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1 Einfiihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es fortlaufend durcharbeiten.
Dank dem Index am Dokumentende dient es auch als Nachschlagewerk. Fortgeschrit-
tene Anwender/innen kénnen bestimmte Ubungen aufschlagen und bei Problemen feh-
lende Lernziele gemiss den Kapitelverweisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen Be-
griffen und der Lernzielkontrolle. Sie kénnen damit Thren
Wissensstand testen und allféllige Liicken ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzupragen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Hintergrund- Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten

Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich im Anhang befinden. So konnen Sie lhre theoretischen Kenntnisse direkt
praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Thnen das Nach-
schlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierig-
keitsgrad zum gleichen Thema. Spielen Sie méglichst viele Ubungen durch, Sie lernen
damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten, -Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe etc.

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusatzlich C gedriickt.

Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl,

Kontextmenii-Befehle Schattierung Beispiel: «Formatieren Sie mit Start,

Absatz, Abstand Vor: 12 pt...»
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1.2 Erlauterungen zum Inhalt

> Modul 302 «Grundlagen Office-Anwendungen»

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 302 abgestimmt.
Es dient zur Erarbeitung dessen Handlungsziele und des dazu m
notigen Fachwissens. Dieses Modul ist fiir die Ausbildung zum

ICT? Informatik-Anwender I SIZ konzipiert und umfasst die Anwendungen «Textver-
arbeitung und Tabellenkalkulation». 1)Information and Communication Technology

Zielpublikum

> Auszubildende an kaufméinnischen und technisch/industriellen Berufsfachschulen,
an Handelsschulen und Weiterbildungsinstituten

> Personen, die im privaten Bereich mit einem PC arbeiten und ihre Kenntnisse im
IT-Bereich erweitern mochten

Richtziele

> Dokumente mit Text, Tabellen und Grafiken erstellen, formatieren und drucken
> Texte, Tabellen, Bilder und Grafiken zusammenfiihren und formatieren

> Daten und Werte aufbereiten, zweckmaéssig darstellen, sortieren und auswerten
> Berechnungen mit Formeln, Funktionen vornehmen und Diagramme erstellen

> Dokumentvorlagen anwenden

Priifungsinhalt
Dokumente erstellen, Techniken der Textverarbeitung, Schrift-, Absatz- und
bearbeiten und Abschnittformatierung, Formatvorlagen, Silbentrennung,
gestalten Rechtschreibpriifung anwenden
Tabellen Tabellen erstellen, bearbeiten und formatieren
Bilder und Objekte Bilder und Grafiken einfiigen, bearbeiten, zuschneiden.
Dokument- und Vorhandene Dokumentvorlagen anwenden
Textvorlagen
Grundlagen der Arbeitsmappe erstellen, Texte und Zahlen in Tabellenblat-
Tabellenkalkulation tern eingeben, gestalten und Zellen formatieren
Berechnungen und Formeln erstellen, Zelleninhalte kopieren, einfiigen und
Auswertungen verkniipfen, Funktionen anwenden,
Datenauswertungen Daten sortieren, Daten auswerten
Diagramme Bereiche geeignet anordnen, daraus Diagramme erstellen,

Diagramme bearbeiten und Auswertungen vornehmen
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2 Office Grundlagen

> Lernziele:

Die Office-Grundlagen gelten sinngemdss fiir alle Office-Anwendungen und werden
hier am Beispiel «Word» erldutert. Bei Abweichungen zur Anwendung «Excel» wird

auf diese hingewiesen.

2.1 Die Bedeutung der Office-Anwendungen

Die Textverarbeitung ist die haufigste Anwendung auf dem
Personalcomputer. Sie eignet sich fiir einfache Briefe bis zu
umfangreichen, illustrierten Dokumentationen. Schwerpunkte
sind: Dokumente erstellen, dndern, archivieren, wiederfinden,;
Formatieren von Zeichen und Absitzen, Verwenden von
Formatvorlagen; Seitengestaltung, Layout; Text korrigieren
mit Korrekturprogramm

Kalkulationsprogramme erlauben einen effizienten Umgang
mit Budgets, Buchhaltungen, Preiskalkulationen, Statistiken,
Fakturierungen usw. Mit Tabellen lassen sich Datenbestdnde
erfassen, auswerten und Diagramme zur Datenvisualisierung
erstellen.

In praktisch allen Berufen sind die beiden Office-Anwendung-
en ein Bestandteil der Grundausbildung und gehort zu den ar-
beitstechnischen Grundlagen.

