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Dieses Script verwendete ich bis 2009 im Informatikunterricht fiir
Baufiihrer und Poliere. Es nutzt Windows XP und Office 2003,

ist aber auch auf neuere Versionen anwendbar. Anhand von
Ubungen und Beispielen aus der Praxis werden die Grundlagen
von Windows, Word und Excel vermittelt.
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Die Grundlagen der Informatik

Die Informatik als Wissenschaft der automatischen Informations-  Informations-
verarbeitung beschiftigt sich mit den Mdglichkeiten und Grenzen verarbeitung
des Computers, sowie dessen Nutzbarmachung fiir den Menschen.

Das Wort Informatik ist aus den beiden Wortern Information und

Automatik zusammengesetzt.

Die Verarbeitung von Information

Die Informatik entwickelte sich also erst mit der wachsenden
Bedeutung von Computern. Hier vier typische Beispiele fiir die
Anwendung solcher Maschinen:

U Eine Verkiuferin tippt die Artikelnummern und Stiickzahlen Verkauf
einer telefonischen Bestellung eines bestimmten Kunden ein.
Der Computer gibt den Rechnungsbetrag auf dem Bildschirm
aus und druckt den Lieferschein und die Rechnung.

U Eine Sekretirin schreibt via Tastatur den Text eines Briefes. Sekretariat
Der Computer gibt diesen in einer bestimmten, von ihr
gewiinschten Form auf dem Bildschirm und dem Drucker aus.

U Die Gemeindeschreiberin von Logikon lisst sich vom Kanzlei
Computer eine Liste aller iiber 65-jdhrigen mannlichen
Einwohner ihrer Gemeinde ausdrucken.

U Eine Steuerung mit einem Mikroprozessor schaltet die Heizung Heizung
ein, sobald die Aussentemperatur unter 10° Celsius fallt.

Eine Hobelmaschinen bearbeitet Holz. Welches «Material» wird
mit Computern verarbeitet? Versuchen Sie anhand der vier Beispie-
le eine Antwort zu finden.

hinein drinnen heraus
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Das EVA-Prinzip

Jede Maschine arbeitet nach dem so genannten «kEVA-Prinzip»:

/ &ingabe

Programm |—— Verarbeitung %lé Speicher

\/ az\usgabe //

Beispiele: Eingabe Maschine Ausgabe

Ein Computer ist jedoch keine gewohnliche Maschine mit einem
festen Arbeitsablauf. Wir unterscheiden namlich zwischen:

Hardware: Die eigentliche Maschine, welche die Elektronik und ~ Hardware
die Zusatzgerite umfasst.

Software: Programme und Daten zum Betrieb des Computers.  Software
Erst die Software macht den Computer zu einer uni-
versellen Maschine.
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Das Programm

Die Verarbeitung geschieht beim Computer gemiss den Anwei-
sungen eines Programms. Ohne Programm ist der Computer nicht
funktionsfahig. Je nach Programm wird er zu einer Maschine fiir
einen bestimmten Zweck:

Computer + ....ccovvvveeeieeeieeeen. Programm = ......ccceeeeveeeruveernneennnes maschine,
Computer + ....ccovvvveeeieeeieeeen. Programm = ......ccceeecveeeruveernneennnes maschine.
Die Mdoglichkeit, das Programm eines Computers beliebig auszu- Programm

tauschen, unterscheidet ihn von einer gew6hnlichen Maschine und
macht ihn universell einsetzbar.

Der elektronische Speicher

Die Verarbeitung erfolgt mit grosser Geschwindigkeit. Darum  Geschwindigkeit

miissen Programm und Daten in schnellen elektronischen Spei-
chern gehalten werden.

Ein- und Ausgabe sind im Vergleich dazu eher langsam. Der  Ein- und Ausgabe

Speicher bildet ein Puffer zur Anpassung der verschiedenen Ge-
schwindigkeiten.

Bei der Eingabe fallen die Daten in einer speziellen Form an, z.B. Mensch -
so wie sie der Mensch gewohnt ist. Zur Speicherung miissen sie an  Maschine
den Computer angepasst werden, also in elektrische Signale um-

gewandelt werden. Das Gleiche passiert bei der Ausgabe im umge-

kehrten Sinne.

Fazit: Ohne Speicher kann ein Computer nicht funktionieren. Speicher
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Benennen Sie die Teile eines Personal Computers

| -
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Computer-Typen
Datenverarbeitung Steuerung
Grossrechner-Anlagen /N Prozessrechner-Systeme
Server /| Workstation Prozessrechner
Personal Computer Einplatinen-Microcomputer
Mobile Computer Ein-Chip-Microcomputer

Die Starken des Computers

Alle Computer haben gewisse Eigenschaften, die sie gegeniiber
dem Menschen und anderen Maschinen iiberlegen machen:

U Die Speicherfihigkeit. Der Computer kann eine Datenmenge Speicherfihigkeit
speichern, die ein Mensch allein nicht bewiltigen kann. Und er
gewihrleistet einen schnellen Zugriff auf die gespeicherten

Daten.

U Diese Schnelligkeit ist eine weitere Eigenschaft. Fiir Schnelligkeit
komplizierte Verarbeitungen sind Sekundenbruchteile
ausreichend.

U Ermiidungsfreiheit. Im Innern des Computers gibt es fast Ermiidungsfreiheit

keinen Materialverschleiss. Teure Anlagen werden manchmal
wiahrend 24 Stunden am Tag betrieben. Auch fiir uns
gesundheitsschddliche Umgebungen konnen ihm nichts
anhaben.

U Und die Genauigkeit, vor allem im Steuerungssektor, lisst eine Genauigkeit

Prézision zu, die ohne Computer nicht erreicht werden kann.
|
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Daten und Anwendungen

Hier befassen wir uns mit dem zielgerechten Einsatz des Compu-  EDV

ters zur Verwaltung von Daten (EDV = Elektronische Daten- Daten
Verarbeitung). Das Wort Daten stammt vom lateinischen dare Informationen
(= geben). Der Singular Datum kann als Angabe (z.B. Zeitangabe),

der Plural Daten als Angaben iibersetzt werden. Verstehen Sie

unter dem Begriff Daten alle Angaben, welche physikalisch erfasst

werden konnen (z.B. in einem Computer). Den Inhalt oder die

Bedeutung dieser Daten fiir den Menschen bezeichnen wir als

Informationen.

Anwenderprogramme

Es gibt Programme fiir ganz spezielle Anwendungen, z.B. Steuern ~ Anwendung:
einer Verkehrsanlage, Durchfithren und Auswerten von Laborun- Programm mit
tersuchungen, Erstellen von Leistungsverzeichnissen, Ermittlung  pgten

und Uberwachung der Kosten von Bauwerken, Berechnung von
Baukonstruktionen, Steuern von Fotosatzmaschinen (Zeitungswe-

sen), Wettervorhersagen, usw. Diese werden hier nicht behandelt,

Sie werden jedoch einige im Rahmen des Fachunterrichts kennen-

lernen.

Frither musste fiir jedes Problem ein eigenes Programm geschrie-  Standardpro-
ben werden. Heute gibt es Standardprogramme zu bestimmten  gramme
Problembereichen. Man kann sie — entsprechend menschlicher

Tétigkeit — einteilen in:

/42 Schreiben Textverarbeitung Grundfertigkeiten
/2 Rechnen Tabellenkalkulation
/2 Zeichnen, Fotos, Filme Bildverarbeitung
/£2 Daten erfassen, abfragen  Datenbankverwaltung Berufliche
/2 Daten iibermitteln Kommunikation (Internet) Tdtigkeiten
/2 Daten darstellen Présentation (PowerPoint)
/2 Arbeit in Gruppen Termine, Kontakte, Aufgaben
/22 Konstruktion Computer Aided Design Produktion
/2 Fertigung Computer Aided Manufacturing
22 Gesamte Produktion Computer Integrated

Manufacturing
/2 Wissen anwenden Expertensysteme
/42 Steuern von Prozessen Echtzeitverarbeitung, Robotik
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Benutzeroberflache

Sie arbeiten mit einer Anwendung iiber Tastatur und Maus. Dabei  Grafische

werden Sie durch Anzeigen auf dem Bildschirm unterstiitzt. Das Benutzeroberfléche
erstellte Dokument mochten Sie anschliessend auf der Festplatte

speichern und mit einem Drucker ausgeben. Diese Funktionen, die

bei allen Anwendungen in dhnlicher Art vorhanden sein miissen,

stellt die Benutzeroberfliiche zur Verfiigung. So prisentiert sich

Ihnen die Anwendung bei der Arbeit. Um die Bedienung leichter

und angenehmer zu machen, musste hier eine Vereinheitlichung

vorgenommen werden.

Windows bictet eine grafische Benutzeroberfliche, die in allen  Windows
Anwendungen einheitlich ist. Windows bildet — urspriinglich

zusammen mit MS-DOS — das Betriebssystem des Personalcom-

puters. Wéhrend Sie sich zum Beispiel mit Word fiir Windows

vertraut machen, erwerben Sie gleichzeitig die Grundkenntnisse fiir

das Verwenden beliebiger anderer Anwendungen, die fiir Windows
programmiert sind.

Windows 95 und Windows 98 waren Weiterentwicklungen von Windows 95 / 98
Windows mit verbesserter Benutzeroberfliche. Sie basierten
immer noch auf dem Betriebssystem MS-DOS.

Windows NT stellte ein eigenes Betriebssystem dar, das von  Windows NT 4.0
Grund auf neu entwickelt wurde. Es wurde vor allem fiir die

professionelle Datenverarbeitung eingesetzt und bot auch eine

Version als Server an. Ab Version 4.0 enthielt es die gleiche

Benutzeroberfliche wie Windows 95. Wenn Sie den Inter-

net Explorer IE 4.0 installierten, konnten Sie die Benutzeroberfli-

che wie bei Windows 98 einstellen.

Die heute eingesetzten professionellen Versionen sind Windows 2000
Windows 2000 und Windows XP. Windows 2000 enthdlt den
Internet Explorer IE 5.0 und I&sst sich wie Windows 98 bedienen

Windows XP gibt es in zwei Versionen: Home mit Schwerpunkt Windows XP
Multimedia und Professional, die fiir den Betrieb in Netzwerken

optimiert ist. Dieses Betriebssystem wird besonders in Arbeitsstati-

onen und Notebooks von Betrieben eingesetzt. Es enthélt den

Internet Explorer IE 6.0 und eine modernisierte Benutzeroberfla-

che, die aber nicht stark von der herkdmmlichen abweicht.

Windows Vista und der Internet Explorer IE 7.0 stellen einen  Windows Vista
weiteren grossen Schritt dar in Richtung verbesserter Benutzung
und hoherer Sicherheit. Windows Vista bendtig allerdings so viele
Ressourcen, dass es seine Starken nur auf den modernsten Compu-

tern ausspielen kann.
|

Thomas Nussbaumer  Seite
bau_schule 200200 10



Informatik Daten und Anwendungen

Arbeiten mit Windows
Tastatur

In der Schweiz verwenden wir eine Tastatur, die englisch beschrif-
tet ist. Die Bedienungshinweise von Windows verwenden jedoch
die in Deutschland iiblichen Bezeichnungen. Diese sind in den
folgenden Beschreibungen angegeben, wenn sie vom Englischen
abweichen. Fiir die Begriffe Fenster und Dialogfeld beachten Sie
bitte auch die Abbildung auf Seite 15.

Schweizer Tastatur

Viele Tasten haben mehrere Bedeutungen. Sie erhalten die zusétz- Umschalttasten+
liche Funktion, indem Sie die entsprechende Taste zusammen mit

einer Umschalttaste driicken. Das + bedeutet: halten Sie die

Umschalttaste gedriickt, tippen Sie auf die Taste mit dem ge-

wiinschten Zeichen und lassen Sie die Umschalttaste wieder los:

Grossbuchstaben, Zeichen oben auf Taste (UMSCHALT+). 7+ oder SHIFT+
Drittes Zeichen auf der Taste (z.B.\). ALT GR+
Spezielle Funktion, z.T. je nach Anwendung (STRG+). CTRL+

Spezielle Funktion, z.B. in Menii und Dialogfeld. ALT+
Verwenden Sie diese Tasten, um Text in einem Fenster oder  Bearbeitungstasten
Dialogfeld zu bearbeiten:

Beendet die Zeile oder den Absatz (EINGABETASTE). J oder ENTER
Oder startet die Ausfiihrung des Befehls (Dialogfeld).

Einfligemarke springt zum néchsten Tabulatorstopp. > oder TAB
Oder springt zum néchsten Eingabefeld (Dialogfeld).

Wichtig: Beachten Sie, dass in einem Dialogfeld nur die Tabulator-

taste verwendet werden darf, bis alle Eingaben gemacht sind.

Loscht das Zeichen links neben der Einfiigemarke. <« oder

Oder 16scht den markierten Text (RUCKTASTE).

Loscht das Zeichen rechts neben der Einfiigemarke. DELETE oder DEL
Oder 16scht den markierten Text (ENTF-TASTE).

Wechselt zwischen Einfiigen und Uberschreiben (EINFG-TASTE). INSERT oder INS

Thomas Nussbaumer  Seite
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Verwenden Sie die Pfeiltasten und die folgenden Tasten, um den  Tasten zur
Cursor oder die Einfiigemarke tiberall dort wo Sie Text eingeben  Verschiebung

konnen, zu verschieben: des Cilrsors

Zum Zeilenanfang (POS1-TASTE). HOME

Zum Zeilenende (ENDE-TASTE). END

Einen Bildschirm nach oben (BILD-NACH-OBEN). PAGE UP oder PG
Einen Bildschirm nach unten (BILD-NACH-UNTEN). PAGE DOWN od. PG
Zum Textanfang (STRG+POS1). CTRL+HOME

Zum Textende (STRG+ENDE). CTRL+END

Verwenden Sie die folgenden Tasten, um markierte Objekte in die  Tasten fiir die
Zwischenablage zu verschieben oder um den Inhalt der Zwischen- Zwischenablage
ablage beim Cursor einzufiligen:

Alles markieren (STRG+A). CTRL+A

Markierte Objekte ausschneiden d.h. 16schen, jedoch zuerst in die ~ CTRL+X
Zwischenablage kopieren (STRG+X).

Markierte Objekte in die Zwischenablage kopieren. Objekte im  CTRL+C
Original bleiben dabei erhalten (STRG+C).

Inhalt der Zwischenablage beim Cursor einfligen (STRG+V). CTRL+V
Verwenden Sie die folgenden Tasten, um mit Meniis zu arbeiten. Meniitasten
Markiert Menii oder hebt Markierung des ersten Meniis auf. ALT oder F10
Wihlen Sie das Menii oder den Befehl, indem Sie die Taste drii- Eine Zeichentaste

cken, die zum unterstrichenen Buchstaben (oder Ziffer) gehort.

Den markierten Meniinamen oder Befehl wihlen (EINGABE).  oder ENTER

Markierten Meniinamen aufheben, gedffnetes Menii schliessen. ESC

Thomas Nussbaumer  Seite
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Die folgenden Tasten konnen von einem Fenster oder Vollbild aus  Systemtasten
verwendet werden, unabhingig davon welche Anwendung Sie
benutzen:

Sicherheits-Tastenkombination beim Anmelden an Windows NT CTRL+ALT+DEL
bis Windows XP Professional (STRG+ALT+ENTF).

Wechseln zur vorherigen Anwendung. ALT+TABULATOR

Oder zur nichsten Anwendung wechseln, dabei Programme, die als
Symbol laufen, wiederherstellen. Halten Sie die ALT-TASTE nieder,
und driicken Sie die TABULATORTASTE wiederholt, bis Sie die
gewiinschte Anwendung sehen.

Kopiert ein Abbild des Bildschirms in die Zwischenablage  PRINT SCREEN
(DRUCK-TASTE).

Kopiert ein Abbild des aktiven Fensters in die Zwischenablage  ALT+PRINT

(ALT+DRUCK).
Beendet eine Anwendung oder schliesst ein Fenster. ALT+F4
Schliesst das aktive Dokumentenfenster (STRG+F4). CTRL+F4
Verwenden Sie die folgenden Tasten, um Hilfe zu erhalten: Hilfetasten

Zeigt den Inhalt der Hilfe eines Programms an. Wenn das Hilfe-  F1
fenster bereits gedffnet ist, wird durch Driicken von F1 angezeigt,

wie Hilfe benutzt wird. In manchen Anwendungen wird durch das
Driicken von F1 ein Hilfetext des markierten Befehls, der Option

eines Dialogfeldes oder einer Systemmeldung angezeigt.

