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Spezial-Abo Office 2007

Dieses Abo gibt Thnen Zugriff auf folgende Lernprogramme:

1) Access 2007 Grundlagen

2) Excel 2007 Grundlagen

3) Outlook 2007 Grundlagen

4) PowerPoint 2007 Grundlagen
5) Word 2007 Grundlagen

Vertragslaufzeit:
ohne feste Laufzeit; Mindestlaufzeit: 1 Monat Kiindigungsfrist: 14 Tage, sonst automatische Verlangerung
um Mindestlaufzeit

Einzelpreis:
29.00 EUR, pro Monat, Abbuchung im Voraus

Beschreibung:

Mit diesem ca. 70 Stunden Online Kurs lernen Sie alle neuen, geénderten und erweiterten Funktionen von
Office 2007 kennen. Bestandteile dieses Online-Kurses: Access 2007, Word 2007, Excel 2007, Outlook
2007 und PowerPoint 2007.

1) Lernprogramm: Access 2007 Grundlagen

Beschreibung:

Datenbanken wie Access fristen oft ein Schattendasein im Office-Paket - zu Unrecht, wie lhnen dieses
Modul demonstrieren wird. Egal, ob Sie noch nie mit einer Datenbank gearbeitet haben oder schon erste
Erfahrungen in einer Vorgéngerversion von Access gesammelt haben: Office Access 2007 enthélt eine
Reihe von Verbesserungen, die das Erstellen einer Datenbank einfacher als je zuvor gestalten. Sie als
Benutzer werden zu schatzen wissen, dass Datenbanken dank dieser neuen und optimierten Features
schneller erstellt werden kdnnen.

Inhalt des Lernprogramms:

1.1) Datenbankgrundlagen
Im Gegensatz zu Textverarbeitungsprogrammen wie Word erfordern moderne
Datenbankmanagementsysteme die Kenntnis einiger theoretischer Grundlagen, bevor man mit
dem Programm loslegen sollte. Natdirlich ist dies nicht zwingend notwendig, aber gerade das in
diesem Kapitel erlangte Wissen wird Ihnen beim Erstellen und Verwenden von Access enorm
weiterhelfen. Lernen Sie also das Basisgertist von Datenbanken (Tabellen, Schliissel, Relationen
etc.) kennen, um danach fit fir die ersten Praxislektionen zu sein!

1.1.1) Grundbegriffe aus der Datenbankwelt
In dieser Lektion werden Sie mit wichtigen Begriffen aus dem Datenbankbereich vertraut
gemacht. Beispiele aus dem Alltag verdeutlichen dabei die Aufgaben und Elemente eines
Datenbankprogrammes.

1.1.2) Was ist Access 2007?
Datenbanken gehéren zu den altesten Anwendungen der elektronischen Datenverarbeitung.
Die Fahigkeit, riesige Datenbestande nicht nur zu verwalten, sondern auch schnell zu
analysieren und zu prasentieren, wird immer wichtiger. Neben abgeschlossenen, oft sehr
speziellen Datenbankanwendungen, wie z.B. Adressverwaltungen, werden Programme, mit
denen man unterschiedliche Datenbankanwendungen entwickeln kann, immer wichtiger.

1.1.3) Tabellen und Indizes

Die wichtigsten Bestandteile einer relationalen Datenbank sind zum besseren Verstandnis
von Access 2007 von zentraler Bedeutung. In dieser Lektion werden Ihnen Tabellen und
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Indizes in allgemeiner Form und Funktion (auBerhalb von Access) genauer vorgestellt.

1.1.4) Primér- und Fremdschlussel
Relationen (Beziehungen zwischen Tabellen) werden in relationalen Datenbanken uber so
genannte Schliissel hergestellt. Bevor man sich allerdings den Relationen zuwendet, sollte
man die Funktionsweise von Schlisseln verstehen. Relationen selbst sind dann Gegenstand
der néchsten Lektion.

1.1.5) Relationen (Beziehungen)
Tabellen kénnen miteinander in Beziehung stehen. Im folgenden Abschnitt erfahren Sie,
welche Arten von Beziehungen (Relationen) in Datenbanken unterschieden werden.

1.2) Access 2007 - Der Einstieg
Das erste Praxiskapitel befasst sich mit den ersten Schritten im Umgang mit Office Access 2007.
Sie werden lernen, wie Sie Access starten und beenden kdnnen, wie Sie die eingebaute Hilfe
benutzen und wie Sie lhre ersten Datenbanken 6ffnen konnen. Als i-Tupfelchen werden Sie auch
gleich lhre erste Datenbank selbst erstellen und dabei ein neues Feature von Access 2007
kennen lernen: die umfangreichen und einfach zu bedienenden Datenbankvorlagen.

1.2.1) Der Programmstart
Nach all der notwendigen Theorie werden Sie nun aber auf schnellstem Wege mit Access
2007 arbeiten wollen. Bevor es allerdings so weit ist, werden Sie in dieser Lektion lernen, wie
Sie Access 2007 starten kénnen und korrekt beenden.

1.2.2) Die Benutzeroberflache
Wahrend bei den letzten Versionswechseln von Microsoft Access (z.B. 97 auf 2000, 2000 auf
2002 oder 2002 auf 2003) an der Oberflache wenig geandert wurde, erscheint der Wechsel
von Access 2003 auf 2007 zu allererst als kleine Revolution. In dieser Lektion wird lhnen das
vollig neue Bedienkonzept von Access 2007 vorgestellt.

1.2.3) Die Benutzeroberflache anpassen
Nachdem Sie in der vorangegangenen Lektion die Elemente der neuen Benutzeroberflache
von Access 2007 kennen gelernt haben, werden Sie in dieser Lektion lernen, wie man die
Multifunktionsleiste effektiv einsetzen und anpassen kann. AuRerdem werden Sie erfahren,
wie Sie die Symbolleiste fur den Schnellzugriff verandern kénnen.

1.2.4) Verwenden der Hilfe
Access 2007 bietet seinen Benutzern umfangreiche Hilfemdoglichkeiten an, die sowohl online
oder offline verwendet werden kdnnen. Als besonders hilfreich erweist sich hierbei das
Internet, aus dem immer die aktuellsten Informationen und Neuigkeiten zu Access 2007
heruntergeladen werden kdnnen. Diese Lektion befasst sich mit der Vielfalt an neuen
Maoglichkeiten der neuen Hilfe.

1.2.5) Erstellen und 6ffnen einer Datenbank
In dieser Lektion werden Sie lhre erste neue Datenbank anlegen und speichern. Auf3erdem
wird lhnen gezeigt, wie Sie diese Datenbank zu einem spateren Zeitpunkt wieder 6ffnen
kénnen, um an ihr weiterzuarbeiten.

1.2.6) Erstellen einer Datenbank basierend auf einer Vorlage
Sie haben bereits erfahren, wie Sie eine neue Datenbank erstellen und 6ffnen kénnen. Dies
ist fur viele Datenbankprojekte auch der Weg, der meist beschritten wird. Allerdings gibt es in
Access 2007 auch die Mdglichkeit, Datenbanken basierend auf Vorlagen zu generieren.
Vielleicht ist dann die neue Datenbank nicht in allen Belangen so, wie Sie sie bendtigen,
allerdings eignen sich diese Vorlagen sehr gut zur Ideenfindung - und geéandert ist eine
Datenbank meist schneller als komplett neu aufgebaut.

1.2.7) Der Einstieg Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
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Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.2.8) Der Einstieg Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.3) Tabellen

Tabellen sind die wohl wichtigsten Bestandteile einer Datenbank. Wenn Sie eine neue
Datenbank erstellen, speichern Sie namlich die Daten in Tabellen, d. h. themenbasierten Listen
aus Zeilen und Spalten. Sie kénnen z. B. eine Kontakte-Tabelle erstellen, um eine Liste mit
Namen, Adressen und Telefonnummern zu speichern, oder eine Artikel-Tabelle, um
Informationen zu Artikeln zu speichern. Sie sollten beim Entwerfen einer Datenbank immer mit
dem Erstellen der Tabellen beginnen, noch vor dem Erstellen anderer Datenbankobjekte. Neben
unterschiedlichen Erstellungsvarianten lernen Sie in diesem Kapitel auch das Navigieren in
Tabellen und das Eingeben von Daten kennen.

1.3.1) Tabellen in der Datenblattansicht erstellen
Nachdem Sie bereits wissen, wie Sie eine Datenbank erstellen und 6ffnen kénnen,
beschéftigt sich diese Lektion mit dem Anlegen von Tabellen. Wie Sie aus den
Datenbankgrundlagen sicher wissen, sind Tabellen der wohl wichtigste Bestandteil
relationaler Datenbanksysteme wie Access 2007.

1.3.2) Tabellen in der Entwurfsansicht erstellen
Nachdem Sie bereits wissen, wie man eine Tabelle in der Datenblattansicht erstellen kann,
beschéftigt sich diese Lektion mit dem Anlegen von Tabellen in der Entwurfsansicht, ohne
dabei Daten einzugeben.

1.3.3) Tabellen basierend auf Vorlagen erstellen
In den vorangegangenen Lektionen haben Sie gelernt, wie Sie Tabellen in der Datenblatt-
oder Entwurfsansicht erstellen kénnen. Das Ganze kann mit Access 2007 allerdings auch
noch einfacher gemacht werden, namlich genau dann, wenn Access eine passende Vorlage
zur Verfugung stellt. Diese Lektion zeigt Ihnen, wie Sie Tabellenvorlagen verwenden kénnen.

1.3.4) Tabellen bearbeiten
Falls Ihr erster Tabellenentwurf nicht ganz lhren Vorstellungen entspricht, knnen Sie in der
Entwurfsansicht Felder hinzufiigen oder lI6schen. Diese Lektion zeigt Ihnen, wie's geht!

1.3.5) Feldeigenschaften &ndern (in in der Entwurfsansicht)
Datenbankprogramme kennen die unterschiedlichsten Arten von Feldtypen fir die Felder
einer Datenbank. Fir die Dateneingabe in die einzelnen Tabellen sind aber auch die
Feldeigenschaften sehr wichtig. Damit lassen sich verschiedene Eigenschaften fur Felder
definieren, mit denen Sie eine Tabelle sehr genau an die gewlnschten Erfordernisse Ihrer
Datenbank anpassen kénnen.

1.3.6) Gultigkeitsregeln erstellen
Giiltigkeitsregeln werden zum Uberpriifen eines in ein Feld eingegebenen Wertes erstellt. Mit
Glltigkeitsregeln sind Sie also in der Lage, das Speichern eines Datensatzes so lange zu
verhindern, bis alle eingegebenen Daten Ihren Vorstellungen entsprechen. In dieser Lektion
wird lhnen gezeigt, wie man Giiltigkeitsregeln erstellt und anwendet.

1.3.7) Daten eingeben
Bisher haben Sie sehr viele wichtige Dinge fur den Entwurf und das Anpassen von Tabellen
und deren Felder kennen gelernt. Nun ist es allerdings an der Zeit, selbst Daten in die
erstellten Tabellen einzufligen.
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1.3.8) In Tabellen navigieren
Bisher haben Sie es meist mit Tabellen zu tun gehabt, die nur eine Handvoll Datensatze
enthielten. Wenn Sie allerdings Tabellen mit mehreren hundert oder tausend Datenséatzen
verwalten mussen, ist eine verniinftige Navigationsmoglichkeit unerlasslich. In dieser Lektion
werden Sie die wichtigsten Navigationshilfen fur Tabellen kennen lernen, die in der selben
Form und Funktion allerdings auch auf Formulare angewendet werden kénnen.

1.3.9) Daten 18schen
Im Laufe der Arbeit mit Datenbanken missen Sie nicht nur Daten eingeben sondern auch
schon mal Daten l6schen. Diese Lektion zeigt lhnen die wichtigsten Schritte beim Léschen
von Datensatzen und Datenfeldern.

1.3.10) Tabellen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tUber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.3.11) Tabellen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.4) Beziehungen und Indizes
Was wére das Leben ohne Beziehungen? Diese zugegebenermaflen leicht angestaubte
Weisheit kann man mit etwas Fantasie auch auf Datenbanken uUbertragen. Um namlich
Speicherplatz zu sparen und um die Ubersichtlichkeit einer Datenbank zu erhéhen kdnnen
Tabellen miteinander in Beziehung gesetzt werden - der Datenbankexperte spricht dann auch
von einer Relation. Lernen Sie in diesem Kapitel, welche Realtionen es gibt und wie man Sie
erstellen kann.

1.4.1) Priméarschlissel festlegen
Relationen (Beziehungen zwischen Tabellen) werden in relationalen Datenbanken Uber
sogenannte Schllssel hergestellt. Will man nun eine Relation zwischen zwei Tabellen
erstellen, so missen alle Datensédtze eindeutig identifizierbar sein. Diese eindeutige
Kennzeichnung ist mit dem sogenannten Primarschlissel maglich.

1.4.2) Index erstellen
Sie kdnnen ein einzelnes Feld indizieren, um Datensatze schneller sortieren und suchen zu
kénnen. Hier wird Ihnen gezeigt, wie es am schnellsten geht!

1.4.3) 1:n-Relation mit dem Beziehungsfenster
Kurz gesagt bringen Beziehungen Tabellen in ein Abhangigkeitsverhaltnis. Da in den meisten
Tabellen einer relationalen Datenbank Informationen aus anderen Tabellen benétigt werden,
mussen Beziehungen erstellt werden, um die Informationen aus diesen Tabellen wieder
sinnvoll zusammenzufihren.

1.4.4) Referentielle Integritat in 1:n-Beziehungen
Wird zwischen zwei Tabellen eine Beziehung erstellt, so verknipft Microsoft Access die
entsprechenden Datensatze aufgrund der Gleichheit der Werte in den beiden
Schlusselfeldern. Méchte man zusétzlich bestimmen, dass im Fremdschlusselfeld einer
Tabelle nur Werte eingetragen werden dirfen, die bereits im Primarschlisselfeld der anderen
Tabelle enthalten sind, so aktiviert man in der Beziehung die Option 'Referentielle Integritat'.

1.4.5) 1:1-Beziehung
In dieser Lektion werden Sie mit der 1:1-Beziehung bekannt gemacht. Dieser Beziehungstyp
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findet nicht so weite Verbreitung wie die 1:n-Beziehung, dennoch gibt es
Anwendungsgebiete, wo der Einsatz der 1:1-Beziehung durchaus Sinn macht.

1.4.6) Beziehungen und Indizes Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.4.7) Beziehungen und Indizes Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.5) Abfragen
Abfragen kénnen verwendet werden, um bestimmte Felder oder Daten aus einer Tabelle zu
extrahieren. Dabei wird oft ein Kriterium als Filter verwendet (z.B. Zeige nur Kunden aus Wien
an). Zusatzlich eignen sich Abfragen auch noch zum Kombinieren von Feldern und Daten aus
mehreren Tabellen - dies alles wird Ihnen in diesem Kapitel vorgestellt.

1.5.1) Abfragen mit dem Assistenten erstellen
Eine wirklich leistungsstarke Datenbank zeichnet sich durch die Fahigkeit aus, genau jene
Daten anzuzeigen, die Sie sehen mochten. Damit lassen sich in einer Datenbank konkrete
Fragen beantworten: 'Wie lauten die Namen aller Vollmitglieder?' oder 'Wer hat den
diesjéhrigen Mitgliedsbeitrag bezahlt?'. Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie eine
neue Auswahlabfrage mit dem Assistenten erstellen.

