierigkeiten.

a)

=

Q
-~

Schulabschluss der Berufsanfanger
als Kfz-Mechaniker 1999

Prozent
Ohne Abschluss 2
Hauptschule 45
Realschulabschluss R
Abitur oder FOS 4
Sonstige 10
Die deutsche Fahrrad-Branche

Quelle: Verband der Fahrradindustrie

(Millionen Stick)

Produktion Export Import
1986 400 086 0,47
1987 374 073 058
1988 3,88 074 0,69
1989 440 0,73 097
1850 431 0,73 165
1991 491 0,56 245
1992 455 0,45 210
Recyclingquote 1993 |
Guelle: Verpackungsverardnung
recycled [adll]
Glas 42% 58%
WWeiliblech 26% 7%
Alurniniurm 18% 82%
Papier/Pappe 18% 52%
Kunststoffe 9% 1%
“erbund E% 4%
Bananenverbhrauch 1995
Guelle Harenberg aktuell 93
kg £ Kaopf
Deutschland 15
Frankreich 10
Griechenland 2
Grofbritannien 11
ltalien g
Schweden 17
Spanien 10

Excel

Hier eine Spielerei, mit der du das Bananendiagramm
optisch aufwerten kannst: Verwende Saulen aus Bana-
nensymbolen und einen Hintergrund aus Bananen-
blattern. Im Arbeitsverzeichnis findest du zwei Bilder:
Banane.gif und Bananenblatt.gif. Einfligen kannst du
sie, indem du die Datenreihe anklickst und bei den
Eigenschaften Muster - Flilleffekte - Grafik - Grafik
auswdhlen klickst. Dasselbe machst du anschlieBend
mit dem Diagrammhintergrund.

Bananenkonsum
kyg je Kopf ud Jah

r- ¥ I; 7
Spanien
Schweden
ltalien
GroRbritannien (ddddddddd
Griechenland
Frankreich

Deutschiand

0 5 10 13 20

2.In & Energie findest du zwei Tabellen, bei denen du
die Diagrammform gestapelte Séiulen ausprobieren
kannst. Beim Benzinpreis wachsen die Sdulenstapel,
bei den Energiequellen sind alle gleich hoch (100 %).

Energiequellen gestern, heute und morgen
100% O Zukunftstechnik
20% I I W erneuerbare En.
G0 % I I I Okernkraft
40% I I I ool Gas
B HKohle
20%
OHaolz, Torf,...
0%
= = [ R e = = [ R =
o0 = o o=t w oo = 0 =t
o [=2] (=2 = 7] (=2} [=2] R =
—_ = = = = = o

3. Weitere Tabellen, z. B. den Bundeshaushalt findest du
im Internet unter www.statistik-bund.de. Lade eine
Seite in den Browser, klicke mit rechts darauf und
wéhle Export nach Microsoft Excel.
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Wer Diagramme hiufiger einsetzt, kommt nicht umhin,
sich etwas eingehender mit der Sprache des Diagramm-
assistenten auseinander zu setzen. Einen Grundkurs
bekommst du, wenn du mit der Maus tiber ein fertiges
Diagramm fahrst. In der Mappe & Bildung findest du
das folgende Diagramm. Untersuche es mit der Maus.

Im Kosmetiksalon

Eine Saule, ein Kreissegment oder ein Punkt in einem
Diagramm heiBt bei Excel Datenpunkt und die dazu-
gehorige Zahl der Tabelle nennt Excel ihren Wert. Eine
ganze Spalte oder Zeile der Tabelle (z.B. ,Deutsche”)
heiBt Datenreihe, sie wird im Diagramm durch eine ein-
heitliche Farben oder ein bestimmtes Symbol eindeutig
gekennzeichnet. Welche Farben oder Symbole zu welcher
Datenreihe gehoren, steht in der Legende, die Excel in
einem kleinen Kasten neben das Diagramm stellt.

Schulabschliisse 20002001
Guele: Statistizches Bundesamt
50% Diagrammt@

3

=

= 40% 4 % o

= Zeichnungsflache

=

= 30% Grofienachse O Deutsche
= .

W Hauptgitternetz WAUslEnder
% 20% der Grifenachse L%

= Legends
T't,'?l der | Reihe "Deutsche" Q
Gréfienachse Datenpunkk "Hauptschulabschiuss"

= Werk: 24, 2%

0%
o -] E K] A
G‘;'ﬁ\‘\ r‘\\'\“s" Rubrikenachse \\\“"\
07 @ - -
-+ e \\\* ot o
RO Ly
o A 2 =2 A\
e W Y Diagrarmmflache

Bei zweidimensionalen Diagrammen heif3t die X-Achse
Rubrikenachse, die Y-Achse wird als GroBenachse
bezeichnet. Bei dreidimensionalen Diagrammen geht
die Y-Achse nach hinten und heiBt Reihenachse und
die Z-Achse ist die GroBenachse.

Den normalerweise weien Hintergrund des gesamten
Diagramms und aller Beschriftungen bezeichnet man
als Diagrammfliche. Die zundchst graue Flache hinter
den Sdulen wird dagegen Zeichnungsflidche genannt.
Bei 3D-Diagrammen spricht man auch von den Wianden
und der Bodenfldche. Sie werden vom Gitternetz
durchzogen, das sich nach dem bei den Eigenschaften
der Achsen eingestellten Intervall richtet.

94

Oft mochtest du ein Diagramm nachtréglich verdndern.
Dazu gibt es zwei Moglichkeiten: Symbolleiste oder
Rechtsklick. Die Diagramm-Symbolleiste hast du auf
der vorigen Seite bereits kennen gelernt. AuBer den
Eigenschaften des jeweils ausgewéhlten Elements bie-
tet sie auch die Moglichkeit, eine ganz neue Diagramm-
form zu wihlen, die Datentabelle unter das Diagramm
hinzuzufiigen, Zeilen und Spalten zu vertauschen und
die Achsenbeschriftung anders auszurichten.

Die Mdglichkeiten, die du auf der Symbolleiste vermisst,
findest du wahrscheinlich, wenn du mit rechts auf die
Diagrammflache klickst und dann Diagrammoptionen
auswahlst. Dann 6ffnet sich ein ausfiihrlicher Dialog mit
vielen Einstellmoglichkeiten, die du vom Diagrammassi-
stenten schon kennst.

21X

‘ Legende ‘ Datenbeschriftungen ‘ Datentabelle

Diagrammoptionen

Titel ‘ Achsen |§Gltternetzlln|

Rubrikenachse (%)
[ Hauptgitternetz
[ HiFsgitternetz

Schulabschlisse 200002001

GriBenachse ()
Hauptgitternetz
[ HiFsgitternstz

Ebenfalls durch Rechtsklick kommst du - nur bei dreidi-
mensionalen Diagrammen - zu den 3D-Optionen. Hier
kannst du die Position und die Betrachtungsperspektive
raumlicher Diagramme so verdandern, dass sie sich von
ihrer besten Seite zeigen.

3D-Ansicht 3
Perspektive:
30

Drehung:
20 (I/ \I} [ Rechtwinklige Achsen
Hihe: 100 % der Basis

Standard [ [ae

il

Betrachtungshihe:

=
i

] [ schlieffen ] [Ulgernehmen]
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Ein Beispiel: Klimadiagramme

Nicht immer sagen die vom Excel-Diagrammassistenten
erstellten Diagramme automatisch das aus, was sie sol-
len. Meist muss man noch etwas nachhelfen. Ein gutes
beispiel dafiir sind Klimadiagramme, wie du sie im
Geographiebuch oder im Atlas findest. Lade & Klima.
Das Blatt enthdlt eine Klimatabelle von Astrachan am
Kaspischen Meer.

Klimadiagramme sind Diagramme mit zwei verschieden
skalierten Y-Achsen: eine fiir den Niederschlag und

die andere fiir die Temperatur. Markiere die Tabelle und
starte den Diagrammassistenten. Wahle auf der Regis-
terkarte Benutzerdefinierter Typ den Typ Linien aufzwei
Achsen. Uberspringe Schritt 2. Im Schritt 3 gibst du noch
den Titel Astrachan und die Beschriftung der beiden
Y-Achsen ein. Danach kannst du Fertig stellen anklicken.

Diagramm-Assistent - Schritt 3 von 4. - Diagrammoptionen |i||£‘
Titel | Achsen " Gitternetzlinien “ Legende || Datenbeschriftungen || Datentabelle |
Diagrammtitel:
O — p—
Rubrikenachse (3): 30 20
25 18
1
GriBenachse (¥): o B " om
T 5 B 2
renperatwcc | | £ f =
Zweite Rubrikenachse (X): E- S E ﬁ L
E 5 T
o \ n
Zweite Grofenachse (v 57 _Am[ LI T e 2
Miederschlag -0 o
[ Abbrechen ] [ < Zuriick ][ ‘Weiter = J [Fgrtig stellen

Dieses Diagramm wollen wir jetzt etwas aussagekrafti-
ger gestalten. Zunachst féllt die unterschiedliche Lage
der Nullpunkte auf. Die linke Y-Achse passt nicht zur
rechten. Deshalb miissen wir die Automatik ausschalten
und die Achsenteilung manuell anpassen.

Wenn die Einheiten der Niederschlagsachse halb so lang
sind wie die der Temperaturachse, so sagen die Fach-
leute, dann kann man die trockenen und feuchten Jahres-
zeiten am besten abschitzen. Viele Pflanzen wachsen
am besten, wenn bei 10° Durchschnittstemperatur etwa
20 mm Niederschlag, bei 20° etwa 40 mm Niederschlag
zur Verfiigung stehen.

Doppelklicke auf die rechte Y-Achse und wéhle im Dialog
Achsen formatieren das Register Skalierung. Wie du an
den Hakchen siehst, wird die Y-Achse bisher automa-
tisch skaliert. Setze dort das Minimum auf -20, das

Excel

Maximum auf 60 und das Hauptintervall auf 10.
Wiahle OK.

Nun sollten wir die beiden Linien noch gefalliger gestal-
ten. Doppelklicke auf die pinkfarbene Temperaturkurve.
Es erscheint das Menii Datenreihen formatieren.

Im Register Muster kannst du die Kurve rot einfirben,
etwas dicker zeichnen und die Klotzchen entfernen.

Klicke nun mit der rechten Maustaste auf die blaue Nie-
derschlagskurve. Wihle das Kontextmenii Diagrammtyp
und suche auf der Registerkarte Standardtypen das erste
Diagramm der Kategorie Fldiche aus. Klicke auf OK.

Aus der Linie wird eine Flache. Doppelklicke darauf und
andere ihre Farbe zu einem blassen Blau.

Ein Doppelklick auf den Diagrammhintergrund erlaubt
dir, die graue Flidche etwas freundlicher einzufarben.
Klicke nun noch die Legende an und ziehe sie in den
Bereich tiber dem eigentlichen Diagramm. Den Titel
ziehst du etwas nach links. Zum Schluss kannst du den
Diagrammrand anklicken und alles noch etwas in die
Breite ziehen.

/amm

I

Astrachan

Temperatur °C
[}
=
Niederschlag mm

So wie es jetzt ist, werden auf dem Diagramm die kalten
Winter und die heiBen Sommer am Kaspischen Meer
sichtbar. AuBerdem kann man leicht erkennen, dass
sich die Niederschldge zwar iiber das ganze Jahr relativ
gleichméaBig verteilen, dass aber im Sommer die Witte-
rung fiir die meisten Pflanzen zu trocken ist. In unserem
Diagramm erkennt man das daran, dass die rote Tempe-
raturkurve das blaue Niederschlagsfeld verlasst.

@ Aufgabe

1. Besorge dir aus einem Atlas oder einem Geographie-
buch weitere Klimadaten und bereite sie in gleicher

Weise auf.
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/,@\‘ Sonnige Zeiten Aufgaben
—bf\y\ 1. Der Wechselrichter besitzt eine Computerschnitt-

> stelle. Diese liefert dem angeschlossenen Computer

Lehrer Braun hat lange versucht Energie einzusparen, alle zehn Sekunden einen Datensatz. Die Tabelle
aber auf Null konnte er seinen Verbrauch nicht senken. Capture enthélt die aufgezeichneten Daten eines
Dann entschloss er sich, unter die Stromproduzenten zu Tages: das aktuelle Datum und die Uhrzeit, die
gehen. Auf seinem Dach lieB er 20 Solarzellenmodule Spannung U, die Stromstéarke [ und die erzeugte
montieren. Hier ein Foto von den Bauarbeiten: Leistung P der Gleichspannungsseite, auerdem die

Spannung UN, die Stromstérke (IN) und die ans Netz
abgegebene Leistung (PN) der Wechselstromseite.

Nattirlich ist diese Tabelle ziemlich lang. Das sollte
dich nicht daran hindern, daraus ein Diagramm zu
erstellen. Fiir deine Grafik brauchst du nur zwei
Spalten: die Uhrzeit (Spalte B) fiir die X-Achse und
die eingespeiste Wattzahl (Spalte P) fiir die Y-Achse.

Entnimm dem Diagramm: Wann ging die Sonne auf,
wann ging sie unter, wann stand sie am hochsten?

2.Kannst du aus den Zahlen der Spalte P auch berech-
nen, wie viel kWh Herr Braun an diesem Tag ins
Stromnetz eingespeist hat?

3.Jeden Abend schreibt Herr Braun auf, wie viel Kilo-

Der Gleichstrom, den die Module bei Sonnenschein lie- wattstunden er produziert hat. Seine Tagesertrdage im
fern, wird von einem Wechselrichter in Wechselstrom Jahr 2001 sind in der Tabelle Jahresertrag enthalten.
umgewandelt und ins Stromnetz eingespeist. Neben Jeden Monat rechnet er ein Monatsergebnis aus.
dem Verbrauchsziahler hingt jetzt ein Einspeisezahler. AuBerdem addiert er auf, wie viel Strom er seit Jahres-
beginn erzeugt hat. Das folgende Diagramm zeigt die
Nattirlich betrachtet Herr Braun die Anlage auch als Monatsertrage in Form von Sdulen und den langsam
Spielzeug, und so sammelt er Daten und ldsst sie von wachsenden Jahresertrag als Linie. Baue es nach. (Das
Excel auswerten und grafisch darstellen. Seine Produk- abgebildete Diagramm ist vom Typ Linie-Séule. Alter-
tionsstatistik findest du in der Datei [& Photovoltaik. nativ kannst du aber auch die anspruchsvollere Fas-

sung Linie-Sdule auf zwei Achsen verwenden.)

Photovoltaikanlage 3,2 kWp
Ertrag 2001 kWh
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Wahlen wie im Fernsehen

In der Excel-Mappe (&) Bundestagswahl findest du einige
Tabellen mit Bundestags-Wahlergebnissen der vergan-
genen Jahre. Deine Aufgabe ist es, die Zahlen, so wie
rechts dargestellt, durch Diagramme zu veranschauli-
chen. Manchmal musst du dazu Excel auch noch etwas
rechnen lassen. Deine Ergebnisse diirfen ruhig etwas
anders aussehen als abgebildet. Achte aber darauf, dass
die Aussage des Diagramms gut herauskommt.

Fiir die Wahlbeteiligung konntest du ein Kreisdia-
gramm oder zwei gestapelte Saulen verwenden. Das
schaffst du schon allein.

Das eigentliche Wahlergebnis kommt am besten in
Form Gruppierter Zylindersdulen heraus. Losche die
Legende und fiige den Titel ,Wahlergebnis 2002* ein.
Klicke die X-Achse an, wéhle Achse formatieren und
richte den Text senkrecht aus. Klicke die Zylinderreihe
an, wihle Datenreihen formatieren und verringere unter
Optionen den Abstand der Sdaulen. Im Register Daten-
beschriftung blendest du den Wert ein. Wahle die Saulen
einzeln aus und dndere die Farben.

Zum Vergleich mit 1998 legst du zunéchst wieder das-
selbe Zylinderdiagramm an. Die negativen Zylinder
kommen am besten bei exakter Frontalansicht heraus.
Dazu wahlst du im Kontextmentii 3D-Ansicht die Werte
fiir Drehung und Betrachtungshohe jeweils auf 0.

Im Blatt Wahlen seit 1949 markierst du die Zeile mit
den Jahreszahlen und den Bereich mit den Ergebnissen
der Parteien. Dann erzeugst du ein Liniendiagramm. Du
wirst merken, dass die Linien zu diinn ausfallen. Klicke
sie an, wahle Datenreihen formatieren und das Register
Muster. Dort kannst du die Starke und die Farbe der
Linie anpassen. Bei der Zeichnungsfldche dnderst du die
Farbe auf weif3. Passe die Beschriftungsgrofe der
X-Achse so an, dass alle Jahreszahlen sichtbar sind.

Fiir das Blatt Sitze seit 1949 eignen sich am besten
gestapelte Saulen. Davon gibt es zwei Untertypen: Bei
der abgebildeten Variante sieht man, dass sich die Grofe
des Bundestages im Laufe der Zeit anderte. Bei der
100%-Variante kommt das Gewicht der einzelnen
Parteien besser heraus. Unter den benutzerdefinierten
Diagrammtypen gibt es den wild kolorierten Typ Farben-
stapel, der dir vielleicht zusatzliche Anregungen liefert.

Excel

Wahlergebnis 2002
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So liigt man mit Statistik!

Erfolgreiche Manager schmiicken ihre Arbeitszimmer
gern mit Umsatzkurven. Auf den ersten Blick lasst die
Kurve auf eine gute Geschaftsentwicklung schlieBen.

97 5
96,5
95,5

94,5

935 t t
1959 1930 1991 1832

Aber man kann Kurven durch die Wahl des Datenaus-
schnitts fast beliebig frisieren. Wenn wir auf der Zeit-
achse etwas frither beginnen und die Hochachse mit 0
anfangen lassen, wirkt der oben gezeigte Ausschnitt gar
nicht mehr dynamisch, sondern ziemlich trostlos.

100

a0 T

B0

40 ¢

201

u] t t t t t t

(] w0 [ [au] [ns] ] — [
[xu] [x] [am] [an] [xn] [n)] =) =)
[nx] [nx] [nx] [nx] [n] [n] o [mx)

Noch viel schlechter sieht es aus, wenn man die Umsatz-

zahlen unseres Unternehmens mit denen der Konkur-
renz vergleicht. Diese (obere Kurve) macht nicht nur
hohere Umsitze, sondern hat auch noch echte Steige-
rungsraten vorzuweisen. Bei uns dagegen (untere
Kurve) herrscht Stagnation auf niedrigem Niveau.
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2 Aufgaben

1. Gib die folgende Tabelle ein und erzeuge daraus die
drei abgebildeten Umsatzdiagramme. & Flugzeug

Flugzeughewegungen (in 1000)
Hannover Frankfurt
1985 629 2352
1986 752 2536
1987 g5 2813
1985 854 28359
1983 a4 318
1920 955 324 4
1991 8947 398
1992 a7 3405

Um die X-Achse einzuschrdnken ldsst du einfach beim
Markieren der Tabelle die unerwiinschten Zeilen weg.
Um die Y-Achse umzugestalten, klickst du nach Been-
digung des Diagrammassistenten mit rechts auf die
Y-Achse und wahlst Achsen formatieren und dann die
Registerkarte Skalierung. AnschlieBend tragst du bei
Minimum und Maximum selbst gewahlte Werte ein.

2. Wahlergebnisse sind ein beliebtes Feld fiir Schonfar-

berei. Aber auch an der Mitgliederentwicklung der
Parteien lasst sich herumdeuteln. Versetze dich in die
Rolle des Generalsekretars einer Partei und versuche
die Zahlen deiner Partei optisch aufzubessern. Fertige
eine Grafik an, die flir deine Partei giinstig ist.

Beitragspflichtige Parteimitglieder
=FD cou =N} FOP  Grine
1987 910063 705821 184293  B4873| 39479
1988| 911916 B7B747| 182738 B4274| 37879
1989| 921430 BE2598| 185853  BE274| 37ETO
1990 9495500 F7YVET | 186198 16817| 40316
1991 918571 751163 184513 140031 38054

Je nachdem, was giinstiger ist, kann man

e in einem Diagramm entweder nur den aktuellen
Mitgliederbestand oder aber die Entwicklung der
Mitgliederzahlen darstellen,

e kurz- oder langfristige Tendenzen herausstellen,

 nur groBe oder nur kleine Parteien betrachten,

* Parteien einzeln betrachten oder zu Lagern zusam-
menfassen.

3. Alternativ kannst du fiir deine Interpretationsversu-

che auch die Ergebnisse der Bundestagswahlen seit
1949 verwenden. & Bundestagswahl

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Eine Klasse
auf dem Rontgenschirm

Annika hat sich mit Excel eine Adress- und Telefonliste

ihrer Klasse angelegt. Sie findet Excel zur Verwaltung

solcher Listen viel praktischer als Word. Dass es bei

Klassenlisten naturgemaB nicht viel zu rechnen gibt,

stort sie dabei wenig.

e Listen sind tabellarische Aufstellungen von gleich
aufgebauten Datensatzen.

* Jede Zeile einer Liste enthilt einen Datensatz.

* Alle Datensitze besitzen dieselben Felder. Diese
stehen in derselben Spalte der Liste.

Name Vorname Geburistag Ort Adresse Telefon
Jurkat Sabine 21.11.84|Huppert |Birkerneg s | 25138
Faust Swenja 02,0285 Kemel | Goethestr. 4 | 82523
Meurmann | Gesche 18.02.85 Kernel  |Langgasse 2 | 4831
Zahn Annika 07.06.85 Huppert |Birkernwey 3 | 15656
Atzbach | Simon 11.07.85 Born Wiesenpfad 4| 12217
Brimsel  |Andreas 19.02.85 Kemel  Wilhelmstr. 11 5513
Klee René 19.09.85 Huppert |Birkerweg 5 | 43433

Anhand von & Klasse wollen wir uns nun ansehen, wie
Excel Listen verwaltet. Die passenden Befehle stehen
im Menii Daten. Damit sie funktionieren, muss der Zell-
zeiger innerhalb der Liste stehen. AuBerdem muss
zwischen der jeweiligen Liste und anderen Tabellen auf
dem gleichen Blatt mindestens eine leere Zeile und
Spalte liegen.

Daten - Maske

Klasse |'£|
Marne: N 1 won 24
@Geburtstag: |12,07.1956
ks ‘Wiederherstellen
Adresse: Mihlberg 7
‘vorberigen suchen

Telefon: 3138

w schliefen

Excel

Mit dem Befehl Maske kann ich Excel mitteilen, dass

ich die Liste in Form einzelner Karten ansehen mochte.

(Das Wort Maske ist gleichbedeutend mit Bildschirm-

formular. Es entspricht einer Karteikarte.)

* Eine Bildlaufleiste erlaubt die Kartei durchzublattern.

e Mit dem Knopf Ldschen kann man die angezeigte
Karte aus der Liste entfernen.

* Der Knopf Neu stellt eine leere Karteikarte zur Verfii-
gung, die am Ende der Liste angefiligt wird.

* Der Knopf Kriterien dient dazu, bestimmte Datensatze
schnell zu finden. Er zeigt eine leere Karteikarte, in
die man z. B. den Ortsnamen eintrdgt. Nach einem
Klick auf Weitersuchen oder Vorherigen suchen bléttert
Excel vorwarts oder riickwérts durch die Liste und
halt beim ndchsten passenden Datensatz an.

Daten - Sortieren

Sortieren

Sortieren nach

(%) Aufsteigend

ort |
() Absteigend

Anschliefend nach

|Name 7 | (%) Aufsteigend
() Absteigend
Zuletzt nach
| v| Olifiiend
() Absteigend
Liste enthal:
(%) Ubegschrift () keine Uberschrift
[thionen. . ] I [a]4 ] [ Abbrechen

Bevor wir eine Liste ausdrucken, sollten wir die Eintrage
sortieren. Aber wie? Manchmal bendtigt man eine alpha-
betische Namensliste, mitunter wéare eine Sortierung
nach Orten bequem. Das macht Excel ganz nach Wunsch.
Klicke Daten - Sortieren ... Excel macht einen Vorschlag.
Wenn dir dieser nicht passt, kannst du ein anderes Feld
auswahlen.

Vielleicht wollen wir die Schiiler zwar alphabetisch auf-
listen, das aber nach Orten getrennt. Auch das ist kein
Problem: Wir nehmen den Ort als erstes und den Namen
als zweites Sortierkriterium.
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Daten - Filter - AutoFilter

Auch bei der Listenanzeige kann man filtern. Wenn wir
den Befehl AutoFilter anklicken, tauchen neben den
Spaltenkdpfen der Tabelle kleine Listenpfeile auf. Klickt
man sie an, so erhdlt man eine Zusammenstellung

aller Inhalte dieser Spalte. Klickt man nun z. B. den Ort
Huppert an, so werden aus der Liste nur die Datensatze
derjenigen Schiiler herausgefiltert, die in Huppert
wohnen. Mit der Auswahl Alle kann man wieder die
ganze Liste auf den Bildschirm holen.

Name [~|Vornd~|Geburtst{~|Ort [+|~+]Jresse [+
Atzbach | Simon |Aufsteigend sortieren  [VWiesenpfad 4
Bandila |Ting |Absteigendsortiersn g ahnhofstr 7
Barten Carmen| ralle) Adolfstr. §
Bramsel  |Andreag(Top 10...} Wilhelmstr.11
Buitkamp  |Martin éi?ﬂ”tzerderi“iert'“) Langggasse 8

Cote Sascha Goethestr. 4
Diefenbach Max Kemel % Wartweg 3

Interessant ist die Auswahl Benutzerdefiniert. Damit las-
sen sich zwei Bedingungen mit und oder oder kombinie-
ren. Klickt man und an, so werden nur Datensatze her-
ausgefiltert, die beide Bedingungen erfiillen. Klickt man
oder an, so werden auch die Datensétze herausgesucht,
die nur einer der beiden Bedingungen gerecht werden.

* Sucht Annika die Mitschiiler des Jahrgangs 1985, so
definiert sie im Feld ,Geburtstag” die Auswahl ist
grofier oder gleich 01.01.1985 und kleiner oder gleich
31.12.1986.

* Um die Mitschiiler aus Born und Huppert anzuzeigen,
so gibt sie im Feld ,,Ort“ den Filter entspricht Born oder
entspricht Huppert an.

Benutzerdefinierter AutoFilter E|

Zeilen anzeigen:
Gaeburkstag

v| 01.01.85 v

|ist gréfier oder gleich
@ und ) oder

|ist keiner oder gleich

v| 31,1286 v

? wird werwendet, um einzelne Zeichen darzustellen
* wird werwendet, um eine Zeichenserie darzustellen

[ K l ’ Abbrechen ]

Ganz raffiniert wird es, wenn man zum Suchen Stern-

chen und Fragezeichen verwendet. Dabei ersetzt das

Sternchen eine beliebig lange Zeichenkette, das Frage-

zeichen nur genau einen Buchstaben.

* Mit der Eingabe entspricht F*t findet Annika alle
Namen, die mit F beginnen und mit t enden.

100

* WeiB Annika nicht mehr, ob sich Carolin Sygusch
mit i oder mity schreibt, so durchsucht sie die Nach-
namen mit entspricht S?gusch.
Mit Sternchen und Fragezeichen kann man nur Zeichen
in Wortern, nicht aber Ziffern in Zahlen suchen. Dage-
gen kann man kleiner und grdfier auch auf Worter an-
wenden. Das Suchkriterium kleiner bedeutet dann
kommt alphabetisch vor.

Man kann AutoFilter in mehreren Feldern gleichzeitig
setzen. Die Kriterien werden mit und verkniipft. Ange-
zeigt werden dann nur die Datensitze, die alle Kriterien
erfiillen. Damit man den Uberblick nicht verliert, wer-
den die Listenpfeile der Felder, bei denen ein Filter wirk-
sam ist, blau dargestellt.

Daten - Teilergebnisse

Mit einer weiteren Funktion kann man Teillisten auch
zahlenmaBig auswerten lassen. Versaumnislisten lassen
sich mit ihm schiiler- und monatsweise aufsummieren,
bei Noten kann man Durchschnitte verschiedener Schii-
lergruppen bilden. Nehmen wir an, wir wollen wissen,
wie viele Schiilerinnen und Schiiler aus jedem der drei
Orte kommen. Dann sortieren wir die Liste zunéachst
einmal nach dem Feld , Ort®“. Nun rufen wir den Befehl
Teilergebnisse auf und geben Folgendes ein:

Teilergebnisse |X|

Gruppieren nach:
| Ork A |

Unter Verwendung von:

| Anzahl v |

Teilergebnis addieren zu:

[ ] ceburtstag A
[v] ot =
[]adresse ~|

Worhandene Teilergebnisse ersetzen
[ ssitenumbriiche zwischen Gruppen einfigen
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

[Alle gntfernen] L oK J [nbbrechen ]

Wenn die Liste wieder auftaucht, ist sie nach Orten grup-
piert. Unter jeder Gruppe steht die Anzahl der Schiile-
rinnen und Schiiler aus diesem Ort. Links neben der
Tabelle erscheinen Gliederungssymbole. Mit Klick auf
die kleinen Zahlen am oberen Rand kann man Einzel-
heiten der Liste aus- und wieder einblenden.

Ist die Liste nicht so geworden wie beabsichtigt, so ruft
man den Befehl Teilergebnisse einfach erneut auf und
klickt Alle entfernen an.

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Stadt - Land - Fluss

Unter G Lédnderdaten findest du im Arbeitsverzeichnis

eine Liste mit wichtigen Daten zu allen Landern der

Welt. Sieh dich zunachst einmal etwas in der Liste um.

Da sie ziemlich lang und breit ist, musst du dir auf fol-

gende Weise den Uberblick erleichtern:

e Setze den Zellcursor in Zelle B1.

* Klicke auf Fenster - Fenster fixieren.

¢ Verschiebe die Tabelle mit den Bildlaufleisten unter
dem Bildschirmfenster.

A B C
1 |[Land Hauptstadt |Kontinent
2 |Afghanistan Kabul vy lAsien
3 |Agypten Kairn |Afrika
4 |Albanien Tirana Europa

Die Kopfzeilen der Tabelle, genauer: alle Zeilen oberhalb
des Cursors und alle Spalten links von der markierten
Zelle B1, bleiben beim Rollen auf dem Bildschirm ste-
hen. So bleiben die Lindernamen in Spalte A und die
Uberschriften in Zeile 1 auch beim Rollen durch den
Bildschirm dauerhaft sichtbar.

Q Aufgaben

1. Ordne die Liste alphabetisch nach Landern. Beant-

worte die folgenden Fragen:

* Wie heif3t die Hauptstadt von Burkina Faso?

e Zu welchem Erdteil gehort Westsamoa?

* Wie viele Einwohner hat die Slowakische Republik
(1996)?

* Wie hoch ist das Bruttosozialprodukt je Einwohner
und Jahr in Bangladesh (1996)?

» Wie viel Prozent der Bevilkerung in Togo konnen
lesen und schreiben?

* Welche Giiter exportiert Argentinien?

.Ermittle durch Sortieren der Liste die drei ersten und
die drei letzten Lander bezogen auf
e die Flache,
e die Einwohnerzahl (1996),
« das Bruttosozialprodukt (1996),
e die Alphabetisierungsrate.
Suche auBerdem durch eine geeignete Sortierung
¢ die drei flaichenméaBig kleinsten Lander Afrikas und
* die drei bevolkerungsreichsten Lander Europas.

N

Excel

3.Klicke in Daten - Maske auf Kriterien. Finde je ein
Land zu folgenden Angaben:
 Die Hauptstadt heit N'Djamena.
* Die Flache ist 587 041 km®.
e Land in Afrika mit 3,698 Mio. Einwohnern.
* Land liegt in Ozeanien, exportiert Kokosol.
* Die Hauptstadt war irgendwas mit Video.

4. Schalte den AutoFilter ein. Suche alle Lander
¢ in Ozeanien,
* mit einer Alphabetisierungsrate <30 %,
* mit einem BSP unter 200 Dollar pro Jahr,
* die Erdniisse exportieren,
* in Asien mit einem BSP >10 000 Dollar/E,
e die Erdol und Erdgas exportieren,
e die Erdgas exportieren, aber kein Erdol.

5.Lege eine neue Spalte (K) fiir die Bevolkerungsdichte
(Einwohner je km?) an.
* Nimm als Formel fiir das Feld K2: =E2/D2.
* Kopiere sie fiir alle Lander nach unten.
» Sortiere nach Bevolkerungsdichte. Suche die drei
Lander mit der groBten und die drei mit der gerings-
ten Bevolkerungsdichte.

6.1n Spalte E findest du Einwohnerzahlen aus dem Jahr

1996, in Spalte I die Daten von 1981. Errechne in

Spalte L das prozentuale Bevilkerungswachstum der

letzten 15 Jahre:

* Schreibe folgende Formel in L2: =(E2/12-1)*100.

* Kopiere die Formel wieder nach unten.

* Welche drei Lander hatten in den letzten 15 Jahren
das hochste, welche das geringste Bevolkerungs-
wachstum?

* Ermittle auf dhnliche Art die Linder mit der hochs-
ten Steigerung des Bruttosozialprodukts zwischen
1981 und 1996.

7. Lasse Excel die Landeranzahl, Einwohnerzahl und

Flache der Kontinente addieren:

* Sortiere die Liste nach Kontinenten.

* Ermittle die Teilergebnisse, gruppiert nach Konti-
nent unter Verwendung von Anzahl addieren zu
Land.

* Wie viele Lander zdhlt jeder Kontinent?

e Ermittle die Teilergebnisse, gruppiert nach Konti-
nent, unter Verwendung von Summe, addieren zu
Einwohnerzahl und Flache.

 Wie viel km’ groB ist jeder Kontinent? Wie viele
Einwohner hat jeder Kontinent?

* Entferne alle Teilergebnisse.




Kapitel 3

Dateneingabe
mit Aufpasser

Damit die Auswertung von Listen funktionieren kann,
ist es wichtig, dass die Eintrage konsistent sind. Wenn
Annika sich in ihrer Klassenliste vertippt und Kemmel
statt Kemel schreibt, konnen all die schonen Such-,
Filter- und Sortiervorgénge nicht funktionieren. Deshalb
verfiigt Excel iber eine eingebaute Giiltigkeitspriifung.
Sie hilft dem Benutzer Fehleingaben zu vermeiden.

Lade noch einmal & Klasse. Gib am Ende der Liste einen
neuen Datensatz ein: Braun, Wolfgang, 21.02.1970,
Kemmel, Goethestr. 3, 80103. Spatestens beim Geburtstag
wird Excel dir in den Arm fallen:

Microsoft Excel

Q Das Alker kann nicht skimrmen!

i Wiederholen i [ Abbrechen ]

Das liegt daran, dass Annika die moglichen Werte fiir
die Spalte C begrenzt hat. Klicke Daten - Gliltigkeit -
Linstellungen. Du siehst: Wer vor 1980 und nach 1999
geboren ist, hat in Annikas Liste nichts zu suchen. Das
Kriterium gilt fiir alle Zellen der Spalte.

Giiltigkeitspriifung

| Eingabemeldung || Fehlermeldung |

Gultigkeitskriterien

Zulassen:

|Datum 3 | Leere Zellen ignorieren

Daken:

|2wischen I |

anfangsdatum;

|01.01,1980

Enddaturn:

131.12,1999

[ &wf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

J [.ﬂ.bbrechen J

Alle: |Bschen L [o] 9

Auf der Karte Fehlermeldung findest du die oben abgebil-
dete Meldung. Annika hétte natiirlich auch gleich unter
Eingabemeldung mitteilen konnen: ,Grufties und Saug-
linge sind hier unerwiinscht!“ Aber das kannst du ja
auch selbst ausprobieren. Markiere vorher die ganze
Geburtstagsspalte.

Auch in der Spalte Ort gibt es ein Giiltigkeitskriterium.
Willst du einen Ort eingeben, so klappt aus der Zelle
eine Liste mit den moglichen Eintrdgen herunter. Excel
holt sich die Ortsnamen aus Spalte J, wo alle erlaubten
Eintrdge aufgelistet sind:

Gltighkeitskriterien

Zulassen:

\u [ Leere Zellen ignarieren

Diaten: [¥] Zellendropdown

| zwischen v |
Quelle:

|=g1g2 544

G Aufgaben

1. Warum ist es so wichtig, dass Datenverwaltungs-
programme die Benutzereingaben iiberpriifen?

2.Erstelle einen Stundenplan, in dem man die Felder
durch Auswahl aus einer Liste ausfiillt.

