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Bildbearbeitung mit Photoshop CC © Markus Wittenzeller

Hinweise zum IT-Raum

Die PCs im IT-Raum konnen mit lhrem Microsoft365-Account gestartet werden.
Personliche Dateien speichern Sie grundsatzlich nur in Inrem OneDrive.

Aus den Office-Anwendungen erreichen Sie OneDrive Uber

o Datei 6ffnen
o Datei der Kopie speichern

Auf OneDrive gesicherte Dateien sind von Uberall erreichbar. Es reicht dafur ein Browser.
Versehentlich geloschte Dateien konnen 90 Tage lang wiederhergestellt werden. Dennoch bietet
kein Speicherplatz eine 100 %-ige Garantie.

Sichern Sie lhre Daten daher immer nach der 3-2-1-Regel

e Mindestens 3 Kopien einer Datei
o Eine Kopie aulier Haus
e Zwei verschiedene Speichertechnologien

Beispiel: PowerPoint-Datei fur einen Vortrag

e Sicherung am eigenen PC und auf einem Stick + Sicherung in der Cloud (z.B. OneDrive)
e Sicherung am eigenen PC und auf einem Stick + Sicherung auf einem Netzwerkspeicher
(NAS)

Software an der Fachschule Gartenbau
Im IT-Raum ist aktuelle Software in vier Kategorien installiert:

o Office-Programme: Microsoft365

e Adobe-Creative-Cloud: Photoshop, Acrobat ...
e Branchensoftware

e Hilfsprogramme

Als Studierende/r haben Sie die Mdglichkeit Microsoft365 und die Adobe Creative Cloud kostenlos
auf Ihrem PC oder Mac zu installieren. Die Zugangsdaten sind identisch mit Ihrem Login an den
Schulrechnern. Die Software kann auch als Web-App genutzt werden.

Gehen Sie hierzu auf https://portal.office.com und loggen sich mit lhren Benutzerdaten ein.
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Guten Tag Officeinstalieren Neu Neue Prisentationen werden e gespeichert; @ OneDrive  Designsausblenden
+ & e @ & $ g g -
& @ & o po——— = e
- | wmmm

Die Microsoft-Software kann auf bis zu 5 Geraten und 5 mobilen Geraten installiert werden. Adobe
auf 2 Geraten.

Lernplattformen

Unter https://mebis.bayern.de/ haben Studierende Zugriff auf die Lernplattform Mebis. Darin findet
man Kurse, Formulare und alte Prufungsaufgaben. Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben,
wenden Sie sich an Markus Wittenzeller.

AuRerdem haben Sie Uber Ihren Microsoft365-Zugang die Mdglichkeit Microsoft-Teams zu nutzen.
Die Lehrkraft wird Innen hierzu Informationen geben.
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Bildbearbeitung — wieso eigentlich?

Bilder fir die Website
Id i i
1 f-:‘en Werbung Internet Bilder fur Blogs, Foren
Vorlagen fiir Grafiker (& = aus dem Internet fiir eigene
Zwecke
Bildbearbeitung
fur
Gartnermeister

Bildarchive

Ausbildung | pokumentation / Gestaltung _ Farbvarianten
Bildmaterial fir |=

Zeitungsartikel

Bildrechte, Schadenersatzpflicht

e Fur Lichtbilder und Lichtbildwerke qilt das Urheberrechtsgesetz
§ 97 Anspruch auf Unterlassung und Schadenersatz

= Urheber um Erlaubnis bitten, freie Datenbanken nutzen oder selber Bilder machen

Internetadressen fir (kostenlose) Profibilder (Beispiele)

creative
o www.flickr.com => Bei der Recherche auf das @commons Symbol achten
o www.pixelio.de => kostenlose Bilder bei Registrierung
e www.aboutpixel.com => lizenzfreie Bilddatenbank

Bildbearbeitungsmaoglichkeiten
e Kostenfreie Online-Tools: http://www.fotor.com/de/

e Semiprofessionelle Freeware: https://www.gimp.org/
e Profisoftware:
o Adobe CC als Cloud-Version
http://www.adobe.com/de/creativecloud/buy/students.html
Afinity Photo fur Windows und Mac: https://affinity.store/de/
Semiprofessionelle Software: http://www.adobe.com/de/products/photoshop-
elements.html
o Erweiterung zur (Fast)Profisoftware:
http://simplephotoshop.com/elementsplus/index.htm
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Einflussfaktoren auf die BildgroRe und Bildqualitat von digitalen Bildern

e Objektivder Kamera (Verzerrung, Vignettierung)

e CCD-Chip (Pixelzahl und —gute)

e Kamerainterne Software (korrigiert Pixelfehler, macht aus Rohdaten z. B. ein jpg)
e Eingestelltes Dateiformat (jpg, tif usw.)

e Scanner: Abtastrate

e DPI, PPI, Pixel, Aufldsung

Digitale Bilder werden in Pixeln dargestellt.

. . 1 Pixel hat keine bestimmte Grole, sondern legt nur eine Farbe fest!
) = I 0 Auf einem Bildschirm wird die Farbe des Pixels aus den 3 Grundfarben Rot,
GrUn und Blau gemischt!

1 Pixel besteht dort immer aus ,3 Unterpixeln”
Aus der Zahl der Pixel in einem Bild lasst sich dessen Speicherbedarf
berechnen.

Megapixel | BildgroRe in Mbyte (TIF) Bilder auf 2 GB-Karte
5 15 137

10 30 68

20 60 34

Faustformel zur Ermittlung des Speicherbedarfs eines unkomprimierten Digitalbildes

Breite in Pixel x Hohe in Pixel / (1024*1024) * 3 = Speicherbedarf in Megabyte

Je mehr Bildpunkte (Pixel) ein Ausgabemedium (Drucker, Bildschirm, Beamer etc.) darstellen kann,
desto hoher ist seine relative Auflosung. Die Einheit wird in dpi (dots per inch) angegeben.
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< Beispiele fur relative Auflésungen von Monitoren (Quelle:
https://www.sven.de/dpi/ )
e 21-Zoll-Monitor (PC) 1920 x 1200 Pixel => 105 dpi/ppi
e 10.9-Zoll Tablet Apple ipdad AiR 4 2360 x 1640 Pixel => 264 dpi/ppi
e 6.7-Zoll Smartphone iphone 12 pro 2778 x 1284 Pixel => 457 dpi/ppi

Eine Auflosung von 1920 x 1080 Pixeln entspricht der Definition nach Full HD!

& Richtwerte fur die Auflésungen von Foto- und Posterdrucken
Hier gilt die Regel: Je weiter weg vom Bild, desto geringer sind die Anforderungen an die
Aufldsung. (https://www.myposter.de/magazin/aufloesung)

e Grol¥flachenplakat Betrachtungsabstand sehr hoch: 20 dpi
e Poster Betrachtungsabstand hoch: 150 dpi
e Foto Betrachtungsabstand nah: 300 dpi

& Pixelzahl und Verwendungszweck

Die absolute Pixelzahl (= absolute Aufldésung) ist entscheidend fur den Verwendungszweck, denn je
nach Auflésung des Ausgabemediums werden die Bilder unterschiedlich grol3 dargestellt.

Beispiel: Ein 1000 x 1000 Pixel groRes Bild wird auf einem

e Smartphone mit 469 ppi etwa 5,4 cm breit dargestellt
e  Monitor mit 105 ppi etwa 24 cm breit dargestellt

1 Inch 1 Inch

Abbildung 1: Ein Bild mit 4 x 20 Bildpunkten wird bei 10 ppi (links) groRer als bei 20 ppi (rechts) dargestellt

FAUSTFORMEL ZUR BERECHNUNG DER GROSSE EINES ausgedruckten BILDES:
(Pixelzahl langs / Auflosung x 2,54 cm) x (Pixelzahl quer / Aufldsung x 2,54 cm)

Wie groR ware dieses 1000 x 1000 Pixel Bild, wenn es Uber einen Fotodrucker mit 300 dpi
ausgedruckt wurde?
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Dateiformate fur Bilder

FUr Bilder gibt es eine Unzahl an Dateiformaten, die ihre Vorteile und Tucken haben. Das
Dateiformat wird haufig vom Gerat automatisch gewahlt. Bei Smartphones und gunstigen Kameras
ist haufig JPG voreingestellt, bzw. das einzig mdgliche Format. Gute Digitalkameras bieten die
Méglichkeit, Bilder in unterschiedlichen Formaten abzuspeichern. Die 3 haufigsten Formate, die
eingestellt werden kénnen, sind unten aufgelistet.

*CR2 (Canon), NEF
(Nikon), ARW (Sony),
RAW- DNG (Adobe)
e nicht destruktive
Formate Bildbearbeitung wie
z.B. Belichtung,
WeiRabgleich, ...

@)

*16,7 Mio Farben

« Alphatransparenz
*Ebenenfahig

everlustfrei komprimierbar

(5

*16,7 Mio Farben moglich

e bei eingestellter
Kompression:
verlustbehaftete
Kompression

(]

Neben diesen, begegnen einem im taglichen Leben weitere Formate ...

e BMP (Veraltetes) Windowsformat fur Pixelbilder, 16,7 Mio. Farben

o PNG 16,7 Mio. Farben, Alphatransparenz

o GIF 256 Farben, verlustfreie Kompression, animierbar

e HEIC appleeigenes Format (vergleichbar mit jpg, aber kleinere Dateigrofie)

@ Vektorgrafiken https://de.wikipedia.org/wiki/Vektorgrafik

Eine Vektorgrafik ist eine Computergrafik, die aus grafischen einfachen Elementen wie Linien,
Kreisen oder allgemeinen Kurven zusammengesetzt ist. Im Vergleich zu Rastergrafiken lassen sich
Vektorgrafiken daher oft mit deutlich geringerem Platzbedarf speichern. Eines der wesentlichen
Merkmale und Vorteile gegenuber der Rastergrafik ist die stufenlose und verlustfreie Skalierbarkeit.
Beispiele fur Dateiformate, die Vektorgrafiken speichern kénnen

e PDF Portable Document File. Kann Pixelbilder und Vektorgrafiken, sowie Schrifttypen
wiedergeben. PDFs k&nnen so gut wie Uberall dargestellt werden (Internet, Windows,
Android ...)

e EPS Encapsulated Postscript (EPS) ist ein Dateiformat zur Speicherung von Text, Raster-
und Vektorgrafiken. 16,7 Mio. Farben

e SVG Datei fur 2-dimensionale Vektorgrafiken im Internet (wird nicht von allen Browsern
unterstutzt.)

e PSD Photoshopformat, 16,7 Mio. Farben, Alphatransparenz, ebenenfahig, kann auch Texte
und Vektorgrafiken enthalten
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Ubung: Fiir welche der folgenden Situationen/Verwendungen eigenen sich die Bild-
Dateiformate?
Ordnen Sie den Formaten die Situationen und Verwendungen zul!