1.5.2) Abfragen in der Entwurfsansicht erstellen (Speichern)
Abfragen mussen nicht mit dem Assistenten erstellt werden, sondern kénnen auch in der
Entwurfsansicht erstellt werden. Diese Methode ist zwar ein bisschen aufwéndiger, dafir
aber auch um einiges flexibler.

1.5.3) Felder hinzufiigen und I6schen
Bereits erstellte Abfragen muissen von Zeit zu Zeit an neue Anforderungen angepasst
werden. Diese Lektion zeigt lhnen, wie Felder einer Abfrage hinzugefiigt werden und wie
nicht mehr bendtigte Felder geléscht werden kénnen.

1.5.4) Kriterien definieren
Kriterien verwendet man in einer Abfrage, um eine ganz bestimmte Datensatzmenge
auszuwahlen und anzuzeigen. Kriterien kénnen einerseits vergleichend sein, d.h., der Inhalt
eines Datenfeldes wird mit einem bestimmten Begriff oder Wert verglichen. Andererseits gibt
es aber auch berechnete Kriterien, bei denen das Ergebnis einer Formel oder Funktion die
Basis fir das Abfrageresultat ist.

1.5.5) Abfragen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.5.6) Abfragen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
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Anwendungssoftware Vista.

1.6) Formulare
Stellen Sie sich Formulare als Fenster vor, durch die andere Menschen |Ihre Datenbank sehen
und auf sie zugreifen. Das Design eines Formulars ist also an die Situation gebunden, in der
andere Benutzer Daten eingeben und anzeigen. Ein effektives Formular beschleunigt das
Verwenden lhrer Datenbank, da Benutzer nicht lange nach den gewiinschten Informationen
suchen missen. Und durch ein optisch ansprechendes Formular wird nicht nur die Effizienz
erhéht, sondern das Arbeiten mit Ihrer Datenbank auch angenehmener.

1.6.1) Formulare mit einem Klick erstellen
Formulare sind ein wichtiger Bestandteil einer Datenbank und eignen sich fur zahlreiche
Aufgaben wie zur Eingabe, zur Anzeige und zur Bearbeitung von Daten. Man spricht in
diesem Fall auch von ‘gebundenen’ Formularen, da die jeweiligen Daten an eine Tabelle oder
Abfrage gebunden sind. Lernen Sie auf den folgenden Seiten die einfachste und schnellste
Form der Erstellung eines Formulars in Access 2007 kennen.

1.6.2) Formulare mit dem Assistenten erstellen
Sie kdnnen ein Formular selbst erstellen oder durch Microsoft Access erstellen lassen, indem
Sie einen Formular-Assistenten verwenden. Ein Formular-Assistent beschleunigt das
Erstellen eines Formulars, da er die gesamte grundlegende Arbeit Ubernimmt. Beim
Verwenden eines Formular-Assistenten fordert Microsoft Access Sie auf, Fragen zu
beantworten und erstellt anschlieRend auf der Grundlage lhrer Antworten ein Formular.

1.6.3) Daten in Formulare eingeben
Diese Lektion gibt Ihnen einen ersten Uberblick tiber die Dateneingabe mit Formularen. Die
Daten, die Sie namlich mit Hilfe eines Formulars eingeben, werden in der Tabelle, auf der
das Formular basiert, gespeichert. Das wird meist von Access automatisch erledigt. Sie
haben aber auch die Moglichkeit, einen Datensatz manuell zu speichern.

1.6.4) Formulare in der Entwurfsansicht 6ffnen
Nachdem Sie ein Formular mit der 1-Klick Option oder mit dem Assistenten erstellt haben,
kénnen Sie es in der Entwurfsansicht weiter bearbeiten. Jedes Steuerelement, das sich in
einem Formular befindet, kann in seiner Grof3e und Position gedndert werden. Auch
zahlreiche Formatierungen stehen zur Verfugung, um das Layout eines Formulars
ansprechend gestalten zu kénnen.

1.6.5) Die Layoutansicht

Die Layoutansicht ist eine Neuerung von Access 2007 und die intuitivste Ansicht fur
Formularénderungen. In der Layoutansicht wird das Formular tatséchlich ausgeftihrt, sodass
Sie die Daten fast genau so sehen, wie sie in der Formularansicht angezeigt werden. Sie
kénnen jedoch in dieser Ansicht auch Anderungen am Formularentwurf vornehmen. Da die
Daten beim Andern des Formulars angezeigt werden, ist diese Ansicht zum Festlegen der
GroRe von Steuerelementen oder zum Durchfuhren nahezu jeder anderen Aufgabe sehr
hilfreich, die sich auf die Darstellung und Benutzerfreundlichkeit des Formulars auswirkt.

1.6.6) Formularelemente formatieren
Sie haben bereits erfahren, dass Sie in der Layoutansicht Text- und Bezeichnungsfelder
schnell formatieren kdnnen. Dabei haben Sie die Fettschrift und Schriftgré3e geéndert. Dies
alles und noch einiges mehr ist auch in der Entwurfsansicht mdglich. Diese Lektion zeigt
Ihnen, wie Sie Steuerelmente hinzufligen, formatieren und gegebenenfalls auch wieder
[6schen kdnnen.

1.6.7) Formulare Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tUber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.
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1.6.8) Formulare Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.7) Sortieren, filtern und suchen
Im Laufe dieses Moduls haben Sie wichtige Datenbankobjekte wie Tabellen, Abfragen und
Formulare kennen gelernt. Die Kernkompetenzen moderner Datenbanken umfassen allerdings
auch das Sortieren, Filtern und Suchen von Informationen. Und genau diese Fahigkeiten werden
Sie in diesem Kapitel erlernen!

1.7.1) Datensétze sortieren
Mdochten Sie beim Blattern durch ein Formular die Datenséatze nach einem bestimmten Feld
sortiert anzeigen, so kénnen Sie von der Funktion 'Sortieren' Gebrauch machen. Damit
lassen sich Datensétze in ihrer Reihenfolge aufsteigend oder absteigend anordnen. Nicht nur
in Formularen, auch in Tabellen stellt das Sortieren von Datensatzen ein unentbehrliches
Werkzeug dar, mit dem Sie eine bessere Ubersicht iiber die vorhandenen Daten erhalten.

1.7.2) Daten auswahlbasierend filtern
Ein Filter ist eine Anweisung, mit der man die Menge der angezeigten Datensatze
voribergehend einschranken kann. Die Einschrankung der Anzeige auf bestimmte
Datensatze beruht auf Kriterien, die Sie als Benutzer festlegen mussen. Filter sind vor allem
dann sinnvoll, wenn es darum geht, bei umfangreichen Datenmengen nur eine bestimmte
Datensatzgruppe zu betrachten.

1.7.3) Nach Daten suchen
Access 2007 bietet lhnen in Tabellen bzw. in Formularen Navigationsschaltflachen an, mit
denen Sie rasch zu bestimmten Datensatzen springen kdnnen. Dabei handelt es sich jedoch
lediglich um einfaches Weiter- oder Zurtuickblattern. Wie sieht es aber aus, wenn Sie auf
Anhieb zu einem Datensatz springen mdchten, in dem ein bestimmter Text vorkommt?
Genau fir diesen Zweck bietet Access den Befehl 'Suchen' an.

1.7.4) Sortieren, filtern und suchen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.7.5) Sortieren, filtern und suchen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.8) Berichte
Wenn Sie dieses Modul bis hierher durchgearbeitet haben, sind Sie schon fast ein
Datenbankexperte geworden, oder? Was allerdings in lhrem Repertoire noch fehlt, ist die
Mdglichkeit, Daten stukturiert zu drucken. Und genau fir Ausdrucke aller Art bietet Access die
sogenannten Berichte an. Lernen Sie in diesem Kapitel, Daten sortiert, gruppiert und formatiert
zum Drucker zu senden.

1.8.1) Berichte mit einem Klick erstellen
In Access gibt es Berichte, um Daten bzw. Informationen drucken zu kdénnen. Mit Access
2007 konnen Sie ahnlich wie bei den Formularen mit einem Klick einen einfachen Bericht
erstellen. Dieser basiert immer auf einer Tabelle oder Abfrage und enthélt alle Datenfelder.
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Falls lhnen dies nicht reicht, kbnnen Sie den erstellten Bericht in der Entwurfsansicht
nachbearbeiten.

1.8.2) Berichte mit dem Assistenten erstellen
Der Berichts-Assistent ermdglicht Ihnen das gezielte Erstellen eines Berichts. Dabei fordert
Access Sie auf, Fragen zu beantworten und erstellt anschlieRend auf der Grundlage lhrer
Antworten den gewiinschten Bericht. Nachtraglich kénnen dann Anderungen in der
Entwurfsansicht des Berichts vorgenommen werden.

1.8.3) Berichte in der Entwurfsansicht 6ffnen (modifizieren)
Nachdem Sie einen 1-Klick-Bericht oder einen Bericht mit dem Assistenten erstellt haben,
kénnen Sie diesen in der Entwurfsansicht weiter bearbeiten. Jedes Steuerelement, das sich
in einem Bericht befindet, kann in seiner GréRe und Position geandert werden. Auch
zahlreiche Formatierungen stehen zur Verfligung, um das Layout eines Berichts
ansprechend zu gestalten.

1.8.4) Berichte formatieren
Nicht immer mussen Sie mit dem vorgegebenen Layout des Berichts-Assistenten
einverstanden sein. Sie kdnnen einen Bericht jederzeit an lhre individuellen Bedurfnisse
anpassen. Dazu z&hlt vor allem das Formatieren der Elemente eines Berichts. Dabei stehen
Ihnen gangige Optionen, wie Schriftart und Schriftstil oder die Formatierung von Linien, zur
Verfligung.

1.8.5) Kopf- und Fuf3zeilen erstellen
Der Kopf- und der FulRbereich werden auf jeder Seite eines Berichts dargestellt. Daher
eignen sich diese Bereiche besonders zur Anzeige von Seitenzahlen oder des Datums und
der Uhrzeit. Diese Lektion verschafft Innen einen Uberblick tiber die vielfaltigen Methoden zur
automatisierten Kopf- und Fuf3zeilenerstellung von Access 2007.

1.8.6) Berichte gruppieren
Sie kdnnen in einem Bericht nach mehreren Feldern oder Ausdriicken gruppieren und so
mehr Struktur in lhren Bericht bringen. In dieser Lektion wird Ihnen gezeigt, wie's in der
Entwurfsansicht am schnellsten geht!

1.8.7) Berechnete Felder hinzufigen
In Berichten ist es relativ einfach, Berechnungen Uber Gruppen oder alle Datensatze zu
erstellen. Access 'weill' aufgrund der Lage des berechneten Feldes, Uber welchen Bereich
z.B. eine Summe berechnet werden soll. So berechnen Felder im Gruppenful3bereich jeweils
Uber Gruppen, wahrend Felder im BerichtsfuRBbereich Uber alle Datensdtze des Berichts
rechnen.

1.8.8) Berichte Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.8.9) Berichte Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.9) Elemente Drucken
Wie Sie sicher wissen, stellen Access-Berichte die wohl beste Option dar, Daten zu drucken.
Allerdings lassen sich auch andere Datenbankobjekte wie Tabellen, Abfragen oder Formulare zu
Papier bringen. Wie dies alles funktioniert und was Sie ganz allgemein vor einem Ausdruck
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beachten sollten, erfahren Sie in diesem Kapitel.

1.9.1) Druckvorbereitung
In dieser Lektion werden Sie lernen, welche Vorkehrungen Sie zum reibungslosen Ablauf des
Druckvorgangs treffen kdnnen. Dabei spielt es keine Rolle, ob Sie Berichte, Tabellen,
Formulare oder Abfragen zu Papier bringen mdchten.

1.9.2) Seitenansicht und Druck
Ein Bericht zeigt beim Ausdrucken die jeweils aktuellsten Daten aus einer Tabelle oder
Abfrage in einem bestimmten Layout an. Vor dem eigentlichen Drucken sollten Sie jedoch
das Layout und die Seitenzahl des Berichts in der Seitenansicht Uberprifen. Entspricht die
Darstellung nicht Ihren Wiinschen, so kénnen Sie die eine oder andere Anderung noch zuvor
in der Entwurfsansicht vornehmen.

1.9.3) Tabellen, Abfragen, Formulare drucken
Nachdem in der vorangegangenen Lektion das Hauptaugenmerk auf Berichte gelegt wurde,
werden nun die Ubrigen Datenbankobjekte im Hinblick auf ihren Ausdruck betrachtet. Dabei
laufen aber die meisten Prozesse gleich oder sehr ahnlich wie bei Berichten ab.

1.9.4) Elemente Drucken Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

1.9.5) Elemente Drucken Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Vista.

2) Lernprogramm: Excel 2007 Grundlagen

Beschreibung:

Dieser Kurs vermittelt Ihnen die Grundfunktionalitaten des Tabellenkalkulationsprogramms Excel 2007. Sie
lernen, wie Sie die einzelnen Zellen mit den unterschiedlichsten Inhalten fillen und gestalten kénnen. Das
Ziel dieses Kurses ist die Vermittlung der sicheren Anwendung von Excel 2007. Dabei wird nicht nur das
richtige Verwalten und Bearbeiten lhrer Excel-Dateien gezeigt, sondern Sie erhalten auch einen Einblick in
die Durchfihrung von Berechnungen, das Erstellen von Diagrammen, optische Gestaltungselemente bis
hin zur Ausgabe lhres Dokuments in Papierform.

Inhalt des Lernprogramms:

2.1) Grundlagen
In diesem Kapitel lernen Sie wichtige Schritte kennen, bevor Sie mit Ihrer eigentlichen Arbeit in
Excel 2007 beginnen. Lernen Sie, wie Sie das Tabellenkalkulationsprogramm Excel 2007 starten
und beenden. Weiters Ziel dieses Kapitels ist die Vermittlung hilfreicher Arbeitstechniken sowie
das Zeigen nutzlicher Grundeinstellungen. Um fur etwaige Probleme selbst eine Ldsung zu
finden, lernen Sie in diesem Kapitel auch die Verwendung der Hilfefunktion kennen.

2.1.1) Programmstart und Benutzeroberflache
Los geht’s mit der Arbeit im neuen Excel 2007. In dieser Lektion lernen Sie das Wichtigste
Uber das Starten und Beenden des Programms. Lernen Sie nicht nur verschiedene
Anwendungsgebiete von Excel kennen sondern lassen Sie sich auch die neue
Benutzeroberflache zeigen und erklaren.
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2.1.2) Arbeitstechniken und Grundeinstellungen
Excel bietet eine Vielzahl von Arbeitserleichterungen und Einstellungsmdglichkeiten, auf die
Sie in dieser Lektion aufmerksam gemacht werden. Lernen Sie, wie Sie sich auch bei grof3en
Tabellenblattern, durch Andern der Darstellung oder des Zoomfaktors, zu Recht finden. Den
Abschluss dieser Lektion ist den wichtigsten Basis-Optionen von Excel gewidmet. Lernen
Sie, wie Sie zum Beispiel den Benutzernamen oder die Standard-Ordner zum Offnen und
Speichern lhrer Arbeitsmappen verandern kénnen.

