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Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme

Gesamtubersicht fur Ausbildende und Lehrende

0 Info

Die vorliegende Ubersicht erlautert Ausbildenden und Lehrenden Inhalte, Ziele, Zeitbedarf,
Aufbau, Ablauf und bendtigte Materialien des Moduls 1 ,Produzieren und prasentieren/Office-
Programme* des Baukastens der Medienkompetenz

(https://daslernbuero.de/medienkompetenz/).

Modul 1: Inhalte, Lernziele, Berufsrelevanz

Inhalte

- Grundlagen Textverarbeitung mit Microsoft Office (1.1)
- Richtlinien und Gestaltung von barrierefreien Dokumenten (1.2)
- EinfGhrung Microsoft PowerPoint (1.3)

- Gestaltung von Tabellen in Microsoft Excel (1.4)

Lernziele

- Gestaltung von Texten und barrierefreien Dokumenten
- Erstellen einer Prasentation

- Erste Anwendung von Tabellenkalkulationen

Berufsrelevanz fur Kaufleute fur Buromanagement

Anwendungskenntnisse in EDV gehéren zu jedem kaufmannischen Beruf. Fur den
Schriftverkehr mit Kunden, die Prasentation von Produkten oder die Kalkulation von Preisen

sind EDV-Kenntnisse wichtig.
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Modul 1: Ablauf, Material, Durchfiihrung
Zeitbedarf: ca. 11 Zeitstunden

Technischer Bedarf: Die Durchfiihrung der Lehreinheiten erfordert grundsatzlich die

Verflgbarkeit von internetfahigen Rechnern fiir die Lernenden. Dies ist nicht einzeln vermerkt.

Falls zudem Headsets fir die Lernenden oder Beamer und Raumton benétigt werden, ist dies

einzeln in der folgenden Ubersichtstabelle vermerkt.

0 Info

Die Dateien, fur die kein Link innerhalb des Dokuments verfligbar ist, finden sich hier:

www.daslernbuero.de/medienkompetenz/01

Dauer On-
Nr. Thema Vermittlungsform/Material/Durchfiihrungshinweise Min. line
1.1 Einfihrung — Vorstellung der Benutzeroberflache am Beamer 10 Ja
Microsoft Word ~ 1_1_1_Arbeitsauftrag_Word_Grundlagen.docx +
Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments 30
Bearbeitung des Arbeitsauftrags durch Teilnehmende +
Besprechung und Zeigen der Befehle im Anschluss am 20
Beamer
Word Einladung 1_1_2_Arbeitsauftrag_Word_Einladung.docx 30 Ja
Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments +
Bearbeitung des Arbeitsauftrags durch Teilnehmende 15
Besprechung und Zeigen der Befehle im Anschluss am
Beamer
Word Tabellen  Vorstellung von Tabellen vorab am Beamer 15 Ja
1_1_3_Arbeitsauftrag_Word_Tabellen.docx +
Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments 30
Bearbeitung des Arbeitsauftrags durch Teilnehmende
Word Vorstellung von Tabulatoren vorab am Beamer 15 Ja
Tabulatoren 1_1_4_Arbeitsauftrag_Word_Tabulatoren.docx +
Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments 30
Bearbeitung des Arbeitsauftrags durch Teilnehmende
Word Ubung 1_1_5_Arbeitsauftrag_Word_Uebung.docx 45 Ja

Link zur Ubung innerhalb dieses Dokuments
Vertiefung der bisher vermittelten Inhalte
Bearbeitung des Arbeitsauftrags durch Teilnehmende
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1.2 Barrierefreie 1_2_1_Lehrvortrag_Barrierefreie_Dokumente.pptx 30 Ja
Dokumente Durchflhrungshinweise:
- Notizen zu den PPT-Folien beachten, weitere Hinweise
- Prasentation als Ausdruck und digital verfiig- und
bearbeitbar machen
- Technik: Beamer

1_2_2_ Arbeitsauftrag_Barrierefreie_Dokumente.docx 60
Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments +
Den Teilnehmenden ist die Datei 10

1_2_3 Vorlage_Barrierefreie_Dokumente.docx zur
Verfigung zu stellen, diese ist nach den Hinweisen im Auftrag
S0 zu bearbeiten, dass diese barrierefrei ist.

Nach Beendigung der Bearbeitung des Dokuments, kann das
Dokument von einem Screenreader (einzeln mit Kopfhérer
oder in der Gruppe mit Lautsprecher) vorgelesen werden
Download Screenreader fur Windows: https://nvda.bhvd.de/
Musterldésung:

1_2_4 Muster_Barrierefreie_Dokumente.docx

1.3 Microsoft Vorstellung der Benutzeroberflache von PowerPoint am 15 Ja
PowerPoint Beamer +
1_3_1_Arbeitsauftrag_PowerPoint_Grundlagen.docx 75

Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments
Bearbeitung des Arbeitsauftrags durch Teilnehmende
Musterlésung: 1_3_2_Muster_PowerPoint_Grundlagen.pptx

Ubung 1_3_3_Arbeitsauftrag_PowerPoint_Uebung.docx 60 Ja
PowerPoint Link zur Ubung innerhalb dieses Dokuments
Zusatzauftrag (optional)

1.4 Einfihrung Vorstellung der Benutzeroberflache von Excel am Beamer 10 Ja
Microsoft Excel 1_4_1_Arbeitsauftrag_Excel_Grundlagen.docx +
Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments 30
Bearbeitung der Ubung durch die Teilnehmenden +
Besprechung der Ergebnisse am Beamer 10
Rechnen mit Einfiihrung der Rechen-Operatoren am Beamer 15 Ja
Microsoft Excel 1_4_2_Arbeitsauftrag_Excel_Rechnen.docx +
Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments 45
Bearbeitung der Ubung durch die Teilnehmenden +
Besprechung der Ergebnisse am Beamer 15
Funktionen in Einfihrung des Aufbaus und der Verwendung von Funktionen 15 Ja
Excel am Beamer +
1_4_3_Arbeitsauftrag_Excel_Funktionen.docx 30

Link zum Arbeitsauftrag innerhalb dieses Dokuments
Bearbeitung der Ubung durch die Teilnehmenden
Besprechung der Ergebnisse am Beamer
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Erlauterungen zur Tabelle ,Ablauf, Material, Durchfihrung®

Angabe Bedeutung

Online Ja = Online-Durchfilihrung tber ein Videokonferenztool méglich

Beziehen sich auf Durchfiihrung in Prasenzlehre. Online-Durchfiihrung erfordert

erfahrungsgemaf bis zu 30% (bei Gruppenarbeiten bis 50%) mehr Zeit.
Bei Angaben verbunden mit ,+* bezieht sich die Angabe auf die Besprechungszeit
vor bzw. nach dem Arbeitsauftrag sowie auf die Bearbeitungszeit durch die

Lernenden.

Zeitangaben -
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Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Textverarbeitung mit Microsoft Word 2016
Arbeitsauftrag: Textformatierung in Microsoft Word 2016

o Info

Einen Brief schreiben, seinen Lebenslauf gestalten oder ein Lernhandout erstellen — fiir die

alltaglichen Aufgaben der Textverarbeitung kdnnen Sie Microsoft Word nutzen.

In diesem Auftrag werden Sie sich mit den Grundlagen von Word beschéftigten. Dazu gehort
sich mit der Benutzeroberflache vom Word vertraut zu machen.

Darliber hinaus werden Sie ein Dokument erstellen und dabei erste Mdglichkeiten zu
Textgestaltung anwenden. Dazu gehoéren Schriftart und SchriftgroRe, Schriftfarbe und

Schriftschnitt, Schrifteffekte sowie Zeichenabstand und Zeichenskalierung.

Fir jede der einzelnen Gestaltungsmoglichkeiten stehen Ihnen Hinweise zur Verfigung, die

die Vorgehensweise darstellen.

[ )
TAT Arbeitsauftrag: Textformatierung

1. Offnen Sie Word und machen sich mit der Benutzeroberflache vertraut.
2. Erstellen Sie ein Word-Dokument und bearbeiten die Ubung zur Textgestaltung auf

Seite Error! Bookmark not defined.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 30 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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1: Die Benutzeroberflache in Microsoft-Word 2016

Registerkarte

Dokumentd - Word

Entwurf Layout  Verweise  Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Q@ Siewinse Anmelden ,Q_Freigeben

£ Suchen ~
EEC Ersetzen

i Vedna  -|11 -|A A Aa- & iz~ i=-SE- (=324 T aaphecl| AaBbCd AaBbC

Einf?gen o F K U ~abex, x* [O-3. A~ T Standard | TKein Lee.. Uberschrif.. = s Dt

Zwischenab... Ta Schriftart ] Formatvorlagen [F] Bearbeiten ~
L [ P | |-§-| 1o+ 20 0300 04 B SRR N NS = N BB L AR O S A
N .
i Menlband
=
Register:

Im Register befinden sich die Befehle zum Bearbeiten eines Dokumentes.
Dabei sind die Befehle in unterschiedlichen Registerkarten organisiert.

In der Registerkarte "Datei” finden Sie die Befehle, die fiir das Dokument
selbst und nicht fir den Inhalt des Dokuments wichtig sind, z. B. Offnen,
Speichern und Drucken.

- Mentband (auch Ribbon):
- Hier sind die fur Arbeit mit Word erforderlichen Befehle. Die Darstellung des
- Meniibands dndert sich je nach GréBe des Bildschirms.

] Zoomregler/Ansicht:
- Hiermit kénnen Sie die AnsichtsgréBe fiir das Dokument dndern, das Sie
bearbeiten.

Status Leiste:
Diese zeigt Informationen zu dem Dokument an, das Sie gerade bearbeiten.

.9,

110

Zoomregler

Statusleiste

118 17 g 16 0 215 14 g 0130 012 g o 1L

Seite Tvon1 96 Warter [J& 83 B2 B - 1 + 100%
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2: Eingabe und Textgestaltung (Formatierung) von Texten

1. Offnen Sie ein neues Dokument.

- Registerkarte Datei/Neu

nfiigen Entwurf Layout Verweise

©

Informationen

D Verdana -1 - A A Aa- Eo
Einffgen " F K U -abex, x> [0~ 3%- A
Zwischenab... = Schriftart P}

Offnen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren

Schliefen

Konto

Optionen

2. Speichern Sie Datei in lhrem Verzeichnis im einem Ordner |hrer Wahl unter dem Namen
Word-Uebung01.

- Registerkarte Datei/Speichern unter
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Ubung zur Textgestaltung

Schreiben Sie zuerst die folgenden grau hinterlegten Satze ab.

Ein Text kann farblich markiert sein, z. B. blau. Bestimmte Worte konnen fett oder kursiv

markiert sowie unterstrichen werden, um sie hervorzuheben.

Auch Kapitalchen dienen der Hervorhebung einzelner Worter.

Fur Titel empfiehlt es sich den Zeichenabstand um 3 Pt. zu erweitern. Die Uberschrift kann

auch in einer héheren SchriftgroRRe, z. B. 18, dargestellt werden.

Manchmal bietet sich auch eine breitere oder schmalere Skalierung von Buchstaben an.

Diese einzelnen Texte sollen wie angegeben formatiert werden.

Ein Text kann farblich markiert sein, z. B. blau. Bestimmte Worte konnen fett oder kursiv

markiert sowie unterstrichen werden, um sie hervorzuheben.

e Den beiden Satzen weisen Sie bitte die Schriftart Arial zu.

e Das Wort ,farblich” formatieren Sie in roter Schriftfarbe und das Wort ,blau” in blauer
Schriftfarbe.

e Das Wort fett soll mit einem fetten, das Wort kursiv mit einem kursiven Schriftschnitt
formatiert werden.

e Das Wort ,unterstrichen” soll unterstrichen werden.

Auch Kapitalchen dienen der Hervorhebung einzelner Woérter.

e Wabhlen Sie fur diesen Satz die Schriftart Verdana, Schriftgréfie 10.

e Das Wort Kapitalchen soll als Kapitalchen formatiert werden.

Fur Titel empfiehlt es sich den Zeichenabstand um 3 Pt. zu erweitern. Die Uberschrift kann

auch in einer hdheren SchriftgréfRe, z. B. 18, dargestellt werden.

Den beiden Satzen weisen Sie bitte die Schriftart Times New Roman, Schriftgrée 12 zu.
Das Wort ,Zeichenabstand® soll mit einem Zeichenabstand vom 3 Pt. dargestellt werden.

Das Wort ,SchriftgroRe” formatieren Sie in SchriftgroRe 18.

Manchmal bietet sich auch eine breitere oder schmalere Skalierung von Buchstaben an.
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e Dieser Satz soll in der Schriftart Bookman Old Style, Schriftgrofe 11, formatiert
werden.
e Das Wort ,breitere” soll auf 200 %, das Wort ,schmalere” auf 50 % skaliert werden.

So kénnten die Texte nach der Formatierung aussehen.

Ein Text kann farblich markiert sein, z. B. blau. Bestimmte Worte konnen fett oder kursiv
markiert sowie unterstrichen werden, um sie hervorzuheben.

Auch KAPITALCHEN dienen der Hervorhebung einzelner Wéorter.

Fiir Titel empfiehlt es sichdenZeichenabstand um 3 Pt. zu erweitern. Die
Uberschrift kann auch in einer hoheren Schriftgré')Be, z. B. 18, dargestellt werden.

Manchmal bietet sich auch eine breitere oder shnikte Skalierung von
Buchstaben an.

Hinweise zu den Formatierungen
Es folgen Hinweise zu

- Schriftart und Schriftgrofie

- Schriftfarbe und Schriftschnitt

- Schrifteffekte

- Zeichenabstand und Skalierung

Nutzen Sie fir die Formatierungen im Register Start die Gruppe Schriftart.

Entwurf Layout Verweise Sendung
ol Aucechneide L.
D usschneiden Verdana Py A A Aa- A
S Kopieren
inflgen F K U - abe x. X° /& -3 . -
- ~' Format ibertragen = : & =
Zwischenablage P Schriftart Iy
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Schriftart und SchriftgrofRe

Markieren Sie dafur den zu formatierenden Text, Absatz oder Satz.

Wenn Sie einen Absatz markieren mdchten, bewegen Sie die Maus vor den Absatz und klicken

zweimal die linke Maustaste oder Sie platzieren den Cursor am Anfang des Absatzes, und

dricken.