Verdffentlichungen von Fotos im Internet.

Logo fur Gartnerei (Verwendung vom Briefpapier bis zur LKW-Beschriftung)
Logo auf Internetseite.

Werbebanner auf Internetseite.

Archivierung von Digitalbildern in sehr guter Quialitat.

Format, das die meisten Moglichkeiten zur nachtraglichen Bildbearbeitung bietet.
Einfache Animationen im Internet.

Speichern und Weitergeben von druckfertigen Plakaten oder Flyern.

Archivieren von bearbeitbaren Vorlagen fur Plakate oder Flyer.

S@ 0 a0 oo
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Praxisteil Photoshop CC

Die Programmoberflache von Photoshop CC

Gosmne \ Hier kbnnen Sie verschiedene

Optionen fir Werkzeuge Fenster ein- und ausblenden

Biblotheken
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2: Oberflache des Standardeditors

T— = e
Camera Raw 9.6.1 - Nikon D7000 — - » - S—

QAW P4 e @B /B

B: S0 10 22 mm

SEAMEShAEEE

Grundeinstellungen
eich:  Wie Aufnahme
Farbtemperatur
Farbton
Automatisch
Belichtung 0,00
Kontrast
Lichter

Tiefen

HE

Bild speichern
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Motiv, Bildaussage und Bildaufteilung
Gute Fotos/Bilder erfullen folgende Kriterien:

e Bildaussage entspricht dem Aussagewunsch: auf Perspektive achten!
https://ivent.de/bildgestaltung-regeln

o Die Geschichte des Bildes ist dem Betrachter ohne weitere Erklarung ersichtlich

o Die Bildaufteilung ist harmonisch und lenkt das Auge auf das Wesentliche: Harmonische
Bilder ergeben sich durch die Beachtung der Drittelregel. Das Hauptmotiv sollte daher
immer an einem der gedachten 4 Schnittpunkte im Bild liegen.

e Die Scharfentiefe (scharfer/unscharfer Hintergrund) passt zum Bild

e Achten Sie auch auf die Wirkung der Perspektive: https://ringfoto.at/magazin-und-tipps
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L
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W 8 € GEmErT

Abbildung 4:Bilder mit ausreichender Pixelzahl kénnen durch die Option ,Ausschneiden” in Photoshop interessanter werden!

& Aufgabe 1
e Laden Sie Bilder von lhrem Smartphone auf den PC.
e Uberprifen Sie die Bildqualitat: Fir welchen Verwendungszweck eignen sich die Bilder?

Abmessung des Bildes

Breite (Pixel): ..o UNA HONE (PIXEL): v
Mit einer relativen Auflésung von ... ist es breit/hoch

47 o o RSP S P TRSRTTPS
10 o o ISP USRS USTRUSPRN
1010 | oSS SPRSUSURSUSPRN
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Digitale Bildentwicklung

Motiv

B

---------------------------------
. e
*

i RAW-Verarbeitung
A Q |:> kameraintern [

A: Bildentwicklung in der Digitalkamera

Fotos werden von der Kamerasoftware gleich als jpg oder tif gespeichert.

8 VO I e

O NGB o

B: Bildentwicklung mit einem externen RAW-Konverter

Die Kamera bietet die Méglichkeit, die Bilddaten als Rohdaten (Digitales Negativ) zu exportieren.
e Vorteile:

o

o

o

o

Einstellungen wie Belichtung, WeiRabgleich, Kameraprofil ... kbnnen im Nachhinein
verlustfrei nachbearbeitet werden.

Externer Rohdatenkonverter liefert meist wesentlich bessere Ergebnisse und lasst
individuelle Entwicklung zu.

Aus einer Rohdatendatei lassen sich auch HDR-Bilder erzeugen.

Das Bild bleibt mit all seinen Informationen erhalten

Veranderungen werden in der Datei als Einstellungen gespeichert

o Nachteil: Die Bilddaten fur die Archivierung groRer als jpg-Dateien

Eine gute Ubersicht Uber die Bearbeitung von Fotos im RAW-Format gibt es unter
http://www.elmar-baumann.de/fotografie/ebv/raw-05.html

Die wichtigsten Schritte darin sind

SN .

Belichtung korrigieren

Farbtemperatur korrigieren

Kontrast, Schatten- und Lichterzeichnung
Scharfen

Konvertieren
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& Aufgabe 2
e Entwickeln Sie ein Bild aus dem Ordner RAW
e Speichern Sie es in verschiedenen Formaten/Kompressionen ab!
e Notieren Sie in der Tabelle
o Wie verandert sich die DateigroRe?
o Wie verandert sich die Bildqualitat?

Abgespeichert unter ... DateigroBe Bildqualitat bei 100 %

JPEG: Qualitatsstufe 12
JPEG: Qualitatsstufe 3

TIFF mit LZW Komprimierung
TIFF unkomprimiert

PSD

& Aufgabe 3: Bild fur Instagram optimieren
e Reduzieren Sie die Abmessungen des in Aufgabe 2 als TIFF komprimiert gespeicherten
Bildes auf 1080 Pixel (Full-HD-Auflésung) in der kurzen Seite.
e Schneiden Sie es anschlieend auf ein 1080 x 1080 Pixel grof’es Quadrat zu.
e Speichern Sie es mit ,fur Web speichern (Legacy) in einer Komprimierungsstufe, in der keine
groReren Qualitatsverluste zu erkennen sind.

Wie verandert sich die DateigroRe?

Alle relevanten GréfRen fur Social-Media:
https://allfacebook.de/pages/bildgroessen-facebook-twitter-google-pinterest

Arbeiten mit Ebenen/Zeichnen

Offnen Sie das Bild Doll.psd

Photoshop arbeitet mit Ebenen, d.h. Bildteile ergeben Ubereinander projiziert ein Gesamtwerk. Die
Ebenen lassen sich getrennt bearbeiten, ausblenden, gruppieren, mit Stilen versetzen etc.

Auf diese Weise lassen sich Grafiken oder Organigramme erstellen, die in andere Anwendungen
eingefugt werden kdnnen.

Anwendungsaufgabe

Sie suchen fur ein Plakat und die Verwendung im Web (als Banner) ein aussagekraftiges
gartnerisches Bildmotiv. Erstellen Sie fur die Verwendung als Banner einen ausreichend grofien
Bildausschnitt.

PrUfen Sie die Bildqualitat!
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Zusammenfassung: Umgang mit digitalen Bildern fur die Veroffentlichung
1. Im Fotoapparat/Smartphone die Einstellung RAW wahlen. Rohdaten werden gespeichert.
2. Rohdaten lassen sich im Wesentlichen in folgenden Punkten verlustfrei nachbearbeiten:
a. Belichtung (Uber- und Unterbelichtung korrigieren)
i. Lichter und Weil3 korrigieren
ii. Tiefen und Schwarz korrigieren
WeiRabgleich (Lichtstimmunag)
Farbsattigung und Farbdynamik
Kantenscharfe
e. Objektivverzerrungen
3. Archivierte Rohdaten brauchen zwar mehr Speicherplatz. Alle Anderungen lassen sich aber
wieder ruckgangig machen. Bei Urheberrechtsstreitigkeiten sind Rohdaten von den
Gerichten haufig als bester Beweis der Urheberschaft angesehen.
4. Abklaren, fur welchen Verwendungszweck das zu entwickelnde Foto bendtigt wird.

a. Auflosung und Grofle des Ausgabemediums bestimmt die erforderliche Pixelzahl.
i. Faustregel: Verwendung im Internet und auf Bildschirmen: 2000 Pixel in der

Breite (Querformat) sind meist ausreichend.
Bei Verwendung in gedruckten Medien (Zeitschrift, Fotobuch) bestimmt die
gedruckte Groéle des Bildes die erforderliche Pixelzahl. Ein Bild mit 5000
Pixeln (Querformat) ergibt bei 300 dpi im Zeitschriftendruck bis 42 cm
Druckbreite ein scharfes Bild ohne Qualitatsverlust.

b. Das Dateiformat hat Einfluss auf die DateigroRRe und die Qualitat des Bildes.

i. ipg und tif sind fUr die Fotoarchivierung der bearbeiteten Bilder die
Dateiformate der Wahl. Verlustfrei komprimierte Tif-Bilder sind deutlich
groRer als jpg-Bilder, die ohne Komprimierung gespeichert wurden.

ii. ipg-Bilder sollten fUr den Fotodruck immer ohne Komprimierung
gespeichert werden.

a oo

iii. Fur Voransichten und zur Darstellung im Internet kbnnen jpgs komprimiert
werden. Es sollte ein Kompromiss zwischen Bildqualitat und DateigréRe
angestrebt werden. Es gilt das das .Minmax"-Prinzip: Wahlen Sie diejenige
Komprimierung, die bei minimaler Dateigré3e kaum sichtbare
Qualitatsverluste bringt.

c. Aus Photoshop heraus lassen sich Bilder in viele Formate umwandeln. Die Formate
und deren Einsatzgebiete lesen Sie auf unter Dateiformate fur Bilder auf Seite 7.

Verstandnisfrage und Lésung

Warum reichen fir digitale Veroffentlichungen haufig 2000 Pixel in der Bildbreite?
Das hangt mit der Aufldésung und der GroRe der Ausgabegerate zusammen.
Beispiel vollformatige Bilder fur eine Internetseite: Bilder fur das Internet mussen auf dem Desktop-

Bildschirm und auf dem Smartphone gleichermaRen dargestellt werden.

Ein 21,5-Zoll-Monitor in Full-HD-Auflésung stellt 1920 x 1080 (oder 1200) Pixel dar. Ubertragen auf
seine Breite bedeutet das eine Auflésung von 105 dpi/ppi. Ein 2000 Pixel breites Bild ist also immer
noch 80 Pixel breiter als fur die Full-HD-Aufldsung benotigt.

Dasselbe Bild wird auf dem Apple iphone 12 pro mit 2778 Pixeln auf der langeren Seite kleiner
dargestellt. Um hier den Bildschirm voll zu fullen, musste es 778 Pixel mehr haben.

Ruckblick und Ausblick

Noch gar nicht so lange her, da reichten fur die digitale Veréffentlichung von Bildern wesentlich
weniger Pixel (Bildpunkte). Altere Monitore haben ein Darstellungsraster von 72 dpi — sie konnten
oft nicht mehr als 800 Pixel in der Breite darstellen. Aktuelle 4K-Fernsehgerate stellen bereits 3840
Pixel in der Breite dar. Das iphone x bringt es auf 2436 x 1125 Pixel bei 458 ppi.
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Prasentationen mit Powerpoint und Co

e Microsoft365 oder Office 2021: http://www.cotec.de/microsoft/microsoft-office/
o Officealternative: https://de.libreoffice.org/

e  Prezi: https://prezi.com/signup/edu/enjoy/

e Prasentationen online stellen: http://de.slideshare.net

Merkmale einer guten Prasentation
e Passendes, durchgangiges Design (Folienmaster und oder Designer verwenden)
e Folien schlachten” statt ,Folienschlachten”
e Aussagekraftige Bilder (Betroffenheit; Bild spricht fur sich)
e Sparsamer Umgang mit Animationen (kein Selbstzweck)
e Text auf die wesentlichen Kernpunkte beschranken: maximal 7 Punkte pro Folie

. . Wie lassen sich die gewlinschten Kostenziele in
Aussagekraftlge Bilder der AuRenwirtschaft realisieren?