Andert den Zeiger zu einem Fragezeichen mit einem Pfeil, so dass  SHIFT+F1
Sie zu einem bestimmten Befehl, einem Bildschirmbereich oder

einer Taste Hilfe erhalten. Sie konnen jetzt den Befehl wihlen, im
Bildschirmbereich klicken oder die Taste oder Tastenkombination

driicken iiber die Sie mehr erfahren wollen. Diese Funktion ist nur

in einigen Anwendungen verfiigbar (UMSCHALT+F1).
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Maus

Uben Sie die richtige Handhabung der Maus, sowie das Klicken
und Ziehen. Dazu wird normalerweise die linke Maustaste ver-
wendet. Ein Klick auf die rechte Maustaste 6ffnet ein Kontext-
menii, d.h. ein Menii passend zum Bereich, auf den Sie zeigen. Die
mittlere Taste ist als Rddchen ausgebildet. Sie erlaubt das Scrollen
(verschieben des Textausschnitts im Fenster) und das Zoomen
(vergrossern und verkleinern des Textes). Ein Klick aufs Réddchen
ergibt Sonderfunktionen im Zusammenhang mit dem Scrollen oder
Zoomen.

Beachten Sie, dass Sie beim Klicken die Maus nicht verschieben,
weil dann der Klick keine Wirkung zeigt.

‘B Zeigen Sie durch Verschieben der Maus auf das gewiinschte Zeigen
Element des Fensters. Der Cursor (Mauszeiger) bewegt sich
entsprechend und andert eventuell sein Aussehen. Mit ge-
driickter linker Maustaste wird der iiberstrichene Bereich
markiert.

“® Klicken Sie, indem Sie die linken Maustaste kurz driicken. Klicken
Der Befehl, auf den Sie zeigen, wird ausgefiihrt oder das
entsprechende Element wird markiert.

‘B Doppelklicken Sie, indem Sie die linken Maustaste zweimal Doppelklicken
kurz driicken, um einen Standardbefehl auf ein Element
durchzufiihren, das beim einfachen Klicken nur markiert wird.

“B Ziehen Sie, wihrend Sie die linken Maustaste gedriickt halten, Ziehen
ein markiertes Element an einen anderen Ort, um einen Befehl
auszuldsen.

“®  Wenn Sie mit der rechten Maustaste klicken, erscheint ein Rechts Klicken
Kontextmenii, also ein Menii mit Befehlen, die an gezeigter
Stelle haufig gebraucht werden. Klicken Sie mit der linken
Maustaste den gewiinschten Befehl.
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Ubung: Arbeiten mit der Maus in Windows

Beschreiben Sie, was Sie mit den bezeichneten Steuerelementen
eines Fensters oder Dialogfelds von Windows tun konnen, indem
Sie mit Hilfe der Maus damit arbeiten.

8
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Speichern von Dokumenten auf Disk

Laufwerke

Ordner

Dateien

Pfad zu einer Datei

H:\Informatik\Word\Wintergarten.doc

Dateien

|,'f| Eigene Dateien
@ Blro
= I3 Informatik
I Excel
) Word
= I3 Privat
= |3 Briefe
'il Anna
I Max
I spiele
I Technik

Ordnerstruktur
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Dialogfeld zum Speichern eines Dokuments

Speichern unter

Neuer Ordner
Speichern in: |[§) Eigene Dateien Iil @ -3 | 'ﬂ, P (] |j v Extras -

Informatik

o
a

Zuletzt
verwende...

@ Neuer Ordner E
Desktop

% Name: Informatid
Eigene Dateien

Arbeitsplatz

g' Dateiname: |Meuhaus.doc w Speich
Netzwerk | u I e l
- Dateityp: A * Abbrech:
|Uord-Dokument( doc) M rechen l,
Speichern unter ? B3 Neuer Ordner
Speichern in: |E:| Informatik M & -3 @ X |a||j * Exfras ~ Word
Zuletzt
verwende...
Desktop Neuer Ordner E
Eger;e Dateien MName: |word

=

Arbeitsplatz

~

! Dateiname: |Neuhaus .doc
Netzwerk

-

M [ Speichern ]
Dateityp: |\"Iord-Dokument (*.doc) M Abbrechen I

/)

Speichern unter ll]m Als Datei
Speichern in: |[E] Word M @ - 4| ﬂ A i E - Extras - Wintergarten.doc
__.__ ] mgntergarten. doc abspeichem
l ib B vintergarten, doc
Zuletzt
verwende...
Desktop

Eigene Dateien

=

Arbeitsplatz

-
1 Dateiname: |yWintergarten w Speichern
Netzwerk ; | u I = l
v Dateityp: |W0rd-Dok.ument (*.doc) k] Abbrechen L)
| |
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Textverarbeitung

Textverarbeitung ist die computerunterstiitzte Erstellung und  Dokumente
Veridnderung von Texten, auch Dokumente genannt. Die Text-

verarbeitung ist ein Hilfsmittel fiir die Umsetzung von Ideen in

gedruckten oder elektronisch gespeicherten Text. Sie ersetzt in

keinem Fall die gedankliche Leistung, die einen guten Text

auszeichnet. Diese sollte jeder der vier folgenden Arbeitsphasen am

Computer vorausgehen.

Arbeitsphasen

/22 Was will ich schreiben? Wie will ich es darstellen? Das Kon-  Textentwurf
zept und der stichwortartige Aufbau wird festgelegt.

/22 Der Text wird in ausfiihrlicher Form aufgeschrieben. Texterfassung

Ao

Der Text erhilt seine definitive Form durch Umstellen, Korri- Textbearbeitung
gieren, Gestalten und Einfiigen von Graphik.

/£2 Der Text wird gespeichert (archiviert), gedruckt, versandt, etc. Textverwendung

Vor allem in den letzten beiden Arbeitsgdngen ist die Textverarbei-
tung der herkommlichen Erfassung mit einer Schreibmaschine weit
iiberlegen.

Gegenwart und Zukunft

Die Entwicklung der letzten Jahre zeigt, dass Erstellung, Bearbei-  Desktop Publishing
tung und Gestaltung von Texten bis zum druckreifen Dokument

ohne wiederholtes Schreiben geschehen kann. Die Ubertragung und

das Erstellen der Druckvorlagen fiir Biicher und Zeitungen erfolgt

anschliessend direkt vom bearbeiteten Quelltext. Der Fachausdruck

dafiir heisst Desktop Publishing (vom Pult aus verdffentlichen).

Das Abliefern des Originaltextes auf Papier wird mit der Zeit  Papierloses Biiro
wegfallen. Die Texte konnen ab Datentriger gedruckt oder in die
Fotosatzmaschine eingelesen werden. Die Ubertragung wird immer
mehr per E-Mail direkt {iber das Internet erfolgen. Vom Papierlo-
sen Biiro wird schon lange gesprochen. Trotzdem steigt der Pa-
pierverbrauch jahrlich weiter an, nach dem Motto: «Was du

schwarz auf weiss besitzt, kannst du getrost nach Hause tragen>.
|

Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen

Arbeiten mit Word fur Windows

Mit dieser Anwendung werden Sie nun die Grundziige der Text-
verarbeitung kennen lernen. Sie werden sehen, dass moderne
Textverarbeitungssysteme eine Vielzahl von Gestaltungsmoglich-
keiten (Schrift und Graphik) bieten. Durch Verwendung zu vieler
Gestaltungsmerkmale wird ein Text aber unruhig und schwer
lesbar. Gehen Sie daher sparsam mit solchen Moglichkeiten um.

% Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabelle Fenster ? =] %]
NSEBDEGRY | 2RI -~ |e® BER=ES @l v -G
Standard = Times Mew Roman -~ 10 '| F & U |E§ |§E : L | - & . &v
Ig lq-|‘1-|-2-||_-3-|‘4-|‘5-|-5-|-7-|-s-|-9-|-11-|-11:|-12-:-13-1:14-1-1'5-1-_ j
-
= Neuhaus-&-Co g

Baugeschifte]

1

5033-Buchs -+ 4.-Mai- 19989

Tel. +062-731-10-159

Fax-+062:731-10-16Y
Herrnq
Peter-Kellerq]
Winterweg: 59

5033-Buchsf]

E E | =

Objelkt:  —»  Fundament-Wintergarten- EFH-Eellerf

Auftrag: -+ 1234219

Werkvertrag: + 12.-5.-1997

Sachbearbeiter:-» Paul-MMiller]

1

1

Antwort-anf-Thre-Miingelriige-voin-29.-April- 19989

1

1

Sehr-geeluter-Herr-Kellerq

1

Wir-bedauern,-dass-Sie-sich- an- Threm Wintergarten-nicht-freuen-kénnen:-D as-Fundament-hat-
sich- gesenkt;- dadurch-hat-sich-die-Stahlkonstruktion-verzogen-und-istumdicht- geworden.

ab 1 UL [Bei llem Ze 19 sp s [mee oD [ OB | O

“wlo|w|a

Schreiben Sie als erste Ubung einen Bericht (Aufsatz, Artikel).
Gliedern Sie Thren Text in mehrere Absitze, die Sie im Blocksatz
formatieren und durch Haupt- und Untertitel auflockern. Nachfol-
gend sind dazu die wichtigsten Arbeitsvorginge beschrieben. Wenn
Sie diese Ubung durchgearbeitet haben, verfiigen Sie iiber Grund-
kenntnisse zur Bedienung von Word.

Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen

Offnen Sie ein Dokument

Wenn Sie Word starten, wird ein leeres Dokument gedffnet, in dem
Sie mit der Texteingabe beginnen konnen. Wollen Sie jedoch an
einem vorhandenen Dokument weiterarbeiten, so miissen Sie dieses
zuerst O0ffnen. Sie konnen auch jederzeit mit einem leeren Doku-
ment neu beginnen.

O Starten Sie mit dem Symbol auf dem Desktop das Programm
Word.

O Stellen Sie das Anwendungsfenster und das Dokumentenfenster
auf Vollbild, schalten Sie unten links die Seiten-Layout-
Ansicht ein und setzen Sie den Zoom auf Seitenbreite.

Geben Sie den Text Ihres Dokuments ein

Bevor Sie nun den ersten Absatz des Textes eingeben, miissen Sie
sein Format einstellen. Word unterteilt ein Dokument in Absétze,
wobei auch Titel und Leerzeilen dazu zédhlen. Jedem Absatz kann
eine Formatvorlage zugeordnet werden, die seine Formatierung
festhilt.

U Waihlen Sie im linken Kombinationsfeld der

Offnen
Neu

B EEK
Seiten-Layout-
Ansicht

117% =
Zoom

[Uberschrift 1 |[2]

Formatierungsleiste anstelle von Standard die Formatvorlage Formatvorlage
Uberschrift 1 fiir den Haupttitel. Rechts neben diesem
Kombinationsfeld sehen Sie nun, wie das Format fiir | Arial |E3
Uberschrift 1 eingestellt ist. Sie konnen die Einstellung mit Schriftart
Hilfe dieser Elemente auch éndern. Es ist die Schriftart Arial
mit einem Schriftgrad 14 (Schrifthéhe: 14 Punkte) gewihlt. E
Bestimmen Sie das Zeichenformat: Fett, Kursiv und/oder Schriftgrad
Unterstrichen. Stellen Sie schliesslich die Anordnung des TR
Textes zwischen dem linken und rechten Rand ein: .
Linksbiindig, Zentriert, Rechtsbiindig oder Blocksatz. Fett, Kur.sw,
Unterstrichen
EEEBHH
O Schreiben Sie jetzt den Haupttitel und schliessen Sie mit der Linksbiindig,
EINGABETASTE ab. Zentriert,
Rechtsbiindig
Blocksatz

bau_schule
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Informatik Daten und Anwendungen

Geben Sie einen Absatz als Ganzes ein

Nun folgt der erste eigentliche Absatz. Word wechselt nach dem  Absatz

Titel automatisch zur Formatvorlage Standard. Sie kdnnen mit der

EINGABETASTE Leerzeilen einfligen. Am Zeilenende innerhalb eines (7]

Absatzes diirfen Sie aber nie die EINGABETASTE driicken — Word  formatierungs-
bricht den Text automatisch auf die nichste Zeile um. Dies erlaubt
auch, den Absatz spiter beliebig zu verdndern, da der Umbruch
immer automatisch angepasst wird.

zeichen einblenden

Die EINGABETASTE bildet das Absatzende, sie setzt die Absatzmarke

Zur Kontrolle konnen Sie diese sichtbar machen, indem Sie Forma-
tierungszeichen einblenden. Ich empfehle Thnen dringend, immer
mit sichtbaren Formatierungszeichen zu arbeiten. Sie behalten so
den Uberblick iiber Absitze, Leerzeichen, Tabulatoren, Trennzei-
chen etc.

Um den Cursor - den blinkenden vertikalen Balken, der die Stelle Cursor
markiert, an der Word Text einfiigt - zu verschieben, bewegen Sie

den Mauszeiger an die gewiinschte Stelle und klicken die linke
Maustaste. Oft ist es von Vorteil, wenn Sie dazu die Tastatur
verwenden. Neben den Pfeiltasten sollten Sie sich einige weitere

merken: PAGE Up und PAGE DowN zum Verschieben um einen vollen
Fensterinhalt, Home oder ENp zum Positionieren am Zeilenanfang

bzw. -ende, CTRL+HoME geht zum Dokumentanfang und CTRL+END

zum Dokumentende.

Die Eingabe erfolgt normalerweise im Einfiigemodus, d.h. jedes  Einfiige- und
getippte Zeichen wird hinter dem Cursor eingefiigt. Mit der Taste Uberschreibmodus
INserT konnen Sie zwischen Einfiigen und Uberschreiben hin und

her wechseln. Im Uberschreibmodus, der in der Statuszeile mit

UB gekennzeichnet ist, wird das Zeichen hinter dem Cursor durch

das neu eingegebene Zeichen ersetzt. Tippfehler verbessern Sie

einfach mit der Ruckraste (BACK SPACE) oder mit der Taste DELETE.

O Andern Sie die Formatvorlage Standard auf einen Schriftgrad
von 12 und auf Blocksatz.

O Schalten Sie im Menii Extras: Sprache: Silbentrennung die Automatische
automatische Silbentrennung ein. Silbentrennung

O Schreiben Sie den ersten Abschnitt. Ausser der sofortigen
Korrektur von Tippfehlern mit BAck SPACE miissen Sie sich hier
nicht besonders um Korrektheit kimmern. Es geht darum, den
Text vorerst einzutippen. Spéter konnen Sie ithn immer noch
iiberarbeiten.

Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen

Speichern und benennen Sie Thr Dokument

Bis Sie Thren Text speichern, existiert Thr Dokument nur im Ar- Speichern
beitsspeicher Thres Computers und kann bei einem Stromausfall

oder einem anderen Hardware- oder Softwareproblem verloren

gehen. Es ist daher zweckmaissig, wenn Sie Thr Dokument etwa alle

10 Minuten speichern. Beim ersten Speichern miissen Sie den

Namen des Dokuments angeben und den Ort der Speicherung. Es

erscheint dazu das Dialogfeld Speichern unter (Seite 17):

Speichern unter Dialogfeld:
Speichernin: | () Word 4 & - O Q A [ EH - Extras~ Speichern unter

- 1 ~Sntergarten.doc

b ? IE_ﬂ'\“a'intergarten.l:loc
Zuletzt
verwende. ..

Desktop

Eigene Dateien
-
58
Arbeitsplatz
;;_}; Dateiname: |Wintergarten v
Netzwerk —
- Dateityp: | word-Dokument (*.doc) v Abbrechen

Bevor Sie speichern erstellen Sie im Dialogfeld Speichern unter
noch neu bendtigte Ordner. Eine ausgefeilte Ordnerstruktur erleich-
tert Thnen das Finden eines vorhandenen Dokuments.

Wenn Sie im Laufe Threr weiteren Arbeit immer wieder abspei-
chern, erscheint dieses Dialogfeld nicht mehr, sondern der Text auf
dem Datentriger wird lediglich auf den neusten Stand gebracht.

Mochten Sie das gleiche Dokument unter einem neuen Namen oder
an einem anderen Ort speichern, so miissen Sie im Menii Datei den
Befehl Speichern unter... verwenden.

O Erweitern Sie die Ordnerstruktur von Eigene Dateien um den
Pfad H: \Informatik\Word, damit Sie dort diese und die
folgenden Ubungen speichern kdnnen.

ba U_SC h u Ie Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen

Andern und formatieren Sie den Text

Immer wenn Sie einen Teil Thres Dokuments 16schen, kopieren,  Markieren
verschieben, formatieren oder anderweitig andern wollen, markie-

ren Sie zuerst diesen Teil und fithren anschliessend den bzw. die
Bearbeitungsschritte durch —

also zuerst markieren, dann ausfiihren.