Strg | il | J |
+ +

SchriftgroRe

i T1IN

O AngzanalUPC s

() Aparajita GaoIPRL

() Arabic Typesetting B k]

O Arial
() Arial Black

P
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Schriftfarbe und Schriftschnitt
Schriftfarbe

Markieren Sie zuerst das Wort oder die Worter, die Sie formatieren wollen, im ersten Satz
bspw. das Wort farblich.

Um ein Wort zu markieren, klicken Sie mit der Maus zweimal in das Wort. Wahlen Sie dann
unter Schriftart die Schriftfarbe.

5]

- - 1i—
- I— v 31—
.

Verdana - 11 - A A Aa- | A =

FKU-aex X A~ 3
Schriftart Automatisch

Designfarben

.
Il

=
=

Standardfarben
HE EEEERE
w  Weitere Farben..,

1 [ Farbverlauf 3

Schriftschnitt

Sie markieren den zu formatierten Text. Fir den Schriftschnitt Fett, klicken Sie dann auf das

F .. .
, fur Kursiv auf das K

Yerdana

Schriftart

Unterstreichen

Sie markieren den Text, der zu unterstreichen ist, dann klicken Sie auf das u

Soll der Text anders unterstrichen werden, dann klicken Sie auf die Auswabhlliste neben dem

u©
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Schrifteffekte

Markieren Sie bspw. das Wort Kapitalchen und klicken Sie in der Registerkarte Start in der
Kategorie Schriftart unten rechts auf den kleinen Pfeil.

Einfgen Entwurf Layout Verweise Sendung

alls ALsse I AT

D Ausschneiden Verdana .10 oA A A3~ A
_ Kopieren
Einfligen

- Z - abF .
. ¥ Format ibertragen F K U »abex, x° [f-%-4A

Zwischenablage a Schriftart a _

In sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie die Registerkarte Schriftart. Aktivieren Sie die
Option Kapitalchen und schliel®en Sie das Fenster mit OK.

Schriftart ? >
Schriftart  Erweitert
Schriftart: Schriftschnitt: Groke:
Verdana Standard 11
Univers Light A g "
Urdu Typesetting Kursiv 9
Litsaah Fett 10
Vani Fett Kursiv
v L.
Schriftfarbe: Unterstreichung: Farbe:
Automatisch e [ohne] ~ Automatisch ~
Effekte

[ ] Durchgestrichen
|:| Doppelt durchgestrichen obbuchstaben

|:| Hochgestellt Dgusgeblendet
[ ] Tiefgestelit

YVorschau

KAPITALCHEN

Die TrueType-Schriftart wird for den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen
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Zeichenabstand und Zeichenskalierung
Zeichenabstand (Laufweite)

Markieren Sie zuerst das Wort oder die Worter, die Sie formatieren wollen.

Offnen Sie das Dialogfenster Schriftart. Klicken Sie dafiir in der Registerkarte Start in der
Kategorie Schriftart unten rechts auf den kleinen Pfeil (siehe oben).

In dem sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie die Registerkarte Erweitert.

In dem Auswahlfeld unter Abstand wahlen Sie Erweitert. Als Zeichenabstand geben Sie
bspw. 3 Pt. ein.

Zeichenabstand

Skalieren: |100%

Abstand: J| Erweitert

Pasition: | Mormal

|:| Unterschneidung ab:

OpenType-Features
Ligaturen: Keine
Zahlenabstand: |S5tandard
Zahlenzeichen: |Standard
Stil-Sets: Standard
|:| Kontextvarianten verwenden

Vaorschau

Zeichenabstand

Die TrueType-Schriftart wird far den Ausdruck und die Anzeige verwendet,

Als Standard festlegen Texteffekte... Abbrechen

Skalierung

Im Dialogfenster Schriftart, Registerkarte Erweitert finden Sie auch den Befehl fur die
Skalierung von Zeichen.

Markieren Sie zuerst das Wort oder die Worter, die Sie formatieren wollen.

Wahlen Sie im Auswahlfeld unter Skalieren den gewunschten Prozentwert.
Schriftart  Enweitert
Zeichenabstand

skalieren: | 509 w
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e

Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Textverarbeitung mit Microsoft Word 2016
Arbeitsauftrag: Textgestaltung in Microsoft Word 2016

10
Tﬂ'\'Arbeitsauftrag: Eine Einladung gestalten

Gestalten Sie eine Einladung! In diesem Auftrag lernen Sie Formatierungen zur

Absatzgestaltung sowie das Einfigen und die Bearbeitung von Objekten kennen.

1. Offnen Sie eine neue Datei in Word. Speichern Sie das Dokument in lhrem Verzeichnis
unter dem Namen Word-Einladung.
2. Ubernehmen Sie bitte den grau hinterlegten Text auf Seite 2 und achten dabei auf die
richtigen Absatze.
3. Bringen Sie dann den Text in nachfolgende Formatierung: (Siehe beiliegendes Beispiel)
a. Uberschrift: Schriftart Bradley Hand ITC, Schriftgrad 20, fett, unterstrichen,
zentriert
b. Restlicher Text, Schriftart Lucida Console, 12
Text ,Liebe Mitarbeiterinnen, liebe Mitarbeiter,” kursiv
Text ,schone Weihnachtsfeier®, Schriftfarbe Rot, fett, Zeichenabstand erweitert
um 3 Pt
e. Text,17. Dezember®, fett, kursiv und doppelt unterstrichen
f. Text,ab 15:00 Uhr“, zentriert, fett
g. Text,im Landgut Gardriddare in Kurten®, rechtsbiindig
h. Text ,Landgut Gardriddare®, Zeichenskalierung 150 %
i. Zischen ,Kommen Sie ...“ und... ,in Kurten“ doppelter Zeilenabstand
4. Fulgen Sie recht neben dem Text ab ,weil Sie...“ ein passendes Bild Gber Onlinegrafiken
ein.
5. Speichern Sie das Dokument.
Arbeitsform: Einzelarbeit

Bearbeitungszeit: 30 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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Text zur Ubung

Einladung zur Weihnachtsfeier

Liebe Mitarbeiterinnen, liebe Mitarbeiter,

das Jahr liegt bald hinter uns — und damit jede Menge Arbeit.

Weil Sie sich nicht gescheut haben, lhre Energie in unser Unternehmen zu stecken, will sich
die Geschaftsfiihrung nicht scheuen, eine schéne Weihnachtsfeier mit Ihnen und lhren
Familien zu feiern. Frau Klein hat bereits alles fur die gro3e Feier organisiert.

Kommen Sie am 17. Dezember

ab 15:00 Uhr
ins Landgut Gardriddare in Kiirten

So konnte der Text aussehen

Elnladung zur wethnachtsfeier

Liebe Mitarbeiterinnen, liebe Mitarbeiter,
das Jahr liegt bald hinter uns - und damit jede Menge Arbeit.

wWeil Sie sich nicht gescheut haben, Ihre Energie in unser
Unternehmen zu stecken, will sich die Geschaftsfihrung nicht
scheuen, eine schone Weihnachtsfeier mit Ihnen
und Ihren Familien zu feiern. Frau Klein hat bereits alles fir
die groRe Feier organisiert.

Grafik: "santa-claus"” von. Jo-B. Pixabay Lizenz. https://pixabay.com/de/illustrations/weihnachtsmann-schnee-
mann-1919444/

Kommen Sie am 17. Dezember

ab 15:00 uhr ins Landgut Gardriddare 1in Kirten
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Hinweise zu den Absatzformatierungen

Absatzformatierungen finden Sie im Register Start, Gruppe Absatz.

Entwurf  Layout Verweise Sendungen Uberpriifen  Ansi

B

Calibri (Texth = | 11 - A A Aa-

Einflgen " F K U -aex, x> A-%-A-

-

Zwischenablage Schriftart Fa

Absatzausrichtung

Platzieren Sie den Cursor im Absatz, der zu formatieren ist.

Wahlen Sie dann den Gruppe Absatz die entsprechende Ausrichtung.

G o o e N | = 3= linksbiindig
- — T — i- = _
= ==|"=- - zentriert
....... = rechtsbiindig
o A rec
RN RN | _
— Block
Absatz P

Zeilenabstand

Markieren Sie die Absatze, beiden denen der Zeilenabstand geandert werden soll, und klicken

Sie in der Registerkarte Start in der Kategorie Absatz unten rechts auf den kleinen Pfeil.

Einflgen

A SRR R R |

Zwischenablage Absatz E-

In sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie in der Registerkarte Einziige und Abstédnde, in

der Auswahlliste unter Zeilenabstand den entsprechenden Abstand, fir diese Ubung

doppelt.
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Absatz

Einzige und Abstinde

Vorschau

|:| Keinen Abstand zwischen Absdtzen gleiq

Zeilen- und Seitenumbruch

Allgemein
Ausrichtung: Links ~
Gliederungsebene: |Textkdrper ~ StandardmaBig reduziert
Einzug
Links: 0 cm 2 Sonderejinzug:
Rechts: Ocm = (ohne) ~
|:| Einzdge spiegeln
Abstand
Vor: 0Pt = Zeilenabstand:
Nach: 0Pt 5 Einfach

1.5 Zeilen
Doppelt
Mindestens

Genau

Mehrfach

[ X

=
3

Tabstopps...

Als Standard festlegen

Abbrechen

SchlieRen Sie das Fenster mit OK.
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Hinweise zum Einfugen und Bearbeiten von Grafiken, Formen und Bildern

Um Objekte einzufligen, nutzen Sie das Register Einfiigen.

BD - Bl g OPF Ml a

Deckblatt Leere Seitenumnbruch  Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot
v Seite @ = =

Layout Verweise Sendungen Uberpriifen

Seiten Tabellen Nustrationen

Objekte einfigen

Wahlen Sie im Register Einfiigen, die Objektart, die Sie einfligen mochten.

Symbol/Objektart Funktion
Zum Einflgen von eigenen Bildern und Grafiken, die auf internen und
[C] externen Laufwerken gespeichert sind.
Bilder
Zum Einfigen von Online-Grafiken. Es 6ffnet sich die Bildersuche der
E; Suchmaschine Bing.

Onlinegrafiken

] Zum Einfligen von vordefinierten Formen.

[23>; Qi ?] n e @

Formen SmartArt Diagramm Screenshot
Fl:l rmen Zuletzt verwendete For
ENNOOCALLDYG
- %L

Linien
NNNTLLRRRN0G%
Rechtecke
DoDooonod
Standardformen
EOAMNOOQSCOOOO®
® (G ( G
O0® ©lv]
Gl ey

Blockpfeile
DEFLQTELF RIS
€ vADnDDDHUOMN
Toa

00anN® X ¢ AVAD
Q200

Sterne und Banner
HESAQDERHEEE
3 T8 s T [T 100

Legenden
QOB OO @ AIA A r
¢ oo

> Neuer Zeichenbereich
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Einfugen von Onlinegrafiken
Geben Sie in das sich 6ffnende Dialogfenster, einen Begriff zur Beschreibung des gesuchten

Objekts ein.
Wahlen Sie eine Grafik aus. Dazu klicken Sie die Grafik an und bestatigen die Auswahl mit

Einfiigen.

OnlineBilder

& | O weihnachtsmann

Unterstutzt von [y Bing

Y (2 Nur Creative Commons.

Sie sind fur die Einhaltung der Rechte anderer

Screenshot: Auswahl von Online-Grafiken zum Suchbegriff "Weihnachtsmann" in MS Word 2016 mit dem Suchfilter
"Nur Creative Commons".

Hinweis: Grafiken und Copyright

Der Lizenzierungsfilter (Nur Creative Commons oder Alle) hilft Ihnen bei der Auswahl von
Bildern, die sich fur die gewlnschte Verwendung eignen. Wenn Sie Grafiken, Bilder oder
ClipArt von Bing verwenden, sind Sie dafur fir die Einhaltung des Urheberrechts
verantwortlich, und mithilfe des LizenZzfilters Nur Creative Commons in Bing kdnnen Sie die
zu verwendenden Bilder auswahlen.

Nur Creative Commons ~
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e

Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Textverarbeitung mit Microsoft Word 2016
Arbeitsauftrag: Tabellen mit Microsoft Word 2016

0 Info

Tabellen in Word bieten nicht nur die Mdglichkeit Zahlen darzustellen, sondern auch Texte
und Bilder lassen sich mit Tabellen gut strukturieren. In dieser Lerneinheit geht es um die

Anwendung von Tabellen in Microsoft Word.

-
™ Arbeitsauftrag: Gestalten Sie Tabellen mit Word!

1. Offnen Sie ein neues Dokument in Word und speichern Sie es in Ihnrem Verzeichnis unter
dem Namen Word-Tabellen.

2. Richten Sie lhr Dokument im Querformat aus.

Flgen Sie eine Tabelle mit 6 Spalten und 10 Zeilen ein.

4. Verbinden Sie die Zellen der ersten Zeile. Schreiben Sie dann das Wort ,Wochenplan® in
die Zelle. Wahlen Sie flr die erste Zeile eine Hohe von 1 cm. Zentrieren Sie diesen Text
horizontal und vertikal. Formatieren Sie den Text Schriftart ARIAL, Schrittgrofie 14,
Schriftschnitt Fett.

5. Flllen Sie die weiteren Zellen wie in der Vorlage aus. Wahlen Sie daflr die Schriftart
ARIAL, SchrittgréRe 11.

6. Zentrieren Sie die Wochentage in der 2. Zeile.

7. Versehen Sie die 2. Zeile mit einem farbigen Hintergrund (farbiger Schattierung) Ihrer
Wahl.

Fillen Sie die restlichen Zellen mit den Inhalten lhres Lehrganges.

Speichern Sie das Dokument.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 30 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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Vorlage Wochenplan

Zeit

Montag

Dienstag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

08:30 —
09:45

09:45 -
10:00

Pause

Pause

Pause

Pause

Pause

10:00 —
11:00

11:00 —
12:00

12:00 -
13:00

13:00 —
14:00

Mittags-
pause

Mittags-
pause

Mittags-
pause

Mittags-
pause

Mittags-
pause

14:00 —
15:00

15:00 —
16:00
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Hinweise zur Seitengestaltung (Seitenausrichtung)

Uber das Register Layout kénnen die Seiteneinstellungen vorgenommen werden.