Betriebliche Verhaltnisse:
R Futertache 009
e | o
- putsmmregng o | g7

100 €/ha

kg Ei Sfen auf die Maschi en je kg Milch

Zielgrofie:

Maschinenkosten’

— Wiesenpflege: 30 €ha 0,06 ":;::
Summe Kosten 0.05 ;
Fremdleistungen: o = igg‘

5?_’0 €/ha . 0,04 €/ha
Kosten eigene Maschinen: W 550
750 € Masch.Kapitalha x 15 % = 113,= 0,03 €/ha
€/ha m 700
Summe Kosten 643 €/ha 0,02 €/ha

- abziiglich Arbeitsleistungen:
(3h Giilleausbringung und 12 0.01
h Silagebergung = 15 Akh /ha 4

210 €h = 150 €hha)
Summe Maschinenkosten :

493,-- €/ha

8000 10000 12000 14000 16000
Produzierte Milch je ha u. Jahr

bearbeiten Masterlayout Design bearbeiten Hintergrund 5 Grose SchiieBen

L istimasisrtormat dureh Kueken
: bearbeiten,
+Teximasieronmaia duich Kicken

i =2
o GARTNER
MEISTER
WERDEN
Titelmasterformat durch e s e
- - fiir Gartner
- Klicken bearbeiten
Formatvorlage des Untertitelmasters
= durch Klicken bearbeiten
- 21092018 Futzeile Nr>
bl |

6: Mit dem Folienmaster lassen sich alle Design-Einstellungen zentral verwalten
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Passendes Design finden
e Farben, Schrift und Gestaltung sollte zum Thema passen (Pflanzenthema: Erdfarben,
naturliche Téne ..)
e Sollte sich an bestehendem Corporate Design orientieren (Logos, Farben, Schriften)

< Hilfsmittel 1: Folienmaster
e Ansicht/Folienmaster: Schriftarten festlegen, Farben festlegen, Hintergrund gestalten
e Sparvariante: Fertig Designs verwenden und anpassen
e Beider Positionierung von Elementen (z. B. Logos) helfen Fuhrungslinien
o Mit gleichzeitigem Klick auf die Umschalttaste lasst sich der Nullpunkt verschieben

HiW@|[s-0/@a|&€D |-

Einfigen  Uberginge  Animationen  Uberprifen  Ansicht  ACROBAT Anmelden

(=) 5} Umbenennen
Folienmaster Layout fasterla
infigen  cinfugen |+ Beibehalten

Master bearbeiten

L itmastertormat dreh Kiicken

- Y-

- e >
' GARTNER
= MEISTER

-

E

‘;Ac
e

|

g

WERDEN

AR

7: Links Gestaltung von der Stange - rechts Gestaltung im Corporate Design der Firma

& Hilfsmittel 2: Der (Online)-Designer

In Office 2021, Microsoft365 und Office Al hat PowerPoint zusatzlich den Designer an Bord.
Nachdem ein paar Folien mit einem beliebigen (Start)Design erstellt wurden, kann man sich von
PowerPoint Designvorschlage machen lassen.

@ Prssentaton 13pptx X+

%2013.pptx&act eredirect=true w* £ 0 :

C @ gbsc-mysharepoint.com/py//personal/software_gbsc onmicrosoft_comy/ layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD:

PowerPoint | Staatliche Fachschule fir Agrarvirtschaft > Documents Présentation 13 - Gespeichert @) Vereinfachtes Menband | Staatliche Fachschule fir Agrarwirtschaft

Datei Start  Einfigen  Entwurf  Ubergange  Animationen  Uberprafen  Ansicht  Hilfe ~ Q Was mochten Sie tun? In Desktop-App offnen & Teilen [ Kommentare

-
O - | E . -El e

DAS IST EINTITEL
[ 2 e pam ana

HOLZKOPFE

* Holzkopfe aus Buchenholz

— * Holzképfe aus Ebenholz

* Holzkopfe aus Hinterholz

Folie3von 4 Detsch (Deutschlanc) Beitrag zur Verbesserung von

Abbildung 8: Der Designer in Office365 ermoglicht individuelles Design
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Bilder einfligen

R T . T

# e
by
e
Drbamg
it e
[EErEe
<t
< Bt s Donrrabetdieods
el fun b e st
0

Titel durch Klicken hinzufugen

gt
[TV Ty e,

Barer: bt Bt e lisd e Homnens

7 e
rl

Bl il guabtin 4" Prisadpberd [ ]

e Bilder blahen PowerPoint-Prasentationen datenmaRig auf

o EinzufUgende Pixel-Bilder vorher mit Bildbearbeitungsprogramm als jpg abspeichern
o GroRe 1920 x 1080 Pixel und Kompression 9

e Mit Rechtsklick lasst sich die GroRe auch in PowerPoint justieren

e Bildschirmfotos und Grafiken als png Uber Einflugen-als-Dialog, Fotos als jpg

Animationen einbauen

x x x X
2 #o ¥ K

Titel durch Klicken hinzufigen -
[Text] k& Ak 3
[Text] [Text] B ok ® ok K

9: Uberginge und Animationen bringen Bewegung aber auch Unruhe ins Bild

Regel Nummer 1: Eine Animation ist kein Selbstzweck -> es soll nur animiert werden, wenn sich
durch die Animation ein Mehrwert fur den Betrachter ergibt.
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& Animationstypen
e Folienubergange
o Texteffekte
e Erscheine/Verschwinden-Effekte
e Animationspfade

Sie lassen sich alle in den jeweiligen MenUs genau zeitlich steuern.

Videos einbinden
e Videos
o Gute Quellen: https://YouTube.de, https://mediathekviewweb.de/
o Kbénnen in vielen gangigen Formaten wie avi, mp4 oder wmv eingefugt werden
o Mdussen als Verknupfung in die Prasentation eingebettet werden
(Internet muss bei Vorfuhren verflugbar sein!)
o Kbnnen auch zuvor heruntergeladen und konvertiert werden

e Werden fertige Prasentationen mit Videos z. B. auf USB-Sticks abgelegt, kommt es bei
alteren PP-Version vor, dass PP die Datei nicht mehr findet!

< Anleitung: Videos mit VLC herunterladen (derzeit nicht moglich)

1. Adresse des Videos aus der Browserzeile mit Strg+C kopieren: Beispiel:
https://www.youtube.com/watch?v=5TnK7fByQfl&t

2. Im VLC-Player unter Medien/Netzwerkstream 6ffnen, die Video-Adresse mit Strg+V
eintragen und das Video abspielen.

3. Unter Werkzeuge/Codecinformationen unten die lange Zeile mit Strg+A erst auswahlen
und dann mit Strg+C kopieren.

4. Inden Browser wechseln und in die URL-Leiste die Adresse aus den Codecinformationen
kopieren und mit ENTER bestatigen.

5. Zum Schluss Rechtsklick auf das Video und die Datei speichern.

6. BeilInternetverbindung Uber einen Proxy-Server: VLC-Player &ffnen und unter
Werkzeuge/Einstellungen/Eingang-Codec die Adresse des Proxy-Servers eintragen

7. Videos uber Downloadportale herunterladen

Alternativ kbnnen Videos auch uber Downloadportale heruntergeladen werden. Beispiele:
https://de.onlinevideoconverter.pro/42/ Das Herunterladen fir den privaten Gebrauch ist erlaubt.

YouTube-Premium
Der Abodienst YouTube-Premium erlaubt das Herunterladen von Videos. Fur Studierende kostet er
derzeit 6,99 EUR im Monat

Prasentationen speichern
e Spezial-Schriftarten werden auf nicht auf allen PCs wiedergegeben
o Schriftart in PowerPoint einbetten Datei/Optionen/Speichern
o Verlinkte Inhalte wie Videos, Links etc. am besten mit der Option ,Bildschirmprasentation
fur CD verpacken” speichern
e Seit PP 2010 gibt es die Option die Prasentation als Video zu sichern
o Vorher unter Datei/Info/Kompatibilitat die Datei auf Kompatibilitdtsprobleme
untersuchen
e Prasentation kann auch als Bildschirmprasentation gespeichert werden
(fGr Publikum ohne PP)
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Prasentation als Handzettel drucken/versenden
Hier gibt es zwei Wege

e Uber Acrobat-Plugin: Acrobat/PDF erstellen
o InAcrobat: Drucken/Drucker wahlen/mehrere Seiten pro Blatt
e Standardweg: Uber Datei/Drucken/Handzettel (2, 3, 4 usw. pro Blatt wahlen)

Neu =
ful Exemplares |1 - -
_ = 21.09.2018

Offnen

Drucken
Speichern
Speichern unter Drucker’

, ; Adobe PDF —
Als Adobe PDF . v =

= Bereit
speichern
Druckereigenschaften

Drucken

Einstellungen

Freigeben /EI Alle Folien drucken

-
Gesamte Prasentation druck...

Exportieren

Falien:

SchlieBen D 3 Folien .
Handzettel (3 Folien pro Seite) .

10: Handzettel kénnen in PowerPoint auf unterschiedliche Weise hergestellt werden
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Datenauswertung mit Excel

Willkarliche Auswahl von privaten Excel-Lernseiten

e http://www.klickdichschlau.at/ecdl_uebungen_excel.php

e http://www.paul-orzessek.de/grundkurs_excel/
e https://support.microsoft.com/de-de/excel?ui=de-de&rs=de-de&ad=de

Méglichkeiten von Excel

Qo
Tabellen konstruieren + formatieren (-> Import in andere Programme)
)Tabellen und Daten auswerten (Summe, Mittelwert, Anteile etc.)
)Visualisierung von Daten (Diagramme)
) Kalkulationen durchfuhren (Voll-, Teilkostenrechnung, Preisermittlung)
Quelle fir Datenbanken (z. B. fur Serienbriefe; Vorsicht: begrenzte Anzahl an
Zeilen/Spalten)
Ausgangspunkt fir einfache Anwendungen (Makros)
P

Richtige Tabellenkonstruktion
Grundsatze beachten!