2.1.3) Die Hilfefunktion
Sicher sind Sie auch schon einmal vor einem Problem gestanden, wo Sie nicht weiter
wussten. Da ist dann guter Rat teuer. Nicht bei Excel 2007. Wie auch bei allen andern
Microsoft Office Produkten steht lhnen eine umfangreiche Hilfefunktion zur Verfigung. In
dieser Lektion lernen Sie die Verwendung dieser Hilfefunktion kennen und Sie werden sehen,
wie leicht Sie bei lhrem Problem einen Schritt weiter kommen.

2.1.4) Grundlagen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.1.5) Grundlagen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.2) Arbeiten mit Zellen
Das Arbeiten mit Zellen ist wohl die Grundvoraussetzung fur viele Aufgabenstellungen, die Ihnen
bei der Verwendung von Excel noch unterkommen werden. Zu Beginn dieses Kapitels lernen
Sie, wie Sie Zellen oder auch ganze Zellbereiche markieren kénnen. Anschlieend dreht sich
alles um das Eingeben und Bearbeiten von Daten, das Kopieren und Verschieben von
Zellinhalten und auch das Entfernen von Zellinhalten ist Teil dieses Kapitels. Weiters lernen Sie
auch die nitzlichen Funktionen 'Suchen/Ersetzen' und 'AutoAusfillen’ kennen. Alles Funktionen,
die Ihnen bei der Arbeit mit Excel Zeit und Arbeit sparen kénnen. Der Abschluss des Kapitels ist
der Ubersichtlichkeit in Ihren Dokumenten gewidmet. Lernen Sie, wie Sie die Daten in einer Liste
sortieren kénnen.

2.2.1) Zellen markieren

Excel bietet lhnen eine Vielzahl von Mdglichkeiten in den unterschiedlichsten
Anwendungsbereichen. Eine wichtige Voraussetzung fur den Umgang mit Excel ist das
Markieren von Zellen. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie mit verschiedenen Methoden
Zellen, Zellbereiche, Spalten, Zeilen oder die gesamte Tabelle markieren. Excel bietet Ihnen
eine Vielzahl von Mdglichkeiten in den unterschiedlichsten Anwendungsbereichen. Eine
wichtige Voraussetzung fiir den Umgang mit Excel ist das Markieren von Zellen. In dieser
Lektion lernen Sie, wie Sie mit verschiedenen Methoden Zellen, Zellbereiche, Spalten, Zeilen
oder die gesamte Tabelle markieren.

2.2.2) Daten eingeben
Jetzt wird es ernst. Alle Anwendungsmoglichkeiten niitzen natirlich nichts, wenn es keine
entsprechenden Daten zum Verarbeiten gibt. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie lhre Zellen
mit Inhalten flllen kdnnen. Im Speziellen lernen Sie das Eingeben von Text, Zahlen und
Datumswerten.

2.2.3) Daten bearbeiten

Selbst bei noch so genauem Arbeiten kénnen sich Fehler einschleichen. Somit ist ein Andern
oder sogar Léschen von Zellinhalten erforderlich. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie in den
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Bearbeitungsmodus wechseln kénnen. Lernen Sie auch, wie Sie Anderungen bestéitigen
oder verwerfen kénnen. Den Abschluss dieser Lektion bildet die Funktion Riickgéngig und
Wiederherstellen.

2.2.4) Zellinhalte |6schen
Je nach Anwendungsgebiet konnen Tabellenbléatter zu einer beachtlichen Groéle
heranwachsen. Oft stellt sich erst im Nachhinein heraus, dass der eine und andere Zellinhalt
hier gar nichts verloren hat. In dieser Lektion erhalten Sie einen abschlieRenden Uberblick
Uber die verschiedenen Arten von Zellinhalten. Hauptthema in dieser Lektion ist das Léschen
bzw. Entfernen von Zellinhalten aus einem Tabellenblatt.

2.2.5) Zellinhalte kopieren
In der Praxis kommt es durchaus vor, dass Inhalte in lhrem Dokument 6fters vorkommen
kénnen bzw. ein bestimmter Inhalt eines Dokuments auch Inhalt eines anderen Dokuments
sein kann. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie die Inhalte eines Tabellenblatts kopieren und
an einer andern Stelle einfiigen kénnen.

2.2.6) Zellinhalte verschieben
In der vorherigen Lektion wurde das Kopieren und Einfligen von Inhalten gezeigt. Resultat ist
der gleiche Inhalt an verschiedenen Stellen. Gleiche Arbeitsschritte jedoch anderes Resultat
bietet Ihnen die Funktion 'Verschieben'. Dabei wird der Inhalt an der urspriinglichen Stelle
geléscht und an einer neuen Stelle wieder eingefiigt. In dieser Lektion lernen Sie das
Verschieben und Einfiigen von Inhalten.

2.2.7) Daten suchen und ersetzen
Gerade bei sehr umfangreichen Dokumenten ist es oft schwierig, einen bestimmten Inhalt auf
die Schnelle zu finden. In dieser Lektion lernen Sie die Suchen-Funktion von Excel kennen,
mit der Sie bequem nach Zellinhalten suchen kénnen. Den Abschluss bildet eine Erweiterung
der Suchen-Funktion: die Funktion 'Ersetzen’. Mit dieser Funktion kénnen Sie gefundene
Begriffe bzw. Inhalte automatisch durch einen anderen ersetzten.

2.2.8) Die Funktion AutoAusfullen
Eine der wohl wichtigsten Arbeitserleichterungen bei der Dateneingabe in Excel ist die
Funktion 'AutoAusfiillen’. Mit dieser Funktion kdnnen Sie per Maus den Inhalt einer Zelle in
eine beliebige Anzahl angrenzender Zellen Ubertragen. In dieser Lektion lernen Sie das
Grundprinzip dieser Funktion kennen. Lernen Sie, wie Sie mit dieser Funktion Inhalte oder
Formeln kopieren kdnnen bzw. wie einfach Sie bestimmte Datenreihen erstellen kénnen.

2.2.9) Listen sortieren

Ordnung ist nicht nur das halbe Leben sondern ein wichtiger Grundstein, um nicht den
Uberblick in Ihren Tabellenblattern zu verlieren. Excel bietet lhnen eine entsprechende
Sortier-Funktion, mit der Sie lhre Daten in die rechte Form riicken kénnen. Sortieren Sie zum
Beispiel eine Liste nach der Spalte 'Preis’. Dann beginnt die Liste mit den billigsten
Produkten. Gegen Ende wird es dann immer teurer. In dieser Lektion lernen Sie nicht nur,
wie Sie spaltenweise sortieren kénnen, sondern Sie lernen auch, wie Sie lhre eigene
Sortierreihenfolge festlegen kénnen.

2.2.10) Arbeiten mit Zellen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.2.11) Arbeiten mit Zellen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
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Anwendungssoftware Excel 2007.

2.3) Arbeiten mit Arbeitsmappen

Ein bisschen Ordnung kann Ihren beruflichen und privaten Alltag erleichtern. Das trifft auch bei
der Arbeit mit lhrem Computer zu. Bei der Arbeit mit Excel 2007 stellt die Dateiverwaltung einen
wichtigen Punkt dar. Erst wenn Sie eine Datei gespeichert haben, ist diese auch fur die Zukunft
vorhanden und bearbeitbar. Aus diesem Grund wird in diesem Kapitel gezeigt, wie Sie Ihre
Arbeitsmappen speichern. Abhéngig von der kinftigen Verwendung des Dokuments kénnen Sie
dabei aus unterschiedlichen Dateiformaten auswéhlen. Weiters lernen Sie, wie Sie eine neue
Arbeitsmappe erstellen und wie Sie bestehende Arbeitsmappe 6ffnen kénnen. Sie kdnnen in
Excel mehrere Arbeitsmappen gleichzeigt 6ffnen bzw. bearbeiten. Dann ist es natirlich wichtig,
dass Sie wissen, wie Sie zwischen den verschiedenen Arbeitsmappen wechseln kénnen.

2.3.1) Arbeitsmappen speichern
Damit der Inhalt Ihrer Arbeitsmappe erhalten bleibt und in weiterer Folge auch fur notwendige
Bearbeitungen vorhanden ist, mussen Sie diese speichern. In dieser Lektion lernen Sie, wie
Sie lhre Arbeitsmappe auf lhrem Computer ablegen kénnen. Dabei steht lhnen nicht nur der
Standard-Ordner zur Verfligung, sondern Sie lernen auch, wie Sie Arbeitsmappen unter
einem anderen Namen und an einer anderen Stelle abspeichern kénnen.

2.3.2) Speichern flirs Web
Die steigende Popularitdt des Internets hat natirlich auch Excel beeinflusst. Nicht immer
reicht es, Tabellen nur im Excel-Format zu speichern. Um lhre Tabellen auch im WWW zu
prasentieren, ist ein eigenes Dokumentformat notwendig. In dieser Lektion lernen Sie, wie
Sie |hre Arbeitsmappe in einem Web-Format abspeichern kénnen.

2.3.3) Arbeitsmappen 6ffnen und schliel3en
Jede gespeicherte Datei kann auch wieder geéffnet und bearbeitet werden. In dieser Lektion
lernen Sie verschiedene Mdglichkeiten zum Offnen von Excel-Dateien.

2.3.4) Navigieren zwischen Arbeitsmappen
Sie haben bereits gelernt, wie Sie eine Arbeitsmappe 6ffnen kdnnen. Excel bietet Ihnen auch
die Mdglichkeit, mehrere Mappen gleichzeitig zu 6ffnen. Das erspart zum Beispiel Zeit beim
Ubertragen von Inhalten. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie die gedffneten Mappen
wechseln kénnen.

2.3.5) Neue Arbeitsmappen anlegen
Sie werden es nicht immer mit bereits vorhandenen Excel-Dateien zu tun haben. Auch Sie
werden friher oder spéter Ihre eigene neue Arbeitsmappe anlegen missen. In dieser Lektion
lernen Sie, welche Moglichkeiten es zum Erstellen einer neuen Arbeitsmappe in Excel gibt.
Werfen Sie auch einen Blick auf die verschiedenen Vorlagen, die lhnen als Basis fir eine
neue Arbeitsmappe dienen kénnen.

2.3.6) Arbeiten mit Arbeitsmappen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.3.7) Arbeiten mit Arbeitsmappen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.4) Formatieren von Tabellen
Ihr Excel-Dokument soll nicht nur eine Ansammlung von unterschiedlichen Daten sein. Sie
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sollten sich bei der Erstellung auch um das Erscheinungsbild des Dokuments Gedanken
machen. In diesem Kapitel dreht sich alles um das Formatieren von Zellen. Excel steht Ihnen
dabei mit einer Vielzahl von Gestaltungsmdglichkeiten zur Seite. Lernen Sie, welche
Moglichkeiten der Zeichenformatierung lhnen zur Verfigung stehen und wie Sie die Grof3e einer
Zeile oder Spalte verandern konnen. Dies verlangt nattrlich auch nach den verschiedenen
Ausrichtungsmaoglichkeiten fur Zellinhalte. Sind Sie mit dem Erscheinungsbild Ihres Dokuments
immer noch nicht glicklich, kénnen Sie dieses durch Verwendung von Rahmen und
Schattierungen weiter gestalten. Den Abschluss in diesem Kapitel ist der Zuweisung von
Zahlenformaten gewidmet. Ebenso ein wichtiges Hilfsmittel bei der Gestaltung lhrer Zellinhalte.

2.4.1) Arbeiten mit Muster und Rahmen
Gerade bei groRen Tabellen oder umfangreichen Kalkulationen ist es oft schwierig, das
eigentliche Resultat auf Anhieb zu finden. Rahmen und Muster kénnen helfen, Tabellen
aufzulockern und Teile einer Kalkulation optisch hervorzuheben. In dieser Lektion lernen Sie,
wie Sie einer Zelle oder einem Zellbereich einen Rahmen oder ein Fullmuster zuweisen
kénnen.

2.4.2) Andern der Schriftform
Tabellen sind meistens voll mit einer Menge an Daten und Fakten. Optische Veranderungen
kénnen helfen, dass sich der Betrachter der Tabelle leichter zurecht findet. In dieser Lektion
dreht sich alles um die Formatierung von Zeichen. Lernen Sie, wie Sie zum Beispiel
Schriftart, SchriftgréRe oder Schriftfarbe verandern kénnen. Lernen Sie auch, wie einfach Sie
eine bestehende Formatierung auf eine andere Zelle Gibertragen kénnen.

2.4.3) Andern der Ausrichtung
Eine zusatzliche Mdéglichkeit zur optischen Gestaltung einer Tabelle ist die horizontale und
vertikale Ausrichtung. In dieser Lektion lernen Sie die verschiedenen Madglichkeiten zur
Ausrichtung von Zellinhalten kennen. Weiters lernen Sie, wie Sie Zellinhalte tGber mehrere
Spalten ausrichten und wie Sie innerhalb einer Zelle einen Umbruch erzeugen kénnen. Den
Abschluss bildet das Andern der Orientierung einer Zelle.

2.4.4) Spaltenbreite und Zeilenhdhe
Einen Einfluss auf das optische Erscheinungsbild aber auch auf die gute Lesbarkeit einer
Tabelle haben die Hohe bzw. Breite der Zeile bzw. Spalte. In dieser Lektion lernen Sie, wie
Sie Spaltenbreite und Zeilenhéhe exakt festlegen kénnen. Weiters lernen Sie, wie Sie zum
Beispiel die Breite einer Spalte automatisch an den Zellinhalt anpassen kénnen.

2.4.5) Arbieten mit Zahlenformate

Bei Zellen, die als Inhalt Zahlen aufweisen, kénnen Sie diesen ein bestimmtes Format
zuweisen. Dieses Format beeinflusst nur die Darstellung des Zellinhalts nicht jedoch den
Inhalt selbst. In dieser Lektion lernen Sie, welche Zahlenformate Sie zuweisen kénnen. Damit
beeinflussen Sie zum Beispiel die Anzahl der Dezimalstellen oder Sie kdnnen Zahlenwerte
mit Tausenderpunkt darstellen. Weiters lernen Sie die verschiedenen Mdglichkeiten zur
Darstellung von Datums- oder Wéahrungsangaben kennen. Sie lernen auch, wie Sie Zellen
formatieren missen, um Zahlen als Prozentwerte darzustellen.

2.4.6) Benutzerdefinierte Zahlenformate
Excel bietet eine Vielzahl von vorgefertigten Zahlenformaten an. Es kann jedoch auch
vorkommen, dass Sie trotzdem nicht findig werden. Keine Sorge. In dieser Lektion lernen
Sie, wie Sie Ihre eigenen benutzerdefinierten Zahlenformate erstellen kénnen.

2.4.7) Formatieren von Tabellen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.4.8) Formatieren von Tabellen Ubung 02
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Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.5) Arbeitsbléatter und Arbeitsmappen

Dieses Kapitel beschéftigt sich mit der Arbeit und dem Umgang in lhren Arbeitsmappen. Lernen
Sie, wie Sie die Tabellenblatter in lhrer Arbeitsmappe umbenennen, kopieren, verschieben oder
auch léschen konnen. Die Bearbeitung einer Arbeitsmappe kann im beruflichen Alltag eine
kontinuierliche Tétigkeit sein. Laufend missen Sie diese an die geanderten Anforderungen
anpassen. Dabei ist es wichtig zu wissen, wie Sie Zeilen oder Spalten hinzufligen bzw. entfernen
kénnen. Um den Uberblick in groRen Dokumenten nicht zu verlieren, lernen Sie zum Abschluss
dieses Kapitels, wie Sie Bereiche in lhrer Arbeitsmappe fixieren.