Eine einfache Methode zur Markierung von Text bietet die Maus:
Halten Sie die linke Maustaste gedriickt, wahrend Sie den Maus-
zeiger liber den Text bewegen. Mit einem Doppelklick auf ein
Wort, markieren Sie dieses. Eine Zeile markieren Sie, indem Sie in
der Markierungsspalte vor dem Text (Cursor zeigt hier in Richtung
Nordost) klicken. In dieser Spalte konnen Sie die Maus auch ziehen
oder mit einem Doppelklick den entsprechenden Absatz markieren.

Der markierte Text wird durch die nachfolgende Eingabe ersetzt

oder mit der Taste DeLeTE geloscht. Wollen Sie den markierten  Aysschneiden Ctri+X
Text verschieben, so schneiden Sie ihn aus. Er wird geldscht, und

Sie fiigen ihn wieder ein, nachdem Sie den Cursor an der ge-

wiinschten Stelle platziert haben. Mochten Sie jedoch den markier-  Ejnfiigen Ctri+V

ten Text an eine andere Stelle kopieren, so diirfen Sie ihn nicht

ausschneiden, sondern Sie miissen die Funktion Kopieren verwen-
den. Sie konnen den markierten Text auch mit der Maus an eine Kopieren Ctrl+C

andere Stelle ziehen. Zum Kopieren halten Sie dabei zusétzlich die
CtrL-Taste gedriickt.

Leider sind bei einem erneuten Aufruf einer Formatvorlage alle  Formatvorlage
Anderungen, die Sie wie oben beschrieben gemacht haben, nicht  fixieren

mehr vorhanden. Um die Formateinstellungen zu fixieren, miissen

Sie den entsprechenden Absatz inkl. Absatzmarke markieren. Sie

erhalten die Anzeige des Formats in der Formatierungsleiste.

Klicken Sie nun im Kombinationsfeld Formatvorlage. Es wird

markiert und mit der EINGABETASTE ordnen Sie ihm das neue Format

Zu.

O Fixieren Sie das gednderte Format der Formatvorlage
Standard.

U Heben Sie einige Worte durch Fettdruck hervor und
vertauschen Sie einige Textteile.

O Wihlen Sie die Formatvorlage Uberschrift 2 und schreiben Sie
einen Untertitel. Markieren Sie ihn, heben Sie die Kursivschrift
auf und fixieren Sie die Formatvorlage.

Q Speichern Sie, schreiben Sie den restlichen Text und speichern
Sie erneut.
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Informatik Daten und Anwendungen

Setzen Sie fur Abstande Tabulatoren

Abstinde zwischen einzelnen Textstellen sollten Sie immer mit  Proportionalschrift
Tabulatoren bilden, nie mit Leerzeichen, da bei Verwendung einer

Proportionalschrift die Abstinde nicht korrekt ausgeglichen

werden.

Die Tabulatorstopps setzen Sie mit der Maus im Lineal, nachdem (] g TR
Sie die gewiinschte Ausrichtung durch Klicken ganz links im _

Lineal ausgewéhlt haben. Wéhlen Sie zwischen: Tabulatorstopps
[2] linksbiindig,
zentriert,
[=] rechtsbiindig und
dezimal.

Wenn Sie dann den Text eingeben, springen Sie an der gewiinsch-
ten Stelle mit der TABULATORTASTE zum néchsten Tabulatorstopp.
Bei Bedarf konnen Sie die Tabulatorstopps mit der Maus im Lineal
beliebig verschieben. Zum Ldschen ziehen Sie sie nach unten.

Priifen Sie die Rechtschreibung

Vor dem Drucken sollten Sie Thr Dokument noch auf Recht- Rechtschreibung
schreibfehler untersuchen lassen. Diese Funktion vergleicht Thren
Text mit einem Worterbuch. Findet sie ein Wort nicht, so macht sie
Vorschlédge fiir den Ersatz dieses Wortes. Damit konnen das Wort
dndern. Das Wort muss deswegen jedoch nicht falsch sein, Word
kann ja nicht alle von Ihnen verwendeten Worter kennen. Sie
dndern dann das Wort nicht, nehmen es aber vielleicht mit Hinzu-
fiigen in Ihr privates Worterbuch auf. Wenn es sich um ein haufig
gebrauchtes Wort handelt, wie einen Fachausdruck oder einen
speziellen Namen, steht es dann im weiteren und bei der Priifung
Ihres néchsten Berichts zur Verfiigung. Fiir ein 6fters vorkommen-
des Wort, das Sie nicht in Ihr Worterbuch aufnehmen mochten,
driicken Sie Nie dndern. Es wird nachfolgend dann nicht mehr
beanstandet.

Wenn Sie Rechtschreibung wihrend der Eingabe iiberpriifen Dieses Verfahren ist
im Menii Extras: Optionen... im Register Rechtschreibung und dem obigen Befehl
Grammatik einstellen, werden beanstandete Worter mit einer vorzuziehen, weil die
roten Schlangenlinie gekennzeichnet und Grammatikfehler mit  gorrektur wihrend der
einer griinen. Korrigieren Sie durch einen Klick mit der rechten

laufenden Eingabe
Maustaste.

vorgenommen werden.
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Drucken Sie Ihr Dokument

Bevor Sie drucken, schauen Sie sich das Ergebnis Threr Arbeit in

der Seitenansicht an. Stellen Sie mindesten zwei Seiten dar, Seitenansicht
tiberpriifen Sie die Darstellung und kontrollieren Sie die Seitenrin-

der. Verwenden Sie die Maus als Lupe. Klicken Sie auf die Stelle,

die Sie vergrossert sehen mochten. Ein weiteres Klicken zeigt

wieder die verkleinerte Ansicht.

Die Seitenrinder stellen Sie mit den Linealen ein. Genauer ldsst  Seijte einrichten
sich dies mit dem Dialogfeld unter dem Menii Datei: Seite einrich-

ten... durchfithren. Hier schalten Sie auch unter Papierformat

zwischen Hoch- und Querformat um.

Ihr Text ist nun hoffentlich fehlerfrei, sauber und iibersichtlich Drucken
dargestellt, so dass Sie ihn drucken konnen.

Benutzen Sie die eingebaute Hilfe

Word ist ein vielseitiges und flexibles Textverarbeitungsprogramm.
Bis jetzt haben Sie mit den Grundfunktionen gearbeitet. Nachfol-
gend sind weitere bemerkenswerte Anwendungen beschrieben. Bei
Fragen steht der Office-Assistent zur Verfligung.

Office-Assistent
Wihlen Sie auch im Menii ? Index und Sie kdnnen aus der einge-

bauten Hilfe mit einer alphabetischen Themeniibersicht schrittwei-
se Anleitungen abrufen.

Thomas Nussbaumer  Seite
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Ubung: Schreiben Sie einen Geschiftsbrief

Neuhaus & Co.
Baugeschift

5033 Buchs 30. Aprll 2008 (Automatisch aktualisieren)

Tel. 062 7311015

Fax 0627311016
Herr
Peter Keller
Winterweg 5
5033 Buchs

Objekt: Fundament Wintergarten EFH Keller
Auftrag: 12.34.21

Werkvertrag: 12.3.2007

Sachbearbeiter: Paul Miiller (7hr Name /)

Antwort auf Thre Mingelriige vom 28. April 2008

Sehr geehrter Herr Keller

Wir bedauern, dass Sie sich an Threm Wintergarten nicht freuen konnen: Das Fundament hat
sich gesenkt; dadurch hat sich die Stahlkonstruktion verzogen und ist undicht geworden.

Ihre Mingelriige, die Absenkung des Fundaments betreffend, miissen wir jedoch ausdriicklich
zuriickweisen. Unsere Abmahnung vom 20. 4. 2007 spricht eine eindeutige Sprache:

. Ihr Vorschlag, auf das von uns geplante Fundament des Wintergartens zu verzichten und
statt dessen ein Sandbett einzubauen, widerspricht den Regeln der Baukunst. (...)

Der Schadenfall bestdtigt unsere damalige Einschdtzung. Verstindlicherweise konnen wir
deshalb auf Thre Mingelriige nicht weiter eintreten.

Freundliche Grisse
Neuhaus & Co.

Paul Willer

Paul Miiller, Baufiihrer
(oder Polier)

Beilage: Kopie der Abmahnung vom 20. 4. 2007

Thomas Nussbaumer  Seite
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O Anwendungsfenster und Dokumentenfenster auf Vollbild. Voreinstellungen

U Seiten-Layout-Ansicht einschalten und Zoom auf Seitenbreite
einstellen.

U Formatierungszeichen einblenden.

U Rechtschreibung wihrend der Eingabe iiberpriifen.

O Sprache Deutsch (Schweiz) als Standard und Sprache
automatisch erkennen ausschalten.

O Formatvorlage Standard mit Schriftart Times New Roman,
Schriftgrad 12, Absatzausrichtung linksbiindig.

U Tabulatorstop linksbiindig bei 10 cm setzen.

Q0 AlsH:\Informatik\Word\Wintergarten.doc bei
Eigene Dateien abspeichern.

Thomas Nussbaumer  Seite
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Geben Sie nun den Text absatzweise ein, wenn notig konnen Sie Text eingeben
auch spiter speziell formatieren. Beachten Sie dazu die folgenden
Punkte:

O Gekennzeichnete Rechtschreibfehler konnen sofort oder auch
nachtréglich korrigiert werden. Richtig geschriebene Worter zu
eigenem Worterbuch hinzufiigen.

U Heutiges Datum aktualisierbar eingeben.

U Zusitzlicher Tabulatorstopp bei 1 cm vor Eingabe Zeile Tel.

U Tabulatorstopp nach Eingabe Zeile Fax wieder entfernen
(Wenn auf nichster Leerzeile).

O Vor Eingabe Anschrift und vor Gruss mit Unterschrift Linker
Einzug auf 10 cm einstellen, nachher wieder auf 0 cm. Mehr
iiber Einziige erfahren Sie in der nichsten Ubung.

Q Schriftgrad 10 und zusétzlicher Tabulatorstopp bei 4 cm
(grossziigig) vor Zeile Objekt.

U Tabulatorstopp nach Zeile Sachbearbeiter wieder entfernen
und Schriftgrad 12 wieder herstellen.

O Vor Betreffzeile auf Fett schalten, nachher wieder ausschalten.

Thomas Nussbaumer  Seite
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U Jeden Absatz des Briefes als Ganzes schreiben ohne
Zeilenschaltung (ENTER-Taste) innerhalb des Absatzes. Der
Zeilenumbruch muss automatisch erfolgen. Auch keine
Leerzeile zwischen den Briefabsétzen.

O Vor Absatz mit Zitat auf Kursiv schalten, nachher wieder
ausschalten.

O Schreiben Sie den Brief nun fertig und iiberarbeiten Sie dann
noch die Stellen, die speziell formatiert werden miissen:
(Speichern Sie regelmissig!)

U Nacheinander Zeilen Firma und Unterschrift markieren und Text iiberarbeiten
andere Schrift einstellen.

O Beilage doppelklicken und Fett einstellen.

O Zeilen Objekt bis Sachbearbeiter markieren und
Tabulatorstop nach links zuriickschieben.

U Briefabsitze markieren und Abstand vor 6 pt (‘2 Zeilenhohe)
einstellen.

Q In der Seitenansicht {iberpriifen und ausdrucken.
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Ubung: Schreiben Sie ein Angebot

Sie sind Mitinhaber der Immobilienfirma

Jager und Partner, Immobilien, Postfach, 5000 Aarau,
@ 062 884 48 38, 2 062 884 48 39

und haben gestern eine Anfrage betreffend eines grosseren Einfa-
milienhauses erhalten, und zwar von

Herr Rolf Vogel, Poststrasse 3, 5033 Buchs.

Machen Sie Herrn Vogel das folgende Angebot:

Sie suchen ein gerdumiges Einfamilienhaus in Stadtndhe. Wir freuen uns, Thnen
zwei interessante Objekte anbieten zu konnen:

5-Zimmer-Einfamlienhaus in Buchs

Grundstiicksfliche 720 m?, an ruhiger Lage, freistehend,
Baujahr 1999, 5 Minuten von Bushaltestelle
Preis Fr. 1'300'000.—

6-Zimmer-Einfamilienhaus in Suhr

mit allem erdenklichem Komfort, Baujahr 2001,
Grundstiicksfliche 830 m?, Wohn-/Esszimmer mit Cheminée,
2 Badezimmer, sep. WC mit Dusche, Keller mit grossem
Bastelraum, Doppelgarage

Preis Fr. 2'350'000.—

Besichtigung  wihrend den Geschiftszeiten von Montag bis Freitag. Unser
Prokurist, Herr Miiller, wird Ihnen die Objekte gerne zeigen.

Eine weitergehende Beschreibung der beiden Einfamilienhéduser bieten Thnen die
beiliegenden Verkaufsunterlagen. Wir sind iiberzeugt, dass Ihnen eines der
Objekte gefallen wird. Herr Miiller wird Sie demnéchst anrufen, um mit Thnen
einen Besichtigungstermin zu vereinbaren.

Linker Rand 4 Rechter Seitenrand 3 _\

‘E ﬂ'I'l'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'E-'I'y_"il'l'lﬂ'I'11'I'12'I'13'I'_

Tabulatorstopp 8.5

\E _-1'1-1-2'1'3'1'4'1'5'llwuau|-wu|-11-|'12-|-13'|'_

Linker Einzug 8.5 cm

B q...1...2...3...4...5...5...?...3.L.y.n...12...13..._

Rechter Einzug 10.5

Erstzeileneinzug 0 cm _\

[ m— s e ey e s S

Hangender Einzug 3
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U Voreinstellungen und Briefdarstellung sinngemaéss wie Voreinstellungen
vorherige Ubung. und Brief eingeben

QO AlsH:\Informatik\Word\Angebot Vogel.doc bei
Eigene Dateien abspeichern.

O Linker Rand auf 4 cm und rechter Seitenrand auf 3 cm
(Satzspiegel 14 cm) einstellen.

O Tabulatorstopp linksbiindig bei 8.5 cm setzen.

O Sonderzeichen fiir Telefon und Fax, m? mit hochgestellter 2
und fiir Rappen langer Strich (Eingabe: 2 Bindestriche und
ENTER).

Q Anschrift und Schluss mit Unterschrift mit linkem Einzug von Absatzeinziige
8.5 cm.

U Absitze mit Beschreibung der Einfamilienhéuser mit rechtem
Einzug von 10.5 cm.

O Preise mit Absatzausrichtung rechtsbiindig.

O Absatz Besichtigung mit hingendem Einzug von 3 cm
(Erstzeileneinzug 0 cm).
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Ubung: Formatieren Sie einen grésseren Text

Han Oautzchi

Chives soh Essen

;.e‘l‘jf:f}
s

S ;
i '“J{EE

L

)

varn FH Gautsch

choarar Her Dr. Ladver iiher-

a1 darishar. Brhatte mir ek

T cchomierizen Srgzelegerbeit
Zehwolfen. Ich bl Lader dder mam Be-
seh el Dra iy dbw row fhadibiz lavade,
fragte ich b worsichdchatber, i -
chusn Lokial er o1 speicet e cle.
_ Ladrer erdechied cidh nach kamzan
Therleger S das Fxo The Er vaollte
chitwesiech escery Fhmja.

WIT trafen s an eiban Saretaz-
dbend. B hdrdereiberder  Chinese
fikirte s D1 eitan metter Damaiertioch-
chien, Bt eduean fhichtizan Blick selte
ich befrjedig fest, dace rwben ded e
wenneidlichan Stibdwen aud ein ot w-
Topiicches Besteck bereitlaz

Ale ich die Farte arfechboz be
merkite ich 1 mean Srger, dass die
Bemeichromger, der berahe iz
Spekenror b oesicher Sprache are
Zegehier) raTer.

Ich fragte Ladver: "Wiewrice esmi
eftuam Apiro?"

Ladvier evdgzezpuete: "Cremre "

"rielleickt edr Sig Vangt" cdiing
ichwar.

Dletr Gregadiber rackte.

"N Ldtwden', stelte idy arbund
der Eoarte fest, "hatimich oud e Teao
Tere trivdian. "

Ladver sdditele dan Fopf: 'Ich
mehe ein Smg Vangwor. "
W hectelltan .