H | [ ] | | @. | !rtol" | - - 11 _Formatierung_DuengerID.xlsx - Excel
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht ACROBAT @ Sie wiinschen... Anmelden (Q',Freigeben
— s N B B o
Alle Spalten und Zeilen haben ) Y EE -5 D @ .
) ) ) ;l Sortieren  Filtern Y Eruci Textin o Was-wire-  Prognoseblatt Gliederung
eindeutige Bezeichnungen - # Erwertert et =9 R .
. . gen Sortieren und Filtern Datentools Prognose A
(Einheiten werden angegeben)
B C D E F G =
3 Gehaltsangaben in %
4 |Bezeichnung N Norg P;0s KO MgO ( Keine Leerzeilen/Spalten\
g é\rrlj]mops[ulfatsalieter - 29? g g g g Kein verteilter Zellinhalt
chwefelsaures Ammaonia 2
7 [mineralischer Volldtinger i5 0 530 2 (ALT + ENTER - Taste
8 Hornspane 14 1 0 0 0 macht Zeilenumbruch!)
9 |Horngries 13 1 0 0 0 Vermeide verbundene
10 \Hornmehl 12 1 0 0 0 Zellen
11 |Haarpellets 8 1 0 0 0
12 Horn- und Knochenmehl 7 1 12 0 0 j
13 |organisch-mineralischer Volldunger 7 1 4 8 3
14 |organischer Volldlnger 6 1 6 6 5
15 |organischer NK-Dunger 5 1 0 7.5 0
16 [Knochenmehl 0 0 30 0 0
17 |Superphosphat 0 0 18 0 0
18 |60er Kali 0 0 0 60 0
b I o TR PN BT T NS o) o) fal Cin o) -
DuengerID @® 1 »
Bereit H m - 1 + 140%

11: Korrekt formatierte Tabelle
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Einfache Rechenoperationen

Rechnungen werden in Excel mit einem = begonnen. Beispiele von Rechenoperationen in Excel:

=ik NI " Mappe2 - Microsoft Excel (e
@ start Einfugen Seitenlayout Formein Daten Uberprufen Ansicht Entwicklertools Acrobat & @ = BB 2
f ¥ AutoSumme * i Logisch - {3, Wachschlagen und Verweisen - Q iz Namen definieren ~ %= Spur zum Vorginger 4] Formeln anzeigen =
[ zutetzt verwendet = A Text ~ [{® mathematik und Trigonometrie = <2 spurzum Nachfalger ¥ Fenleraberprifung = ©
Funktion _ N el Namens- -
einfagen [? Finanzmathematik - [ Datum u. Unrzeit - i) Mehr Funitionen - Manager B Aus Auswahl erstellen | 7, Pfeile entfemen = (&) Formelauswertung
Funktionsbibliothek Definierte Namen Formeluberwachung Berechnung
B8 - Fe -
1 =12+45 einfache Zahleneingabe [
=Al*4 Zelle A1 wird mit 4 ltiplizi
2 =Al elle Al wird mit 4 multipliziert
=A1*B1 Zelle A1 wird mit B1 ltiplizi
3 =Al elle A1 wird mit B1 multipliziert
=A1*$SBS1 Zelle Al wird fi it B1 ltiplizi
4  =A1*SBS elle Al wird fix mit B1 multipliziert

5 =SUMME(AL:A4) Summe von Al bis A3

M < M| Tabellel - Tabele?  Tabele3 .~ 1 K T 30
Bereit | P | | (8| 3705 (=) {H+)

Abbildung 12: Beispiele fur Rechenoperationen in Excel

Das Ergebnis steht in den Zellen Al, A2, ... nachdem man ENTER gedruckt hat.
Statt Zahlen kann auch eine einzelne Zelle als Bezugszelle verwendet werden:
e = Al* 4 (das Ergebnis variiert dann in Abhangigkeit der Zelle Al).
Anstelle von einfachen Rechnungen kénnen auch Rechenoperationen (Funktionen) benutzt
werden. Beispiele fur haufig benutzte Rechenoperationen in EXCEL sind:
= SUMME(), = MITTELWERT(), = ANZAHL(), = MIN(), = MAX()

& Logikfunktionen und Textfunktionen
Excel kann Zellinhalte abfragen und neu kombinieren. Hdngen Aktionen oder Berechnungen von
Bedingungen ab, werden Logikfunktionen eingesetzt. Beispiele von LOGIK-Funktionen sind die

WENN-Funktion / Beispiel

= wenn(Al>2;"groRer 2";"kleiner 2") Schreibe ,gréRer 2" in die Zelle, wenn der Wert
von Al gréRer 2 ist. Falls nicht, schreibe
JKleiner 2 in die Zelle”

ODER-Funktion (hier in Kombination mit der WENN-Funktion / Beispiel

=WENN(ODER(A2>1;A2<100);A3;"Der Wert Zeigt den Wert in Zelle A3 an, wenn dieser
liegt aulRerhalb des gultigen Bereichs”) gréRer als 1 ODER kleiner als 100 ist.
Andernfalls wird die Meldung "Der Wert liegt
aulerhalb des gultigen Bereichs" angezeigt.

Textfunktion

Mit der Textfunktion VERKETTEN(...) lassen sich die Inhalte von 2 oder mehr Zellen neu
zusammenstellen.

=VERKETTEN(C2;", ";B2) VerknUpft drei Elemente: den Inhalt von C2, Komma mit
Leerzeichen und den Inhalt von B2.
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| & | w8 | = =

Einfagen

Seitenlayout

Formeln  Daten Uberpriifen

1_6_Adressdaten.xlsx - Excel

Ansicht

ACROBAT

Anmelden

=

‘Q'_ Freigeben

T Calibri -1 - E* Standard - %Bedingte Formatierung = E‘“ Einfagen - pI é‘l’v
. f__D e F K U~ A A = & - | &2 - 95 o0 | [ Als Tabelle formatieren - | £ Laschen - [¥]- 2 -~
infigen — e
o & - A 2 £= 3= ‘p/" (,-dg -';0,3 GZelIer1format\.rorlagenv == Format - & -
Zwischenablage Schriftart P Ausrichtung [P Zahl P Formatvorlagen Zellen Eearbeiten E
H2 - Ffe | =VERKETTEN(GZ", ;E2;" ";F2) v
A | B . c | oo | E | F G H I | [+
1 |Anrede Vorname  MName Geschlecht PLZ Oort Strake Adresse komplett
2 |Frau Vera Strunz W 4020 Linz Hauptplatz 7 |Hauptplatz 7, 4020 Linz |
3 |Herr Karl Barth m 2320 Schwechat Braustralie 8
4 |Frau Maria Dobler w 8621 Thorl Grenzweg5
5 |Herr Georg Fischer m 1070 Wien Kandlgasse 12
& |Frau Renate Kloiber w 1010 Wien Am Graben 9
7 |Frau Dagmar Grin W 1100 Wien TroststraGe 27
8 |Frau Sabine Zweier w 1170 Wien Alszeile 33
9 |Frau Klara Lustig W 1050 Wien Zentagasse 4
10 |Herr Simon Plauth m 1150 Wien Zinkgasse 13
11 |Herr Sigurd Ritter m 8170 Zirl Am Berg 3
12 | 6
13|
14 |
15 | -
Tabellel | Tabelle2 | Tabelle3 | () [ »
Bereit EE| ) = i + 100%
13: Mit VERKETTEN lassen sich die Inhalte von verschiedenen Zellen neu kombinieren
7 P . Y = 2= | B 86 55 - [ Format [T
Iwischenablage Schriftart Ausrichtung Zahl Zellen Bearbeiten
ZAHLENWEMNNS ~(" x v £ | =WENN(D2="w";"Frau";"Herr") v
A B c [ WENN(Priafung; [Dann_Wert]; [Sonst_Wert]) | G H 1 B
F
1 Anrede Vorname  Name Geschlecht PLZ Ort StralBe Adresse komplett
2 [=wenN(D2=}vera Strunz 4020 Linz Hauptplatz 7
3 Herr Karl Barth m 2320 Schwechat Braustralfe 8
4 |Fraun Maria Nohler w RA621 Thiirl Gren7wes 5

14: Die Logikfunktion pruft Sachverhalte

Aufgabe zu Rechenoperationen

1. Uben Sie in der Datei Einfache_Berechnungen die Verwendung von Formeln in Excel.
2. Erarbeiten Sie WENN-Funktionen fur die Datei WENN_Pramie_Uebung

Seite 21



Datenauswertung mit MS Excel © Markus Wittenzeller

Diagramm/Grafik erstellen

y Iy —
| I—_‘i | Ear‘ | - - 2_1_Auswertung-Fragebogen_FJA_Gesamt.xlsx - Excel £
SELA Einflgen .Seitenlayom‘ Farmeln | Daten | Uberprifen | Ansicht ‘ ACROBAT ‘ siewidnse Anmelden 9,_ Freigeben
"D &% Calibri -lun -] == = =3 Standard - E[%Bedingte Farmatierung = El L
(- FKU- A A ===HKH- & 9% oo [ Ak Tabelle formatieren -
Einfgen - o A A _ & o Als Tabelle formatieren Zellen Bearbeiten
- - - A- ©=3= | E- 0 <a [7 Zellenformatvorlagen ~ - -
Zwischenablage Schriftart [F} Ausrichtung [F} Zahl [F} Formatvorlagen -
A20 ~ e Zeilenbeschriftungen v
A B C [ D [ E [ F [ G [ -
19
20 | Zeilenbeschriftungen | Anzahl von Kategorie Bereich markieren und F11
21 |Alles 33 drlcken!
22 |Bienen 23
23 |Foyer 20
24 |Upcycling 12
25 |Sonne 10
26 |Jetzt taut's 8
27 |Musik 6
28 |Auto 5
29 |Bett 3
30 |Gang 3
31 |Kinder 2
32 |Grill 1
b v
4 » .. | Entferunginkm Gesamteindruck Beste Beitrdg | Au .. B 1 3
Bereit Mittelwert: 10,5 Anzahk 26 Summe: 126 H m - | + 100%

15: Daten markieren und F11 driicken - so einfach geht das

H || g || =@ - 2.1_Auswertung-Fragebogen_FIA_Gesamt.xlsx - Excel Jia o - 0 x

Datei Start Einfagen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht ACROBAT Format g Anmelden £ Freigeben

. = — - -
. 2 [dol
"R B mE ol
Diagrammelement Schnelllayout | Farben “Ilmm . II|||“"_~ II||1““_ _ Zelle/Spalte  Daten  Diagrammtyp  Diagramm
hinzufiigen ~ - sndern ~ = - wechseln  auswahlen sindern verschieben
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ ort -
- £ =
Anzahl von Kategorie &
35
e
&
. T
Vorlaufiges
= Ergebnis!
0
15
m I
5
alles Eienen Foyer Upeycling sonne Jemzrtaur's nusik Aum Bett Gang Kinder Grill =
4 | Entferung in km ‘ Gesamteindruck ‘ Beste Beitrag Aufmerksamkeit Anfahrt | Plakat ‘ Essen ‘ Tabel ... @ Ll >
Bereit B 0 - 1} + B83%

16: So sieht die Grafik nach Drucken von F 11 aus

Frage: Was wurden Sie an der Grafik noch andern/optimieren?
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H ‘ L] ‘ ‘ @ | éor’ | - - 2_1_Auswertung-Fragebogen_FJA_Gesamt.xlsx - Excel Diagrammtools EH - O X

Datei Start  Einfagen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprafen  Ansicht  ACROBAT Format @ e tun? Anmelden £, Freigeben
. — —
’ ]
1 H_ ! . e . i 1 I
Diagrammelement Schnelllayout | Farben ||\ it . "|"““7 "1",.” — Zecile/Spalte Daten  Diagrammtyp  Diagramm
hinzuftigen = - dndern = - - - — wechseln  auswihlen dndern verschieben
Diagrammiayouts Diagrammformatveriagen Daten Typ ort -
- A -
Ti T -
R Entferung in km Gesamteindruck Beste Beitrag Aufmerksamkeit Anfahrt Plakat Essen Tabel ... (#) 1 r
Bereit HH I | + 10%

17: Im Tab Entwurf sind alle Grafikeinstellungen zusammengefasst.