3.Erstelle eine eigene kleine Datenbank. Vorschlag:
Katalogisiere deine CDs.

* Die Felder deiner Liste sollten sein: Titel, Interpret,
Kategorie, Spieldauer, Preis.

» Uberlege dir eine beschrinkte Zahl passender
Kategorien, z.B. Techno, Rap, Hiphop, Softrock,
Horbticher, Klassik, Disco, Schlager und trage sie
in eine Kontrollliste ein.

* Markiere deine Liste Spalte fiir Spalte und gib
folgende Giltigkeitskriterien ein:

- Titel: Text mit maximal 50 Zeichen,

- Interpret: Text mit maximal 30 Zeichen,

- Kategorie: Liste, beschrankt auf die Elemente deiner
Kategorienliste,

- Spielzeit: Zeit zwischen 0:01:00 und 3:00:00,

- Preis: Dezimalzahl, maximal 100 Euro.

* Versieh deine Giiltigkeitskriterien mit Eingabe-
und Fehlermeldungen.
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S
(3N | Klicken statt Tippen
)

Manchen Leuten ist es zu lastig immer Zahlen in Zellen
einzutippen. Sie haben sich so an die schonen Windows-
Objekte gewohnt, dass sie diese auch in ihren Arbeits-
blattern nicht mehr missen mochten. Das geht - und es
ist gar nicht so schwer. In der Tabelle & Telefon findest
du ein Beispiel:

1
L @ ‘Werktag
13 Tag C wachenende

4
| 5 | Uhrzeit .45 B
| 5 |
| 7 | Bereich ICity : City
g Deutschland
ER Dauer 1800 Start| Stop|

110 | )@ I 3

11

12

13

14

Uber die Symbolleiste Formular (Einblenden mit Ansicht
- Symbolleisten) kann man Excel-Blatter mit Windows-
Steuerelementen verschonern. Klicke ein Steuerelement
unseres Blattes mit der rechten Maustaste an und wihle
den Kontextmeniibefehl Steuerelement formatieren. Ein
Dialog erscheint. Sieh dir darin die Karte Steuerung an.
Du erkennst, dass die Dialogelemente in Excel ihre Ein-
gaben aus den Zellen des Tabellenblattes beziehen und
ihre Informationen dorthin ausgeben. Normalerweise
macht man solche Zellen unsichtbar, in Spalte E unseres
Blattes sind sie jedoch schwach sichtbar gemacht.

Untersuche zunéchst, wie sich die Zellen der Spalte E
beim Bedienen der Schalter verdndern:

Die beiden Optionsschalter bei ,Tag“ liefern an Zelle E3
die Ausgabe 1, falls ,Werktag® und 2, falls ,Wochen-
ende“ ausgewahlt ist.

Das Drehfeld neben der Uhrzeit kann nur ganzzahlige
Ausgaben liefern. Es schreibt eine Zahl zwischen 0 und
96 in E5. Diese wird durch 96 geteilt und so auf den
Bereich zwischen 0 und 1 skaliert: AnschlieBend wird
sie im Uhrzeit-Format in Zelle B5 iibernommen.

Die Liste zur Bereichswahl iibernimmt ihre beiden

Excel

Optionen aus den Zellen E7 bis E8 und schreibt die
Auswahl des Benutzers in Form der laufenden Nummer
in E11.

Die Bildlaufleiste schreibt ihre Einstellung in Form
einer Zahl zwischen 0 und 3600 in die Zelle B9. Man
kann die Dauer des Gesprachs mit dem Schieber, den
beiden Pfeilen oder dem Bereich zwischen Pfeil und
Schieber einstellen.

Alternativ kann man die Zeit eines Gesprachs auch
stoppen. Die beiden Schaltfldchen starten jeweils ein
BASIC-Programm. Klicke den Rand der Schaltflache
Start mit rechts an, wahle Makro zuweisen, wahle Start
aus und klicke auf Bearbeiten. Dort kannst du den Pro-
grammcode ansehen.

Das Tabellenblatt zeigt nicht nur an, was ein Telefon-
gesprach bei der Telekom kostet, sondern auch den Preis
von Tele2. Bei so viel Komfort kannst du gleich mal eine
kleine Untersuchung starten.

. Aufgaben

1. Vergleiche Preise:

* Was kostet bei der Telekom / der Mobilcom ein
dreiminiitiges Telefonat samstags um 13:15 Uhr
(Fernbereich)?

» Wie teuer ist bei den beiden Gesellschaften ein
halbstiindiges Ortsgesprach Freitagnachmittag um
13:30?

* Von welchen Telefongesprachen kann man allge-
mein sagen, dass sie bei der einen oder der anderen
Gesellschaft billiger sind?

2.Schitze die Auswirkungen des Telefonierens mit der
einen oder anderen Gesellschaft auf eine typische
Monats-Telefonrechnung ab. Uberpriife dann deine
Vermutungen an einer realen Telefonrechnung mit
Verbindungsnachweis oder einer Rechnung mit aus-
gedachten Gesprachsdaten.

3.Informiere dich im Schnellkurs & ExcelPro liber die
Verwendung von Steuerelementen.

4. Erstelle ein Formular, in dem Geschlecht, Alter und
die drei Einzelergebnisse der Bundesjugendspiele
iber Steuerelemente eingegeben werden. Ausgegeben
wird eine Meldung, welche Urkunde erreicht ist.
BJS-Form




Kapitel 3

Tante Emmas Supermarkt

Wenn du im Supermarkt einen Schokoriegel kaufst,
wird er heute meist iiber einen Scanner geschoben. Die
Kasse liest den Strichcode ein und druckt auf dem Kas-
senzettel den Namen und den Preis des Artikels aus.
Was hinter den Kulissen passiert, wissen nur wenige.
Die Kasse ist namlich nur ein Terminal eines groBen
Computersystems, das praktisch alle Verwaltungsvor-
gange des Marktes tibernimmt. Das Programm, das hier
ablduft, nennt man ein Warenwirtschaftssystem.
Einige Funktionen eines solchen Systems konnte auch
Excel iibernehmen. Lade 5] Emma. Damit alles pro-
grammgemaB funktioniert, musst du auf Anfrage die
Makros aktivieren.

Kaufen

Unser Katalog
Warengrul+[Code|~ [Artikel -

Gemise 161075 | Zwieheln
Lebensmittel | 518313 | Zucker
Gemise 188095 | Zucchini
Lebensmittel | 543221 | Zitronentes
Gemise 188029 | Zitronen

Auf dem Blatt Kaufen siehst du, was es in Tante Emmas
Laden alles zu kaufen gibt. Das ist nicht viel, nur 150
verschiedene Artikel. Du kannst die Liste durchblattern
oder dir mit der AutoFilter-Liste der Spalte Warengruppe
nur einen bestimmten Teilbestand anzeigen lassen.
Wenn du willst, kannst du dir die Liste auch alphabetisch
oder nach Verkaufspreisen sortieren lassen. Sieh dir
zundchst die Liste an.

* Notiere den ersten Artikel im Alphabet.

* Notiere alle Artikel der Gruppe Tabakwaren.

* Notiere den billigsten und den teuersten Artikel in
jeder Warengruppe.

* Bestelle maximal fiinf Artikel, indem du Anzahl und
Codenummer des gewiinschten Artikels in die gelben
Felder eintragst. Die Daten werden dann automatisch
erganzt.

Sieh dir die Formeln in der dritten bis fiinften Spalte des
Bestellformulars einmal an. AuBen ist da eine Wenn-
Klammer zu finden: =WENN(B3="“;““...). Sie stellt sicher,
dass auf dem Kassenzettel keine Fehlermeldungen ein-
getragen werden, wenn die Codezelle der Zeile leer ist.

104

Ist ein Code vorhanden, so tritt die innere Formel in
Kraft: SVERWEIS(B3;Kaufen!$B$13:$F$162;2). Der Be-
fehl SVERWEIS (Spaltenverweis) sucht den Inhalt der
Zelle B3 (den Code des Artikels) in der Spalte B der Liste,
die auf dem Blatt Kaufen von Zelle B13 bis Zelle F162
reicht. Hat er die Codenummer dort gefunden, geht er in
die zweite Spalte dieses Bereichs und holt sich dort den
Namen des Artikels. Ebenso werden die Verpackungs-
einheit und der Verkaufspreis gesucht und im Kassen-
zettel notiert.

Verwalten
Warenwirtschaft
Lager Min Bestellen E-Preis |Umsatz
5 0 N2a€| 16380€
3| 5|Bestellenl| 147 € 3080 €
9] 5 484€ | 10494 €
40 8 N2 € 2028 E

Geh zum néchsten Blatt der Mappe: Verwalten. Du be-
findest dich jetzt im Biiro der Marktleitung. Auf dem
Bildschirm siehst du wieder die Warenliste, allerdings
diesmal mit mehr Spalten.

In Spalte G steht zundchst einmal, wie viel Stiick von
jedem Artikel auf Lager sind. In Spalte H dagegen steht,
wie viel Verpackungseinheiten mindestens vorratig sein
sollten. Wird diese Zahl unterschritten, so leuchtet in
Spalte [ in roter Schrift das Wort ,Bestellen“ auf. Dies ist
einfach zu realisieren: In Spalte I steht nichts anderes
als ein Wenn-Befehl.

Nattirlich kannst du im Auto-Filter dieser Spalte das
Wort ,Bestellen!“ wiahlen und bekommst alle Artikel, die
nachbestellt werden miissen, zusammengestellt. In der
Realitat wird die Bestellung natiirlich vom Computer
ausgedruckt oder gleich online zum Computer des Liefe-
ranten geschickt.

* Erhohe bei einigen Artikeln den Lagerbestand so, dass
er den Mindestbestand iibersteigt.

In den néchsten drei Spalten stehen Informationen, die
die Marktleitung fiir erfolgreiche Geschifte braucht:
AuBer dem Einkaufspreis jedes Artikels steht hier, wie
viel € damit umgesetzt worden sind. Hier ist das nur der
Monatsumsatz. In einem richtigen Warenwirtschafts-
system waren natiirlich auch der Tagesumsatz und der
Jahresumsatz des Artikels vorhanden.
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* Sortiere die Artikel nach dem Umsatz. Stelle fest, wel-
ches die drei umsatzstarksten Artikel sind und welche
Artikel wie Blei in den Regalen liegen.

* In der Ertrag-Spalte erfahrst du, mit welchen Artikeln
unser Laden die besten Geschifte macht. Das miissen
nicht unbedingt die Umsatzrenner sein, denn die
Gewinnspanne ist nicht bei jedem Artikel gleich hoch.

* Stelle fest, welche drei Artikel den hochsten und wel-
che den geringsten Ertrag gebracht haben.

* Wichtig: Ordne anschlieBend die Artikel wieder nach
der Codenummer.

Umsatzanalyse
Umsatz und Ertrag
Lieferant [atiey ~

Daten -|
Warengruppe w|Anzahl - Artikel Summe - Umsatz
Drogerie 21 403961 €
Gemise 17 181132 €
Getranke 21 5005 45 €

Natiirlich mochte unsere Marktleiterin wissen, welche

Artikelgruppe ihr das beste Geschéft verspricht. Dafiir

konnte sie sich Teilergebnisse in ihre Warentabelle ein-

fligen lassen. Stattdessen hat sie sich eine so genannte

Pivot-Tabelle erstellt. Diese gruppiert die Gesamtliste

unter beliebigen Gesichtspunkten und berechnet Teil-

ergebnisse. Stelle fest:

* In welcher Warengruppe fiihrt Tante Emma die
meisten Artikel?

* Von welcher Warengruppe hat sie derzeit stiick-
zahlméaBig die groBten Vorrate?

* Mit welchen Artikeln macht sie insgesamt den
hochsten Umsatz?

* In welcher Warengruppe ist ihr durchschnittlicher
Ertrag pro Artikel am groften?

» Welche Warengruppe sollte sie wegen Unwirtschaft-
lichkeit besser aufgeben?

Tausche die Schaltflichen Lieferant und Warengruppe

mit der Maus aus. Der Umsatz wird jetzt nach Lieferan-

ten aufgeschliisselt, einzelne Warengruppen kannst du

bei Bedarf herausgreifen. Ermittle:

e Von welchem Lieferanten stammen die meisten Arti-
kel im Sortiment?

» Wer liefert die teuersten Artikel?

Excel

¢ Mit wessen Produkten macht unsere Tante Emma die
hochsten Umsatze?

¢ Bei wessen Artikeln verdient sie am besten?

* Beantworte alle Fragen auch speziell im Hinblick auf
die Warengruppe Getranke.

Was beim Einkauf passiert

I{Allgemein)

- | ILi:ischen

Z3ub Loscheni)
For n = 3 To 7
Sheets ("Eaufen™) .Cells(n, 1)
Sheetsz ("Eaufen™) .Cellsin, 2
Next n
End Sub

Mit diesem Wissen versehen gehen wir zurtick zum
Blatt Kaufen. Wenn du auf die Schaltflache Bestellung
absenden klickst, wird bei jedem gekauften Artikel die
entsprechende Anzahl vom Lagerbestand abgezogen.
AuBerdem werden Umsatz- und Ertragszahlen entspre-
chend angepasst. Das ist dasselbe, was passiert, wenn
die Kassiererin im Supermarkt deinen Schokoriegel
iber den Scanner schiebt.

¢ Losche das Bestellformular. Notiere jeweils Lager-
bestand, Umsatz und Ertrag eines beliebigen Artikels,
seiner Warengruppe (Blatt Verwalten) und des gesam-
ten Ladens (Blatt Umsatzanalyse).

» Kaufe zehn Stiick des Artikels und sieh dir dieselben
Daten noch einmal an. Dazu musst du nach dem Ein-
kauf zundchst mit dem Mentibefehl Daten - Daten
aktualisieren die Pivot-Tabellen auf den neuesten
Stand bringen.

Solche Manipulationen von Zellinhalten kann man nicht
mit normalen Excel-Funktionen vornehmen. Dahinter
steht ein Visual-Basic-Modul, dessen Prozeduren auf-
gerufen werden, sobald du auf eine Schaltflache driickst.
Um sie dir anzusehen, wahlst du Extras - Makro - Visual-
Basic-Editor und 6ffnest in der Liste links unter Module
das VBA-Modul. Solche Prozeduren kann man selbst
schreiben oder als Makro bei der Ausfiihrung auf-
zeichnen.

2 Aufgaben

1. Informiere dich in & ExcelPro iiber verschiedene
Aspekte des Programmierens mit Excel.
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PowerPoint -
Zeig’s ihnen!

Lo
Microsoft’ Q a

Office
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Eines Tages bringt Simon eine Rechenmaschine mit in

die Schule. Etwas kleiner als eine Kondensmilchdose ist
sie, mit kleinen Schiebern ringsherum und einer Kurbel
auf dem Deckel. Auf dem Speicher hat er sie gefunden,
ganz hinten in einer Ecke, wo ziemlich lange niemand auf-
gerdaumt hat.

»Sieh an®, sagt Herr Braun, ,eine Curta. Ja, die kenne ich
noch.” Er erklart, wie man mit der Kiste umgeht. Seitlich
muss man eine Zahl einstellen, dann einmal an der Kurbel
drehen, um die Zahl in die Anzeigefensterchen im Deckel
zu Uibertragen. Wenn man danach eine zweite Zahl ein-
kurbelt, erscheint oben die Summe. Mit dem kleinen Ring
kann man die Anzeige wieder l6schen.

Jeder rechnet eine Aufgabe aus, und Simon priift mit dem
Taschenrechner die Ergebnisse. Mittlerweile ist er tiber-
zeugt eine echte Antiquitdt zu besitzen. Auch Herr Braun
kann nicht genau sagen, wann diese Maschine nun gebaut
worden ist. ,Ich konnte dir dazu ein paar Biicher mitbrin-
gen. Aber nur, wenn du versprichst, uns ein kleines Referat
zu halten.”

Spontan sagt Simon zu. Als er Herrn Braun zwei Wochen
spater das Ergebnis vorlegt, zieht der die Augenbraue hoch.
Ersagt: ,Du hast da ja fleiBig Fakten zusammengetragen -
aber meinst du nicht, du solltest deine Aussagen noch
etwas stdrker visualisieren?“ , Visu... ja, kann ich machen®,
antwortet Simon. ,Wenn Sie mir sagen, wie das geht.”

Herr Braun erklart ihm, dass es fiir die meisten Leute
schwierig ist, solche Informationen zu verarbeiten und zu
behalten, die sie nur iibers Ohr aufnehmen. ,Besser ist

es, du gibst ihnen etwas zu tun oder wenigstens etwas zu
sehen. Hier sind ein paar Folien. Schreib die Kernsitze
deines Referats darauf. Vielleicht kannst du auch noch ein
paar Abbildungen dazu kopieren.“ Dann verabschiedet er
sich. Er muss zur Konferenz.

Andi, der alles mit angehort hat, gibt Simon den Tipp, sich
PowerPoint anzusehen. ,Das gehort zu Office. Es ist ein
Programm, mit dem man Bildschirmprasentationen zusam-
menstellen kann. Fiir dein Referat wire das genau das
Richtige.“ Simon nimmt sich die Zeit und probiert Power-
Point aus. Zuerst fragt er sich ein bisschen, ob man zur
Gestaltung von Folien wirklich ein spezielles Programm
braucht. Geht das nicht genauso gut mit Word? Dann aber
merkt er, wie leicht PowerPoint es macht, allen Folien ein
einpragsames Gesicht zu geben. Und schlieBlich stellt er
fest, dass ihn die PowerPoint-Arbeitsweise zwingt, seine
Gedanken zu verdichten und zu gliedern. Das wirkt sich
auch auf den Textaufbau seines Referats gut aus. So arbeitet
er sich langsam ein und gewinnt zunehmend SpaB8 an der
Sache.

PowerPoint

Zum Schluss hat er eine ganz attraktive Prasentation bei-
sammen, die man sowohl auf dem Computer vorfiihren als
auch mit ausgedruckten Folien auf dem Tageslichtprojektor
projizieren kann. Vor allem aber hat er gemerkt, dass man
viel freier redet, wenn Referent und Publikum wahrend des
Vortrags die Gliederung und die wichtigsten Stichpunkte
standig vor Augen haben.

@ Aufgaben

1. PowerPoint wird mit einer Reihe von allgemeinen

Préasentationsvorlagen ausgeliefert. Nattirlich sind

sie stark auf Unternehmensfiihrung, Werbung und

Verkauf abgestellt. Das heiBt aber nicht, dass sie fiir

Schiiler uninteressant sind:

» Wihle Datei - Neu. Rechts erscheint der Arbeits-
bereich Neue Prdsentation.

» Wihle unter Vorlagen die Option Auf meinem Com-
puter. Es erscheint der Dialog Neue Prdsentation.

 Die Karte Prasentationen enthélt fertige Beispiele.
Dort wihlst du Brainstormingsitzung und klickst OK.

» Im Hauptfenster siehst du die erste Folie der Serie,
links davon kannst du entweder alle Folien oder
die Gliederung, d.h. den Text aller Folien anzeigen
lassen. Sieh dir auch die zweite Folie an.

e Mit Bildschirmprdisentation - Bildschirmprdsentation
vorfiihren kannst du die Serie ablaufen lassen. Ein
Mausklick bringt dich jeweils zur nachsten Folie.

2.Mit der Prasentationsvorlage Urkunde kannst du aus-
probieren, wie man solche Vorlagen fiir eigene Zwecke
abwandelt. Passe sie so an, dass sie auf deine eigenen
Zwecke passt (Urkunde fiir die besten Ideen fiirs
Schulfest), speichere sie unter & Urkunde in deinem
Arbeitsverzeichnis und drucke sie aus.

3. Sicher hast du im Deutschunterricht schon Erorterun-
gen geschrieben. (Alt und weise oder Alt und engstir-
nig? // Fiihrerschein mit 17 - aber nur in Begleitung
fahren? ...) Die PowerPoint-Vorlage Generisch eignet
sich dazu, solche Erdrterungen fiir den freien Vortrag
aufzubereiten.

4. Vielleicht mochtest du aber auch gleich ins Geschaft.
Offne die Vorlage Produkt- und Serviceiibersicht und
verwandle sie in einen Werbevortrag fiir ein neuarti-
ges Gerdt, z.B. einen Pocket-Computer speziell fiir
Schiiler mit GPS, Handy und MP3-Player.
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/ Bring’s auf den Punkt!

Simon zieht es vor, PowerPoint erst einmal auszuprobieren,
bevor er sich an sein Referat macht. Er versucht, die Kern-
sdtze von Herrn Brauns Ausfiihrungen in eine Folienserie
zu kleiden. Wir begleiten ihn bei seinen ersten Gehversu-
chen.

Starte PowerPoint. Wenn es dich nicht schon mit
einer leeren Prasentation begriift, dann klicke auf das
Symbol Neu. PowerPoint fordert dich auf, das Layout deiner
ersten Folie festzulegen. Im Aufgabenbereich rechts werden
bereits einige Folienlayouts eingeblendet.

EI Zundchst richten wir die Titelfolie ein. Sie enthalt
nicht viel Text. Ein flockiger Aufmacher und ein sachlicher
Untertitel, das geniigt. Gleich oben bei den Textlayouts fin-
dest du eine passende Folienvorlage. Beschrifte sie:

Jeder kennt das:

= Langweilige Reden

* Yerworrener Inhalt

= Maonotoner Yartrag

= Ahgelesener Text

= Ziwenig Zu sehen

= Gedanken schweifen ab

Bring's auf den Punkt...

S0 prasentiert man Referate

I—I 1 |5z E,cg

] Neue Falie | ||~ ‘ @] Die nichste Folie soll die Lange-
weile der Zuhorer bei einem schlechten Referat zeigen. Und
damit jeder sich wieder erkennt, illustrieren wir die Stich-
punkte mit einem Bild. Eine entsprechende Folienvorlage
mit Uberschrift, Aufzihlung und Grafik findet sich in der
Abteilung Text- und Inhaltslayouts. Tippe den abgebildeten
Text ein - du darfst ihn ruhig durch eigene Erfahrungen
erganzen.

G [-2]
AnschlieBend klickst du auf der rechten Seite

auf das Symbol Clipart einfiigen und suchst ein Bild zum
Thema Langeweile. Falls du nicht fiindig wirst, kannst du
auch mit Grafik einfiigen das Bild & Langeweile.gif aus
dem Arbeitsverzeichnis verwenden.

Die dritte Folie soll wieder ein reines Textlayout
werden. Du konzipierst sie als Gegeniiberstellung der
positiven Folgen ordentlicher Prasentationstechnik fiir den
Referenten und sein Publikum.

In der ersten Zeile jedes Kastens musst du die Auf-
zdhlung entfernen und die Fettschrift manuell festlegen.

Nicht referieren,
sondern prasentieren!

Vorteile flr den Zuhdrer:

 Blickrichtung auf Inhalt
statt auf Redner

* Verbindung von Text und
Anschauungsmaterial

* Einblick in die
gedankliche Struktur

* Nach Unaufmerksamkeit
wird Riickkehr erleichtert

Vorteile fir den Redner:

+ Erziehung zur pragnanten
Formulierung und zur
Strukturierung des Inhalts

* Gedachtnisstiitze
wahrend des Vortrags

+ Zwang, beim Thema

2u bleiben

Folien sind als Handouts

weiter zu verwenden

Zum Schluss gibst du der ganzen Folienserie

ein freundliches Aussehen. Durch einen Klick auf Design
wird ein Arbeitsbereich mit einer Reihe einheitlicher
Designvorlagen eingeblendet. Jedes Foliendesign lasst sich
mit verschiedenen Farbschemas kombinieren.

@ Aufgabe

1. Erstelle eine Prisentation iiber & Werbung und
Verbraucherschutz. In (5] Werbung.doc findest du
passende Stichworte.
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Alle Werkzeuge schnell zur Hand

In der Mitte des PowerPoint-Bildschirms ist eine Vorschau der aktuellen Folie zu sehen.
Links davon wird wahlweise die Textgliederung oder die Foliensortierung angezeigt.
Hier konnen Folien oder Textteile beliebig umgruppiert werden. Fiir den allgemeinen

Aufbau, fiir das Folienlayout, fiir das Design, fiir die Farbgestaltung und fiir Animationen

steht rechts jeweils ein spezieller Aufgabenbereich zur Verfiigung.

Microsoft Office PowerPoint 2003 - [Brings’s auf den Punkt.ppt]

: il -5 -|F & U s |

Gliederung \(__Folen_\ X

- ~
1] Bring's auf den Punk —

So prasentiert man
Referate

2 Jeder kennt das:
+ Langweilige Reden
+ Yerwarrener Inhalf
+ Monotoner Vortrag
« abgelesener Text
 Zu wenig zu sehen
« Gedarken schweife

3 |(1] Nicht referieren,
sondern prasentiere

[ vorteile fiir den Redr
« Erziehung zur
pragnanten
Formulierung und :
Strukturierung des

Foliendesign v X
@10 |a
Entwurfsvorlagen

(=t Farbschemas

& Animationsschemas

Jeder kennt das:

Entwurfsvorlage iiberne

~ S In dieser L)
+ Langueilige Reden 1 7 _ | ||Présentation =
+ Vemorrner Inhalt . | | verwendet E

* Monotoner Vortrag
 Abgelesener Text
+ Zu menig 2u sehen

* Gedanken schueifen ab

Zuletzt
verwendet

PowerPoint

= Effekt hinzufiigen +

Andern: Rotieren

Starten: 3 Beim Klicker [
Eetrag: 360° Uhrzeig... v
Geschwindigkeit: | ptre) s

[1B #% obeke3 |

4| Reihenfolge andern [
P wisdergabe

Autovorschau

Folienlayout iibernehmen:

Textlayouts Q'

= =

Hier wird zwischen
Normalansicht,
Foliensortierungs-
ansicht und Vor-
fiihransicht umge-
schaltet.

Inhalts © e
* Gedichinisstitze Klicken Sie, um Notizen hinzuzufligen
HsE F wahrend des Vortr i
EE=EIN I 3 [q| Durchsuchen... Inhaltlayouts
Folie 2 von 3 Capsules Deutsch (Deutschland) =
= 2
by <

In diesem Bildschirmbereich kannst du dir zu jeder
Folie weitere Notizen machen.

Unter Datei - Drucken gibt es die Mdglichkeit, Folien
wahlweise mit Notizen zu drucken (fiir den Referenten),
normal zu drucken (fiir den Tageslichtprojektor) oder
als verkleinerte Handzettel (fiir die Zuhorer).

Was du sonst noch wissen solltest:

Ein normaler Absatz auf einer PowerPoint-Folie beginnt mit einem
Aufzihlungszeichen. Hier lasst sich das abschalten.

Mit Einzug verkleinern / Einzug vergrdfiern kannst du einen Absatz

in die nichste Gliederungsebene hinauf- oder herunterstufen.

Wenn der Text nicht mehr in den Rahmen geht, passt PowerPoint

automatisch die Schriftgrdfse an. Hier kannst du das riickgangig machen.
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)

Einfiigen neuer Folien anzeigen
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Kapitel 4

Ich mochte euch
einen Beruf vorstellen...

Kathrin, die Simon beim Arbeiten zuschaut, ist ganz
begeistert von den schonen Foliendesigns. Fiir das Fach
Arbeitslehre hat sie ein Referat iiber den Beruf der
Schauwerbegestalterin tibernommen. Vielleicht ware
das auch etwas fiir dich. Du kannst ja einen etwas exoti-
scheren Beruf wéahlen. Wie wire es zum Beispiel mit
Bergmechaniker oder Binnenschifferin?

2 Aufgabe

1. Gestalte eine Pridsentation zu einem selbst gewdhlten
Berufsbild. Deine Prasentation sollte fiinf bis zehn
Folien umfassen. Der Vortrag sollte etwa 10 Minuten
dauern. &) Berufsvorstellung

Suche zunachst Material und mache dir Notizen. Du
kannst auch einzelne Seiten aus dem Internet oder von
CD ausdrucken und die wichtigsten Informationen mit
dem Leuchtstift markieren.

Mogliche Informationsquellen:

 Printmaterial (beruf aktuell, Mach’s richtig, ...)

* CD-ROMs: (Mach’s richtig, Joblab, ...)

e Internetseiten: http;//machs-richtig.de oder
http://www.arbeitsamt.de — Berufenet und — ASIS)
http://www.bmwi.de — Ausbildungsberufe

 Eigene Materialien

Auf folgende Gesichtspunkte des gewahlten Berufs sollte

deine Prisentation eingehen:

» Typische Tatigkeiten

* Geforderte Fahigkeiten

* Arbeitsplatzbeschreibung

* Typische Arbeitsmaterialien, Gerate und Werkzeuge

* Spezielle Anforderungen und Vorschriften

* Arbeitszeit und Bezahlung

» Eingangsvoraussetzungen (z. B. Schulabschluss)

* Ausbildungsorte, -phasen und -dauer (Berufsschule,
Blockunterricht, ...)

* Aufstiegsmoglichkeiten

* Stellensituation insgesamt

* Offene Stelle in deiner Umgebung

Der Text deiner Prasentation sollte von dir selbst formu-

liert sein. Vermeide den Gebrauch vonuFachausdrﬁcken,
die du nicht erklaren kannst, und die Ubernahme von
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Redewendungen, die nicht zu deiner Sprache passen.
Achte darauf, dass die Uberschriften aller Folien und die
Stichpunkte jeder einzelnen Folie sinnvoll angeordnet,
einheitlich formuliert und nicht zu ausfiihrlich sind. Ver-
gleiche dazu die Beispiele auf der néchsten Seite.

Kiirze den Text der Folie auf das unbedingt Notwendige.
Mache dir stattdessen im Entwurfsbereich unter den
Folien Notizen zu Einzelheiten und Beispielen. Beim Vor-
trag sollst du nicht Folien vorlesen, sondern Stichpunkte
erlautern. Es schadet nicht, wenn du drei bis zehn Mal so
viel erzahlst, wie auf der Folie steht.

Experimentiere nicht gleich mit Schriften herum. Erst

wenn der Inhalt deines Vortrags steht, wahlst du aus den

Foliendesigns von PowerPoint ein ansprechendes und

einheitliches Design fiir alle Folien. [llustrationen

kannst du schon vorher sammeln. Einfiigen solltest du

Grafiken erst, wenn du dich fiir ein Layout entschieden

hast. Du darfst Clipart verwenden, Fotos aus Broschiiren

einscannen oder vom Bildschirm kopieren. So kopierst

du z. B. eine Grafik aus der Mach’s-richtig-CD:

o Starte Mach'’s richtig.

 Bringe das Bild zur Anzeige.

e Driicke die Druck-Taste.

* Wechsle mit der Tastenkombination <Alt>+<Tab> zum
Desktop.

» Starte Paint. Klicke Bearbeiten - Einfiigen.

¢ Markiere den gewiinschten Bildausschnitt und
kopiere ihn in die Zwischenablage.

¢ Wechsle zu PowerPoint.

* Fiige das Bild ein.

* Rahme das zu kopierende Bild ein.

Wenn die Folienserie steht, kannst du im Arbeitsbereich
Folieniibergang zum Schluss noch festlegen, wie von
einer Folie zur nichsten tibergeblendet wird. Kompli-
ziertere Ton- und Bewegungseffekte solltest du vorlaufig
lieber vermeiden. Sie lenken eher vom eigentlichen In-
halt des Vortrags ab, verunsichern dich in deiner Rolle
und kosten sehr viel Arbeitszeit. PowerPoint bietet die
Moglichkeit, wahrend deines Vortrags mit Textmarker
oder Filzstift in die Folien hineinzumalen. Solche Mog-
lichkeiten sollte man nur nutzen, nachdem man sie vor-
her zu Hause erprobt hat.

Prédge dir vor dem Vortrag alle relevanten Informationen
nochmals ein, damit du moglichst frei reden kannst.
Uberlege dir Erliuterungen und Beispiele zu schwer
verstandlichen Stichworten. Achte beim Vortrag darauf,
dass du deine Zuhorer ansiehst. Rede nicht zu schnell,
sondern gib den Zuhorern Gelegenheit zum Mitdenken.
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Wie man es nicht machen sollte:

Auf dem ersten Entwurf hat Kathrin in der Uberschrift
eine Frage gestellt. Das Fragezeichen hat sie vergessen.

Im ersten Aufzdhlungspunkt nennt sie einige Materia-
lien, die zu der Frage aus der Uberschrift passen.

Dann folgen drei Stichpunkte, die mit verschiedenen
Verben beginnen. Allerdings passen diese Stichworter
nicht zur Uberschrift. Das Subjekt ,Schauwerbegestalter
steht in der Uberschrift in der Einzahl, bei den Stich-
punkten miisste es in der Mehrzahl stehen.

In den letzten beiden Punkten hat Kathrin diese
Schwiche erkannt. Sie setzt das Wort ,,Sie“ davor,
schreibt es allerdings klein.

PowerPoint

Womit arbeitet ein
[Schauwerbegestalter

z.B. Kleidung, Schuhe, M&bel, Lebensmittel
zeichnen mit Stiften Entwarfe

fertigen Modelle aus Pappe und Papier
verwenden z.B. Textilien, Holz, Folie

sie schneiden, kleben, bemalen, bespriithen

sie befestigen mit Tackern, Nadeln,
Schrauben, Nageln und dekorieren mit
Schaufensterpuppen, Accessoires,

Attrappen oder Requisiten ﬁr .

So geht es besser:

Beschréanke dich bei jeder Folie auf einen Gesichtspunkt.
Wenn der Folientext zu lang wird und sich nicht mehr
kiirzen ldsst, verteile ihn auf zwei Folien.

Uberlege bei jeder Folie neu, ob sich der Inhalt am be-

sten als einfache Aufzéhlung, als Reihe von Satzenden
oder als Folge ganzer Sitze darstellen ldsst. Der Einlei-
tungssatz muss nicht immer in der Uberschrift stehen.

Auch die Folientiberschriften sollten in der Lange und
im Sprachstil einheitlich wirken.

Uberlade die Prasentation nicht mit Grafik und kiim-
mere dich erst zum Schluss um das Design.

[Wie sieht's mit Geld aus? ]

Azubis werden nach Tarif bezahlt.
= 1. Ausbildungsjahr: 497 Euro
= 2. Ausbildungsjahr: 558 Euro
= 3. Ausbildungsjahr: 643 Euro

I/

)

[ Klasse Job? ]

Schauwerbegestalter arbeiten haufig
= auf Gerusten, kniend oder gebickt.
= mit schweren Gegenstanden.

= in Zugluft oder Hitze.

= vor den Augen von Passanten.

= unter Zeitdruck.

[Und spater? ]

» Schauwerbegestalter knnen sich auf
bestimmte Arbeitsgebiete spezialisieren wie
z.B. Textilien oder Lebensmittel.

= Innerbetrieblich kénnen sie zum Teamleiter,
zum Abteilungsleiter oder Werbeleiter

aufsteigen. lllll

= Nach Lehre und FOSist auch n=='
L

ein Fachhochschulstudium
(z.B. Grafik-Design) méglich.




Kapitel 4

Kurze Geschichte
der Rechenmaschine

Simon hat mittlerweile aus Biichern und aus dem Web
Bild- und Textmaterial fiir sein Rechenmaschinen-
Referat gesammelt. Die Folientexte stehen schon. Aber
er findet fiir seine Rechenmaschinenfolien bei den
PowerPoint-Vorlagen kein passendes Design. Deshalb
beschlieBt er, ein eigenes Schema zu entwickeln.

XY, Aufgabe

1. Erstelle nach der folgenden Anleitung eine Folienserie
mit speziellem Layout. Orientiere dich dabei an der
Abbildung auf der nachsten Doppelseite. Die Texte
und Bilder dazu findest du im Ordner "~ Abakus.
Speichere deine Prasentation unter & Abakus.ppt.

Der Text heiBt &) Abakus.txt. Offne ihn durch Doppel-
klick im Editor. Du kannst ihn abschnittsweise liber die
Zwischenablage in die Folien einfiigen.

Starte PowerPoint. Wahle im Aufgabenbereich Neue
Priisentation die Option Leere Prdsentation und im Aufga-
benbereich Folienlayout die Titelfolie. Klicke ins Titelfeld
und gib den Titel ,Mein Rechner tut’s auch ohne Strom”
ein. Der Untertitel heit ,Mechanische Rechenhilfen von
der Antike bis heute”. Schon ist die Titelfolie fertig. Die
Hintergrundfarbe und die Titelgrafik werden wir spater
hinzufiigen.

Brett und Steine

= Rechenbretter kannte man
nachweislich schon vor 3000 Jahren
bei den Persern.