Thm g es an die Vorspeice, Ich
hat Ladner hach eigeran Crabdivdien @1
writhlen Aber er merte cickh

"Eie cird der Cratzdber", cagte et
"Sie huaber mich fremdbichenarsice ey
gelader Bectitynen Sie nihig, aras wir
CEEL

"Hirer, Sie", ermiderte ich, e
cid hente bendmmedy Cract. Ich kierme
e Worlieben ricke Whklen Sie doch
bitte das e, v Dret s der chivest
schwen Fadche besanders gt bebugzt

Ladver rmedite hiflidy: "Tch wrerlacce
mich ganz arf ren Cescdinack. Ich
maeifle Leinet hlened dran, dase Sie
ZEhAL Wissey, e s Bodnden wind "
md er e sich dervorctrativ mariic.

"Ich. bt mdr da rdckt so scher”,
cagte ich migemd, 'ich kietre Sie mpane-
nig, Hemr Drokitor. fber wielleickt ek
Twehrmeh davm e F1 Vg Hagr oder sin
Crumi Fim W meber Sie wor?"

Ladrer iberlegte sinan Sugzerblick
lingz wrd sagte dam erdedilossan:" Fi
YWong Hay finde ich dmrmer e wandg
stz Bestellananr das Craxd A"
Sornarahl e gearattir, Ladoer cchuries
Mach eiviger Faif cagte icdc" Ich sdilage
Etin Bab, Bul o G, Chop Sueymd
Targ Teckm Drecddn Fowor."

Ladrer mexite: "D'an Eibin Bab
mige ich Chirachi Saki vor. Bdim Bab

cuidats iwl gbahde mochesse § doc Sele 1 Mowtsg, 25 Mal 1958 1202
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Informatik Daten und Anwendungen

U Im Netzwerk 6ffnen (schreibgeschiitzt) und als Voreinstellungen
H:\Informatik\Word\Chinesisch Essen.doc bei
Eigene Dateien abspeichern.

U Linker und rechter Seitenrand auf je 3 cm einstellen.

U Alles markieren, um den Text als Ganzes zu formatieren. Text formatieren

U Text mit Proportionalschrift 12 Punkt formatieren.

U In zwei Spalten gliedern und im Blocksatz anordnen.

U Automatische Silbentrennung einschalten.

U Nach jedem Absatz eine halbe Zeile Abstand einfiigen und
einen Erstzeileneinzug von 1 cm machen.

Q Den Namen Ladner durch Sonderegger ersetzen und bei allen
Wortern den Anfang Ae, Oe, oder Ue durch A, O bzw. U.

U Rechtschreibung und Grammatik priifen.

Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen

AutoText einfiigen = | | () | 1 Gh | &E F O, | Schliefen

U Kopf- und Fusszeilen einfiigen. Kopf- und Fusszeilen

U Mittlerer und rechter Tabulatorstopp berichtigen.

O Text in Arial 12 Kursiv eingeben mit einer Zeilenschaltung fiir
Abstand.

U Unterstreichen mit Rahmenlinie oben.

Q Zur Fusszeile wechseln, Tabulatorstops berichtigen und
Leerzeile als Abstand eingeben.

U Text in Arial 8 formatieren, links Name des Dokuments inkl.
Pfad als Feld einfiigen, Mitte Seite mit Nummer und Anzahl
als Feld und rechts aktuelles Datum und aktuelle Uhrzeit mit
dem entsprechenden Format. Strich mit Rahmenlinie oben.

Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen

Zeichnen - [z (% | AutoFormen - ™. \DD‘|&'£'A'E%E.@

O Fiigen Sie beim Titel eine passende Grafik aus einer Datei ein. Grafik aus Datei
Legen Sie die Grafik mit Layout iiber den Text. Beachten Sie
den Anker.

U Bearbeiten Sie die Grafik durch Ziehen und mit der
Funktionsleiste Zeichnen.

U Gestalten Sie den Titel mit WordArt. WordArt

O Vereinen Sie die Grafik und den Titel zu einer einzigen Grafik
durch Gruppieren mit der Funktionsleiste Zeichnen.

U Formatieren Sie die Initiale im ersten Absatz.

Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik

Daten und Anwendungen

Tabellen zur Gliederung des Textes

Statt viele einzelne Tabulatoren zu setzen, verwenden Sie besser
eine Tabelle zur Gliederung IThres Textes. Eine Tabelle besteht aus
Zeilen und Spalten. Das aus Zeile und Spalte gebildete Feld wird
Zelle genannt.

Jede Zelle kann fiir sich wie beim normalen Text in Absétzen
formatiert werden. Sie kann also mehrere Textzeilen aufnehmen,
aber auch mehrere Absétze enthalten. Sie konnen die Spaltenbreite
mit der Maus selbst bestimmen, die Hohe der Zeile wird jedoch
normalerweise automatisch dem Text angepasst.

Mit dem Menii Tabelle fiigen Sie eine Tabelle in Thren Text ein

Zelle =
(Zeile, Spalte)

Text in Zelle als
Absdtze formatieren

und bearbeiten diese dann mit dem gleichen Menii. Markieren Sie  rgpelle einfiigen

beispielsweise eine Spalte oder Zeile, um sie zu ldschen oder davor

eine neue Spalte bzw. Zeile einzufiligen.

Gitternetzlinien erleichtern die Orientierung in der Tabelle, | | -

werden jedoch meist nicht gedruckt. Mit dem Meniibefehl Format: .

Rahmen und Schattierung... konnen Sie jedoch Thre Tabelle mit Rahmenlinien

Rahmen, Gitternetz, Schattierung, Muster usw. versehen.

Word bietet noch mehr Funktionen, um mit Tabellen zu arbeiten. |

Es gibt dafiir eine neue Symbolleiste Tabellen und Rahmen, die Funktionsleist

die wichtigsten Befehle zusammenfasst: TZ be I;:n ZZ’; €
Rahmen

j{2| w 1!ET£|ET&T

=t =i=lE Sl = AL
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Daten und Anwendungen

Lebenslauf

Ubung: Erstellen Sie Ihren tabellarischen Lebenslauf

Name:

Daniel Meier

Geboren am:

24.7.1961 in Ziirich

Zivilstand:

ledig  oder:
verheiratet seit 1985, 1 Kind

Militar:

Sap Sdt. Sap Kp 1/IV

Schulbildung:

6 Jahre Volksschule

7 Jahre Gymnasium — Matura Typus C

7 Jahre Universitdt Ziirich — diplomierter
Informatiker

Berufsausbildung:

Wihrend des Studiums absolvierte ich ein
zweijdhriges Praktikum (1984 - 1986) als
Programmierer (Jackson) bei der Firma Bits &
Bytes AG, Softwarehersteller in Ziirich.

Berufstatigkeit:

Seit 1986 bin ich bei dieser Firma als teilzeit-
angestellter Programmierer tétig.

Berufserfahrung:

Griindliche Kenntnisse in den Programmier-
sprachen FORTRAN und COBOL, fundierte
Erfahrung mit den Betriebssystemen PRIMOS,
UNIX und ... (4/les auflisten, was Sie gelernt
haben). Mein Hauptinteresse gilt der System-
entwicklung. Auf diesem Gebiet habe ich gute
Erfolge erzielt.

Sprachkenntnisse:

sehr gute Englischkenntnisse (schriftlich und
miindlich), Schulkenntnisse in Franzdsisch

Eintritt:

ab Mérz 1988
(dreimonatige Kiindigungsfrist)

5.11. 1987 / Daniel Meier

An diesem Beispiel sehen Sie, dass Sie mit Hilfe einer Tabelle
einen Text sehr leicht sauber gliedern konnen. Die Gitternetzlinien
werden nicht gedruckt, sie zeigen hier nur die Tabellenstruktur.

bau_schule
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Informatik Daten und Anwendungen

U Offnen Sie wenn nétig ein neues leeres Dokument und geben
Sie den Titel und zwei Leerzeilen ein. Stellen Sie grossziigige
Seitenrdnder ein, so dass der Satzspiegel 14 cm betragt.

O Speichern Sie das Dokument vorerst bei Eigene Dateien als
H:\Informatik\Bewerbung\Lebenslauf0.doc.

U Erstellen Sie durch Ziehen mit der Maus auf dem
entsprechenden Symbol eine 1 x 2 Tabelle. Schreiben Sie in
die erste Zelle Name:

U Mit der TABULATORTASTE gelangen Sie nun zur nichsten Spalte,
wo Sie Ihren Namen eingeben.

QO In der letzten Zelle einer Zeile fiigt die TABULATORTASTE immer
eine weitere Tabellenzeile an. Erstellen Sie nun mit diesem
Verfahren Ihren Lebenslauf, wie in obigem Beispiel gezeigt.
Die Gitternetzlinien sind hier zur Erlduterung eingezeichnet,
sie werden jedoch nicht gedruckt (ev. herausnehmen mit leeren
Rahmenlinien).

O Arbeiten Sie bei Schulbildung mit einem hiingenden Einzug.
Verwenden Sie dabei CTRL + TABULATOR fiir den
Tabulatorsprung innerhalb der Tabelle.

O Schreiben Sie bei Berufsausbildung etc. lingere Absitze,
damit der automatische Zeilenumbruch sichtbar wird. Die
Breite der Spalten konnen Sie deshalb jederzeit nach Bedarf
verdandern. Verschieben Sie dazu mit der Maus die senkrechten
Gitternetzlinien, nicht die Tabellenteilungen im Zeilenlineal.

U Vergessen Sie nicht, Thre Arbeit regelmissig auf der Diskette
zu speichern.

Neues Dokument

Speichern

Tabelle einfiigen

H -

Rahmenlinien

Speichern

Thomas Nussbaumer  Seite
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Daten und Anwendungen

Beispiel: Beiblatt zur Stellenbewerbung

Bleichemattstrasse 19 a
6300 Zug @ 041711 28 83
Personalien Geburtsdatum 31. Oktober 1970
Heimatort Ebikon
Zivilstand ledig
AHV-Nr. 471.70.831.112
Schulbildung 1977-1983 6 Jahre Primarschule in Steinhausen und
Oberageri
1983-1986 3 Jahre Sekundarschule in Oberageri
1986-1989 3 Jahre kaufmannische Berufsschule mit
Berufsmittelschule in Zug
Sprachen Deutsch Muttersprache
Franzdsisch gute schriftliche und mindliche Kenntnisse
Englisch Schulkenntnisse
Berufliche 01.08.86-31.07.89 | Kaufmannische Lehre bei der
Téatigkeit Schweizerischen Kreditanstalt in Zug
01.09.89-30.04.90 | Sprachaufenthalt in Genf (Au-pair-Stelle)
15.05.90 bis heute | Kaufmannische Angestellte in der
Buchhaltungsabteilung der Landis & Gyr AG
in Zug
Referenzen Herr Franz Kurzmeyer, Personalchef
Credit Suisse, Bahnhofstrasse 17, 6300 Zug
Tel. 041 711 99 22
Madame Monique Girard
Rue de Lausanne 107, 1202 Genéve
Tel. 022 910 12 86
Eintritt auf den 1. August 1998 moglich
6300 Zug, 1. April 1998
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Informatik

Organisationsplan

Beispiel
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Informatik Daten und Anwendungen

Beispiel: Begleitzettel

Jager & Partner J sahnhofstrasse 15, Postfach Verwaltung
Immobilien Vermietung
I Aarau I & 062 884 48 38, 2 062 884 48 39 I Verkauf

5000 Aarau

Aarau,
Betrifft
O Zu lhren Akten U Zur Zahlung
O Zur Erledigung O Auf Ihren Wunsch
U Zur Kenntnisnahme U Bitte anrufen
Q Zur Kontrolle U Bitte zurlicksenden
Q Zur Stellungnahme U Gemass Besprechung
O Zur Unterschrift U Mit Dank zurlck
O Zur Weiterbehandlung U Von uns kontrolliert
O Zur Weiterleitung U Von uns genehmigt
(W a
Mitteilung

Beilagen O Muster U Prospekt U Kopie U Gewiinschte Unterlagen
a

Mit freundlichen Grissen

Jager & Partner, Aarau

Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen

Zeichnen Sie in Threm Dokument

Mit Word konnen Sie direkt im Dokument zeichnen. Verwenden
Sie dazu die entsprechende Symbolleiste, die Sie mit dem Symbol

Zeich
Zeichnen in der Leiste Standard erhalten. eichnen

FANTnen E
Zeichnen = [3 5 | AutoFormen= >~ w [J O E 4l d-~Z-A-SE=E B @

\_ Objekte markieren: \ \_ WordArt fir spezielle Be-

zwischen Text und Zeich-

Textfeld fiir normale Be-

Demonstration an einem Beispiel:

U Achsen mit Linie zeichnen.

U Grundflache mit Ellipse zeichnen. Dazu
mit CTRL-Taste von Achsenschnittpunkt
ausgehen (zusétzlich SHIFT ergibt ein Kreis).

U Fillfarbe auf Kein Fiillbereich
einstellen.

U Mantellinien mit Linie zeichnen und

Linienart auf einfache Line 2Va Pt
einstellen.

U Zeichnen: Gitternetz... cinstellen:
O Objekte am Raster ausrichten.
M Objekte an anderen Objekten (Formen) ausrichten.

U Zoom auf 200% (500%) cinstellen und Mantellinien
genauer ausrichten. Beachten Sie die rechte Mantellinie in
obiger Zeichnung und fiihren Sie dies links entsprechend aus.

O Zeichnen Sie nun links den Ubergang der Mantellinie zur
Ellipse der Grundflache bis zur Mittelachse geméss der
Punktlinie in der Zeichnung. AutoFormen: Linien: Kurve
wéhlen und in regelmissigen Abstédnden auf die bereits
gezeichneten Linien klicken. Mit Esc-Taste beenden. Linie auf
24 Pt einstellen. Mit Zeichnen: Punkte bearbeiten
einzelne Punkte zurechtriicken. Hierbei mit rechter Maustaste
eventuell Punkte hinzufiigen und Abschnitte glitten.

Thomas Nussbaumer  Seite
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U Das soeben gezeichnete Segment kopieren
(Mit gedriickter CTRL-Taste verschieben).

O Mit Zeichnen: Drehen oder kippen:
Horizontal kippen spiegeln und rechts in
die Zeichnung einpassen. CTRL-Taste mit
entsprechender Pfeiltaste erlaubt feines
Verschieben. Mit Zeichnen: Punkte
bearbeiten eventuell noch nachbearbeiten.

U Linien des Achsenkreuzes verkiirzen und
verdeckte Ellipse der Grundfliache mit
Strichart gestrichelt versehen.

U Die Beschriftung in Textfeldern anbringen. Zuerst eine erstellen
(z.B. h) und dann fiir die andern kopieren und entsprechend
anordnen.

U Textfeld erstellen.
Schriftart: Arial 14 Fett.
Nicht gefiillt: Fiillfarbe auf Kein Fiillbereich.
Kein Rahmen: Linienfarbe auf Keine Linie.
Buchstabe a: Einfiigen: Sonderzeichen... Symbol.

Q0 Vermassung a: Wie oben mit AutoFormen: Linien: Kurve
einen Bogen zeichnen. Pfeile mit Pfeilart hinzufiigen.
Weitere Pfeile... definiert Form und Grosse der Pfeile.

O Mit der Maus um alle Objekte der Zeichnung einen Rahmen
ziehen, damit sie markiert sind. Zeichnen: Gruppierung
verbindet diese Objekte zu einem einzigen Objekt, das als
Ganzes behandelt werden kann. Sie konnen Thre Zeichnung nun
beliebig auf der Seite anordnen, also verschieben, vergrossern,
verkleinern, kopieren usw.
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Tabellenkalkulation

Die Geburtsstunde der Tabellenkalkulation und damit auch der  Tabelle
Anwenderprogramme fiir individuelle Losungen schlug 1978 mit

der Entwicklung des Systems VISICALC durch Daniel Bricklin.

Seine Grundidee war, eine elektronische Tabelle aufzubauen. Der
Bildschirm ist das Arbeitsblatt, auf dem sich aus Eingabedaten mit

Hilfe von Formeln neue Daten berechnen lassen. Bei Anderungen

von Daten werden die durch Formeln verkniipften Daten automa-

tisch neu berechnet.

Aufbau einer Tabelle

Eine Tabelle besteht aus Zellen, welche in Spalten (A...G) und  Zelle =
Zeilen (1...9) angeordnet sind. Wie die folgende Tabelle zeigt, (Spalte Zeile)
konnen Sie in eine Zelle unterschiedliche Daten eingeben, wie

Text, Zahlen, Datum. Die Zelle B4 enthilt z.B. den Bruttopreis

Fr. 120.00. Sie konnen diese Daten wie bei einer Textverarbeitung

formatieren. Die kursiv gedruckten Zahlen sind aber keine Einga-

ben, sondern mit Formeln errechnete Werte.