Datei Start Einfiigen Entwurf S Sendungen Uberpriifen

D'-ol- T "= Umbriiche * Einzug Abstand
o 50

] - i[9 Zeilennummern~  *=Llinks: 0 cm - i: Vor |0Pt. -
Seiten- Ausrichtung Format Spalten s . e -
B - = -~ bt Silbentrennung~ | =% Rechts: 0 cm + | #= Mach: |0 Pt. .

Seite einrichten P Absatz P

Ausrichtung der Seite — Quer- oder Hochformat
Wahlen Sie im Register Layout den Befehl Ausrichtung.

Dann wahlen Sie die Ausrichtung Quer- oder Hochformat.

Datei Start Einfilgen Entwurf Layout I
@ I__L\’Ea' Iﬁ "= Umbriiche =
i : , {1 Zeilennummern -
Seiten- Ausrichtung -
rander - - = = bt Silbentrennung -
ten ra
D Hochformat
L
D Cuerformat
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Hinweise zu Tabellen

Tabellen kénnen Sie Uber das Register Einfiigen erstellen.

Verweise Sendungen Uberpriifen

3
- P =S ||
Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot

- -

Entwurf

Layout

/ g Seite

Seiten lustrationen

Es folgen Hinweise zu
- Tabelle einfligen
- Zellen verbinden
- Hintergrund/Schattierung
- Horizontale und vertikale Ausrichtung

- Zellenhohe

Tabelle einfugen

Platzieren Sie den Cursor an die Stelle, an der die Tabelle beginnen soll.

Wabhlen Sie dann im Register Einfiigen, Tabelle. Um die Anzahl der Spalten und Zeilen direkt
einzugeben, nutzen Sie den Befehl Tabelle einfiigen. Geben Sie dann die entsprechende

Spalten- und Zeilenanzahl ein.

B / Tabelle einfiigen 7 >
- O L O e
K . | TabellengraBe

itenumbruch  Tabelle = Bilder Onlinegrafiken Forme ST ferzine i &

T T Zeilenanzahl: ‘Itﬂ

Tabelle cinfiigen ] Einstellung far optimale Ereite

DDDDDDDDDD @ Feste Spaltenbreite: Autao =
| I I [ | _ =
DDDDDDDDDD i) Optimale Breite: Inhalt

DDDDDDDDDD (") Optimale Breite: Fenster

Ak |4k

A ] |
E%%%E%%%%% Abmessungen fir neue Tabellen speichern
o [ Abbrechen

E Tabelle einfigen... ]
™ Tabelle zeichnen

E['a Excel-Kalkulationstabelle
B Schnelltabellen »
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Uber das Register Tabellentools oder (ber das Kontextmenil, Befehl

Tabelleneigenschaften, konnen Tabellen formatiert werden. Wichtig! Das Register

Tabellentools ist nur sichtbar, wenn der Cursor sich in der Tabelle befindet.

Waid
Refprenzen  Semafungen  Uberprafen  Ansicht
+ Asiwaklen - ™ Tabele srichnen + 2| Dwsuer eind igen flosem - BE [ A f A T Uberid b men weedirhalen
il Gattemetrlnien snrespen [ Radienes ] Links ginbigen & Zeten tailen ik B =] i = Z+ o I Tk bpnwsmrtiaren
i Laschen  Qariber i Tt Lelienter Soatieren i
] Esgenschalten 5 airfgen 7 Rechis minfugen abrelbe brsdery == Autndnpaduen - richiung greraungen Jx Fairms

3 fpadte «  Tutsmmendifien Tedengiilbe % BT ihang

Zellen verbinden

Um einzelnen Zellen zu verbinden, markieren Sie die zu verbindenden Zellen. Klicken Sie

dann im Register Tabellentools/Layout den Befehl Zellen verbinden.

Tabellentools &=

t| Ent'l.n.ricklertcrcnls| Entwurf W Siewins:e Anmelden

sfigen [ Zellen verbinden
jen [ Zellen teilen

; m .

igen o Tabelle teilen

P Zusammenfihren
o e o110 12
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Hintergrund / Schattierung
Markieren Sie die Zelle oder Zellen, die mit dem gleichen Hintergrund formatiert werden sollen.

Wabhlen Sie dann beim Icon Schattierung die entsprechende Farbe.

& ______ —

Schattierung Rahmenarten

- - L2

Designfarben
H EHNE Hn

o I T
Standardfarben
[ § EEEEE

Keine Farbe
v Weitere Farben...

Horizontale und vertikale Ausrichtung

Platzieren Sie den Cursor in der Zelle, in der der Text ausgerichtet werden soll oder markieren

Sie die Zellen, in denen der Text auf gleiche Art ausgerichtet werden soll.

Wabhlen Sie im Register Tabellentools/Layout die Ausrichtung.

SEEVE

BEEE|= I

Teut- Zellenbe-

=== ichtung grenzungen

Ausrichtung

= Vertikal: Oben Horizontal: Linksblindig

= Vertikal: Oben Horizontal: Zentriert

= Vertikal: Oben Horizontal: rechtsbindig
= Vertikal: Mitte Horizontal: Linksbindig

= Vertikal: Mitte Horizontal: Zentriert

= Vertikal: Mitte Horizontal: rechtsbiindig
=l Vertikal: Unten Horizontal: Linksblindig

= Vertikal: Unten Horizontal: Zentriert

= Vertikal: Unten Horizontal: rechtsbindig
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Zellenhohe

Klicken Sie die Zeile oder Zelle. Wahlen Sie im Register Tabellentools/Layout die
ZellengréBe.

Unter H6he kdnnen Sie die Zellenhéhe eingeben.

Tabellentools

E:ﬂHﬁhe: 1 cm = | BE zeilen verteilen

AutoAnpassen ﬁﬁreite: 15,98 cm

-

. EE Spalten verteilen

Zellengrobe

ul
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Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Textverarbeitung mit Microsoft Word 2016
Arbeitsauftrag: Ubung Tabulatoren

0 Info

Um Worte und Texte in Word an den passenden Stellen zu positionieren, sollten Sie immer
Tabulatoren setzen. In dieser Lerneinheit werden Sie mit Tabulatoren arbeiten, diese

positionieren und ausrichten.

10
Tﬂ'\'Arbeitsauftrag: Erstellen Sie mithilfe von Tabulatoren eine Liste mit
Landern, deren Hauptstadten und Einwohnerzahl!

1. Offnen Sie ein neues Dokument in Word und speichern Sie es in Inrem Verzeichnis unter
dem Namen Word-Tabulatoren.

2. Geben Sie zuerst die Tabstopppositionen von 5, Ausrichtung links, und 14 cm,
Ausrichtung rechts, ein.

3. Schreiben Sie dann den Text Land in das Dokument und steuern mit der Tabulatur Taste
den nachsten Tabstopp an und schreiben Hauptstadt. Am nachsten Tabstopp schreiben
Sie Einwohner. Gehen Sie mit Enter in die nachste Zeile und schreiben den
untenstehenden Text ab. Springen nach jedem Land mit der Tabulator-Taste zum
nachsten Tabstopp, schreiben die Hauptstadt und springen zum zweiten Tabstopp und
notieren die Einwohnerzahl, siehe Vorlage Seite 2.

Formatieren Sie die erste Zeile fett und unterstreichen Sie diese.

Speichern Sie das Dokument.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 30 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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Land Hauptstadt Einwohner
Deutschland Berlin 81.882.342
Frankreich Paris 62.793.432
Vereinigtes Konigreich London 61.113.205
Italien Rom 60.245.846
Spanien Madrid 46.661.950
Ukraine Kiew 45.994.247
Polen Warschau 38.153.389
Rumaénien Bukarest 21.498.616
Niederlande Amsterdam 16.493.156
Griechenland Athen 11.141.740
Belgien Brussel 10.666.860
Portugal Lissabon 10.617.575
Tschechien Prag 10.501.197
Ungarn Budapest 10.020.000
Tirkei Ankara 9.799.745
Weilrussland Minsk 9.489.000
Serbien Belgrad 9.298.001
Schweden Stockholm 9.269.986

Hinweise zu Tabulatoren

Um einen Tabstopp zusetzen wahlen Sie im Register Start Uber Absatz das Dialogfenster

Absatz aus.

Einfigen Entwurf Layout Verweise

Verdana - 111 A A Aa~  le

Sendungen Uberprifen Ansicht Entwi

K U-axx, x | Q-2-A-
¥ Format iibertragen = A e

ischenablage M Schriftart

In dem sich 6ffnenden Dialogfeld wahlen Sie Tabstopps aus.

Einzige und Abstande | Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
Ausrichtung Links |1
Gliederungseb Textkarper v d

Links: om 5 Sondereinzug:
Rechts: 0m 5 (ehne} v

| Einzige spiegeln

Abstand
Vor: oPt. % Zeilenabstand:

MNach: 0 Pt. = Einfach v

[[] Keinen Abstand zwischen Absatzen gleicher Formatierung einfugen

um:

Von:
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Einstellen der Tabstopppositionen
Geben Sie in das Feld Tabstoppposition die Zahl 5 ein

Klicken Sie dann auf Festlegen.

Geben Sie dann in das Feld Tabstoppposition die Zahl 14 ein und klicken Sie bei
Ausrichtung auf rechts.

Tabstoppposition: Standardtabstopps:

14 em m 2
5 cm e

2Zu loschende Tabstopps:

Ausrnichtung

O Links () Zentriert
() Dezimal () Vertikale Linie

(®) 10hne L2 e
Qa__

Festlegen Loschen Alle laschen

Abbrechen

Dann klicken Sie wieder auf Festlegen und dann auf OK.
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Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme

Thema: Textverarbeitung mit Microsoft Word 2016

Arbeitsauftrag: Vertiefung Tabellen und Grafiken

10
Tﬂ'\'Arbeitsauftrag: Erstellen Sie ein Handout Uber Schreibregeln nach
DIN 5008! Nutzen Sie dafur Ihre Kenntnisse zu Tabellen und Grafiken.

1. Offnen Sie ein neues Dokument in Word und speichern Sie es in Ihrem Verzeichnis unter

dem Namen Word-Uebung01.

2. Beginnen Sie mit der Uberschrift. Schreiben Sie den Text: ,Wichtige Schreibregeln nach
DIN 5008.“ Schriftart Arial und SchriftgréRe 12, doppelt unterstrichen, zentriert.

3. Erstellen Sie die untenstehende Tabelle inklusive Uberschrift in der Schriftart Arial und

Schriftgrofe 11.

Sie werden ohne
Leerzeichen geschrieben

4. Bericksichtigen Sie folgende Spaltenbreiten: 1. Spalte: 4,0 cm, 2. Spalte: 5,5 cm, 3.
Spalte: 6,5 cm und fir den Tabellenkopf eine Zeilenhéhe von 1,0 cm.
Benennung Erlauterung Anwendung
Hervorheben Bei Hervorhebungen werden | Wir liefern noch heute
Satzzeichen innerhalb und
am Ende einer Hervorhebung
einbezogen.
IBAN Die IBAN ist von links IBAN:
beginnend in finf DE25 2478 5179 5214 2179 58
Vierergruppen und zum
Schluss in einer
Zweiergruppe zu schreiben.
PLZ Postleitzahlen sind funfstellig. | 30627 Hannover

Prozent- und
Promillezeichen

Das Prozent- und das
Promillezeichen diirfen nur in
Verbindung mit Zahlen
verwendet werden. Vor und
nach dem Zeichen steht ein
Leerzeichen.

4 % Provision 0,8 %o

5. Formatieren Sie die Spaltentberschriften (erste Zeile) in Schriftgrofie 12, fett, horizontal

linksblndig und vertikal zentriert. Versehen Sie die erste Zeile mit einem grauen

Hintergrund.

6. Formatieren Sie die Worter der ersten Spalte (ab Zeile 2) fett und kursiv, richten Sie die

Texte vertikal zentriert aus.
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7. Fulgen Sie unter der Uberschrift eine zum Thema passende Onlinegrafik ein. Zentrieren

Sie die Grafik und passen die Grole an.

8. Speichern Sie das Dokument.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 45 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer So kénnte das Dokument aussehen:

Grafik: "Stick Figure with Pencil” von JohannaMarie. CC 0 1.0. https://www.goodfreephotos.com/vector-
imaqges/stick-figure-with-pencil-vector-clipart.png.php

Benennung

Erlauterung

Anwendung

Hervorheben

Bei Hervorhebungen werden
Satzzeichen innerhalb und am
Ende einer  Hervorhebung
einbezogen.

Wir liefern noch heute

IBAN

Die IBAN ist von links beginnend
in funf Vierergruppen und zum
Schluss in einer Zweiergruppe zu
schreiben.

IBAN:

DE25 2478 5179 5214 2179 58

PLZ

Postleitzahlen sind flnfstellig.
Sie werden ohne Leerzeichen
geschrieben

30627 Hannover

Prozent-
Promillezeichen

und

Das Prozent- und das
Promillezeichen dirfen nur in
Verbindung mit Zahlen
verwendet werden. Vor und nach
dem Zeichen steht ein
Leerzeichen.

4% Provision
0,8 %o
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Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Barrierefreie Dokumente

Arbeitsauftrag: Barrierefreie Dokumente erstellen

0 Info

Seit 2018 gibt es eine EU-Richtlinie zur Barrierefreiheit auf Websites und in Apps von

offentlichen Stellen: In Artikel 4 der Richtlinie werden alle offentlichen Stellen der

Mitgliedsstaaten der EU dazu verpflichtet, die Umsetzung der Anforderungen an einen

barrierefreien Zugang zu ihren Websites und mobilen Anwendungen sicherzustellen.

In dieser Ubung werden Sie ein vorliegendes Word-Dokument barrierefrei gestalten.

10
™ Arbeitsauftrag: Formatieren Sie ein Dokument so, dass es
barrierefrei ist.

1.

Offnen Sie die Datei 1_2_3 Vorlage Barrierefreie_Dokumente.

Speichern Sie die Datei in lhrem Verzeichnis.

Bearbeiten Sie dieses Dokument so, dass es barrierefrei wird.