Die Feineinstellungen der Diagrammagestaltung befinden sich hinter dem Reiter Entwurf.

& TIPPS zur Gestaltung
e SchriftgréRe mindestens 16 pt
e Keine 3-D-Diagramme
e Achsen beschriften (soweit nicht selbsterklarend)
e Aussagekraftige Uberschrift wahlen

Datenimport aus externen Quellen / Datenexport

In Excel kdnnen Daten aus verschiedenen Quellen importiert werden. Das haufigste Dateiformat,
das zum Daten-Austausch benutzt wird, ist das CSV-Format Das Dateiformat CSV steht fur
Comma-Separated Values. Die Dateinamenserweiterung lautet .csv Beispiele fur CSV-Daten-
Anwendungen: Kontoauszuge, Wetterdaten, Bundesligaergebnisse, Schnittstellen vieler Programme
z. B. MS Outlook, MS Access usw. Umfangreiche CSV-Downloads gibt zum Beispiel von der
Bayerischen Staatsregierung: https://opendata.bayern.de/

Excel kann auch CSV-Dateien erstellen. Datei:Speichern unter:CSV-Datei. Von Excel erstellte CSV-
Dateien enden standardmalig mit einem ; (Semikolon), wahrend ublicherweise ein, (Komma)
verwendet wird. Manchmal ist es erforderlich, die Dateien fur die Verwendung in anderen
Programmen mit einem externen Editor weiterzuverarbeiten. Hierbei sind 2 Programme hilfreich:

e http://csved.sjfrancke.nl/ CSVED
e https://notepad-plus-plus.org/ Notepad++

Der folgende Quelltext einer CS\-Datei, mit dem Semikolon ;) als Trennzeichen sowie mit Spalteniiberschriften in
der ersten Zeile:

Stunde;MontagrDienstag;Mittwoch;Donnerstag;Freitag
1;Mathe;Deutsch;Englisch;Mathe;Kunst
Z2:sport:FranzidsischiGeschichte; Sport;Geschichte

3r8porty"Religion evikath™:Kunst;;Kunst

reprasentiert die folgende Tabelle:

Stunde | Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag| Freitag

1 Mathe |Deutsch Englisch  Mathe Kunst
2 Sport | Franzdsisch Geschichte | Sport Geschichte
3 Sport | Religion ev;kath Kunst Kunst

In diesem Beispiel werden die Anfilhrungszeichen verwendet, um das Semikolon zwischen evund kath in der
letzten Zeile als Text zu kennzeichnen. Das dritte Element dieser Zeile lautet also Religion ev;kath.
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18: Erklarung CSV-Datei aus Wikipedia

& Aufgabe 2 — Datenimport und Grafik erstellen

Station: Schenbrunn (385 m)

Station: Schénbrunn (BAM 048 M
( ) Position: 48 56° Nord, 12.20° Ost

[F1Vergleichen mit

z Daten verfugbar seit 27.11.2003 bis zum
eitraum: @ Von: 04.10.2016 Bis: 04.10.2018 aktuellen Datum
Daten aggregiert Uber Tageswerte.
Format: Tageswerte ~  Maximal auswahlbarer Zeitraum: 730 Tage (2
Jahre)
Parameter:
Mittel Min. Std_-Mittel Max. Std.-Mittel Min.  Max.
Temperatur 2m (°C) = (]
Mittel Min. Std_-Mittel Max. Std.-Mittel Min.  Max.
Temperatur 20 cm (°C) B = =] |} =
Mittel Min. Std.-Mittel Max. Std.-Mittel
Bodentemperatur 5¢cm (°C) (&) = (=]
Mittel Min. Std.-Mittel Max. Std.-Mittel
Bodentemperatur 20cm (°C) (=] (=] (=]
Summe Max_ Std -Mittel Min_ Max.
Niederschlag 1m (mm) o ] o

Abbildung 19: Der Import-Dialog fur die Wetterdaten von wetter-by.de

e Surfen Sie auf die Seite von http://www.wetter-by.de/ und

e Laden Sie sich die Witterungsdaten der Wetterstation Schénbrunn (Niederbayern) eines
beliebigen ganzen Monats (Tageswerte) als CSV-Datei herunter
o Wahlen Sie: Mitteltemperatur, Maximum, Minimum, Niederschlag
o Speichern Sie die Datei z. B. als Augustwetter.csv
e |Importieren Sie die Daten mit dem Excel-Plugin Power-Query
e Erstellen Sie ein Diagramm, in dem Temperatur und Niederschlag in unterschiedlichen
Diagrammtypen und auf getrennten Achsen erscheinen sollen.

Tag_048 (1).csv
Dateiursprung Trennzeichen Datentyperkennung

1252: Westeuropdisch (Windows) M Semikelon M Basierend auf den ersten 200 Zeilen

Tag  AVG_TA200 MAXD_TA200  MIND_TA200  SUM_NNOSO

Automatisches Speichern (8 1082020 257 2E 1 ot
2082020 2082 23,3 175 24
: infii ] | 3082020 17,55 13,8 149 19
Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln 052020 1415 172 e 01
5082020 16,42 23,2 83 01
f:i [B Aus Text/Csv [® Zuletzt verwendete Quellen c0s2020 1939 71 109 01
@ Aus dem Web ['é Vorhandene Verbindungen 78020 7 e o ¢
Daten 8082020 22 31,2 133 01
abrufen ~ E Aus Tabelle/Bereich 9082020 2276 315 14 0
Daten abrufen und transformieren [[1eden ] | paten transformicren ’
'L|=|’=:',Z—E Power Query-Edito O x|
' Home Transformieren Spalte hinzufigen Ansicht 05
. = D:I Eigenschaften u Y Datentyp: Ganze Zahl |
| 5 Bd
= LT Erweiterter Editor Erste Zeile als Uberschrifteny |
| SchlieBen Vorschau Spalten Zeilen Spalte Gruppieren .
J & laden~ akYalisieren - [ Verwalten = verwalten - verringern -~ teilen nach yp Werte ersetzen
SchlieBen Abfrage % |
? |- v Tae -|12a1  Spaltentyp andern
e 1 1082020 N N . .
& Die ausgewahlte Spalte weist eine vorhandene Typenkonvertierung
& 2082020 _ - .
b= z auf. Machten Sie die vorhandene Konvertierung ersetzen, oder
=< _ - .
£ goeindg méchten Sie die vorhandene Konvertierung behalten und die neue
4 SHERILT Konvertierung als separaten Schritt hinzufugen?
5 5082020
6 6082020 - -
MNeuen Schritt hinzufigen Abbrechen
7 7082020
8 8082020

9] € >
Abbildung 20: Abfrage in Power-Query
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Tabellen flir den Ausdruck optimieren

H| || s Bl & &=

] i Dempeungaete | O [:.; el

Normal Umbruchvorschau S GenuzE. (7 Gitemetzinen 7 Uneschfen o T el | s Al s
Nt vergréBem  Fenster anordnen fixieren -

Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoom

16 M £

atsalpen 26 0 0 o

Z,:Sp::w + 2 Unter Ansicht/Umbruchvorschau
orngries 1
jramen, ! kdnnen Sie die Datei fur den
12 [Horn- und Knochenmehl 7 1 12 o
E EEEEEESK‘;‘E’;“S::;, E— - Ausdruck optimieren!
16 fknochenmeht 3

17 [superphosphat

1 :Isusv iall P - &

1 e Y | o< W | e

20 [Korn-Kali WAL LA 4

<|>< 3
Prianzenkall 2
Kieserit

4 [Bitiersaiz

s |

3 ing/kg Frischmasse

7 N Norg  PDs KD Mg

28 [Sehafemist 3 7

29 [Hihner - Talibentrockenk ol 2 3 3

30 [Prerde-/Rind srmist 34w

31 [stalihasenmist Ef 7

E It z 23

33|

k2] ing/Liter

3 N Norg  POs KD Mgo
[Kompost 075 F) ]

8 |Quelle: Dungung im Hausgarten/Hochschule Weihenstephan Triesdort

Bereit

Abbildung 21: Die Umbruchvorschau zeigt, welche Teile der Tabelle auf welches Blatt gedruckt werden

Der Ausdruck aus Excel stimmt selten auf Anhieb mit der Ansicht in den Tabellen Uberein. Um zu
sicherzustellen, welcher Bereich von Excel WIE gedruckt wird, gibt es 3 Stellschrauben.

1. Die Umbruchvorschau (Ansicht:Umbruchvorschau)

2. Die Druckvorschau (Drucken:Seitenansicht)

3. Das Tabellenblatt selbst
A gl [ O] 5/~

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Hilfe A

@ @ Iﬁ Lineal [¥] Bearbeitungsleiste Q [% He

Maormal Umbruchvorschau Seitenlayout Benutzerdef. W &y Oberschriften Zoom 100%
Ansichten Ziehen Sie mit den \
Arbeitsmappenansichten Anzeigen Zoo A f i d
nrassern in der
J451 vl I 10979 .
Umbruchvorschau die
4 a8 < | o e jFlein] | 2«1 blauen Rahmen soweit zu,

2. Einwohnerzahlen der Kreise und Gemeinden Bayerns am 31. Marz 2020 in regionaler Gliederung biS nur noch die

auszudruckende Tabelle zu

sehen istl! j

Emnwohner

Kreis- Emwohner Kreis- \Gem

o |1 Gebist nsge. | danmer [ Gabist
VSR e, " = WEE e,
Schl. sami | mannkich Schl.