A B C D E F G

1 |Unternehmer Brutto Rabatt] Zw.Betr. Skonto Netto| Vergleich
2

3 [Kéaser 110.00 2.0% 107.80 3.0% 104.57 108.9%
4 |Bader 120.00 5.0% 174.00 2.0% 111.72) 116.3%
5 |Hachler 105.00 5.0% 99.75| 3.0% 96.76 100.7 %
6 |Huber 100.00 2.0% 98.00 2.0% 96.04 700.0%
7

8 [Durchschnitt 108.75] 104.89 102.27 106.5%
9 [Minimum 100.00] 98.00)] 96.04

ba U_SC h u Ie Thomas Nussbaumer  Seite
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Kalkulationsformeln

Die Formeln bilden die eigentliche Macht der Tabellenkalkulation. Formeln
Sie ermoglichen das Verkniipfen von Zellen durch Formelsyste-

me. In den Formeln kénnen auch Funktionen verwendet werden

(z.B. Summe, Mittelwert, Runden, Maximum, Sinus, Wurzel) und
Entscheidungen eingebaut werden. Wie das untere Bild zeigt,

konnen Sie sich die Formeln in einer zweiten Ebene angeordnet

vorstellen, hinter dem auf dem Bildschirm sichtbaren Arbeitsblatt.

Keine Angst, Sie miissen diese vielen Formeln nicht miihsam

eintippen. Sie bilden sie durch Klicken auf Zellen und in Dialog-

feldern und kopieren sie in gleichlautende Zellbereiche.

A B C D E F G
1 (Unternehmer Brutto| Ra- Zw.Betr.| Skon- Netto Vergleich
batt to

2

3 |Kaser 110.00 2.0% =B3-B3*C3| 3.0% =D3-D3*E3 =F3/SF$9

4 |Bader 120.00| 5.0% =B4-B4*C4| 2.0% =D4-D4*E4 =F4/SFS9

5 |Héachler 105.00| 5.0% =B5-B5*C5| 3.0% =D5-D5*E5 =F5/SFS9

6 |Huber 100.00 2.0% =B6-B6*C6| 2.0% =D6-D6*E6 =F6/SF$9

7

8 |Durchschnitt |=Mittelwert(B3:B =Mittelwert(D3:D6 =Mittelwert(F3:F| =Mittelwert(G3:G6
6) ) 6) )

9 |Minimum =Min(B3:B6) =Min(D3:D6) =Min(F3:F6)
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Arbeiten mit Excel

Das Anwenderprogramm Excel ist eine Tabellenkalkulation. Die
folgende Ubung zeigt Thnen, wie eine Tabellenkalkulation arbeitet
und gibt Thnen einen kleinen Einblick in die méichtigen Funktionen
von Excel.

Fallbeispiel: Offertvergleich

Wir erstellen eine Tabelle zum Offertvergleich fiir eine kleine
Malerarbeit. Zur Offerteingabe der ausgeschriebenen Arbeiten am
Bau wird oft folgende Darstellung gewihlt (Mehrwertsteuer zur
Vereinfachung weggelassen):

Name des Unternehmers Offertbetrag brutto Froeeeiie
Rabatt ... % Frocenennn...
Zwischenbetrag Froie
Skonto ... %  Froocoenn...
Offertbetrag netto Frooiie

Unsere Tabelle soll nun Kontrolle und Vergleich der eingegange-
nen Offerten erleichtern. Das Ergebnis sehen Sie nachfolgend:

Unternehmer Brutto Rabatt Zw.Betr.  Skonto Netto  Vergleich
Oberholzer 100.00 3.0% 97.00 3.0% 94.09 100.0%
Huber 100.00 2.0% 98.00 2.0% 96.04 102.1%
Hachler 105.00 5.0% 99.75 3.0% 96.76 102.8%
Kéaser 110.00 2.0% 107.80 3.0% 104.57 111.1%
Bader 120.00 5.0% 114.00 20% 111.72 118.7%
Durchschnitt 107.00 103.31 100.63 107.0%
Minimum 100.00 97.00 94.09

Malerarbeiten

115.00

110.00

105.00

100.00

Nettopreis Fr.

95.00

90.00

85.00

Oberholzer Huber Hachler Kaser Bader
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Tabelle erstellen und Text eingeben

O Im Folgenden wird die Arbeitsweise Schritt fiir Schritt H,fq‘ B violer SETEEEEEE
detailliert dargestellt. Sie beginnen nach dem Starten von Excel Tabelle benennen
mit einer leeren Arbeitsmappe (Mappel). Wie Sie beim
Register links unten sehen, enthilt eine Arbeitsmappe mehrere
Tabellen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste bei Tabellel,
wihlen Sie im erscheinenden Kontextmenii den Befehl
Umbenennen und geben Sie der Tabelle den Namen Malerd
(statt Kontextmenii auch Doppelklick).

O Vergessen Sie nicht, Ihre Arbeitsmappe von Zeit zu Zeit unter
Eigene Dateien zu speichern, indem Sie auf das Arbeitsmappe
Diskettensymbol klicken. Beim ersten Mal geben Sie den Pfad
an; der Typ .xlIs wird von Excel angefiigt:
H:\Informatik\Excel\Offertvergleich.xls

speichern

A B C D E F G
Unternehmer Brutto| Rabatt| Zw.Betr.| Skonto Netto| Vergleich

Kaser
Bader
Hachler
Huber

Durchschnitt
Minimum

OO (N[O W IN|—=

O Klicken Sie auf die Zelle A1 und geben Sie die
Spalteniiberschriften ein. Mit Hilfe von = oder TABULATORTASTE
gelangen Sie jeweils zur néchsten Zelle in der gleichen Zeile.
Klicken Sie auf die Nummer 1 im Zeilenkopf und stellen Sie
auf Fettschrift um. Text wird linksbiindig angeordnet.
Markieren Sie daher die Uberschriften der Zahlenspalten,
indem sie mit der Maus dariiberfahren, und richten Sie diese
rechtsbiindig aus. Die Spaltenbreite verdndern Sie, indem Sie
die Linie zwischen den Buchstaben im Spaltenkopf mit der
Maus ziehen.

Linksbiindig,
Zentriert und
Rechtsbiindig

O Klicken Sie auf die Zelle A3 und geben Sie die Unternehmer
ein. Mit ¥ oder  gelangen Sie jeweils zur ndchsten Zelle in
der gleichen Spalte. Geben Sie ebenso die Texte Durchschnitt
und Minimum ein. Markieren Sie diese Texte und stellen Sie
sie auf Fettschrift um.
Arbeitsmappe
speichern

Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen
A B C D E F G
1 |Unternehmer Brutto| Rabatt| Zw.Betr.| Skonto Netto| Vergleich
2
3 |Kéaser 110.00 2.0% 3.0%
4 |Bader 120.00 5.0% 2.0%
5 |Hachler 105.00 5.0% 3.0%
6 |Huber 100.00 2.0% 2.0%
7
8 |Durchschnitt
9 |Minimum
Zahlen eingeben
Q Klicken Sie auf die Zelle B3 und geben Sie die Bruttopreise & %
ein. Nur ganze Zahlen eingeben (z.B. 110). Zahlen werden Wahrung (SFr.),

rechtsbiindig angeordnet. Markieren Sie die Preise und klicken
Sie auf 1'000er-Trennzeichen. Dieses Format erhalten alle
Frankenbetrage ohne die Wahrungseinheit SFr.

O Klicken Sie auf die Zelle C3 und geben Sie die Rabatte ein. Nur
ganze Zahlen eingeben und das %-Zeichen mit der Tastatur
(z.B. 2%). Markieren Sie die Prozente und klicken Sie einmal
auf Dezimalstelle hinzufiigen, um die Rabatte mit einer
Nachkommastelle zu formatieren.

Q Klicken Sie auf die Zelle E3 und geben Sie die Skonti ein.
Verfahren Sie gleich wie bei der Eingabe der Rabatte.

Nun sind alle Dateneingaben in die Tabelle gemacht. In die restli-
chen Zellen schreiben Sie Formeln, welche die entsprechenden
Werte aus den Eingaben berechnen.

Prozentformat und
1'000er-Trennzeichen

+,0 00
S0 4,0

Dezimalstelle hinzu-
fiigen bzw. I6schen
(pro Klick eine Stelle)

Arbeitsmappe
speichern
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Informatik

Daten und Anwendungen

A B C D E F G
1 |Unternehmer Brutto| Rabatt| Zw.Betr.| Skonto Netto| Vergleich
2
3 |Késer 110.00 2.0%| 107.80] 3.0%| 104.57
4 |Bader 120.00] 5.0%| 114.00] 2.0%| 111.72
5 [Hé&chler 105.00]  5.0% 99.75]  3.0% 96.76
6 |Huber 100.00f 2.0% 98.00] 2.0% 96.04
7
8 |Durchschnitt
9 [Minimum

Formeln eingeben

U Klicken Sie auf die Zelle D3 und bauen Sie hier die Formel fir Operationen:

den Zwischenbetrag auf. Dieser berechnet sich aus: Brutto — + Addieren
Brutto * Rabatt%. Eine Formel muss immer mit dem — Subtrahieren
Gleichheitszeichen beginnen. Schreiben Sie also =, klicken Sie * Multiplizieren

auf den Bruttobetrag 110.00, schreiben Sie —, klicken Sie / Dividieren
erneut auf Brutto 110.00, schreiben Sie * und klicken Sie noch A Potenzieren
auf den Rabatt 2.0%. Die Formel ist jetzt in BASIC

geschrieben: =B3—B3*C3. Klicken Sie zur Bestitigung auf

das griine Hikchen. Das Ergebnis 107.80 wird sofort in D3

angezeigt.

U0 Um diese Berechnung fiir die anderen Unternehmer Formeln kopieren:

durchzufiihren, muss die Formel nach unten kopiert werden Automatisches
(automatisches Ausfiillen). Die Beziige auf die Zellen (B3, Ausfiillen
C3) sind relativ, d.h. sic werden beim Kopieren angepasst (B4, angrenzender Zellen

C4), (B5, C5)... Zichen Sie mit der Maus den Punkt rechts
unten an der markierten Zelle D3 (Ausfiillkédstchen) bis
unterhalb der Zelle D6. Beim Ziehen muss der Mauscursor ein
+ sein!

U Die gleiche Berechnung ist nétig, um aus Zwischenbetrag und
Skonto den Nettopreis zu bestimmen. Da diese Spalten wie bei
Brutto, Rabatt und Zw.Betr. angeordnet sind, konnen auch
diese Formeln kopiert werden. Positionieren Sie die Maus auf
den Rahmen der immer noch vorhandenen Markierung der
Zellen D3 bis D6. Der Mauscursor wandelt sich zu einem Pfeil.
Halten Sie die Maustaste gedriickt, betétigen Sie zusdtzlich die
CtrL-Taste (es erscheint ein +), und ziehen Sie mit der Maus
die Zellen in die Spalte Netto. Lassen Sie zuerst die Maustaste
los und erst dann die CTrRL-Taste!

Formeln kopieren:
Zellbereich an andere
Stelle kopieren

Arbeitsmappe
speichern

Thomas Nussbaumer  Seite
26.04.2005 49

bau_schule



Informatik Daten und Anwendungen
A B C D E F G

1 |Unternehmer Brutto| Rabatt| Zw.Betr.| Skonto Netto| Vergleich
2

3 |Késer 110.00] 2.0%| 107.80] 3.0%| 104.57

4 |Bader 120.00] 5.0%| 114.00] 2.0%| 111.72

5 [Hé&chler 105.00]  5.0% 99.75]  3.0% 96.76

6 |Huber 100.00] 2.0% 98.00] 2.0% 96.04

7

8 _|Durchschnitt 108.75 104.89 102.27

9 [Minimum 100.00 98.00 96.04

Formeln mit Funktionen eingeben

Q

Neben den arithmetischen Operationen verfiigt Excel noch iiber
eine grosse Zahl von Funktionen. Besonders niitzlich sind
diejenigen zur Bestimmung von Summe, Durchschnitt,
Maximum oder Minimum einer Reihe von Zahlen. Der
Durchschnitt der Bruttopreise erhalten Sie, indem Sie auf die
Zelle B8 klicken und Funktion einfiigen aufrufen (£ beim
Formeleingabefeld). Wihlen Sie Kategorie: Statistik,
Funktion: MITTELWERT und dann OK. Verschieben Sie mit
der Maus das erscheinende Dialogfeld, so dass Sie die
Bruttopreise sehen konnen. Fiir das Argument Zahl1 ziehen Sie
die Maus von B3 nach B6. Nun OK und Sie erhalten die
Formel =MITTELWERT(B3:B6). Die Funktion besitzt cin
Argument B3:B6, das den Zellbereich angibt, von dem der
Mittelwert zu berechnen ist. Es ist als B3 bis B6 zu lesen.

Klicken Sie auf die Zelle B9 und bilden Sie das Minimum der
Bruttopreise. Die Formel =MIN(B3:B6) erhalten Sie gleich

wie beim Mittelwert angegeben: Funktion einfiigen aufrufen,
Kategorie: Statistik, Funktion: MIN, Zellbereich B3 bis B6.

Die Formeln fiir Durchschnitt und Minimum kopieren Sie
wieder. Markieren Sie dazu die Zellen B8 und B9 und kopieren
Sie diese wie oben beim Skontoabzug angegeben nach den
Spalten D und F. (Markierungsrahmen greifen, Maustaste
driicken, CTrRL-Taste gedriickt halten, ziehen, Maustaste los
lassen, CTRL-Taste weiter gedriickt halten, neu beim Rahmen
greifen, Maustaste driicken, ziehen, Maustaste los lassen, CTRL-
Taste los lassen).

Funktions-Assistent

Sie kénnen die
Funktion auch
suchen: Wenn Sie
fi aufrufen, ist das
Suchfeld markiert.
Schreiben Sie
einfach:

minimum Enter.
Sie kénnen nun
leicht die passende
Funktion wdhlen.

Arbeitsmappe
speichern

bau_s

chule

Thomas Nussbaumer

Seite
26.04.2005 50



Informatik Daten und Anwendungen
A B C D E F G

1 |Unternehmer Brutto| Rabatt| Zw.Betr.| Skonto Netto| Vergleich
2

3 |Késer 110.00] 2.0%| 107.80] 3.0%| 104.57| 108.9%
4 |Bader 120.00] 5.0%| 114.00] 2.0%| 111.72] 116.3%
5 [Hé&chler 105.00]  5.0% 99.75]  3.0% 96.76] 100.7%
6 |Huber 100.00f 2.0% 98.00] 2.0% 96.04| 100.0%
7

8 |Durchschnitt 108.75 104.89 102.27| 106.5%
9 [Minimum 100.00 98.00 96.04

Formeln mit absolutem Bezug eingeben

O Klicken Sie auf die Zelle G3 und bauen Sie hier die Formel fiir Funktionstaste F4:
den Vergleich auf. Die giinstigste Offerte wird als 100% Absoluter Bezug
angesetzt, die weiteren sind entsprechend hoher. Dies ergibt die Beim Kopieren wird
Formel: Netto / MinimumNetto. Dabei muss der Bezug auf der Zellbezug
die Zelle MinimumNetto absolut sein, so dass er beim festgehalten!
Kopieren nicht verdndert wird, denn Sie miissen sich in jeder
Zeile auf das gleiche Minimum der Nettopreise beziehen.

Schreiben Sie also =, klicken Sie auf den Nettobetrag 104.57,

schreiben Sie / und klicken Sie auf das Minimum der

Nettopreise 96.04. Um den letzten Zellbezug absolut zu

machen, betitigen Sie nun die Funktionstaste F4 (auf der

Tastatur!). Die Formel ist jetzt in BASIC geschrieben:

=F3/$F$9. Das $-Zeichen steht vor dem absoluten Bezug auf

eine Spalte bzw. Zeile. Klicken Sie zur Bestdtigung auf das

griine Hikchen. Das Ergebnis 1.0887... wird sofort in G3

angezeigt.

O Das Ergebnis obiger Formel ist eine Verhiltniszahl. Wandeln & % om
Sie diese in eine Prozentzahl um. Sie erhalten 109%. Fiigen "

Sie noch eine Nachkommastelle hinzu. Wehrung (SFr.),
Prozentformat und
1'000er-Trennzeichen

O Ziehen Sie die Zelle G3 bis zur Zelle G6 hinunter, ebenso die
Zelle F8 nach G8 hiniiber.