Nutzen Sie dabei Formatvorlagen fiir Uberschriften und Listen, legen Sie einen
Alternativtext fir das Bild an und bearbeiten Sie die Weblinks so, dass sie
leserfreundlicher gestaltet sind. Wahlen Sie fur fremdsprachige Begriffe die korrekte
Sprache aus. Hinweise zur Vorgehensweise finden Sie ab Seite 34.

Geben Sie fur das Bild eine Beschriftung und einen Alternativtext ein. Der Alternativ-text
beschreibt, was das Bild zeigt, flir Menschen, die nicht (gut) sehen kénnen.

Fir die Texte nach ,Was braucht eine Website, um barrierefrei zu sein? und ,Fir wen
kann es hilfreich sein, wenn Texte vorgelesen werden kdnnen?“ wahlen Sie eine Auf-
zahlung Ihrer Wahl.

Legen Sie im Anschluss ein automatisch erstelltes Inhaltsverzeichnis an und prufen Sie

abschlief3end Ihr Dokument auf Barrierefreiheit (Funktion erst verfigbar ab Office 365).

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 60 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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Hinweise zur Vorgehensweise

Es folgen Hinweise zu

- Aufzahlungszeichen hinzufligen

- Ein Inhaltsverzeichnis erstellen: Formatvorlagen flir Uberschriften, automatischen
Inhaltsverzeichnis

- Internetlink lesefreundlich gestalten

- Bildbeschriftung einfligen

- Alternativtext fur Bilder

Aufzahlungszeichen hinzufugen

Markieren Sie in lhrem Dokument den Textbereich

eine moglichst Ubersichtliche Struktur (z. B. mdglichst wenige Klicks, um zum Inhalt zu
kommen)

nutzerfreundliche Sprache

Alternativtexte fur Bilder (damit Screenreader den Inhalt wiedergeben kdnnen)

Website mit Maus und Tastatur bedienbar

Schriften kénnen vergréRert oder farblich verandert werden

Inhalt sollte sich farblich gut vom Hintergrund abheben

Einsatz von unterschiedlichen Hinweissignalen zur Vermittlung von Informationen

Wahlen Sie dann im Register Start in der Gruppe Absatz die Schaltflache fir

Aufzédhlungszeichen.

03-2-Erstellen_Barriere; e Vorlage.docx - Word

Einfigen Entwurf Layout  Verweise Ansicht Entwicklertools @ Sie wun Lindenbera. Mar... (Qr Freigeben

ade; -
- . -~ - A 3= A
Mo 11 A A |Aa 3= 2L T . AaBbCi AaBbCcD| AaBbCcD = | &,
_ B ~| | §acErsetzen
Emfggen e FKU-sex,x A-¥-A- = === !=- {-3 - Tformatv.. | TStandard | TKein lee.. - [+ Markieren -
Zwischenablage = Schriftart [ Absatz [ Formatvorlagen [ Bearbeiten ~
L e2 01 'a"'.l-u‘z‘u‘s‘ c4c 5B 7 B9 10 1l 120 0 13 1A 115 e A d7 e 1B -

Mitgliedsstaaten der EU dazu verpflichtet, die Umsetzung der Anforderungen an einen
barrierefreien Zugang zu ihren Websites und mobilen Anwendungen sicherzustellen.

Was braucht eine Website, um barrierefrei zu sein?

- eine maglichst tibersichtliche Struktur (z.B. méglichst wenige Klicks, um zum Inhalt zu
~ kommen)

Z nutzerfreundliche Sprache

Alternativtexte flr Bilder (damit Screenreader den Inhalt wiedergeben kénnen)
Website mit Maus und Tastatur bedienbar

Schriften kénnen vergréRert oder farblich verandert werden

Inhalt sollte sich farblich gut vom Hintergrund abheben

Einsatz von unterschiedlichen Hinweissignalen zur Vermittlung von Informationen

9
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Seite 34 von 78



Baukasten der Medienkompetenz | Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office | Barrierefreie Dokumente

Wiederholen Sie die Vorgehensweise fiir den Text unter der Uberschrift ,Fiir wen kann es
hilfreich sein, wenn Texte vorgelesen werden kdnnen?“ ab ,sehbehindert...”
Barrierefreie Dokumente sind hilfreich fiir Menschen, die...
e sehbehindert sind
¢ nicht gut lesen kdnnen (Analphabetismus, Legasthenie)
e eine andere Muttersprache haben
e besser lernen, wenn sie etwas (zusatzlich) héren, als wenn sie etwas (nur) lesen
¢ sich nicht gut konzentrieren kénnen
e unterwegs, z. B. im Auto, Texte anhéren mdchten
und alle anderen, denn: zur Barrierefreiheit gehdrt bei Texten z. B. auch, dass sie besonders

gut strukturiert und Ubersichtlich sein sollen. Davon profitieren alle.

Ein Inhaltsverzeichnis erstellen

Mit Word lassen sich Inhaltsverzeichnisse automatisch erstellen. Besonders einfach ist das
Erstellen von Inhaltsverzeichnissen, wenn Sie die Uberschriften in lhrem Dokument mithilfe
der vordefinierten Formatvorlagen formatieren.

Die Formatvorlagen finden Sie im Register Start in der Gruppe Formatvorilagen.

Layout  Verweise  Sendungen Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools @ Siewins Anmelden RFreigeben

-y L. o
[ Arial -1 | K A Aa- A & Suchen
Einf o i’Ec Ersetzen
infiigen . A a. B===|1=- Uberschrif.. Uberschri... i
v v F K U ~-abex x* [A B = Uberschrif... Uberschrif Titel [} Markieren -
Formatvarlagen Eearbeiten M

Zwischena... T Schriftart ] Absatz

Inhaltsverzeichnis: Formatvorlagen fuir Uberschriften zuweisen

Platzieren Sie den Cursor in die erste Uberschrift ,Barrierefreie Dokumente erstellen.

Wihlen Sie eine der Vorlagen aus. In diesem Fall Uberschrift 1.

<

=3= 2l 1 . AsBbC | AsBbCCD| AsBbCcD | AaBb(
T Formatv... | TStandard | T Kein Lee... |Uberschrif...| Ober®

Titel Untertitel ~ Schwache.. Hemorhe..  Intensive.. Fett Zitat Intensives... Schwache.. -

pel

ale B AaBbCcC AoBbCcD AaBbCeD AoBbCcD AaBbCeD AoBbCcD AaBbCcD  AABBCCD ab
— e

50

Absatz & Formatvorlagen & B
I-Z‘\‘l-\‘g‘\‘1-\‘2-|-3-\‘4-|-§‘|-é‘\‘Ubaﬁch“ftw IR U TSI I IRt R I SIS RN IR R S AR

Barrierefreie ‘Dokumente-erstellenﬂ

hli
Einflihrungy
1
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Platzieren nun den Cursor in der Uberschrift ,Einflihrung“. Wahlen Sie als Formatvorlage

Uberschrift 2 aus.

- AaBbC | AaBbCcD AaBbCcD AaBbC
T Formatv... | TStandard | TKein Lee.. Uberschrif.)

AaBbCcl

AQB naebcer AaBbCcD AoBBCD AaBbCcD AaBbCeD ABbCcD AgBbCD AsBECCD |
Uberschrif... Titel Untertitel Schwache.. Hervorhe.. Intensive.. Fett Zitat Intensives... Schwache.. &

Formatvorlagen [F]
CR I S S P12 13 0 14 215 A 1T © 18

Uberschrift 2

Weisen Sie den weiteren Uberschriften die Formatvorlage Uberschrift 2 zu.
¢ Was braucht eine Website, um barrierefrei zu sein?

e Beispiel zu mehreren Hinweissignalen

e Was ist ein barrierefreies Dokument?

e Was ist ein Screenreader?

e Fir wen kann es hilfreich sein, wenn Texte vorgelesen werden kénnen?

¢ Wo finde ich weitere Informationen zur Erstellung von barrierefreien Dokumenten?

Inhaltsverzeichnis: Automatisches Inhaltsverzeichnis

Setzen Sie den Cursor im Dokument an die Stelle, an der das Inhaltsverzeichnis erscheinen
soll. Das heifdt in der Regel an den Anfang oder ans Ende des Dokumentes.

Fir diese Ubung setzen Sie den Cursor in die erste Zeile des Dokumentes.

=

'Barrierefreie-Dokumente-erstelleny]
1

' Einflhrung

1

Man-kann-dan-Reariff-Rarrierefraiheit-nicht-nur-auf-unseara:-raumliche:l Imaoehiinn-heziehen -

1. Rufen Sie das Register Verweise auf und klicken in der Gruppe Inhaltsverzeichnis auf
den Befehl Inhaltsverzeichnis.

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Verweise Uberprifen Ansicht Entwicklertools @ Sie winscl Anmelden R_ Freigeben
Tﬂ Text hinzufigen ABl ﬁ'} Endnote eimigen B/ ,'—:ﬁ‘.; Quellen verwalten Ig B a B
[ Inhaltsverzeichnis aktualisieren ﬂg‘ Nichste FuBnote - _ [E Formatvorlage: | ARPA - N .
Inhalts- Fulinote Zitat o . Beschriftung Eintrag
wverzeichnis ~ einfiigen einfiigen ~ Ey Literaturverzeichnis - einfigen 2| festlegen
Inhaltsverzeichnis FuBnoten r Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftungen Index -

2. Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste ein

Inhaltsverzeichnis, in diesem Fall

Automatische Tabelle 2.

Word fugt nun an der Cursorposition das

Inhaltsverzeichnis ein.
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Internetlink lesefreundlich gestalten

Platzieren Sie den Cursor in dem ersten
Weblink. Offnen Sie mit der rechten

Maustaste das Kontextmendi.

Wahlen Sie den Befehl Hyperlink *

bearbeiten.

® W > ¥

&* &7

Einfiigeoptionen: .
il

O

Hyperlink bearbeiten...
Link &ffnen

Hyperlink kopieren

Link entfernen
Schriftart...

Absatz...

Intelligente Suche
Synonyme 3
Ubersetzen

Autoren blockieren

Meuer Kommentar

Im sich 6ffnenden Dialogfenster andern Sie im Feld Anzuzeigender Text die Internetadresse

durch Text ,Leitfaden zur Erstellung barrierefreier Dokumente der Website Digital informiert,

im Job integriert®.

Anzuzeigender Text: http://di-ji.de/index. phpToption=com_content&wiew= category Quickinfo...

LQ Suchen jn: . 03_Auftraege-Rohfassung-BFW Z 2

Datei oder

Webseite
Aktueller
. Qrdner
&1

Aktuelles
Dokument Besuchte
Webseiten

Heues
Dokument Zuletzt
erstellen wverwendet

E-Mail-Adre...

(:""\

a

Testmarke..,

Zielframe...

W

Adregse: http://di-ji.de/index.php?aption= com_contentBuiews= categaryéd ay(T Hyperlink entfernen

0K Abbrechen

Anzuzeigender Text: Leitfaden zur Erstellung barrierefreier Dokumente der Website

Den zweiten Weblink bezeichnen Sie als ,Leitfaden zur Erstellung barrierefreier Dokumente

der Technischen Hochschule Koln“.
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Bildbeschriftung einfigen

Markieren Sie das Bild. Wahlen Sie im Register Verweise den Befehl Beschriftung einfiigen.

Abbildungsverzeichnis einflgen

] Abbildungsverzeichnis aktualisieren
Beschriftung
einfiigen Elj Querverweis

Beschriftungen

Im sich 6ffnenden Dialogfenster kdnnen Sie die Bildbeschriftung © eingeben und die

Position @ wahlen.

Beschriftung

Beschriftung: ®

|Abbﬁa‘ ung 1.‘f1/er§1’efch rweier Varianten einer Aufgabenstellung. Oben: Nur Far|

Optionen
Bezeichnung: | Abbildung

Position: ®Unter dem ausgewahlten Element

] Bezeichnung nicht in der Beschriftung verwenden

‘ Neue Bezeichnung... ‘ Bezeichnung IGschen Nummerierung...

‘ AutoBeschriftung... ‘ ‘ ‘ Abbrechen

Schreiben Sie hinter Abbildung 1: den Text: Vergleich zweier Varianten einer
Aufgabenstellung. Oben: Nur Farbe als Hinweissignal. Unten: Farbe und Zahlen als
Hinweissignal. Fir Menschen mit eingeschranktem Farbensehen oder Sprachverstéandnis

kdnnen mehrere Signale hilfreich sein.
Wahlen Sie die Position ,Unter dem ausgewahlten Element®.

Klicken Sie auf OK.
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Alternativtext fur Bilder hinzufugen

Wahlen Sie die Grafik aus, die mit einem
Alternativtext versehen werden soll.
Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste
auf die Grafik und wahlen Sie im

Kontextmenl Grafik formatieren.

Es offnet sich rechts ein Dialogfenster.

Wahlen Sie Layout und Eigenschaften

= Unter den Punkt Alternativtext

konnen Sie den Alternativtext mit Titel und

Beschreibung eingeben.

Grafik formatieren e

& Q

I Textfeld

4 Alternativtext (N

Titel
Vergleich zweler Varianten einer Aufgabenstellung

Beschreibung

Zwei Varianten einer Aufgabe, bei der gefragt wird
welche von vier Formen unterschiedlicher Farbe das
Finfeck ist. In der ersten Variante sind die vier
Formen und die Antwortméglichkeiten nur durch
Farben miteinander verknipft, in der zweiten Variante
zusétzlich auch durch Zahlen.

o 8

Welchesistda 3. &

Formatvorlage Zuschneiden

. C?}f) .....

Ausschneiden

- EIE Kopieren
A \AD Einfiigeoptionen:

a

O

Welches iSt da Als Grafik speichern..
Ba Bild andern...

L 6
B

Beschriftung einfiigen.

ibbr’fduﬂg 1: Vergleich zwei 7 Textumbruch

Zahlen als Hinweissignal. Fi 17

Grofe und Pogition...
hilfreich sein.

' ang. O

" Farb

@,u Grafik formatieren... N\
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e

Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Microsoft PowerPoint 2016
Arbeitsauftrag: Microsoft PowerPoint 2016 — Einflhrung

0 Info

MS-PowerPoint ist eine Anwendung, mit der Prasentationen erstellt werden kdénnen. Das
Programm kann bspw. bei einem Vortrag, einem Referat oder dem Ergebnis einer
Gruppenarbeit unterstitzend eingesetzt werden und das Gesagte visuell unterstitzen.