= Adam Riese lehrte urn 1500 neben
den schriftlichen Werfahren das
Rechnen auf dern Rechenbrett.

» Die Lage der Steine bestimmite ihren
YWert: Auf den Linien 1,10, 100,
dazwischen s, 50, 500.. .

= Dargestellt ist die Aufgabe 1247 + 82

Das Symbol Neue Folie 6ffnet wieder den Aufgabenbe-
reich Folienlayout. Diesmal entscheidest du dich aus der
Rubrik Text- und Inhaltslayouts fiir das Layout Titel, Text
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und Inhalt. Den Titel ersetzt du durch ,Brett und Steine”.
Dann gibst du im linken Fenster den Text ein. Dop-
pelklicke dann auf das Symbol im rechten Rahmen.
Wihle Grafik einfiigen und lade die Grafik & Rechen-
brett.gif. Deine Seite sieht jetzt hoffentlich so aus wie in
der Abbildung. Vielleicht speicherst du schon einmal
das Zwischenergebnis deiner Arbeit.

Flige nun die nachste Folie ,Aufgereihte Perlen” hinzu.
Verwende die Vorlage Titel und Text iiber Inhalt. Da die
Vorlage nur eine Grafik enthilt, auf der Folie aber drei
Abbildungen enthalten sein sollen (& Abakus1.gif,
AbakusZ2.gif, Abakus3.gif), musst du die zweite und
dritte Abakus-Bitmap tiber das Symbol Grafik einfiigen
in der Zeichnen-Leiste hinzufiigen. AnschlieBend kannst
du die Grafiken in der GroBe anpassen und eventuell die
GroBe des Textrahmens nachkorrigieren.

Mehr Zusammenhalt!

Sicher bist du jetzt fit fiir den Aufstieg zur nachsten
Abstraktionsstufe. Bevor du weitere Folien gestaltest,
wollen wir deshalb einige Festlegungen treffen, die fiir
die ganze Folienserie Abakus gelten. Prasentationen
wirken besser, wenn alle Folien ein gemeinsames Layout
aufweisen. Beim Betrachten der fertigen Serie ist dir
sicher das Abakus-Logo aufgefallen. Auch der Hinter-
grund und die Linie unter dem Folientitel fehlen bei dir
bis jetzt.

Mit solchen gemeinsamen grafischen Elementen kannst
du der Folienserie ein einheitliches Gesicht geben. Es
ist aber miihselig, sie immer wieder neu einzukopieren.
Deshalb gibt es fiir alle Folien deiner Serie ein Master-
format. Hier kannst du generelle Einstellungen (z.B.
Schriftarten und -groBen) nach deinen Wiinschen aban-
dern oder gemeinsame Layoutelemente einfiigen.
Schalte mit Ansicht - Master - Folienmaster zur Master-
format-Anzeige um. Was du hier anderst, wirkt sich auf

alle Folien deiner Serie aus.
Titelmaster

ﬁ Klicken t

Textmasterformate durc

Verkleinere das Textfeld des Folientitels, indem du den
linken Rand nach rechts ziehst. Zeichne daneben aus
Rechtecken, Linien und Kreisen einen symbolischen
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Abakus mit bunten Kugeln. Denke daran, dass man vor-
handene Kreise und Linien kopieren kann, indem man
sie mit gedriickter <Strg>-Taste an eine andere Stelle
zieht. Flige dann unter deine Zeichnung und den Titel-
rahmen noch eine 2 Pt breite horizontale Linie iiber die
gesamte Folienbreite ein.

Hintergrund [£|
Fir alle Gbernehmen

Abbrechen

Hintergrundrillbereich

Titel der Folie
= Texky

Worschau

:
il

[“IHintergrundbilder aus Master ausblenden:

Zum Schluss gibst du allen Folien einen einheitlich
strukturierten Hintergrund. Wahle Format - Hinter-
grund. Klappe die Auswahlliste auf, wihle Fiilleffekte,
dann Struktur und klicke die erste Struktur - Zeitungs-
papier - an. Dann betidtigst du die Knopfe OK und Fiir
alle iibernehmen. SchlieBlich dnderst du noch die
Schriftart im Folientitel zu Times New Roman.

Ein attraktives Titelbild

Die Titelfolie sieht anders aus, deshalb braucht sie auch
eine eigene Masterfolie. Klicke in der kleinen Symbol-
leiste auf Neuen Titelmaster einfiigen. Losche aus dem
Titelmaster den kleinen Abakus und die eben eingefiigte
Linie unter dem Titel.

Zeichne statt dessen einen grofen Abakus mit 10 Linien
a 10 Perlen in hellen Pastellfarben. Wenn du fertig bist,
solltest du alle Elemente der Figur gruppieren und die
Grafik mit Zeichnen - Reihenfolge - In den Hintergrund
hinter die Textfelder setzen.

i....Datumsbereich ; ... Fufzelenbereich |1 Settenzahibersich |

PowerPoint

Klicke dann in der kleinen Symbolleiste auf Masteran-
sicht schlieffen. Nach erneutem Abspeichern kannst du
dir wieder in der Foliensortierungs-Ansicht dein Werk
betrachten. Gonne dir eine kleine Atempause und gib
dann die anderen Folien ein. Wie die Grafik fiir die Klas-
sifikation nach Typen erstellt wird, erfahrst du auf der
nachsten Seite.

Wenn du willst, kannst du weitere Folien hinzufiigen.

Im Ordner "7 Abakus ist eine kleine Website mit ver-
schiedenen Bildern und Infos enthalten Offne & Rechen-
maschinen.htm mit dem Internet Explorer.

Hier noch ein paar Tipps:

Iil Falls auf der ausgedruckten Folie der Hintergrund
stort, kannst du sie auch schwarzweiB ausdrucken.

Wie die Folie dann aussieht, verrit dir ein Klick auf das
Symbol Schwarzweiffansicht.

=g |
In der Foliensortierungs-Ansicht hast du die

Moglichkeit, dir automatisch eine Folie mit einem
Inhaltsverzeichnis erstellen zu lassen. Du musst dazu
vorher die Folien markieren, die in dieses Verzeichnis
aufgenommen werden sollen.

Q Aufgaben

1. Vielleicht findest du es kreativer, deine Texte selbst zu
schreiben. Bitte sehr: Im Verzeichnis " Rechenstab
und im Abschnitt Analogrechner der Website
Rechenstab.htm findest du Materialien zum Um-
gang mit dem Rechenstab. Verarbeite sie zu einer
kleinen Prasentation.

2.Halte ein Referat zum Thema Miill. Informations-
material bekommst du vom Umweltministerium, vom
Dualen System, vom BUND oder von der Verpackungs-
industrie. Auch in statistischen Jahrbiichern wie etwa
»Harenberg aktuell“ findest du passende Daten und
Diagramme.

3.Im Excel-Kapitel gibt es eine Seite, auf der Ertrage
einer Photovoltaikanlage ausgewertet werden. Die
Tabelle und die Fotos dieser Seite konnten dir als
Startpunkt einer Internetrecherche dienen zum
Thema: ,Rentieren sich alternative Energien?“
Speziell zum Thema Photovoltaik gibt es eine Menge
Informationen im Internet. &) Photovoltaik




Kapitel 4

Mein Rechner tut®s
auch ohne Strom

Mechanische Rechenhilfen
von der Antike bis heute

OO—
o—C0
—0O00)

Brett und Steine

Rechenbretter kannte man schon
wor 3000 Jahren bei den Persern.
Adarn Riese lehrte um 1500 neben
den schriftlichen %erfahren das
Rechnen auf dem Rechenbrett.

Die Lage der Steine bestimmte ihren
YWyert: Auf den Linien 1, 10, 100,
zwischen den Linien 5, 50, 500,
Gerechnet wird gerade 1241 + 82

20—0
o—00

Aufgereihte Perlen

= Ein Abakus ist gin Rahmen mit verschiebbaren Perlen. Jeder
Stab markiert eine Dezimalstelle, beim geteilten Abakus haben
die unteren Perlen den VWert 1, die oberen den YWert 5.

* Inmanchen Landern rechnet man noch heate mit dem Abakus.
Ramischer Abakus J Russischer Stechoty £ Suan Fanaus China

o—J)
H—o0)
000

Vieltfachenstiabchen

Der Schaotte Mapier (1550-1617) benutzte
Holzstibe als Hilfsmittel fitr die Multiplikation.

e

han legt aus den passenden Staben eine \
Zahl und liest die Wielfachen ab. :

Die beiden fiffern, die auf zwei benachbarten
Stabchen in derselben Diagonalen stehen,
misgen jeweils addiert werden. Hinzu kommt
der Ubertrag der vorhergehenden Stelle.
Aufgabe: V39 T 6 =4 [2+1]3+5]4 = 4434,

Bei mehrstelligen Multiplikationen werden die
einzelnen Positionen wie beim schriftlichen
Rechnen auf dem Papier versetzt addiert.

114
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00—0)

0—00 Die Rechenuhr

Die Rechenmaschine won Wilhelm
Schickard (1623) setzte fir die
fultiplikation YWWalzen mit aufge-
druckten Mapiertabellen ein.

»  AndenVWalzen (Kndpfe oben)
wurde der erste Faktor eingestellt,
mit den Fensterstaben der Blick auf
die Wielfachen freigegeben.

» Die abgelesenen Zahlen wurden
unten stellengerecht auf die Knapfe
des Additionsteils dbertragen.

+ Der Zehnerithertrag erfolgte dabei : CO—O =
nach Art von Kilormeterzahlern, o—(0) SCh]_eben ll]_']_d kurbeln
—OC0)

Gottfried Wilhelm Leibniz konstruiert 1673 die erste Maschine, bei
der das Eingabewerk gegenidber dem Resultatwerk verschiebbar
war. YWollte man 1709 * 365 rechnen, so stellte man 1709 auf dem
Eingabeweark ein und kurbelte die Zahl mit der Magna Rota"
fiinfimal auf die Einerstelle, sechsmal auf die Zehnerstelle und
dreimal auf die Hunderterstelle. Zwischendurch drehte man den
Eingabewagen jeweils mit der Kurbel kK um eine Stelle nach links.

" Parr kil

o—00 Sprossenradmaschine 1911

== P+ Die letzte threr Art

dhbwrerk Resultatwretk

Umdrehungss
»  Eine der letzten grundlegenden

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.

Meukonstruktionen karn 1243 auf den
hlarkt und wurde bis 1970 gebaut.

Die Curta paiite in eine hohle Hand. Sie
beherrschte alle vier Grundrechenarten
und kostete etwa 200 €

Heute sind Elektronenrechner wiel billiger
herzustellen, auiterdem schneller und
vielzeitiger als die besten mechanischen
Rechenmaschinen.
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Kapitel 4

Zeichne, was du
sagen willst

Was Simon fiir sein Rechenmaschinen-Referat noch
fehlt, ist eine Art Ubersicht iiber die verschiedenen
Typen mechanischer Rechenmaschinen, die im Laufe
der Jahrhunderte gebaut wurden. Auf einer leeren Folie
experimentiert er herum.

]

In der Zeichenleiste gibt es ein Werkzeug, mit dem
man verschiedene Standard-Diagrammtypen erstellen
und gestalterisch abwandeln kann. Als Simon aber ver-
sucht, die Skizze, die er im Kopf hat, am Bildschirm um-
zusetzen, richtet er ein Chaos verschiedener Blockfor-
mate und SchriftgroBen an. SchlieBlich kehrt er zu den
Standardwerkzeugen der Symbolleiste Zeichnen zurtiick.

2 Aufgabe

1. Erstelle nach der folgenden Anleitung das unten
abgebildete Schema. Speichere es als einzelne Folie
unter (& Rechengerdite.ppt.

Als Uberschrift nimmt Simon den Rahmen aus
dem Menii AutoFormen - Standardformen. Er klickt
den Rahmen mit rechts an, wahlt Text hinzufiigen und
beschriftet die Form mit Rechengeridite.

@I Mit der Ellipse aus der Leiste bezeichnet er die ein-
zelnen ,Maschinengattungen®. Um von Anfang an gleich
groBe Formen zu erhalten, zeichnet er nur eine Ellipse

und kopiert sie anschlieBend, indem er sie anklickt und
mit gedriickter <Strg>-Taste zur Seite zieht.

Um die Ellipsen gleichméaBig zu vertei-

len, zieht er einen Rahmen um alle drei Formen. Dann
klickt er Zeichnen - Ausrichten oder verteilen - Vertikal
zentrieren und anschlieBend im gleichen Menii Horizon-
tal verteilen.

o4
“E& Auch die Rechtecke vervielfaltigt Simon iiber
die <Strg>-Taste, nachdem er zwei unterschiedlich groBe
Exemplare gezeichnet hat. Als sich nach dem Beschrif-
ten herausstellt, dass einige Worter nicht in ihr Rechteck
passen, markiert er die ganze Formengruppe und ver-
groBert ein Rechteck. Die anderen Formen wachsen
automatisch mit.

_{e}_ SchlieBlich blendet er das Menii AutoFormen

- Verbindungen ein. Als Verbindung der Uberschrift mit
den Gattungen reichen einfache Pfeile. Fiir die tibrigen
Verbindungen bendtigt er abgewinkelte Typen. Der Vor-
teil dieser Art von Verbindungen ist, dass sie ganz exakt
an den jeweiligen Formen andocken und beim Verschie-
ben der Formen mitwandern.

2 Aufgaben

2.1In Sozialkundebiichern findest du viele Schema-
zeichnungen, etwa das Verhiltnis von Exekutive,
Legislative und Gerichtsbarkeit oder die Wahl des
Bundespréasidenten. Stelle sie nach. & Politschema

3. Stelle die Organisationsstruktur deiner & Schule
grafisch dar.

Rechengerite |

Rechenhilfen

Addiermaschinen

Vierspeziestypen

Perlen | —-| Blechrechner | —l—| Mehrfachaddition |
Tabellen | —b| Zahnradrechner | :taﬂ‘elwalzz
proSsents
Skalen | — Schafiklinke

—-| Tastenmaschinen |

—-| Multiplikationskirper |
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Jetzt kommt Leben
auf die Biihne

Irgendwann konnte es Simons Aufmerksamkeit nicht
langer entgehen, dass wahrend der Bildschirmpréasen-
tation links unten eine kleine Werkzeugsammlung ein-
geblendet wird.

| ks " k- " =- ” s | Am interessantesten ist die
zweite Schaltflache mit dem Cursorpfeil. Sie verwandelt
eben diesen Pfeil ganz nach deinen Wiinschen in einen
Kugelschreiber, einen Filzstift, einen Textmarker mit
einstellbarer Farbe oder auch in ein Radiergummi, mit
dem du die Erzeugnisse deiner Schreibkiinste wieder
vom Bildschirm léschen kannst.

Mit der Maus auf den Bildschirm schreiben - das sollte
man nur dann tun, wenn man es vorher ausgiebig getibt
hat. Aber vielleicht gehorst du ja auch zu den Leuten, die
bei ihren Vortragen statt der Maus ein Grafiktablett an
den Computer angeschlossen haben.

Auch mit Pfeilen und Kringeln und mit dem Textmarker
kann man eine ganze Menge machen: bestimmte Aus-
sagen einer Folie hervorheben, Gebiete in Landkarten
abgrenzen oder zwei Elemente der Folie verbinden.

PowerPoint

Simon beginnt seine Vorfiihrung der alten Sprossenrad-
maschine damit, dass er die Multiplikationsaufgabe
14,86 * 1,16 = 17,2376 mit ,Kugelschreiber” neben das
Bild schreibt. Dann verkniipft er die Rechnung mit dem
Bild und den Fachausdriicken:

» Er erkldrt, dass der erste Faktor 14,86 ins Einstellwerk
gegeben werden muss. Gleichzeitig kringelt er das
Einstellwerk ein und stellt durch einen Pfeil eine Ver-
bindung zwischen Zahl und Einstellwerk her.

e Dann erklart er, dass bei jeder Umdrehung der Kurbel

die Zahl im Resultatwerk um 14,86 erhoht wird. Dabei

zieht er einen Pfeil vom Begriff ,Resultatwerk® zur
rechten Hélfte des Wagens.

Nun lenkt er mit einem Pfeil die Aufmerksamkeit auf

das Umdrehungszahlwerk und erzahlt, dass es bei

jeder Drehung der Kurbel um 1 erhoht wird. Eigent-
lich miisste man also die Kurbel 116 mal drehen. - Er
verbindet den Begriff mit der linken Seite des Wagens
und der Zahl 1,16 in der Rechnung.

Aber da der Wagen ,verstellbar® ist - er hebt das Wort

mit Textmarker hervor - braucht man die Kurbel

nur acht Mal zu drehen (6 mal - 1 mal - 1 mal) und

zwischendurch zweimal den Wagen zu verstellen.

Danach findet sich das Ergebnis 17,2376 im Resultat-

werk (Zahl und Begriff doppelt unterstreichen).

So kommt Leben in deinen Vortrag. Aber das kann man
nicht improvisieren, das muss man planen.
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Mehr Action, bitte!

Nachdem das Referat iiber alte Rechenmaschinen so gut
geklappt hat, méchte Simon auch einmal ein Loblied auf
das moderne Office anstimmen. Natiirlich soll die Show
diesmal auf dem Bildschirm stattfinden.

Von einem Inhaltsverzeichnis ausgehend sollen Links
zu den einzelnen Detailfolien fiihren und von dort
wieder zuriick. Simon mochte also statt des normalen
Folienablaufs eine Moglichkeit zu beliebigen Streif-
ziigen durch die Folienserie finden.

XY, Aufgaben

1. Mache wieder mit, Material fiir die Prasentation fin-
dest du im Ordner [ Office. Speichere dein Ergebnis
unter & Office.ppt.

Ausgangspunkt ist ein Bild von Opas Biiro mit Rechen-
maschine, Tintenfass und Akten. Neben jedem histori-
schen Biirobestandteil befindet sich ein anklickbares
Symbol. Wer es anklickt, wird tiber die Vorziige von
Office informiert: Der Smiley

* beim Federhalter blendet eine Folie zu Word ein,

* bei der Rechenmaschine ruft die Excel-Folie auf,

* bei den Akten fiihrt zur Access-Folie,

¢ bei der Umsatzkurve blendet PowerPoint ein und

* beim Kalender zeigt die Outlook-Folie.

Die Folie zu Excel ist auf der nachsten Seite abgebildet.
Den Text der anderen Folien darfst du dir selbst aus-
denken. Schildere in der Uberschrift jeweils, wie Opa
bestimmte Biiro-Aufgaben loste. Bilde links das Logo des
Office-Programms ab und lobe in der Aufzahlung auf der
rechten Seite die Vorziige des betreffenden Programms.
Dein Text sollte nicht tierisch ernst klingen.

Beginne damit, dass du auf einer Masterfolie eine ein-
heitliche Schriftart und Schriftfarbe fiir die Texte wahlst.
Unter Format - Nummerierungs- und Aufzdhlungszeichen
kannst du die Maus aus dem Wingdings-Zeichensatz als
benutzerdefiniertes Aufzdhlungszeichen einsetzen.

Auch der Hintergrund der einzelnen Office-Folien sollte
in der jeweiligen Farbe erscheinen: Blau fiir Word, griin
fiir Excel, dunkelviolett fiir Access, orange fiir Power-
Point, beige fiir Outlook.
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So werden die Folien miteinander verknupft:

* Unter den AutoFormen der Zeichenleiste findest du
bei PowerPoint eine Gruppe mit Interaktiven Schalt-
fliichen. Offne den Folien-Master und fiige dort die
Schaltflache mit dem Hauschen ein. Bei den Aktions-
einstellungen dieser Schaltflache sollte schon ein Link
zur ersten Folie voreingestellt sein. Ein Anklicken
dieser Schaltflache bringt dich dann spéter von jeder
Folie aus zur Titelfolie zuriick.

¢ Auch normale AutoFormen konnen als Link fungie-
ren. Um die Office-Programme als freundliche Helfer
kenntlich zu machen, wéahlst du aus AutoFormen -
Standardformen den Smiley und fligst ihn an den
beschriebenen Stellen ein. Farbe jeden Smiley mit dem
Farbcode seines Programms: Der Fiillhalter-Smiley
ruft Word-Folien auf, also wird er blau. Der Rechenma-
schinen-Smiley startet Excel, also wird er griin usw.

* Klicke den Excel-Smiley auf der Rechenmaschine
mit rechts an. Im Kontextmenii erscheint der Befehl
Aktionseinstellungen. Auf der Karte Bei Mausklick
klickst du dann auf Hyperlink zu ... und wahlst in der
Auswahlliste den Punkt Folie ... aus. Ein Fenster wird
eingeblendet, in dem alle Folien aufgezahlt sind.
Wihle die Excel-Folie aus und klicke auf OK. Ordne
auch den anderen Smileys die richtigen Hyperlinks
ZU.

* Den Computer auf dem Schreibtisch kannst du aus
zwei oder drei AutoFormen aufbauen. Diese musst du
anschlieBend gruppieren, damit PowerPoint den Com-
puter als ein Objekt betrachtet. Ordne auch ihm einen
Hyperlink zu. Wenn man ihn anklickt, soll eine Folie
eingeblendet werden, die allgemeine Informationen
iiber die Veranderung der Arbeitsbedingungen durch
Computer enthélt.

¢ Wenn du alle Folien fertig verlinkt hast, musst du
noch den normalen Ablauf der Serie aufheben. Blende
mit Ansicht - Aufgabenbereich den Aufgabenbereich
Folieniibergang ein. Entferne die beiden Haken im
Abschnitt Ndchste Folie. Klicke dann auf die Schalt-
flache Fiir alle Folien iibernehmen.

Machste Folie
[]Eei Mausklick

[Jautomatisch nach :I

[FUr alle Folien dbernehmen ]

¢ Wenn du willst, kannst du die Folieniiberginge jetzt
noch durch ein paar akustische Effekte untermalen.
Im Arbeitsbereich Folientibergang kannst du Ge-
schwindigkeit und Sound variieren. Naheres dazu auf
der ibernéchsten Seite.
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Am Bildschirm geht die Post ab

Bei Referaten ist es meist am bequemsten, Folien auf
den Tageslichtprojektor zu legen. Horséle und Konfe-
renzzimmer werden aber neuerdings unaufhaltsam von
Video-Projektoren erobert. Und wo die Show direkt

vom Computer auf die Leinwand projiziert wird, da sind
eine ganze Menge netter Effekte moglich.

Szeneniibergange

Normalerweise beginnt PowerPoint eine Prasentation
mit der ersten Folie und wechselt auf Mausklick zur
nachsten. In der Foliensortierungs-Ansicht kannst du
aber fiir jede Folie eine spezielle Art der Einblendung
festlegen: Automatischer Folienwechsel nach einer ein-
stellbaren Zeit, grafische Uberblendeffekte und beglei-
tende Kldnge konnen allen Folien gesammelt oder jeder
Folie einzeln zugewiesen werden.

| Fulienﬁhergana A

Fiir ausgewahlte Folien ibernehmen:

Yaon aulien einblenden

) 3|
Yon innen einblenden Ii—

Ubergang dndern

Geschwindighkeit:

|Langsam w |
Sound:

|[Ohne Sound] A" |

Wenn du zu faul bist, dich selbst um jeden Folientiber-
gang zu kiimmern, kannst du auch alle Folien markie-
ren, die Liste bis zum Ende durchbléattern und Automa-
tisch (Zufall) auswéhlen.

Weiter unten im Aufgabenbereich kannst du die Uber-
gange auch mit Gerauscheffekten unterlegen. Wahrend
man beim Folieniibergang durchaus die Zufallsvariante
wahlen kann, sollte man sich gut tiberlegen, ob ein
Trommelwirbel oder ein Klatschen bei jedem Folien-
iibergang den Zuhorern nicht sehr schnell auf die
Nerven geht. Ideal fiir Folieniibergdnge sind eher unauf-
fallige Gerdusche, etwa der Effekt Kamera, den man
durchaus auch einem Diaprojektor zuordnen konnte.

Animation

Vielleicht mochtest du es noch spannender machen und
die Elemente der Folie einzeln erscheinen lassen? Kein
Problem. Im Aufgabenbereich Benutzerdefinierte Anima-
tion sind alle Elemente deiner Folie aufgelistet. Zu jedem
kannst du festlegen, wie schnell (Anzeigedauer) und mit
welchem Effekt (Effektoptionen) er erscheinen soll.

— =

[Ef\‘,? Andern '] [K_-u Entfernen J
Andern: Einfliegen
Starten: | Mach vorheriger | |
Richtunag: |\-'0n unken ~ |
Geschwindigkeit: |Mitte| v |
i A% Objekt 1 [ra]
| .f Form 3: Opas Bureaw isk bok! =
Eiei Klicken beqinnen 3
Mt worherigem beginnen L
Mach warherigem beginnen
L @ & EfFektgqti\onen. . -
n_nzeigegguer. it
[' Wiederg Erweiterte Zeitachse anzeigen
Autoborsc By

Bei unserer Titelfolie konnte man beispielsweise

» zundchst die leere Folie zeigen,

¢ dann mit einer Sekunde Verzogerung das Bild von
Opa einschweben lassen, begleitet von einem Kamera-
gerausch,

e als Néachstes die Schrift ,Opas Bureau ist tot“ von un-
ten auftauchen lassen, begleitet von einem Trommel-
wirbel,

¢ dann mit jeweils etwa einer Sekunde Verzogerung die
fiinf Smileys an ihren Platz schweben lassen, begleitet
von Glockengeklingel,

« schlieBlich den Computer, begleitet von Applaus, auf
einer spiralformigen Flugbahn einschweben lassen.

Auch die Vorziige der Office-Programme auf den einzel-

nen Folien konntest du animieren. Dabei solltest du auf

Einheitlichkeit achten und des Guten nicht zu viel tun:

« Die Uberschrift wird sanft eingeblendet.

* Die einzelnen Aufzahlungspunkte konnen zufallig
animiert werden, aber ohne Ton.

¢ Beim Auftauchen des Office-Symbols ertont ein
Trommelwirbel.
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Der Griff
in die Trickkiste

Avtoglas Hunzinger

Mit benutzerdefinierter Animation sind Werbefilme wie

im Kino-Vorprogramm maoglich:

* Beginne die Prasentation mit einer leeren Folie.

» Setze die Hintergrundfarbe auf schwarz.

e Zeichne eine Windschutzscheibe und ein Lenkrad,
gruppiere beides zu einem Objekt.

e Zeichne eine Reihe von Rissen in die Scheibe, grup-
piere alle zu einem Objekt.

* Flige in die Mitte der Risse sehr klein die AutoForm -
Sterne und Banner - Explosion2 hinzu.

* Importiere die Grafik &) Geier.gif aus dem Arbeitsver-
zeichnis.

* Flige drei Textfelder hinzu und beschrifte sie wie oben
abgebildet.

Offne den Aufgabenbereich Bildschirmprdsentation -
Benutzerdefinierte Animation. Wahle ein Objekt nach
dem anderen aus und klicke auf Effekt hinzufiigen.
Ordne den einzelnen Objekten Animationen zu:

* Gruppe 1 (Scheibe):

Effekt hinzufiigen: Eingang - Zoom

Starten: Mit Vorheriger

Zoom: In

Geschwindigkeit: Sehr langsam

Andern: Zoom

Starken: | Mit Yarheriger 3 |
Zoom:! |1|-, - |
zeschwindigkeit: |Sehr larigsam IZI_‘|
|| { Gruppe 1 vl »

PowerPoint

* Geier:

Effekt hinzufiigen: Eingang - Einfliegen
Starten: Nach Vorheriger

Richtung: Von oben rechts
Geschwindigkeit: Schnell

Klickst du das animierte Element im Aufgabenbereich
an, offnet sich ein Dialog in dem du Effektoptionen
findest. Hier wahlst du aus: Nach der Animation: Nach
Animation ausblenden, damit der Vogel nicht an der
Scheibe kleben bleibt.

* Explosion:

Effekt hinzufiigen: Eingang - Erscheinen

Starten: Nach Vorheriger

Effektoptionen: Sound - Explosion

e Gruppe 2 (Risse):

Effekt hinzufiigen: Eingang - Aufldsen

Starten: Nach Vorheriger

Geschwindigkeit: Schnell

o Textfeld 1:

Effekt hinzufiigen: Eingang - Erscheinen

Starten: Nach Vorheriger

Effektoptionen: Sound - Schreibmaschine

Text animieren - Zeichenweise - 0,1 Sek
Anzeigedauer - 1 sek Verzigerung.

» Textfeld 2:

Effekt hinzufiigen: Eingang - Erscheinen

Starten: Nach Vorheriger

Effektoptionen: Sound - Schreibmaschine

Text animieren - Zeichenweise - 0,1 Sek
Anzeigedauer - 1 sek Verzigerung.

» Textfeld 3:

Effekt hinzufiigen: Eingang - Aufldsen
Effektoptionen: Sound - Glocken

Nach der Animation - Nicht abblenden

Text animieren - Alle gleichzeitig.

Als letztes kannst du nun noch den ganzen Film mit
einem Soundtrack unterlegen. Dazu ladst du die Datei
STREET.WAV. Den Sound schiebst du als erstes Ele-
ment an den Anfang der Liste. Damit die Fenstergruppe
nicht wartet, bis der Song fertig ist, stellst du bei ihr die
Eigenschaft Starten auf Mit vorheriger.

2 Aufgabe

1. Wie wir’s mit einem Werbespot fiir deine Fahrschule?
Wenn du willst, kannst du auch einen eigenen Text
dazu sprechen. Der Befehl dazu steht im Menti Bild-
schirmprdsentation und heit Kommentar aufzeichnen.
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Kapitel 5

ACCESS -
Ich schau dir in die Daten, Kleiner!

Lo
Microsoft’ D HJ

Office

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.




© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.

Kathrin trifft man in den Pausen meist in der Schiiler-
biicherei. Frither war sie dort eine der besten Kundin-
nen, heute hat sie fast jedes interessante Buch gelesen
und ist selbst fiir die Ausleihe verantwortlich. Sie leiht
Biicher aus und sortiert sie nach der Riickgabe wieder
ein. AuBerdem gibt sie Lesetipps und hilft unerfahrenen
Neulingen bei der Benutzung des Biicherkatalogs.

Die Organisation der Biicherei stiitzt sich auf drei Kar-
teikasten: Der Biicherkatalog enthélt alphabetisch
sortiert fiir jedes Buch eine Biicherkarte. Diese gibt
an, welche Nummer das betreffende Buch hat und in
welchem Regal es zu finden ist.

Pausewang, Gudrun

Auf einem langen Weg
Ravensburg 1978 (Maier)

Buch-Nr.916 Jugendbucher

In der Leserkartei steckt ein Duplikat des Leseraus-
weises, den jeder beim Ausleihen vorzeigen muss.

Leserausweis Nr.128
ausgestelltam 12.12.2002

Michael Motzmeier
Steckenrother Weg 23
65307 Huppert

AuBerdem gibt es eine Ausleihkartei. Sie enthélt Kar-
ten als Stellvertreter fiir alle momentan ausgegebenen
Biicher. Bei jedem Buch, das in den Regalen steht, steckt
in einer Tasche vor dem hinteren Einbanddeckel eine
Leihkarte. Wird das Buch ausgeliehen, bleibt die Leih-
karte in der Biicherei.

Buch-Nr.916 Jugendbuicher
Pausewang, Gudrun
Auf einem langen Weg
Lesernummer Riickgabedatum
178 05.03.98
104 08.07.00
69 21.09.01

Access

Beim Ausleihen stempelt Kathrin das Riickgabedatum in
das Buch und auf die Leihkarte und vermerkt auf dieser
auch die Leserausweisnummer des Entleihers. Dann
kommt die Karte in die Ausleihkartei. Bei der Riickgabe
wird sie wieder ins Buch gesteckt. Einmal in der Woche
wird die Ausleihkartei darauf tiberpriift, ob Leihfristen
iiberzogen sind und Leser gemahnt werden miissen.

Meistens macht die Ausleihe ja SpaB, aber an manchen
Tagen findet Kathrin die Arbeit mit den Karteien doch
recht miihselig. Zusammen mit Simon macht sie sich
jetzt Gedanken dartiber, wie man den Biicherkatalog und
die Ausleihkartei auf Computerverwaltung umstellen
konnte.

Q Aufgaben

1. Der Biicherkatalog ist nach Autoren geordnet. Ist das
fiir alle Zwecke ideal?

2. Wie wiirdest du die Ausleihkartei ordnen?

3.Das Buch , Fiinf Freunde im Burgverlies* ist gerade
unterwegs. Meike mochte wissen, wann es wieder
zuriickkommt. Wie kann Kathrin ihr helfen?

4. Wie kann man bei diesem System erfahren, welche
Biicher am hdufigsten ausgeliehen werden? Kann man
auch die eifrigsten Leser ermitteln?

5.Besuche eine Biicherei und erforsche die Organisation.
Nach welchem Ordnungsprinzip sind die Regale
geordnet? Welche Kataloge gibt es?

Welche Daten werden von den Lesern erfasst? Was
wird bei einem Ausleihvorgang aufgeschrieben?
Welche Auswertungen der Listen und Karteien
werden wie oft vorgenommen?

Lauft der Ausleihbetrieb mit Computerunterstiitzung?
Werden Entscheidungen, z. B. iiber Mahngebiihren
vom Computer getroffen oder vom Biichereipersonal?

6. Welche Vor-und Nachteile konnten sich fiir Kathrin
und ihre Kunden durch einen computergestiitzten
Betrieb der Schiilerbiicherei ergeben?
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Was bringt man
auf die Datenbank?

Bevor der Zahnarzt den Bohrer ansetzt, notiert er sich
erst die Daten seines Patienten: die Adresse, die
Krankenversicherung und den Zustand jedes Zahns.
Bevor Herr Braun ein Auto kauft, vergleicht er erst die
Daten einiger Modelle: AuBen- und InnenmaRBe, Lei-
stungsangaben, Ausstattung und Preise. Bevor Kathrin
ein Buch aus der Hand gibt, schreibt sie sich die Daten
des Verleihvorgangs auf: das Datum, den Buchtitel und
den Entleiher.

Man kann also kurz gefasst definieren: Daten sind
Angaben iiber Personen, Dinge oder Vorgénge.

Wer Daten sammelt, muss sie gut organisieren, damit

er rationell mit ihnen arbeiten kann.

* Gesuchte Informationen miissen schnell gefunden
werden.

* Die Daten miissen leicht zu pflegen sein. Haufig
andern sich Angaben, neue Daten kommen hinzu,
alte werden geldscht.

* Aus der gesamten Datensammlung miissen leicht
Auszlige und Statistiken zu erstellen sein.
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Diese Arbeiten sind schwierig, wenn die Daten nur auf
Schmierzetteln oder in Schuhkartons vorliegen. Einen
schnelleren Zugriff auf Daten hat man dann, wenn sie
strukturiert abgelegt wurden.

Die Daten sind dann in Form von Datensétzen organi-
siert, die sich jeweils auf eine bestimmte Person, eine
Sache oder einen Vorgang beziehen. Jeder Datensatz
besteht aus mehreren kurzen Angaben, den Feldern.
Jedes Feld hat einen eindeutigen Feldnamen. Gleiche
Felder stehen immer an derselben Stelle.

Schiilerbiicherei der Comeniusschiile

Buch-Ir 1 Sachgebiet Belletristik

Autorfin Kempowski, Walter
Titel Uns geht’s ja noch gold

Erscheinungsjahr Verlag dtv

Vom Umfang der einzelnen Datensdtze hangt es ab,

in welcher Form die Daten aufbewahrt werden:

* Wenige Datensitze mit wenigen, kurzen Feldern
lassen sich gut als Liste aufschreiben. Listen gehen
mit Platz 6konomisch um, denn hier stehen die Feld-
namen nicht bei jedem Datensatz, sondern nur als
Uberschriften iiber den einzelnen Spalten.
Umfangreichere Datensatze lassen sich tibersicht-
licher auf einer Karteikarte wiedergeben. Vor allem
aber ldsst sich eine Kartei leichter pflegen als eine
Liste. Anderungen, Loschungen und Einfiigungen
sind kein Problem.

Wenn die Datensatze fiir eine Kartei zu umfangreich
werden, wenn sie teilweise unstrukturiert sind oder
wenn Dokumente im Original aufbewahrt werden
miissen, dann legt man eine Akte an.

Akten werden chronologisch abgeheftet und in einer
parallel gefiihrten alphabetischen Kartei werden
Verweise auf die vollstandige Akte abgelegt.