2.5.1) Zellen l6schen und einflugen
In Laufe der Zeit kénnen sich die Anforderungen an ein Tabellenblatt andern. Umfangreiche
Tabellen unterliegen oft einer standigen Bearbeitung und Anderung. In dieser Lektion lernen
Sie, wie Sie Zeilen und Spalten l6schen bzw. einfiigen kdnnen

2.5.2) einfiigen
Jede Arbeitsmappe besteht aus mehreren Tabellenblattern, die in verschiedene Register
aufgeteilt sind. Fir einen besseren Uberblick innerhalb der Arbeitsmappe kénnen Sie jedem
Register einen aussagekraftigen Namen zuweisen. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie neue
Register anlegen, benennen und auch entfernen kénnen.

2.5.3) kopieren
Durch das Kopieren von Tabellenbléttern kénnen Sie sich Zeit und Arbeit sparen. Kopieren
Sie sich einfach ein entsprechendes Tabellenblatt und nehmen Sie nur mehr die nétigen
Anderungen in der Kopie vor. Es kann vorkommen, dass Sie die Reihenfolge lhrer
Tabellenblatter &ndern mdochten. Kein Problem. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie
Tabellenblatter sowohl innerhalb, als auch zwischen bereits gedffneten Arbeitsmappen
verschieben und kopieren kdnnen.

2.5.4) Zeilen und Spalten fixieren
Bei sehr umfangreichen Tabellen bendtigen Sie die Bildlaufleisten, um zu den gewtinschten
Bereichen der Tabelle zu navigieren. Dann ist es oft schwer sich zu orientieren, da etwaige
Spalten- oder Zeilenuberschriften nicht mehr dargestellt werden. In dieser Lektion lernen Sie,
wie Sie lhr Arbeitsblatt teilen kénnen, damit zum Beispiel Ihre Spaltenliberschriften fixiert
bleiben, wahrend Sie sich durch lhre Tabelle bewegen.

2.5.5) Arbeitsblatter und Arbeitsmappen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.5.6) Arbeitsblatter und Arbeitsmappen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.6) Arbeiten mit Formeln und Funktionen
Wie der Name Tabellenkalkulationsprogramm schon vermuten lasst, ist die wohl wichtigste
Aufgabe von Excel die Durchfiihrung von Berechnungen. Dies erfolgt durch die Erstellung bzw.
Verwendung von Formeln und Funktionen. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Formeln
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erstellen, bearbeiten und kopieren kénnen. Dabei ist es wichtig, dass Sie verstehen, wozu
verschiedene Zellbezugsarten notwendig sind. Weiters lernen Sie die Verwendung der Funktion
'‘AutoSumme’ und die Anwendung von Funktionen, die IThnen von Excel zur Verfiigung gestellt
werden. Wichtig sind auch die verschiedenen Fehlermeldungen, mit denen Sie Excel auf einen
Fehler in Ihrer Berechnung hinweisen will.

2.6.1) Formeln erstellen
Eine der wohl wichtigsten Einsatzgebiete von Excel ist das Berechnen von Ergebnissen.
Somit geht es jetzt los, die Arbeit mit Formeln und Funktionen. In dieser Lektion lernen Sie,
wie Sie mit Hilfe von Excel einfache Berechnungen erstellen kénnen. Weiters lernen Sie,
vorauf Sie bei der Formeleingabe acht geben missen.

2.6.2) Formeln mit Zellbezligen
In der Praxis ist es haufig so, dass sich Zahlen, die fiir eine entsprechende Berechnung
herangezogen werden, &ndern kdnnen. Wenn Sie es richtig anstellen, &ndern sich die
Ergebnisse automatisch. In dieser Lektion lernen Sie das Arbeiten mit Zellbeziigen kennen.

2.6.3) Formeln bearbeiten
Naturlich kénnen Sie lhre Formeln jederzeit bearbeiten. Dafiir bietet Ihnen Excel den so
genannten Bearbeitungsmodus. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie Anderungen an bereits
vorhandenen Formeln durchfiihren kénnen.

2.6.4) Die Summenfunktion
Jetzt sind Sie auch schon bei der wohl am haufigsten verwendeten Funktion angelangt: der
Summenfunktion. Damit ist die Berechnung von umfangreichen Zahlenreihen ein Kinderspiel.
In dieser Lektion lernen Sie die Summenfunktion von Excel kennen. Sie erfahren nicht nur,
wie Sie diese Funktion verwenden, sondern auch wie Sie die entsprechenden Zellbereiche
mit Hilfe lhrer Maus und Tastatur auswahlen kénnen.

2.6.5) Nitzliche Funktionen
Neben der Funktion 'AutoSumme’ bietet |hnen Excel eine Reihe von weiteren nitzlichen
Funktionen an, die Sie sowohl im privaten, als auch beruflichen Alltag gebrauchen kénnen. In
dieser Lektion lernen Sie die Funktionen 'Mittelwert’, 'Maximum', ‘Minimum' und 'Anzahl’
kennen.

2.6.6) Formeln kopieren (relativer Bezug)
Berechnungsschritte kdnnen innerhalb einer Tabelle sehr héufig vorkommen, also warum
immer neu erstellen, wenn es auch schneller geht. In dieser Lektion dreht sich alles um das
Kopieren und Einfiigen von Formeln. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie Formeln kopieren
kdnnen und worauf es dabei zu achten gilt. Augenmerk wird dabei auf Formeln mit relativen
Zellbeziigen gelegt.

2.6.7) Formeln kopieren (absoluter Bezug)
Sie haben ja bereits die verschiedenen Zellbeziige kennengelernt und auch schon gelernt,
wie Sie Formeln kopieren kénnen. Gerade beim Kopieren kann es notwendig sein, dass Sie
die Art des Zellbezugs andern missen. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie die Art des
Zellbezugs &ndern kdénnen und somit auch zum gewiinschten Ergebnis beim Kopieren einer
Formel gelangen.

2.6.8) Formeln kopieren (gemischter Bezug)
Sie haben sich bereits mit dem relativen und absoluten Zellbezug beschéftigt. In dieser
Lektion kommt noch eine weitere Bezugsart hinzu. Lernen Sie, wie Sie beim Kopieren von
Formeln den gemischten Zellbezug sinnvoll einsetzen kdnnen.

2.6.9) Die Wenn-Funktion
Excel bietet lhnen eine Vielzahl von vorgefertigten Funktionen an, die Sie sowohl im
beruflichen, als auch privaten Bereich bei Ihrer Arbeit unterstiitzen. In dieser Lektion lernen
Sie die 'Wenn'-Funktion kennen. Mit dieser Funktion kdénnen Sie eine Prifung von
Zellinhalten vornehmen. Dabei gibt es die Mdglichkeiten 'Wahr' oder 'Falsch'.
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2.6.10) Bedeutung der Fehlermeldungen
Speziell bei der Arbeit mit Formeln und Funktionen kénnen sich natirlich auch Fehler
einschleichen. Treten bei Berechnungen Fehler auf, werden diese von Excel hervorgehoben.
In dieser Lektion lernen Sie, wie Excel Fehler kennzeichnet und wie Sie Fehler beheben
kénnen.

2.6.11) Arbeiten mit Formeln und Funktionen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.6.12) Arbeiten mit Formeln und Funktionen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.7) Arbeiten mit Diagrammen

Ihre Arbeitsmappe kann mitunter eine Vielzahl von verschiedenen Daten beinhalten. Fir
aulRenstehende Betrachter ist es oft schwer, sich in diesem Datengewiihl zurechtzufinden. Um
Ihr Datenmaterial in einer optisch ansprechenden Form zu présentieren, lernen Sie in diesem
Kapitel, wie Sie ein Diagramm aus einer bestehenden Datenmenge erstellen kénnen. Weiters
lernen Sie die verschiedenen Elemente eines Diagramms kennen und wie Sie das
Erscheinungsbild des Diagramms oder auch einzelner Elemente verdndern kdnnen. Zum
Abschluss erfahren Sie, wie Sie mit ClipArt-Bildern oder lhren eigenen Bildern lhre Arbeitsmappe
auflockern kénnen. Dabei werden lhnen auch die verschiedenen Bildbearbeitungsmdglichkeiten
von Excel gezeigt.

2.7.1) Einfigen von Diagrammen
Tabellen beinhalten oft eine Unmenge an Datenmaterial, das fiir einen Betrachter oft
schwierig zu analysieren ist. Um lhr Datenmaterial in transparenter Form zu prasentieren,
kénnen Sie mit Hilfe von Excel Diagramme erstellen. In dieser Lektion erfahren Sie die
Grundlagen der Diagrammerstellung.

2.7.2) Diagramme bearbeiten
Diagramme werden immer mit Standardeinstellungen erstellt, jedoch kdnnen Sie jedes
Diagramm nach Belieben nachbearbeiten. In dieser Lektion lernen Sie unter anderem, wie
Sie Diagrammelemente, wie zum Beispiel Titel, Zeichnungsbereich, Achsenbeschriftungen
oder die einzelnen Datenreihen, bearbeiten bzw. formatieren kdnnen. Auch kdnnen Sie die
Grole Ihres Diagramms genau bestimmen.

2.7.3) Objekte einfugen
Zur optischen Aufwertung kénnen Sie in jede Excel-Tabelle auch Inhalte aus anderen
Programmen einbinden. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie Clipart-Elemente und eigene
Bilder in ein Tabellenblatt einfiigen kénnen.

2.7.4) Grafiken und Objekte bearbeiten
Sie haben bereits gelernt, wie Sie Grafiken und Cliparts in Ihr Tabellenblatt einfiigen. In
dieser Lektion dreht sich alles um die Bearbeitung dieser Objekte. Lernen Sie, wie Sie die
Position und die GroRRe eines Objekts andern kdnnen. Excel bietet eine Reihe von
zusatzlichen Bearbeitungsmdglichkeiten fur Objekte, auf die wir in dieser Lektion einen Blick
werfen méchten.

2.7.5) Arbeiten mit Diagrammen und Bildern Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine

© 2008, vcb Virtueller Campus Bayern GmbH Seite 16



http://www.vcb.de

VC Produktinformation

virtueller campus bayern

Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

2.7.6) Arbeiten mit Diagrammen und Bildern Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Excel 2007.

3) Lernprogramm: Outlook 2007 Grundlagen

Beschreibung:
In diesem Kurs erlernen Sie den richtigen Umgang mit E-Mails in Outlook 2007. Zusatzlich lernen Sie
weitere Funktionen kennen, wie das Arbeiten mit Adref3blichern oder den Terminkalender.

Inhalt des Lernprogramms:

3.1) Grundlagen
Outlook 2007 unterstutzt Sie beim Versenden von E-Mail-Nachrichten, Verwalten Ihrer
personlichen Termine, Kontakte, Aufgaben und Notizen. Lernen Sie in diesem Kapitel die
Grundlagen und die Programmoberflache von Outlook 2007 kennen.

3.1.1) Elektronische Nachrichten
In dieser Lektion werden einige Begriffe fir die Verwendung der elektronischen Post kurz
erklart.

3.1.2) Vor- und Nachteile von E-Mails
In dieser Lektion werden lhnen die hauptsachlichen Vor- und Nachteile im Umgang mit
E-Mails erkléart.

3.1.3) Gefahren des E-Mailverkehrs
In der heutigen Zeit sind E-Mails nicht nur kostenglnstig und praktisch, sondern Sie
beinhalten auch einige nicht sehr erfreuliche Nebeneffekte. Die Flut der unerwiinschten bzw.
virenverseuchten Mails nimmt zu.

3.1.4) Starten und Beenden von Outlook 2007
Nachdem Sie nun die Grundbegriffe kennen gelernt haben, wenden wir uns nun dem E-Mail
Programm Microsoft Outlook 2007 zu. In dieser Lektion werden der Programmstart und das
Beenden von Outlook gezeigt.

3.1.5) Posteingangsansicht verandern
Die Arbeitsgewohnheiten sind unterschiedlich. Daflr bietet Outlook auch die Mdglichkeit, die
Ansicht den Bedirfnissen anzupassen.

3.1.6) Verwenden der Hilfe
Nachdem Outlook ein sehr umfangreiches Programm ist und viele Tools zur Verfligung stellt,
ist es hilfreich, einen Ratgeber zur Hand zu haben. In dieser Lektion werden Sie die
Hilfefunktionen von Outlook kennen lernen.

3.2) Arbeiten mit Nachrichten
Mit Outlook 2007 konnen Sie E-Mailnachrichten erstellen und diese formatieren, Anlagen
hinzufiigen und automatische, personliche Signaturen erstellen. In diesem Kapitel lernen Sie wie
Sie dies bewerkstelligen und wie Sie mit Nachrichten in lhrem Posteingang arbeiten und diese
verwalten.

3.2.1) Nachrichten verwenden
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diesem Kapitel erfahren Sie, wie Nachrichten gedéffnet werden kdnnen und wie zwischen
Nachrichten navigiert wird. Weiters bekommen Sie Informationen zur Markierung und
Kennzeichnung.

3.2.2) Verfassen von Nachrichten
Wenn man schon mit Outlook arbeitet, dann ist es natirlich wichtig zu wissen, wie man
selber Nachrichten verfassen kann. Sie werden in der folgenden Lektion diese Punkte lernen

3.2.3) Nachrichten beantworten
Viele Nachrichten erfordern eine schnelle Antwort. Anstatt immer eine neue Nachricht zu
erstellen, bietet Outlook eine einfachere Mdglichkeit Nachrichten zu beantworten. In dieser
Lektion lernen Sie wie Sie Nachrichten beantworten bzw. weiterleiten kdnnen.

3.2.4) Kopieren von Texten
Wie in jedem Officeprogramm bietet auch Outlook die Mdglichkeit, Texte aus anderen
Programmen zu kopieren und einzufligen.

3.2.5) Eine Signatur erstellen
Gerade geschéftliche E-Mails sollten immer mit lhrem Namen, lhrer Position in der Firma,
Ihren Telefon- und Faxnummern sowie E-Mail-Adressen abgeschlossen werden. Diese so
genannte Signatur kann an jede Nachricht automatisch angehangt werden. In dieser Lektion
erfahren Sie, wie Sie Signaturen verwenden kdénnen.

3.2.6) Anlagen hinzufuigen
Bis jetzt wurde nur mit der Eingabe von Texten gearbeitet. Sie wollen aber auch Bilder, oder
z.B. Word-Dokumente versenden. Dazu kdénnen Sie jeder E-Mail Anlagen, also Dateien,
hinzufugen.

3.2.7) Die Rechtschreibprufung
Outlook 2007 stellt lhnen ein Hilfsmittel zur Uberpriifung der Rechtschreibung und
Grammatik zur Verfigung. In dieser Lektion lernen Sie den Umgang mit der Rechtschreib-
und Grammatikpriifung kennen.

3.2.8) Nachrichteneigenschaften
Nachrichten kdnnen vom Absender mit verschiedenen Eigenschaften versehen werden, um
dem Empfanger vorab Informationen zu geben oder auch eine Lesebestatigung von diesem
einzufordern.

3.2.9) Abstimmschaltflachen
Wenn man Nachrichten mit einer Frage an andere Personen schickt, bei der die Antworten
eingegrenzt werden kodnnen, eignet sich das Abstimmungswerkzeug von Outlook 2007.
Wenn Sie z.B. erfragen wollen, ob lhre Kollegen einen Termin wahrnehmen kénnen, geben
Sie einfach als Antworten Ja und Nein vor. Der Empfanger kann dann mit wenigen
Mausklicks antworten, ohne Text tippen zu missen.