In diesem Auftrag werden Sie sich mit den Grundlagen von PowerPoint beschaftigten. Dazu
gehort sich mit der Benutzeroberflache vom PowerPoint vertraut zu machen.

Daruber hinaus werden Sie eine Prasentation erstellen und dabei erste Moglichkeiten zu

Gestaltung anwenden.

-
™ Arbeitsauftrag: Gestalten Sie eine PowerPoint-Prasentation!

1. Offnen Sie PowerPoint und machen sich mit der Benutzeroberflache vertraut.
2. Bearbeiten Sie Schritt fiir Schritt die Ubung aus Seite 42.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 75 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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Die Benutzeroberflache in Microsoft-PowerPoint 2016

Registerkarte

Prasentation] - PowerPoint

Einfiigen Entwurf Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht 2 Was méachten Sie tun? Anmelden £ Freigeben
o |:| [Eltayout~ 5% e lteliz.im. s - |ENNOCORE O %3 Filleffekt P Suchen
. f__D E " ] Zurticksetzen . ' ’ o Al Lo R E S ¥ Formkontur - 38 Ersetzen -
inftigen cue LAY . e | A & nordnen Schnellformat-
T e e e LGRS Aol = : R Sk voriagen - Formeffekte~ | [y Markieren -
Zwisthenablage I Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten -~
1
[ Menuband
<
O ) @
o 2
S ®©
S 0
1 o)) G
& S PowerPoint 2016
§ S owerPoin
o o
L o
g Die Benutzeroberfliche
® ®
Zoomregler
Ansichtssteuerun
FolieTvon1 [ = Notizen Bl Kommentare =N 55 BH 7 -- t + 82% 3
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Ubung: Erstellen einer Prasentation

1. Offnen Sie ein neues Dokument.

- Registerkarte Datei/Neu

Uberginge Animationen
'“'D b\ [=] Layout - 21 A
Einfiigen = MNeue € Zurcksetzen F K U § abe &V - Aa
o ¥ Folie~ 5 Abschnitt~ = = .
Zwischenablage Folien Schriftart
S ——

Bilds|

Informationen

MNeu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen

Prasentation? - PowerPaint

Neu

MNach Cnlinevorlagen und -de QO

Empfohlene Suchbegriffe:  Prasentationen
Geschaftlich  Ausbildung  Designs
Diagramme  Natur

Leere Prasentation

Eine Tour unternehmen

Willkommen bei PowerPoint

2. Speichern Sie Datei in lnrem Verzeichnis unter dem Namen PP-Uebung01.

- Registerkarte Datei/Speichern unter
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Erstellen der Titelfolie

Wenn Sie eine neue PowerPoint Datei 6ffnen, dann wird als Standard-Layout die Titel-Folie

angezeigt.

Durch das Anklicken der Objekte, in diesem Fall der Textfelder, konnen Sie den Text eingeben.
1. Klicken Sie in das Objekt Titel ® und geben Sie den folgenden Text ein:

Kaufmannisches Rechnen — Grundwissen
2. Geben Sie als Untertitel @ ein: Ein Leitfaden von /hr Name.

Prasentation] - PowerPoint

Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen... Anmelden 2_ Freigeben
- [ Layout - . ’__'r:] O £ Suchen
D ] Zuriicksetzen <> O 92( Ersetzen ~
Einfiigen Neue F K U § abc &V Formen Anordnen Schnellformat-
= Folie~ I Abschnitt = ' - - vorlagen [ Markieren ~
Zwischenablage & Falien Schriftart Absatr Zeichnung Bearbeiten -
1
@ Untertitel durch Klicken hinzufiigen
Folie1von1 [|2 = potizen Wl Kommentare E 2 B =7 - 1 + 64% 4
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3. Weisen Sie |hrer Prasentation das Design Facette zu. Wahlen Sie dazu im Register

Entwurf das entsprechende Design.

E - HE Praesentation_RV_Uebung - PowerPaint

Datei Start Einflgen Entwurf ationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht Q Sie winschen... Anmelden |Qr Freigeben

Aa i1 B [ &
= - o - = —— ———— _  FoliengraBe Hintergrund

© formatieren

Kaufmannisches Rechnen —
Grundwissen

Ein Leitfaden von lhr Name

Folie1von1 [2 = Notizen Wl Kommentare B 35 B = - ] + 68% [H

Um sich den Namen des Designs anzeigen zu lassen, bewegen Sie den Cursor Uber das
Design, und halten dann die Maus ruhig.

Aa Aa Aa Aa || Aa m
Designs
1) Facette _I

4. \Wahlen Sie blaue Variante aus.
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Neue Folie einfugen — Aufzahlungen

1. Fugen Sie Uber das Register Start/Folien/Neue Folie eine zweite Seite ein. Wahlen

Sie als Layout Titel und Inhalt.

DLayout' 5 A A
. 5] Zuriicksetzen
leue - AV Ao
Folie= O Abschnitt~ FKEU S =
all j |:| LE}fDut - Facette
] D ¥ Zuriicksetzen ; ) .
Einfigen MNeue _ , { - -
- Fo Abschnitt - :
Ll = Titelfolie Titel und Inhalt
Zwischenablage Falien

Zwei Inhalte Vergleich MNur Titel
Leer Inhalt mit Bild mit
Uberschrift Uberschrift
Titel und Zitat mit Mamenskarte
Beschriftung Beschriftung
Mamenskarte far ~ Wahr oder Falsch
Zitat

5] Ausgewshite Folien duplizieren
r|:'| Folien aus Gliederung...
=

Folien wiederverwenden...

Geben Sie als Titel Inhalt ein. Formatieren Sie diesen Text fett.

Als Text geben Sie die folgenden Begriffe ein.

e Einfacher Dreisatz

e Gerades Verhaltnis

e Ungerades Verhaltnis

e Prozentrechnen

e Durchschnitts- und Verteilungsrechnung

¢ Einfacher Durchschnitt (arithmetisches Mittel)
¢ Gewogener Durchschnitt

e Verteilungsrechnung
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4. Wahlen Sie als Aufzahlungszeichen das pfeilformige Aufzdhlungszeichen. Markieren
Sie das fir den Text und wahlen im Register Start in der Gruppe Absatz das
Inhaltsfeld Aufzédhlungszeichen.

Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentgtion Uberpriifen Ansicht

o - P .= fi - 1)
D % L—I [ Layout Trebuchet MS(~[18  ~| A" A A = '_' s Q‘BI I:||—|

Einfa Eg - " 5] Zuriicksetzen - o
infligen eue AV . = = i
IS hre: BhAbschnie- | T K U S @eS-Aa- 4 — —
Zwischenablage ra Folien Schriftart F] KEIH{E) T T i
1 — —
, . — .
3 o
ﬂ_:__ “____ 1= Nummerierung und Aufzahlungszeichen...
5. Rulcken Sie die Texte
» Gerades Verhaltnis
» Ungerades Verhaltnis
und
» Einfacher Durchschnitt (arithmetisches Mittel)
» Gewogener Durchschnitt
» Verteilungsrechnung
ein.

Markieren Sie dazu die Texte Gerades Verhaltnis und Ungerades Verhaltnis. Und wahlen Sie

dann im Register Start in der Gruppe Absatz den Befehl Listenebene erh6hen.

Einfiigen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentat Uberpriifen

ulls - - - -— 11— — = I -
D & DLEYOUt Century Gothic = {20 ~| A A o == i 3= iE = “:l
Enf Egy -~ N ¥ Zuriicksetzen [+~
infligen ELE AV . - - Bl===|=-
. Folier DAbschnit- | K M S&K-Ma- A F=== = m,
Zwischenablage Falien Schriftart P Absatz P

Wiederholen Sie den Vorgang mit den drei anderen Texten.
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So konnte die Folie aussehen:

Praesentation_RV_Uebung - Pow 3 (53} T ]

Einfigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprisentation Uberpriifen Ansicht 5 e Anmelden  ©) Freigeben
r- X - . L 7Y G
N | [ Layout i el e e Y, DD J v - D Suchen
B Y Zuriicksetzen e & A 3D Ersetzen ~
Einfligen - Neue : F K U § abe &~ Aa A = z = = e Formen Anordnen Schnellformat- X
2 Folie= [Abschnitt = . = = vorlagen - &4 [ Markieren ~
Zwischenablage & Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten ~
1 e
2
» Einfacher Dreisatz
» Gerades Verhaltnis
» Ungerades Verhaltnis
» Prozentrechnen
» Durchschnitts- und Verteilungsrechnung
» Einfacher Durchschnitt (arithmetisches Mittel)
» Gewogener Durchschnitt
» Verteilungsrechnung
S
¥
Folle2vons [ = Motizen Bl Kommentare =8 5F ® T -—31— -+ 6% 3
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6. Fugen Sie eine neue Folie ein.

Wabhlen Sie als Layout Vergleich.

Vergleich

Geben Sie die folgenden Texte ein:

Praesentation_RV_Uebung - PowerPoint

H® OB -
Start Einfilgen Entwurf Uberginge Animationen
r- X - . ol a
¢ Ellayout 8 el
Einfi EE] N 1) Zuriicksetzen
infiigen eue be AV . A3 =
IR Foliew “Habschrit- | F X U S S-Aa- | A~ S
Zwischenablage & Falien Schriftart

1

Einfacher Dreisatz

Gerades Verhaltnis
» Je mehr ... desto mehr ...

» Je weniger davon, desto weniger
davon

[i7]

Folie3von 5

Eildschirmprasentation

Uberpriifen Ansicht Anmelden ,Q,, Freigeben

3= |= @ 3 [ 4 ;}

£ Suchen

[ 30 Ersetzen ~
==|= Farmen Anordnen Schnellformat-
= = 1= | - o vorlagen (- [3 Markieren
Absatz Zeichnung Bearbeiten

LI)

Ungerades Verhaltnis
» Je mehr ... desto weniger ...

» Je weniger davon, desto mehr
davon

"

= Notizen Wl Kommentare B 5858 @B T - 1 + 6% H
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Grafiken einfugen

1. Fugen Sie eine neue Folie ein. Wahlen Sie als Layout Zwei Inhalte.

2. Der Titel dieser Folie lautet: Prozentrechnen.

3. Schreiben Sie in das rechte Feld als Aufzahlung die folgenden Texte:

Das Wort Prozent pro centum kommt aus dem italienischen. Es bedeutet frei Ubersetzt ,von
Hundert“. Sie kdnnen die Prozentwerte auch mit einem geraden Dreisatz berechnen.

4. Andern Sie das Aufzahlungszeichen. Als Aufzahlungszeichen soll das
Prozentzeichen % gewahlt werden. Markieren Sie das fir den gesamten Text im
rechten Feld. Wahlen im Register Start in der Gruppe Absatz im Inhaltsfeld
Aufzédhlungszeichen den Befehl Nummerierung und Aufzdhlungszeichen. Im sich

offnenden Dialogfenster klicken Sie auf Anpassen.

11
4
[P
Il
4
L]
I
3
111}
4

F Aufzihlungszeichen | Nummerierung

Kein(e) — —

7— GroBe: |80 % von Text Bild...
EE NumRerierung und Aufzihlungszeichen... Farbe | &1 =

Anpassen...

Zuricksetzen Abbrechen

Wahlen Sie dann im Dialogfenster Symbol das Prozentzeichen.

Schriftart: | (normaler Text) B Subset: | Standardlateinisch v
IR alfiEERERNYE
3[4|5[6]|7|8[9]:]:|<|=|>|%|@A|B|C|D|E
FIGIH[[|JK|[LIMINIO|P|IQ|R|S|T|UIV WX
YIZI[INITIA_| |alblc|dle|flglh|i]]lk
I Iminjo|plalr|s|tlulviw|x|ylz|[{]]|}]|~
ilg|&lol¥]118]7 @ «|]-|® |°|£]|=2.
Zuletzt verwendete Symbole:
dolw|s[=|e|e|o|z|rm| 1] 9 av|03]2]0]
E:::;E;Z':F Zeichencode: (0025 | von: Unicode (hex) | v
Amwa

Bestatigen Sie die Angaben mit OK (in beiden Dialogfenstern).
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5. Fugen Sie im linken Feld Uber Online-Grafiken ein Prozentzeichen ein. Klicken Sie

dazu das Symbol fir Online-Grafiken im linken Feld.

Text durch Klicken hinzufiigen

Es 6ffnet Sie die Bildersuche der Suchmaschine Bing. Geben Sie als Suchbegriff Prozent ein.

Wabhlen Sie ein Bild aus.

Praesentation_RV_Uebung - PowerPoint

Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprisentation Uberpriifen Ansicht Q wiinschen.. Anmelden ,Q Freigeben
36 j [=]Layout ~ . PEE . . — - L ,i_/ O ¥ A Suchen
) D E=R ) Zuriicksetzen ) . ) U 2 Ersetzen -
Einfiigen Meue F K U § abe AV . Aa A Formen Anordnen Schnellformat
- Folie~ [JAbschnitt = o ' - - vorlagen - [3 Markieren »
Zwischenablage Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bearbeiten A
=i
1
2
Prozentrechnen
3
4 Das Wort Prozent pro centum
kommt aus dem italienischen.
@ Es bedeutet frei iibersetzt ,,von
Hundert®.
Sie kinnen die Prozentwerte auch
mit einem geraden Dreisatz
berechnen.
+
¥
Folie4vons [ = Notizen W Kommentare [ 55 ®BE T - 1 + 68% 3

Bild: Illlustration von geralt. Pixabay Lizenz. https://pixabay.com/de/illustrations/null-prozent-ratenzahlung-589691/
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Rahmen und Fulleffekte

1. Fugen Sie eine neue Folie mit dem Layout Titel und Inhalt ein.

2. Geben Sie den folgenden Text ein.

Durchschnitts- und Verteilungsrechnung

» Bei der Durchschnittsrechnung wird aus mehreren Grafien (Umsétzen, Preisen,
etc.) ein mittlerer Wert ermittelt,

w5 wird unterschieden zwischen
» der einfachen Durchschnittsrechnung und
= der gewogenen Durchschnittsrechnung.