Noch Lkr Berchiesgadener Land

1

2 |

3 |

4

Z]

6 |

7 Reg.Bez. Oberbayern 172124 Marikiechellenberg, M 1751
8 | 172128 Piding 543
g N 1712 Ramsau b Berchiesgaden 1892
10 Kreisfrefe Stadte 172130 Sasidort Sumem 5522
11_ 161 Ingolsiadt 136831 69118 17214 Schneizireuh 1254
1£ 162 Miinchen, Landeshaupisiadt 1487145  T25610 172132 Schinau a. Kinigssee 5583
13_ 163 Rosenheim 3484 3134 172134 Teisendor, M 9322
:% Zusammen 1687461 826062 Zusammen 105524
:% 1 Lkr Altgting Zahl des Gemeinden: 15

1E 7 —_— 12578 163 173 Lkr Bad Talz-Wolfratshausen

19 |1r1112 Burghausen, St 18676 9209 173111 Bad Hedbrunn 3868

22: Die Umbruchvorschau
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Arbeit mit der Druckvorschau

Drucken

el 1 - Seite einrichten ? X
Ig] Seitenrdnder  Kopfzeile/FuBzeile Elatt
Drucken Ausrichtung
B
(® Hochformat () Querformat FKr
Drucker
za-ghsb-dr-hauptdrucker a... Skalierung —
= Bereit M @Eerkleinern;’\c’ergrésem: 100 5% Normalgrake
T R () Anpassen: 1 + Seite(n] breit und |1 > Seite(n] hoch. erm
gENs
Einstellungen
g Papierformat: | A4 ~
ﬁ AkEElaterdiucken = Druckqualitit: | 600 dpi v
Mur die aktiven Blatter druc... bsam
Seiten: “1 bis - Erste Seitenzahl: | Automatisch
Einseitiger Druck
v
MNur auf eine Seite des Blatts...
D] Sortiert .
123 123 123 LT
% Keine Heftklammern - Abbrechen
— | w23 1S mamam

23: Das Druckvorschaumenu

Der Druckausschnitt der Seite sollte moglichst formatfullend sein. Wird er zu klein gezeigt, sprich ist
noch zu viel weiller Rand, kann man im Menii Drucken:Benutzerdefinierte Seitenrander

e den Wert Uber 100 % heben oder
e die Auswahl Anpassen 1 Seite hoch wahlen.

Tabellenlayout anpassen

Eine schlechte Darstellung liegt oft auch am Tabellenlayout. Versuchen Sie die Tabellenspalten
Uber die gesamte druckbare Breite zu ziehen!

Professionell aussehende Layouts bekommt man der Funktion ,Als Tabelle Formatieren” im Reiter
Start.

o -

A | B c | D E F G H J 1

1 Tag . MIN. MAX. Mitte! Niederschlag/mm. Schneehohe/cm.

14 13 6,2 20 -1,0 64

15 14 92 6,0 -22 57
16| 15 40 92 17 50

17 16 -3,6 144 39 45

18 17 -1,7 146 6,5 45

19 18 47 158 8.8 0,6 34
24: Mit dem Befehl ,Als Tabelle formatieren” lassen sich schnell ansprechende Tabellen erstellen
& Aufgabe 4

Erstellen Sie einen optimierten Ausdruck fir eine lhrer Ubungen!
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Dokumentenmanagement mit Word

Trennung von Inhalt und Formatierung

25: Inhalt und Design sollten immer getrennt bearbeitet werden

Statt jedes Wort, jede Uberschrift, jede Abbildung usw. einzeln zu formatieren, empfiehlt sich die
Verwendung von Designs und Formatvorlagen. In den Formatvorlagen werden Formatierungen fur
alle wiederkehrenden Elemente (FlieRtext, Uberschriften, Aufzidhlungen, ...) zentral festgelegt. Diese
mussen nur per Markierung zugewiesen werden. In den Designs werden Grundeinstellungen fur
Farben, Formen und Schriften gemacht.

& Grundregeln zum Formatieren von Texten
e lesbarkeit:
o Serifenschriften vorzugsweise fur den Fliel3text
o Serifenlose Schriften vorzugsweise fur Uberschriften
o Keine Textwusten: Genugend Weillraum schaffen!
e Zweckorientierung: Keine Wildwestschriften, z. B. fUr eine Meisterarbeit!
e Unterscheidbarkeit der einzelnen Elemente: Uberschriften sollten sich klar abheben
e Maximal 3 verschiedene Schriftarten im Dokument, keine Nummerierung der Uberschriften

TIPP: Schriftarten kann man kaufen. Manche Schriften gibt es sogar bei kommerziellen Anbietern
kostenlos. Beispiele fur (kommerzielle) Schriftshops:

e http://www.myfonts.de/
e http://www.linotype.com/de
e http://www.fontsquirrel.com/

e https://www.fontshop.com
e http://www.dafont.com/de

In Ihrem Creative Cloud Abo ist der Zugang zu https://fonts.adobe.com/?locale=de enthalten. Hier
konnen Sie kostenlos hochwertige Schriften verwenden.

Gekaufte Schriftarten sind oft keine Systemschriften. Wird ein Dokument mit einer ,Kaufschrift” auf
einem anderen Rechner betrachtet, auf dem diese Schrift nicht installiert ist, wird die Schriftart
durch eine Ersatzschrift ausgetauscht. Um das zu vermeiden, sollte man die Kaufschrift in das
Dokument einbetten und/oder zuvor daraus eine PDF-Datei erstellen.
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%W Allfonts v Hot New Fonts  Best Sellers ~ What's New  Special Offers ~ Webfonts ~ WhatTheFont v signin v 0 items, 0,00 € W&

Search Results for: museo sans

> Show Advanced Seard

Fonts Webfonts people Foundries Newsletters Everything

= . A O mowidn W ff- - images Sorby: retevnce v

Related tags

capitalsharps  versaleszett  superfamily  grotesk  sansserif  legible  magazine  geometiic  text news modem  workhorse  newsletter  headline  display  sturdy  coporate  clean  cufon  Show 6 more

Museo Sans™ by exljbris # sestseller 10 font styles from 13,99 € - some free & Album v

Foxy but quick John Leguizamo ponders view.

26: Auf myfonts gibt es hunderte Schriften

& Workflow: Design — Formatvorlage
Zuerst unter ENTWURF/Designs die Grundschrift + Farbklima festlegen.
Dann unter Formatvorlagen das Feintuning fir Standardtext, Uberschriften ...

Datei Start Einfligen Entwurf Layout

j Titel ! Titel Tres A AaBHCDd AaBECCD AaBbCeDr AsBbocDn AaBbocD fAe E =

att Fett Hervorhe.. Tleerzeile TStandard Tabellena.. Titel =

Designs -

Formatvorlagen

Office = EE——
E X Formatvorlagen X
Aa Aa , Aa ACI wg
- - - EEEEE ] Alle léschen
Office Facette Fetzen Integral Abbildungsverzeichnis T
Anrede hE]
AO i| AO 1 Aa 1 Aa‘ } Aufzahlungszeichen T
Emsmnm EmmEEm mmmmms Emmm
. = Aufzahlungszeichen 2 T
len len-5itzu.. Katalog Organisch - B
Z Aufzahlungszeichen 3 T
|Aa T | |AO 1‘ |AEI j|| |Aa i —  Aufzahlungszeichen 4 T

27: Entwicklungsprozess fur Worddesign

& Zuweisen von Designs

Innerhalb eines Dokuments oder aller Dokumente (z. B. einer Firma) sollte ein einheitliches
Erscheinungsbild fur Farben, Formen und Schriften herrschen. Diese Einstellungen werden unter
dem Reiter Entwurf/Designs festgelegt. Man kann wahlen zwischen

o Vorgefertigten Designs
o Benutzerdefinierten Designs

Hat man ein benutzerdefiniertes Design erstellt, speichert man es unter
C:\Users\Benutzername\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes
So ist gewahrleistet, dass das Design auch in anderen Dokumenten zur Verfugung steht.

& Zuweisen von Formatvorlagen

Um Formatvorlagen zuweisen zu kénnen, muss die Formatvorlagenleiste eingeblendet sein.
Blenden Sie zusatzlich immer auch die Steuerzeichen mit ein! Sie werden nicht mitgedruckt,
erleichtern aber die Ubersicht im Dokument, weil Absatze und Umbriiche erkannt werden.

& Vorteile und Auswirkungen von Formatvorlagen
e Texte werden automatisch durch die Software analysierbar. Auf diese Weise konnen z. B. in
Word
o Inhaltsverzeichnisse und Abbildungsverzeichnisse
o Index mit Schlagwértern erstellt werden
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Eine saubere Strukturierung des Dokuments ist Voraussetzung fiir die Erstellung von barrierearmer
PDFs und PDF-Formulare. Richtig strukturierter und einheitlich formatierter Text

e erhoht die Lesbarkeit

e kann per COPY/PASTE zwischen verschiedenen Textverarbeitungsprogrammen
ausgetauscht und ins HTML-Format konvertiert werden.

e verringert die DateigréBBe

Element Méogliche Feingliederung

FlieRtext e eine Hervorhebung
e |nhaltsverzeichnis

Liste e nicht nummerierte Liste
e nummerierte Liste

Tabellentext e Liniengestaltung
e Tabellentext
o Kopftext
Uberschrift e KapitelUberschrift

e Hauptuberschrift
e Unteruberschrift

Abbildungen e Schriftin der Grafik
e Beschriftung

Kopf/FuRzeile X

Tabelle 1: Ubersicht tiber sinnvolle Formatvorlagen

Einfugen von Bildern, Grafiken und Tabellen
WORD ist kein Layoutprogramm. Bilder, Grafiken und Tabellen kénnen bei der Erstellung stets
verrutschen. Flugen Sie fUr diese Elemente daher nur Platzhalter ein. Beispiele:

[ hier Bild img_007.jpgl
[ hier Tabelle kostenuebersicht.xlsx]

Erst wenn alles fertig ist, ersetzen Sie die Platzhalter durch echte Grafiken.

Abbildung 28: Abbildungen und Grafiken werden am besten OBEN und/oder UNTEN platziert
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& Bildqualitat

Die DIN-A4-Seite hat eine Breite von 21 cm. Abzuglich der Randbreiten von 2,5 x 2,5 cm bleiben 16
cm Breite fur das Bild. Um Qualitdtsverluste beim Druck zu vermeiden, stellen Sie bei einer
Auflésung von 300 dpi sicher, dass das Bild eine AusgabegréRe von mindestens 16 cm hat.

= Diagramme aus Excel einfugen

Inhalte einfigen ? X
Quelle: Microsoft Excel-Diagramm : :
Disgramm1 Eine in Excel
Al angelegte Grafik wird
(®) Einflgen Microsoft Excel-Diagramm-Objekt Als symbol anzeigen . .
Oyeranpfung einfigen: g;}:gl[aEpr\c\reitar‘te Metadatei) kOpIel’t Und N WORD
T —— Uber die Funktion
Bild [IPEG) .o
Micrasoft Office-Grafikobjekt Inhalte elnfugen
entweder als
Ergebnis B|tmap
= Fugt den Inhalt der Zwischenablage als PNG-Bild ein.
B JPG
oder PNG

Abbrechen elngefugt

29: Fugen Sie eine Excel erstellte Grafik Uber die Option Inhalte einflgen ein

Es ist nicht empfehlenswert, Diagramme direkt in Word zu erstellen. Besser ist es, die
Datenauswertung und Diagrammerstellung in Excel vorzunehmen und nur das Bild der Grafik in

Word einzuflgen. Dafur gibt es zwei Wege:

1. Mit Kopieren/Einfligen erhalt man ein Pixelbild mit brauchbarer Qualitat.
2. Der Umweg uber eine PDF-Datei und das anschlieBende Speichern als Vektorgrafik
liefert die besten Ergebnisse.