3.3) Outlook-Objekte organisieren
In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Objekte in Outlook l6schen, drucken und sortieren. Die
gezeigten Beispiele sind auf jeden Bereich in Outlook anwendbar.

3.3.1) Objekte lI6schen
Wenn Sie an Ihren Posteingang und die taglich hereinbrechende Flut an E-Mails denken, so
ist es nur zu verstandlich, dass bestimmte Nachrichten von Zeit zu Zeit geléscht werden
sollten. Dies ist notwendig, da diese Nachrichten Speicherplatz vergeuden und das gesamte
System und Outlook verlangsamen. In dieser Lektion werden Sie also erfahren, wie Sie
Outlook-Objekte wie Nachrichten, Aufgaben, Kontakte, Kalendereintrage etc. l6schen kdnnen
und bei Bedarf diese Loschvorgénge wieder riickgéngig machen.

3.3.2) Objekte sortieren und Gruppen verwenden
Das Sortieren und Gruppieren von Outlook-Objekten benétigen Sie spéatestens dann, wenn
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Sie in bestimmten Ansichten sehr viele Elemente speichern und nach bestimmten Elementen
suchen mussen. Das Sortieren verschafft Ihnen dabei grundsatzlich mehr Uberblick, wahrend
das optionale Gruppieren noch mehr Ubersichtlichkeit aus den Outlook-Ansichten herausholt.

3.3.3) Ansichten anpassen
Bisher haben Sie gelernt, wie Sie nach einem bestimmten Feld sortieren und gruppieren
kénnen und wie Sie eine Ansicht wechseln kdnnen. Vielleicht interessiert es Sie aber auch,
wie Sie jede Ansicht speziell anpassen konnen. Diese Lektion stellt Ihnen Methoden vor, mit
denen Sie bestimmte Felder aus- und einblenden kdnnen und Standardeinstellungen &ndern
kénnen.

3.3.4) Objekte in Ordnern organisieren
Im Zeitalter der elektronischen Briefe ist es wichtig darauf zu achten

3.3.5) Druckvorbereitung
Das Thema drucken ist in Outlook vielleicht nicht so wichtig wie z.B. in Word, allerdings
mochten Sie sicher von Zeit zu Zeit bestimmte Nachrichten, Kontakte oder
Termininformationen zu Papier bringen. Bevor es allerdings so weit ist, sollten Sie lhre
Ausdrucke in der Seitenansicht kontrollieren und gegebenenfalls bestimmte Einstellungen
verandern. Somit sparen Sie einiges an Papier und Geld und der Umwelt ist ebenfalls
geholfen.

3.3.6) Objekte drucken
In der Lektion Druckvorbereitung haben Sie bereits Interessantes zu den Themen
Seitenansicht und Seiteneinstellungen erfahren

3.4) Adressbicher und Kontakte
Adressen und Kontakte werden in Outlook 2007 in Adressbiichern verwaltet. Uber diese
Adressbiicher wahlen Sie Kontakte aus, erstellen neue Kontakte und Verteilerlisten. Des
weiteren lernen Sie in diesem Kapitel, wie Sie nach Kontakten suchen kénnen.

3.4.1) Kontakte verwenden
Kdnnen Sie sich vorstellen wie muihevoll es sein kann, alle beruflichen und privaten
E-Mail-Adressen immer auf dem Papier zu notieren und Sie dann handisch immer bei einer
neuen Mail eingeben zu missen? Viel einfacher wére doch der Einsatz eines elektronischen
Adressbuches mit sogenannten Kontakten - und genau diese Features beschreibt diese
Lektion!

3.4.2) Kontakte hinzufiigen und bearbeiten
In der vorangegangenen Lektion haben Sie erfahren, wie Sie das Adressbuch von Outlook
2007 verwenden konnen. Vielleicht erinnern Sie sich ja noch, die im Adressbuch befindlichen
Personen, Firmen und Gruppen werden auch Kontakte bezeichnet. Und genau um dieses
Kontakte geht es in dieser Lektion. Sie werden lernen, wie Sie Kontakte hinzufiigen und
bearbeiten kénnen.

3.4.3) Kontakte verwalten
Gerade umfangreiche Adressbicher kdnnen schon mal recht unibersichtlich werden. In
diesen Fallen bendtigen Sie effiziente Hilfsmittel und komplexe Suchfunktionen, um schnell
zum gewiinschten Kontakt zu gelangen. Diese Lektion demonstriert Ihnen wichtige Methoden
zum schnellen Auffinden von Kontakten.

3.4.4) Verteilerlisten erstellen und verwenden
Um einer Gruppe von Personen Nachrichten zukommen zu lassen ist es nicht immer
notwendig, jede einzelne Adresse einzugeben oder aus dem Adressbuch hinzuzuftgen. Sie
kénnen diese Personen auch zu einer sogenannten Verteilerliste zusammenfassen und die
Nachricht dann an diese Verteilerliste adressieren. Outlook sorgt dann dafir, dass jedes
Mitglied der Verteilerliste die Nachricht zugestellt bekommt.

3.5) Der Terminkalender
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Der Terminkalender von Outlook 2007 ist der zweite wichtige Hauptbestandteil neben der
Nachrichtenorganisation. Sie werden lernen, welche neuen Kalenderansichten es gibt, wie man
Termine und/oder Ereignisse eintragt.

3.5.1) Die Kalenderansichten
Neben dem Posteingang ist der Terminkalender wohl die wichtigste und meistverwendete
Komponente von Outlook 2007. Der Terminkalender verfligt Uber mehrere Ansichten. Sie
kdnnen wahlen, ob Sie nur einen Tag, eine Woche oder ein ganzes Monat gleichzeitig
dargestellt haben méchten.

3.5.2) Termine erstellen
Termine sind in lhrem Kalender geplante Aktivititen, zu denen keine anderen Personen
eingeladen oder Ressourcen reserviert werden. Bei der Auswahl der Startzeit und des
geplanten Endes fur Termine kénnen Sie die automatische Datumsfunktion nutzen und statt
des genauen Datums oder Zeitpunkts Text, wie zum Beispiel 'nédchsten Dienstag' oder
'‘Mittag', eingeben.

3.5.3) Ereignisse erstellen
Ein Ereignis ist eine Aktivitat, die mindestens 24 Stunden dauert. Beispiele fur Ereignisse
sind eine Messe, die olympischen Spiele, der Urlaub oder ein Kurs. Ein jahrliches Ereignis,
wie zum Beispiel ein Geburtstag oder ein Jahrestag, findet jedes Jahr an einem bestimmten
Datum statt. Ein Standardereignis ist dagegen einmalig und kann zwischen einem und
mehreren Tagen dauern.

3.5.4) Kalendereintrage bearbeiten
Natdrlich ist es im modernen Biroalltag nicht nur erforderlich, Termine zu erstellen. Leider
kommt es nur zu oft vor, dass Sie Termine verschieben oder ganz absagen missen. Diese
Lektion zeigt lhnen Wege auf, wie Sie die angefiihrten Anforderungen schnell erledigen
kénnen.

3.5.5) Termin- und Ereignisserien erstellen
Bisher haben Sie gelernt, einmal auftretende Termine oder Ereignisse im Kalender
einzutragen. Was passiert aber, wenn sich Termine oder Ereignisse wiederholen, wie z.B.
eine Statusbesprechung jeden Montag oder ein monatlicher Friseurbesuch?

3.5.6) Serien bearbeiten und lI6schen
In der vorangegangenen Lektion haben Sie bereits erfahren, wie Sie Kalendereintrége
bearbeiten, verschieben und I6schen kénnen. Wie sieht das Ganze aber bei Termin- oder
Ereignisserien aus? Bearbeiten Sie beim Offnen eines Eintrages nur den ausgewahiten
Eintrag oder alle der Serie? Wie verhalt sich Outlook beim Ldschen einer Serie? Fragen Uber
Fragen, die in dieser Lektion beantwortet werden.

3.6) Aufgaben verwalten
Durch die Verwendung von Aufgaben haben Sie alle noch zu erledigenden Tatigkeiten immer
strukturiert vor sich. Dabei spielt die neue Benutzeroberflache von Outlook 2007 ein grof3e Rolle,
die nun noch mehr Ubersicht bietet und das Organisieren lhrer Aufgaben erleichtert. In diesem
Kapitel wird auf das Erstellen, Bearbeiten und Sortieren neue Aufgaben vor dem Hintergrund der
neuen Benutzeroberflache eingegangen.

3.6.1) Mit Aufgaben arbeiten
Viele Menschen verwenden eine Aufgabenliste: entweder auf Papier, in einer Tabelle oder
mit Hilfe einer Kombination aus Papier und elektronischen Hilfsmitteln. In Outlook ist eine
Aufgabe genau genommen ein personlicher oder aufgabenbezogener Auftrag, den Sie bis
zur Erledigung verfolgen méchten. Sie haben die Mdoglichkeit, eine Aufgabe einmal oder
wiederholt (eine Aufgabenserie) auszufiihren. Die Aufgabenliste ist dann eine Liste der
Aufgaben, die in Aufgaben und im Aufgabenblock im Kalender angezeigt wird.

3.6.2) Neue Aufgaben erstellen
Sie haben sich bereits das Basiswissen zur Aufgabenliste angeeignet. Jetzt geht es darum,
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Aufgaben selbst zu erstellen. Diese Lektion fihrt lhnen zwei Methoden zur
Aufgabenerstellung vor.

3.6.3) Aufgaben bearbeiten und aktualisieren
Bereits erstellte Aufgaben bedirfen von Zeit zu Zeit einer Nachbesserung. Seien es nun nur
Korrekturen am Text oder Betreff oder Anderungen am Erledigt - Status. In diesem Abschnitt
wird lhnen gezeigt, wie man Nachrichten bearbeitet und aktualisiert.

3.6.4) Aufgabenserien erstellen
Wenn sich eine Aufgabe oder ein Projekt in regelmaRigen Zeitabstanden wiederholt, so
kénnen Sie in Outlook 2007 dafir eine Aufgabenserie erstellen. Der Aufgabeneintrag wird in
regelmaRigen Zeitabstéanden in der Aufgabenliste angezeigt, sodass Sie eine regelmaRige
Erinnerungsfunktion besitzen. Lernen Sie das Erstellen einer Aufgabenserie auf den
folgenden Seiten kennen.

3.6.5) Aufgaben Ubertragen
Im heutigen Biroalltag kommt es sehr oft vor, dass Sie nicht alle Aufgaben des Tages selbst
erledigen kdnnen. Sei es, weil Sie auf Dienstreise sind, weil Sie eine Grippe erwischt hat
oder weil Sie einfach zuwenig Zeit haben. Fir solche Falle gibt es in Outlook die Mdglichkeit,
eine Aufgabe an einen anderen Mitarbeiter zu delegieren. Wie das Ganze ablauft und was
dabei zu beachten ist, beschreibt diese Lektion.

3.7) Journal und Notizen
Das Journal fuhrt in Outlook oft ein Schattendasein - zu Unrecht, wie dieses Kapitel zeigen wird!
Neben der neuen Benutzeroberflaiche des Journals werden Sie erfahren, wie man automatische
Journaleintrage aktiviert bzw. manuelle Eintrage erzeugt. Dann sind Sie immer in der Lage, lhre
Aktivitdten nachzuverfolgen bzw. zu protokollieren.

3.7.1) Das Journal
Das Journal bietet Ihnen die Funktion, von Ihnen durchgefiihrte Aktivitdten zu protokollieren.
Dazu gehdrt z.B. den Telefonverkehr zu dokumentieren. Sie kénnen aber auch das Arbeiten
mit den MS-Office Produkten mitprotokollieren lassen.

3.7.2) Notizen
Die Notizen in Outlook 2007 kann man fast genauso wie die echten selbstklebenden Zettel
verwenden. Sie dienen dazu, rasch Ideen, Gesprachsnotizen oder Fragen u.v.a. zu
vermerken. Notizen sind schnell erstellt; man findet die Notizen immer im Notizenordner und
muss nicht lange nach ihnen suchen.

3.8) Archivieren von Informationen
In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie verhindern das lhre Outlookdatendatei zu grof3 und
unubersichtlich wird.

4) Lernprogramm: PowerPoint 2007 Grundlagen

Beschreibung:

In diesem Kurs erhalten Sie weiterfiihrende Informationen Uber den effizienten Einsatz von PowerPoint. Sie
erfahren Naheres Uber die Planung einer Prasentation, die Gestaltung von Prasentationen bis hin zur
Fotobearbeitung und die multimediale Umgebung von PowerPoint.

Inhalt des Lernprogramms:

4.1) Grundlagen
In diesem Kapitel erlernen Sie das Starten des Prasentationsprogrammes PowerPoint 2007 tUber
das Startmenu. Die vielféltigen Einstellungsmaoglichkeiten von PowerPoint 2007 optimieren das
Arbeiten mit diesem Programm. Sie erfahren, was die Multifunktionsleiste ist und wie Sie die Hilfe
nitzen kénnen.
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4.1.1) Was ist Microsoft Office PowerPoint
In dieser Einfihrungslektion erfahren Sie, in welchen Bereichen Microsoft Office PowerPoint
2007 genutzt wird und woflr das Programm eingesetzt werden kann. Sie erhalten einen
Uberblick tiber die Mdoglichkeiten, die Ihnen Microsoft Office PowerPoint 2007 eroffnet,
werden aber gleichzeitig auch auf mdgliche Gefahren hingewiesen.

4.1.2) Programmstart und Benutzeroberflache
In dieser Lektion wird erklart, wie PowerPoint gestartet und beendet wird. Au3erdem werfen
Sie zum ersten Mal einen Blick auf die neue Benutzeroberflache und erhalten einen groben
Uberblick tiber deren Aufbau.

4.1.3) Ansichten in PowerPoint 2007
In der folgenden Lektion erhalten Sie einen Uberblick iiber die verschiedenen Ansichten von
PowerPoint. Dabei werden Sie erfahren, wie Sie zwischen unterschiedlichen Ansichten
umschalten kénnen und warum diese im Arbeitsverlauf hilfreich sein kénnen. AulRerdem
lernen Sie die Zoomfunktion und die Funktion 'An Fenster anpassen' kennen.

4.1.4) Die Multifunktionsleiste in PowerPoint 2007
In der Multifunktionsleiste (kurz: ML) von Microsoft Office PowerPoint sind alle Funktionen
enthalten, die das Programm bietet. In dieser Lektion erhalten Sie einen Uberblick (iber die
Multifunktionsleiste und erfahren, wie Sie mit ihr arbeiten kdnnen

4.1.5) Die Hilfefunktion
Wie fur alle Programme des Microsoft Office 2007- Pakets steht auch fur Microsoft
PowerPoint 2007 eine umfangreiche Hilfefunktion zu Verfigung. In dieser Lektion erfahren
Sie, wie Sie die Hilfefunktion als Unterstiitzung nitzen kdnnen, wenn Sie einmal wieder
weder ein noch aus wissen.

4.1.6) Grundlagen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.2) Erstellen von Présentationen
Mit Hilfe von sogenannten Folien kénnen Sie sehr einfach und schnell ansprechende und
aussagekraftige Prasentationen erstellen. Prasentationen kdnnen in PowerPoint 2007 auf drei
Arten erstellt werden. Lernen Sie diese unterschiedlichen Arten kennen, und erfahren Sie
Wissenswertes Uber das Erstellen und Bearbeiten von Folien.