»  Bei der Verteilungsrechnung werden Gesamtwerte auf unterschiedliche
Objekte, bspw. Mitarbeiter, Gesellschafter, Kostenstellen oder dhnliches,
entsprechend eines Schlissels aufgeteilt.

3. Versehen Sie die Uberschrift mit einem blauen Rahmen und einem gelben
Hintergrund. Klicken Sie dafir die Uberschrift an. Wahlen im Register Start in der
Gruppe Zeichnung fur den Rahmen Formkontur, fir den Hintergrund Fiilleffekt.

ie tun?

Format

Uberpriffen Ansicht

Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprisentation

= B .o .
SRl =] Elayout TrebuchetMS(+[36  +| A A7 A

v —
FR) Kopieren ~ — 2] Zuriicksetzen

. |Ift Textrichtung - N Oo0O 0 1 J L2 Fulleffekt - A Suchen
[] Text ausrichten ~ ALLpdr - o &7 W07 Formkontur §| | 2 Ersetzen -
Neus ~ Anordnen Scl
* Format dbertragen | ofi - 5 Abschnitt - T In SmartArt konvertieren~ || % YL} |77 vorlagen - [| < Farmeffekte [t Markieren -

Zwischenablage & Folien Schriftart & Absatz & Zeichnung . Bearbeiten

FKUSacN-p- A- =

Einfiigen

Durchschnitts- und Verteilungsrechnung

» Bei der Durchschnittsrechnung wird aus mehreren Grafhen (Umsatzen, Preisen,
etc.) ein mittlerer Wert ermittelt.

» Es wird unterschieden zwischen
» der einfachen Durchschnittsrechnung und
» der gewogenen Durchschnittsrechnung.

» Bei der Verteilungsrechnung werden Gesamtwerten auf unterschiedliche
Objekte, bspw. Mitarbeiter, Gesellschafter, Kostenstellen oder ahnliches,
entsprechend eines Schliissels aufgeteilt.
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WordArt/Form/Folienanimation

1. Fulgen Sie eine neue Folie mit dem Layout leer ein.

2. Geben Sie den folgenden Text als WordArt ein:

Vielen Dank fir
lhre Aufmerksamkeit

Einfagen (S
D Dlj'g.ﬂnlinegrafiken & Formen ~ Y .I!:: D

= Screenshot - T SmartArt
MNeue  Tabelle Bilder o = Add- Link Aktion = Kommentar Textfeld Kopf- und WordArt

Folie - - @l Fotoalbum - 1 I Diagramm Ins = FuBzeile

Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprafen Ansicht

Folien | Tabellen Bilder INlustrationen Link Eommentare Text

Wahlen Sie im Register Einfiigen den der Gruppe Text WordArt.

3. Transformieren Sie den Text in einer Verzerrung Ihrer Wahl und drehen Sie den Text

nach Ihrem Geschmack.

Klicken Sie in das WordArt und wahlen im Register Zeichentools/Format in der Gruppen
WordArt-Formate auf Texteffekte.

H -0 - Praesentation_RV_Uebung - PowerPoint Zeichentools
Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Format Q Sie wiins
\ \‘ OO f_?_ - 3 Fiilleffekt - A - Ebene nach vorne |: -
AL '::> @ 1R Abc - 2 Formkontur ~ A A - A - Ebene nach hinten
AR 1 7| L} Formeffekte - N A -] Bl Auswahlbersich b
Formen einflgen Formenarten [F} WordArt-Formate ] Anordnen

In dem Listenfeld wahlen Sie Transformieren. Dann wahlen Sie eine Verzerrung |hrer Wahl.

& = Bl Auswahlbereich ok s 1929 cm

In Groke [} A
L\ Schatten »

.t. \ Spiegelung 3

Leuchteffekt 3

g
)ﬁ Abschrigung J -

Keine Transformation

‘._ 3D-Drehung +

zbede
d‘x‘ Transformieren »
Folgepfad
cde Li¥fs wtde
g £ ™ "; anij”
. ]
w £ P -
Goget GV Moot
..................................................... Verzerrung

k fijr abcde abcde abcde Abcde
samkei e e a5 et

L5 e
oz B Th abe
B A Y ¥
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Zum Drehen markieren Sie das WordArt-Objekt. Es erscheint Uber der Markierung ein
gekrimmter Pfeil. Platzieren Sie den Cursor iber dem gekrimmten Pfeil. Bei gedrickter

Maustaste kann das Objekt gedreht werden.

S
Aen [\
//ﬁ/{/fmer\ksaw\&?\\a

4. Erganzen Sie die Folie durch die Form Smiley. Versehen Sie die Form mit einer

o

anderen Farbe. Klicken Sie daflir im Register Einfiigen in der Gruppe Hlustrationen
auf Formen. Wahlen Sie die entsprechende Form aus, und fligen diese mit der Maus

in die Folie ein.

Lo [
=B g 8 e

Meue  Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbum || FormenfSmartArt Diagramm
Folie ~ < E

Folien | Tabellen Bilder llustrationen

Standardformen
EOANITAOOQOOO®
BCOCO00C LI o080
m[CISIAYN (0] VAN K@i
(J0 1 4%

5. Versehen Sie die Folie mit einem gelben Hintergrund und einer Transparenz von 60

%. Wahlen Sie im Register Entwurf in der Gruppe Anpassen den Befehl

Hintergrund formatieren.

Start Einfigen i X Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht @ Siewiinsc Anmelden RFrE|geben

S0 [0 [ [ [ | =)

Designs Varianten Anpaste A

Wahlen Sie dann als Fiillung eine einfarbige Fullung, suchen die Farbe aus und stellen die

Transparenz ein.

Hintergrund formatieren ¥ *

@)
4 Fiillung

® Einfarbige Fiillung —

Farbwverlauf
Bild- oder Texturfiillung
Musterfiillung

Hintergrundgrafiken ausblenden

Earbe | {—
- Transparenz —— 60% .
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So kénnte die Folie aussehen (Beispiel):

6. Sie haben die Mdglichkeit bestimmte Objekte zu animieren. Markieren Sie in der
Folie die Form Smiley und wahlen dann im Register Animationen eine Animation

Ihrer Wahl, bspw. Wischen.

E ©-0 @ - Praesentation_RV_Uebung - PowerPoint Zeichentools
Datei Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen N tion Uberpriifen Ansicht Format Q@ Was méchten Sie tun
"} s + %1Animationsbereich
*::' * * r ﬁ W 1k ”~ - * * Trigger
Vorschau Keine Erscheinen Verblassen Einfliegen  Hineinschw... Teilen Wischen || Fffektoptionen | Animation b h o
- hinzufiigen - % Animation Gbertragen
Vorschau Animation Erweiterte Animation
Lassen Sie sich die Animation durch die
Vorschau anzeigen. ’ @
Varschau
Vorschau
Probieren sie andere Animationen aus 1~ 4
und/oder andern Sie bei der Animation die Effektoptionen  Anit
< hinzu
Effektoptionen. Richtung

¢ Von unten
9 Von links
6 Von rechts

¢ Von oben
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Folienubergang
Wenn Sie mdchten, dass das Einblenden der Folie von einem visuellen Effekt begleitet wird,
dann konnen Sie dies einstellen. Versehen Sie fiir alle Folien lhrer Prasentation mit dem

Folienlibergang Vorhénge.

Steuern Sie die Folie 1 ein. Wahlen dann im Register Ubergédnge den Ubergang Vorhénge.

E ©-0 @ - Praesentation_RV_Uebung - PowerPoint
Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange \ Jildschirmprasentation Uberprafen Ansicht 0 Siewiinse Anmelden .QrFreigeben
@ E @ g "l, Sound: [Ohne Sound] - MNachste Folie
=TT & > v Bei Mausklick
Vorschau Bedecken Blitz Umfallen Verhingen E opti

Mach: |00:00,00 2

Varschau Ubergang zu dieser Folie Anzeigedauer -

(=

Klicken Sie dann auf Fiir alle iibernehmen.

Sie kénnen auch fir jede Folie einen anderen Ubergang wéhlen, die Dauer des Ubergangs

andern und den Ubergang mit einem Sound versehen.

Bildschirmprasentation

Schauen Sie sich lhre Prasentation am Bildschirm an. Sie kdnnen die Prasentation Uber das

Register Bildschirmprésentation starten,

_} Bildschirmprasentation Uberpriifen Ans

Datei Start Einflgen Entwurf Uberginge

) 51 Ab aktueller Folie I:-IE‘EI- Al ¥ Kommentare wiedergeben
= U2 Online vorfihren - ) ] ~ [@ [ Anzeigedauern verwenden
Von 0 Bildschirmprasentation
Beginn an =61 Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation = Eehich &b = || Mediensteuerelemente anzeigen

Bildschirmprisentation starten Einrichten

oder, wenn Sie die Prasentation von Beginn an starten wollen, auch mit der Taste F5.

F5

Seite 55 von 78



Baukasten der Medienkompetenz | Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office | Thema: Microsoft PowerPoint 2016

e

Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Microsoft PowerPoint 2016
Arbeitsauftrag: Microsoft PowerPoint 2016 — Ubung

0 Info

Sie sind Mitarbeiter*in der Sterzenbach Bau GmbH in Koln und sollen die

Unternehmensprasentation mitgestalten.

'Il?ﬂ?\' Arbeitsauftrag: Gestalten Sie eine PowerPoint-Prasentation

entsprechend den folgenden Angaben.

1. Offnen Sie PowerPoint und wahlen Sie als Vorlage das Design ,Fetzen®. Speichern Sie
die Datei in lhnrem Verzeichnis.

2. Als Titel wahlen Sie den Namen des Unternehmens. Als Untertitel fligen Sie den Ort des
Unternehmens hinzu.

3. Fugen Sie eine neue Folie mit dem Layout 2 Inhalte ein. Bezeichnen Sie den Titel mit
,unser Leitbild“. Fligen Sie links eine Online-Grafik zum Thema Bau (ClipArt) Ihrer Wahl
hinzu.

4. Rechts schreiben Sie den folgenden Text:

Seit Gber 50 Jahren wachst unser Kénnen und unsere Erfahrung mit jedem
abgeschlossenen Projekt weiter und aus einem Kdélner Handwerksbetrieb ist langst ein
Uberregional tatiges Familienunternehmen geworden. Als solches ist uns die optimale
Beratung besonders wichtig. Dabei spielt es keine Rolle, ob diese Bauvorhaben in

Deutschland, Belgien, den Niederlanden oder Luxemburg umgesetzt werden sollen.

Entfernen Sie das Aufzahlungszeichen.
Flgen Sie eine neue Folie mit dem Layout Titel und Inhalt ein. Geben Sie als Titel
,2Unsere Geschichte* ein.
7. Geben Sie als Aufzahlung die folgenden Texte ein.
¢ 1968: Grindung des Handwerkbetriebes Sterzenbach Bau e. K. durch Aloisius
Sterzenbach in Koblenz
e 1978: Umfirmierung in die Sterzenbach Bau GmbH
e 1981: Umzug nach Kdln-Rodenkirchen
e 1984: Eintritt von Siegfried Blass in die Geschaftsfuhrung
e 1991: Eréffnung einer Niederlassung in Hasselt, Belgien
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e 1999: Griinder Aloisius Sterzenbach geht in den Ruhestand, seine Tochter Melanie

Sterzenbach tritt in die Geschéaftsfihrung ein

e 2015: Umzug der Sterzenbach Bau GmbH in den Neubau in KéIn-Godorf

e 2018: 50-jahriges Firmenjubilaum

8. Formatieren Sie die Jahresangaben fett. Andern Sie das Aufzéhlungszeichen in eine

Sanduhr (Wingdings Z).

9. Fugen eine neue Folie mit dem Layout Titel und Inhalt ein. Nun sollen Sie das

Organigramm des Unternehmens einfligen.

10. Wahlen Sie eine passende Uberschrift fiir diese Folie. Fligen Sie auf dieser Folie mit

Hilfe der SmartArt Grafik ein Organigramm ein.

O

Bl DR g0 8O

Alle

Liste
Prozess
Zyklus
Hierarchie
Bezichung
Matrix
Pyramide

Grafik

:E:j; 5 0

— o — -
EIEEI =
= = (I—

%@ — ] — 1

Organigramm

Hiermit zeigen Sie hierarchische
Informationen oder Berichtsbeziehungen
in einer Organisation an. Die
Assistentenform und das hangende
Layout "Organigramm’ sind far dieses
Layout verfiigbar.

oK Abbrechen

Berlicksichtigen Sie bei der Darstellung die folgende Organisation des Unternehmens. Die

Namen brauchen Sie nicht im Organigramm auffihren.

e GefUhrt wird das Unternehmen von den beiden Geschaftsfilhrern Melanie

Sterzenbach und Siegfried Blass.

o Der Geschéaftsfuhrerebene folgen die 3 Abteilungen Administration (Wiebke

Leitmayr), Logistik (Werner Vetter) und Baufuhrung (Dr. Ludwig Bater).

e Die Abteilung Administration ist wie folgt organisiert: Bereich Finanzen, Bereich

Einkauf sowie Bereich Personal.

¢ Die Abteilung Bauflihrung ist wie folgt gegliedert: Planung, Qualitatskontrolle und

Bauausflihrung mit den Unterabteilungen Neubau, Umbau, Kundendienst.

o Der Bereich Logistik besteht aus den beiden Bereichen Lager und

Transport/Fuhrpark.

11. Wahlen Sie einen Folienlbergang Ihrer Wahl.

12. Speichern Sie die Datei.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 60 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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(m.) Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme

Thema: Microsoft Excel 2016
Arbeitsauftrag: Microsoft Excel 2016 — Grundlagen

0 Info

Microsoft Excel ist eine Tabellenkalkulation. Mit einer Tabellenkalkulation kénnen Sie
Berechnungen vornehmen. Neben den Berechnungen kénnen in Excel auch aussagekraftige

Diagramme erstellt werden, welche die berechneten Zahlen anschaulich darstellen.

o -
AT Arbeitsauftrag: Erstes Formatieren in Excel

1. Offnen Sie Excel und machen sich mit der Benutzeroberflache vertraut.

2. Erstellen Sie eine neue Excel-Arbeitsmappe und bearbeiten die Ubung zur Formatierung

von Zellen auf Seite 42.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 30 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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Die Benutzeroberflache von Microsoft-Excel 2016

Eine Excel-Datei (auch Arbeitsmappe) besteht aus Arbeitsblattern (auch Tabellenblattern), die

in Zeilen und Spalten eingeteilt sind.