& Flussdiagramme und Zeichnungen einfugen

Flussdiagramme und Zeichnungen erstellt man am besten in einer separaten Datei (WORD oder
Zeichenprogramm) und flugt diese mittels Screenshots ein. Werden die Diagramme in WORD
angelegt erstellt man ebenfalls einen Screenshot mit der Tastenkombination STRG + ALT + DRUCK.

H -0 - Dokument2 - Word SmartArt-Toals

Anmelden S Freigeben

Datei  Stat  Enfigen  Entwurf  Llayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  ACROBAT Format

— S .l‘ = (=1
= EE& | EaEE&a&: &

] Textbereich & Von rechts nach links 2 Layout & ' e reeten
Layouts SmartArt-Formatvorlagen Zuriicksetzen

1] Form hinzufigen -

Grafik erstellen

[E]]

Chef
Vorarbeiter |
Azubi

O O

30: Der Screenshot muss noch zugeschnitten werden
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= Tabellen anlegen & einfligen
Tabellen werden am besten in Excel angelegt und nach folgendem Schema in Word eingefugt.

1

Tabelle in Excel markieren und STRG + C drucken (Tabelle wird kopiert)

Cursor in Word an die richtige Stelle setzen und die Tabelle als reinen Text Uber
Datei/Einflgen/Inhalte einflgen/unformatierter Text einflgen.

Tabelle in Word markieren und Uber Einfligen/Tabelle/Tabelle in Text umwandeln/Optimale

Breite Fenster in das Dokument einflgen.

4

Tabelle markieren und uber Entwurf ein Design zuweisen.

Eine alternative Verfahrensweise ist das Verwenden desselben Designs sowohl in Word als auch in
Excel. Die Tabelle wird in diesem Fall schon Excel gelayoutet und Uber Kopieren/Einflgen
transferiert. Dieses Verfahren funktioniert aber nur in aktuellen Office-Programmen.

«

)\ 2 F M r - 5 A
) ﬁ
—/ Start Einflgen Seitenlayout Farmein Daten Uberprifen Ansicht TE)d n TabE”E umwande'”
= ] Calibri 11 | |[S= =
M T A 15T ==||®~ = Standard .
B . a ‘ v = : Tabelengrifie
Enfagen o ||[®P{& 1w~ |- A= S| ||ad- (=2 % o0y —
Zwischenablage ™ Schriftart i Ausrichtung (F] Zahl Spaltenangahl: 4 =
A3 h £ Zeilenanzahl: 5
A B C D E F
1 Einstellung fiir optimale Breite
2
3 Fehlzeiten des Mitarbeiters | i | Feste Spaltent_:reihe: Auto
4 |Monat Meier Huber Miiller
5 Januar 1 o ) () Optimale Breite: Inhalt
6 |Februar (] (] 0
7 |Marz z o @ ‘Optimale Breite: Fenster:
3 |april 0 2 0
Ml 0 = 4 Text trennen bei
10 Puni 4 1 0
it 2 0 g () Absétze () Semikolons
12 |August o o 0 - -
13 |september 0 0 1 @ Tabstopps () Andere: |-
14 |Oktober ] ] 0
15 [November 1 (] 1
16 |Dezember 1 4 0 QK ] ’ Abbrechen
17 [Jahr 11 10 10|
18 = 2
31: Tabellen in Excel anlegen geht schnell
= Meisterarbeit mit MS Word [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Tabellzntools
figen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins Entwurf Layout TI PPS
9] st spati - . - Legen Sie ein einheitliches
Letzte Spalte - - .
exbundene g e e Design fest
jar Tabellenformat Tabellenformatvorlagen T . .
- Modifizieren Sie eine
1
Tabellenvorlage und vergeben
=4 Fehlzeiten-des-Mitarbeitersn
Monaty  Meiert  Huberi  Millers einen Namen!
Januarid 1 1]} 8oz
Februarm = = - - Vermeiden Sie Gefangniszellen!
drzr i+3 oo
April 0 2 0m- 1F1=1 H H
R . . i - Modifizieren Sie die WORD-
Main [u]-4 3 Onz
Juniy an 1n OHz
Julin ™ [ [TE Vorlage
Augustn [1]:4 L]} 0n-
Septembent [1l-4 0 1oz
Oktobern [1]-4 om 0m=
Novemberi 1o 0K 1z
Dezembern 1n 4n -
Jahri 11o 101 10Tz
[

Abbildung 32: Die fertig formatierte Tabelle in Word
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& Seiten- und Abschnittsumbriiche einfliigen

H o - Dokument - Word m - x

Datei  Stat  Enfigen  Entwurf [MESWSREM Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  ACROBAT  § n? Anmelden £ Freigeben

@ r‘\\' IE H= Umbriiche = Einzug Abstand [l [Z Ausrichten -
L1 Ot

Seitenumbriiche
Seiten- Ausrichtung Format Spalten
rander - - - 5

Position Textumbruch Ek nach Auswahlbereich

ey

Scite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und dic | 5 Anordnen -~
nichste Seite beginnt.

Spalte

Angeben, dass der auf den Spalt: bruch fol = = H

3 bi;i:::.""h’\ Seiteumbruch: macht nur eine
Textumbruch

et e neue Seite.

B. Beschriftungstext vom Textkarper.

Seite einrichten

I & JC

Abschnittsumbriiche

EM"“M:’W"‘\ Abschnittsumbruch nachste Seite:
Macht eine neue Seite, auf der Rander,

Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

GeradeSeite Ausrichtung, Kopf- und FulRzeile

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Abschnitt auf der néchsten geraden Seite beginnen. n e u e i n g e Ste l l‘t We rd e n k(“) n ne n 1

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfidgen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite beginnen.

BE B [ Wi

Abbildung 33: Seiten- und Abschnittsumbriche im Reiter Layout

& Unterschied zwischen Seiten- und Abschnittsumbruch

Ein Seitenumbruch erzwingt den Seitenwechsel an einer bestimmten Stelle. Thematisch
abgeschlossene Stellen bleiben getrennt. Auf neuen Abschnitten hingegen kann alles separat
eingestellt werden.

& Kopf- und FuBzeile einfigen

’ﬁj H@9-uv )+ Meisterarbeit mit MS Word [Kompatibilitatsmadus] - Microsoft Word - o x
i)
Start

Einfugen | Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Add-Ins

20 8 DREBeD @t B ) E 5 4 To

A Textmarke [53 Datum und Unrzeit

Deckblatt Leere Seitenumbruch || Tabelle | Grafik ClipArt Formen SmartArt Diagramm Kopfzeile|Fubzeile Seitenzahl | Textfeld Schnellbausteine WordArt Intiale Formel Symbol

- Seite - - '] Querverweis - - - - - - +gd Objekt ~ -

Seiten Tabellen llustrationen Hyperlinks Integriert - Symbale
\'2‘\'1‘|-§‘|'1‘\'2‘\'3‘I'4‘I'5'I‘5'I‘7‘I'B‘l'9 Leer %Fﬂl‘matvﬂl‘lﬂgﬂ v x
M wimgubari] Alle 16schen

- J Leer } Standard bl
5 Leere Kopfaeile
o Leer (D L Kein Leerraum T
- | f— f— fa— ‘ Uberschrift®=

34: Kopfzeile einflgen

Mit einem Doppelklick auf den oberen/ unteren Seitenrand kommt man in Bearbeitungsmodus fur
die Kopf- und FuRzeilen. Die Seitenzahl in der FuRzeile lasst sich nur Uber das Menuband
EinflUgen/Seitenzahl erstellen.

Das gehdrt iN die FURZEILE: ....o.iiiii ettt

Seitenzahlenformat EIEI
zahlenformat; | FRENENINGEG——

[ kapitelnummer einbeziehen

Sekennummerisrung

() Fortsetzen vom vorherigen Abschnitt

© segrrenbet
T

Abbildung 35: Seitenzahlen lassen sich formatieren, z. B. indem man einen unterschiedlichen Start eingibt
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Deckblattgestaltung mit unterschiedlicher Kopf- und FuBBzeile

[Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Kopf- und FuBzeilentoals

4_

Erste Seite anders

ndungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins

E E Vorheriger Abschnitt

=Ty Méchster Abschnitt
g Zu FuBzeile g
wechseln ‘%%I"-]it vatheriger verknapfen V| Dokumenttext anzeigen

Untersch. gerade ungerade Seiten

Mavigation Optionen

FUr Variante 2 mussen
normale Seitenumbrlche
eingebaut werden

Kopfzile -Abschnitt 2-

Kapfeeile -Abschnitt 1-

Fur Variante 1 mUssen
Abschnittsumbriche
eingebaut werden

Meisterarbeit mit MS Word

Fufizelle -Abschnitt 2-

Fubzsile -Abschnitt 1- :

Abbildung 36: Deckblatt und FlieRtext haben unterschiedliche Kopf- und FuRzeilen

& Variante 1 mit Abschnittswechseln

Um unterschiedliche Kopf- und FuRzeilen zu erzeugen, muss das Dokument in Abschnitte
gegliedert sein und die VerknUpfung uber die Option ,Mit vorheriger verknUpfen” geldst sein.

& Variante 2 mit Seitenumbriichen und Option ,Erste Seite anders”

D

Seite einrichten I

Seitenrander | Papier | Layout

Abschnitt
Abschnittsbeginn: T —~ |
Endnoten unterdriicken
Kopf-und Fubzellen
[T Geradejungerade anders
Erste Seite anders
Abstand vom Setenrand: 0 o L2 =
FuBzelle: |1,25am [
Seite.