4.2.1) Erstellen einer neuen Prasentation
Diese Lektion beschéaftigt sich mit der Erstellung von neuen Prasentationen. Zusétzlich lernen
Sie die verschiedenen Layout-Arten und deren Anwendung kennen.

4.2.2) Erstellen aus einer Designvorlage
Diese Lektion zeigt, wie eine PowerPoint-Prasentation auf Basis einer Designvorlage erstellt
werden kann. Sie werden sehen, dass sich mit der Anderung der Designvorlage auch
Eigenschaften, wie Schriftart oder SchriftgrofRe andern und dass Designs entweder fir die
ausgewabhlte, oder fiir alle Folien ibernommen werden kénnen.

4.2.3) Hinzufiigen und I6schen von Folien
Diese Lektion vermittelt Ihnen, welche Mdoglichkeiten Microsoft Office PowerPoint beim
Hinzufligen und Léschen von Folien bietet. In diesem Zusammenhang wird aul3erdem
erlautert, welche Voreinstellungen Sie beim Hinzufiigen von neuen Folien treffen kénnen.

4.2.4) Folien kopieren, ausschneiden, einfigen

In dieser Lektion erhalten Sie Informationen darlber, wie Folien kopiert, ausgeschnitten und
wieder eingefiigt werden kénnen. Im Zuge dessen lernen Sie auch die Zwischenablage
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kennen.

4.2.5) Erstellen von Prasentationen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.2.6) Erstellen von Prasentationen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.3) Dateiverwaltung
In diesem Kapitel erfahren Sie Grundsatzliches lber den Umgang mit Prasentationsdateien.
Lernen Sie das Speichern von Dateien in verschiedenen Formaten, das Veroffentlichen im Web,
Verpacken fiir CD und das Offnen und SchlieRen von Dateien.

4.3.1) Speichern von Dateien
Durch die Speicherung von Dokumenten werden Daten auf die Festplatte geschrieben und
dort bis zur nachsten Verwendung 'eingefroren'. In dieser Lektion lernen Sie, wie Dateien
dauerhaft gespeichert werden und welche Mdglichkeiten zur Speicherung von Daten es gibt.

4.3.2) Speichern in anderen Formaten
Microsoft Office PowerPoint bietet die Mdglichkeit, Prasentationen in anderen Formaten zu
speichern. Dadurch kénnen auch andere Programme die gesamten Prasentationen oder
Teile von ihnen lesen und verwenden. Die folgende Prasentation dreht sich um das Thema
'‘Speichern in anderen Formaten'.

4.3.3) Als Webseite speichern
In unserer Informationsgesellschaft spielt das Medium Internet eine grof3e Rolle. In Microsoft
Office PowerPoint besteht die Moglichkeit, Préasentationen als Webseiten abzuspeichern. In
der folgenden Lektion werden Sie erlernen, wie Sie diesen Speichervorgang praktisch
ausfuhren.

4.3.4) Im Web veréffentlichen
Um wichtige Einstellungen fur die Veroffentlichung von Prasentationen im Netz treffen zu
kénnen, bietet Microsoft Office PowerPoint 2007 die Option 'Im Web verdéffentlichen'. Diese
Option wird in der folgenden Lektion genauer beleuchtet.

4.3.5) Verpacken fur CD
In der folgenden Lektion erlernen Sie das Verpacken von Prasentationen fur eine CD. Diese
Funktion ist deshalb sehr hilfreich, weil Sie damit alle fir eine Présentation erforderlichen
Dateien ganz einfach in eine Datei zusammenpacken kdnnen. Diese kdnnen Sie dann direkt
in einen Ordner verpacken oder auf eine CD brennen.

4.3.6) Offnen und SchlieRen von Dateien
Die folgende Lektion beschéftigt sich mit einer wesentlichen Voraussetzung fiir die Arbeit mit
Microsoft Office PowerPoint -dem Offnen und SchlieBen von Dateien. AuRerdem lernen Sie
Mdglichkeiten kennen, wie Sie schnell zwischen mehreren Fenster wechseln.

4.3.7) Dateiverwaltung Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
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Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.3.8) Dateiverwaltung Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.4) Arbeiten mit Text
In diesem Kapitel erarbeiten Sie den Umgang mit Text in PowerPoint-Folien. Sie lernen, wie Text
formatiert und gegliedert wird, wie Sie Aufzédhlungszeichen und Einzuge verwenden und wie Text
kopiert, ausgeschnitten und einfiigt werden kann. Sie erfahren, wie Sie eine Gliederung aus
einem Word-Dokument in eine PowerPoint-Folie importieren.

4.4.1) Text erstellen
Die Erstellung von Text in Microsoft Office PowerPoint funktioniert auf verschiedenste Art und
Weise. Die folgende Lektion zeigt, wie das Erstellen von Text(feldern) in Microsoft Office
PowerPoint gemacht wird und wie Textfelder wieder geloscht werden kénnen.

4.4.2) Text formatieren
Um daflir zu sorgen, dass das Erscheinungsbild einer Prasentation ansprechend wirkt, gibt
es in Microsoft Office PowerPoint die Mdglichkeit, Texte zu formatieren. In der folgenden
Lektion lernen Sie, Schriftfarbe, Schriftgro3e, Schriftart und Schriftschnitt eines Textes zu
verandern.

4.4.3) Absétze formatieren
Die folgende Lektion wird lhnen die vielfaltigen Absatzformatierungsmdglichkeiten von
Microsoft Office PowerPoint néherbringen. Dazu zéhlen beispielsweise die Ausrichtung von
Text, die Festlegung des Zeilenabstands, etc.

4.4.4) Text kopieren, ausschneiden, einfligen
Diese Lektion zeigt, wie Sie Text kopieren oder ausschneiden und danach wieder einfligen
kénnen. Weiters erfahren Sie, wie und wann Sie Aktionen riickgdngig machen oder
wiederholen kénnen.

4.4.5) Text gliedern
Die Gliederung des Folieninhalts einer Prasentation ist in der Gliederungsansicht ersichtlich.
In der folgenden Lektion erfahren Sie, wie Sie Text durch Einriickungen, Punkte und
Unterpunkte in verschiedene Gliederungsebenen gliedern kénnen.

4.4.6) Aufzéhlungszeichen und Einzlige
Die folgende Lektion dreht sich rund um das Thema Aufzahlungszeichen und Einztige. Dabei
erfahren Sie, wie Sie lhre Prasentationen durch verschiedene Arten von Aufzéhlungen
strukturieren und wie Sie Einzlige an Ihre persénlichen Wiinsche anpassen.

4.4.7) Arbeiten mit Text Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benédtigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.4.8) Arbeiten mit Text Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tUber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.
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4.5) Arbeiten mit Formen
Zum Erstellen und Bearbeiten einfacher Formen stellt PowerPoint eine eigene Symbolleiste
'Zeichnen' zur Verfugung. Lernen Sie in diesem Kapitel, wie einfache Objekte, Autoformen,
3D-Objekte und WordArt-Objekte erstellt werden. Vielleicht mdchten Sie Ihre Préasentation mit
Hilfe von Zeichenobjekten verfeinern. Erfahren Sie, wie Sie Objekte markieren, l8schen,
formatieren, ausrichten und gruppieren.

4.5.1) Formen erstellen
Die folgende Lektion entfiihrt Sie in die Welt der Formen. Sie lernen, wie Sie vorgefertigte
Formen (z.B. Rechtecke, Ellipsen, Linien) in lIhre Prasentation einbauen und nach lhren
Winschen verandern kénnen.

4.5.2) 3D-Objekte erstellen
In Microsoft Office PowerPoint kénnen durch Zuweisung von speziellen Einstellungen aus
2D-Objekten 3D-Objekte entstehen. Die folgende Lektion zeigt die daflir vorgesehenen
Befehle und ihre Auswirkungen auf Objekte.

4.5.3) Formen markieren und I6schen
Bevor Formen kopiert, verschoben oder formatiert werden kdnnen, missen sie markiert
werden. Die verschiedenen Vorgehensweisen, wie Formen markiert werden kdnnen, sind
ebenso Gegenstand der folgenden Lektion, wie auch das Léschen von Formen.

4.5.4) Formen formatieren
Genauso wie Texte kénnen auch Formen in Farbe, Grol3e oder Position verdndert werden.
Neben diesen Formatierungsmoglichkeiten, lernen Sie in der folgenden Lektion, wie Sie
Formen nach Ihren Vorstellungen anordnen kénnen.

4.5.5) Formen ausrichten und gruppieren
Diese Lektion widmet sich der Frage, mit Hilfe welcher Befehle Formen innerhalb der
Prasentation ausgerichtet werden kénnen. Zusatzlich werden Sie den Befehl 'Gruppierung'
kennen lernen und sehen, welche Vorteile dessen Anwendung mit sich bringt.

4.5.6) Arbeiten mit Formen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.5.7) Arbeiten mit Formen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.6) Arbeiten mit Objekten
In diesem Kapitel lernen Sie die Mdglichkeit kennen, grafische oder multimediale Objekte wie
Tabellen, Diagramme, Organigramme, ClipArts und Grafiken in PowerPoint-Prasentationen
einzubauen. Des Weiteren erfahren Sie, wie Sie Objekte kopieren, ausschneiden und einfiigen
und wie verschiedene Hyperlinks erstellt werden.

4.6.1) WordArt-Objekte erstellen
WordArt ist eine Sammlung von Textformatvorlagen, mit der einfacher Text grafisch
ansprechend gestaltet werden kann. Die folgende Lektion wird Ihnen diese
Gestaltungsmoglichkeiten zeigen und Sie lhnen vertraut machen.

4.6.2) Tabellen einfligen
Ein Typ von Objekten, die in Microsoft Office PowerPoint eingefiigt werden kénnen, sind
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Tabellen. Die folgende Lektion zeigt Moglichkeiten der Erstellung und Formatierung von
Tabellen.

4.6.3) ClipArts einflugen
Um die Aussage von Prasentationen auch grafisch zu unterstiitzen werden gerne Bilder und
Grafiken eingesetzt. ClipArts sind vorgefertigte Grafikobjekte, die einfach eingefugt und durch
Anderungen von GréRe, Position und Farbe individuell angepasst werden kénnen.

4.6.4) Grafiken einfligen
Um Prozesse und Beziehungen, vor allem aber auch Hierarchien grafisch darzustellen, bietet
Microsoft Office PowerPoint so genannte SmartArt-Grafiken an. Wie diese eingefuigt und
entsprechend bearbeitet werden kénnen, zeigt die folgende Lektion.

4.6.5) SmartArt-Grafiken einfligen
Um Prozesse und Beziehungen, vor allem aber auch Hierarchien grafisch darzustellen, bietet
Microsoft Office PowerPoint so genannte SmartArt-Grafiken an. Wie diese eingefligt und
entsprechend bearbeitet werden kdénnen, zeigt die folgende Lektion.

4.6.6) Diagramme erstellen
Um Daten grafisch zu veranschaulichen, werden gerne Diagramme eigesetzt. In Microsoft
Office PowerPoint haben Sie die Mdglichkeit, verschiedenste Arten von Diagrammen zu
verwenden und deren Komponenten individuell anzupassen.

4.6.7) Objekte kopieren, ausschneiden, einfigen
Bei der Erstellung von Prasentationen kommt es vor, dass Objekte auf falschen Folien
positioniert oder auf mehreren Folien bzw. in mehreren Prasentationen bendétigt werden. Die
folgende Lektion befasst sich mit den Befehlen 'Kopieren', '‘Ausschneiden’ und 'Einflgen’,
damit Sie diese Fehler spater beheben kénnen.

4.6.8) Hyperlinks erstellen
Hyperlinks sind Verweise auf Webseiten, Dateien oder Programme. Verschiedenste Objekte
kdnnen mit Hyperlinks belegt werden. Welche Objekte das genau sind und wie Sie Objekte
mit Hyperlinks belegen kdnnen, erfahren Sie in der folgenden Lektion.

4.6.9) Arbeiten mit Objekten Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.6.10) Arbeiten mit Objekten Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.7) Arbeiten mit Daten anderer Programme
In diesem Kapitel erfahren Sie, wie sich auch aus externen Dateien Objekte wie
Excel-Diagramme und Word-Tabellen in lhre Préasentation einfligen lassen. Sie erlernen das
Einbinden von Videos und Sounds in lhre Bildschirmprasentation.

4.7.1) Importieren einer Word-Gliederung
Die nachste Lektion dreht sich um das Importieren von Word-Gliederungen. Das ist flir Sie
dann interessant, wenn Sie es bevorzugen, eine grobe Gliederung fur lhre Prasentationen
zuerst in Microsoft Office Word zu erstellen. Diese kdnnen Sie dann im RTF-Format
speichern, in Microsoft Office Power Point importieren und dort weiterverwenden.
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4.7.2) Importieren einer Word-Tabelle
Microsoft Office Power Point bietet die Mdglichkeit, in Microsoft Office Word erstellte Tabellen
zu importieren. Die folgende Lektion zeigt wie es geht

4.7.3) Importieren eines Excel-Diagramms
Diagramme werden haufig in Microsoft Office Excel erstellt. Um doppelten Arbeitsaufwand zu
vermeiden bietet Microsoft Office PowerPoint die Mdoglichkeit, Diagramme aus Excel zu
importieren. Die Vorgehensweise wird in der folgenden Lektion naher beleuchtet.

4.7.4) Einbinden von Videos und Sounds
In professionellen Présentationen werden haufig kurze Filme und Sound eingesetzt. In der
folgenden Lektion lernen Sie, wie Sie diese Elemente auch in Ihren Prasentationen
verwenden kénnen.

4.7.5) Arbeiten mit Daten anderer Programme Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.7.6) Arbeiten mit Daten anderer Programme Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.8) Master und Vorlagen
Um ein einheitliches Erscheinungsbild lhrer Prasentation zu erzielen und dieses auch effizient
andern zu kénnen gibt es in PowerPoint die sogenannten Master. Erfahren Sie in diesem Kapitel
Wissenswertes Uber den Folienmaster, die Kopf- und FulRzeilen, lernen Sie das Anpassen von
Farben und das Bearbeiten des Folienmaster-Titelpaares kennen. Verwenden Sie mehrere
Master und Vorlagen und lernen Sie Entwurfsvorlagen anzupassen und abzuspeichern.

4.8.1) Der Folienmaster
Um Prasentationen einheitlich gestalten zu kénnen gibt es in Microsoft Office PowerPoint den
Folienmaster. Dieser Master erméglicht es, Format und Anordnung der Elemente einer Folie
festzulegen und schnell wieder zu &ndern. Die folgende Lektion zeigt Ihnen, wie einfach das
Arbeiten mit dem Folienmaster ist.

4.8.2) Folienmaster bearbeiten
Die folgende Lektion zeigt auf, wie Folienmaster bearbeitet werden kdnnen. Dabei werden
Sie erfahren, wie und wann Sie Folien aus dem Master l6schen kénnen und welche Vorteile
es lhnen bringt einen Master beizubehalten.

4.8.3) Prasentationsvorlagen anpassen und speichern
In der folgenden Lektion lernen Sie, wie Sie Prasentationsvorlagen nach lhren Winschen
verandern und speichern konnen. Auf3erdem erhalten Sie Informationen dartber, wie Sie
diese Prasentationsvorlagen als Basis fir neue Prasentationen verwenden kénnen.