Als Oberbegriff fiir Listen, Karteien und Akten in Com-
putern verwendet man den Begriff Datei. Ein computer-
gestiitztes Informationssystem aus mehreren Daten-
sammlungen, deren Daten aufeinander bezogen sind,
bezeichnet man auch als Datenbank. So kann ein
Geschiftsmann Artikeldaten, Verkaufsdaten, Lieferan-
tendaten und Kundendaten in einer groBen Datenbank
verkniipfen.

Manchmal hilft auch eine Kombination der Verfahren:
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Ein Datenbanksystem wie Microsoft Access kann lokale
Datenbanken anlegen oder auf externe Datensammlun-
gen zugreifen, die von zentralen Computersystemen
verwaltet werden. Die Werkzeuge zur Datenverwaltung
und -prasentation zeigt dir Access in der Objektliste des
Datenbankfensters.

Alle Datenbanken sind als Tabellen organisiert, die
Worter, Zahlen und Datumsangaben enthalten. Was
nicht in Tabellen passt, z. B. Bilder oder lange Texte, wird
in der Tabelle nur als Verweis abgelegt.

= Biblio : Datenbank (Access 2000-Dateifor

Gffnen Entwourf Sggieu | % | 2o T [E
n w TH [ TR

Ohjekte 2] Erstelt sine Tabells in der Entwurfsansicht
| Tabellen 2T]  Erstellt sine Tabelle unter Yerwendung des A
Alifrma F|  Erstell eine Tabelle in der Datenblattansicht
= Ausleihe
8] Formulare
@
& Berichte Leser
Gruppen

Die gesamte Tabelle sieht meist sehr uniibersichtlich

aus. Um schnell die benotigten Informationen heraus-

zufiltern, verwendet man eine Abfrage. Damit kann

man

* Gruppen von Datensétzen aus einer Tabelle heraus-
ziehen,

* den Datensitzen einer Tabelle die zugehorigen
Angaben einer anderen Tabelle zuordnen,

e Gruppen ausziahlen, Durchschnittswerte oder
Spaltensummen ermitteln,

» gleichartige Anderungen an mehreren Datensétzen
durchfiihren,

* Gruppen von Datensitzen 1oschen.

[Fg Offnen B Entwurf “Enen | X | 2o T £
Ohjekte
Tabellen

Tarne ~

Access

Als softwaremaBiges Gegenstlick zur Karteikarte gibt es
bei Access das Formular. Es dient zur tibersichtlichen
Anzeige einzelner Datensétze.

ﬁ@ﬂ“g&n 6 Entyorf [ Meu | X | 2o - EEEE
Ohijekte Tarne |
Tabellzn E
Abfragen Ausleihe Unkerformular =
Ausleihe Unterformular 1 B
‘ Farmulare Buchausleihe
B Eerichte Eiicher
- Biicher Lnterformular w.
Gruppen B ¥

Daneben gibt es auch die Moglichkeit, Abfrageergeb-
nisse in einem schon gestalteten Bericht auszudrucken.
Berichte haben haufig die Form von Tabellen oder
Gliederungen, sie konnen aber auch alle Datenséatze als
Folge von Karteikarten ausdrucken.

Obijekte Mame »
Tabellen [BT]  Erstell einen Bericht unter Yerwendung
i B EBenachrichtigung

B Durchschnittsaleer erske 25% 4
Formulare =
a
‘ B Berichte B mMahnung
M B teme =2
Gruppen < T 3

Fiir Fortgeschrittene gibt es drei weitere Werkzeuge:
Seiten ermoglichen den Datenzugriff iiber Internet-
Browser. Makros lassen eine kurze Folge von Bedie-
nungsschritten automatisch ablaufen; mit Modulen
kann man richtige Programme schreiben.

Eine Sache musst du dir gleich zu Anfang klar machen:
Wihrend Texte und Tabellen in der Regel nur von einem
Benutzer zur selben Zeit bearbeitet werden, stehen

‘ Abfragen

Formulare

i |

Autoren mit dem Yornamen Ctko

Blcher nach Wohnort und Monat

Bicher dber die Bundesrepublik und die
B teichts Biicher zwischen 1950 und 1960
o B Bicher zwischen 1975 und 1980 o
GrUppEn < | 3

Datenbanken vielen Benutzern gleichzeitig offen.
Deshalb 6ffnet Access dem einzelnen Anwender immer
nur einzelne Datensétze zur Bearbeitung und schreibt
Anderungen sofort wieder auf die Platte. Den Befehl
Speichern gibt es bei Datenbanksystemen nicht,

auch mehrstufige Riickgdngig-Funktionen suchst

du vergeblich.
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Kapitel 5

Biicher, Biicher,
haufenweise Biicher...

Die Schiilerbiicherei der Comeniusschule enthdlt mehr
als 1600 Titel. Deren bibliographische Angaben (Au-tor,
Titel, Erscheinungsjahr, Ort und Verlag) hat Kathrin mit
einigen Mitschiilerinnen mittlerweile erfasst und

im Computer gespeichert. Das Ergebnis befindet sich in
deinem Arbeitsverzeichnis. Du kannst die Biicher auf ei-
nem Formular der Reihe nach ansehen oder sie in einer
Tabelle auflisten lassen. Lade die Datenbank & Biblio.
Im linken Rand des Datenbankfensters kann man ver-
schiedene Objektlisten auswahlen und nach vorn holen.
Sowohl unter Tabellen als auch unter Formulare findet
sich der Eintrag Biicher.

Farmulare  Eins nach dem andern

Wahle die Liste der Formulare und 6ffne das Formular
Biicher. Das geht am einfachsten mit Doppelklick. Der
untere Rand des Formularfensters bildet eine Navigati-
onsleiste. Mit den Pfeilen kannst du durch die Biicher-
karten blattern oder zum ersten oder letzten Datensatz
springen. In das Anzeigefeld mit der Datensatznummer
kannst du auch direkt eine Zahl eingeben und zu einem
Datensatz springen. Beachte aber: Die Buchnummer und
die Datensatznummer sind nicht identisch. Sobald du
eine Tabelle umsortierst, Datensétze 16schst oder eine
Auswahl triffst, nummeriert Access die Datensatze neu
durch. Die Buchnummer dagegen wurde von Kathrin
vergeben und bleibt beim Umsortieren selbstverstand-
lich erhalten.

Fiir Anderungen gilt: Solange du das Feld, das du
andern willst, nicht verlassen hast, kannst du mit der
<Esc>-Taste die Bearbeitung abbrechen und den alten
Zustand wiederherstellen. Wenn du aber zu einem ande-
ren Datensatz wechselst, wird die Anderung unwider-
ruflich auf die Festplatte geschrieben.

2 Aufgaben

1. Der Titel von Buch Nr. 7 enthélt einen Rechtschreib-
fehler. Verbessere ihn.

2. Auch mit Tasten kann man durch die Datenséatze
blattern. Beschreibe: Was bewirken die Tasten
<BildT>, <Bildd>, <Ende>, <Pos1>, <Strg>+<Ende>,
<Strg>+<Pos1>?
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3.Gehe zu Datensatz Nr. 22. Er enthilt Buch Nr. 22,
LDetektiv Flanagan“. Klicke am linken Rand die Leiste
mit dem kleinen Dreieck an. Sie wird schwarz, der
ganze Datensatz ist markiert. Losche den Datensatz
mit der <Entf>-Taste und beantworte die Riickfrage
mit ja. Die Buchnummer 22 gibt es nicht mehr. Die
Datensatznummer 22 gehort jetzt zum Buch mit der
Buchnummer 23.

4. Der Symbolknopf ganz rechts auf der Symbolleiste
(Pfeil mit Sternchen) erzeugt ein leeres Feld hinter

dem letzten Datensatz. Gib einen neuen Datensatz ein:

Sachgebiet: Belletristik, Autor: Wells, H.G. Titel: Die
Zeitmaschine, Ort: Ziirich, Jahr: 1951, Verlag: Diogenes.

Tabellen — Alle zusammen

SchlieBe nun das Formularfenster, gehe im Datenbank-
fenster zu den Tabellen. Offne die Tabelle Biicher. Bringe
das Access-Fenster auf volle BildschirmgroBe und das
Tabellenfenster auf die volle GroBe des Access-Fensters.
Die Spaltengrenzen kann man in der Titelzeile mit der
Maus verschieben. Stelle die Spalte Buch-Nr. schmaler
und die Spalte Titel breiter ein. Wenn du spater das
Tabellenfenster schlieBt, wird Access dich fragen, ob du
die neuen Einstellungen speichern willst.

XY, Aufgaben

5. Wie heiBt der vollstandige Titel von Buch Nr. 17?
Wie heift der Autor von Buch Nr.29?

6. Ziehe die Bildlaufleiste zu Datensatz 108 / derzeit
Buch Nr. 109. Sein Titel enthélt einen Rechtschreib-
fehler. Klicke das Feld an, korrigiere den Fehler.

7. Buch Nr. 130 (Josef Endisch, Wir entdecken die Natur)
ist sehr vergammelt und kommt in den Papierkorb.
Wenn du das kleine graue Feld vor der Buchnummer
anklickst, wird der ganze Datensatz markiert. Losche
den Titel, indem du den Datensatz markierst und die
<Entf>-Taste driickst und die Riickfrage mit ja beant-
wortest.

8. Dafiir geben wir noch einen anderen Titel neu in die
Tabelle ein. Ein Klick auf das Sternchensymbol bringt
dich hinter den letzten Datensatz. Gib ein: Sachgebiet:
Belletristik, Autor: Schnurre, Wolfdietrich Titel: Ich
fragja blop, Ort: Frankfurt/Main, Jahr: 1992,

Verlag: Ullstein.
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Ein Formularfenster:

Access

Buch-Mr |
Beim Anklicken dieser Leiste wird der gesamte Datensatz zum Sachgehiet |Elelletristik |
Léschen oder Kopieren markiert.
— Autor |Kempuwski, Walter |
' ‘:F Wéhrend man einen Datensatz @ndert, wechselt der Titel |Uns geht's janoch gold
Datensatzzeiger vom Pfeil zum Stift. Damit ist der betreffende
Datensatz normalerweise auf anderen Computern fiir Ort |M'u'n|:hen |
Bearbeitungsoperationen gesperrt. T 1978
Yetlag [ctter |
Datensatz: E 1 I 1 E]@@ von 1665
Gesamtzahl
Die Nummer des angezeigten Datensatzes. Durch Anklicken der d?r Dgten—
Pfeile kommt man zum vorigen oder néchsten, zum ersten oder sétze in der
letzten Datensatz. Um zu einem bestimmten Datensatz zu Tabelle
springen, kann man in dieses Feld die gewiinschte Nummer )
eingeben und die Eingabetaste driicken. zur Eingabe
neuer Datensatze
hier klicken

Ein Tabellenfenster:

| Autar O

Titel

Spaltengrenzen lassen sich mit der Maus anklicken
und verschieben. Durch Doppelklick auf die Spal-
tengrenze wird die linke Spalte an ihren breitesten

Eintrag angepasst.

E Biicher : Tahelle

= 358| Kinder Spyri, Johanna Gritlis Kinder

bk 361 Belletristik | PlannerPetelin, Rog| Rihefahl

357 Geschichte | Beyerlein, Gabriele |Wie ein Falke im Wind

359 Erdkunde Delpal, Jacques-Lou| Knaurs Kulturfithrer: Frankreich
360 Erdkunde Mehling, Franz M. | Knaurs Kulturfithrer: Grobritannie | Minchen | 1953

362 Belletristik | Straub, Maria Elisab Wer weild, was [m Oktober ist?
363 Sozialkunde | Schwarz, Annelies | Akuabo - sei willkommen!

o3 -

Buch-Nr| Sachgehiet Autor Titel Ot Jahr |l
3531 Jugend Cleve, Evelyn Helen Keller Berlin 1947
352|Kinder Funke, Cornelia Igraine ohne Furcht Hamburg | 1993
353 Kinder Travers, P.L. Wlary Popping kommt wieder Berlin 1843,
354 | Kinder Barrie, James M. Peter Pan Harmburg | 1988
355|Kinder Kastner, Erich Finktchen und Antan Hamburg | 1983
356 Kinder Groszer, Franziska |Rotz und Wasser Hamburg | 1987

Harmburg | 1993
Milnchen | 1958
kinchen | 1979

Miinchen | 1953
kinchen | 1979
Minchen | 1994

| 2

64| Jugend Lee, Laurie An einem hellen Morgen ging ich [Minchen | 1978] |
Datensatz: EEI 359 E]@ won 1665
L Klicke in das graue Wenn du ein Feld bearbeiten
Quadrat am Rand, willst, klicke einfach hinein.

wenn du einen Daten-
satz |6schen willst.

Bildlaufleisten verschieben den Bildausschnitt:
Klick auf Pfeil: eine Zeile / Spalte;

Klick auf graues Feld: ein ganzer Bildschirm;
Késtchen ziehen: freie Positionierung.
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Kapitel 5

Ein Klick — und die
Sucherei geht los!

In Kathrins Biicherkatalog sind die Karteikarten alpha-
betisch nach Autoren geordnet. Die Computertabelle
dagegen fiihrt die Blicher nach der Buchnummer auf.
Das ist nicht gerade die beste Voraussetzung, um auf
die Schnelle ein bestimmtes Buch zu finden. Fiir den
Computer gehoren aber stumpfsinnige Suchvorgiange
zu den leichtesten Ubungen.

Nehmen wir also einmal an, du suchst den Olprinz
von Karl May. Du 6ffnest also das Biicherformular und
klickst in der Symbolleiste auf das Fernglas. Nun er-
scheint das bekannte Dialogfeld Suchen und Ersetzen.

Suchen und Ersetzen

Suchen Ersetzen
Suchen nach: |@Iprin2
Suchen in: Buch-nr »
Wergleichen: |Ganzes Feld ly;l

Du tippst das Wort Olprinz ein und startest die Suche.
Vergeblich. Der Olprinz wird nicht gefunden. Wenn du
dir das Dialogfeld genau ansiehst, kommst du selber auf
den Grund: Access sucht normalerweise nur in dem
Feld, wo der Cursor steht, und das war die Buch-Nr.
Also: Spalte Titel anklicken und die Suche erneut
starten. Wieder kein Ergebnis.

Dritter Anlauf: In der Liste Suchen in gibt es auch die
Maoglichkeit die ganze Tabelle zu durchsuchen (Biicher:
Tabelle). Du durchkdmmst alle Felder. Aber auch das
niitzt nichts. Nur dauert die Suche jetzt noch linger.

Des Ritsels Losung liegt in der ndchsten Auswahlliste:
Im Gegensatz zur entsprechenden Funktion einer
Textverarbeitung vergleicht Access deine Eingabe mit
dem Ganzen Feld. Das gesuchte Buch hei3t aber nicht
Olprinz, sondern Der Olprinz, und das ist nicht dasselbe.

Eine Moglichkeit, trotzdem zum Ziel zu kommen, ist:
Du wéhlst in der Liste bei Vergleichen statt des Eintrags
Ganzes Feld den Eintrag 7eil des Feldinhaltes. Diesmal
klappt es endlich.

Was nicht passt, wird passend gemacht

Auch durch die Eingabe der Platzhalterzeichen ? und *
kann man Access signalisieren, dass man nur einen Teil
eines Feldes kennt. Gibst du als Suchbegriff die Zeichen-
folge *Olprinz* ein, so teilst du damit Access mit, dass
vor oder nach dem Wort Olprinz noch andere Zeichen
stehen diirfen. Hier einige Beispiele:

Suchbegriff gefundene Eintrage (Verlag)

* beliebig viele (auch null) Zeichen
? genau ein beliebiges Zeichen

# genau eine Ziffer

Br* Breitschopf, Brockhaus

*mann Westermann, Goldmann

L*t Limpert, List, Lowitt

P*1* Pelikan, Ploetz

p* zweiter Buchstabe= p (Spectrum)
2777 Verlage mit vier Buchstaben (Boje)
H* Name mit Zahlen (Verlag 2000)
G Aufgaben

1. Wie heiBt das Buch der Autorin Haupt, Thea?
2. Wer schrieb ein Buch iiber einen Indio?

3.Suche einen Verlag, der mit Pat anfiangt, und einen
anderen, der auf die Buchstaben kh endet.

4. Suche ein Buch iiber jemanden aus Monte Christo.

5. Wer oder was meldet sich bei der Suche nach dem
Wort Salesia (iiber alle Felder)?

6.Suche einen Autor, dessen Vorname mit Q anfangt.
(Der Nachname ist beliebig, dann folgt ein Komma
und ein Leerzeichen, dann das Q des Vornamens,
danach wieder eine Reihe beliebiger Zeichen.)

7. Suche einen Autor mit x als drittem Buchstaben des
Nachnamens.

8. Welche Autorin meldet sich unter P????w???,* (groBes
P, dann vier beliebige Buchstaben, dann ein kleines w,
dann drei beliebige Buchstaben, danach das Komma,
Vorname ist beliebig)?

9. Welche Autoren werden auBer Karl May bei dem
Muster M*y,* gefunden?
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Access

So sucht man einzelne Eintrage:
offnet das Suchen-Feld

Neben der einfachen Suche istauch BN T B LR
das Ersetzen von Zeichenfolgen

durch andere moglich. Dies ist aber
eine sehr gefahrliche Operation. An- || 5, 1o nach: (Blprine | [weitersuchen |
ders als in Word oder Excel greift sie

direkt auf die Festplatte zu und kann

Suchen | Ersetzen |

nicht riickgéngig gemacht werden. Elznemiln Buch; Tl v
Vergleichen: |Ganzes eld v |

Suchen: Alle ZI

[ Grofi-kleinschreibung beachten  [#] Formatierung beachken

Im Feld Buch-Nr wird
Access“wohl kaum das
Wort ,,Olprinz® finden.

Bei dieser Einstellung muss der
Suchbegriff einem vollen Feldein-
trag entsprechen.

Hier kannst du einstellen, ob Access beim
Suchen die genaue Schreibweise deines
Suchbegriffs beachten soll.

Sortieren von Tabellen nach dem Inhalt bestimmter Felder:
alllz
Ein Klick auf eins der Symbole sortiert die Tabelle nach der Spalte, in der die Schreibmarke steht.

Das geht auch hierarchisch nach zwei Sortierkriterien (z.B. innerhalb der Sachgebiete nach Autoren):

Die beiden Spalten miissen nebeneinander stehen, links das iibergeordnete, rechts das innere Sortierkriterium.
Wenn dies nicht der Fall ist, kann man Spalten im Spaltenkopf anklicken (Mauspfeil @) und dann noch einmal
anklicken (Mauspfeil &) und verschieben. Dann die Markierung 16schen (Mausklick).

Nun werden beide Spalten markiert (Mauspfeil W iiber beide Spalten ziehen) und dann sortiert.

Buch-Mr| Sachgehiet] Autar |

Uns geht's ja noch goid |/ 944 Ahlheim, Karl-Heinz Die Arzeneimittel
Fern von Tibet B57 Allgermein | Becker, Udo YWissen im Uberb
Der verlorene Karawaner B58| Allgemein |Becker, Udo YWissen im Uberb
Engel in Ledathosen B55 Allgemein |Becker, Udo WWissen im Uberb
Wir Ostpreuflen L B56| Allgemein |Becker, Udo YWissen im Uberb
Geisterspinne L 1330 Allgernein | Blurmenthal, Alfred |¥Welt und Leben
Black Star und Leuchter B03| Allgemein | Blurnenthal, Alfred |"Welt und Leben
Die Legende vorm Bume: B59 Allgemein | Baing, Glnther YWissen im Uberb
Der Junge aus Sevilla 266| Allgemein | Brockhaus Der kleine Brockt
Das Buch vom alten Ag: 267| Allgemein | Brockhaus Der %olksbrockh:
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Kapitel 5

Ein Filter trennt die
Spreu vom Weizen

Eine géngige Frage in Buchhandlungen und Bibliothe-
ken lautet: ,Was haben Sie denn von Hitchcock?“ Du
gehst zur Autorenkartei, blatterst sie durch, bis du den
Autor Hitchcock findest und schreibst aus den Karten die
Titel heraus. Die Erstellung von Ausziigen aus Karteien
und Listen ist eine alltdgliche Aufgabe im Umgang mit
Datenbanken. Bisher war jeweils nur ein Datensatz
gesucht, jetzt sind es eben mehrere. Schreiben wir also
eine kleine Liste.

Bei Datenbanken nennt man diesen Vorgang Filtern.
Du teilst dem Computer ein Auswahlkriterium mit,
und er sucht aus der Fiille der Datensétze in Windeseile
diejenigen heraus, die deine Bedingung erfiillen und er-
stellt einen Auszug aus der gesamten Datenbank.

Die Technik, wie man Access seine Auswahlkriterien
mitteilt, nennt man QBE (engl: Query by Example): Man
zeigt Access ein Beispiel dafiir, was bei den gesuchten
Datensitzen in einem bestimmten Feld enthalten sein
soll. Access sucht dann die Datensitze, bei denen die
Bedingung erfiillt ist. Das geht auf zwei unterschiedliche
Arten:

r
Falls der Name Hitchcock gerade im Autor-Feld der
Tabelle markiert ist, brauchst du nur das Feld Auswahl-
basierter Filter anzuklicken. Dann stellt dir Access eine
Liste aller Hitchcock-Titel zusammen.

Fa
Wenn aber kein Hitchcock-Titel in Sicht ist, klicke
auf das Symbol Formularbasierter Filter. Es erscheint
eine Tabelle mit einer einzigen leeren Zeile. Dort gibst
du in der Spalte Autor das Kriterium Hitchcock* ein und
klickst anschlieBend das Trichtersymbol an. Und schon
erhéltst du auch hier den gewiinschten Auszug. In der
FuBzeile des Tabellenfensters liest du, dass deine
Abfrage im Ganzen 11 Datensétze aus dem Gesamt-
bestand herausgefiltert hat.

EI Gleichzeitig weist in der Statuszeile von Access das
Kiirzel FLTR darauf hin, dass nicht der gesamte Daten-

bestand sichtbar ist. Durch Anklicken des Symbols Filter
anwenden / Filter entfernen kannst du zwischen der gefil-
terten Liste und der ganzen Tabelle hin- und herschalten.

0 Aufgaben

1. Wie gehst du mit deinem bisherigen Wissen vor, um
in unserer Datenbank alle Biicher von Hitchcock zu
finden? Beschreibe mehrere Methoden.

2. Welche Titel haben wir von David Macaulay?

3. Wie viele Biicher umfasst das Sachgebiet Kinder?
4. Welche Autoren heien mit Vornamen Klaus?

5. Wie oft findest du das Erscheinungsjahr 19547

6. Welche Biicher fiihren das Wort Frau im Titel?

7. Filtere alle Buchtitel mit dem Kriterium *####*.
Was haben die angezeigten Titel gemeinsam?

Wenn Datenbanken wachsen

Die Anzahl der Benutzer unserer Biicher-Datenbank ist
iiberschaubar. Das ist bei Datenbanken allerdings nicht
die Regel.

In Firmen- oder Behordennetzen sind Datenbanken oft
riesig groB. Einerseits mochte man die Daten der Ein-
wohner von Berlin heutzutage nicht mehr auf Hunderte
von Bezirksdmter verteilen, andererseits kann aber auch
nicht jeder PC in jedem kleinen Amt den gesamten Da-
tenbestand speichern und stindig iiber alle Anderungen
auf dem Laufenden gehalten werden. Also werden die
Daten auf einem Server zentral gepflegt, und die Clients
erhalten auf Anfrage immer nur die Ausziige, die sie fiir
ihre jeweilige Aufgabe brauchen.

Access ist auch in solchen Umgebungen einsetzbar. Es
greift bei diesem Modell nicht unmittelbar auf die Daten
zu, sondern es dient nur als Abfrageprogramm fiir den
groBen Server. Access iibersetzt die QB E-Abfrage seines
Benutzers in eine SQL-Abfrage und sendet diese an den
Server. Dieser filtert seinen Datenbestand selbst und
schickt nur eine handliche Ergebnistabelle zurtick.

SQL (Structured Query Language) ist eine Computer-
sprache, die spezielle Befehle fiir die Abfrage von Daten-
banken bietet. Die SQL-Abfrage nach allen Biichern von
Hitchcock wiirde lauten:

SELECT Biicher.Autor

FROM Biicher

WHERE (((Blicher.Autor)="Hitchcock"))
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Access
So kann man einen Teil der Datensiatze herausfiltern:
a) mit auswahlbasiertem Filter

Wb e L Fa
Markiere ein Kriterium | IISORSES, A 0 g icke auf .

Access sucht die Datensétze heraus, in denen die Zeichenfolge Hitchcock im gleichen Feld enthalten ist.

b) mit formularbasiertem Filter

Fa
Anklicken von offnet ein Fenster, in das man sein Kriterium eintragen kann.
Falls das Kriterium keinem vollstdndigen Feldinhalt entspricht, bendtigt man Platzhalterzeichen.

& Biicher: Formularbasierter Filter

Buch-Mr| Sachgebiet Autor Ort Jahr | “erlag
» Hitchcock”]  (»

Suchen nach Oder

Und hier das Ergebnis:

Die Gesamtzahl der Hitchcock-Biicher wird in der Statuszeile neben den Navigationsschaltflachen angezeigt.

& Biicher : Tabelle

Buch-Mr| Sachgebiet Ot
Jugend Hitchcock, Alfre Die 77 und das Gespensterhaus Stuttgart | 1978 Franckh
572 Jugend Hitchcock, Alfre Die ?Y7 und das Marbengesicht Stuttgart | 1983| Franckh
573 Jugend Hitchcock, Alfre Die 777 und der Ameisenmensch Stuttgart | 1983| Franckh
574|Jugend Hitchcock, Alfre Die 777 und der magische Kreis Stuttgart | 1981|Franckh
575 Jugend Hitchoock, Alfre Die #77 und der rate Pirat Stuttgart | 1982 Franckh
576/Jugend Hitchcock, Alfre Die 777 und der Schlangenmensch Stuttgart | 1983| Franckh
577 |Jugend Hitchcock, Alfre Die 777 und der verschwundene Schatz | Stuttgart | 1973 Franckh
578 Jugend Hitchcock, Alfre Die #77 und die bedrohte Ranch Stuttgart | 1983 Franckh
579|Jugend Hitchcock, Alfre Die #Y7 und die silberne Schlange Stuttgart | 1981|Franckh
550 Jugend Hitchcock, Alfre Die 777 und die silberne Spinne Stuttgart | 19581|Franckh
589 Jugend Hitchcock, Alfre Grines Feuer Stuttgart | 1983 Franckh

Jtayert)

Datensatz: [14] < || 1 [ Je1]P#] von 11 (Gefitterh

EI wechselt zwischen der gesamten Tabelle und dem Auszug.
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Sieben mal sieben gibt
ganz feinen Sand

Im vorigen Abschnitt haben wir Feldeintriage oder Teile
von Feldeintragen auf Vorkommen einer bestimmten
Zeichenfolge gepriift. Natiirlich konnen Filter aber noch
mehr. Nehmen wir an, wir wollen unsere Bestande aus-
misten. Access soll uns dazu alle Biicher auflisten, die
vor dem Jahr 1970 erschienen sind. Diese Liste gehen
wir dann Titel fiir Titel durch um zu entscheiden, welche
Biicher noch aktuell sind, welche aufgehoben werden
sollten, weil sie von historischem Interesse sind, und
welche bedenkenlos ausgemustert werden konnen.

GroBer oder kleiner oder was ?

Dazu rufen wir den formularbasierten Filter auf und
geben in der Spalte Jahr das Kriterium < 1970 ein.

Ort Jahr
> <1970 %

“erlag

Dann filtern wir. Ein rascher Blick auf den Datensatz-
zahler verrit, dass uns einige Arbeit bevorsteht. Offen-
bar stammt ein GroBteil der Bestinde unserer Biicherei
aus den fiinfziger und sechziger Jahren.

Nattirlich ist < nicht der einzige Vergleichsoperator.
Access kennt auch

e > (groBer als)

e >=(groBer oder gleich)

e <= (kleiner oder gleich) und

e <> (ungleich)

e Zwischen ...und ...

G Aufgaben

1. Wie viele Biicher der Bibliothek erschienen
a) vor 1930, b) vor 1940, c) vor 1950, d) vor 1960,
e) vor 1970, f) vor 1980, g) vor 19907

2. Wie viele Biicher haben Autoren, deren Nachname mit
A-M beginnt? Wie viele beginnen mit N-Z?

3. Wie viele Biicher sind in den dreiBiger, vierziger, fiinf-
ziger, ... Jahren herausgekommen?

4. Wie viele Biicher gehoren zu anderen Sachgebieten als
Belletristik?

Was heiBt hier Null ?

Ein Blick in die Jahr-Spalte zeigt, dass bei weitem nicht
zu jedem Buch ein Erscheinungsjahr angegeben ist. Um
herauszufinden, wo das Jahr fehlt, benotigen wir einen
Filter, der gezielt nach leeren Feldern sucht. Access be-
zeichnet den Inhalt leerer Felder mit Null. Wir filtern:

= Biicher: Formularbasi... [= [B]X]
Ort Jahr

L
Ist Mull k

“erlag

»

Den Operator Null sollte man nicht mit der Zahl 0 ver-
wechseln. Der Filter Jahr Ist Null sucht nach leeren
Feldern, der Filter Jahr =0 sucht dagegen nach Feldern
mit dem Eintrag 0. Die Komplementdrmenge, ndamlich
diejenigen Biicher, bei denen ordnungsgemas ein Er-
scheinungsdatum angegeben ist, erhdlt man mit dem
Kriterium Ist Nicht Null.

Genau im Gegenteil!

Den Operator Nicht kann man auch in Verbindung mit
anderen Operatoren verwenden. Beim Sachgebiet
konnte man den Filter Nicht Belletristik eingeben, beim
Jahr Nicht > 1980 oder Nicht zwischen 1980 und 1990.
Du findest sicher noch andere Beispiele.

Besonders effektiv ist Nicht in Verbindung mit Joker-
zeichen. So sucht der Filter Nicht *s* im Autorenfeld
nach allen Autoren, deren Name kein s enthalt.

G Aufgaben

5.Bei wie vielen Biichern ist das Erscheinungsjahr
a) angegeben b) nicht angegeben?

6.Finde heraus, ob es Biicher gibt, bei denen
a) kein Autor,
b) kein Verlag oder
c) kein Erscheinungsort angegeben ist.

7. Formuliere den Filter von Aufgabe 4 mit Hilfe des
Nicht-Operators.

8. Wie viele Titel bestehen aus einem Wort (enthalten
kein Leerzeichen)? Wie viele Autorennamen enthalten
keinen Vornamen?
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Bitte beides!

Auf Wunsch kann Access mehrere Kriterien verkniipfen.

Dazu kennt es den Operator Und. Wenn wir alle Biicher
suchen, in denen sowohl das Wort ,Ritter“ als auch das
Wort ,Burg” vorkommt, konnen wir unseren Filter so
formulieren:

® Biicher: Formularbasierter Fy.. M=1E3
Titel
*Ritter* Und *Burg

' suchen nach

Suchen wir alle Kunstbiicher, die nach 1980 erschienen
sind, so fiillen wir einfach zwei Felder der Kriterien-
tabelle aus. Die anderen Felder bleiben leer.

Buch-Mr| Sachgebiet | Autor | Titel | Ort | Jahr
» "Wunst" =1380 %

“erlag

Es wird dir schon aufgefallen sein, dass Access deine
Begriffe nach der Eingabe in Anfiihrungszeichen ein-
schlieBt und bei der Verwendung von Jokern das Wort
,Wie“ hinzufiigt. Das ist die offizielle Access-Schreib-
weise fiir deine Wiinsche.

Eins von beiden reicht ...

Auch das Wort Oder gehort zum Wortschatz von Access.
Vielleicht suchen wir ja eines Tages einmal alle Biicher,
die einem der beiden Sachgebiete Kunst oder Musik an-
gehoren. Wir filtern mit

=achgehiet
"unst" Oder "Muosik"

Als Ergebnis erhalten wir einen ganzen Stapel Biicher.
Klar: Kunst oder Musik. Eins von beiden reicht.

Das gleiche Ziel konnten wir erreichen, indem wir erst
den einen Filter eingeben, dann das Oder-Feld am unte-
ren Rand des Fensters anklicken und dann das andere
Kriterium eingeben. Aber da das ziemlich umstandlich
ist, macht man das nur, wenn man Kriterien in verschie-
denen Feldern verkniipfen will.

Nehmen wir den folgenden Fall: Welche Biicher wurden
entweder von Brecht oder iiber ihn geschrieben? Im
einen Fall ist Brecht der Autor, im anderen Fall taucht
er im Titel auf.

Access

Autaor Titel
Erecht 2

>

Suchen nach Oder

Autor Titel
» *Brecht 2

Suchen nach Oder Dder

Wie du siehst, taucht gleich ein neues Oder auf, sobald
du die zweite Kriterienzeile eingegeben hast. Es ist also
moglich, mehr als zwei Bedingungen zu verkniipfen.
»lch wiinsche mir ein Jugendbuch von Astrid Lindgren
oder Gudrun Pausewang.“

Merke:

* Filter, die in der gleichen Kriterienzeile stehen,
werden mit und verkniipft. Filter, die in verschiedenen
Kriterienzeilen stehen, werden dagegen mit oder
verkniipft.

¢ Bei der Und-Verkniipfung miissen alle angegebenen
Kriterien gleichzeitig erfiillt sein, damit ein Buch den
Filter passiert. Bei der Oder-Verkniipfung reicht es,
wenn eins der Kriterien erfiillt ist.

Q Aufgaben

1. Wie viele Biicher werden als Ergebnis der genannten
Kriterienverkniipfungen jeweils angezeigt?

2. Wie viele Biicher tragen ein Erscheinungsdatum
zwischen 1975 und 1980 (einschlieBlich)?

3. Welche Biicher erschienen vor 1955 bei rororo?

4.In welchen Titeln kommen die Begriffe Bundes-
republik oder DDR vor?

5.In wie vielen Titeln kommen die Worter alt oder neu
vor? (Stelle im Filter ein Leerzeichen voran, damit

nicht auch kalt gefunden wird.)

6. Welche Biicher tragen das Wort Kunst im Titel, ohne
zum Sachgebiet Kunst zu gehoren?

7. Welche Biicher erschienen zwischen 1960 und 1970
(einschlieBlich) bei dtv?

8. Welche Biicher von Astrid Lindgren gehoren nicht zum
Sachgebiet Kinder?
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Filter sind dazu bestimmt, schnell einen oder mehrere
Datensitze zu finden. Wenn man immer wieder den
gleichen Ausschnitt aus der Datenbank benotigt, sollte
man stattdessen lieber eine Abfrage erstellen.

Muss ich das denn
immer wieder sagen?

Abfragen sind vielseitiger verwendbar als Filter:

* In einer Abfrage muss man sich nicht alle Felder
eines Datensatzes anzeigen lassen, sondern kann
die Reihenfolge der Felder umstellen oder einzelne
Felder ausblenden.

* Mit einer Abfrage kann man Daten aus verschiedenen
Tabellen kombinieren.

* Abfragen konnen Datensdtze nach Wunsch ordnen
oder gruppieren.

» Abfragen lassen sich abspeichern und spater auf
gednderte Daten erneut anwenden.

* Abfragen konnen Datensatze auszdhlen, konnen
Summen oder Mittelwerte bilden.

» Mit Hilfe von Abfragen kann man Datensétze auch
verandern oder loschen.

Abfrageergebnisse sehen aus wie Tabellen und sie wer-
den von Access in vielerlei Hinsicht behandelt wie die
Tabellen, auf denen sie basieren. Alles, was man mit der
ganzen Tabelle anstellen kann, geht auch mit einer Ab-
frage. Man kann Formulare und Berichte auf der Grund-
lage von Abfrageergebnissen erstellen und sogar neue
Abfragen auf vorhandenen aufbauen.

Fer]
Abfragen So definierst du eine Abfrage:

» Wihle im Datenbankfenster die Abfragen-Liste, klicke
auf die Schaltflache Entwurf. Ein Verzeichnis der vor-
handenen Tabellen erscheint. Es enthdlt momentan
nur die Tabelle Biicher.

* Klicke auf Hinzufiigen, um die Biichertabelle in die
Abfrage aufzunehmen.

* Klicke auf Schlieflen. Du siehst jetzt den Abfrage-
entwurf. Gleichzeitig dndert sich die Symbolleiste.