2.2 Die Philosophie von Office 2007

EE

A
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Die erste Registerkarte Start in der Multifunk-

\HY9-0&Q)s ¢

tionsleiste enthélt Befehle fiir die wichtigsten &),
Aufgabentypen. |

Start" Emﬂ]gen | Seitenlayout

Die Befehle Einfiigen, Ausschneiden und Kopieren
werden in Word héufig verwendet und sind sinn-
vollerweise auf der Registerkarte Start angezeigt.

3t

Die Befehle sind nach deren Verwendung angeordnet. Office- | jiff=

Benutzer bevorzugen einen Satz Kernbefehle, die sie immer wie-
der verwenden. Diese Kernbefehle werden an vorderster Positi-

on angezeigt.

Hiaufig verwendete Befehle stehen aufgabengerecht und griffbe-

reit zur Verfiigung.

Weniger hiufig verwendete Befehle sind auf der Multifunktions-
Leiste weniger hervorstechend angeordnet. Sie stehen deshalb

erst nach einem Klick auf ein Pfeilsymbol zur Verfiigung.

offnet sich ein Dialogfeld oder ein Aufgabenbereich. N

Absatz
e WE]
Es —
= =
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2.3 Office-Anwendung starten und beenden

Vorgdinge
Programm starten 1. Klicken Sie auf den Startknopf und wéhlen
Sie Alle Programme.
2. Im Ordner Microsoft Office ‘ L KQNICA MIN_OLT‘“"
klicken Sie auf Word bzw. Ex- Bl Micinsntt Office
cel
4 Alle Programme
Suche starten
Oder...
1. Geben Sie im Feld
Suche starten ein Programme
i [#] Microsoft Office Word 2007
W tur WOI‘CF ode‘r e ""‘E,Windo ltirnate-Extras
fiir Excel ein. Eine
Liste mit l’IlOgll- p Internetfurchsuchen
chen Anwendun-
gen erscheint.
2. Klicken Sie darin auf Word bzw. auf Excel.
3. Die Anwendung startet mit einem leeren Dokument.
i 1) | [ - & (& :£ ) 5 Dokument3 - Microsoft Word @&u
& Start | Einflgen | Seitenlay | Venweise | Sendung Uberprﬁf| Ansicht | Entwickle| Add-Ins |®
|-§-|-1-||-1-:-3-|:4-|-|5-|-5:|-?-:-s-u:g-u-lla-|-11:|-11-||
1
Programm beenden Verschiedene Varianten sind moglich:

)I_T SchlieBen ®| 1=

[|$j Word-Optionen ] 2 Word beenden l

@ Klicken Sie auf das Schaltfeld Schliessen. Das Doku-
ment wird geschlossen. War es das einzige Dokument,
wird auch die Anwendung beendet.

@ Klicken Sie auf die Schalfliche Office und wihlen Sie
Schliessen. Das Dokument wird geschlossen, die An-
wendung bleibt aber geoffnet.

@ Wihlen Sie Word (Excel) beenden, um das Programm
zu beenden. Alternativ driicken Sie <Alt>+<F4>.
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2.4 Funktionsleisten

T Multifunktionsleiste ;@L'ﬁarﬂ Einfigen Seitenlayout Verweise ¢

i

— & Times Mew Roman =~ 11 -
. =3 |F K U - abe x, X
Einflgen —
BN EAI" S "\ (FNPN €
Zwischenablage 'T-_l Schriftart EI

@

Registerkarten befinden sich in der Multifunktions-
leiste. Jede Registerkarte stellt Kernaufgaben dar, die
Sie bei bestimmten Aufgaben benotigen.

Gruppen sind Mengen verwandter Befehle, die auf
Registerkarten angezeigt werden. Sie vereinigen alle
Befehle, die Sie fiir einen Aufgabentyp benétigen und
sind als visuelle Hilfe stdndig sichtbar und verfiigbar.

@ Befehle sind in Gruppen angeordnet. Ein Befehl kann
eine Schaltfldche, ein Menii oder ein Feld sein, in das
Sie Informationen eingeben.

Minisymbolleiste Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine markierte Textpas-
sage fahren, offnet sich eine Minisymbolleiste, in der Sie
direkt und schnell Textformatierungen vornehmen kénnen.

Minisymbolleiste Times New - |11 = A" 47 &' yl

&

B - A~ IEIE = -
— L] = = o

-
Kopierenin - Wordund Excel. Dasie-hiu

Symbolleiste fiir Diese Symbolleiste befindet sich oben links und erlaubt
Schnellzugriff den schnellen Zugriff zu hiufig benétigten Funktionen wie
Speichern, Riickgdngig, Drucken, Seitenansicht...