4.8.4) Layout erstellen
In Microsoft Office PowerPoint 2007 ist es mdglich, benutzerdefinierte Layouts zu erstellen.
Das bedeutet, dass Sie in der Masteransicht Platzhalter individuell auf einer Folie platzieren
und diese Folie als neues Layout speichern kénnen. Dieses 'benutzerdefinierte Layout'
kénnen Sie dann in der Normalansicht Folien zuweisen. Die folgende Lektion zeigt Schritt fir
Schritt, wie Sie dabei vorgehen.

4.8.5) Mehrere Master und Vorlagen
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In der folgenden Lektion wird der Zusammenhang zwischen Folienmaster und Vorlagen klar.
Sie erfahren aul’erdem, wie Sie innerhalb einer Prasentation mehrere Master und Vorlagen
verwenden kdnnen.

4.8.6) Kopf- und Ful3zeilen bearbeiten
Gleichbleibende Informationen, wie das Erstellungsdatum der Préasentation, der Name des
Erstellers oder die Seitenzahlen, kdnnen in Microsoft PowerPoint als Kopf- und Fuf3zeilen
eingefligt werden. In der folgenden Lektion lernen Sie, wie Sie Kopf- und Ful3zeilen erstellen
und im Folienmaster bearbeiten kénnen.

4.8.7) Master und Vorlagen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.8.8) Master und Vorlagen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.9) Ubergéange und Animationen
Fur die Verwendung von Folien als Bildschirmprésentation stehen lhnen einige Effekte fir den
Ubergang zwischen zwei Folien zur Verfiigung. Sie kénnen bestimmte Animationsschemata
hinzufiigen, um die Bildschirmprasentation ansprechend zu gestalten. Sie kdnnen auch
benutzerdefinierte Animationen erstellen. Lernen Sie auch kennen, wie Einblendzeiten getestet
werden.

4.9.1) Folienubergénge definieren
Fir Folien einer Prasentation konnen Folienlbergéange definiert werden, die bei der
Vorfihrung als Bildschirmprasentation sichtbar werden. Diese Effekte, mit denen der
Ubergang zwischen zwei Folien geldst wird, werden Ihnen in der folgenden Lektion naher
gebracht.

4.9.2) Benutzerdefinierte Animationen erstellen
Microsoft Office PowerPoint gibt Ihnen die Mdglichkeit, Objekte mit Animationen zu versehen.
Dabei kdonnen Sie selbst die Effekte, sowie andere wichtige Parameter fir die
Bildschirmprasentation bestimmen.

4.9.3) Einblendezeiten testen
In Prasentationen, die selbststandig ablaufen, werden fir Folieniibergdnge und Animationen
Zeiten zugewiesen. Um sich nicht auf Schatzungen verlassen zu muissen, kénnen Sie die
Zeiten in einem Testlauf bestimmen. Microsoft Office PowerPoint weist diese dann
automatisch den Animationseigenschaften zu.

4.9.4) Ubergange und Animationen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.9.5) Ubergange und Animationen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
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eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.10) Prasentationen vorbereiten
In diesem Kapitel lernen Sie, ansprechende effektvolle Bildschirmprasentationen vorzubereiten
und vorzufihren. Erfahren Sie wie Prasentationselemente gedruckt werden, wie die
Rechtschreibung Uberpruft wird, wie Inhaltsfolien erstellt werden und Schriftarten eingebettet
werden. Um wahrend der Prasentation eine Gedachtnisstiitze zu haben, lernen Sie, wie
Notizenseiten erstellt und gedruckt werden.

4.10.1) Rechtschreibung tUberprifen
Rechtschreib- oder Fluchtigkeitsfehler konnen bei der Erstellung von Présentationen leicht
passieren. Um die Endversionen von Prasentation weitgehend fehlerfrei zu halten bietet
Microsoft Office PowerPoint die Rechtschreib- und Grammatikpriifung an. Die folgende
Lektion zeigt, wie Sie diese Funktion nutzen kénnen.

4.10.2) Schriftarten einbetten
Es kann vorkommen, dass Sie fir lhre Prasentationen Schriftarten verwenden, die nicht auf
jedem Computer installiert sind. Wenn Sie lhre Présentationen also auf anderen Rechnern
vorfiihren oder Uberarbeiten mochten, sollten Sie die Schriftarten einbetten und somit
sicherstellen, dass diese auch auf anderen Computern verfligbar sind. Die folgende Lektion
informiert Sie zu diesem Thema.

4.10.3) Notizenseiten erstellen und drucken
Wahrend Sie eine Préasentation erstellen, kénnen Sie sich zu jeder Folie Notizen machen,
diese speichern und spater als Teil einer Notizseite ausdrucken. In der folgenden Lektion
erfahren Sie, wie Notizseiten erstellt und gedruckt werden und lhnen dann als
Gedachtnisstutze dienen kdénnen.

4.10.4) Prasentationselemente drucken
Bevor eine Bildschirmprasentation vorgefiihrt wird, ist es hilfreich, eine Ubersicht iiber die
Folien zu drucken. Microsoft Office PowerPoint ermdglicht lhnen neben dem Ausdruck der
Folien, auch den Druck von Handzetteln, Notizseiten und der Gliederungsansicht. Die
folgende Lektion zeigt lhnen, welche Einstellungen Sie dafir treffen missen.

4.10.5) Bildschirmprasentation vorbereiten
Einstellungen bezlglich Ablaufart sowie Bildschirmauflésung der Bildschirmprasentation
kénnen in Microsoft Office PowerPoint Uber das Dialogfenster ?Bildschirmprasentation
einrichten? getroffen werden. Die folgende Lektion zeigt Ihnen, wie Sie die Einstellungen so
vornehmen kénnen, dass sie fur Ihre Prasentation am passendsten sind.

4.10.6) Bildschirmprasentation vorfiihren
Mit Hilfe einer Bildschirmprasentation kdnnen Sie die Inhalte eines PowerPoint-Dokuments
eindrucksvoll présentieren. In der folgenden Lektion dreht sich alles um dieses Thema. Sie
erhalten Informationen tber die verschiedenen Mdglichkeiten der Navigation, sowie Uber die
Verwendung von Zeigemittel wahrend einer Bildschirmprasentation.

4.10.7) Prasentationen vorbereiten und vorfithren Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.10.8) Prasentationen vorbereiten und vorfithren Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
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Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.11) Kommentare und Uberarbeitung
Sie kdnnen PowerPoint-Prasentationen mit Kommentaren versehen, um sich selbst oder einem
Uberarbeiter Stellen anzuzeigen, die noch nicht ganz fertig sind oder kontrolliert werden miissen.
Damit sind Sie dann spéater in der Lage, sehr einfach nicht fertige Folien oder Objekte zu finden.

4.11.1) Kommentare erstellen
Wird eine Prasentation zur Kontrolle bzw. Nachbearbeitung noch einer oder mehreren
anderen Personen vorgelegt, so bietet Microsoft Office PowerPoint die Mdglichkeit, direkt in
die Prasentation Kommentare einzufigen. Die folgende Lektion lehrt Sie, wie Sie
Kommentare erkennen und selbst erstellen kénnen. Auferdem lernen Sie, wie Sie
PowerPoint-Dokumente anderen zur Uberarbeitung senden.

4.11.2) Uberarbeiten einer Prasentation
In dieser Lektion lernen Sie, mit Kommentaren versehene Prasentationen zu Uberarbeiten,
das hei3t vorhandene Kommentare zu 6ffnen und von Kommentar zu Kommentar zu
navigieren. AuBerdem wird gezeigt, wie Sie die Uberarbeitete Prasentation zum Ersteller
zurlicksenden kénnen.

4.11.3) Kommentare und Uberarbeitung Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tUber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

4.11.4) Kommentare und Uberarbeitung Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Powerpoint 2007.

5) Lernprogramm: Word 2007 Grundlagen

Beschreibung:

Dieser Kurs vermittelt Thnen die Grundfunktionalitaten einer Textverarbeitung, wie z.B. Texte zu erstellen
und zu layouten. Zusatzlich lernen Sie die Verwendung von Wordfunktionalititen wie Seriendruck,
Dokumentvorlagen und Hilfsmittel kennen.

Inhalt des Lernprogramms:

5.1) Grundlagen
In diesem Kapitel lernen Sie wichtige Schritte kennen, bevor Sie mit Ihrer eigentlichen Arbeit in
Word 2007 beginnen. Lernen Sie, wie Sie das Textverarbeitungsprogramm Word 2007 starten
und beenden. Dazwischen erfahren Sie, wie Sie die unterschiedlichen Einstellungsmdglichkeiten
fur ein optimiertes Arbeiten mit Word 2007 fur sich nutzen kdnnen. Sie lernen, wie Sie zu den
verschiedenen Ansichten in Word 2007 wechseln, die Funktion der neuen Multifunktionsleiste
und wie Ihnen Word 2007 die Hilfefunktion bei Problemen zur Seite steht.

5.1.1) Programmstart und Benutzeroberflache
In dieser Lektion lernen Sie, wie Word 2007 gestartet und beendet wird. Sie erhalten auch
einen ersten Einblick in die neugestaltete Word-Oberflache.

5.1.2) Ansichten

In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie in die unterschiedlichen Ansichten von Word 2007
wechseln kénnen und wofir diese nitzlich sind. AuRerdem wird in dieser Lektion die Zoom
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Funktion erklart.

5.1.3) Die Multifunktionsleiste
In dieser Lektion lernen Sie die neue Multifunktionsleiste von Word 2007 kennen.

5.1.4) Hilfefunktion
Nach dem Motto 'Selbst ist der Mann' bzw. 'die Frau' wird in dieser Lektion gezeigt, wie
einem die Hilfefunktion von Word bei Problemen oder Fragen weiter helfen kann.

5.1.5) Grundlagen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.1.6) Grundlagen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tUber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.2) Text einfigen und verandern

Das Eingeben von Text und das richtige Positionieren der Einfiigemarke ist der Grundstein fir
einen sicheren Umgang mit Word 2007. Wahrend der Eingabe kénnen natirlich Fehler
passieren. Umso wichtiger ist es, dass Sie wissen, wie Sie eingegebenen Text auch verandern
kénnen. Sie lernen, wie Sie Text I6schen, kopieren und auch verschieben kénnen. Damit lhre
Dokumente auch optisch einen guten Eindruck hinterlassen, lernen Sie sie verschiedensten
Mdglichkeiten der Zeichenformatierung kennen. Weiters erfahren Sie, wie Sie die Rechtschreib-
und Grammatikpriifung von Word 2007 anwenden und wie Sie einfach nach Textstellen suchen
und diese auch automatisch ersetzen kénnen. Zeilen- und Seitenumbriiche werden in Word 2007
automatisch erstellt. Spatestens nach diesem Kapitel wissen Sie, dass Sie diese auch manuell
setzten kénnen.

5.2.1) Text eingeben
In dieser Lektion wird gezeigt, wie Zeichen in ein Dokument eingefligt werden. Dabei wird
auch auf wichtige Tasten der Tastatur eingegangen. Zum Abschluss der Lektion lernen Sie
noch den Unterschied zwischen Absatz- und Zeilenumbruch und wie Sie die
Formatierungszeichen in Ihrem Dokument anzeigen lassen kdnnen.

5.2.2) Markieren von Text
Um Text bearbeiten zu kbnnen, ist es oft hilfreich, diesen zu markieren. Das Markieren ist bei
vielen Arbeitsschritten der Start des weiteren Ablaufes. Sie werden mit den unterschiedlichen
Moglichkeiten, Text oder Dokumente zu markieren, vertraut gemacht.

5.2.3) Text léschen
In dieser Lektion lernen Sie, wie Sieumarkierte Textstellen 16schen kénnen. Den Abschluss
dieser Lektion bildet der sogenannte Uberschreibmodus.

5.2.4) Text kopieren
Es kann durchaus vorkommen, dass in einem Dokument Textstellen 6fter vorkommen.
Mehrmaliges Eintippen ist unndtig, denn Sie kdnnen in Word naturlich auch Textstellen
kopieren. In dieser Lektion lernen Sie verschiedene Varianten zum Thema Kopieren kennen.

5.2.5) Text verschieben
Immer wieder kommt es vor, dass Sie Text verschieben bzw. an anderen Stellen im
Dokument einfiigen muissen. In dieser Lektion lernen Sie verschiedene Techniken zum
Verschieben von Text kennen.
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5.2.6) Einfache Zeichenformatierung
In dieser Lektion dreht sich alles um die sogenannte Zeichenformatierung. Dabei wird
gezeigt, wie Sie zum Beispiel Eigenschaften wie Schriftart, Schriftgro3e und auch
Schriftfarbe verandern kdnnen. Weiters lernen Sie die haufigsten Formatierungen wie 'Fett’,
'Kursiv' und 'Unterstrichen' kennen.

5.2.7) Erweiterte Zeichenformatierung
In dieser Lektion lernen Sie weitere Moglichkeiten der Zeichenformatierung kennen. Sie
lernen zum Beispiel, wie Sie ein Zeichen hochgestellt oder tiefgestellt darstellen kénnen. Sie
lernen auch, wie Sie zwischen Grol3- und Kleinschreibung wechseln kénnen. Zum Abschluss
lernen Sie noch, wie Sie bereits definierte Formate auf eine beliebige Textstelle Gbertragen
kdnnen.

5.2.8) Rechtschreib- und Grammatikprifung
Keiner ist ganz ohne Fehler. Word stellt Ihnen deshalb ein wirksames Hilfsmittel zur
Uberpriifung der Rechtschreibung und Grammatik lhrer Dokumente zur Verfigung. In dieser
Lektion lernen Sie, wie Sie Fehler erkennen, und diese mit Hilfe von Word beseitigen kénnen.

5.2.9) Die automatische Silbentrennung
Word verfugt Uber eine automatische Silbentrennung. In dieser Lektion wird gezeigt, wie Sie
diese aktivieren kdnnen und welche Einstellungsmoglichkeiten Ihnen zur Verfligung stehen.

5.2.10) Text suchen und ersetzen
Das Suchen bzw. Ersetzen von Textstellen ist besonders nitzlich, wenn Sie mit
umfangreichen Dokumenten arbeiten. Sie erfahren wie Sie nach Begriffen suchen und diese
bei Bedarf flr das gesamte Dokument ersetzen kdénnen.

5.2.11) Seitenumbruch einfluigen
Ein ansprechendes Layout erzwingt oft, dass ein Dokument auf einer neuen Seite fortgesetzt
werden soll. Dafiir gibt es den sogenannten Seitenumbruch. In dieser Lektion lernen Sie, wie
Sie einen Seitenumbruch manuell erzwingen und diesen auch wieder entfernen kdnnen.

5.2.12) Aktionen widerrufen und wiederholen
Vielleicht waren Sie auch schon mal etwas voreilig, was zum Beispiel das Ldschen einer
Textstelle betraf. Keine Sorge, Word bietet lhnen die Mdglichkeit, Arbeitsschritte rickgéangig
zu machen. Ebenso kénnen Sie Arbeitsschritte auch wiederherstellen. In dieser Lektion
lernen Sie diese beiden nitzlichen Funktionen kennen.