Wihrend du die Abfrage entwirfst,

kannst du zur Kontrolle nach jeder Aktion in der
Symbolleiste zwischen den beiden Abfrageansichten
Datenblatt und Entwurfhin- und herschalten. Vergleiche
dazu die Abbildungen auf der nichsten Seite.
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Wir fragen nun ab, welche neueren Kinderbiicher im
Katalog vorhanden sind. Angezeigt werden sollen Autor,
Titel und Erscheinungsjahr:

¢ Nimm die Felder Sachgebiet, Autor, Titel und Jahr in die
Abfrage auf. Du kannst sie aus der Liste auswéhlen,
die in jedem Tabellenfeld verborgen ist, oder auch ein-
fach von der Feldliste der Tabelle in die Feldzeile der
Abfrage ziehen.

e Klicke in der Autor-Spalte das Feld Sortierung an und
wahle Aufsteigend.

* Gib die beiden Kriterien ein: Herausgefiltert werden
sollen alle Biicher aus dem Sachgebiet Kinder, das Jahr
soll groBer als 1980 sein.

e Zur Information: Wie bei Filtern gilt fiir die Kriterien-
zeilen: Kriterien, die in einer Zeile nebeneinander
stehen, gelten gleichzeitig (Und-Verkniipfung).

Stehen die Kriterien in verschiedenen Zeilen, braucht
dagegen nur eine erfiillt zu sein (Oder-Verkniipfung).

* Da es sinnlos ist, zu jedem Buch das Wort Kinder
dazuzuschreiben, schaltest du beim Sachgebiet das
Hakchen in der Spalte Anzeigen aus.

Die fertige Abfrage speicherst du unter g Kinderbiicher
nach 1980. Abgespeichert wird nur der Entwurf der
Abfrage, nicht die Ergebnistabelle. Wenn du spéter die
Abfrage wieder 0ffnest, wird sie neu ausgefiihrt. Alle
zwischenzeitlich neu hinzugekommenen Kinderbticher
sind berticksichtigt, inzwischen geloschte Datensatze
sind verschwunden.

XY, Aufgaben

1. Erstelle eine Abfrage fiir die Biicher des Sachgebiets
Technik. Angezeigt werden sollen die Felder Autor,
Titel und Verlag. Sortiert werden soll nach Autoren.
Name der Abfrage: g Technik-Biicher.

2. Erfrage alle g Autoren mit Vorname Otto. Denke daran,
dass du mit Platzhalterzeichen arbeiten musst.

3. Erstelle Abfragen fiir drei Aufgaben der vorigen Seite.
Wihle geeignete Felder und eine passende Sortier-
folge aus. Gib jeder Abfrage einen Namen.

4. Welche Autoren veroffentlichen im g Arena-Verlag?
Sortiere alphabetisch. Zeige den Verlagsnamen nicht
bei jedem Autorennamen an. Ist das Ergebnis so, wie
du es dir vorgestellt hast? Wenn nicht, was stort dich?
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So entwirfst du eine Abfrage:

* Wihle aus, welche Felder in der Abfrage erscheinen sollen.

 Lege die Sortierung der ausgegebenen Datensitze fest.
¢ Gib Kriterien an, nach denen die Datensétze ausgewahlt werden.

a=2 Abfragel : Auswahlabfrage

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.

< ||||]
Feld: |Sachgebiet Aukor Titel] Jahr )
Tabelle: |Biicher Eiicher Eilcher.* Biicher =)
Sartierung: Aufsteigend Buch-hir
Anzeigen: v Sachgebiet
Kriterien: |"Kinder" Autor »1950
oder:
ok [
< | ||||] \Jp'aetlltag >

Sortiert wird die Liste
nach Autoren.

Aufgelistet werden nur
Biicher, die nach 1980
erschienen sind.

Ausgewahlt werden nur
Kinderbticher.

Das Sachgebiet ,Kinder”
wird aber nicht bei jedem
Titel angezeigt.

 Ein Klick auf oder III liefert das Abfrageergebnis, mit kommst du zurtick zum Entwurf.

g2 Abfrage1 : Auswahlabfrage |._||E _

Autar Titel Jahr [~

P | ALEROELTME] Dic sprechenden Steine 1992 8 —
Ayers, Jane Ricker auf die Plerdeinsel 1994
Barrie, Jarmes b Peter Pan 1955
Becker, Rolf u. |Kommissar Lamm kommt ins Stolpern 1986
Bel, Marc de  |Blinker und der blaue Morgenstern 1991
Bentz, H.G. Puck 1952

Bieniek, Christi| Oberschniffler Oswald jagt den Weihnachtsman (EEE [

Speichern unter

Abfragenanie:
Kinderbicher nach 1980

|
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Zahlen und rechnen
kann er auch ...

Wie viele Biicher gehdren eigentlich zu jedem Sachgebiet
unserer Bibliothek? Um diese Frage zu beantworten,
konnten wir natiirlich ein Sachgebiet nach dem anderen
herausfiltern und die jeweils gefundene Anzahl von
Datensatzen aus der FuBzeile des Tabellenfensters able-
sen und aufschreiben.

Bequemer geht es mit einer Funktionsabfrage.

In der Abfrageentwurfsansicht kannst du mit dem Menii-
befehl Ansicht - Funktionen oder mit einem Klick auf das
Summensymbol jeder Abfrage eine Zeile hinzufiigen,
die angibt, was mit den herausgefilterten Datensitzen
geschehen soll. Die voreingestellte Funktion heiB3t
Gruppierung. Gruppiere die Blicher nach Sachgebiet:

Feld: |Sachaehist
Tabelle: |Bicher
Furkkion: |Sruppisrung

III Fiihre die Abfrage aus. Jedes Sachgebiet wird nur
einmal aufgezahlt. In der FuBzeile erfahren wir die An-
zahl der Sachgebiete, namlich 23.

Kehre zum Abfrageentwurf zurtick. Flige das

Feld Buch-Nr zur Abfrage hinzu und wahle die Funktion
Anzahl:

2 Aufgaben

1. Notiere die finf Sachgebiete mit den meisten Biichern.
Du kannst die Zeile Sortierung verwenden um die
Sachgebiete gleich nach der Anzahl der Biicher zu
ordnen.

2.Gruppiere die Blicher nach Verlagen. Aus wie vielen
Verlagen kommen unsere Biicher? Ermittle die An-
zahl der Titel jedes Verlages. Notiere die fiinf Verlage
mit den meisten Titeln. Speichere die Abfrage unter
grope Verlage.

3. Ermittle ebenso die Anzahl der Autoren und schreibe
die fiinf Autoren mit den meisten Titeln heraus.
fleifige Autoren

4.Zahlabfragen lassen sich mit Filtern kombinieren.
Ermittle die g] Autoren des Oetinger-Verlages, geordnet
nach der Anzahl ihrer Werke.

5. Teste die Funktion Max. Wie heiBt die g] letzte ver-
gebene Buchnummer?

6.Ermittle mit Max und Min die g erste / letzte Buch-
nummer nach Sachgebiet.

Aus der Jahreszahl wird das Alter

In jeder Abfrage (nicht nur in Funktionsabfragen) kann
man berechnete Feldinhalte definieren. Man tragt
dazu in die Zeile Feld eine Formel fiir den Inhalt des Fel-
des ein. Die folgende Abfrage zeigt das Erscheinungs-

Feld: | Sachgebiet Buch-hr
Tabelle: |Bicher Blcher
Funktion: | Gruppierung Anzahl
Sortierung: Abskeigend
Anzeigen:
Kriterien:

jahr und das Alter jedes Buches an:

Feld: |Buch-Mr Tikel alker: 2004-[Jahr]
Tabelle: [Bicher Blcher
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien: Isk Michk Mull

III Jetzt zeigt dir Access die gewiinschten Zahlen an.
Anstelle der Buch-Nr hittest du auch das Feld Titel zum
Auszédhlen verwenden konnen. Das zum Auszéhlen ver-
wendete Feld darf aber in keinem Datensatz leer sein.
Leere Felder werden namlich bei der Auszdhlung nicht
berticksichtigt. Das Feld Jahr wére also zur Auszahlung
der Datensitze nicht geeignet.
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Die Werte dieser Spalte berechnet Access, indem es das
Erscheinungsjahr des jeweiligen Buches vom aktuellen
Jahr 2004 subtrahiert.

Das Wort Alter: (beachte den Doppelpunkt) dient dabei
als Bezeichnung, die {iber die entsprechende Spalte der

Ergebnistabelle geschrieben wird.

Speichere die Abfrage unter g Alter der Biicher.
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Das folgende Beispiel ermittelt das fritheste Erschein-
ungsjahr, das spateste Erscheinungsjahr und das mitt-
lere Alter der Biicher jedes Sachgebiets:

Feld: |Sachgehiet Jahr Jahr Alcer: 2004-[1ahr]
Tabelle: |Bicher Biicher Biicher
Furktion: | Gruppierung 1lin PMax IMikkehwert
Sortigrung: Absteigend
Anzeigen:
Kriterien: Ist Michk Mull

Falls es dich stort, dass der Mittelwert auf etliche
Kommastellen genau berechnet wird, so setze den
Cursor in das Feld mit dem Ausdruck 2004-Jahr und
klicke auf das Eigenschaften-Symbol. Im Dialog Feld-
eigenschaften stellst du Format auf Festkommazahl und
Dezimalstellen auf 1. Und so sollte dein Ergebnis aus-
sehen: g Durchschnittsalter nach Sachgebiet.

Sachgebiet | MirvonJahr | Maxvandahr | Alter |

| ¥ | Paolytechnik 1857 1987 441
| [Spart 1564 1964) 40,0
Chemie 1563 1578 36,0
| [Mathematik 1560 15881 357
| |Heimatkunde 1950 1985 344
Deutsch 1812 15885 344

2 Aufgaben

1. Lass die erste Spalte weg. Du erhaltst das erste und
letzte Erscheinungsjahr und das ] Durchschnittsalter
aller Biicher der Biicherei.

Q.
2. H Beim Abfrageentwurf kannst du in der

Symbolleiste neben dem Summenzeichen festlegen,
dass nicht alle Sachgebiete angezeigt werden, sondern
nur die 25 % am Anfang der Liste. g Durchschnittsalter
erste 25 %

Nur action bringt satisfaction

Neben der einfachen Auswahlabfrage, die nur einen
Filter, ein Sortierkriterium und eine Liste der Felder
enthalten kann, gibt es so genannte Aktionsabfragen,
mit denen man sehr vorsichtig umgehen sollte:

» Loschabfragen gestatten es, eine Reihe von Datensit-
zen, die einem angegebenen Kriterium entsprechen,
zu loschen.

¢ Mit Aktualisierungsabfragen kann man in den von
der Abfrage ausgewahlten Datensitzen gezielt den
Inhalt einzelner Felder &ndern.

Access

| |., | |-‘K! |, ‘ | 2! |.. | Aus jeder normalen Abfrage

kann man durch Anklicken des entsprechenden Symbol-
knopfes beim Abfragetyp eine Losch-oder Aktualisierungs-
abfrage machen. Im Tabellenentwurf erscheint eine
zusétzliche Zeile Loschen bzw. Aktualisieren.

H III Da solche Abfragen unwiderrufliche Ande-

rungen an vielen Datensidtzen vornehmen, sollte man
sich das Ergebnis der Abfrage unbedingt erst in der
Datenblattansicht ansehen, bevor man endgiiltig den
Befehl Ausfiihren anklickt.

Mehr Fahigkeiten entfalten Aktualisierungsabfragen
in Datenbanken mit vielen Zahlenfeldern. So ist es
beispielsweise moglich, mit einer einzigen Abfrage alle
Preise eines Kataloges zu erhohen.

2 Aufgaben

3.Losche die g Geschichtliche Weltkunde-Biicher.

Feld: |Titel
Tabelle: |Biicher
Laschen: |Eedingung
Kriterien: |@eschichtliche®

4. Auch die Serie Physik von Adolf Walz ist vollig veraltet.
Ab in den Container. g Physik ldschen

5.Die folgende Aktualisierungsabfrage verbindet die
beiden kleinen Sachgebiete Sport und Spiele zu einem
groBeren namens g Freizeit.

Tabelle: [Bicher
aktualisieren: ["Freizeit"
kriterien: |"sport” Oder "Spiele”

6. Der Verlagsname Meyers hat im Autorenfeld nichts zu
suchen. Ersetze den falschen Autorennamen durch ein
leeres Feld (Null). Speichere die Abfrage unter
Meyers.

7. Manche Verlage tauchen unter zwei Namen auf. Das
konnte zu Problemen fiihren. Wir sollten also die Ver-
lagsbezeichnungen vereinheitlichen:

Ersetze den Verlag Wilhelm Heyne durch g Heyne und
Cecilie Dressler durch ] Dressler.

8.Das Fach Polytechnik heiBit in den meisten Bundes-

ldndern jetzt Arbeitslehre. Andere den Namen des
entsprechenden Sachgebiets. ) Polytechnik
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Das hatten wir
gern schriftlich

Damit man Daten verdffentlichen kann, brauchen sie
eine liberzeugende Form. Kathrin mochte bei der Schul-
leitung eine Aufstockung des Bibliotheksetats durchset-
zen. Also erstellt sie fiir die Schulleitung einen Bericht
uber das viel zu hohe Durchschnittsalter der Biicher. Ein
Bericht ist meistens nichts anderes als der ordentliche
Ausdruck eines Abfrageergebnisses.

Offne im Datenbankfenster die Abteilung Berichte
und klicke auf Neu. Fiir Kathrins Zwecke eignet sich
am besten ein tabellarischer AutoBericht zur Abfrage
Durchschnittsalter erste 25 % :

Neuer Bericht |X|

Dieser Assistent erstell:
aukomatisch einen
tabellarischen Bericht,

Entwurfzansicht
Berichts-Assistent
AutoBericht: Einspaltig

AukoBericht: Tabellarisch
Diagramm-Assiskent
Etiketten-Assistent

wWahlen Sie die Tabelle oder
Abfrage aus, von der die Daten
for das Cbjekt skammen:

urchschnittsalker ar

Durchschnitbsalter erske 25%
Durchschnittsalker nachbagck
erstes/letztes Buch

fleifige Autoren

Das Ergebnis sieht schon passabel aus, aber es

kann vielleicht noch tiberzeugender gestaltet werden.

Sehen wir uns den Entwurf des Berichts an:

* Der Berichtskopf wird nur einmal, ganz am Anfang
des Berichts, ausgegeben.

* Der Seitenkopf mit Spaltentiteln steht bei mehr-
seitigen Berichten am Anfang jeder Seite.

¢ Der Detailbereich, der fiir jeden Datensatz der Tabelle
oder Abfrage ausgedruckt wird, enthélt die Feldnamen,
anhand derer Access die auszudruckenden Daten
identifiziert. Diese Feldnamen diirfen normalerweise
nicht abgedandert werden.

¢ Der SeitenfuBl am Ende jeder Seite enthalt auBer der
Seitenzahl auch das aktuelle Datum.

¢ Der BerichtsfuB steht einmal ganz am Ende des
Berichts. Bei uns ist er leer.
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Im Berichtskopf und im Seitenkopf stehen hauptsach-

lich Bezeichnungsfelder. Das sind Uberschriften, die man

bedenkenlos abandern kann. Klicke zum Beispiel die

Spalteniiberschriften im Seitenkopf an (gehe dafiir in die

Entwurfsansicht). Andere den Text folgendermaBen:

e aus Durchschnittsalter erste 25 % wird Durchschnitts-
alter nach Sachgebiet

* aus Min von Jahr wird: dltestes Jahr,

¢ aus Max von Jahr wird: neuestes Jahr,

e aus Alter wird Durchschnittsalter.

Access legt tabellarische Berichte standardmaBig im
Querformat an. Der Brief, den wir erstellen wollen, hat
aber Hochformat. Im Dialog Datei - Seite einrichten -
Seite kannst du die Orientierung auf Hochformat édndern.
Leider ist der Berichtsentwurf jetzt zu breit.

« Stelle die Uberschrift Sachgebiet und das Feld Sach-
gebiet schmaler ein. Verschiebe die tibrigen Felder
und ihre Uberschriften nach links.

e Suche mit den Bildlaufleisten den rechten Rand des
Berichtsentwurfs.

e Losche im SeitenfuB das Feld mit der Seitenzahl.

e Verkiirze die Linie im SeitenfuB auf etwa 15 cm.

o Stelle die Breite des Berichtsentwurfs auf 16 cm ein.
Du kannst dazu den rechten Rand verschieben.

Weitere Elemente, z. B. Adresse, Grafiken und
Brieftext kannst du mit der Toolbox hinzufiigen. Fiir Text
ziehst du Bezeichnungsfelder auf. Beachte: Zeilenwech-
sel in Bezeichnungsfeldern miissen mit <Umschalt> +
<Eingabe> eingegeben werden.

@I Vielleicht mochtest du auch den Bericht

mithilfe von Linien oder Rechtecken gliedern. Oder ein
Bild einfiigen.

@ Aufgaben

1. Entwickle andere Abfragen zu Berichten weiter. Ex-
perimentiere auch mit anderen Berichtsassistenten.

2. Es muss nicht immer ein Access-Bericht sein.

Wahle die Abfrage ] Durchschnittsalter erste 25 % in
der Abfrageliste aus. Offne sie nicht, sondern klicke
auf die Schaltflache Verdffentlichen mit Word (nicht
LSerienbrief*!). Erstelle in Word das abgebildete
Memo an die Schulleitung. Als Grafik wahlst du
eine passende Clipart.
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Access

Wie man einen Berichtsentwurf verandern kann

i Bericht1 : Bericht An der rechten Kante des weifen Bereichs
|asst sich die Breite des Berichts einstellen.
Vorher missen allerdings alle Elemente ent-
"Berinlzhtskopfl fernt werden, die Giber den Rand hinausragen.

Durchschnittsalter nach Sachgebiet

Umérﬁ Bﬁ+her s}rnd vieif i a#t, | | | | | |

Seitenkopf Die Hohe jedes Bereichs ist an der Oberkante
= i I der Namensleiste einstellbar.

eachiebict| ¥ AWestes|Jahe|| Neubstes Jahe|| Durchbchnisisalter

# Detailbersich

Sachg*abiet | | |‘ninvondiahr| ‘ |M§I5<vonJari1r| | |Mﬁir | | |I—

# Seitenfull
| | [ [ | | | [ [ | Access fiigt in jeden AutoBericht Felder fiir
| | | | | | | fetzn | | Seitenzahl und Datum ein.
& Eerichtsfuli
_ |
< | ] >
Jedes einzelne Element befindet Achtung: Wahrend die Kastchen in Kopf und FuB Texte enthalten, die man bedenkenlos
sich in einem Kasten, den man |I6schen oder verdndern kann, stehen im Detailbereich Feldnamen. Man darf dort zwar
verschieben oder I6schen kann. die K&stchen verschieben, aber nicht den Inhalt andern.

Export nach Word

Das Ergebnis von Abfragen kann
man auf einfache Weise nach
Word exportieren und dort als
Tabelle in einen Brief einbauen.

Schiilerbiicherei der Comeniusschule Meisenbach

An die Schulleitung
der Comeniusschule
im Hause

Zehr geelrte Damen und Herren,

wir haben den Computer gebeten, einmal das Durchachnittzalter der Bestande unserer
Schillerbucherei zusammenzustellen:

Sachgebiet | AltestesBuch [ neuestes Buch | Durchschnittsalter |
Palytechnik 1857 1987 41

Chemie 1963 1978 330
Mathematik 1960 1981 327
Heimatkunde 1950 1985 a4

Deutsch 1912 1988 34

Erdkunde 1867 1996 303

TWie S1e aus der Tabelle leicht ersehen kénnen, stammt der Grofteil der Bestande noch aus den
sechriger und siebziger Jalren Wahrend dies auf dem Gebiet der Belletristile nicht weiter
besorgniserregend ist, sollte der Sachbuchbestand einer Bicherei doch auf einem einigermalien
aktuellen Stand gehalten werden.

“Wenn die Bibliothel in Zukunft wieder mebr genutzt werden soll, 15t es erforderlich, eine
finanzielle Grund ausstattung fir regelmafige Nevanschaffungen bereitzustellen.

it freundlichen Grilfen
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Y Sitzt, passt, wackelt
und hat Luft!

Hochste Zeit, dass die Leser der Schiilerbiicherei eben-
falls ihren Platz am Computer bekommen. Bevor wir
aber Kathrin zu einer Lesertabelle verhelfen konnen,
machen wir uns am Beispiel der Biichertabelle zunachst
einmal tiber den Entwurf von Access-Tabellen schlau.

Wihle die Tabelle Biicher aus und klicke

auf Entwurf. Das auf der nachsten Seite abgebildete
Fenster wird sichtbar. In seinem oberen Teil wird fir
jedes Feld der Name und der Datentyp festgelegt. Die
Blichertabelle besteht aus sieben Feldern, die aber nur
drei Datentypen aufweisen:

 Text fiir die meisten Felder,

e Zahl fiir das Jahr und

* AutoWert fiir die Buch-Nr.

Die meisten Daten, die man einem Computer zur

Aufbewahrung anvertraut, bestehen letzten Endes aus

Text oder Zahlen. Je besser Access aber weiB, wozu die

Inhalte eines bestimmten Feldes dienen, desto besser

kann es seinen Benutzer unterstiitzen. AutoWerte sind

Zahlen, die dazu dienen, Datensatze mit einer laufenden

Nummer zu versehen. Access kann das automatisch

erledigen. Dabei achtet es darauf, dass keine Nummer

ausgelassen wird oder doppelt vorkommt. Weitere

Datentypen fiir Spezialaufgaben sind:

* Datum /Zeit speichert z. B. das Anschaffungsdatum
von Biichern oder die Uhrzeit der Ausleihe.

* Wihrung ist fiir Geldbetrédge geeignet. Das spezielle
Zahlenformat kann Geldbetrdge ohne Rundungsfehler
verarbeiten.

* Ja/Nein-Felder fiir Fragen wie Schon bezahlt? oder
Mitglied? In Formularen treten Ja/ Nein-Felder meist
in Form von Ankreuzkéstchen auf.

* Memo-Felder nehmen langere Texte auf, die bei den
einzelnen Datensdtzen sehr unterschiedlich lang sind.
Fiir Memofelder gibt es keine Maximalldange.

* OLE-Objekte enthalten Tone oder Bilder.

X7, Aufgabe

1. Verlasse den Entwurf der Biichertabelle. Klicke auf
Neu. Entwirf die Tabellenstruktur fiir einen Auto-

katalog. Versuche dabei jeden Datentyp zu verwenden.

Speichere die Tabelle unter g Autos.
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Die GroBe und andere Eigenschaften

Je nach ausgewahltem Datentyp tauchen unten im Ent-

wurfsfenster verschiedene Feldeigenschaften auf. Die

wichtigste ist die FeldgroBe. Stelle sie dir vor als Spalten-

breite: die Anzahl von Buchstaben, die ein Textfeld maxi-

mal aufnehmen kann. Aber auch Zahlen haben eine Feld-

groBe:

* Byte: Ganze Zahlen zwischen 0 und 255. Sie benoti-
gen soviel Speicherplatz wie ein Zeichen.

e Integer: Ganze Zahlen zwischen -32 768 und +32 767
mit dem Speicherplatzbedarf 2 Byte

* Long Integer: -2 147 483 648 bis + 2 147 483 647,
Speicherbedarf 4 Byte

* Single: Kommazahlen mit sechsstelliger Genauigkeit,
Speicherbedarf 4 Byte

¢ Double: Kommazahlen mit 14stelliger Genauigkeit,
Speicherbedarf 8 Byte

Neben der FeldgroBe gibt es weitere Feldeigenschaften:
¢ Das Format legt fest, wie der Feldinhalt angezeigt
wird. Bei Zahlen kann man etwa die Anzahl der
angezeigten Nachkommastellen vereinheitlichen.

Mit dem Eingabeformat kann man Eingaben
vorstrukturieren, etwa bei Autokennzeichen.

Unter Standardwert kann man einen Regelwert
vorgeben, der in jeden Datensatz eingetragen wird
und nur in Ausnahmeféllen abgedandert werden muss.
Die Giiltigkeitsregel grenzt Eingaben auf einen
bestimmten Bereich ein. Liegt die Eingabe auBerhalb,
so erscheint die Giiltigkeitsmeldung.

Ist eine Eingabe erforderlich, so weigert sich Access
das Feld in einem neu eingegebenen Felddatentyp
leer zu lassen. Jedes Buch braucht einen Titel.

Wenn ein Feld indiziert ist, erstellt Access zu diesem
Feld eine unsichtbare Zusatztabelle, in der die Sortier-
folge dieses Feldes abgespeichert ist. Das Feld, nach
dem eine Tabelle am haufigsten sortiert wird, heiB3t
Primérschliissel.

X7, Aufgaben

2.In welchen FeldgroBen lassen sich folgende Zahlen
ohne Verlust an Genauigkeit speichern?
a)-12 b) 47,32 ¢) 50000
d) 200 e) 87654321 £)-0,123456789

3. Wieso begrenzt man die Linge von Textfeldern?
Welche Maximallangen wiirdest du fiir die Textfelder
der Biichertabelle wahlen? Was passiert, wenn man
in ein Feld einen iberlangen Text eingibt?
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Der Entwurf der Biichertabelle:

Access

& Biicher : Tabelle X
Feldname Felddatentyp Eeschreibung ~
|7 ¥ Buch-hir Autoiert =
| |Sachgebiet Texk B
o Text Felddatentypen:
[ [ Tite! Text ypen:
||t Texk
| [Jahr Zahl » Zahl hd
| |¥erlag Texk
=] s
Feldeigenschaften
Allgernein Machschlagen | Die Beschriftung Drakurn)Uhrzeit
Feldgrilie Long Integer zusfgltrzﬁulzl?nes Wahrung
Meue Werke Inkrement e F'.LItD'I.I'fEt’t
Farmak / in 2inem JaMein
Beschriftung Forrmular. Wenn DLE-Cbijekt
Indiziert Ja (Ohne Puplikate) \ Sie keine '
Smarktags \ Beschriftung Hyperlink .
eingeben, wird Machschlage-Assis
hierfir der
Feldname
verwendet,

/

\

4

Formate von Zahlenfeldern:

allgermeine Zahl | 2456,789 1\‘5‘
Wi Shirung 3,456,779 0M

Eura 34586, 79 €
Festkommazahl | 3456,79
Standardzahl 3,456,749
Prozenkzahl 123,00%:
Exponentialzahl |3, 46E+03

Formate von Datumsfeldern:

Standarddatum a, 06, 23
Draturm, lang Sonnktag, 19, Juni 1
Draturn, mikkel 19, Jun, 94
Dratumn, kurz 19.06.94

Zeit, lang 17:34:23

Zeit, 125td 0534

Zeit, 245td 1734

Formate von Wahrheitswerten:

Ja/Nein]

W ahr /Falsch W ahr

Ein/ s Ein

\

FeldgroBe von Zahlenfeldern:
Integer

Bwke

Long Integer
Single

Double
Replikations-I0
Dezimal

Unter Nachschlagen kann man Access anweisen, dass
es bei Neueintragen nur bestimmte Werte annimmt.

So konnte man beim Feld Sachgebiet festlegen, dass der
Benutzer nur solche Sachgebiete auswéhlen darf, die in
einer speziell dafiir angelegten Tabelle vorkommen.

Allgerein Machschlagen |

Skteuerelement anzeigen | Kombinationsfeld L
Herkunftstyp Tabelle/fbfrage
Datensatzherkunft

Gebundene Spalke 1

Spalkenanzahl 1

Spalteniberschriften Mein

Spalkenbreiten

Zeilenanzahl [

Liskenbreite Automatisch

Mur Liskeneinkr3ae Mein
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Neue Tabellen
miissen her!

Wir werden nun die EDV-Bibliotheksverwaltung der
Comeniusschule auf die Leser und die Ausleihvorginge
ausdehnen. Vielleicht denkst du dir, bevor du die fol-
gende Doppelseite liest, zunachst selbst etwas aus.

X7, Aufgabe

1. Erarbeite einen eigenen Vorschlag, wie man Kathrins
jetzige Leser- und Ausleihkartei (siehe Seite 124) in
den Computer tibertragen konnte.

Leser ...

Katrins Leserkartei 1asst sich mit geringen Modifikatio-
nen als Tabelle in den Computer iibernehmen. Hier eine
kommentierte Schritt-flir-Schritt-Anleitung. Klicke in
der Tabellenliste des Datenbankfensters auf Neu und
lege die folgenden Felder an (verwende dafiir wieder die
Entwurfsansicht):

* Eine Lesernummer erleichtert die eindeutige Identifi-
kation. Laufende Nummern konnen als AutoWert vom
Computer vergeben werden.

e Zu jedem Verwaltungsvorgang gehort ein Datum. Also

wird das Ausstellungsdatum des Leserausweises in

der Datei dokumentiert.

Selbstverstandlich benotigen wir den Namen und den

Vornamen, am besten in getrennten Feldern.

Ein Computer kann aus dem Vornamen nur schlecht

auf das Geschlecht des Lesers schlieBen. Also muss

diese Angabe in den Datensatz. Du kannst hier durch

Eingabe einer Giiltigkeitsregel (m oder w) verhindern,

dass der Computer unsinnige Werte annimmt.

Aus Datenschutzgriinden sollte man auf die Speiche-

rung Uberfliissiger personenbezogener Daten ver-

zichten. Dass in der Leserkartei einer Schiilerbiicherei
etwa ein Hinweis auf die Nationalitét eines Schiilers
enthalten sein muss, darf man bezweifeln.

Daten, die sich dndern, wie das Alter oder die Klassen-

bezeichnung, sollte man nur dann speichern, wenn

man sie auch regelméaBig auf den neuesten Stand brin-
gen will. Zur eindeutigen Identifizierung eines Lesers
sind Geburtsdatum und Wohnort besser geeignet.

Kombinierte Angaben erschweren Sortier- und Filter-

vorgange. Deshalb sollte man Postleitzahl und

Wohnort lieber in jeweils eigene Felder schreiben.
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Die Postleitzahl bekommt die FeldgroBe LonglInteger,
das Format 00000 und die Giiltigkeitsregel >0 Und
<100000.

Waihle abschlieBend noch einmal das Feld mit der
Lesernummer aus und klicke dann auf den kleinen
Schliissel in der Symbolleiste. Die Lesernummer wird
so zum Primarschliissel der Tabelle. Access benutzt
die Lesernummer als Index und achtet darauf, dass
keine Nummer doppelt vorkommt. Dies ist fiir eine
Kombination mit anderen Tabellen wichtig.

Speichere deinen Entwurf unter ] Meine Lesertabelle.

... leihen Biicher

Nicht immer kann man Vorgénge, die sich im Umgang
mit Karteien eingespielt haben, direkt auf den Computer
ibertragen. In Kathrins jetziger Schiilerbiicherei werden
Ausleihvorgiange durch Eintragen von Lesernummer
und Riickgabedatum auf der Karteikarte des jeweiligen
Buches vermerkt. Bei einer Ubernahme in Access-Tabel-
len wiirde dieses Verfahren bedeuten, dass man die Aus-
leihvorgédnge in die Biichertabelle eintragt. Das ist aber
ziemlich unpraktikabel:

e Wiirde man bei jedem Buch jeweils nur ein Feld fiir
den letzten Ausleiher und das letzte Ausleihdatum
vorsehen, so hitte das zur Folge, dass bei der Riick-
gabe des Buches der ganze Vorgang aus dem Compu-
ter getilgt wiirde. Spétere statistische Auswertungen
waren dann nicht mehr moglich.

Wiirde man aber bei jedem Biicherdatensatz mehrere
Felder fiir Ausleihvorgange vorsehen, so ware der
jeweils letzte Verleihvorgang bei jedem Buch in einem
anderen Feld der Tabelle vermerkt. Abfragen, etwa
nach einer Liste aller momentan ausgeliehenen Biicher,
waren kaum moglich, weil sich Abfragekriterien
immer auf eine bestimmte Spalte der Tabelle beziehen.

Genau dieselben Probleme wiirden sich ergeben, wenn

man versuchte, Ausleihvorgiange in einer Lesertabelle

zu speichern. Bleibt nur eins: Wir brauchen eine spezi-

elle Tabelle, in der jeder Ausleihvorgang seinen eigenen

Datensatz bekommt.

e Jedes Buch und jeder Leser kann in dieser Tabelle
beliebig oft auftauchen.

¢ Vom verliehenen Buch und vom ausleihenden Leser
werden in der Datei nur die Nummern gespeichert.

* Die Verkniipfung der Nummern mit den dazugehori-
gen Daten muss Access losen.
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Versuchen wir einen Entwurf der Ausleihtabelle, der
diese Forderungen erfiillt. Lege die folgende Tabelle an:

Feldname Felddatentyp
% [Auslaih-rir Aukabert
Buch-Mr Zahl
Lesar-Mr Zahl
ausgeliehen DatunnfUhrzeit
gemahnt DatunnfUhrzeit
zuriick, JajMein

e Damit Access die Daten der Tabelle in eine eindeutige
Reihenfolge bringen kann, legen wir Ausleih-Nr als
AutoWert an und setzen den Primdrschliissel. Jeder
Ausleihvorgang erhdlt von Access automatisch eine
neue Nummer.

* Buch-Nr und Leser-Nr sind in den beiden korrespon-
dierenden Tabellen als AutoWert angelegt. Hier in der
Ausleihtabelle miissen wir sie als Zahl in der Feld-
groBe Longinteger formatieren.

e Neben Buchnummer und Lesernummer gehort in
jeden Datensatz, wann das Buch ausgeliehen wurde.
Weil es auch unzuverldssige Menschen gibt, lassen
wir auch gleich Platz fiir ein Datum, wann eventuell
gemahnt wurde. Das Feldformat setzen wir bei beiden
Feldern auf Datum, kurz.

 Ein Riickgabedatum zu notieren ist iiberfliissig. Es
reicht die Angabe, ob ein Buch zuriick ist. Als Stan-
dardwert geben wir hier Nein ein. Bei der Riickgabe
wird das Nein durch ein Ja ersetzt.

» Speichere den Entwurf: g Meine Ausleihtabelle.

Kleiner Probelauf

Um ein einigermaBen realistisches Arbeiten mit unserer
Leser-und Ausleihdatei zu ermdoglichen, reichen fiinf
oder sechs Datensétze nicht aus. Deshalb sparen wir uns
einen Haufen Tipparbeit und importieren aus einer an-
deren Datenbank eine vorbereitete Leser- und Ausleih-
datei. Die Daten der vorbereiteten Ausleihdatei sind
naturgemaB nicht mehr so ganz frisch, aber fiir Demons-
trationszwecke konnen wir ja voriibergehend mal so tun,
als sei gerade Juli 2003.
Auf geht’s:
* SchlieBe alles auBer dem Datenbankfenster,
e gehe zur Tabellenliste,
e klicke auf Neu,
* wahle Tabelle Importieren,
* wahle die Datei Import in deinem Arbeitsverzeichnis,
 importiere daraus die Tabellen Ausleihe und Leser.
Die gleichfalls enthaltene Tabelle Biicher brauchst du
nicht zu importieren.

Access

0 Aufgaben

1. Formuliere Abfragen zur Lesertabelle:

* Wie viele Leserinnen, wie viele Leser gibt es?

* Welche Leser kommen aus Dickschied?
(Lesernummer und Name)

* Wie verteilen sich die Leser auf die einzelnen Wohn-
orte? Woher kommen die meisten, woher die wenig-
sten Leser?

» Wie alt sind die beiden dltesten Leser? Die Funktion
Int unterdriickt Kommastellen.

Alter: Int( (Datum()-[geboren])/365)
Ermittle mit einer Funktionsabfrage auch das
Durchschnittsalter aller Leser.

2. Wibhle die Tabelle Leser. Klicke auf das Symbol
Neues Objekt - AutoFormular. Access erstellt dir ein
Eingabeformular. Speichere es unter g Leser.

3.Sicher mochtest du und mochten deine Freunde und
Freundinnen ebenfalls Kunden von Kathrins Biiche-
rei werden. Gib einige weitere Datensitze in die
Lesertabelle ein.

4. Lass dir ein AutoFormular zur Ausleihtabelle erstellen.
Gib ihm den Namen [g] Ausleihe.

| sustn —
Buch-Mr 1476

ausgeliehen 03.01.2003

gemahnt

|

zuriick,

Datensatz: @IIII 1 EE ]

5.Simuliere durch Eingabe in die drei Tabellen die

folgenden Vorgange:

* Leser Nr. 27 leiht Buch Nr. 99 aus.

e Leser Nr.76 gibt Buch Nr. 381 zurtiick.

e Buch Nr. 1441 wird vor der Tir gefunden. Es soll
als zuriickgegeben vermerkt werden.