.
Funktion wiahlen 5 fﬁ_ﬂ ) - u ﬂ &! =
| Start | Einfigen  Se

Mittels Klick auf den
Pfeil erhalten Sie das
Anpassfenster. Sie kon-
nen darin Funktionen
entfernen oder weitere

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

Speichern

Seitenansicht

<<=

Befehle hinzufiigen, Wiederholen
z. B. Drucken oder Sei- Tabelle zeichnen

Rickgangig

tenansicht... Weitere Befehle., <f—
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¢

2.9.5 Office-Optionen

19

Allgemeine Einstellungen der Anwendungs-Umgebung nehmen Sie hier vor. Im Auf-
bau sind diese Optionen bei Word und Excel identisch. Einige wichtige Optionen wer-
den hier kurz erlautert (Empfehlungen). Bei Bedarf suchen Sie weitere.

Vorgdinge

Word-Optionen
auswdhlen

Excel-Optionen
auswdhlen

1. Klicken Sie auf die Schalfliche Office und wihlen Sie
Word-Optionen bzw. Excel-Optionen.

2. Stellen Sie die Optionen auf Ihre Bediirfnisse ein. Be-
lassen Sie zunichst die Voreinstellungen und dndern
Sie nur fallweise, wenn Anderungen nétig werden.

Minisymbolleiste, Livevorschau, Bear-

i \\ - .
beitungssprachen \" Haufig verwendet q

Formatierungszeichen

Word-Optionen

Rechtschreibung, Autokorrektur

® Anzeigen

Speicherort

o Dokumentprafung

Speichern

Bearbeitungs- & Anzeigeoptionen,
Postanschrift, Dateispeicherort

Symbolleiste fir Schnellzugriff 1

Arbeitsoptionen, Arbeitsmappen
definieren, Benutzername, Sprache ™

Berechnungsoptionen, Arbeiten mit
Formeln, Fehlerprifung, Prifregeln ™

Autokorrektur, Rechtschreibung,

[ ]

| le Erweitert

| Le Anpassen

Add-Ins
Vertrauensstellungscenter

Ressourcen

Excel-Opticnen

b Hﬂiig verwendet ‘-4

~N

/

Mo Farmeln

o Dokumentprafung

Benutzerworterblicher

Arbeitsmappen speichern, Speicherort

e Zpeichern

Bearbeitungs-, Anzeige-, und __| |

Berechnungsoptionen
Symbolleiste fur Schnellzugriff —

Add-Ins verwalten —

Datenschutz, Sicherheit —--® Vertrauensstellungscenter

| e Erweitert

e Anpassen

-

| {-e Add-Ins

Microsoft Updates, Infos zu Excel

® Ressourcen
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Dokumentpriifung: AutoKorrektur-Optionen, Rechtschreibpriifung, Worter-

Word, Excel

Speichern:
Word/Excel

Erweitert:
Word

Formeln:

Excel

biicher. Bei Word: Rechtschreibpriifung wihrend der Ein-
gabe aktivieren

Beim Komigieren der Rechischreibung und Grammatik in Word

Rechtschreibung wahrend der Eingabe Gberprifen
+ Kontextbezogene Rechtschreibung verwenden
+ Grammatikfehler wiahrend der Eingabe markieren

Standard-Speicherort, voreingestellter Dateityp. Mit
Durchsuchen verindern Sie den Standard-Speicherort.

Dokumente speichern

Dateien in diesem Format speichern: Word-Dokument (*.doof) 4— B
AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle |10 4 Minuten

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen: |C:\Users\H. GachtenAppData\Roaming\Microsofty)
Standardspeicherort: C:\Users\H, Gachter\Documents\

Bearbeitung: Ausschneiden/Kopieren/Einfiigen
Dokumentinhalt: z. B. Textbegrenzungslinien (empfohlen)

Anzeigen: Masseinheiten, Bildlaufleisten, vertikaler Lineal,
Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente, Masssystem
(wird in den Linealen beriicksichtigt)

Dokumentinhalt anzeigen

Textbegrenzungen anzeigen 4—

[C] Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

Feldschattierung: | Wenn ausgewahit E‘—

Anzeigen
Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: —’ s -%-
Mage in folgenden Einheiten anzeigen: —b Zentimeter E