Registerkarte

Mappel - Excel

Q
o

Sie winschen... Anmelden gFreigeben

Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools
% Arial I PRI P $ Standard =) Bedingte Formatierung Einfiigen 2 <
By - % 000 Als Tabelle formatieren Laschen L -

Einflgen - —r
60 5.0 Zellenformatvorlagen [=] Format - & -

F K U~ A
. Namensfeld ' .
Zwischenablage [P} Ausrichtung Zahl Formatvorlagen Zellen Eearbeiten -

B11 - x v kK Aktive Zelle v
A B C . D . B F G ., H | J =

N\ — Menuband

:In die Zellen kénnen beliebige Werte eingegeben werde!

| Texte: Uberschrift

Zahlen: 2712551 H H
:Funk'tionen: =SUMME(C5:C8) BearbeltungSIeISte

|Zellbezige: =A1

= R T T

-
(=]

|Aktive Zellel |

—
=

I e
R
=7

—
un

| e 7 cile

= [t
Iﬁol“-lc\

=
oItol

ra
=

o rara
E IR v
Rl el

(]
L

Spalte

[ ST
Iﬁol‘-llc\

Wow e
—lIO‘lD

w
ra
|

Zoomregler

w
o

W
e
17|

Blattregister

W
==

Ansichtssteuerung

Tabellel () “ \ X 3

Eingeben b B |

w
(]

L
=}
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Hinweise zur Dateneingabe und Datenkorrektur

Sie kénnen in jeder Zelle beliebige Informationen eingeben:
e Texte
e Zahlen
e Formeln/Funktionen

o Zellbezuge

Daflr geben Sie den gewilnschten Inhalt in die aktive Zelle ein und bestatigen diese
anschliellend. Diese Daten erscheinen jeweils in der entsprechenden Zelle und

Bearbeitungsleiste. Um die Eingabe zu bestatigen und zu beenden, driicken Sie u. a.

o die Enter-Taste = die Zelle darunter wird aktiviert

e die Tab-Taste = Zelle rechts daneben wird aktiviert
Wollen Sie die Eingabe nicht Gibernehmen, sondern verwerfen, driicken Sie die ESC-Taste.
Hinweis:

Wenn Sie in einer Zelle einen manuellen Zeilenumbruch erzeugen wollen, so driicken Sie,
anders als bei MS-Word, die Tastenkombination |Alf und [Enter.

Enter
Alt

+
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Ubung zur Formatierung von Zellen

Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe (neue Excel-Datei) und speichern Sie diese in lhrem

Verzeichnis unter Excel_U

ebung_1.

Erstellen Sie die folgende Tabelle in der Schriftart ARIAL.

A | B c D |
_1 |Bequeme Prozentsatze

2

3 | Prozentsatz Bequemer Teiler Prozentsatz Bequemer Teiler

4 1% 100 10% 10
5 2% 50 12,5% 8
6 2,5% 40 20% 5
7 4% 25 25% 4
8 5% 20 50% 2

Die Inhalte der Tabelle sollen folgendermalien formatiert werden:

e Uberschrift ,Bequeme Prozentsatze“ in SchriftgroRe 16, Schriftfarbe griin, fett und

unterstrichen

e Spalteniberschriften (Zeile 3), SchriftgroRe 11 und fett, zentriert.

e Zahlenwerte in SchriftgréRe 10.

e Alle Prozentsatze mit einer Dezimalstelle.

e Rahmenlinien aufRen in blau, Rahmenlinien innen in rot und gepunktet.

e Spaltenlberschriften (Zeile 3) mit farbigen Hintergrund nach eigener Wahl.

e Uberschrift ,Bequeme Prozentséatze“ zentriert tiber die vier Spalten der Tabelle

So konnte die Tabelle aussehen:
A B C (D]

1 Bequeme Prozentsatze

&

3 Prozentsatz ' Bequemer Teiler " Prozentsatz _Bequemer Teiler
7 0% . A00i 10.0% 10
5 | 20%: 80: 128%: 8
6 | o 25% 40 200% 5
L . 1 -} S 2 250%; 4
8 5.0% 20: 50.0% 2
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Hinweise zu den Formatierungen

Es folgen Hinweise zu:

- Schriftart, SchriftgroRe, Schriftschnitt und Schriftfarbe
- Dezimalstellen

- Horizontale Ausrichtung

- Rahmenlinien

- Hintergrund/Schattierung

- Zellen verbinden

Schriftart, Schriftgré3e, Schriftschnitt und Schriftfarbe

Klicken Sie die zu formatierende Zelle an.
Wahlen Sie im Register Start die Gruppe Schriftart.

“D db Ausschneiden Calibri 112 - A A

Einfugen ER Kopieren - kU By A-
- ¥ Format dbertragen

Zwischenablage Ta Schriftart Iy

Schriftart und SchriftgroRe

11 - 4 Schriftgrée Arial T2 A A
| H- M- A -

Schriftschnitt und Unterstreichen

O Ah! 111 TIIN
RO 4o Schriftart &
" O ALGERIAN .
O snas : Schriftfarbe
- hrid ety
O szgszmae W Arial iz -lg a8 =E=e&- E
O AngzanallFC A T0A P
= * - = = = &= 3= —
() Aparajita Cal= 0o 11 2 S H '@' ===« E
O Arabic T}‘Pesetﬁ.ug R _‘_f;'i r Schriftart . Automatisch
O Arial ; P Designfarben
= W mEEm | N |

() Arial Black

B
Bequen
—“—.III||||||_

tsatz Bequemer Te Standardfarben
1.0%: L] EEEEN:
2.0%: %# Weitere Farben... 3
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Dezimalstellen

Klicken Sie die zu formatierende Zelle an oder markieren Sie mehrere Zellen, die das gleiche

Format erhalten sollen.

o E [ C
1 |Begueme Prozentsdtze
2
3 |Prozentzatz Beguemer Teiler Prozentzatz
4 1% 100 10%
5 2% 50 12,5%
E 25% 40 20%
7 4% 25 25%
3 Sl 20 50%

Wahlen Sie im Register Start die Gruppe Zahl.

Kap_01_LOE -

- Seitenlayout Farrneln Daten Uberprifen Ansicht

alls
D & Calibri v -
g -

Einfi i =
infigen u 2 €=

-

Zwischenablage M Schriftart Ausrichtung

Zur Angabe der Dezimalstellen kénnen Sie in der Gruppe Zahl das Icon Dezimalstellen

hinzufiigen (1) oder Dezimalstellen entfernen (2).

=t
[ L)

pale}
+0
@

Horizontale Ausrichtung

Klicken Sie die zu formatierende Zelle an oder markieren Sie mehrere Zellen, die mit der
gleichen Ausrichtung formatiert werden sollen.

Wahlen Sie im Register Start in der Gruppe Ausrichtung.

Seitenlayout Farmeln Daten

Einfii === &= 3=

inflgen o F Kk U- H- A =E=E===E H-
Zwischenablage = Schriftart Ausrichtung )
Hier kdnnen Zellinhalte sowohl vertikal ( ~ =)

als auch horizontal (

ausrichtet werden.
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Rahmenlinien

Markieren Sie die Zellen, denen die Rahmenlinien zugewiesen werden sollen.

Wabhlen Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart das Popup-Menl Rahmen.

Einfgen Seitenlayout Farmeln Date

ol %Ausschneiden

D Calibri
pa ER Kopieren -
inflgen -
- ¥ Farmat tibertragen KU
Zwischenablage a Schriftart M

Um das komplette Rahmenmen zu 6ffnen, wahlen sie den Befehl Weitere Rahmenlinien.

Arial 2 - KA == = - =3
FKU-H- H-A- === 325 B
schi Rahmenlinien |

Rahmenlinie unten
Rahmenlinie oben
Rahmenlinie links
Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Alle Rahmenlinien
Rahmenlinien aufen
Dicke Rahmenlinie auBen

Doppelte Rahmenlinien unten

Dicke Rahmenlinie unten
Rahmenlinie cben und unten

Rahmenlinie oben und dicke unten

£! Rahmenlinie oben und doppelte unten
Rahmenlinien zeichnen

[ Rahmenlinie zeichnen

D- Rahmenraster zeichnen

& Rahmenlinie entfernen

E Linienfarbe 4

Linienart »

IEE‘ Weitere Rahmenlinien...
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Im sich 6ffnenden Dialogfenster kénnen die Rahmen formatiert werden.

- 2
Zellen formatieren :

Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfallen | Schutz
Linien WVoreinstellungen F
Eeine Aulen Innen
Rahmen
Text Text
Farbe Text Text
Automatisch
B Automatisch F R

Designfarben

1 urch Auswahl der Voreinstellungen, der Linien in der Vorschau oder der
St

Standardfarben
] | EEEEN

wee  Weitere Farben...

oK Abbrechen

Fir diese Ubung wahlen Sie zuerst die Farbe blau (1) und dann

AuBen (2).

in den Voreinstellungen

Im nachsten Schritt wahlen Sie Farbe rot (1), die Art gestrichelt (3) und dann in den

Voreinstellungen Innen (4).

Mit OK bestatigen.

Hintergrund/Schattierung

Markieren Sie die Zellen, denen ein Hintergrund zugewiesen werden sollen.

Wabhlen Sie im Register Start in der Gruppe Schriftart das Popup-Menu Fiillfarbe.

Arial 11 - A A EEE’%’
i« u- B - IER f= =
Schriftart Designfarben

HE EHER B

§ 2 Prozentsa
O
B T T
Bequeme Pr®

Standardfarben

iequemer Teiler : ..__ EEEEN
1[]0 Keine Fiillung

vy  Weitere Farben...

..................................
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Zellen verbinden

Markieren Sie die zwei oder mehr nebeneinanderliegende Zellen (horizontale oder vertikale),

die Sie verbinden wollen. In dieser Ubung markieren Sie die Zellen A1 bis D1.

Wahlen Sie in der Registerkarte Start in der Gruppe Ausrichtung auf Verbinden und

zentrieren.

Einfigen Seitenlayout Farmeln Daten
ﬁ - jp—
DJ{’ Arial 1 AN FE=a ® B
infigen o F K U- H- d-A- =S=E=<=x=|H-
=
Zwischenablage ra Schriftart Fa Ausrichtung P

Verbinden und zentrieren

Hinweis: Wenn in mehrere Zellen ein Inhalt steht, dann bleibt nur der Zellinhalt der linken oder

oberen Zelle erhalten und dient weiterhin als Zellbezug (Adresse).
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(% Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Microsoft Excel 2016
Arbeitsauftrag: Microsoft Excel 2016 — Rechnen

0 Info

Um in Excel eine Berechnung durchzufuhren, wird eine Formel erstellt.

Jede Formel beginnt mit einem Gleichheitszeichen (=). Fur eine Formel wird mit der Tastatur
als erstes Zeichen das Gleichheitszeichen eingeben. Sie sehen jetzt den Cursor dahinter
blinken. EXCEL befindet sich jetzt im Eingabemodus. Nicht notwendige Befehle im Menuband

werden grau eingefarbt und sind nicht verfiigbar.

Folgende Rechenoperatoren konnen in Excel genutzt werden.

Rechenoperator Bedeutung (Beispiel)

+ (Pluszeichen) Addition (3+3)

— (Minuszeichen) Subtraktion (3—1); Inversion (—1)
* (Sternchen) Multiplikation (3*3)

/ (Schragstrich) Division (3/3)

% (Prozentzeichen) Prozent (20%)

A (Caretzeichen) Potenzierung (3"2)

Inhalte der Formel kbnnen Konstante, ein Zellbezug oder eine Funktion sein.

Beispiele

Beispiel 1: = 25/5. Beide Zahlen in der Formel sind Konstanten, das sichtbare Ergebnis ist die
Zahl 5.

Beispiel 2: =A1 + 2. In diesem Beispiel muss EXCEL erst die Zahl aus A1 auslesen, um sie
dann mit 2 zu addieren.

Um Zellbezige in die Formel zu Gbernehmen, markieren Sie die Zelle oder den Zellbereich,
den Sie Ubernehmen wollen. Um eine Formeleingabe abzuschlieRen, betatigen Sie die Enter-
Taste. Wahrend der Bearbeitung einer Formel sind die entsprechenden Zellen farbig,

passende zu den Zellbezigen in der Formel, umrahmt.
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-
AT Arbeitsauftrag: Erstes Rechnen in Excel

1. Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe in Excel. Speichern Sie die Arbeitsmappe in lhrem
Verzeichnis im Ordner Medienkompetenz unter Excel_Uebung_2.
2. Bearbeiten Sie die Ubungen auf Seite 42. Erstellen Sie die Tabellen der einzelnen

Aufgaben auf einem jeweils neuen Tabellenblatt in der erstellten Arbeitsmappe.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 45 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer
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Ubungen
Aufgabe 1

e Ubernehmen Sie die folgende Tabelle mit den entsprechenden Formatierungen und
Werten. Schrift Arial, Tabelleniberschrift SchriftgroRe 14, weitere Zelleninhalte
SchriftgrofRe 11

e Alle Zahlenwerte sind mit 2 Dezimalstellen zu formatieren.

A | 8 | ¢ | b | & |
1 Einnahmen Flohmarkt in Euro

2
3 1. Stunde | 2. Stunde | 3. Stunde | 4. Stunde
4 |Verkauf 1 17,50 3,00 6,50 6,00
5 |Verkauf 2 5,00 2,50 10,00 4,00
6 | Verkauf 3 400 3,50
7 | Gesamt

e Berechnen Sie mit einer Formel (Addition) in den Zellen B7 bis E7 die jeweiligen

Gesamtwerte. Formatieren Sie die Ergebnisse mit zwei Dezimalstellen.

Aufgabe 2

e Flgen Sie ein neues Arbeitsblatt in die Datei ein.

e Ubernehmen Sie die folgende Tabelle mit den entsprechenden Formatierungen und
Werten: Schriftart Century Gothic, Tabellentberschrift SchriftgroRe 16, weitere
Zelleninhalte Schriftgrofie 11.