5.2.13) Text einfiigen und verandern Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.2.14) Text einfiigen und verandern Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.3) Dokumente verwalten
Ordnung ist das halbe Leben. Das trifft auch bei der Arbeit mit lhrem Computer zu. Bei der Arbeit
mit Word 2007 stellt die Dateiverwaltung einen wichtigen Punkt dar. Erst wenn Sie eine Datei
gespeichert haben, ist diese auch fur die Zukunft vorhanden und bearbeitbar. Im Laufe der Zeit
fanden Word-Dokumente ein weites Anwendungsgebiet. Aus diesem Grund lernen Sie, wie Sie
Dokumente in anderen Formaten abspeichern kénnen. Weiters lernen Sie, wie Sie neue
Word-Dokumente erstellen, 6ffnen und schlieRen kénnen. Jedes Dokument hat nicht nur seinen
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bestimmten Inhalt sondern auch bestimmte Dokumenteigenschaften. Diese lernen Sie zum
Abschluss dieses Kapitels kennen.

5.3.1) Dokumente speichern
Der Umgang mit Dateien bzw. die Dateiverwaltung ist ein wichtiger Punkt bei der Arbeit mit
Ihrem Computer. Erst das Speichern einer Datei legt diese auf Ihrem Computer ab und Sie
kénnen sie dann erneut 6ffnen und bearbeiten. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie
Dokumente in Word 2007 speichern. Dabei lernen Sie, wie Sie Ihrem Dokument einen
Namen und auch den gewilinschten Speicherort zuweisen kénnen.

5.3.2) Dokumente als Webseite speichern

Mit Word kdnnen Sie nicht nur Dateiformate fur lhre Dokumente waéhlen, die Sie mit
Textverarbeitungsprogrammen 6ffnen kénnen, sondern auch Ihre Dokumente als Webseite
speichern. Somit kdnnen Sie diese in jedem Webbrowser betrachten. Mit Word kdnnen
Sie nicht nur Dateiformate fur |hre Dokumente wahlen, die Sie mit
Textverarbeitungsprogrammen 6ffnen kénnen, sondern auch Ihre Dokumente als Webseite
speichern. Somit kdnnen Sie diese in jedem Webbrowser betrachten. Mit Word kénnen
Sie  nicht nur Dateiformate fir Ihre Dokumente wahlen, die Sie mit
Textverarbeitungsprogrammen 6ffnen kénnen, sondern auch Ihre Dokumente als Webseite
speichern. Somit kdnnen Sie diese in jedem Webbrowser betrachten. Mit Word kdnnen
Sie  nicht nur Dateiformate fur Ihre Dokumente wahlen, die Sie mit
Textverarbeitungsprogrammen 6ffnen kénnen, sondern auch Ihre Dokumente als Webseite
speichern. Somit kdnnen Sie diese in jedem Webbrowser betrachten.

5.3.3) Dokumente erstellen
Starten Sie Word, wird automatisch ein neues leeres Dokument erstellt. Word bietet aber
nicht nur leere Dokumente an, sondern auch viele nitzliche Vorlagen, die bezogen auf den
Dokumentzweck passende vordefinierte Elemente beinhalten.

5.3.4) Dokumente 6ffnen und schlieRen
Gespeicherte Dokumente konnen von lhnen jederzeit wieder gedffnet, verandert und
anschlieBend wieder geschlossen werden. Um bei diesem Vorgang nicht versehentlich Daten
zu 'verlieren', werden Sie in der folgenden Lektion das korrekte Offnen und SchlieRen von
Dokumenten lernen.

5.3.5) Dokumenteigenschaften &ndern
Word kann zu allen Dokumenten auch spezielle Zusatzinformationen speichern, die das
Auffinden von Dokumenten erleichtert. Zusatzlich werden Sie in dieser Lektion lernen, wie
Sie den Standardordner zum Offnen und Speichern von Dateien festlegen kénnen.

5.3.6) Dokumente verwalten Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.3.7) Dokumente verwalten Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.4) Absétze erzeugen und verandern
Absatze entstehen, wenn Sie in lhrem Dokument die [Eingabe]-Taste verwenden. Jeder Absatz
wir dabei durch eine entsprechende Absatzmarke festgelegt. Word bietet Ihnen die Mdglichkeit,
Absatze zu formatieren. Anders als bei der bereits bekannten Zeichenformatierung wirk sich
diese auf den kompletten Absatz aus. Der wichtigste Punkt dabei ist das Ausrichten von
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Absatzen. In diesem Kapitel lernen Sie auch, wie Sie Absatzeinziige und Abstande einstellen,
bzw. wie Sie Absatze mit Rahmen und Schattierungen versehen. Fiur Sie ebenfalls von
Bedeutung sind der richtige Einsatz der unterschiedlichen Tabulatoren und die Verwendung von
Nummerierungen und Aufzdhlungszeichen. Den Abschluss dieses Kapitels ist den
Formatvorlagen gewidmet.

5.4.1) Absétze ausrichten
Eine beliebige Anzahl von Wértern wird meistens zu einem Absatz zusammengefasst. Jeder
Absatz wird durch eine so genannte Absatzmarke definiert. In dieser Lektion lernen Sie, wie
Sie Absatze ausrichten konnen. Dabei haben Sie die Moéglichkeit zwischen linksbtindig,
zentriert, rechtsbiindig und Blocksatz.

5.4.2) Absatzeinziige
Die Ubliche Texteingabe in Word wird am linken Seitenrand ausgerichtet. Um Absatze besser
hervorzuheben, werden Sie nun die Mdglichkeiten von Einzigen kennenlernen. Dabei
kdnnen Sie den linken und rechten Rand von Absétzen verschieben, aber auch die erste
Zeile oder alles darunter gesondert behandeln.

5.4.3) Absatzabstande
Zugunsten der Lesbarkeit ist es nitzlich, die Abstédnde zwischen Abséatzen verandern zu
kénnen. Die folgende Lektion beinhaltet das Andern des Abstandes von Absatzen
zueinander sowie zwischen den Zeilen eines Absatzes.

5.4.4) Rahmen und Schattierung
Nun da Sie es verstehen, den Textaufbau in die richtige Form zu bringen, werden Sie in
dieser Lektion lernen, den Text selbst grafisch aufzuwerten durch Rahmen und
Schattierungen.

5.4.5) Tabulatoren
Tabulatoren sind ausgewéhlte Punkte einer Zeile, die direkt angesprungen werden kénnen.
Dadurch kann man bei Auflistungen sicherstellen, dass Begriffe, die zusammengehdren,
auch direkt untereinander geschrieben werden. Man kann die Zwischenrdume auch auffillen,
was ebenfalls Thema dieser Lektion sein wird.

5.4.6) Aufzdhlungszeichen
Ein nitzliches Hilfsmittel bei der Texterstellung sind Listen. In der folgenden Lektion werden
Sie die Erstellung von Listen mit unterschiedlichen Aufzahlungszeichen erlernen.

5.4.7) Nummerierungen
Um Listen dbersichtlich zu gestalten, kdnnen Sie ihnen eine Nummerierung zuordnen. In
dieser Lektion lernen Sie das Erstellen von nummerierten Listen und die verschiedenen
Gestaltungsmaoglichkeiten.

5.4.8) Formatvorlagen
Ein Text kann unterschiedliche Formatierungen beinhalten. Die verschiedenen Zuweisungen
kénnen als Vorlagen gespeichert werden. Allerdings kdnnen Sie auch bestehende
Formatvorlagen anwenden, um Zeit und Aufwand zu sparen - dies soll Thema dieser Lektion
werden.

5.4.9) Absatze erzeugen und verandern Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.4.10) Absétze erzeugen und verandern Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
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Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fur diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.5) Dokumente formatieren

Word bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten, um lhre Dokumente optisch ansprechend und vor
allem Ubersichtlich zu gestalten. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Kopf- und FuR3zeile
erstellen, lhr Dokument in Spalten aufteilen und wie Sie die Orientierung lhres Dokuments
andern kénnen. Nicht nur fir die Eingabe von Texten kénnen Tabellen nitzlich sein. Lernen Sie,
wie Sie Tabellen erstellen und formatieren kdnnen, damit sie lhnen auch als Layouthilfsmittel zur
Verfiigung stehen. Jedes Dokument endet friiher oder spater auch in Papierform. Zum Abschluss
dieses Kapitels lernen Sie noch die wichtigsten Punkte zu diesem Thema.

5.5.1) Kopf- und FulRzeile
Ein beliebtes Element bei langeren Dokumenten sind die Kopf- und FulRzeilen. Diese kbénnen
aus Text und Grafiken bestehen, wie beispielsweise Seitenzahlen, Datumsangaben oder
Firmenlogos. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie Kopf- und Fuf3zeilen erstellen und
bearbeiten kdnnen.

5.5.2) Seite einrichten
Unterschiedliche Dokumente haben unterschiedliche Anforderungen an ihr AuReres.
Unabhangig vom Inhalt soll das Aussehen lhres Dokuments verandert werden kénnen, z.B.
durch Anpassen der Seitengréf3e oder der Einziige vom Seitenrand. In der folgenden Lektion
werden Sie das Anpassen der Seitenrdnder, das Einstellen der Seitenorientierung
(Hoch-/Querformat) und das Einrichten der Seitengré3e erlernen.

5.5.3) Tabellen erstellen
Tabellen sind nitzliche Hilfsmittel, wenn Sie Texte grafisch gut aufbereitet darstellen wollen.
Adresslisten, Rechnungs- oder Bestellformulare kdnnen damit Ubersichtlicher gestaltet
werden. In dieser Lektion werden Sie nun das Erstellen von Tabellen verschiedener Grof3e,
das Einfiigen von eigenen Inhalten und das Verwenden von Tabellenvorlagen kennen lernen.

5.5.4) Tabellen formatieren
Damit Informationen nicht nur praktisch verpackt sind, sondern auch optische Reize liefern,
liegt es in Ihrer Hand, Tabellen ein ansehnliches AuReres zu verpassen, sei dies durch
Rahmen, Schattierungen oder Ahnliches. Sie werden nun das Verwenden von
Tabellenformatvorlagen, das Hinzufigen von Rahmen und das Zuweisen von
Farbschattierungen erlernen.

5.5.5) Tabellen bearbeiten
In dieser Lektion werden Sie erlernen, wie Sie das bestehende Grundgerist einer Tabelle
andern, indem Sie nachtraglich Spalten bzw. Zeilen hinzufiigen oder entfernen. Weiters
werden Sie sehen, wie man die Gro3e von Zeilen und Spalten &ndert.

5.5.6) Erweiterte Tabelleneigenschaften
Die folgende Lektion umfasst das nachtragliche Andern von Tabellenstrukturen durch
Verbinden und Teilen von Zellen. Weiters werden erweiterte Tabelleneigenschaften erlautert,
die sehr hilfreich sein kénnen.

5.5.7) Dokumente Drucken
Die meisten Dokumente enden letztendlich auch in Papierform. In dieser Lektion lernen Sie
alles Wissenswerte Uber die Ausgabe lhres Dokuments auf einem Drucker.

5.5.8) Dokumente formatieren Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tUber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.
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5.5.9) Dokumente formatieren Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.6) Grafische Elemente einfligen/bearbeiten

In vielen Fallen mag es stimmen, dass ein Bild mehr als tausend Worte sagt. Zumindest aber
kann es lhr Dokument optisch wesentlich verbessen. In dieser Lektion lernen Sie nicht nur, wie
Sie Bilder aus der vorgefertigten Bibliothek von Word 2007, sondern wie Sie auch lhre eigenen
Bilder in ein Dokument einbinden konnen. Dabei lernen Sie auch die verschiedenen
Mdglichkeiten zur Bearbeitung von eingefugten Bildern. Word bietet Ihnen auch eine Vielzahl von
Symbolen und Sonderzeichen, die friiher oder spater auch in einem lhrer Dokumente
Verwendung finden werden. Der Abschluss dieser Lektion gehdrt den Diagrammen. Lernen Sie,
wie einfach Sie ein Diagramm erstellen und bearbeiten kénnen.

5.6.1) ClipArts und Grafiken einfiigen
Um ein Dokument interessanter zu gestalten, werden oft Grafiken eingefiigt. In dieser Lektion
werden Sie lernen, wie Sie sowohl eigene, als auch vorgefertigte Bilder (aus Bibliotheken)
einfligen und positionieren kénnen.

5.6.2) Grafiken bearbeiten
Naturlich kénnen Sie eine Grafik nicht nur einfach einfiigen, sondern Sie haben in Word auch
eine Vielzahl von Einstellungsmdglichkeiten, um der Grafik im Dokument den letzten Schiliff
zu geben. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie die Position und die GréRe der Grafik
veréndern kdnnen. Auch das Entfernen einer Grafik wird in dieser Lektion gezeigt.

5.6.3) Diagramme erstellen
Auch in Word-Dokumenten kénnen Sie Zahlen mit Hilfe von Diagrammen grafisch
aufbereiten. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie ein Diagramm erstellen kénnen.

5.6.4) Diagramme bearbeiten
Um das Erscheinungsbild eines Diagramms auch an Ihr restliches Dokument anzupassen,
bietet Thnen Word eine Vielzahl von Mdglichkeiten. In dieser Lektion lernen Sie, wie Sie
Diagrammelemente wie zum Beispiel Titel, Diagrammflache, Beschriftungen, Layout
formatieren kénnen.

5.6.5) Symbole und Sonderzeichen einfiigen
In dieser Lektion dreht sich alles um das Einfigen von speziellen Zeichen.

5.6.6) Grafische Elemente einfiigen/bearbeiten Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.6.7) Grafische Elemente einfligen/bearbeiten Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.7) Serienbriefe erstellen
Der klassische Fall fur eine Word-Anwendung ist wohl ein Brief. Handelt es sich nun auch noch
um einen Brief der denselben Inhalt jedoch viele verschiedene Empfanger hat, so sind Sie beim
Serien-Brief gelandet. Beim Seriendruck kdnnen Sie ein Word-Dokument mit einer Datenquelle
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verbinden. In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie einen Serien-Brief erstellen, verschiedene
Datenquellen auswéhlen und das Dokument mit der Datenquelle verbinden.

5.7.1) Serienbrieferstellung Grundbegriffe
Beim so genannten 'Seriendruck' wird ein Dokument mit einer Datenquelle verbunden. Ein
Dokument (z.B. eine Einladung) hat somit immer denselben Inhalt, jedoch werden die
jeweiligen Empfanger automatisch geéandert. In dieser Lektion erhalten Sie einen
theoretischen Uberblick (iber die Funktion und die unterschiedlichen Verwendungszwecke
eines Seriendrucks.

5.7.2) Serienbrieferstellung |
In dieser Lektion wird die Theorie aus der Vorlektion in die Praxis umgesetzt. Nun lernen Sie,
wie Sie ein Startdokument erstellen, eine Datenquelle auswéhlen, die so genannten
Seriendruckfelder einfligen und wie Sie Dokument und Datenquelle verbinden. Diese
Arbeitsschritte des Seriendrucks werden in dieser Lektion anhand einer bereits bestehenden
Datenquelle gezeigt.

5.7.3) Serienbrieferstellung Il
Sie kdnnen Ihr Seriendruckdokument auch mit einer neuen Datenquelle erstellen. In dieser
Lektion lernen Sie, wie Sie eine neue Datenquelle erstellen und bearbeiten kénnen.

5.7.4) Serienbriefe erstellen Ubung 01
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tben.
Diese Beispiele sollten fur Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele benétigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.

5.7.5) Serienbriefe erstellen Ubung 02
Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele Uber den Inhalt des gesamten Kapitels zu Uben.
Diese Beispiele sollten fiir Sie nach dem Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine
Schwierigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiele besonderen Wert legen, da diese
eine praxisnahe Ubung darstellen. Fir diese Beispiele bendtigen Sie die
Anwendungssoftware Word 2007.
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