» Michaela Haas (Leserausweis vergessen) mochte
Buch Nr. 127 ausleihen.

* Das Buch Lederstrumpfwird dringend gebraucht.
Stelle fest, wer es ausgeliehen hat.

* Welches Buch ist am langsten ausgeliehen?
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relatio... dings

Weil wir zu faul sind, bei jedem Entleihvorgang die voll-
standigen Daten des Buches und des Entleihers zu notie-
ren, beschranken wir uns auf die Eingabe von Buchnum-
mer und Lesernummer. Das hat nun allerdings zur
Folge, dass unsere Ausleihdatei allein wenig aussage-
kréftig ist. Wir konnen zwar feststellen, dass Leser 173
mit Buch 1284 die Ausleihfrist iiberzogen hat. Wenn wir
aber eine Mahnung verschicken wollen, miissen wir zu-
erstin der Leserdatei und der Buchdatei nachschlagen,
auf welchen Leser und welches Buch die beiden Num-
mern verweisen.

Natiirlich gibt es einen Weg, diese Arbeit dem Computer
zu Uibertragen. Programme wie Access nennt man eine
Relationale Datenbank. Relation heiBt Beziehung. In
unserem Fall bedeutet das, dass Access in der Lage ist,
verschiedene Tabellen einer Datenbank tiber ihre
gemeinsamen Felder zu verkniipfen und Abfragen
iber Tabellengrenzen hinweg auszufiihren. Wenn du
Access also mitteilst, dass es zu den Feldern Buch-Nr
und Leser-Nr der Ausleihtabelle entsprechende Felder
in der Biichertabelle und der Lesertabelle gibt, dann
kann Access dir zu den Nummern der Ausleihtabelle
automatisch aus der Biichertabelle den Buchtitel und
aus der Lesertabelle den Namen heraussuchen.

So verkniipfen wir

unsere drei Tabellen:

* Ein Klick auf das Symbol Beziehungen 6ffnet das
Beziehungsfenster. Falls dort die drei Tabellen noch
nicht zu sehen sind, klickst du auf das Symbol Tabelle
anzeigen und fiigst die fehlenden Tabellen hinzu.

e Klicke das Feld Leser-Nr der Ausleihtabelle an und
ziehe es auf das entsprechende Feld der Lesertabelle.

* Im folgenden Dialogfeld wihlst du einfach Erstellen.

* Wenn du alles richtig gemacht hast, miissten beim
SchlieBen des Dialogfelds die beiden Lesernummern
durch eine Linie verbunden sein.

e Ziehe das Feld Buch-Nr der Ausleihtabelle auf das
gleichnamige Feld der Biichertabelle.

* Wihle wieder Erstellen.

» SchlieBe das Beziehungsfenster und speichere das
Layout.

Wenn du jetzt eine neue Abfrage erstellst und alle drei
Tabellen in den Entwurf aufnimmst, werden dort auch
die Verbindungslinien angezeigt und du kannst Felder
aus allen drei Tabellen in der Abfrage verwenden. Willst
du dir zum Beispiel ansehen, wer welche Biicher ausge-
liehen hat, so nimmst du zu den Feldern der Ausleihda-
tei einfach den Buchtitel und den Namen des Entleihers
dazu. Und schon verwandelt Access Nummern in lesba-
ren Klartext.

Weil die Verkniipfung von Tabellen so einfach geht,
plddieren Datenbankexperten dafiir, Tabellen so oft wie
moglich aufzuteilen, um Wiederholungen zu vermeiden.
So speichern viele Schulen nicht bei jedem Schiiler die
Postleitzahl und den Wohnort. Sie vermerken stattdes-
sen in der Schiilerdatei nur noch eine Kennzahl fiir den
Ortsteil und ordnen dieser Zahl tiber eine kurze Zusatz-
tabelle die Postleitzahl, den Ortsteilnamen und den Orts-
namen zu. Alle diese Angaben brauchen dann beim ein-
zelnen Schiiler nicht mehr eingegeben zu werden. Sie
werden tiber die Ortskennzahl gesucht und eingefiigt.

0 Aufgaben

1. Erstelle eine Neue Abfrage. Nimm alle drei Tabellen in
den Abfrageentwurf auf. Die Beziehungslinien werden
auch hier angezeigt. Baue die auf der nachsten Seite
abgebildete Abfrage auf. Speichere sie unter
Ausleihvorgdnge.

2.Verandere die Abfrage so, dass nur solche Biicher an-
gezeigt werden, die noch nicht zuriickgegeben wurden.
Speichere das Ergebnis unter g zur Zeit verliehen.

3. Erstelle eine Funktionsabfrage der E] fleifSigsten Leser,
geordnet nach der Zahl entliehener Biicher. (Anlei-
tung: Verwende Nachname zum Gruppieren und
bestimme von Ausleih-Nr die Anzahl.)

4. Welche Biicher wurden [§ mehrmals entliehen?
5. Welche Leser wurden g mehrmals gemahnt?

6.Konnte man aus der Biicherdatei Teildaten in eine
Zusatztabelle auslagern, um Speicherplatz zu sparen?
Falls du experimentieren willst, dann kopiere die
Datenbank & Biblio.mdb nach (& Biblio2 und arbeite
mit der Kopie.
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So werden Beziehungen definiert:

=2 Beziehungen

Access

a8 . .
zeigt das Beziehungsfenster an.

Klicke das Buch-Nr-Feld der Ausleih-
tabelle an und ziehe es auf das Buch-Nr-
Feld der Biichertabelle. So zeigst du
Access, dass die beiden Tabellen durch
dieses Feld verbunden sind. Wiederhole
das Ganze mit dem Leser-Nr-Feld und
der Lesertabelle.

In der Biichertabelle und der Lesertabelle werden die Verkniipfungen sichtbar.

B Leser : Tabelle

Leser-Mr ausgestellt | Machname | Vorname | Geschlecht
| |* 21 10.03.1994| Gutzeit Marc m
b - 22 11.02.19584] Dietrich Carsten m
Ausleih] Buch-hr | LeserNr | ausgeliehen | gemahnt [ zurick
L] 7 670 220 1022003 18.03.2003
id 218 419 22| 05.052003 09.06.2003
fas| 296 B52 22| M.06.2003 %
|t 22
[ = 23 01.02.1994) Kaiger Helena i
+ 25 12.01.19584| Peters Manuela  |w

So nutzt man Verkniipfungen in Abfragen aus:

2! Ausleihvorgdnge : Auswahlabfrage

Ausleihe

ausgestelll  —
Machnarne
Vorname

Sobald die Tabellen verkniipft sind,
erscheint in der Biichertabelle und in
der Lesertabelle vor jedem Datensatz ein
Pluszeichen.

Klickst du es an, erfahrst du bei der
Biichertabelle, von wem die Biicher aus-
geliehen waren bzw. sind und bei der
Lesertabelle, welche Biicher der jeweilige
Leser ausgeliehen hatte oder noch hat.

In Abfragen kann man jetzt be-

liebige Felderkombinationen aus allen
Tabellen aufnehmen. Die Felder Buch-Nr
und Leser-Nr, tiber die die Tabellen ver-
bunden sind, brauchen selbst nicht in der
Abfrage zu erscheinen.

2! Ausleihvorgdnge : Auswahlabfrage
Feld: |ausgeliehen Tikel Machname - -
Tabelle: [Ausleihe Eiichar e ausgelichen Titel Machname :I
Sartierung: |Aufsteigend SRRy Das Lied der Befreiung Meschans Schiek o
(AELEH 03.01.2003 Das Lied der Befreiung MNeschans Schiek
K”te“f”f 05.01.2003| Lady Punk Eradhag
o | 05.01.2003| Jahrbuch 1978 Sehrig
05.01.2003  Titus kommt nicht alle Tage Arnemann
07.01.2003 Lausige Zeiten Eckel
07.01.2003) Freunde auf schnellen Pfoten Seid|
07.01.2003 5 Freunde im Mebel Wyendel |
Datensatz: @ 1 |—1m@ won 315 =
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referen... was?

LStell dir vor®, erzahlt Kathrin: ,Mein Bruder hat sich
doch neulich eine gebrauchte Honda gekauft. Heute
Morgen lag im Briefkasten ein Strafmandat. Er soll zu
schnell gefahren sein. In Singhofen. Er wei gar nicht,
wo das liegt. Wahrscheinlich hat er den Knollen vom
Vorbesitzer geerbt.“ ,Gibt’s doch gar nicht, zweifelt
Simon. ,Die miissen doch merken, dass die Kiste
inzwischen umgemeldet ist.”

Leider nein. Auch Access fallen solche Inkonsistenzen
nur dann auf, wenn man es ausdriicklich dazu auffor-
dert. Aber auf besonderen Wunsch iiberwacht Access
die referentielle Integritit deiner Tabellen. Das heiBt,
es kiimmert sich darum, dass Loschungen oder Ande-
rungen von Datenséatzen einer Tabelle in einer anderen
Tabelle keine verwaisten Datenséatze hinterlassen.

Wir veranlassen also, dass Access die referentielle

Integritidt unserer Datenbank iiberwacht:

« Offne das Fenster Beziehungen und doppelklicke auf
eine Beziehungslinie. Setze dann ein Hiakchen bei
Mit referentieller Integritit.

¢ SchlieBe das Dialogfeld und verfahre mit der anderen
Beziehungslinie genauso.

Wenn es geklappt hat, weist eine 1 bei der Leserdatei
und eine liegende 8 bei der Ausleihdatei darauf hin, dass
ab sofort zu einem Eintrag in der Lesertabelle beliebig
viele Ausleihvorgédnge gehoren diirfen, aber umgekehrt
zu jedem Eintrag der Ausleihtabelle ein Biicher- und ein
Leserdatensatz existieren miissen.

@ Aufgaben

1. Versuche in die Ausleihdatei eine ungiiltige Buch-
nummer einzutragen. Was macht Access?

2. Versuche in der Lesertabelle einen Datensatz zu
16schen, dessen Lesernummer in der Ausleihtabelle
vorkommt. Welche Meldung bekommst du?

3.Doppelklicke auf die Beziehungslinie zwischen Aus-
leih- und Lesertabelle. Hake in der Dialogbhox Bezie-
hungen das Feld Loschweitergabe... ab. Wie reagiert
Access jetzt auf den gleichen Versuch?
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Nicht nur die Auserwihlten

Fiir die Bibliotheksaufsicht wére es praktisch, wenn
sie im Biicherkatalog immer gleich angezeigt bekame,
ob Biicher gerade unterwegs sind und wann sie wieder
abgegeben werden sollten.

Zu diesem Zweck erstellen wir zunéchst eine Abfrage,
die die Buichertabelle mit der Ausleihtabelle verkntipft
(siehe Abbildung auf der néchsten Seite). In diese neh-
men wir alle Felder der Biichertabelle auf. AuBerdem
definieren wir ein Feld:

verliehen bis: Wenn([zurtick]=Nein;[ausgeliechen]+14).

Hier soll bei ausgeliehenen Biichern das spateste Riick-
gabedatum angezeigt werden, 14 Tage nach dem Aus-
leihtermin. Die fertige Abfrage speichern wir ab unter
Biicherkatalog. AnschlieBend lassen wir uns zu der
Abfrage ein gleichnamiges AutoFormular erstellen.

Biicherkatalog

| Buctetr |
Sachgehiet [Belletristik. |
Aukor |Kem|:n:n-\\lskiJ Wi alber |
Tikel |Llns gehit's ja noch gold |
Ort [Manchen |
sabr o
werlag |dtv |
wetliehen bis |:|

Datensatz: (4] 4 [~ 1 [»J(p1]#] von 1899

Leider klappt es nicht ganz wie es sollte. Wenn zwei Ta-

bellen tiber ein Feld miteinander verkniipft sind, dann

fiihrt Access im Ergebnis von Abfragen normalerweise

nur solche Datensitze auf, die in beiden Tabellen ent-

halten sind. Bei unserer Abfrage listet Access also nur

die Biicher auf, die in der Ausleihtabelle mindestens ein-

mal vorkommen. Unsere Benutzer mdchten aber in der

Regel alle Biicher der Bibliothek angezeigt bekommen.

Das miissen wir dndern:

« Offne den Entwurf der Abfrage g Biicherkatalog.

* Doppelklicke auf die Beziehungslinie zwischen
Biicher- und Ausleihtabelle.

* Wihle in Verkniipfungseigenschaften die Option:
,Beinhaltet ALLE Datensétze aus Biicher...“

Jetzt sollte das Formular wie erwartet funktionieren.
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Referentielle Integritit

= Beziehungen

Ausleihe

Machnarne
forname )
Geschlecht (%

]

|

Beziehungen bearbeiten E|

Tabellefabfrage: Yerwandie Tabelefabfrage:

| Biicher I\4*;|.C'tusleihe .V.,|
E z Abbrechen
Buch-Mr I Buch-hr I~
E;J Werknipfungstyp. ..
v N

Meue erskel l_gg -

[Z]3it referentieller Inteqritat!

[] aktualisierungsweitergabe an verwandte Felder

[ Lischweitergabe an verwandte Datensatze

Beziehungstyp: 1:n

Verkniipfungseigenschaften

Bei einer Abfrage tiber zwei Tabellen werden im Allgemeinen
nur solche Datensitze angezeigt, die in beiden Tabellen vor-
kommen. Will man aus der einen Tabelle alle vorhandenen
Datensitze anzeigen, so muss man die Verkniipfungseigen-
schaften entsprechend andern.

Du brauchst das jedoch nicht im Beziehungsfenster

prinzipiell festzulegen, sondern kannst es im

Entwurf der jeweiligen Abfrage auswéhlen. i=! Biicherkatalo
Dann gilt es nur fiir diese spezielle Abfrage.

Access

Nach Doppelklicken auf Beziehungslinien
kann man im Fenster Beziehungen die Art
der Verkniipfung zweier Tabellen genauer
festlegen.

Durch Setzen eines Hakchens im Feld
Mit referentieller Integritdt wird Access
beauftragt alle Eingaben zu iberwachen.
Diese Eigenschaft aktivieren wir bei den
beiden Verkniipfungen unserer Tabellen.

Willst du Biicher- oder Leserdatensitze
16schen, solange von diesen noch Ausleih-
vorgange gespeichert sind, so wird Access
entweder protestieren oder aber die zu-
gehorigen Datensétze der Ausleihtabelle
gleich mitloschen (Ldschweitergabe).

Yerkniipfungseigenschaften Pz|

(1:  Beinhalket nur die Datensétze, bei denen die Inhalte der
werknpften Felder beider Tabellen gleich sind.

@g Beinhaltet ALLE Diatensatze aus 'Bicher' und nur die
Datensatze aus ‘Ausleihe’, bei denen die Inhalke der
verknipften Felder beider Tabellen gleich sind,

(Oz:  Beinhaltet ALLE Datensdtze aus ‘Ausleihe’ und nur dis

Datensstze aus 'Blcher', bei denen die Inhalke der
verkniipften Felder beider Tabellen gleich sind,

i Ok, i [ Abbrechen J

EEX

-

Ein Beispiel: 3
Aufgelistet werden sollen alle Biicher. Nur bei
den momentan ausgeliehenen soll zusatzlich Buch-Tir |
das Riickgabedatum angezeigt werden. o —— &

L) &
]\)/:;lglll?pefrlll E;Z?;IT’EEIZ;;};%I;%SASEEEIBZ t‘gIllg(;tdZeer Ta;j:z EEEE:* vetlishen bis: Wenni[zuriick]=Nein;[ausgelichen]+14) %_‘J
aus Biicher...“ angezeigt. Saortierung:
Die Eintragung Biicher.* nimmt alle Felder der *’“K":izt:ﬁ::f
Biichertabelle in die Abfrage auf. st =
Der Ausdruck verliehen bis: errechnet das vor- =) 3

aussichtliche Riickgabedatum.
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Formulare fiir den DAU

Noch machen Kathrin und Simon am Computer alles
selbst. Frither oder spater werden aber auch Helfer bei
der Bibliotheksverwaltung mitarbeiten miissen, die das
System nicht vollstandig durchschauen. AuBBerdem
kommen jetzt schon manche Leser und sagen ,Lass
mich auch mal!“ Warum soll nur die Bibliotheksaufsicht
Biicher im Katalog suchen diirfen, wenn die Leserinnen
und Leser das gut allein konnten?

Andererseits kann man bei allem Vertrauen nicht jedem
gestatten, die wertvollen Biicher- und Leserdaten zu
verandern oder gar zu loschen. Wer ein Programm zur
Benutzung durch andere einrichtet, muss also dafiir
sorgen, dass selbst der diimmste anzunehmende User
keine Probleme bekommt und keinen Schaden anrichten
kann. Das werden wir jetzt zumindest ansatzweise
versuchen.

Sicherer Biicherkatalog

Zuerst beschranken wir die Moglichkeiten des Kunden,
der im Katalog blattert. Er soll daran gehindert werden
Biicher zu 1oschen oder Biicherdaten abzudndern. Dazu
miissen wir am Formular g Biicherkatalog aus dem
letzten Abschnitt ein paar kleine, aber wirkungsvolle
Verbesserungen vornehmen.

| Biicherkatalog : Formular

W[z s a5 BT 18 a0
] & Detailbersich
- [ I I
- || Buchimr | [Buchr) werliehen bis| [verliehen bis |
I I
1 [Bachbebiet| |Sachgebiet | =
N I I I I I
; b=l !AUUII I I I !
Tl [ritel]] [Titel
3 :
2|l ort [ort | q
4 -@ Jahr
- [verldg | [verlag |
5
: S e S a3
< i} ] |

Offne zunichst den Entwurf des Formulars. Klicke auf
den Formularmarkierer (das kleine quadratische Feld
links oben am Nullpunkt der weien Lineale) um alle
Markierungen aufzuheben. Dort erscheint jetzt ein
schwarzes Klotzchen.
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Doppelklicke auf das Quadrat oder klicke auf die
Schaltflache Eigenschaften. In der Liste, die sich jetzt
offnet, kannst du festlegen, wo das Formular auf dem
Bildschirm erscheint, ob es Bildlaufleisten erhalt und
vieles andere. Verschaffe dir zunéchst einen Uberblick.
Wenn du Nédheres zu einer Einstellmoglichkeit erfahren
mochtest, so setze den Cursor in die betreffende Zeile
und driicke die Taste <F1>.

& Formular

|F0rmular L |

| Format. || Daten || Ereignis | Andere | Alle l

Datenherkunft o000 Biicherkatalog |
Filter ..o E|
Sorkiertmach . ... Blcherkatalog. [Buch-Mr.

Filter zulassen . .. ..o v s Ja

Beschriftung . ... ... ... L. Elicherkatalog

Skandardansicht . ... Einzelnes Formular

Farmularansicht zulassen . . .. [Ja

Datenblattansicht zulassen . . . [Ja

PFivotTable-aAnsicht zulassen . . [Ja

FivotChart-Ansicht zulassen . . [Ja

Bearbeitungen zulassen . .. .. w
Loschen zulassen . . ... . L Ja

Aanfigen zulassen . .. ... ...

Dateneingeben . .. ... Tein

Recordsettvp . ... L Crvnaset

Dakensitze sperren . o0 keine Sperrungen bl

Uns interessieren momentan nur drei Einstellungen: Die
Eigenschaften Bearbeitungen zulassen, Loschen zulassen
und Anfiigen zulassen sind derzeit auf Ja gesetzt. Klicke
diese Felder an und wihle aus der Liste, die herunter-
klappt, jeweils die Option Nein. Danach kannst du das
Eigenschaftsfenster schon wieder schlieBen und die
Anderungen am Formular speichern. Wenn in Zukunft
ein Leser mit diesem Formular im Katalog herumblat-
tert, kann er zwar alles ansehen und mit dem Cursor
durch die einzelnen Felder wandern. Access erlaubt ihm
aber nicht Eintragungen zu dandern oder neue Biicher
einzugeben.

Aber was macht nun der Biichereiverwalter, der genau
diese Moglichkeiten taglich braucht? Ganz einfach: Er
bekommt ein eigenes Formular, in dem die Bearbei-
tungsmoglichkeiten nicht gesperrt sind. Kopiere das
Formular und fiige es als g Biicherkatalog Aufsicht
wieder ein. Offne den Entwurf und mache die beschrie-
benen Anderungen riickgingig. Die Eigenschaft
Beschriftung anderst du in ,,Blicherkatalog Aufsicht*.
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Eine universelle Abfrage

Nun nehmen wir uns den Ausleihbetrieb vor. Als
gemeinsame Basis fiir ein Ausleih- und ein Riickgabe-
formular erstellen wir zunachst eine Abfrage, die aus
den drei Tabellen die fiir Verwaltungsvorgénge benotig-
ten Felder und Datensitze herauszieht.

* Lege eine neue Abfrage an.

e Nimm alle drei Tabellen in die Abfrage auf.

e Ziehe aus Ausleihe die Felder Buch-Nrund Leser-Nr und
aus Biicher die Felder Autor und Titel in die Tabelle.

e Trage in die flinfte Spalte diesen Ausdruck ein: Name:
[Vorname]&“ “ &[Nachname]

* Flige aus Ausleihe die Felder ausgeliehen, gemahnt und
zurtick hinzu.

e Erginze in der Spalte zuriick das Kriterium Nein.

e Fiihre die Abfrage zur Kontrolle einmal durch. Sie
sollte etwa 60 Datensitze von ausgeliehenen Biichern
und ihren Entleihern anzeigen.

» Speichere die Abfrage unter g rein/raus.

Das Ausleihformular

Suche die Abfrage g rein/raus im Abfragen-Fenster und
lass dir von Access dazu ein AutoFormular erstellen.

Wir werden dieses Formular nun etwas umbauen und an
unsere Bediirfnisse anpassen:

B Buchausleihe : Formular

O R D ] -
# Detailbereich

" T T T T T

- |E\uch Nr| |Buch—Nr |Aut3r |‘ ‘

- | e I I I I =

i | [Titel

- I I I I

2', Leseg—l‘\]r Le|ser—Nr_|Name |

. I"‘=-h' I I=usge|iehen [_’

2 | | |

< i | &

« Offne das neue Formular rein/raus im Entwurf. Die
weiBen Flachen heiBen Textfelder. Sie enthalten die
Feldnamen aus den Tabellen und werden spéter die
Felder des Datensatzes enthalten. Die grauen Recht-
ecke heifen Bezeichnungsfelder. Ihren Inhalt kannst
du auch dndern.

e Klicke die Textfelder gemahnt und zuriick an, so dass
sie rundum mitsamt ihren Bezeichnungsfeldern mar-
kiert sind, und lIosche sie dann mit einem Druck auf
die <Entf>-Taste.

Access

¢ Markiere und losche bei den Textfeldern Autor, Titel
und Name jeweils das Bezeichnungsfeld.

¢ Ziehe Autor und Titel neben die Buchnummer und
Name neben die Lesernummer (siehe Bild).

* Doppelklicke auf das Formularmarkierer-Quadrat, um
die Eigenschaften des Formulars anzuzeigen. Gib bei
der Option Beschriftung den Formulartitel Buchausleihe
ein.

 Die Option Daten eingeben stellst du auf Ja.

* Den Datensatzmarkierer und die Navigationsschalt-
fldchen brauchen wir bei diesem Formular nicht.
Andere die Eigenschaft auf Nein.

 Klicke nacheinander die Felder Autor, Titel und Name
an. Stelle bei allen dreien die Eigenschaft Gesperrt
aufJa.

» Klicke das Textfeld ausgeliehen an. Trage bei der
Option Standardwert die Funktion =Datum() ein.
Access wird dann bei der Buchausleihe automatisch
immer diesen Wert eintragen.

e Wenn die Symbolleiste Toolbox nicht gedffnet ist, 6ffne
sie mit Klick auf das Werkzeugsymbol.

* Der Steuerelementassistent (das Zauberstab-Symbol
oben neben dem Pfeil) muss eingeschaltet sein.

e Klicke in der Toolbox auf das Symbol Befehlsschalt-
fldche und ziehe in der unteren rechten Ecke deines
Formulars eine Schaltflache auf.

* Wiahle als Kategorie Datensatznavigation und als
Befehl, den die Schaltflache auslosen soll, die Aktion
Gehe zum ndichsten Datensatz.

¢ Danach kannst du Fertig stellen anklicken.

 SchlieBe das Formular und speichere es unter dem
Namen [ Buchausleihe.

Dein neues Ausleihformular hat einige Eigenschaften,
die seine Verwendung nicht nur sicher, sondern auch
angenehm machen:

* Beim Aufruf ist alles weiB, das Formular zeigt vorhan-
dene Datensdtze nicht an.

* Sobald du die Buchnummer eingibst, zeigt dir Access
zur Kontrolle automatisch den Autor und den Titel
des Buches. Sobald du die Lesernummer eintragst,
erscheint der dazugehorige Lesername.

 Die drei von Access ,nachgeschlagenen® Eintrage
konnen nicht versehentlich bearbeitet werden, weil
du die entsprechenden Felder gesperrt hast.

Im Feld ausgeliehen ist schon das heutige Datum ein-

getragen. Du brauchst nur noch die Schaltflache anzu-
klicken, schon ist die Ausleihe perfekt.
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Das Riickgabeformular

& Buchriickgabe : Formular

IL"'I']'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'?'I'3'I'S'
¥ Detailbereich

|
PucH-tr| Buch-t| [Autr

itel

I
¢ | esep-HLeser-f—Hame
: e

I I
[ausgelichen |

|ausge|iehe |

£ | ] >

Um auch die Buchriickgabe sicher und rationell abzu-

wickeln, entwerfen wir ein zweites Formular:

* Lass dir zunédchst wieder zur Abfrage g rein/raus ein
AutoFormular erstellen.

* Wechsle in den Entwurfsmodus und baue das Formu-
lar um, wie in der Abbildung dargestellt.

* Doppelklicke auf das Formularmarkierer-Quadrat.

Die Eigenschaften des Formulars werden angezeigt.

o Andere die Beschriftung auf ,Buchriickgabe®.

* Mit diesem Formular bearbeiten wir bereits vorhan-
dene Datensdtze der Ausleihdatei. Belasse also Bear-
beitungen zulassen auf Ja. Dagegen anderst du Loschen
zulassen und Anfiigen zulassen auf Nein.

 Einen Datensatzmarkierer benotigt dieses Formular
nicht. Andere auf Nein. Dagegen brauchen wir diesmal
Navigationsschaltflichen. Belasse auf Ja.

* Bei der Riickgabe eines Buches wird nur das Kastchen
bei zuriick abgehakt. Alle anderen Felder miissen
gegen versehentliche Anderungen geschiitzt werden.
Klicke sie nacheinander an und setze jeweils Gesperrt
aufJja.

* Um einen Datensatz der Ausleihtabelle zu dndern,
miissen wir ihn zunachst finden. Zeichne eine Befehls-
schaltfldche in das Formular, die den Suchen-Befehl
aufruft. Wahle dafiir als Kategorie: Datensatznavi-
gation und als Aktion: Datensatz suchen.

* Speichere das Formular unter g Buchriickgabe.

Wegen der zugrunde liegenden Abfrage rein/raus zeigt
das Formular nicht alle Biicher an, sondern nur die etwa
60 momentan ausgeliehenen. Wenn jemand ein Buch
zurlickgeben will, kannst du also mithilfe der Navigati-
onsschaltflichen die Datensatze durchblittern und,
wenn du das Buch gefunden hast, das Hiakchen bei zu-
riick setzen. Schneller geht es, wenn du den Cursor in
das Feld Buch-Nr setzt und das Fernglas anklickst.
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In das Suchen-Formular tragst du nun die Nummer des
zuriickkommenden Buches ein und klickst auf Weiter-
suchen. Dann sucht Access dir den kompletten Verleih-
vorgang heraus. Dasselbe funktioniert auch mit der
Lesernummer oder einem anderen Feld. Falls bei
gemahnt ein Datum eingetragen ist, darfst du pro Woche
einen Euro Mahngebiihr kassieren.

Mit unseren Katalog-, Ausleih- und Riickgabeformularen
haben wir bei den drei wichtigsten Vorgangen in einer
Bibliothek die Wahrscheinlichkeit von Fehleingaben mit
schlimmen Folgen fiir unsere Daten zwar nicht aus-
geschlossen, aber doch stark vermindert. So konnen

wir nun einen Ausleih-Probebetrieb aufnehmen.

XY, Aufgaben

1. Eine Leserin kann das Buch Der tdtowierte Hund von
Paul Maar nicht finden. Sieh nach, ob es ausgeliehen
ist und wann es zuriickkommt.

2.Leserin 66, Gesche Hodlmoser, leiht das Buch 2 Fern
von Tibet aus.
Leser 12, Heiko Arnemann, leiht Buch 49 Auf der Spur
des Roten Mannes aus.
Leser 44, Cengiz Tiirker leiht Buch 140 Das war der
Hirbel aus.

3. Matthias Witzko kommt, um das Buch 66 Die drei
Musketiere auszuleihen. Seine Lesernummer hat er
vergessen. Baue in das Formular E] Leser fiir solche
Félle die Suchfunktion ein.

4.Von dem Buch Indienfahrt von Waldemar Bonsels hat
sich das Schildchen mit der Signatur geldst. Leser 85
mochte es trotzdem leihen. Stelle zunéachst die Buch-
nummer fest und bearbeite dann den Ausleihvorgang.

5.Die Biicher 1233, 383, 1518 und 764 werden zuriick-
gegeben. Verwende das Riickgabeformular.

6. David Sarnowski kommt um das Buch Was ist was: So
lebten sie zur Zeit der Maya, Azteken und Inka zurtick-
zugeben. Seine Lesernummer hat er vergessen.

7. Auf dem Sessel in der Leseecke wird das Buch Emil
und die Detektive gefunden. Offenbar hat es jemand
ausgeliehen und dann liegen lassen. Sieh nach, um
wen es sich handelt, und trage es als zuriickgegeben
ein.
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Alles streng geregelt

Irgendwie muss das Problem geldst werden, dass unsere
Leserinnen und Leser immer wieder ihre Lesernummern
vergessen. Wir sollten unserer Kundschaft einen Aus-
weis ausstellen, als Gedédchtnisstiitze und natiirlich auch
als Werbung fiir die Biicherei. Das ist ein Fall fiir den
Berichtsassistenten.

Schulerblicherei der
Comeniusschule

Leserausweis Mr.
Marcus Riedel 9 1
Baderstr. 56

65321 Kemel

ausgestelt 25.02.1994

Um den abgebildeten Ausweis aufzubauen, miissen wir
zunachst eine Abfrage an die Lesertabelle formulieren.
Die Felder der Abfrage sind

e Leser-Nr

e Name: [Vorname]&“ “&[Nachname]

e Strafle

e Ort: [Postleitzahl]&“ “&[Wohnort]

* ausgestellt

Die beiden Ausdriicke Name und Wohnort dienen dazu,
Daten aus verschiedenen Tabellenfeldern in einem einzi-
gen Abfragefeld zusammenzufiihren. Der Operator & be-
sorgt das Verketten von Texten. Die Anweisung bedeutet
im Klartext: Um den Ausdruck Name zu erzeugen, nimm
den Inhalt des Feldes Vorname, fiige ein Leerzeichen und
den Inhalt des Feldes Nachname hinzu.

Weiter geht es so:

* Trage unter dem Feld Leser-Nr als Kriterium die An-
gabe [Lesernummer?] ein. Die eckige Feldnamenklam-
mer teilt Access mit, dass spater beim Ausstellen ei-
nes Ausweises die Lesernummer erfragt werden soll.

» Speichere die Abfrage unter g Leserausweis.

e Wihle nun im Abfragefenster die neue Abfrage aus
und lass dir dazu mit dem Befehl Bericht - Neu einen
AutoBericht erstellen.

* Klicke auf das SchlieBfeld und speichere das Ergebnis
unter dem Titel g Leserausweis.

Access

7 | eserausweis : Bericht

BES

@|-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-|3-|-?-|-=3-|l"f
# Seitenkopf

: & Detailbereich

JlLSchulerbiicherej der ||| §i

-|| IComenjusschule ]

2

o |Lesera Fwvels Nr|

:; __lName ! LeE_

:— |Stra|Be I I I | i |

-t —jortl I I I i

N |ausge “telrt| |ausges¢elﬂ

3

J & Seitenfull

|

Der AutoBericht ist nur der Ausgangspunkt. Offne den

Entwurf erneut und verbessere ihn wie folgt:

 Verkleinere mit der Maus die Hohe von Seitenkopfund
Seitenfufs des Berichts auf Null. Losche dafiir deren
Inhalte.

* VergroBere den Detailbereich auf Scheckkarten-
format. Ziehe den rechten Rand des weifen Feldes auf
8,5 cm und den SeitenfuB auf 5,3 cm.

¢ Ziehe mit der Maus einen Rahmen um alle Felder des

Ausweises, so dass alle ausgewahlt sind, und schiebe

sie geschlossen 1 ¢cm nach unten.

Klicke die Bezeichnungsfelder (jeweils das linke

Rechteck eines Paares) nacheinander an und 16sche

die Bezeichnungen Name, Strafse und Wohnort mit der

<Entf>-Taste.

Andere die Bezeichnung Leser-Nr. auf ,Leserausweis

Nr.“. VergroBere das Feld Leser-Nr. zum Quadrat.

Solange das Quadrat markiert ist, kannst du in der

Symbolleiste die Schriftart verandern. Stelle sie auf

Arial 28 pt.

Flige mit der Toolbox am oberen Rand ein Bezeich-

nungsfeld ein, beschrifte es mit ,Schiilerbiicherei der

Comeniusschule®.

Klicke dann seinen Rand an und dndere die Schriftart

auf Arial 20 pt fett.

Wahle in der Toolbox das Rechteck. Ziehe einen Rah-

men um den Ausweis. In der Symbolleiste kannst du

die Rahmenbreite und -farbe einstellen. Die Fiillfarbe
muss transparent sein, damit die anderen Elemente
sichtbar bleiben. Ein Schatten sieht gut aus.

Speichere die Anderungen und drucke einige Leser-

ausweise. Access fragt dich nach der Lesernummer

und druckt fiir diesen Leser einen Ausweis.
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Schluss mit der
Schlamperei!

7=
oo

Eine richtige Bibliothek muss von Zeit zu Zeit Mahn-
schreiben verschicken, weil sie ja nicht nur von ordent-
lichen und braven Leserinnen und Lesern besucht wird.
Aber keine Bange: Ein gut dressierter Computer macht
das Mahnwesen ohne groen Aufwand nebenbei. Man
muss ihm nur sagen, wie es geht. In unserer Biicherei
versenden wir dazu aus Access einen Word-Serienbrief.

Entwirf zundchst eine Abfrage nach Biichern, die am
1.7.2003 tiber einen Monat ausgeliehen waren, und den
Daten ihrer Leser. SchlieBe die Abfrage und speichere
sie unter g mahnen.

Feld: |Laser.* Aukar Tikel ausgelishan zuriick,
Tabellz: |Leser Biicher  |Biicher Ausleihe Ausleihe
Sortierung:
Anzeigen:

Kriterien: <#01.07.2005#-30 | Mein

oder:

Serienbriefe mit Word

Um die Mahnungen mit Word zu versenden,

wabhlst du im Datenbankfenster die Abfrage g mahnen

aus und rufst den Seriendruckassistenten auf. (Word-

Symbol mit Brief oder Mentibefehl Extras - Office-Ver-

kniipfungen - Seriendruck mit Microsoft Office Word)

 Der Serienbrief-Assistent fragt dich, ob er ein neues
Dokument erstellen oder die Daten mit einem vorhan-
denen Dokument verkniipfen soll. Wahle Neues Doku-
ment erstellen. Word wird geoffnet.

. Offne die Liste Seriendruckfelder einfiigen.
Schreibe den auf der nachsten Seite abgebildeten
Brief. An Stellen, wo Daten eingefiigt werden sollen,
holst du dir das entsprechende Feld aus der Liste.

* Das Datum fiigst du als Word-Feld ein. Mentiibefehl:
Einfiigen - Feld - Datum.

 Hinter der Anrede ,Liebe“ setzt du ein Bedingungsfeld
Wenn Geschlecht gleich m dann diesen Text einfligen: r

o |2 Mit dem Symbol Seriendruck-Vorschau

kannst du die erzeugten Dokumente betrachten und
einzeln ausdrucken. Du kannst aber auch mit Serien-
druck an Drucker alle gesammelt ausdrucken.

e Speichere das [&] Mahnschreiben, damit du es beim
nachsten Mal nicht neu zu entwerfen brauchst.
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Serienbriefe als Access-Bericht

Mit etwas mehr Detailarbeit lasst sich die Mahnung

auch als Access-Bericht entwerfen.