Berechnungsoptionen

Arbeiten mit Formeln

Z151-Bezugsart(©

AutoVervollstindigen-Formel 0« liefert Infos zur
i Option

Tabellennamen in Formeln venvenden

GetPivotData-Funktionen fir PivotTable-Bezige verwenden

Fehleriberprufung

Feﬂlerﬁberprﬂfung im Hintergrund aktivieren

| —
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Hdufig verwendet: Benutzerdefinierte Listen zum AutoAusfiillen verwalten,
Excel Standard-Schrift definieren, Anzahl Blédtter in neuer
Mappe festlegen

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Folgende Schriftart verwenden: |Ca|ibri +
Schriftgrad: n +
Standardansicht fr neue Blatter: | Mormale Ansicht |Z|

Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen:

Benutzerdefinierte Listen:

Meue Liste

- ) - Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun

Benutzerdefinierte Listen bearbeiten... ay, Tuesday, Wednesday, Thursdz
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug,
January, February, March, April, May, 1
Mo, Di, Mi, Do, Fr, 5a, So
Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstat

2.10 Ubung: Schaltfliche Office

> Lernziele: Umgang mit Dokumenten, Drucken, Office-Optionen nutzen

Sie lernen ein Dokument zu erstellen, zu speichern, zu schiitzen und zu drucken. Sie
erfahren, wie Sie die Eigenschaften von Word und Excel gezielt einstellen kénnen.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 2 ab Seite 145.

2.11 Repetitionsfragen

/\ 1. Wie heissen die Elemente der Multifunktionsleiste? Welche Bedeutung haben sie?
? Wann erscheint die Minisymbolleiste und wozu dient sie?

Wie 6ffnen Sie ein Kontextmenii?

Sie mochten einen Brief ab einer Briefvorlage erstellen. Wie gehen Sie vor?

Was bedeutet der Begriff «Livevorschau»?

Was sind die Eigenheiten der Toolregister?

N o U o W N

Sie mochten ein Dokument so speichern, dass Sie es auch in ilteren Word-
Versionen 6ffnen und bearbeiten kénnen. Was miissen Sie tun?

Wie lautet die Regel beim erstmaligen Speichern eines Dokumentes?
Wo befindet sich die Symbolleiste fiir Schnellzugriff?

10. Thre neuen Excelmappen sollen standardméissig 3 Register beinhalten und die
Standardschrift soll Calibri 10 pt sein. Wo definieren Sie diese Optionen?

11. Thr Standardspeicherort soll der Ordner Dokumente auf der Festplatte C: sein. Wie
gehen Sie vor, um dies zu bewirken?
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Ubung 1: Formatvorlagen zuweisen

> Sie wenden eingerichtete Formatvorlagen an und erkennen, wie eine spitere Ande-

rung sofort im ganzen Dokument wirksam wird.

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Offnen Sie das Dokument Physik.docx.

> Teilen Sie den einzelnen Uberschriften und Textabsitzen die vorgegebenen For-
matvorlagen zu: Titel, Uberschrift 1 und Uberschrift 2, Standard. Sie erkennen die

Absitze an der Schriftart und —Grosse.

> Andern Sie die Formatvorlage Standard auf Absatzausrichtung Blocksatz und beo-

bachten Sie die Wirkung im ganzen Dokument.

> Andern Sie die Formatvorlage Uberschrift 2 auf Absatzabstand Vor: 12 pt und be-

obachten Sie die Wirkung nach den Uberschriften 1.

> Speichern Sie das Dokument unter KraftBewegung.docx.

Kraft und Bewegung<— !

1  Grundsatze der Kraft und Bewegung <« Uberschrift1

1.1 Newtonsche Gesetze <—— Uberschrift2

1. Gesetz Jeder Korper beharrt in seinem Zustand der Ruhe oder der
gleichformigen Bewegung, bis er durch einwirkende Kréfte ge-
zwungen wird, seinen Zustand zu dndern.

2. Gesetz Die Anderung der Bewegung ist der Einwirkung der be-

wegenden Kraft proportional und wirkt in deT Richtung der Kraft.
1.2 Anwendung <—— Uberschrift2 Standard

Die Newton'schen Gesetze werden durch folgende...

2 Krafte als Vektoren

2.1 Allgemein Standard

Vektoren sind gerichtete GréssenlMit Hilfe von Pfeilen ~ Vektordarstellung F

koénnen der Betrag und die Richtung grafisch festgehal-

ten werden. In der Physik werden hiufig Krifte und  vektoren als Pfeile

Grossen der Elektrotechnik mit Vektoren dargestellt. ..

Newton 1643-1727

—