O Ubertragen Sie das Format der Zelle G3 auf die Zelle G8. <t

Format iibertragen
Arbeitsmappe
speichern
Thomas Nussbaumer  Seite
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Informatik Daten und Anwendungen

A B C D E F G

1 |Unternehmer Brutto| Rabatt| Zw.Betr.| Skonto Netto| Vergleich
2

3 |Kéaser 110.00 2.0%| 107.80] 3.0%| 104.57] 111.1%
4 |Bader 120.00] 5.0%| 114.00] 2.0%| 111.72] 118.7%
5 |Oberholzer 100.00]  3.0% 97.00] 3.0% 94.09] 100.0%
6 |H&chler 105.00] 5.0% 99.75] 3.0% 96.76] 102.8%
7 |Huber 100.00] 2.0% 98.00] 2.0% 96.04] 102.1%
8

9 |Durchschnitt 107.00 103.31 100.63| 107.0%
10 _[Minimum 100.00 97.00 94.09

Tabelle erweitern

O In der Zwischenzeit ist noch die Offerte der Firma Oberholzer
eingetroffen, die Sie auch in Thre Tabelle einfiigen mochten. Kopieren
Markieren Sie die Zeile 4 und kopieren Sie diese in die (in Zwischenablage)

Zwischenablage. Wihlen Sie im Menii Einfiigen den Befehl
Kopierte Zellen. Sie haben nun zwei Zeilen fiir Bader und
konnen eine gemiss der Offerte Oberholzer indern. Wichtig
ist, dass die Verdoppelung einer Unternehmerzeile innerhalb
der anderen Unternehmerzeilen erfolgt, sonst funktionieren die
Formeln fiir Durchschnitt und Minimum nicht mehr. Beachten

Sie, dass die ganze Tabelle neu berechnet wird.
Arbeitsmappe
speichern
O Seortieren Sie die Tabelle nach dem Nettopreis in aufsteigender =l
Reihenfolge. Klicken Sie dazu auf die Zelle G3, erweitern Sie Aufsteigend sortieren

die Markierung durch Ziehen mit der Maus auf die ganzen

Zeilen aller Unternehmer und wéhlen Sie den Befehl

Aufsteigend sortieren. Sie sehen, dass nun die markierten

Zeilen nach der Spalte G aufsteigend sortiert sind. Das

giinstigste Angebot befindet sich zuoberst.
Arbeitsmappe
speichern

U Zeichnen Sie ein Diagramm unterhalb der Tabelle. Die nichste
Ubung zeigt interessantere Diagramme. Dieses hier kdnnen Sie Diagramm-Assistent
nachher selbstdndig einfiigen. Markieren Sie dazu die Namen
aller Unternehmer in der Spalte A und mit Hilfe der CTRL-
TASTE zusétzlich die zugehdrigen Nettopreise in der Spalte F.
Verwenden Sie nun den Diagramm-Assistenten, um das

Diagramm gemadss Seite 46 zu erstellen. Ordnen Sie es
unterhalb der Tabelle ungefdhr im Bereich A12:G30 an. Arbeitsmappe
speichern
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Ubungen mit Excel
Umsatzstatistik

Neuhaus & Co.

Baugeschaft, 5033 Buchs

Umsatze der Filialen im 2. Semester 2006

Filiale Juli August September Oktober November Dezember Gesamt| Ant
Buchs 400'680 506'000 310'500 500'100 230'500 230'900 2'178'680  47.Z
Baden 260'045 240'560 235'050 260'020 130'026 125'070 1'250'771 | 27.1

Olten 140'068 150'600 131'050 150'010 80'560 57'800 710'088 | 15.¢
Luzern 80'560 57'800 150105 140'518 28'500 19'960 477'443 | 10.7
Total 881'353 954'960 826'705 1'050'648 469'586 433730 4'616'982
600'000
500'000
« 400'000
LL
% 300'000
[72]
£
> 200'000
100'000
B B Buchs
o 9 o
2 % 2 3 B Baden
5 = % 3 O Olten
» g 5 O Luzern
z 9
=)
Luzern
10.3%
Olten
15.4% Buchs
47 2%
Baden
271%
Statistik.xIs — Filialen 2-2006 Thomas Nussbaumer 06.07.2020 - 11:17
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Informatik Daten und Anwendungen

O Erstellen Sie den Kopf erst nach der Statistiktabelle. Beginnen
Sie bei A1 mit Filiale. Wenn Sie Juli eingegeben haben, fiillen
Sie die restlichen Monate durch Ziehen mit der Maus
automatisch aus. Fiir die Speicherung beachten Sie die
Fusszeile.

U Formatieren Sie die Umsatzzahlen mit 1'000er-Trennzeichen
und loschen Sie anschliessend zwei Dezimalstellen.

O Bilden Sie das Total vom Juli mit der Funktion AutoSumme. ¥
Als Argument wird der Zellbereich der dariiber liegenden
Zahlen eingesetzt. Sollte dieser einmal nicht richtig sein,
konnen Sie mit der Maus iiber die betreffenden Zellen fahren.
Bestitigen Sie mit dem griinen Hikchen und kopieren Sie die
Funktion durch Ziehen mit der Maus nach rechts bis zum
Dezember. Bilden Sie in gleicher Weise den Gesamtumsatz
von Buchs und kopieren Sie nach unten bis zum Total.

AutoSumme

O Berechnen Sie in der letzten Spalte den Anteil des Umsatzes
der entsprechenden Filiale am Umsatz der ganzen Firma.

U Bringen Sie die fertige Tabelle in eine ansprechende Form mit .
dem Menii Formatieren: AutoFormat... Sie konnen zusétzlich . .

e R Rahmenlinien
beliebige Rahmenlinien ziehen.

O Firmenkopf und Titel erstrecken sich iiber vier Zeilen.
Markieren Sie Zeilen 1 bis 4. Menii Einfiigen: Zeilen erstellt
vier neue Zeilen. Fiigen Sie bei Al bis D2 die Grafik wie mit
Word ein. Stellen Sie Schriftgrossen und Zeilenhéhen
entsprechend ein.

O Schreiben Sie den Titel in A3. Markieren Sie die Zellen dieser
Zeile iiber die ganze Tabellenbreite und verbinden Sie diese

Zellen, so dass der Titel darin zentriert wird. Verbinden und

zentrieren
O Fiir die Sédulengrafik klicken Sie bei Filiale und erweitern Sie
die Markierung bis Luzern und Dezember. Markieren Sie fiir
das Kreisdiagramm die Namen der Filialen und die Werte von
Gesamt.
U Schauen Sie vor dem Drucken die Seitenansicht an. Stellen Sie [&
sicher, dass alles auf eine Seite passt. Mit Rédnder sollten Sie . ,
Seitenansicht

nur die Seitenrdder einstellen, die Tabellenbreite und die
Grosse der Diagramme jedoch auf dem Arbeitsblatt anpassen.
Weitere Einstellungen nehmen Sie bei Layout... vor.
Definieren Sie hier auch die Fusszeile.

U Kopieren Sie das Tabellenblatt und @ndern Sie die Kopie fiir
die Umsitze Januar bis Juni des folgenden Jahres.
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Rechnung flr Maurerarbeiten

Neuhaus & Co.

Baugeschaft
5033 Buchs 19. April 2007

Tel. 062 7311015

Fax 06273110 16
Herr
Peter Keller
Winterweg 5
5033 Buchs

Rechnung

Maurerarbeiten fiir Umbau von Kiiche und Bad

Name Funktion Arbeit Std. Ansatz/Std. Betrag
Thomas Rufer Polier 3.25 102.00 331.50
Peter Meier Vorarbeiter 12.50 91.50 1'143.75
Jiirg Tobler Maurer 10.25 84.75 868.70
Juri Javloc Arbeiter 25.75 54.50 1'403.40
HG Commerciale Material gemass beiliegender Rechnung 1'638.50
Brutto 5'385.85
Rabatt 5.0% 269.30
Netto 5'116.55
Mehrwertsteuer 7.6% 388.85
Rechnungstotal 5'505.40
Skonto 2.0% 110.10
Barzahlung 5'395.30

Rabatt: ab Brutto Fr. 3'000.00: 5%, darunter 3%
Zahlung: 30 Tage netto oder 10 Tage mit Skontoabzug

Besten Dank fiir Ihren Auftrag

Thomas Nussbaumer  Seite
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U Benennen Sie die Tabelle mit Peter Keller und speichern Sie Tabelle und
die Arbeitsmappe unter dem Namen Regierechnung.xls. Arbeitsmappe
O Beginnen Sie mit der eigentlichen Tabelle bei Name Spalten und Zeilen
Funktion ... und gestalten Sie den Kopfbereich am Schluss.
Uberlegen Sie sich zuerst die Anordnung der Spalten. Zur
Darstellung des tibrigen Textes konnen Sie jederzeit Zeilen
einfiigen oder 16schen, sowie die Zeilenh6he anpassen.
O Verwenden Sie fiir das aktuelle Datum die Formel: Aktuelles Datum
=HEUTE ()
Formatieren Sie iiber 3 Spalten und richten Sie nach links aus.
0 Runden Sie alle Betrige bei der Berechnung auf 5 Rappen: Runden auf 5 Rappen
=RUNDEN (Arbeit * Ansatz * 2; 1) [/ 2
0 Bestimmen Sie die Prozente des Rabatts, indem Sie den Priifen einer
Bruttobetrag mit einer Bedingung priifen: Bedingung
=WENN (Brutto < 3000; 3%; 5%)
U Kopieren Sie die Formeln fiir die Betrdge von Mehrwertsteuer Kopieren von Formel
und Skonto von der Formel fiir den Rabattbetrag. mit relativen
Beziigen
0 Kopieren und dndern Sie die fertige Rechnung fiir einen Kopieren einer
Auftrag des Kunden Walter Meier. Tabelle

ba U_SC h u Ie Thomas Nussbaumer  Seite
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Rechnung fir Strom und Wasser

Gemeinde Unterentfelden
Finanzverwaltung
5035 Unterentfelden

Felix Muster
Wassermatten 31
5035 Unterentfelden

RECHNUNG
Strom- und Wasserverbrauch Referenz: Datum: 26.4.2004
Periode von: 1.4.1997 bis: 30. 9. 1997
insgesamt 182 Tage
Objekt: Eigentumswohnung, Wassermatten 31
Ablesedatum: 30. 9. 1997
Stromverbrauch
Position Zahlerstand Zahlerstand Verbrauch Ansatz MWSt
alt neu Code
Hochtarif 4'780 kWh 5'810 kWh| 1'030 kWh SFr. 0.258 11
Niedertarif 5'350 kWh 6'490 kWh  1'140 kWh SFr. 0.102 11
Grundgebihr 11
Akonto Sommer
Total Strom
Wasserverbrauch
Position Zahlerstand Zahlerstand Verbrauch Ansatz |[MWSt
alt neu Code
Wasser 2'168 m3 2'296 m3 128 m3 SFr. 1.100 22
Kanalisationsgebihr 128 m3 SFr. 1.500 33
Grundtaxe 22

Total Wasser / Abwasser

Mehrwertsteuer

MWSt Nr. MWSt Code Text Umsatz MWSt
1 (11 Mehrwertsteuer 6.5% 6.50%
2 22 Mehrwertsteuer 2.0% SFr. 178.30 2.00%

3 33 Mehrwertsteuer 6.5%
Total Mehrwertsteuer

SFr. 192.00 6.50%

/—% /_J%
=SUMMEWENN($G$26:$G$40;"="& TEXT(B46;"0");$1$26:$1$40)

Innert 30 Tagen netto unser Guthaben inkl. MW St SFr. 647.15

6.1.97 / U. Leimgribler
13.1.98 / T. Nussbaumer
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Informatik Daten und Anwendungen

a Benutzerde':ﬁm‘erte Zahlenformate inklusive Masseinheit Benutzerdefinierte
erstellen Sie mit dem Menii Format: Zellen ... Zahlenformate
Zellen formatieren @
y : T. M. JJJJd
Ausrichtung || Schrift | Rahmen | Muster | Schutz " "
Kategorie: Beispiel 0 Tage
Standard 4730 kwh v " "
Stendar #'#4#0 "kWh
Wah Typ: v " "
Bu?:l'nLL;nIE_lng _:!J==D Twh" # # # O m3
Datum
Uhrzeit
Prozent
Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert
Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden
Zahlenformate als Ausgangspunkt.
l OK ] [ Abbrechen
O Mit dem Funktion einfiigen konnen Sie auch verschachtelte Verschachtelte
Funktionen erstellen. Funktionen

on SUMMEWENN zu definie- Funktion TEXT zu bear-
SUMMEWENN X /[ ] =SUMMEWENN($G$26:$G$40;"="&TEXT(B46;"0");$1526:51540)

:_l_G

1. Hier eingeben, um die Funkti- / 4, 6...Hier klicken, um die

Funktiopsargumente

SUMME'L/'ENN

Bereich | g575: 46840 = {11;11;11;0;0;0;0;0 997

Suchkriterien | "="3TEXT(E46;07) =11
Summe_Bereich | s1525: 1540 = {265.75;115.3;88.2
= 470,25

Addiert Zahlen, die mit den Suchkriterief (bereinstimmen.

2. Hier wahlen, um die Funktion TEXT in die
Funktion SUMMEWENN einzufiigen

3. 5...Hier klicken, um die
Funktion SUMMEWENN
TEXT < X J/[&] =SUMMEWENN($G526 5G540:"="& TEXT(B46;"0"):5/52651540)

:_I_G

Funktionsargumente

TEXT
wert 997

Textformat "o~

Formatiert eine Zahl und wandelt sie in einen Text um.
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Daten und Anwendungen

Miete eines Kleinlastwagens

Offertvergleich

Objekt Miete eines Kleinlastwagens
Anzahl Tage 5
Total Kilometer 200

Anbieter 1 Anbieter 2 Anbieter 3 Anbieter 4 Anbieter 5

Preis / km SFr. 0.80 SFr. 0.70 SFr. 1.20 SFr. 1.10
Pauschale / Tag  SFr. 50.00 SFr. 40.00 SFr. 30.00 SFr. 60.00
Freie km / Tag 30 50 100'000

Total Miete SFr. 290.00 SFr. 340.00 SFr. 150.00 SFr. 220.00 SFr. 300.00

26. 12. 2016 / Thomas Nussbaumer

Vergleichen Sie die Kosten fiir die Miete eines Kleinlastwagens.
Sie besitzen Offerten von funf Anbietern. Der Preis setzt sich aus
bis zu drei Elementen zusammen:

e Preis pro Kilometer, PKM
e Pauschale pro Tag, PT
o freie Kilometer pro Tag. FKM

Erstellen Sie eine Tabelle in der bereits vorhandenen Arbeitsmappe
Offertvergleich, um die Fahrzeugmiete zu berechnen aus:

e Anzahl Tagen und T
e gefahrenen Kilometern. KM

Beachten Sie, dass die freien Kilometer eventuell nicht voll ausge-
schopft werden. Sie miissen eine WENN - Funktion verwenden:

Thomas Nussbaumer
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Daten und Anwendungen

Vermehrung eines Sparkapitals

Jeder Franken eines zu einem festen Zinsfuss angelegten Kapitals
vermehrt sich Jahr fiir Jahr mit Zins und Zinseszins gemiss folgen-
der Tabelle:

Zinseszins:

Lauf-

(1 + Zinsfuss %)*Laufzeit

zeit|
Jahre

2.00%)

2.25%)

2.50%)

2.75%)

3.00%)

3.25%)

3.50%)

3.75%)

Zinsfuss
4.00%)

4.25%)

4.50%)

4.75%

5.00%)

5.25%| 5.50%| 5.75%| 6.00%

1.0200
1.0404
1.0612
1.0824
1.1041
1.1262
1.1487
1.1717
1.1951
1.2190
1.2434
1.2682
1.2936
1.3195
1.3459
1.3728
1.4002
1.4282
1.4568
1.4859
1.5157
1.5460
1.5769
1.6084
1.6406
1.6734
1.7069
1.7410
1.7758
1.8114

1.0225
1.0455
1.0690
1.0931
1.1177
1.1428
1.1685
1.1948
1.2217
1.2492
1.2773
1.3060
1.3354
1.3655
1.3962
1.4276
1.4597
1.4926
1.5262
1.5605
1.5956
1.6315
1.6682
1.7058
1.7441
1.7834
1.8235
1.8645
1.9065
1.9494