* Wihle die neue Abfrage im Abfragefenster aus und
klicke auf Berichte - Neu - AutoBericht: Einspaltig.

* Wihle die Entwurfsansicht.

 Verkleinere den Seitenkopf und -fu8 auf Null und ver-
groBere den weiBen Bereich auf 15 cm Breite und min-
destens 12 cm Lange.

Um ein Element in den Bericht einzufiigen, klickst du in
der Toolbox das entsprechende Werkzeug an und ziehst
im Berichtsentwurf ein Rechteck auf. Du brauchst zwei
verschiedene Werkzeuge:

* Ein Bezeichnungsfeld enthilt in jedem Brief den
gleichen Text. Sobald das Rechteck aufgezogen ist,
kannst du Text eingeben. Zeilenschaltungen kannst
du mit <Strg>+<Eingabe> ausfiihren. Wenn du mit der
Texteingabe fertig bist, driickst du die Eingabetaste.
Das Rechteck ist dann markiert und du kannst z. B. die
Schriftart verandern.

Ein Textfeld gibt Feldinhalte aus Datensétzen wieder.
Wenn du im Entwurf ein Textfeld aufziehst, erscheint
gleichzeitig ein Bezeichnungsfeld (7Text1, Text2, ...), das
du einzeln 16schen kannst. Das Wort Ungebunden im
eigentlichen Textfeld ersetzt du durch Namen des Fel-
des, das hier ausgegeben werden soll, oder durch eine
Formel.

Einige Hinweise zu einzelnen Elementen:

e Den Schulnamen gibst du in ein Bezeichnungsfeld ein.
AnschlieBend anderst du die Schriftart. Der Rest des
Absenders wird kleiner gedruckt, muss also in ein
eigenes Bezeichnungsfeld.

* Der Name kommt in ein Textfeld und wird auf die

bereits bekannte Weise zusammengesetzt:

=[Vorname]&“ “&[Nachname]

Direkt auszugebende Texte miissen in Textfeldern in

Anfiihrungsstriche gesetzt werden:

=“Meisenbach, den “&Datum()

Die Anrede fiir Mddchen lautet , Liebe...“ fiir Jungen

LLieber...“ Das ,r“ wird also nur ausgegeben, wenn im

Feld Geschlecht des Leserdatensatzes ein m fiir mann-

lich steht: =“Liebe“&Wenn(Geschlecht="m*;“r‘) ...

* Nach dem letzten Bezeichnungsfeld fligst du aus der
Toolbox eine Seitenschaltung ein.

* Speichere den Bericht unter g Mahnung.
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Serienbrief mit Word
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Kapitel 5

g'l Vorsicht, Spion!
S
Gelegentlich tiberkommt Simon die Lust, den Ausleih-
betrieb zu rein wissenschaftlichen Zwecken ein biss-
chen zu durchleuchten. Man konnte das einfach Neugier
nennen, aber hier geht es ja nicht darum, den Lesern
nachzuspionieren, sondern sich auf ihre Bediirfnisse
einzustellen. Hier sind einige Formulare, die fiir den all-
tdglichen Ausleihbetrieb nicht notwendig sind, die aber

der Chefetage helfen konnen, den Durchblick zu
behalten.

Haupt- und Unterformulare

Vielleicht mdéchte Simon seine Mitschiilerinnen und Mit-
schiiler nach ihrer Meinung iiber bestimmte Biicher be-
fragen, die sie in letzter Zeit gelesen haben. Um fiir jedes
Buch festzustellen, wer es gelesen hat, kombiniert er ein
Biicherformular mit einer kleinen Lesertabelle.

| Wer hat's pelesen?

* Wechsle nun die Tabelle, indem du oben in der Liste
die Tabelle Ausleihe anklickst. Nimm aus dieser das
Feld ausgeliehen in die Auswahl auf.

e SchlieBlich holst du aus der Tabelle Leser noch die
Felder Nachname und Vorname dazu.

e Klicke auf Weiter. Der Formularassistent schlagt dir
schon vor, dass die Daten nach Biicher sortiert werden
und in einem Formular mit Unterformular angezeigt
werden sollen. Klicke Weiter.

* Wihle als Layout Datenblatt und als Format Standard.
Klicke jeweils auf Weiter.

¢ Als Formulartitel gibst du g] Wer hat's gelesen ? ein.
Fiir den Titel des Unterformulars kannst du den Vor-
schlag iibernehmen. Danach kannst du das Formular
Fertig stellen lassen.

Der Formularassistent bietet dir auch mehrere attraktive
Dekors zur Auswahl. Wenn du willst, kannst du damit
der ganzen Datenbank ein freundlicheres Gesicht geben.
Allerdings solltest du dann alle Formulare einheitlich
gestalten. Das Dekor fertiger Formulare kannst du in

der Entwurfsansicht mit dem Befehl AutoFormat nach-
traglich dndern.

N/ Aufgaben

Access bietet schon im Autoformular zur Biichertabelle
diese Kombination an. Allerdings sind darin die Leser
nur nach Nummern erfasst. Es geht auch informativer:

e Wiahle auf der Symbolleiste aus dem Symbolmenti
Neues Objekt den Befehl Formular. Bitte den Formular-
assistenten, dir zu helfen.

¢ In einer kleinen aufklappbaren Liste kannst du die
Tabellen, aus denen die Daten kommen sollen, aus-
wahlen. Wihle die Tabelle Biicher. Klicke OK.

* Nimm aus den verfiigbaren Feldern der Biichertabelle
die Felder Buch-Nr, Autor und Titel in die Liste der aus-
gewihlten Felder auf.

4 Buch-Hr 196
Pl ‘Ehidc"”e' Dagmar | 1. Natiirlich kann man nun auch umgekehrt jedem Leser
S Cady Pork der Biichertabelle die von ihm ausgeliehenen Biicher
| zuordnen. g Wer liest was ?
Ausleihe
ausgelichel Machname | “orname B Wer liest was?
| b |05.01.2003 Bradhag Carinna > =
" |01.03.2003 Michel Sonja Leser-hr
* MNachname Leppek
Vomeme [andess |
Datensatz: E 4 | 1 [T][W][m won 2 gehoren 28.05.1884
Ausleit i
Datensatz: [14 ][] ] 194 [(» J(P1]R#] von 1662 ausgelichen| Autor Titel [
b | 15.01.2003| Rudelius, Wolfgal In einer anderen WWelt

26.01.2003| Streuvels, Stiin | Das Christkind

0F.04.2003| Burger, Horst Warurm warst du in der Hitlerju
10.05.2003 | Heringway, Erne Paris - ein Fest firs Leben
14.06.2003| Sarmmelwerk Lichter gleiten durch den Schg

ke

Datensatz: E 4 I 1 [ J(P1Jp ] von 5

Datensatz: E 4 I 1 @@ won 86
— ———

2.Solltest du gegen das Formular aus Aufgabe 1 daten-
schutzrechtliche Bedenken haben, dann entwirf doch
stattdessen ein Formular, das nur Biicher anzeigt, die
gl momentan ausgeliehen sind. Dazu kombinierst du
die Lesertabelle mit einer geeigneten Abfrage.
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Kreuztabellen

Kathrin arbeitet an einer Aufschliisselung der Leser-
schaft nach Wohnort und Geschlecht. Sie hat dafiir eine
Funktionsabfrage {iber die Lesertabelle entworfen. Zur
Gruppierung dienen ihr erstens das Feld Geschlecht und
zweitens der Jahrgang, den sie mit der Funktion Jahr-
gang:Jahr([geboren]) aus dem Geburtsdatum herausdes-
tilliert. So sortiert zahlt sie die Zahl der Lesernummern.

i H Aber sie ist mit der Tabelle noch nicht

ganz zufrieden. Die Liste ist ihr zu lang. So verbessert
sie die Ubersicht, indem sie die Tabelle als Kreuztabelle
anlegt. Dazu muss bei gedffnetem Tabellenentwurf der
Abfragetyp von Auswahlabfrage auf Kreuztabellenabfrage
umgeschaltet werden.

Feld: |Geschlecht Jahrgang: Jahr{[geboren]) Leser-MNr

Tabelle: |Leser Leser
Funkkion: |Gruppierung GrUppistung Anzahl
Kreuztabelle! |Zaileniberschrift Spalteniiber schrift ‘Werk

In Kreuztabellen ist eine Spalte 90° gedreht. In der Ent-
wurfstabelle miissen wir also festlegen, welches Feld
fiir die Zeileniiberschriften, welches fiir die Spalten-
tiberschriften und welches fiir die Werte in der Tabelle
verwendet wird. Und so sieht das Ergebnis aus:

&= Leser nach Geschlecht und Jahrgang : Kr... [Z”E|E|
Geschlecht

I
W

Datensatz: E 4 I 1 @@ k¥ won 2

Speichere die Abfrage unter g Leser nach Geschlecht
und Jahrgang. Wie jedes Abfrageergebnis kann man
auch Kreuztabellen nach Excel exportieren um sie dort
etwa zu einem Diagramm weiterzuverarbeiten:

Leserinnen {aufen)
und Leser {innen)
nach Jahrgang

mE1954 w1935
O1986 O1957
m1933 m1939

#
=

Access

N/ Aufgaben

1. Offne eine neue Kreuztabellenabfrage. Kreuze darin
die Spalte Verlag (Zeileniiberschriften) mit der Spalte
Sachgebiet (Spalteniiberschriften) und ermittle als
Tabelleneintrag die Anzahl der Titel. g Kreuztabelle
Verlag/Sachgebiet

2. Entwirf die Kreuztabellen [ Leser nach Wohnort und
Jahrgang, £ Leser nach Wohnort und Geschlecht.

3. Wie viele Biicher waren in den Monaten Januar bis
Juni in die einzelnen Orte ausgeliehen? g Biicher nach
Wohnort und Monat

Falls du jetzt auch Geschmack an der Analyse unserer
Tabellen gefunden hast: Hier sind noch einige andere
Abfrageaufgaben zum Tiifteln. Ob du das Ergebnis ein-
fach ausdruckst oder zu einem ansprechenden Bericht
weiterverarbeitest, sei dir tiberlassen.

4.Sind in der Lesertabelle eigentlich mehr Mddchen
oder mehr Jungen? Und wer leiht mehr aus?

5. Wie viele Leser wurden im vergangenen halben Jahr
(dem Gesamtzeitraum der vorliegenden Ausleihdatei)
gemahnt?

6. Welche Leser haben seit mehr als drei Monaten kein
Buch mehr ausgeliehen? Stichtag fiir die vorhandene
Ausleihtabelle ist der 30. Juni 2001.

7. Formuliere eine Abfrage zur Leserdatei. Nimm auBer
den Vornamen und Nachnamen die Spalten GebMonat:
Monat([geboren]) und GebTag: Tag([geboren]) in die
Abfrage auf und sortiere aufsteigend nach beiden
Spalten. Du erhéltst einen Geburtstagskalender.

8.Das folgende Kriterium filtert Leser heraus, die heute
Geburtstag haben: Tag(Jetzt())= Tag([geboren]) Und
Monat(Jetzt())= Monat([geboren])

9.Herr Klein, dein Chemielehrer, vermisst seit dem 10.6.
eine Flasche mit Kaliumpermanganat. Im Unterricht
hat er die Substanz schon langer nicht mehr benutzt.
Eine Mitschiilerin erzahlt, gestern seien in Kemel
alle Pfiitzen lila gefarbt gewesen. Da kommt dir ein
Verdacht ...




Kapitel 5

Mauern aus Technik

Simons Bibliotheks-Datenbank reift allmdhlich zu einem
Lintelligenten“ System heran. Er hat geschafft, dass jeder
nur das kann, was er auch darf. Datenschiitzer nennen
so etwas Zugriffskontrolle. Um die Zugriffe der Benut-
zer zu kontrollieren, hat Simon im System verschiedene
Benutzer angemeldet, diese mit abgestuften Rechten ver-
sehen und schlieBlich in der Rolle Administrator fiir sich
selbst im System ein Kennwort eingegeben. (Im Lehrer-
heft steht, wie man das macht.) Jetzt beginnt jedes
Offnen einer Datenbank mit der Kennworteingabe.

Starte Access, melde dich an mit dem Namen Gast. (Du
brauchst als Gast kein Kennwort.) Lade die Datenbank
Dasch. Versuche verschiedene Objekte zu 6ffnen und
notiere die Meldungen von Access.

B Gastbegriifung : Formular, [z|
Lieher Gast,

wir freuen uns natirlich, dass du dich fOr unseren Computer
interessierst. Er ist nicht nur fir uns Bibliothekare, sondern auch
fir unsere Leserinnen und Leser eine grofe Hilfe bei der Suche
nach interessanten Buchern.

Die Suche in unserem Katalog konnen wir dir aber erst dann
gestatten, wenn du von uns eine Leserkarte und ein Kennwaort
erhalten hast. Wende dich hitte wvertrauenswoll an die Aufsicht.

Auf VWiedersehen his bald!

Aber auch Personen, die dem System bekannt sind,
diirfen nicht alles. Ungeiibte Benutzer miissen von un-
erwiinschten Aktionen abgehalten, personenbezogene
Daten vor unbefugter Einsichtnahme geschiitzt werden.
Passende Einschrankungen sind in einem kennwort-
gesicherten Access-System mit einfachen Mitteln aufzu-
bauen. Verlasse Access, starte es erneut und melde dich
diesmal als Leser (Kennwort Lexi). Lade Dasch. Unter-
suche, welche Moglichkeiten dir das System gibt.

Hauptform Leser, : Formular

Schiilerbiichere1

Auch die Bibliotheksaufsicht darf nicht beliebig an den
Dateien herumbasteln. Verlasse das System, starte
Access erneut und melde dich als Aufsicht (Kennwort:
Elvis). Lade wieder Dasch. Untersuche, welche Daten-
zugriffsmoglichkeiten dir das System diesmal gibt und
welche es dir vorenthélt. Verhilt sich das Biicherformu-
lar genauso wie beim Leser?

Hauptform Aufsicht : Formular

Schiilerbiicherei
' I ‘ Leser |

‘ Ausleihe

‘Fl'tickgahe

v |

Eine weitere Moglichkeit, Daten vor unerwiinschtem
Zugriff zu schiitzen, ist das Benutzerprotokoll. In der
Datenbank Dasch ist Access so eingerichtet, dass es

die Namen seiner Benutzer und die Anfangszeit und das
Ende ihrer Arbeit protokolliert. Dass es das in unserem
Falle heimlich tut, ist weniger schon, liegt aber im
Bereich géngiger Praxis.

Melde dich beim néchsten Access-Aufruf als Benutzer
Simon oder Kathrin (Kennwort Profi). Die beiden
diirfen im normalen Datenbankfenster neue Abfragen,
Formulare, Berichte hinzufiigen oder vorhandene
Definitionen dndern. So konnen sie sich beispielsweise
auch die Tabelle g Logbuch ansehen, in der die Zugriffe
aller Benutzer protokolliert werden:

&| Logbuch, : Tabelle

Benutzer Anfang
A496] Adrnin 29.07.2001 18:28:30
457 | Adrmin 29.07.2001 18:22:31
493| Admin 26.03.2002 11:55:44
483| Adrmin 03.04.2003 12:55.00
400 Adrnin 09.04.2003 15:08:12
501 Adrnin 09.04.2003 15:10:34
502| Leser 09.04.2003 15:12:23 09.04.2003 15:13:19
503| Aufsicht 09.04.2003 15:13:45 09.04 2003 15:14:13
504 Sirmon 09.04.2003 15:14:57
Dakensatz: E'Zl |—1®@ won 92

Noch hohere Rechte hat der Administrator. Er allein
hat das Recht, an andere Benutzer Zugriffsrechte zu
vergeben oder sie ihnen zu entziehen.
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Ablaufe beim Programmstart

Vielleicht fragst du dich, wieso Access so vollig anders
reagiert als sonst. In der Rolle von Simon oder Kathrin
kannst du es untersuchen. Auf der Liste Makros des
Datenbankfensters von Dasch findest du ein Makro
namens AutoExec. Makros sind einzelne Befehle oder
Befehlsfolgen, die durch eine Schaltflache aufgerufen
werden oder wie in diesem Fall beim Programmstart
automatisch ablaufen. So sieht das AutoExec-Makro aus:

# AutoExec : Makro

Bedingung

X

Aktion

Currentlser)="Aufsicht"

Einblendensymballeiste

Currentlser(i="cuest" AusfihrenBefehl =
Currentlser(i="cuest" Einblendensvmbolleiste —
Currentlser(i="cuest" OffnenFormular
Currentlser(i="cuest" ‘rerlassen
Currentlser)="aufsicht" | AusflhrenBefehl
Currentlser)="Leser" AusfilhrenBefehl

Currentlser)="Leser" Einblendensymballeiste
Echo

OFfnenFormular
Gehefubatensatz
Setzeniert
Setzeniert

SchlisRen

Echo
CurrentUser(1="aufsicht" | OFfrenFormolar

B | CurrentUser(1="Leser" OffrenForrmular
~|
Aktionsargurmente
Formularname Hauptform Leser
Ansicht Formular
Filkername
Bedingung
Datenmodus Eearbeiten
Fenstermodus Dialog

Wenn der Benutzer sich als Gast meldet, bekommt er
sein BegriiBungsformular zu Gesicht. Von allen anderen
Aktionen ist er durch fehlende Zugriffsrechte ausge-
schlossen. Meldet sich der Benutzer dagegen als Leser
oder Aufsicht, so wird der Meniibefehl Datenbank
schliefen ausgefiihrt, also das Datenbankfenster und
die Symbolleiste ausgeblendet. Danach wird bei allen
Benutzern die Anfangszeit ins Logbuch eingetragen.
Zum Schluss wird fiir den Leser oder die Aufsicht das
spezielle Hauptformular mit den Befehlsschaltknopfen
geoffnet.

Im unteren Teil des Makrofensters werden zu der
jeweils aktuellen Aktion die notigen Details aufgelistet.
Beispielsweise findest du hier zu dem Befehl Offnen
Formular die Information, welches Formular geoffnet
werden soll (Hauptform Aufsicht) und die Festlegung,
dass das Formular als Dialog gedffnet wird.

Access

Der Fenstermodus ist bei Hauptform Aufsicht und Haupt-
form Leser auf Dialog gesetzt. Dadurch werden in der
Eigenschaftsliste der beiden Formulare die Optionen
Gebunden und PopUp eingeschaltet. Sie bewirken, dass
sich das Formular auf dem Bildschirm in den Vorder-
grund dréngt. Solange dieses Formular geoffnet ist,
bleiben alle anderen Bedienungsmaoglichkeiten (Menii-
leisten, andere Fenster) fiir den Benutzer gesperrt. Uber
die Befehlsknopfe des Formulars kann er zwar weitere
Fenster 6ffnen. Sobald er diese aber verlasst, landet er
wieder im urspriinglichen Formular. Wer nichts machen
kann, kann auch nichts falsch machen.

Makros per Schaltflache starten

Lass dir nun den Entwurf der Hauptform Aufsicht an-
zeigen. Markiere die Befehlsschaltflache Biicher und
sieh dir ihre Eigenschaften an. Unter dem Ereignis Beim
Klicken findest du dort den Eintrag Aufsicht.OffneBuch.
Im Klartext heiBt das: Wird die Befehlsschaltflache
angeklickt, so wird das Makro OffneBuch aus der Makro-
sammlung Aufsicht gestartet. Und was macht dieses
Makro? Na klar doch: Es 6ffnet das Formular Biicher-
katalog Aufsicht.

&3 Befehlsschaltfliche: Schaltfliche?

| Schaltflachez “ |

Farmat || Daten | Ereignis | Andere | Alle |
Beim Hingehen . ... .00
Beim Yerlassen . ...
Bei Fokuserhalk . .. 0.0 000
Bei Fokuswerlust . ... ...,
BeimKlicken. . ... ....... BuFsicht, SFfneBuch
Beim Doppelklicken . .. ... ..

Bei Maustaste b, .. ... L

Bei Mausbewegung . ...
Bei Maustaste Auf . oL
BeiTastedb . .. ..........
BeiTaste Auf . . ... .. ...
EBeiTaste...............

Da Leser und Aufsicht nicht an die Mendileiste heran-
kommen, miissen sie Access tiber die Schaltflache mit
der Ausgangstiir verlassen. Diese aber ruft vorher noch
das Makro Ende auf, das die genaue Uhrzeit ins Logbuch
eintragt. Auf diese Weise ist auch bei den von Hause aus
so sehr flexiblen Datenbankprogrammen die Hierarchie
der Benutzer wieder hergestellt. Die meisten werden
uberwacht und gegiangelt, und nur wenige macht Access
wirklich zum Herrscher {iber alle Daten.
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Kapitel 6

Internet und Outlook -
Anschluss an die grof3e weite Welt

Lo
Microsoft’ EJ HJ

Office
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Bombenstimmung beim ,Kaktus®. Die Schule bekommt
ein richtiges Intranet mit schnellem Webzugang und
der Redaktionscomputer wird daran angeschlossen.
»,Na endlich!“ sagt Andi. ,Endlich mal richtig ungestort
im Web surfen konnen.“

»~Ach geh® spottet Annika. ,Dann schaffst du ja gar
nichts mehr. Standig Schumi in der Glotze reicht doch
absolut aus. Wozu musst du dann noch seine Homepage
besuchen?”

,Du kannst ja in der Zeit die Barbie-Seite studieren!,
kontert Andi. , Trag dich einfach in ihr Gastebuch ein.
Vielleicht schickt sie dir dann zum Geburtstag einen
Gliickwunsch per E-Mail.”

Eigentlich verstehen sich die beiden sehr gut. Aber viel-
leicht gerade deswegen ziehen sie sich stindig gegen-
seitig auf. Und so diskutieren sie kurz darauf in einer
Redaktionssitzung sehr ernsthaft, wie sie den Netzan-
schluss fiir die Schiilerzeitung nutzbar machen konnen.

Andi, der Freak, ist nattirlich zuerst einmal an allem
Technischen interessiert. Fiir den lahmen Scanner,
meint er, existiert sicher langst ein schnellerer Treiber.
Und zu einigen Merkwiirdigkeiten, die ihm bei der
Windows-Installation immer wieder auffallen, mochte
er gern die Knowledgebase von Microsoft befragen.
Dort gibt es eine Liste von FAQs (frequently asked
questions, immer wieder gestellte Fragen), die jeder
einsehen kann.

AuBerdem, sagt Andi, kann eine Schiilerzeitung nur
gewinnen, wenn sie sich auf den Seiten der ,groBen
Kollegen“ vom Spiegel, der Zeit, der taz oder der Welt um-
sehen kann oder vielleicht sogar selbst auf Meldungen
von dpa oder Reuter zuriickgreift.

Annika interessiert sich mehr fiir Zweiweg-Kommuni-
kation iber Kontinente hinweg. Sie hat gehort, dass
es im Internet so genannte Newsbretter gibt, etwa
schule.schueler.forum oder k12.chat.junior, wo man
seine Meinung zur Diskussion stellt und sich mit
anderen austauscht. Vielleicht lernt man auf diese
Artund Weise ja auch ein paar Leute kennen, mit
denen man privat etwas anfangen kann.

Im Internet, das hat sie gesehen, gibt es schon eine
ganze Reihe gut gemachter Schiilerzeitungen. Da
mochte sie sich nach aktuellen Themen und guten
Layout-Ideen umsehen. Moglicherweise ergibt sich
auf diese Weise aber auch eine feste Zusammenarbeit
mit einer anderen Redaktion.

Internet und Outlook

Simon denkt schon laut dartiber nach, neben der Print-
Ausgabe des ,Kaktus“ auch eine Web-Ausgabe zu produ-
zieren. Die konnte man dann mit der eigenen Domain
www.kaktus-online.de ins Netz stellen.

»Sachte, sachte, bis ihr das alles drauf habt, dauert noch
ein paar Tage“, trostet sie Herr Braun, der Ober-Informa-
tiker und Systemadministrator. ,Aber ihr konnt ja schon
einmal anfangen, die Internetfahigkeiten eures Office
auszuprobieren:

e Texte, Bilder und Tabellen aus dem Web zu kopieren
und (natiirlich mit Quellenangabe) in eigene
Dokumente einzubinden,

e in eure Artikel Links zu weiterfiihrenden Informatio-
nen im Web einzubinden,

e eine eigene Mailadresse fiir den Kaktus einzurichten
und mit Outlook abzufragen,

e mit Word und den anderen Office-Programmen
HTML-Seiten zu erstellen und sie auf dem Internet
Explorer zu betrachten. Alle Office-Programme
unterstiitzen das HTML-Format.*

XY, Aufgaben

1. Berichte iiber deine Erfahrungen beim Surfen.
Zeige den anderen deine Lieblings-Website.

2. Welche Informationen, die du fiir die Schule
brauchtest, hast du im Web gesucht und gefunden?
Wann nutzt du das Web sonst als Informationsquelle
(Preisvergleich, Kinoprogramme, Abfahrtszeiten, ...)?
Wie beurteilst du die Erreichbarkeit und den Wert der
Informationen verglichen mit gedruckten Medien
(Biichern und Zeitungen)?

3.Nutzt du das Internet fiir Chat, Messenger, Mail,
Auktionen oder Tauschborsen? Siehst du Gefahren?
Formuliere einige VorsichtsmaBregeln fiir Neulinge.

4. Wiirdest du gern eine eigene Homepage im Internet
verdffentlichen? Was mdchtest du anderen tiber dich
mitteilen? Wie kommt man an eine eigene Homepage
oder gar eine eigene Domain? Was kostet die Sache?
Welche Erfahrungen hast du damit gemacht?

5. Was spricht fiir, was spricht gegen eine zusétzliche
Online-Ausgabe des ,Kaktus“? Sollte der ,Kaktus*
vielleicht gleich nur noch online erscheinen?

Wie konnte er dann seine Kosten hereinholen?
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Am Anfang
standen zwei Ideen

Als das Internet geboren wurde, etwa im Jahr 1969, war
die Computersteinzeit schon eine Weile vorbei. Behor-
den, Firmen, Universitdaten und das Militar besaen
groBe Computeranlagen oder beschéftigten ein ,,Rechen-
zentrum® mit Verwaltungs- und Auswertungsaufgaben.
Wenn sie Daten austauschen mussten, dann geschah
dies meist, indem Lochkartenstapel oder Magnetbander
in einem Panzerwagen durch die Landschaft gefahren
wurden. Wenn jemand damals von einem Computernetz
sprach, meinte er meistens einen riesigen GroBrechner,
der seine Datenbestinde einer Reihe von ,dummen*
Terminals zur Verfiigung stellen konnte. Das Internet als
»,Netz zwischen Netzen*, so stellte man sich damals vor,
sollte anders sein.

¢ Es sollte eine wirkliche Netzstruktur aufweisen. Wie
in einem StraBennetz sollte es von einem Punkt zum
anderen mehrere mogliche Verbindungen geben.

* Rechner verschiedener Betriebssysteme sollten
miteinander kommunizieren konnen.

* Jeder Rechner sollte tiber eine weltweit einzigartige
Adresse eindeutig identifizierbar und von allen
anderen Rechnern im Netz ansprechbar sein.

* Verbindungen sollten iber vorhandene Leitungsnetze
funktionieren, auch iiber Telefonleitungen und
Satellitenverbindungen hinweg.

* Das Internet sollte nicht von zentralen Servern und
exklusiven Verbindungen abhéngig sein, sondern
Rechnerausfille tiberstehen und Engpésse auf den
Datenleitungen selbststandig umgehen.

* Ebenso wenig sollte das Netz eine zentrale Verwal-
tungsstruktur bekommen, keine einzelne Institution
sollte es ganz kontrollieren.

So entstand das Internet. Innerhalb von zwanzig Jahren
wurden immer mehr Computernetze daran angeschlos-
sen. Computertechniker fiihrten Wartungsarbeiten von
entfernten Computern aus durch, Wissenschaftler
stellten Vortrage ins Netz und fiihrten in international
zuganglichen ,Bulletin Boards“ hochtheoretische
Diskussionen, Studenten begannen sich gegenseitig
E-Mail-Nachrichten zu schicken oder sogar zu chatten.
Universitaten richteten Auskunftssysteme ein. Und tiber
Suchprogramme konnte man auch schon nach
Informationen fahnden, von denen man nicht genau
wusste, wo sie zu finden waren. Aber erst durch einige
weitere Ideen konnte das Internet so populdr werden,
wie es heute ist.
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Bist du schon drin?

Um iiberhaupt ins Internet zu kommen, brauchst du
einen Provider, dessen Server rund um die Uhr mit
anderen Rechnern des Internets verbunden ist. Er ver-
kauft dir Verbindungszeit und rechnet sie iiber die Tele-
fonrechnung ab. So erstellst du ohne groBe Formalitaten
eine Verbindung zu msn (Microsoft Network):

e Klicke mit rechts auf die Netzwerkumgebung und 6ffne
ihre Eigenschaften.

¢ Im Fenster Netzwerkverbindungen wahlst du links die
Aufgabe Neue Verbindung erstellen.

* Wihle nacheinander Eine Verbindung mit dem Internet
herstellen dann Verbindung manuell einrichten und
Verbindung mit einem DFU-Modem herstellen.

¢ Gib als Namen des Anbieters msn, als Rufnummer
0192658, als Benutzername msn und als Kennwort
ebenfalls msn ein.

 Klicke auf Wdihlen.

Das Rechnernetz ...

.’
194.40.68.71

Jeder Rechner im Internet hat eine individuelle IP, eine
Nummer aus vier Bytes (Zahlen zwischen 0 und 255).
Bei der Einwahl ins Internet bekommt dein Rechner vom
Provider (z.B. msn oder T-Online) eine dieser [Ps zu-
geteilt, z.B. 194.40.68.71. Von jetzt an ist er fiir alle Rech-
ner des Netzes unter dieser Adresse erreichbar. Leider
kennt er aber nicht die Adressen aller anderen Rechner.

Dass du dir fiirs Internet keine ,,IP-Sammlung* anlegen
musst, die wie ein Telefonbuch aussieht, hast du den Er-
findern des Nameservers zu verdanken. Nimm an, du
willst dich iiber das Spiel ,, Wiistenfuchs“ informieren.
Du hast gelesen: Beim Hersteller gibt es dazu die Web-
seite www.gamesoft.de/wuestenfuchs.htm. Wenn du sie
in die Adresszeile deines Browsers tippst, kontaktiert
dein Computer zundchst den Nameserver deines eige-
nen Providers. Dieser sucht in einer langen Tabelle nach
dem Domainnamen www.gamesoft.de und meldet
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schlieBlich die IP 122.37.66.2 zuriick. Wenn der Name-
server des Providers eine IP selbst nicht wei3, dann fragt
er bei einem ibergeordneten Server nach, auf dem die
IPs aller Domains verzeichnet sind, die auf .de enden.

Dein Rechner kennt jetzt die richtige IP, er kann aber
keine direkte Verbindung zu dem entsprechenden
Rechner aufbauen. So sendet er seine Bestellung gleich
wieder an den eigenen Provider. Dort steht ein weiterer
Rechner, der Router, der mit mehreren anderen Routern
im Internet verbunden ist. Dieser sieht sich die [P an
und entscheidet, in welche Richtung er die Anfrage
weiterleiten soll. Dies geht iiber mehrere Stationen so
weiter, bis die Information ihr Ziel erreicht hat. Von
deinem Rechner wurde dabei keine feste Verbindung

zu Gamesoft aufgebaut, sondern lediglich ein Daten-
packchen verschickt, das - wie jeder ordentliche Brief -
auBer der eigentlichen Nachricht auch die IP des
Absenders (dein Computer) und Empfangers (der
Gamesoft-Server) des Datenpackchens enthielt.

Der Gamesoft-Server zerlegt nun seinerseits die Seite
L~wuestenfuchs.htm® in viele handliche Datenpackchen,
von denen wiederum jedes die Gamesoft-IP als Absender
und deine IP als Empféangeradresse enthdlt. Jedes dieser
Packchen wird einzeln von einem Router zum anderen
weitergereicht. Es kann dabei durchaus sein, dass zwei
Datenpéackchen verschiedene Wege nehmen oder in
anderer Reihenfolge ankommen, als sie abgeschickt
wurden. Dein Computer macht aus den Datenpdckchen
wieder eine Webseite. So arbeiten viele Computer zu-
sammen, um dir eine Information zu besorgen.

... enthalt vernetzte Informationen

| \ l
muffig "
= wiitend
\\Com uter—

Schule
‘\\A i lahm

Freistunde

Redaktionsschluss

ste \

stachlig” 1 spiellaitic
Wiistenfuchs spielen

Wenn sie an einen Kaktus denken, fallen den meisten
Leuten ,stachelig”, ,griin“ und ,,Wiiste“ ein. In Simons
Kopfist der Begriff dariiber hinaus auch mit der Schiiler-
zeitung, mit seinen Redaktionskollegen und dem muffi-

Internet und Outlook

gen Schulkeller verbunden. Mit anderen Worten: Die

Informationen in unserem Hirn bilden ein Netz. Im Jahre

1989 gelang es einem klugen Kopf, diese Struktur auch

auf die Inhalte im Internet zu tibertragen. Er erfand den

Hyperlink: eine Methode, wie man Dokumente eindeutig

benennt und mit anderen Informationen verkniipft.

* Jede Datei, ja jede Textstelle, die in irgendeinem
Computer im weltweiten Netz gespeichert ist,
bekommt eine weltweit einmalige Adresse.

* Diese Adresse kann als Verweis direkt in andere
Dokumente aufgenommen werden, ohne deren
Lesbarkeit zu storen.

e Durch Anklicken eines Verweises wird direkt eine
Verbindung zu der entsprechenden Informations-
quelle hergestellt.

Seitdem hat jeder elektronische Schmierzettel auf dieser
Welt eine eigene Hausnummer, und ein einziger Maus-
klick 1asst uns Ozeane iiberspringen. Internet und
WWW sind zwei Gesichter derselben Sache: Das Inter-
net vernetzt die Computer, das World Wide Web aber
verbindet die Inhalte. Als 1993 dann noch der erste Bro-
wser auf den Markt kam, der Bilder, Téne und andere
Medien, die Computer lesen konnen, auf dieselbe kom-
fortable Art zugénglich machte, da wurde das Internet
ganz schnell so populdr, wie es heute ist.

XY, Aufgaben

1.Jeder Server im Internet hat eine [P-Nummer (welt-
weit eindeutige Kennung) aus vier Zahlen zwischen
0und 255. Deine eigene Kennung kannst du heraus-
finden, indem du Start - Alle Programme - Zubehor -
Eingabeaufforderung klickst und ipconfig eingibst.
Wenn dein Rechner Mitglied in einem lokalen Netz ist,
kann es sein, dass er auf mehrere IPs reagiert.

2.Die IP eines Servers kannst du herausfinden, indem
du - bei bestehender Verbindung zum Internet - die
Eingabeaufforderung (iiber: Start - Alle Programme -
Zubehdr) startest und den Befehl ping [Servername]
eingibst. Welche [P-Nummer hat der Server
www.microsoft.com ? Welche IP-Nummer hat

www.spiegel.de?

3.Der Weg zu www.microsoft.com fiihrt iber viele
Zwischenstationen. Du kannst sie ermitteln, indem
du in der Eingabeaufforderung das Kommando tracert
[Servername] eingibst. Schreibe die Zwischenstatio-
nen deiner Verbindung zu www.microsoft.com und
www.spiegel.de auf. Wiederhole den Versuch. Ist der
Weg gleich geblieben?
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Surfen und tauchen

.
@,

Bevor wir im Netz auf die Suche gehen, erlauben wir uns
einen Seitenblick auf das, was die meisten Leute heutzu-
tage im Netz tun: Sie ,surfen®. Als Surfbrett dient dabei
ein Browser, etwa der Internet Explorer von Microsoft.
Er stellt die Verbindung zu beliebigen Dokumentadres-
sen im Netz her und versucht moglichst viele der ange-
botenen Dateiformate direkt zu interpretieren: Grafiken
und Office-Dokumente anzuzeigen, Musik, Animationen
und Filme abzuspielen. StoBt er auf Dateien, die er nicht
lesen kann, so bietet er an, sie herunterzuladen und zur
spateren Bearbeitung auf der Festplatte zu speichern.

fdresse |@ http: ffsearch.msn.def Vl Wechseln zu

In das Adressfeld des Browsers werden Webadressen
direkt eingegeben. In der aufklappbaren Liste findest du
die zuletzt geladenen Adressen. Wird - wie im Beispiel -
nur die Adresse eines Servers angegeben, so ladt der
Browser das Standarddokument dieses Servers. Von
dieser Homepage aus kann man sich dann tiber Hyper-
links zu anderen Adressen ,durchklicken®:

Beruf & Biiﬁung
Berur & ar e Schule &

studium, Stellenmarkt, ...