A | B | c D E
1 Sparkonto
2 | Abhebungen von: | Marlies Oberfall ‘
3
4 Mai Juni Juli August
5 | Anfangsbestand: 4.500 4.000 3.650 2.950
6 | Abgehobener Betrag: 500 350 700 300
7 | Endbestand:

e Berechnen Sie mit einer Formel (Subtraktion) in den Zellen B7 bis E7 die jeweiligen

Gesamtwerte. Formatieren Sie die Ergebnisse mit zwei Dezimalstellen.
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Aufgabe 3

¢ Flgen Sie ein weiteres neues Arbeitsblatt in die Datei ein. Denken Sie daran,

regelmafig zwischenzuspeichern.

e Ubernehmen Sie die folgende Tabelle mit den entsprechenden Formatierungen und

Werten: Schriftart Rockwell, Tabellenlberschrift SchrifigroRe 14, weitere
Zelleninhalte Schriftgréfe 12

A B C D |
1| Kartenverkéufe und Umsétze — SGV Budenbrooks
2
K Verkaufte | Preis je Karte | Gesamtumsatz
onzert am : .

3 Karten in Euro in Euro

4| 20.05.2021 214 14,80

5| 22.05.2021 205 14,50

6 | 23.05.2021 196 15,50

7| 04.06.2021 201 14,50

8

e Berechnen Sie in den Zellen D4 bis D7 mit einer Formel den Gesamtumsatz fir die

einzelnen Konzerte.

e Berechnen Sie in der Zelle D8 mit einer Formel den Umsatz fur alle 4 Konzerte.
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Aufgabe 4

¢ Flgen Sie ein weiteres neues Arbeitsblatt in die Datei ein. Denken Sie daran,

regelmafig zwischenzuspeichern.

e Ubernehmen Sie die folgende Tabelle mit den entsprechenden Formatierungen und
Werten: Schriftart Trebuchet MS, SchriftgrofRe 11

A B C D
1 Deutschland und seine Nachbarn
2 |
3 |Land Einwohner Flache in m? Einwohner pro m?
_4 |Belgien 9.860.000 30.518
_ 5 | Deutschland 81.453.631 365.854
_6 | Déanemark 5.120.000 43.094
_7_| Frankreich 54.500.000 543.965
_ 8 | Liechtenstein 26.680 160
_ 9 | Luxemburg 365.900 2.586
_10 | Niederlande 14.500.000 41.785
11 | Osterreich 7.600.000 83.855
_12 | Polen 37.100.000 312.683
_13 | Schweiz 6.480.000 41.293
Tschechische
_14 | Republik 10.300.000 79.000

e Berechnen Sie in der Zelle D4 mit einer Formel die Einwohner pro m? im Belgien.

Formatieren Sie das Ergebnis mit 2 Dezimalstellen. Kopieren Sie anschlielend die

Formel in die Zellen D5 bis D14 (siehe Seite Error! Bookmark not defined.).
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Hinweise zur Vorgehensweise

Es folgen Hinweise zu
- EinflGgen von Arbeitsblattern/Tabellenblattern
- Weitere Zahlenformate

- Kopieren von Zellinhalten

EinflUgen von Arbeitsblattern/Tabellenblattern

Um lhrer Arbeitsmappe neue Arbeitsblatter hinzufligen gibt es einen ganz einfachen Weg.

Bxcel Uebung 2 - Excel

Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools @ Siewinsch Anmelden ) Freigeben

X il = |[Stended - EZ Bedingte Formatierung - &= Einfagen - 2. - 47~
D B - B2 . 95 oo | 5 Als Tabelle formatieren~ | #X Loschen ~ | [¥]- 0O -
Emrfgm ~ Fx e - w8 [ Zellenformatverlagen - &1 Format - -
Zwischenablage & Schriftart IF} Ausrichtung IF} Zahl F] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten A
E23 - £ -
A B C D E F G H J K -
1 Einahmen Flohmarkt in Euro
i 1. Stunde | 2. Stunde | 3. Stunde | 4. Stunde
4 Verkauf 1 17,50 3,00 6,50 6,00
5 Verkauf 2 5,00 250 10,00 4.00
6 Verkauf 3 4,00 3,50
7 Gesamt
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23 I:-
. )
Tabellel (©)] L] 3
Bereit 3 \ B m - 1} + 100%
o
I\'!-xl
Klicken Sie auf das Pluszeichen am Zum Loschen eines Arbeitsblatts klicken
unteren Bildschirmrand. Sie mit der rechten Maustaste auf die
Um ein Arbeitsblatt anders zu benennen, Registerkarte Tabelle, und wahlen Léschen
fuhren Sie einen Doppelklick auf den aus.
Tabellennamen aus. Der Name wird dunkel Einfiigen..
hinterlegt und Sie kénnen einen neuen B _eshen J
Umbenennen
Namen eingeben. Verschieben oder kopieren...
Q7 Code anzeigen
24 L_' Blatt schatzen...
25 - Begisterfarbe 4
Tabellel | Tabelle2 ® Ausblenden

Bereit ’.j

Alle Blatter auswahlen =

Tabehe= )
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Weitere Zahlenformate

Um Zahlen mit dem Tausendertrennpunkt darzustellen, kénnen Sie die Werte entweder direkt

mit dem Tausendertrennpunkt eingeben, oder die Zellen in diesem Format formatieren.

Wahlen Sie im Register Start, Gruppe Zahl, unten rechts auf den kleinen Pfeil.

Kap_01_LOE -
Einflgen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht
alln - - — i -
D CK} Calibri -112 - ﬁl A — = = .-?}1, % Wahrung
By - £ . op ooo
Einfiigen F K U - 5. Py, - | = =B = = -

. U-i= A- =E=BEE B 90

Zwischenablage Schriftart Fa Ausrichtung P P

In sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie die Registerkarte Zahlen.

In der Kategorie Zahl setzen Sie den Haken bei 1000er-Trennzeichen verwenden.

Zellen formatieren 7 >

Zahlen  Ausrichtung 4 Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Kategorie:
Standard . Beispiel

Zahl 9,360,000
Wahrung

Buchhaltung Dezimalstellen g L+
Datum =

Uhrzeit < 1000er-Trennzeichen verwenden [.)
Prozent w
Bruch He

Wissenschaft 1.234
Text 1.234
Sonderformat 1,234
Benutzerdefiniert 1,234

Zahl wird far die allgemeine Anzeige von Zahlen verwendet, Wahrung und Buchhaltung bieten spezielle
Formate far monetare Werte,

Kopieren von Zellinhalten — Ausflllen
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In Excel brauchen Sie eine Formel nur einmal eintragen, wenn die Formel fir die anderen Zeilen

oder Spalten gleich aufgebaut ist. Diese Formeln brauchen Sie nicht alle von Hand einzutragen,

sondern Sie kénnen diese kopieren.

Die wichtigste Hilfe ist das Ausftillen (Kopieren) von Formeln mit dem Ziehpunkt.

C

D

e Nachbarn

323,09

Fliche in m? i a
30.51] 323,00

365.854
43.094
543.965
160
2.586
41.785
83.855
312.683
41.293
79.000

Den Cursor auf dem Ziehpunkt positionieren, dann die Maustaste driicken. Der Cursor wird zu

einem Kreuz (+), Maustaste gedriickt halten und in die gewiinschte Richtung bewegen.
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e

Modul 1: Produzieren und prasentieren/Office-Programme
Thema: Microsoft Excel 2016
Arbeitsauftrag: Microsoft Excel 2016 — Funktionen

0 Info

Um lhnen die Arbeit mit Excel zu erleichtern, stehen Ihnen in Excel Funktionen zu Verfigung.
Eine Funktion ist wie ein kleines Rechenprogramm, das bestimmte, festgelegte
Rechenoperationen durchflihrt. Alle Funktionen werden durch einen Namen identifiziert. Ein

Teil der Schreibweise, des Aufbaus (in EXCEL spricht man von der Syntax), ist immer gleich:
=FUNKTIONSNAME(Argument_1;Argument_2;etc.)

Der Name der Funktion und das Klammerpaar bilden daher eine Einheit. In das Klammerpaar
gehoren Daten (werden von EXCEL als Argumente der Funktion bezeichnet), die von der
Rechenvorschrift der Funktion verarbeitet bzw. verrechnet werden.

Wenn Sie bspw. mehrere Zahlen addieren méchten.
=D3+D4+D5+D6+D7+D8
dann kénnen Sie die Formel schneller und einfacher erstellen mit der Funktion SUMME():

=SUMME(D3:D8)
Der Doppelpunkt bedeutet ,bis®.
Um die Summenfunktion und vier weitere haufig benutzte Funktionen einzugeben, gibt es eine
besondere Symbolschaltflache in der Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Popup-Menl
Autosumme.

> AutoSumme - &W

> Summe
Mittelwert
Anzahl
Max
Min

Weitere Funktionen...
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10
AT Arbeitsauftrag: Erstes Arbeiten mit Funktionen in Excel

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe Excel_Uebung_2 aus der letzten Lerneinheit.

2. Kopieren Sie das Tabellenblatt mit den Einnahmen zum Flohmarkt.

Bearbeiten Sie die nachsten Arbeitsschritte.

a. Ldschen Sie im kopierten Arbeitsblatt die Zahlenwerte in der Zeile Gesamt.

b. Flgen Sie zwischen der 6 und 7 Zeile eine neue Zeile ein.

c. Erganzen Sie die Tabellen mit den unten angebenden Werten.

A | 8 | ¢ | o | & |
1 Einnahmen Flohmarkt in Euro

2
3 1. Stunde | 2. Stunde | 3. Stunde | 4. Stunde
4 |Verkauf 1 17,50 3,00 6,50 6,00
5 | Verkauf 2 5,00 2,50 10,00 4,00
6 |Verkauf 3 2,50 4,00 3,50
7 | Verkauf 4 3,00 3,80
g8 | Gesamt
9 | Mittelwert

d. Berechnen Sie in der Zelle B8 den Gesamtwert der 1. Stunde mit der Funktion
SUMME. Kopieren Sie die Funktion in die Zellen C8 bis ES8.

e. Erganzen Sie die Tabelle in der Zeile 9 mit dem Mittelwert. Berechnen Sie in der
Zelle B9 den Mittelwert fir die 1. Stunde mit der Funktion MITTELWERT.

Arbeitsform: Einzelarbeit
Bearbeitungszeit: 30 Minuten
Ergebnissicherung: Besprechung im Plenum am Beamer

Die Funktionen SUMME und MITTELWERT

=SUMME(....)

=MITTELWERT(...)

Mit =SUMME(A1:AS5) werden beispielsweise
alle in den Zellen A1 bis A5 enthaltenen
Zahlen addiert. Und mit =SUMME(A1;A3;A5)
werden die in den Zellen A1, A3 und A5

enthaltenen Zahlen addiert.

Diese Funktion gibt den Mittelwert
(arithmetisches Mittel) aller in einem Bereich
vorhandenen Zahlen an. Fir die Zahlen, die
die Zellen A1:A5 enthalten, liefert die Formel
=MITTELWERT(A1:A5) den Mittelwert

dieser Zahlen.
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Hinweise zur Vorgehensweise

Es folgen Hinweise zu:
- Kopieren von Arbeitsblattern/Tabellenblattern

- EinflGgen von Zeilen und Spalten

Kopieren von Arbeitsblattern/Tabellenblattern

1. Gehen Sie mit dem Cursor auf das zu 3. Wahlen Sie die Stelle an die das
kopierende Tabellenblatt. Betatigen Tabellenblatt kopiert werden soll und
Sie die rechte Maustaste zum Offnen aktivieren Sie Kopie erstellen.
des Kontextmenus. 4. Klicken Sie auf OK.

2. Wahlen Sie Verschieben oder

kopieren.
Ausgewadhlte Blatter verschieben
Einflgen... UL
Mappel
X Loschen e
Einflgen vor:
Umbenennen
Tabellel
< Verschieben oder kopieren... > Tabelle2
: Tabelle3
&l Code anzeigen Tabelled
l:' Blatt schitzen...
Registerfarbe 3
Ausblenden

Alle Blatter auswihlen = Abbrechen
Tabss:

o

Innerhalb einer Arbeitsmappe kann ein Blatt auch mit Hilfe der -Taste kopiert werden.

1. Positionieren Sie den Cursor auf den Blatthamen des zu kopierenden Arbeitsblattes.

31_ 31'
32| 2]
33 23]
34 a1
36 -
37 37|
38 33_
j_ﬂ: QD_

Tabell§1 Tabellel Tabelle1 (2)

2. Driicken Sie die [Strg-Taste und halten Sie diese gedriickt.

Ziehen Sie nun gleichzeitig bei gedruckter linker Maustaste das Arbeitsblatt nach links oder

rechts und lassen dann die Maustaste los.
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Einfugen von Zeilen und Spalten

Uber das Kontextmenii:

Markieren Sie die Zeile, driicken Sie die
rechte Maustaste und aus dem o6ffnenden
Kontextmen( wahlen Sie Zellen einfiigen.

Die Zeile wird oberhalb der markierten Zeile
eingefugt.

Um Spalten einzufligen gehen Sie genauso
vor. Die Spalte wird rechts eingefiigt.

Uber das Register Start:

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Zellen auf Einfiigen und
anschlieRend auf Zellen einfiigen.

Zum Einflgen von Spalten wahlen Sie
Blattspalten einfiigen.

Wenn die Zeilen und Spalten formatiert sind,
kénnen Sie mithilfe der Einflige-Optionen
festlegen, wie die Formatierung auf die
eingefligten Zeilen angewendet werden soll.

C -~
[ 3 Ausschneiden

Kéin E;|;§ Kopieren i
1| r Einfiigeoptionen:

Y

' 1 |
| 1
| 1:

Inhalte einflgen...

Zellen einfiigen
Zellen laschen
Inhalte |Gzchen
' Zellen formatieren...
Spaltenbreite...
Ausblenden

Einblenden

‘- |:|:|x £—3| E
€ [=:

== W= E
Einflgen Laschen Format

- - - —

E‘I' Zgllen einfdgen

utu  Blattspalten einfigen

Q Elatt einfiigen i

D E

¥ .
Gleiches Format wie Zelle links |

O Gleiches Format wie Zelle rechts

2 Formatierung laschen

THou

A T
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