Vertkale Ausichtung: | Oben [~

Vorschau

it S Gesantesbaament [7]
e oogimiftoncy

Das gehort auf das Deckblatt:
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Automatische (Inhalts)verzeichnisse einfligen

r/-:-;\“ d9- & Meisterarbeit mit MS Waord [Kompatibilitatsmodus] - Microseft

i) .
— stt  Enfugen  Setenlayout | Verweise | Sendungen  Uberprafen  Ansicht  Adddns

[E# Text hinzufgen = [ Endnate einfiigen 3 Quellen verwalten ﬂ [ Abbildungsver
2 Tabelle aktualisieren AR Nachste FuBnote ~ | = (2 Formatvoriage: | 4PA - ! Tabelle aktuali
Inhalts- Fubnote i Zitat i i Beschriftung
e cinfagen =] Notizen anzeigen || cinfugen - @ Literaturverzeichnis cinfugen ) Quervenweis
Integriert Zitate und Literaturverzeichnis Beschriftunger
[Autnmansmeraneuel R SRR SR RN RS RN (RN (RN ]
Inhalt Feingliederung
S
= eineHervorhebung
Uberschrift 2 1
* Inhaltsverzeichnis
Uerschrii 3 1
*  unnummerrierte Liste
Automatische Tabelle 2 * nummerierte Liste
pxt + Liniengestaltung
Inhaltsverzeichnis * Tabellentext
L | s  Kopftext
Usersrite it * Kapitelaberschrift
Unerschrfe 3 : + Hauptiberschrift
Manuelle Tabelle *  Unteriberschrift
en = Schriftin der Grafik
Inhaltsverzeichnis * EESEhﬂﬁuﬂg
L T X
Geben (st rsicht iber notwendige Formatvorlagen
Geben Sie die &in (Stufe 3). 3
ische (Inhalts)yerzeichnisse einfiigen
A Inhalt: hnis ginfugen.., . "
Elwslobalizue ecichiolicipiioe Nebeneffekt von logischen Textauszeichnungen: WORD weil}, wasy
o Inhaltsverzeichnis einfugen Hyperlinks und Verzeichnisse moglich, die auch in pdf Gbernommen

37: Im Reiter Verweise befindet sich das Menu fur das Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis
Inhaltsverzeichnis
Seitenansicht Webvarschau
Uberschrift 1 ..o 1 || | |Dberschrift 1 ~
Uberschrift 2.....c..ooeeeeerceeenae 3 Oberschrift 2
Uberschrift 3. 5 Uberschrift 3
v v
Seitenzahlen anzeigen Hyperlinks anstelle von Seitenzahlen
Seitenzahlen rechtsbiindig
Fiillzeichen: | ....... i |
Allgemein
Forrnake: Yon Vorlage -
Ebenen anzeigen: 3 £
| Ok, i [ Abbrechen ]

38: Feineinstellung des Inhaltsverzeichnisses

Die Gliederungstiefe des Inhaltsverzeichnisses kann Uber den Punkt Ebenen anzeigen erfolgen.
Andert sich der Text kann das Verzeichnis per RECHTE MAUSTASTE Option Felder aktualisieren

auf den aktuellen Stand gebracht werden.

< Ubungsaufgabe: Eine Layoutvorlage erstellen
Tippen Sie in eine leere Datei den Text = lorem(5,5)

Markieren Sie Texte und Uberschriften
Fugen Sie ein Deckblatt ein

Fugen Sie ein Inhaltsverzeichnis ein
Legen Sie ein Design fest

© N o0k W

Speichern Sie die Formatvorlage als Stilset

Fugen Sie an verschiedenen Stellen Bilder, Grafiken, Tabellen ein und beschriften Sie diese

Legen Sie Formatvorlagen fir FlieRtext, Uberschriften, Beschriftungen, Tabellen ... fest
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Dokument als PDF speichern

Cptionen

Seitenbereich

tuelle Seite
Auswahl
@) Seitefn) Von: [ -l Bis: |1
Was vergffentichen
@ Dokument
Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschliefien
[ Textmarken erstellen mithilfe von:
@ Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
Dokumentstrukturtags fir Eingabehilfen

? i |

Aktiol

LI S |

rtools Acrobat

.
iy

re PDF erstellen und
Aktion ausfahren =

Barrierefrei machen

F
=

5
m

Dokumente archivieren

Skript_EDV_V1 - Micros:

[ =3
®

Flash
einbetten

-
=

Vertrauliche Informationen veroffentlichen

5
m

Far Web und Mobilgerdte optimieren

PDF-Optionen
I50 19005-1-kompatibel (PDF/A)
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kiinnen

5
1

Gescannte Dokumente optimieren

L5

Dokument mit einem Kennwort verschlissein

Auf Verteilung vorbereiten

%

39: Die 2 Méglichkeiten ein PDF in Word zu erstellen

Wenn ein Dokument woanders als auf dem heimischen Drucker gedruckt werden soll, empfiehlt
sich die Umwandlung in ein PDF. Dazu gibt es 2 Moglichkeiten:

1. Ohne Acrobat: Speichern unter/PDF/Optionen (Einstellungen wie im Bild oben wahlen)

2. Mit Acrobat: Acrobat/PDF erstellen und barrierefrei machen

o Barriererefreie PDFs ermd&glichen auch dem Anwender mit Behinderungen einen
Zugang zum PDF, z.B. weil Bilder mit Alternativtexten hinterlegt sind, die Datei

getaggt ist, die Datei einen Titel hat.

Aufgabe: Speichern Sie Ihr Dokument als PDF auf die 2 verschiedenen Arten. Vergleich Sie das

Ergebnis.
Link zum Thema PDF:

e https://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/checkliste-barrierefreie-pdf/Checkliste-

Barrierefreies-PDF.pdf

e https://de.wikipedia.org/wiki/Portable_Document_Format
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Fragen zur Lernzielkontrolle BF (IT)

@ Grundwissen (sollte jeder beantworten kénnen)

1.

o wn

10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31
32.
33.
34.
35.
36.

Nennen Sie die Windows-Tastaturkurzel fur Drucken, neue Datei erstellen, Kopieren,
EinfGgen, Ausschneiden, Speichern und Datei &ffnen.
https://support.microsoft.com/de-de/help/12445/windows-keyboard-shortcuts

Was besagt die 3-2-1-Regel in Verbindung mit der Speicherung von Daten?

Welche Vorteile bietet Ihnen Microsoft365?

Warum sollte ein/e Gartnermeister/in Grundkenntnisse Uber digitale Bildbearbeitung haben?
Auf was ist zu achten, wenn Bilder aus dem Internet heruntergeladen oder aus anderen
(digitalen) Medien entnommen und weiterverwendet werden?

Erlautern Sie technische Einflussfaktoren auf die DateigréRe und Bildqualitat eines digitalen
Bildes! (Es wird vorausgesetzt, dass das Bildmotiv gut ist und die Aufnahme fotografisch
einwandfrei gemacht wurde)

Erlautern Sie mit eigenen Worten die Begriffe Pixel, relative und absolute Auflésung sowie
dpi bzw. ppi.

Ein digitales Bild hat 4000 x 3000 Pixel. Was bringt Ihnen diese Information?

Erlautern Sie drei Vorteile, die eine digitale Spiegelreflexkamera (zum Beispiel im Vergleich
zu einer Handykamera) hat!

Was ist das Rohdatenformat von Bildern? Welche Vorteile bietet es?

Erlautern Sie zwei Unterschiede des jpg- und des tif-Formates!

Welche weiteren Bild-Dateiformate kennen Sie? Nennen Sie jeweils eine Eigenschaft!
Was zeichnet eine Vektorgrafik (in der Bildbearbeitung) aus?

Die Perspektive, die Scharfentiefe (f-Wert) und der goldene Schnitt sind wichtige Aspekte
beim Fotografieren. Erlautern Sie dies anhand eines Beispiels!

Erlautern Sie funf Merkmale einer professionellen (PowerPoint)-Prasentation!

Welche Aufgabe kommt dem Folienmaster in PowerPoint zu?

Was spricht fur einen maRvollen Einsatz von Animationen in PowerPoint?

Auf was ist zu achten, wenn Bilder in PowerPoint eingeflgt werden?

Auf was ist beim Abspeichern von Prasentationen zu achten? Denken Sie dabei an einen
komplikationsfreien Ablauf bei der Prasentation auf anderen PCs!

Erlautern Sie 5 Einsatzmoglichkeiten der Software MS Excel!

Wie sollten Tabellen in MS Excel aufgebaut sein (und warum)? Skizze/Zeichnung méglich!
Was sind CSV-Dateien? Welche Bedeutung haben Sie?

Erlautern Sie was bei der Erstellung von Diagrammen grundsatzlich zu beachten ist!

Wie sind Rechenfunktionen in Excel aufgebaut? Geben Sie 2 Beispiele!

Welche Bedeutung haben das $-Zeichen, der Strichpunkt und die ,” in einer Excel-Funktion?
Wie verhindern Sie, dass in Excel unnétig viele Seiten ausgedruckt werden?

Worin besteht der Unterschied zwischen Formatvorlagen und Designs in Word?

Erldutern Sie 3 Gestaltungs-/Formatierungsregeln flr Texte und Layouts.

Warum sollte man beim Arbeiten mit Word das Absatzzeichen einblenden?

Worin besteht der Unterschied zwischen Formatvorlagen fur Absatze und fur Zeichen?
Auf was ist zu achten, wenn ein digitales Bild in Word eingeflgt werden soll?

Auf was ist zu achten, wenn ein Excel-Diagramm in Word eingefuigt werden soll?

Welche beiden Arbeitsweisen sind fur das Einfugen von Tabellen in Word anzuraten?

Was ist der Unterschied zwischen einem Seitenumbruch und einem Abschnittsumbruch?
Was gehort in eine Kopfzeile, was in die Fulizeile?

Wie gehen Sie vor, um in Word ein automatisches Inhaltsverzeichnis einfugen zu k&nnen?
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37.
38.

39.

Warum sollte ein Worddokument vor dem Ausdrucken in PDF umgewandelt werden?
Welche Besonderheiten weist ein barrierefreies PDF auf? Warum sollten Sie bei der
Erstellung von PDFs auf moglichst grolRe Barrierefreiheit achten?

Mit welcher Software kénnen PDF-Dateien erzeugt werden?

@ Erweitertes Grundwissen (nicht alles im Unterricht gemacht)

40. Nennen Sie zwei kostenpflichtige und zwei kostenlose Programme, mit denen digitale
Bildbearbeitung erfolgen kann!

41. Wie hangen die DateigrofRe eines unkomprimierten Bildes und dessen Pixelzahl zusammen
(und warum)?

42. Ein Gartner durchsucht sein Bildarchiv nach geeigneten Motiven fur einen Flyer. Er findet
mehrere schdne Bilder, ist sich aber nicht sicher, ob diese fur den Flyerdruck geeignet sind.
Die Flyerseiten sind im Format 105 mm (breit) x 210 mm (hoch). Geben Sie dem Gartner
einen Rat, auf was hier zu achten ist!

43. Schlagen Sie passende Bildateiformate fur folgende Verwendungszwecke vor:
e Bilder auf der Website des Unternehmens
e Professionelles Bilddatenarchiv
e druckfertige Plakate mit Texten und Bildern, Unternehmenslogos.

44. Was ist ein RGB-Bild?

45. Was ist ein CMYK-Bild?

46. Warum sollte man fur den Zeilenwechsel in Word nicht einen neuen Absatz machen,
sondern stattdessen die Hochstell-Taste + Enter dricken?

Erlduterungen

Die Fragen sind als Lernhilfe gedacht und dienen zur Wiederholung und Vertiefung des
Wissens.

Die Fragen kénnen mit Hilfe des Skriptes weitgehend chronologisch, Seite fur Seite,
bearbeitet werden.

Die Antworten sollten weitgehend stichpunktartig erlautert werden.
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