So surft man in 80 Sekunden dreimal um die Welt, und
manchmal vergisst man dabei sein urspriingliches Ziel.

Navigieren mit dem Internet-Explorer
Q-0 @ &

Beim Navigieren helfen dir die Schaltflachen der

Symbolleiste. Mit den ersten fiinf kannst du

¢ zu vorher besuchten Seiten zuriickbléttern,

¢ wieder vorwérts blattern,

e iiber die kleinen schwarzen Dreiecke auch eine Liste
anzeigen lassen und Zwischenstationen {iberspringen,

* bei tliberlasteten Seiten das Warten abbrechen,

* die gezeigte Seite neu anfordern, wenn du glaubst,
dass sie nicht mehr ganz aktuell ist,

e deine personliche Startseite aufrufen (eingestellt im
Menti Extras - Internetoptionen - Allgemein).

- 162
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Die nichsten vier Schaltflachen
dienen dazu, am linken Bildschirmrand Hilfsbereiche
einzublenden:
¢ den Bereich Suchen, iiber den du Kontakt mit Such-
maschinen aufnehmen kannst, die einen GroBteil des
WorldWideWeb indiziert haben,

¢ den Bereich Favoriten. Adressen von Seiten, die dir
gefallen, kannst du iber den Mentiibefehl Favoriten -
Zu Favoriten hinzufiigen in die Merkliste aufnehmen.

¢ den Bereich Medien, der dir erlaubt, Musik abzu-
spielen und tiber Internet Radio zu horen,

¢ den Bereich Verlauf mit allen Webadressen, die du
im Laufe der letzten Tage besucht hast.

Verschiedene Wege zur Information

Wer im Internet wirklich nach Informationen sucht,
sollte nicht nur surfen, sondern auch tauchen konnen.
Zur systematischen Suche gibt es Hierarchien und
Indizes, mit deren Hilfe man sich von einer Homepage
aus an die gesuchte Information herantastet.

0 Aufgaben

1. Beginne auf http://search.msn.de/ und klicke dich
durch folgende Links: Beruf und Bildung — Deutscher
Bildungsserver — Schule — Schulwesen — Aufbau
und Struktur des Schulsystems — Sekundarbereich L.
Dort findest du eine Information dariiber, wer das
deutsche Notensystem mit Notenstufen von 1 bis 6
beschlossen hat. Wer war es?

2.Besuche die Webseite www.yahoo.de. Dort gibt es
ein dhnliches nach Themen aufgebautes und von
Redakteuren gepflegtes Web-Verzeichnis. Beginne
bei ,Umwelt & Natur” und suche, indem du dich in
immer tiefere Ebenen durchklickst, ein Bild von
einem Mistkafer. Notiere dabei, welche Stichworte
du angeklickt hast.

3.Beginne mit www.google.de. Suche im Index nach dem
Stichwort ,Mistkafer®. Sieh dir zehn viel versprechen-
de Seiten an. Kopiere brauchbare Informationen iiber
die Zwischenablage in ein Word-Dokument und
verbinde sie zu einem kleinen Referat zum Thema:
,Was man im Internet tiber Mistkafer lernen kann®.
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Wie findet man die Nadel im Heuhaufen?

Surfen

 Datei Bearbeiten Ansicht

A Schulen und Schulmaterial im Internet, WWW - Schulweb: Edulinks - Microsoft Internet Explorer

Eavoriten

Internet und Outlook

E=](E3)
Extras 2 &
» =

: Adresse | €] httpsfjwam,schuwe | [ Wechseln 2u

Im Text der meisten Seiten sind
Links zu thematisch verwandten
Seiten unterstrichen oder farblich
hervorgehoben. Ein Klick - und
schon bist du dort.

Themenhierarchie

GroBere Websites geben einen
thematisch gegliederten Uberblick
uber ihr Gesamtangebot. Von einem
Inhaltsverzeichnis aus kann man
sich stufenweise bis zum gewtiinsch-
ten Angebot durchklicken.

Einige Internetportale bieten ein
thematisch gegliedertes Inhalts-
verzeichnis fiir das gesamte
deutschsprachige Web an:

;c-e-@@@\psﬁt«ea\@&

?ﬁr ﬁ:ﬁ‘ Euul.i"i‘sw

Lernen und lehren mit

P dem World Wide Web

Habt ihr Tipps fir diese Seite? Dann mailt bitte an:

/ ..’1;;‘

nqarn

team@schulweb.de « Chat
Derzeit 12 Chatter
online

§ Die Newstickerdatenbank des Schulieb Zun Schulueb-cChat

Projekt
Europischer
. Friihling

* Basics
f Die Suchfibel, Anleitung zur Benutzung von Suchmaschinen

i Selfhtrnl, Anleitung zum Gestalten von HTML-Seiten

Videosprech-
stunde

Videosprechstunde
in Schullleb
Mittwoch 10 - 12
Uhr

« Referate und Hausaufgaben
i Referate-Fundus, Referatsammlung zu allen Fachern
§ Cheatieb, Referat-, und Hausat nmlung
i HomeWonenet , - das groRe Hausaufgaben-Netz!
Hausaufgahensammiung, Ausredencollection und kostenlose

UNHRC-
Unterrichtsmaterialie
praktikum.info

Sprachtest

Machhilfe per eMail in allen méglichen Fachern.

§ hausarbeiten de, die groRe kostenlose Datenbank fiir
Studenten und Schiler

Q ABl-Tools, Interaktive Frageb&gen sowie Ubungen und Links
zu den Bereichen Chemie und Biologie.

i Hausaufgabe.de, mit einer Recherchedatenbank, einer Hilfe-
Newsgraup und vielem mehr.

Archiv

Schrift Q
gréfer

htt N SearCh.msn.de, 3 § Linksammlung zu vielen Hausaufgaben, Referaten usw. =
httl ).// dir.web.de Oder &) http:jfuw. schulweb, defdefeu_fruehlingfindex. htmlzanzeige=m ‘ ) ‘ ‘ & Internst o |

http://de.yahoo.com.

Webindex

Nattirlich gibt es auf der Startseite von msn, Yahoo

und Web.de auch immer ein Suchfeld, das es erlaubt,
das ganze Verzeichnis ohne viele Klicks nach einem
bestimmten Stichwort zu durchsuchen. Dazu muss der
Betreiber einen Index (ein alphabetisches Verzeichnis)

aller Worter erstellen, die auf seinen Seiten vorkommen.

Einige groBe Suchmaschinen indizieren alle deutsch-
sprachigen Seiten (www.fireball.de), andere sogar das
gesamte Web (www.altavista.com, www.alltheweb.com
und das beliebte www.google.com).

Mittlerweile existieren auch Metasuchmaschinen, die
gesuchte Begriffe an mehrere andere Suchmaschinen

weitergeben und entsprechend mehr Ergebnisse liefern.

Ein Beispiel hierfiir ist MetaGer: www.metager.de.

Experimentell

Unkonventionelle Methoden, die Suchergebnisse sor-
tiert zu prasentieren, bieten die beiden Suchmaschinen
www.vivisimo.com und www.kartoo.com.

A Google Suche: Mistkifer - Microsoft Internet Explorer

i Datei Bearbeiten Ansicht Favorten  Extras 2

QO RNRG LPheo 3

»
i Adresse 1zu

]
Erweiterte Suche  Einstellungen  Sprachtools  Suchtipps ||

Google Suche E

‘ 00 le“‘ Mistkafer
Suche: ® Das Web O Seiten auf Deutsch O Seiten aus

Deutschland |

Mistkéfer - Calendarium

Mistkafer lauf | Hihe (ohne Beine) 81 cm anfangs des Monats, 93 cm

Ende des Monats Breite 152 cm Material Fliederiste, Eiche, Fichte ...

v, cejp. defcorpi_delictifMistkafer_-_Calendariurn/ mistkafer_-_calendarium. htrl - 16k - I
Cache - Ahnliche Seiten

Der Mistkéfer
... Der Mistkafer. Hans Christian Andersen. Das LeibroR des Kaisers ... goldene
Hufeigen. Und ein Mistkafer kam hervorgekrochen. "Erst die ...

l spiegel.de/anderser hen/mistkaef htm - 47k - Im Cache - Ahnliche Seiten

Der Mistkéfer

Der Mistkafer. Hans Christian Andersen. Das Leibroll des Kaisers ... goldene
Hufeisen. Und ein Mistkafer kam hervorgekrochen. "Erst die ..

gutenberg. spiegel. defandersen/maerchen/ Druckversion_| mlstkaafhim 18k - Im
Cache - Ahnliche Seiten

[ Weiters Ergebnisse von gutenberg. spiegel.de ]

Tierisch - Mistkéfer

Tierisch - Leicht zu Haben, Tierisch, Tierisch - Ein Korn bitte. Tierisch

- Mistkiafer. Tierisch - Leicht zu Haben, Tierisch, Tietisch - Ein Korn bitte. ...
wrw. specker. litiere/htrmiMistkaefer. html - 2k - I Cache - Ahnliche Seiten

Tierisch - Leicht zu Haben

Tierisch - Ochse, Tietisch, Tierisch - Mistkafer. Tierisch - Leicht zu Haben.
Tierisch - Ochse, Tierisch, Tierisch - Mistkafer. @ 2000 Florian Specker,
wwwy. specker. liftiere/html/LeichtZuHaben html - 2k - I Cache - Ahnl\che Seiten L]
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Kapitel 6

R Ich hore immer
Haateeemmell ...!?

~

Der Kaktus-Redaktion ist klar: Frither oder spéter
werden Papierzeitungen aus der Mode kommen. Online-
Magazine sind aktueller und umweltfreundlicher. Eine
Online-Ausgabe des Kaktus muss her. Also, so haben sie
beschlossen, stricken wir probeweise einmal eine
Nummer des Kaktus fiirs Internet um.

Uber das Verfahren herrscht weniger Einigkeit. Andi hat
gelesen, dass echte Profis am liebsten puren HTML-
Code mit dem Notepad-Editor schreiben. Wie man das
macht, weiB er leider auch nicht genau. Simon pladiert
fiir die Anschaffung eines richtigen HTML-Editors wie
Frontpage. Aber der kostet Geld, und nur so zum Aus-
probieren gibt das der Etat nicht her. So entdeckt man
schlieBlich, dass auch Word Texte im HTML-Format
speichern kann. Wahrend FrontPage aber dafiir aus-
gelegt ist, komplette Websites mit Hunderten von Seiten
zu erstellen und zu verwalten, enthilt Word nur die
Funktionen zum Editieren einzelner Webseiten.

Aber was unterscheidet denn eine Webseite von einer
L~normalen” Textseite? Und was ist iiberhaupt HTML?
Die Hypertext Mark-up Language ist eine Seitenbe-
schreibungssprache. Im Text sind Befehle eingebettet,
die der Browser benutzt, um die Zeichen wieder so
darzustellen und die Seite wieder so aufzubauen, wie
sie beim Entwurf ausgesehen haben. Solche Befehle
stehen nattirlich auch im DOC-Format von Word. Im
Unterschied zu den vielen programmspezifischen
Textformaten sind die Befehle aber bei HTML
* herstellerunabhingig genormt und fiir jeden Rechner,
der am Internet hdngt, lesbar und
e sie sind nicht mit unsichtbaren Zeichen, sondern mit
lesbaren Befehlen kodiert, die man mit einem simplen
Texteditor lesen und bearbeiten kann.

Um uns klar zu machen, wie die Sache funktioniert,

wollen wir uns hier einmal ein Beispiel ansehen.

« Offne das Verzeichnis "7 Internet\Kaktus.

* Kopiere daraus die Dateien & Sv.htm, & Svpic.gif
und & Svback.jpg auf den Desktop.

e Starte durch Doppelklick auf (5] SV.htm den Internet-
Explorer. Wihle Ansicht - Quelltext.

* Lege das Editor- und das Explorerfenster nebeneinan-
der und vergleiche.
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HTML-Crashkurs

Der HTML-Text enthélt in spitzen Klammern Formatie-
rungsbefehle, die so genannten HTML-Tags (tag =
Schild). Sie regeln die Darstellung des Textes im Brow-
ser. Meist treten sie paarweise auf. Jede HTML-Seite
wird eingeleitet durch den Code <HTML> und beendet
durch </HTML>. Innerhalb der Seite gibt es zwei
Abschnitte: Zwischen <HEAD> und </HEAD> findest
du den im Browser unsichtbaren Seitenkopf und zwi-
schen <BODY> und </BODY> den eigentlichen Inhalt
der Seite. Da unser Beispieltest unter der Abbildung
noch weiter geht, fehlen bei uns die Endemarken
</BODY> und </HTML>. Einige weitere HTML-Tags:

o Zwischen <H2> und </H2> steht eine Uberschrift
(headline) zweiter GroBenklasse.

e Zwischen <P>und </P> steht jeweils ein Absatz
(engl. paragraph) Der <P>-Tag kann noch weitere
Anweisungen zum Absatz enthalten, etwa die
a-lign =“center”, die den Absatz zentriert formatiert.
Ein Zeilenwechsel innerhalb eines Absatzes wird mit
dem Einzelbefehl <BR> (engl. break) bezeichnet.

¢ Der Befehl <B> weist den Browser an, ab sofort Fett-
schrift (engl. bold) zu verwenden, der Tag </B> schal-
tet zuriick auf die Standardschriftart.

* Der Befehl <FONT> verandert GroBe (SIZE), Schriftart
(FACE), Zeichensatz (NAME) oder Farbe (COLOR) der
Standardschriftart.

¢ Die Befehle <OL> und </OL> schlieBen eine numme-
rierte Liste ein, die einzelnen Elemente dieser Liste
werden mit <LI> eingeleitet.

Der eigentliche Test ist fiir unsere Augen leicht entstellt
durch die seltsam dargestellten deutschen Sonderzeichen
4, 0, i und B. So wird etwa das d im Wort ,fallt“ durch die
Zeichenfolge &auml; dargestellt. Dabei markieren
Und-Zeichen und Semikolon Anfang und Ende des Code-
abschnitts. Der Code bedeutet ,A-Umlaut”.

XY, Aufgaben

1. Findest du im Text auch den Code fiir das Eszett?
(,lig“ steht fiir ,Ligatur®, zwei verbundene Zeichen)

2.Spiele im Editor mit den Befehlen herum. Verdndere
Texte und Tags. Speichere die Datei im Editor und
klicke im Browser auf Aktualisieren.

3. Was bewirken die Tags <I> und <U> und <BLINK>?

4.Ersetze <OL> durch <UL>. Effekt?

© 2006 Cornelsen Verlag GmbH & Co. OHG, Berlin.
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Internet und Outlook

Zweimal dieselbe Seite

Browseransicht

Diese Webseite besteht
aus drei Dateien:

€]

=4 him

Das HTML-Dokument
enthalt Text und Befehle.

SWhack. jpg

Ein JPEG-Bild dient
als Hintergrundmuster.

=W pic.gif

Eine GIF-Grafik lockert
den Text auf.

HTML-Code

Im Internet Explorer
kannst du mit Ansicht -
Quelltext den HTML-Quell-
text der Seite 6ffnen.

Der Befehl <TITLE> legt
den Fenstertitel fest.

Mit dem <META>-Befehl
kann man Suchmaschinen
Stichworter liefern.

Im <BODY>-Befehl kann
man auch den Seiten-
hintergrund festlegen.

Das Bild wird mit
dem <IMG>-Befehl
eingebunden.

Der Befehl <HR> erzeugt
eine horizontale Linie.

A Bericht aus der SV - Microsoft Internet Explorer

Extras #
G 0 Ia @ @ p * Q @ ’ ndregseWechselnzu

Datei Bearbeiten  Ansicht  Eawvariten

o]
Was in der SV abgeht...
Magnus berichtet von der Januar-Sitzung 3
Sauberste Elasse gesucht
TWarum fallt das Schulfest aus?
Dauerthema Getrankeautomat
Tnser E ommentar

Sl

Sauherste Klasse gesuchi

In der SV -Sttzung vom 16.01. wurde dariber diskutiert, dass die Mulltrennung m emigen Klassen
nicht fmbetiomiert. 2an war sich schlieShch emg, dass die Lehrer und Schiler mehr darauf achten
sollten, dass Abfalle ordenthch entzorgt werden Um dazu einen Ansporn zu geben, entschloss man
sich, fir die Klasse, die sich am meisten fir die Whilltrennung engagiert, sinen Preis auszusetzen. Es
zeht um unsere Schule, in der wir nicht nur lernen, sondern uns auch wehl fithlen sollen.

;. &
| E 2

@ Fertig

| Q Arbeitsplatz

B SY.HTM - Editor

Datei  Bearbeiten  Format

Ansicht 7

<HEAD> "~
<TITLE>Bericht aus der sv</TITLE> -
<META MAME="Author" CONTEWT="Magnus Keller">
<META MAME="Keywords" CONTENT="3v, Sauberkeit, Automat, Schulfest'=

< /HEAD >

<BODY BACKGROUND="swhack.jpg">

<IMG BORDER="0" SRC="sSvpic.gif" WIDTH="222" HEIGHT="178" ALIGN="right">

<H2»<FONT COLOR="#ff0000"> was in der sv abgeht...</FONT> </HZ»
<H4=<FONT face="arial"smagnus herichtet wvon der Januar-sitzung</FONT:></Hd>

“0L>
<LI><A HREF="#Preis">sauberste Klasse gesucht< A< LI>
<LIzwarum f&auml; 17t das Schulfest aus?</LI>
<LIxDauerthema Getr&auml;nkeautomat</LIx>
<LIxUnser Kommentar</LIx

<0l

<HR=

<P ALIGN="center":<I»<B>
<A NAME="Preis"s>sauberste Klasse gesuchthk/ a-
</ B I>< P>

<P>In_der sv-3itzung wvom 16.01. wurde dar&uuml;ber diskutiert, dass die
m&uumT; TTtrennung in einigen Klassen nicht funktioniert. mMan war sich
schWie&SZWig;Wicﬁ einig, dass die rLehrer und sch&uuml; ler mehr darauf
achten sollten, dass AEf&aumW;WWe ordent1ich entsorgt werden. um dazu einen
ansporn zu geben, entschloss man sich, f&uuml;r die Klasse, die sich am
meisten f&uuml;r die M&uuml; 11trennung engagiert, einen Preis auszusetzen.
Es geht um unsere sSchule, in der wir nicht nur lernen, sondern uns auch
wiohT f&uuml;hlen sollen. </P>

[
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Kapitel 6

Hyperlinks helfen auf die Spriinge

Vielleicht hast du auf der vorigen Doppelseite eine
Erklarung des HTML-Tags <A> vermisst.

<A HREF="#Preis">Sauberste Klasse
gesucht</A>

1. Zaub ersteq_lKlasse gesucht
2 Warum fi) das Schulfest aus?

Wo im Editor der Tag <A HREF=...> steht, findest du in
der Browseransicht einen Link. Die Textstelle, die im
Editor zwischen <A> und <\A> steht, ist hier unter-
strichen. Das Ziel des Links, die Stelle, wo der Browser
beim Anklicken hinspringen soll, ist in diesem Fall
eine Textmarke (#) mit der Bezeichnung ,Preis*.

<A NAME="Preis">Sauberste Klasse
gesucht</A>

Im Editor erkennst du am Ziel einen zweiten <A>-Tag.
Mit <A NAME-=...> wird eine Textstelle unsichtbar als
Textmarke gekennzeichnet.

Q Aufgaben

1. Der Kommentar ist schon durch eine Textmarke
gekennzeichnet. Baue in der Gliederung einen Link
zu dieser Textmarke ein. Speichere den gednderten
Text im Editor ab. Lade ihn im Browser neu und
probiere deinen Link aus.

2.Setze im Editor bei der dritten Teiliiberschrift die
Textmarke ,,Automat“. Baue oben in der Gliederungs-
liste einen Link zu dieser Textmarke ein.

Weitsprung

Als erfahrener Internetsurfer weiBt du natiirlich, dass
Links nicht nur zu Textstellen im gleichen Dokument,
sondern zu beliebigen Zielen im Web fiihren konnen.
Wir bleiben aber bescheiden und springen erst einmal
zu einem anderen Dokument im selben Verzeichnis.

Am Ende des Textes 5 SV.htm findest du einen Link mit
dem Titel ,Inhaltsverzeichnis“. Im Editor erkennst du

Auch der Riickweg ist schon gebahnt. In & Default.htm
gibt es bereits zwei Links zu SV.htm. Der erste enthalt
nur den Namen des Dokuments. Er springt an den
Textanfang. Der zweite Link enthélt zusitzlich eine
Textmarke. Er springt direkt zum Kommentar.

Q Aufgabe

3. Verlinke das Inhaltsverzeichnis & Default. htm mit
anderen Texten im Ordner "~ Kaktus. Lade dann die
anderen Texte und setze an ihr Ende einen Link
zurlick zu & Default.htm. Im Text & Buchecke.htm
kannst du auBerdem einige interne Links setzen.

4. Schreibe im Editor einen eigenen Text, gestalte ihn mit
HTML-Tags und speichere ihn mit der Endung .HTM.
Kontrolliere ihn im Browser. Vielleicht packt dich ja
auch der Ehrgeiz, eine ganze Seitenserie im Editor zu
gestalten und zu verlinken.

Schneller geht’s mit Word

In Zukunft machen wir es uns nun bequemer und
editieren unsere Webseiten mit vollem Komfort. Offne
nun & SV.htm in Word. Word zeigt das Dokument im
Weblayout, so wie es spiter im Browser erscheinen wird.
Trotzdem kannst du es wie gewohnt editieren. Beim
Klick auf Links musst du in Word die <Strg>-Taste fest-
halten, damit der Sprung ausgefiihrt wird. Textmarken
kannst du sichtbar machen, indem du sie unter Extras -
Optionen - Ansicht zur Anzeige markierst.

Flige nun mit den Mitteln von Word die letzte Textmarke

und den entsprechenden Link ein:

o Markiere die Uberschrift , Warum fillt das Schulfest
aus?“ unten im Text.

e Klicke Einfiigen - Textmarke. Word zeigt dir eine Liste
mit den vorhandenen Textmarken.

 Trage Schulfest als Name der Textmarke ein und
klicke auf Hinzufiigen. Der Dialog verschwindet.

e Klicke auf Einfiigen - Hyperlink oder wihle das ent-
sprechende Symbol in der Symbolleiste.

e Wihle bei Link zu die Option Aktuelles Dokument und
klicke auf die Textmarke Schulfest.

Q Aufgabe

das Ziel: <A HREF=“Default.htm“>. Wenn du den Link im 5. Hast du schon alle Texte im Ordner miteinander

Browser anklickst, 6ffnet er die Seite & Default.htm.
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verlinkt? Verlinke den Rest mit Word.
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Internet und Outlook

Links innerhalb eines Dokuments

Erzeuge mit Einfiigen - Textmarke eine Textmarke
) Markiere eine Stelle als Link, klicke auf
Warsm falle das Schulfest aus? Einfiigen - Hyperlink, dann auf Aktuelles Dokument
und wéhle die Textmarke aus.

eite Thema war das Schulfest, das ejgenthict

t, dass das 1. Sauberste Elasse gesucht
PR aun Pl ulf; 57
i i 3. Dauverthema Getrafikeautomat
eximarks
4. Unser Kommentar|
Textmarkenpame:
| . e

SChU|FESE_ Hyperlink einfiigen @E'

Preis Link zu: Text anzeigen afs: |Warum Fallt das Schulfest aus? ‘ QuickInfa...

Komrmentar

‘Wahlen Sie einefStelle in diesem Dokument aus:
Datei oder Dokumentteginn
Sortieren nach: () Mamen (3 Ort Webseite - Uberschiften
— =) Was in|der SY abgeht... -
I:‘ fusgeblendete Textmarken & Mapnus berichtet von der Januar-Sitzung
Aktuelles (=) Textmarke|
. Hingufiigen Laschen izehe zu Dokument Kommeftar
ﬁ Preis "
MNeues
Schiiefien Dokument
erstellen
E-Mail-Adresse
OK Abbrechen

Links zu anderen Dokumenten

Markiere eine Stelle als Link, klicke Hyperlink einfiigen
auf Efnfugen - H‘y_perllnk dfll’ln auf Link zu: Text anzeigen als: |Inhaltsverzeichnis | QuickInfo...
Datei oder Webseite und wéhle
das Dokument aus. Suchen in: =
Datei oder =
‘Webseite L':] BulletS, gif A Textmarke...
S *‘gtse"a %] Bullste.oif
ERfueles &] Defaulk.htm
Dakurment Besuchbe | (%] Grau.gf 4
Webseiten L‘.ﬂ Haken. gif
;iﬁ L‘.ﬂ K.akkus, gif
Meles L..'] k.akbushg, gif
Zuletzt :
Deorttlgﬁeegt verwendet | (] Klettern. g
| =] Lieblingsletirer. gif !
Adresse: |DeFauIt.htm L |
E-Mail-Adresse
[ Ok ] [ Abbrechen

Der Aufbau einer vollstandigen URL

(URL = Uniform Resource Locator, weltweit einheitliche Webadresse)

lokale Platte: Platte:\Pfad\Dateiname#Textmarke z.B. C\Arbeit\HTML\SV.htm#Schulfest

lokales Netz: \\ Server\Freigabe\Dateiname#Textmarke z.B.\\Schulserver\Material\SV.htm#Schulfest

WWW: Protokoll: //Server/Pfad/Dateiname#Textmarke z.B. http://www.Comenius.de/Kaktus/SV.htm#Schulfest
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g

Simon glaubte zuerst, er brauche seine Word-Dokumen-
te nur im HTML-Format abzuspeichern, und schon
waren es Webseiten. Aber er merkte schnell, dass das
nicht stimmt. Wahrend Word sich auf den Bildschirm
und den Drucker seines Benutzers individuell einstellen
kann, soll dieselbe HTML-Seite auf unterschiedlichen
Bildschirmen und von verschiedenen Browsern gut
lesbar dargestellt werden. Logisch, dass man Webseiten
anders gestalten muss als Druckseiten.

HTML-Seiten sind anders

‘A Die Buchecke - Microsoft Internet Explorer

EBEX
@

Adresse

Datei Eearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Q-© HNRA G L%k
Die Buchecke

»

[>

van Christing Gapfert und Helen Bormmann
Meine schéne Schwester

Tk orrumen wn Haus der Toten

, Lockruf
Meiné schone Schwester

Dieser Roman von Brigitte Blobel behandelt ein sehr
brisantes, aber auch oft verdrangtes Thema Brigitte Blobel
zeighin diesem Eoman, wie Magersucht entstehen kann,
um Beispiel durch bestimmte familiare Grinde oder wenn
mat nicht zu seinem Férper steht.

[<

0 Aufgabe

1. Offne Word. Lade aus dem Verzeichnis "7 Kaktus die
Datei & Buchecke.htm. Diesen Text sollst du zu einer
ansprechenden Webseite gestalten. Die folgenden
Tipps sollen dir dabei Anregungen fiir eigene
Versuche geben.

Schriftart, SchriftgroBe, Formatvorlagen

Nicht jede Schriftart ist auf allen Computern installiert.
Der Browser des Benutzers wird versuchen, die Schrift-
art deiner Wahl zu laden. Ist sie nicht vorhanden, be-
miiht sich der Browser, einen Ersatz zu finden. Dies geht
aber haufig schief. Auf die Verwendung ausgefallener
Schmuckschriften sollte man deshalb bei HTML-Texten

- 168

von vornherein verzichten. Brauchst du einen gestalteten
,Eye-catcher®, dann musst du ihn als Grafik einbinden.

SchriftgroBen werden in Standard-HTML nicht absolut
angegeben, sondern in Form relativer Schriftgrade wie
<H2> oder <FONT SIZE=3>. Derartig formatierte Texte
kann der Leser im Browser mit dem Befehl Ansicht -
Schriftgrad nach seinen Wiinschen anpassen. In Word
ist diese Art der Formatierung jedoch nicht verfiigbar.

Am schnellsten kommst du zu ansprechenden Ergebnis-
sen, wenn du bei deinen Webseiten weder SchriftgroBe
noch Schriftart absolut angibst, sondern stattdessen

auf fertige Formatvorlagen (Uberschrift 1, Uberschrift 2,
Aufzahlungszeichen 1, Standard, ... zuriickgreifst).

Du findest die Liste in der unteren Symbolleiste ganz
links neben der Schriftartenliste. Mit dem Befehl
Format - Design kannst du derartig formatierten Seiten
blitzschnell ein professionelles fertiges Gesamtdesign
zuweisen, von denen Word eine Vielzahl bereithalt.

Absatzformat

Der rechte Rand einer Webseite wird normalerweise
von der GroBe des Browserfensters bestimmt. Damit
variieren Breite und Lange von Absitzen. Da Browser
keine Silbentrennung kennen, verzichtet man auf Block-
satz, denn der wiirde zu vielen Lochern im Text fiihren.

Linien

Zur schnellen optischen Gliederung deiner Seiten stellt
dir Standard-HTML mit dem Tag <HR> eine schmale
graue horizontale Linie zur Verfiigung. Word bietet im
Menii Format - Rahmen und Schattierung - Horizontale
Linie gleich eine ganze Palette von Trennlinien in unter-
schiedlicher Gestaltung an.

Grafiken

Uber das Menii Einfiigen - Grafik oder iiber die
Zwischenablage kannst du Fotos, selbst gemalte Bilder,
Clipart oder Word-Zeichnungen in den Text einbinden.
Da HTML-Seiten grundsatzlich aus reinem Text
bestehen, werden eingebettete Grafiken in der Regel
als eigene Datei abgespeichert. Dies geschieht in
komprimierenden Bildformaten wie GIF, JPEG oder
PNG. Word legt dazu einen Ordner an, der den gleichen
Namen tragt wie das Dokument. Du kannst aber dein
Dokument auch als Webarchiv (Format .mhtml)
abspeichern. Dann vereinigt Word alle Dateien, die

zu einer Webseite gehoren, in einer komprimierten
Datei, die auch vom Internet Explorer lesbar ist.
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Eingebettete Bitmaps kannst du durch Ziehen mit
der Maus verkleinern. Sie werden aber in der GroBe ab-
gespeichert, die sie beim Einfiigen hatten. Das freut die-
jenigen Besucher deiner Seiten, die dein Bild auf ihre
eigene Festplatte kopieren und weiterverarbeiten
wollen. Sie erhalten es in besserer Qualitat. Fiir alle
anderen verlangert diese Technik nur die Ladezeiten.
Verkleinere also dein Bild auf die endgtiltige GroBe, be-
vor du es in eine Webseite einfiligst. In der Grafik-Sym-
bolleiste gibt es dazu den Button Bilder komprimieren.

EI Normalerweise werden Grafiken wie groe Buch-
staben in den laufenden Text eingefiigt. Du kannst aber,
das Bild anklicken und in der Grafiksymbolleiste andere
Moglichkeiten fiir den Textfluss festlegen. Mochtest du
nur einen Absatz neben deinem Bild darstellen, so gib am
Ende dieses Absatzes den Befehl Einfiigen - Manueller
Umbruch - Textflussumbruch ein. Der nachste Absatz
steht dann garantiert unter dem Bild.

Transparente Farben

Waihrend man bei Textbereichen mit rechteckigen
Flachen zufrieden ist, wirken Grafiken oft besser, wenn
sie eine unregelmaBige Flache bedecken. Dies gilt be-
sonders dann, wenn Grafiken nicht auf weiem Papier
gedruckt werden, sondern der Hintergrund wie bei
einer Webseite strukturiert ist. Da Grafiken meist als
Rechtecke eingebettet werden, braucht man hierzu
einen Trick:

Auf der Grafik-Symbolleiste gibt es das Werkzeug
Transparente Farbe festlegen. Damit kannst du eine
Farbe deines Bildes durchsichtig machen, so dass der
Hintergrund durchscheint. Am meisten Sinn macht das
bei Clipart und bei Paint-Bildern, da diese meist mit
wenigen reinen Farben arbeiten. Probleme gibt es
manchmal bei Fotos. Hier kannst du Bereiche deines
Bildes erst weiB iibermalen und dann die weiBe Flache
transparent machen.

Clipart: In der Clipart-Gallery, die bei Office mit-
geliefert wird, finden sich eine Reihe speziell fiir das
Web geeigneter Grafiken, teilweise sogar animiert. Aber
Vorsicht! Natiirlich solltest du Webseiten ansprechend
illustrieren. Achte aber darauf, dass du deine Seiten
nicht mit zu vielen Grafiken tiberldadst und dass die
Grafiken einer Seite stilistisch zueinander passen. Sonst
verlierst du sofort zwei Gruppen von Lesern: die mit
langsamem Modem und die mit gutem Geschmack.

Internet und Outlook

Grafische Links

Auf vielen Webseiten werden die Links zu den Seiten
des eigenen Servers nicht durch unterstrichene Worter,
sondern durch Symbole angedeutet. Das kannst du auch.
Vielleicht reizt es dich aber auch, mit Paint ein paar
eigene kleine Symbole zu entwerfen. Bette einfach die
Grafik in den Text ein, markiere sie und klicke wie
gewohnt auf Hyperlink einfiigen.

Webaufzihlungen

Auch Listenmarkierungen brauchen nicht aus schwarzen
Punkten zu bestehen. Formatiere deine Aufzahlung
zunachst ganz normal. Wahle dann Format - Nummerie-
rungs- und Aufzdhlungszeichen. Klicke auf Anpassen und
danach auf Bild ....

Hintergrund

Den Hintergrund deiner Seite kannst du nach Belieben
einfarben oder mit einer Bitmap verschonern (Format -
Hintergrund - Fiilleffekte - Struktur). Auch selbst
erstellte Grafiken lassen sich einbinden (Format -
Hintergrund - Fiilleffekte - Grafik - Grafik auswdhlen).
Du kannst sie z.B. in Paint mit der Spraydose erstellen
oder durch Verfremdungseffekte aus Zeichnungen und
Fotos gewinnen. Am besten eignen sich als Hintergrund
sehr zarte Bilder ohne sichtbare Rander. Das Hinter-
grundbild wird im Browser kachelartig endlos nach
rechts und nach unten wiederholt.

2 Aufgabe

1. Jeder schreibt einen Text zum Thema ,Ich iiber mich*.
Neben den Text kommt ein verfremdetes Foto und der
Hintergrund wird passend zur Stimmung des Textes
in Paint erstellt. Speichert die Seiten im Ordner
/=7 Ich. Zum Schluss verlinkt ihr die Seiten mit einer
Startseite.

i hbin fch nicht se 3
und ich kanp offen auf Leute zugehen.
ch bin spontan, .
deswegen hab ich keine besor
nureinen Vorsatz, - .

mit der Schule
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? i Alles muss im
‘}ww/& Rahmen bleiben

Natiirlich ist es auf Dauer langweilig, nur einspaltigen
Text iiber die Seite flieBen zu lassen. Aber das ist auch
nicht notig. Simon hat schnell einen Kniff entdeckt, der
es ihm gestattet, Texte zweispaltig zu setzen oder Text
neben einer Grafik anzuordnen. Alles, was man dazu
braucht, ist eine Tabelle. Die Form und GroBe der einzel-
nen Felder kann man mit der Tabellen-Symbolleiste von
Word optimal an den Inhalt anpassen:

Die voll vemetzte Schiilerzeitung (lel Comeniusschule

© ®Wasin der SV abge benchten Carsten ugd Magnus

Sie haben auch emen Komm,emar dazu )

- ®Ehsan erzahlt wie er sichin DcutschIand ﬁ),hlt
®Einem Mu]le]mer zugehort hat Belinda
W Alte 71 garettenbﬂder von Zeppelinen entdeckte Andi

¥ - WIhre persénliche gqchecke stellen Christina ?.nd Helen vor.
-WEin Lehrem\ 6rt1’aif schrieben Milena udd Ma’rlene

] lein L1eb@§s sgor‘t st emdeung Taekwondo ﬁndet Pascal

-D1e Redaktlon freut sich tierisch uber Anregungen Lob und Km:k

S SR i

Lade &) \Kaktus\Default.htm. Diese Datei bildet die Text-
grundlage der ,Kaktus“-Homepage. Vielleicht ha