1.0250
1.0506
1.0769
1.1038
1.1314
1.1597
1.1887
1.2184
1.2489
1.2801
1.3121
1.3449
1.3785
1.4130
1.4483
1.4845
1.5216
1.5597
1.5987
1.6386
1.6796
1.7216
1.7646
1.8087
1.8539
1.9003
1.9478
1.9965
2.0464

2.0976

1.0275
1.0558
1.0848
1.1146
1.1453
1.1768
1.2091
1.2424
1.2765
1.3117
1.3477
1.3848
1.4229
1.4620
1.5022
1.5435
1.5860
1.6296
1.6744
1.7204
1.7677
1.8164
1.8663
1.9176
1.9704
2.0245
2.0802
2.1374
2.1962

2.2566

1.0300
1.0609
1.0927
1.12556
1.1593
1.1941
1.2299
1.2668
1.3048
1.3439
1.3842
1.4258
1.4685
1.5126
1.5580
1.6047
1.6528
1.7024
1.7535
1.8061
1.8603
1.9161
1.9736
2.0328
2.0938
2.1566
2.2213
2.2879
2.3566
2.4273

1.0325
1.0661
1.1007
1.1365
1.1734
1.2115
1.2509
1.2916
1.3336
1.3769
1.4216
1.4678
1.5156
1.5648
1.6157
1.6682
1.7224
1.7784
1.8362
1.8958
1.9575
2.0211
2.0868
2.1546
2.2246
2.2969
2.3715
2.4486
2.5282
2.6104

1.0350
1.0712
1.1087
1.1475
1.1877
1.2293
1.2723
1.3168
1.3629
1.4106
1.4600
1.5111
1.5640
1.6187
1.6753
1.7340
1.7947
1.8575
1.9225
1.9898
2.0594
2.1315
2.2061
2.2833
2.3632
2.4460
2.5316
2.6202
2.7119
2.8068

1.0375
1.0764
1.1168
1.1587
1.2021
1.2472
1.2939
1.3425
1.3928
1.4450
1.4992
1.5555
1.6138
1.6743
1.7371
1.8022
1.8698
1.9399
2.0127
2.0882
2.1665
2.2477
2.3320
2.4194
2.5102
2.6043
2.7020
2.8033
2.9084

3.0175

1.0400
1.0816
1.1249
1.1699
1.2167
1.2653
1.3159
1.3686
1.4233
1.4802
1.5395
1.6010
1.6651
1.7317
1.8009
1.8730
1.9479
2.0258
2.1068
2.1911
2.2788
2.3699
2.4647
2.5633
2.6658
2.7725
2.8834
2.9987
3.1187

3.2434

1.0425
1.0868
1.1330
1.1811
1.2313
1.2837
1.3382
1.3951
1.4544
1.5162
1.5807
1.6478
1.7179
1.7909
1.8670
1.9463
2.0291
2.1153
2.2052
2.2989
2.3966
2.4985
2.6047
2.7153
2.8308
2.9511
3.0765
3.2072
3.3435

3.4856

1.0450
1.0920
1.1412
1.1925
1.2462
1.3023
1.3609
1.4221
1.4861
1.5530
1.6229
1.6959
1.7722
1.8519
1.9353
2.0224
2.1134
2.2085
2.3079
2.4117
2.5202
2.6337
2.7522
2.8760
3.0054
3.1407
3.2820
3.4297
3.5840
3.7453

1.0475
1.0973
1.1494
1.2040
1.2612
1.3211
1.3838
1.4495
1.5184
1.5905
1.6661
1.7452
1.8281
1.9149
2.0059
2.1012
2.2010
2.3055
2.4151
2.5298
2.6499
2.7758
2.9077
3.0458
3.1904
3.3420
3.5007
3.6670
3.8412
4.0237

1.0500
1.1025
1.1576
1.2155
1.2763
1.3401
1.4071
1.4775
1.5513
1.6289
1.7103
1.7959
1.8856
1.9799
2.0789
2.1829
2.2920
2.4066
2.5270
2.6533
2.7860
2.9253
3.0715
3.2251
3.3864
3.5557
3.7335
3.9201
4.1161
4.3219

1.0525 | 1.0550 | 1.0575 | 1.0600
1.1078 | 1.1130 | 1.1183 | 1.1236
1.1659 | 1.1742  1.1826 | 1.1910
1.2271 | 1.2388 [ 1.2506 | 1.2625
1.2915| 1.3070 [ 1.3225| 1.3382
1.3594 | 1.3788 | 1.3986 | 1.4185
1.4307 | 1.4547  1.4790 | 1.5036
1.5058 | 1.5347 | 1.5640 | 1.5938
1.5849 | 1.6191| 1.6540 | 1.6895
1.6681 | 1.7081 | 1.7491 | 1.7908
1.7557 | 1.8021 | 1.8496 | 1.8983
1.8478 | 1.9012 [ 1.9560 | 2.0122
1.9449 | 2.0058 | 2.0684 | 2.1329
2.0470 | 2.1161 | 2.1874 | 2.2609
2.1544 | 2.2325| 2.3132 | 2.3966
2.2675 | 2.3553 | 2.4462 | 2.5404
2.3866 | 2.4848 | 2.5868 | 2.6928
2.5119 | 2.6215 | 2.7356 | 2.8543
2.6437 | 2.7656 | 2.8929 | 3.0256
2.7825| 2.9178 | 3.0592 | 3.2071
2.9286 | 3.0782 | 3.2351 | 3.3996
3.0824 | 3.2475| 3.4211| 3.6035
3.2442 | 3.4262 | 3.6178 | 3.8197
3.4145 | 3.6146 | 3.8259 | 4.0489
3.5938 | 3.8134 | 4.0458 | 4.2919
3.7825 | 4.0231 | 4.2785 | 4.5494
3.9810 | 4.2444 | 4.5245| 4.8223
4.1900 | 4.4778 | 4.7847 | 5.1117
4.4100 | 4.7241| 5.0598 | 5.4184
4.6416 | 4.9840 | 5.3507 | 5.7435

Q Zinsfuss 2% und 2.25% in die entsprechenden Zellen

eingeben. Beide Zellen markieren und mit zwei Dezimalstellen

formatieren. Zeile automatisch ausfiillen durch Ziehen nach

rechts.

O Jahre 1 und 2 eingeben, beide markieren und nach unten
ziehen.

O Formel fiir 2.00% Zinsfuss und 1 Jahr Laufzeit eingeben.
Setzen Sie dafiir die Zellbeziige getrennt nach Zeile oder Spalte
so absolut, dass Sie die Formel sowohl nach rechts als auch
nach unten kopieren konnen. Betitigen Sie dazu die
Funktionstaste F4 mehrmals, bis das $ - Zeichen den richtigen
absoluten Bezug angibt.

U Markieren Sie diese Zelle und formatieren Sie mit vier
Dezimalstellen. Kopieren Sie nun die markierte Formel durch
Ziehen nach rechts und dann alle markierten Zellen der Zeile
durch Ziehen nach unten.

Automatisch
ausfiillen

Absoluter Bezug nach
Zeile oder Spalte

Formel von der
ersten Zelle in die
iibrigen kopieren
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Amortisation eines Kredites

Ein Kredit ist durch eine bestimmte Anzahl Monatsraten zuriick-
zuzahlen. Die Monatsrate konnen Sie mit der Funktion RMZ
(Regelmaéssige Zahlung) berechnen und dann (ohne Formel) auf
den gewiinschten Betrag aufrunden (Wirkliche Monatsrate).

Amortisation Aufgenommener Kredit: Bw 3'000.00
Jahreszins in %: Zins 8.00%
Anzahl Monatsraten: Zzr 24
Monatsrate: -RMZ(Zins / 12; Zzr; Bw) 135.68
Wirkliche Monatsrate: 140.00
Monat Anf. Monat + Zins| Ende Monat| - Monatsrate Tilgung Zins|
Jan 98 3'000.00 20.00 3'020.00 140.00 120.00 20.00
Feb 98 2'880.00 19.20 2'899.20 140.00 120.80 19.20
Mar 98 2'759.20 18.39 2'777.60 140.00 121.61 18.39
Apr 98 2'637.60 17.58 2'655.20 140.00 122.42 17.58
Mai 98 2'515.20 16.77 2'531.95 140.00 123.23 16.77
Jun 98 2'391.95 15.95 2'407.90 140.00 124.05 15.95
Jul 98 2'267.90 15.12 2'283.00 140.00 124.88 15.12
Aug 98 2'143.00 14.29 2'157.30 140.00 125.71 14.29
Sep 98 2'017.30 13.45 2'030.75 140.00 126.55 13.45
Okt 98 1'890.75 12.61 1'903.35 140.00 127.40 12.61
Nov 98 1'763.35 11.76 1'775.10 140.00 128.24 11.76
Dez 98 1'635.10 10.90 1'646.00 140.00 129.10 10.90
Jan 99 1'506.00 10.04 1'516.05 140.00 129.96 10.04
Feb 99 1'376.05 9.17 1'385.20 140.00 130.83 9.17
Mar 99 1'245.20 8.30 1'253.50 140.00 131.70 8.30
Apr 99 1'113.50 7.42 1'120.90 140.00 132.58 7.42
Mai 99 980.90 6.54 987.45 140.00 133.46 6.54
Jun 99 847.45 5.65 853.10 140.00 134.35 5.65
Jul 99 713.10 4.75 717.85 140.00 135.25 4.75
Aug 99 577.85 3.85 581.70 140.00 136.15 3.85
Sep 99 441.70 2.94 444.65 140.00 137.06 2.94
Okt 99 304.65 2.03 306.70 140.00 137.97 2.03
Nov 99 166.70 1.11 167.80 140.00 138.89 1.11
Dez 99 27.80 0.19 28.00 28.00 27.81 0.19
Jan 00 - - - - - -
Feb 00 - - - - - -
Mar 00 - - - - - -
Apr 00 - - - - - -
Mai 00 - - - - -
Jun 00 - - - - - -
Jul 00 - - - - - -
Aug 00 - - - - - -
Sep 00 . ) ..
Okt 00 Hier stellen Sie den Vorgang der Amortisation -
Nov 00 . . . -
Dez 00 schrittweise dar und berechnen auch die letzte i
an ot Rate. Dazu miissen Sie die normale Berechnung -
Mar 01 abbrechen, wenn die Schuld kleiner als die feste -
P Monatsrate ist. Sie sehen auch, dass sich die -
Jun 01 Monatsrate aus einem Betrag zur Tilgung der -
ul . -
Aug 01 Schuld und dem Zins zusammensetzt. ;
Sep 01 -
Okt 01 - - - - - -
Nov 01 - - - - -
Dez 01 - - - - - -

Markieren Sie Zeile 8 und wihlen Sie Menu Fenster: Fenster

fixieren. So konnen Sie den unteren Teil der Tabelle scrollen ohne
dass der Kopfbereich verschwindet.
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Datenbanken

Die ersten Computer wurden zur Ldsung von umfangreichen
Berechnungsaufgaben eingesetzt. Die Datenspeicherung und
Datenverwaltung steht erst seit wenigen Jahren im Zentrum der
Informatik.

Wie entstehen Daten?

Daten sind eine Beschreibung der realen Welt, ein Modell, das auf ~ Beschreibung der
verschiedene Weise aufgebaut werden kann. Es sind Angaben in realen Welt
Zahlen und Wortern iiber verschiedene Dinge und Sachverhalte.

Betrachten Sie als erstes Beispiel den Kauf eines Grundstiicks.

Als Grundlage fiir den Vertrag dient Thnen das Grundbuch. Alle  Beispiel
relevanten Daten {iiber das Grundstiick sind dort eingetragen. Grundbuch
Grenzsteine lassen sich versetzen. Der Grundbuchplan gilt bei

Streitigkeiten als zweckmadssige Darstellung der Wirklichkeit.

Wie organisieren Sie Daten?

Alle Eindriicke und Gefiihle, welche Sie aus einer Ferienreise Datenmodell
mitbrachten, lassen sich kaum in eine geordnete Darstellung

bringen. Um Daten sinnvoll zu bearbeiten und darzustellen, miissen

sie aus einem abgegrenzten Informationsbereich stammen. Sie

miissen dazu in eine bestimmte Struktur gebracht werden, die vom

gewdhlten Datenbankprogramm abhingt. Wir bezeichnen diese

Struktur als Datenmodell.

Geordnete Daten bewahren Sie beispielsweise in Karteien auf. Bei  Beispiel
einem Verein erhdlt jedes Mitglied ein Kértchen, auf dem immer Karteikasten
die gleichen Merkmale der Person vermerkt sind. Diese Kartchen

sind alphabetisch nach dem Namen im Karteikasten eingeordnet.

Dieses Datenmodell lésst sich leicht auf den Computer {ibertragen. Relationenmodell
Der Karteikasten entspricht einer Tabelle, die in jeder Zeile das

Kértchen mit den Merkmalen der entsprechenden Person enthilt.

Die Spalten der Tabelle speichern also immer die gleichen Merk-

male. Diese Darstellung entspricht dem Relationenmodell, da sich

die Daten einer Zeile aufeinander beziehen. Sie arbeiten also mit

einer relationalen Datenbank. Grosse Datenbanken verwenden

mehrere, von einander abhingige Tabellen.
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Die Tabellen speichern die Informationen

Unabhéngig von der Speicherung in der Datenbank, konnen Sie Tabelle
eine Tabelle als eine Menge von Zeilen und Spalten betrachten,
wie Sie das von der Tabellenkalkulation her kennen.
Name Vorname |Anrede |Strasse PLZ |Ort
Furter Alfred Herr Birrfeldstrasse 16 5507 |Mellingen
Dall'ava Giancarlo | Herr Ringstrasse 18 5452 | Oberrohrdorf
Herren Hansruedi |Herr Latweg 5 5036 | Oberentfelden
Muster Heinz Herr Ziircherstrasse 4 5400 |Baden
Wilhelm Heinz Herr Krummbachstrasse 540 | 4803 | Vordemwald
Tschabold |Marc Herr Alberich-Zwyssig- 5430 | Wettingen
Strasse 2
Wilhelm Margrit Frau Krummbachstrasse 540 | 4803 | Vordemwald
Jeuch Markus Herr Brunnmattstrasse 13 5400 |Baden
Schaffner | Max Herr Berninastrasse 2 5430 | Wettingen
Stalder Niklaus Herr Neumattstrasse 338 5236 |Remigen
Gassner Othmar Herr Segelhofstrasse 48 5405 | Baden-Dattwil
Burkard Urs Herr Rheingasse 22 8434 |Kaiserstuhl
Jede Zeile obiger Tabelle ist ein Datensatz, der alle Informationen  Datensditze
einer bestimmten Person enthilt. Jeder Datensatz besteht aus der Datenfelder

gleichen Anzahl von Feldern, jedes mit dem gleichen Merkmal
(Attribut) der Person. Die erste Zeile bestimmt als Uberschrift die

Feldnamen.
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= 0S0 ord - Do - h B

=| Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Tabelle Fenster ? -
EIEENEREIRBEEEIREEEIE S
| Standard E ITimes New Roman E |10 E |F|x| U] @IEIEI;' [i=|:=| =l =]
O R N NN TR (R | -

o Name —* Vomame —* Anrede*Strasse*PLZ - Ontf

|2o

s [ Jo -] 3

=

Ab 1 14

w

Erstellen Sie eine Datenbank mit Word

Die Abbildung zeigt in vier Schritten den Aufbau einer Datenbank.
Ihre Tabelle sollte schliesslich so aussehen wie bei @ gezeigt.

© Offnen Sie wenn nétig ein neues leeres Dokument und geben
Sie die erste Zeile der Tabelle ein. Diese bekommt die Feldna-  neyes Dokument
men, die durch je einen TABULATOR (Pfeil) getrennt sein miissen.
Sie konnen vorher die Schrift wiahlen, sonst hat die Darstellung
jetzt noch keine Bedeutung.

® Markieren Sie die ganze Zeile und wandeln Sie diese in eine
Tabelle um. Jede Zelle enthdlt nun den nach links ausgerichteten  j, Tgpelle
Feldnamen mit der Endmarke x. Bei Bedarf konnen Sie jetzt die umwandeln
Ausrichtung einzelner Feldnamen dndern. Das Format des Feld-
namens wird bei der Eingabe der Datensitze nach unten tiber-
nommen.

© Stellen Sie die Breite der Spalten ein, indem Sie mit der Maus
die Tabellenteilungen (nicht im Lineal!) verschieben. Sie kon-
nen bei der Eingabe der Datensitze die Breite der Spalten in
dieser Weise jederzeit anpassen.

O Klicken Sie nun hinter Ort und betdtigen Sie die TABULATOR-
TASTE. Sie erhalten eine neue Tabellenzeile, in die Sie den ersten
Datensatz eingeben. Driicken Sie am Ende eines Feldes die
TABULATORTASTE und Sie erreichen das nichste Feld. Hier diirfen
Sie nicht die EINGABETASTE verwenden, denn damit erhalten Sie
nur einen neuen Absatz im Datenfeld. Am Ende des Datensatzes
wird mit der TABULATORTASTE automatisch eine weitere Tabellen-
zeile angefiigt, in die Sie den ndchsten Datensatz eingeben.
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Sortieren Sie Ihre Adressen

U Sortieren Sie Ihre Adressen nach Namen und bei gleichen
Nachnamen zusitzlich nach Vornamen als 2. Schliissel. Mit
dem Cursor in der Tabelle, wiahlen Sie dazu im Menii Tabelle:
Sortieren... und stellen Sie das Dialogfeld entsprechend ein.

1. Schliissel ® (1] 4
X Aufsteigend ‘—l
H Typ: IT t :i P
ame E eH C) Absteigend Abbrechen
2. Schlisssel
() Aufsteigend

Typ:
IVomame E PP IText :I C) Absteigend Hilfe I

_3_ Coahli 1

I— Typ: I_E (=) Aufsteigend
E Text ! Absteigend

~Ligte enthalt

QUhergchliﬂ ) Keine Uberschrift
N\

\ Hier zuerst einstel-

O Speichern Sie die fertige Tabelle mit dem Namen Adressen im
neuen Ordner Serien.

Verwenden Sie Excel als Datenbank

In Excel ist eine Datenbank als Liste zusammengehoriger Daten
gespeichert, wobei Zeilen als Datensédtze und Spalten als Felder
interpretiert werden. Die erste Zeile der Liste enthélt eine Beschrif-
tung fiir jede Spalte. Die Liste darf keine Leerzeilen und auch
keine leere Spalten enthalten. Der Bezug auf die Datenbank kann
auf zwei Arten angegeben werden: als Zellbereich oder als Name,
der einem Bereich zugewiesen ist. Dieser Aufbau entspricht also
obiger Tabelle in Word.

O Kopieren Sie Thre Adressen in ein Excel-Tabelle. Markieren
Sie dazu die gesamte Tabelle von Word und kopieren Sie sie
in die Zwischenablage.

Q Offnen Sie Excel mit einer neuen Arbeitsmappe. Die Zelle A1
des Arbeitsblatts ist jetzt markiert. Fiigen Sie hier den Inhalt
der Zwischenablage ein.

L Zum Sortieren stellt Thnen Excel das gleiche Dialogfeld wie
Word zur Verfligung, mit dem Menii Daten: Sortieren....

O Speichern Sie die fertige Tabelle mit dem Namen Adressen.

Ctri+C

Kopieren in
Zwischenablage

Ctrl+Vv

Einfiigen aus

Zwischenablage
A

Aufsteigend
sortieren
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Drucken Sie mit Ihren Adressen Aufklebeetiketten

U Offnen Sie in Word ein neues leeres Dokument.

O Wihlen Sie mit Menii Extras: Briefe und Sendungen >
Serienbrieferstellung... im Schritt 1 den Dokumenttyp
Etiketten.

U Schritt 2: Etikettenoptionen... Wihlen Sie Etikettenmarke
(Zweckform) und Bestellnummer (3474) des Etikettenbogens,
den Sie in den Drucker einlegen werden. Bei Details... sehen
Sie das Layout des gewéhlten Etikettenbogens oder Sie konnen
ein Neues Etikett... definieren, wenn Sie zu Ihrem Bogen
nichts Passendes finden.

U Schritt 3: Empfinger wihlen. Offnen Sie mit
Durchsuchen... eine der soeben erstellten Datenbanken.
Verwenden Sie fiir diese Ubung Thre Excel-Datenbank
Adressen.xls.

U Schritt 4: Etikette anordnen.
Mit Weitere Elemente... «Anrede» einfiigen. Zeilenschaltung.
Mit Adressblock... «Adresse» einfiigen. Dabei miissen Sie die
gewiinschte Darstellung definieren und mit Felder wihlen...
einige Feldnamen anpassen.
Alle Etiketten aktualisieren.

U Schritt 5: Vorschau und Schritt 6: Drucken. Sie konnen dies
jederzeit mit der Seriendruck-Symbolleiste erledigen.

U Speichern Sie Ihre Definition fiir den Etikettenbogen unter
dem Namen Etiketten.

U Wihlen Sie mit Menii Extras: Briefe und Sendungen >
Seriendruck-Symbolleiste einblenden. Diese erlaubt Thnen
Etiketten und Serienbriefe zu bearbeiten und zu drucken sowie
die zugehorigen Daten zu bearbeiten. Sind Symbole
ausgeblendet, fehlt die Verbindung zur Datenbank. Diese
konnen Sie mit dem Symbol Datenquelle 6ffnen herstellen.

Einige Beispiele:
et Seriendruck-Vorschau M 4 1 boM
Datensatz zur
Ausgabe an Drucker Anzeige auswidhlen
(Bedienung wie bei
Datensatz suchen einem Kassetten-
recorder)

Datenquelle bearbeiten
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Schreiben Sie an jede Person einen Serienbrief

Die folgende Ubung geht von der Annahme aus, dass in Ihrer
Datenbank die Adressen der Mitarbeiter Threr Firma gespeichert
sind. Sie mochten nun in einem Brief jedem Mitarbeiter das neu

vereinbarte Monatsgehalt mitteilen.

Name Vorname Anrede [K | Strasse PLZ | Ort Lohn
Burkard Urs Herr r | Rheingasse 22 8434 | Kaiserstuhl 3850
Dall'ava Giancarlo Herr r | Ringstrasse 18 5452 | Oberrohrdorf 3400
Furter Alfred Herr r | Birrfeldstrasse 16 5507 | Mellingen 6550
Gassner Othmar Herr r | Segelhofstrasse 48 5405 [ Baden-Dattwil 3800
Herren Hansruedi Herr r |Litweg5 5036 | Oberentfelden 4230
Jeuch Markus Herr r | Brunnmattstrasse 13 5400 | Baden 2500
Muster Heinz Herr r | Ziircherstrasse 4 5400 [ Baden 4560
Schaffner Max Herr r | Berninastrasse 2 5430 | Wettingen 3950
Stalder Niklaus Herr r | Neumattstrasse 338 5236 | Remigen 2100
Tschabold Marc Herr r | Alberich-Zwyssig-Strasse 2 5430 | Wettingen 5200
Wilhelm Heinz Herr r | Krummbachstrasse 540 4803 | Vordemwald 12500
Wilhelm Margrit Frau Krummbachstrasse 540 4803 | Vordemwald 4200
L Erweitern Sie dazu die Datenbank um zwei Felder, mit K fiir

die Korrektur von geehrte/r und mit Lohn. K ist fiir die

neusten Versionen von Word nicht mehr erforderlich, da eine

automatische Grusszeile eingefiigt werden kann. Markieren Sie

die ganze Spalte, vor der Sie eine neue Tabellenspalte einfiigen

mochten und beniitzen Sie bei Word das Menii Tabelle:

Spalten einfiigen, bei Excel das Mentii Einfiigen: Spalten.
U Speichern Sie die gedinderte Tabelle.
Es fehlt noch der gleich bleibende Text des Serienbriefs. Sie
konnen einen vorhandenen Text verwenden oder ihn wie gewohnt
schreiben. Fiir die variablen Textelemente (Seriendruckfelder)
miissen Sie jedoch die Datenfelder aus der Datenbank einfiigen.
Die Anschrift gestalten Sie wie bei den Etiketten. Die Grusszeile
kann automatisch gebildet werden. Fiir jeden Datensatz wird dann
ein Brief gedruckt und dabei die entsprechenden Felder dieses
Datensatzes eingefligt.
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Myfirm SA

Unterentfelden 6. Juli 2020
«Anrede»
«Vorname» «Namey
«Strasse»
«PLZ» «Ort»

Mitarbeitergespriche

Sehr geehrte«K» «Anrede» «Namey
In den letzten Wochen fanden in unserer Firma Mitarbeitergespréche statt.
Hiermit bestétigen wir das mit Thnen vereinbarte Monatsgehalt von

Fr. «Lohn» ab 1. Januar 2008.

Freundliche Griisse

O Offnen Sie in Word das Vorlagendokument Lohn.doc.

U Wihlen Sie mit Menii Extras: Briefe und Sendungen >
Serienbrieferstellung... im Schritt 1 den Dokumenttyp Briefe.

U Schritt 2: Aktuelles Dokument verwenden.

U Schritt 3: Empfinger wihlen. Offnen Sie mit
Durchsuchen... eine der soeben erstellten Datenbanken.
Verwenden Sie fiir diese Ubung Thre Excel-Datenbank
Adressen.xls.

(] Schritt 4;: Schreiben Sie Ihren Brief.
Verwenden sie wie bei den Etiketten Weitere Elemente... und
Adressblock... sowie neu Grusszeile...

U Wenn fiir das Datum immer das aktuelle gedruckt werden soll,
miissen Sie es wie folgt eingeben: Menii Einfiigen: Datum
und Uhrzeit..., Format 6. Juli 2020 auswahlen, Aktualisierbar
(Als Feld einfiigen) aktivieren und OK.

(U Schritt 5: Vorschau und Schritt 6: Drucken. Sie konnen dies
jederzeit mit der Seriendruck-Symbolleiste erledigen.

U Speichern Sie diesen Serienbrief mit dem Namen Lohn2008.

L Probieren Sie die Schaltflichen in der Seriendruck-
Symbolleiste aus (Seite 66).
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Ubung: Organisieren Sie ein Minigolfturnier

Nehmen Sie wiederum an, dass in der Datenbank die Adressen der
Mitarbeiter Threr Firma gespeichert sind. Sie mochten nun damit
ein Minigolfturnier organisieren. Die Teilnehmer bezahlen je nach
Stellung einen unterschiedlichen Einsatz zu Gunsten einer gemein-
niitzigen Organisation und werden in die Gruppen A, B und C
eingeteilt. Einige Mitarbeiter sind an der Teilnahme leider verhin-
dert. Ergénzen Sie die Adresstabelle und schreiben Sie an jeden
Teilnehmer einen der folgenden Briefe:

L Wenn der Mitarbeiter den Einsatz bezahlt hat, teilen Sie ihm
mit, in welcher Gruppe er eingeteilt ist.

U Wenn der Mitarbeiter den Einsatz nicht bezahlt hat, senden Sie
ithm eine Mahnung, den Einsatz von Fr. xxx.xx in den nichsten
Tagen zu liberweisen.

Uberlegen Sie sich, wie Sie die Datenbank fiir jeden Brief filtern

miissen, damit er an die richtigen Teilnehmer geht. Beachten Sie

auch, dass die verhinderten Mitarbeiter natiirlich keinen Brief
erhalten diirfen.

Nachfolgend ist genau beschrieben, was Thre Losung dieser Aufga-
be enthalten muss:

U Speichern Sie die Dokumente in entsprechenden Ordnern auf
Eigene Dateien ab.

U Erginzen Sie die Datenbank, um die gestellte Aufgabe zu
16sen.

(] Nehmen Sie Thren Namen in die Datenbank auf.
) Fiihren Sie mindestens zwei Frauen auf.

U Erfassen Sie zwei Personen mit gleichem Namen und
unterschiedlichen Vornamen.

) Die Datenbank muss mindestens 12 Personen enthalten.

O Sortieren Sie nach dem Namen und bei gleichem Nachnamen
zusitzlich nach dem Vornamen.

U Drucken Sie die Tabelle mit ausgezogenem Gitternetz im
Querformat.

U Schreiben Sie beide Briefe als Seriendokumente, um die
gestellte Aufgabe zu losen.

U Schreiben Sie im Seitenfuss jedes Briefes die Optionen fiir die
Abfrage hin, die Sie bendtigen, um die Empfanger
auszuwihlen.

U Drucken Sie je das Hauptdokument der zwei Briefe aus, also
nicht die einzelnen Schreiben an die Teilnehmer.
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Regierechnung mit Positionen aus Datenbank

Diese Rechnung entspricht der auf Seite 55, bezieht aber die
Positionen aus einer Datenbank. So muss pro Rechnungsposition
nur die Positionsnummer und die Menge eingegeben werden.

5033 Buchs

Neuhaus & Co.

Baugeschaft

Tel. 0627311015
Fax 06273110 16

Herrn

Thomas Nussbaumer
Im Rank 8

6300 Zug

Rechnung

Maurerarbeiten fiir Umbau von Kiiche und Bad
Pos. Text Einheit Menge
112 Thomas Rufer, Polier h 3.25
134 Peter Meier, Vorarbeiter h 12.50
163 Jurg Tobler, Maurer h 10.25
184  Juri Javloc, Arbeiter h 25.75
326 Abbauhammer 10 kg h 3.25
375 Lastwagen 6t h 1.50
382 Tauchpumpe Tag 2.00

HG Commerciale: Material geméass beiliegender Rechnung
Brutto

Rabatt
Netto

Mehrwertsteuer
Rechnungstotal

Skonto
Barzahlung

Rabatt: ab Brutto Fr. 3'000.00: 5%, darunter 3%

Zahlung: 30 Tage netto oder 10 Tage mit Skontoabzug

Besten Dank fir lhren Auftrag

26. Dezember 2016

Ansatz

102.00
91.50
84.75
54.50
34.80
73.80
98.00

5.0%

7.6%

2.0%

Betrag

331.50
1'143.75
868.70
1'403.40
113.10
110.70
196.00

1'638.50
5'805.65

290.30
5'515.35

419.15
5'934.50

118.70
5'815.80

U Machen Sie in der gleichen Arbeitsmappe eine Kopie der

Rechnung auf Seite 55 und dndern Sie bei den

Rechnungspositionen entsprechend.

U Erstellen Sie in der gleichen Arbeitsmappe in einer neuen
Tabelle Regie die Datenbank mit den Regieansitzen gemaiss
néchster Seite.

L Verweisen Sie fiir Text, Einheit und Ansatz auf diese

Datenbank mit der Funktion SVERWEIS. Verwenden Sie dazu
den Funktionsassistenten, wie auf folgender Seite gezeigt.

U Fiigen Sie die Anschrift aus dem Telefonbuch ein.

bau_schule
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Datenbank mit Regiepositionen

Diese Datenbank enthélt die Ansétze fiir Regiearbeiten:

Pos.|Text Einheit Ansatz
112| Thomas Rufer, Polier h 102.00
134 |Peter Meier, Vorarbeiter h 91.50
163|Jlrg Tobler, Maurer h 84.75
184 |Juri Javloc, Arbeiter h 54.50
326|Abbauhammer 10 kg h 34.80
343|Grabenfrase 50 cm h 54.90
356|Hydraulikbagger 10 t h 140.00
375|Lastwagen 6 t h 73.80
382| Tauchpumpe Tag 98.00

Verweis auf Regieposition

Die Zecllen Text, Einheit und Ansatz in der Positionszeile der
Rechnung erhalten je die Funktion SVERWEIS, die dann nach unten

kopiert wird:

Funktionsargumente

SVERWEIS
Suchkriterium gag

Matrix | pnsstzela:D ot
Spaltenindex 7

Bereich_Verweis | falsch .| = FALSCH

5L

Durchsucht die erste Spalte einer Matrix und durchlzuft die Zeile nach rechts, um den Wert
einer Zelle zuriickzugeben.

Bereich_Verweis gibt an, ob eine genaue Ubereinstimmung gefunden werden soll: WAHR =
aus der aufsteigend sortierten Reihenfolge der Werte wird der Wert
zuriickgegeben, der am dichtesten am gesuchten Wert liegt; FALSCH = es
wird eine genaue Ubereinstimmung gesucht.

Formelergebnis =

Hilfe fiir diese Funktion [ OK ] [ Abbrechen ]

U Das Suchkriterium ist die Positionsnummer am Anfang der
Positionszeile der Rechnung (mit Maus darauf klicken).

U Die Matrix bilden in der Tabelle Regie die Spalten A bis D
(mit Maus bei Regie klicken und dann im Spaltenkopf {iber
Buchstaben A bis D fahren).

O Spaltenindex: fiir Text: 2
fiir Einheit: 3
fiir Ansatz: 4 eingeben.

U Bereich_Verweis: falsch fiir numerische Suchkriterien.
|

Datenbank Regie

Funktionsassistent
SVERWEIS
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