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Lida Burgi

Mein Arbeitsportfolio

In diesem Portfolio Ordner werde ich meine Computer-Fahigkeiten prasentieren.
Dieses Portfolio enthélt nicht einfach querbeet alle Arbeiten, die ich Uber eine
bestimmte Zeitperiode hinweg angefertigt habe, sondern es demonstriert genau
wie ich mit dem jeweiligen Computerprogramm vorgehe, konkret dokumentiert:

was besonders wichtig ist

was meine eigenen Fahigkeiten besonders gut reprasentiert
was ich in verschiedenen Bereichen beherrsche

worauf ich besonders stolz bin

Es ist eine sinnvolle Sammlung von Arbeiten, mit der Engagement, Erkenntnisse
und Entwicklungen im Bereich Informatik gesammelt werden.

Viel Spass beim reinschauen!
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1. Was ist Word?

Microsoft Word ist eine Software, mit der Dokumente auf einem Computer
erstellt werden kdnnen. Word ermdglicht jemandem, perfekt formatierte Texte
mit Fotos oder bunten Illlustrationen als Bebilderung oder Hintergrund zu
erstellen, und Abbildungen, z. B. Karten und Tabellen, einzufligen. Auf3erdem
stellt Word viele hilfreiche Funktionen fur die Textbearbeitung bereit, sodass Sie
muhelos Geschaftsdokumente wie Artikel oder Berichte verfassen konnen.
Zudem ist es maglich, Postkarten zu drucken oder Briefumschlage zu
adressieren.

Word gehort ZUu "Office", einer Produktsuite, die verschiedene

Softwareprogramme zum Erstellen von Dokumenten, Kalkulationstabellen und
Prasentationen sowie zum Verwalten von E-Mail umfasst.

P Anschliessend werden sie einen Word-Test vorfinden, den ich gelést habe um
meine Fahigkeiten zu demonstrieren.

Quelle des Tests:

http://www.minerva-schulen.ch/html/moodle/course/view.php?id=312



http://www.minerva-schulen.ch/html/moodle/course/view.php?id=312

ord- Test

Lida Burgi

1. Dokument

Aufgaben:

Offne die Datei Caesar.doc

Suche ein Bild von Caesar (César) im
Internet, flge es auf der ersten Seite ein
zentriere es.

Formatierung des Bildes. Bildgrosse H6he = 3 cm
Das Bild bekommt einen roten Rand.
Der Text lauft um das Bild herum (links und rechts).

Suchen und ersetzen: Der Name Caesar (alle!) soll im ganzen Dokument ersetzt
werden durch DEINEN Nachnamen!

Formatierung des gesamten Textes:

Verdana
Schriftgrosse 11
Blocksatz

Datei speichern mit folgendem Dateinamen
nachname_caesar

Beispiele:

graf_caesar
straub_caesar usw.
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1. Dokument

C. luli Burgiis Commentariorum de Bello Gallico Liber Primus

[1] Gallia est omnis divisa in partes tres, quarum unam incolunt Belgae, aliam
Aquitani, tertiam qui ipsorum lingua Celtae, nostra Galli appellantur. Hi omnes
lingua, institutis, legibus inter se differunt. Gallos ab Aquitanis Garumna flumen,
a Belgis Matrona et Sequana dividit. Horum omnium fortissimi sunt Belgae,
propterea quod a cultu atque humanitate provinciae longissime absunt,
minimeque ad eos mercatores saepe commeant atque ea quae ad effeminandos
animos pertinent important, proximique sunt Germanis, qui trans Rhenum
incolunt, quibuscum continenter bellum gerunt. Qua de causa Helvetii quoque
religuos Gallos virtute praecedunt, quod fere cotidianis proeliis cum Germanis
contendunt, cum aut suis finibus eos prohibent aut ipsi in
eorum finibus bellum gerunt. Eorum una, pars, quam Gallos
obtinere dictum est, initium capit a flumine Rhodano, continetur
Garumna flumine, Oceano, finibus Belgarum, attingit etiam ab

Sequanis et Helvetiis flumen
Belgae ab extremis Galliae
inferiorem partem fluminis
orientem solem. Aquitania a

Rhenum, vergit ad septentriones.
finibus oriuntur, pertinent ad
Rheni, spectant in septentrionem et
Garumna flumine ad Pyrenaeos

montes et eam partem Oceani quae est ad Hispaniam pertinet; spectat inter
occasum solis et septentriones. [2] Apud Helvetios longe nobilissimus fuit et
ditissimus Orgetorix. Is M. Messala, [et P.] M. Pisone consulibus regni cupiditate
inductus coniurationem nobilitatis fecit et civitati persuasit ut de finibus suis cum
omnibus copiis exirent: perfacile esse, cum virtute omnibus praestarent, totius
Galliae imperio potiri. Id hoc facilius iis persuasit, quod undique loci natura
Helvetii continentur: una ex parte flumine Rheno latissimo atque altissimo, qui
agrum Helvetium a Germanis dividit; altera ex parte monte lura altissimo, qui
est inter Sequanos et Helvetios; tertia lacu Lemanno et flumine Rhodano, qui
provinciam nostram ab Helvetiis dividit. His rebus fiebat ut et minus late
vagarentur et minus facile finitimis bellum inferre possent; qua ex parte homines
bellandi cupidi magno dolore adficiebantur. Pro multitudine autem hominum et
pro gloria belli atque fortitudinis angustos se fines habere arbitrabantur, qui in
longitudinem milia passuum CCXL, in latitudinem CLXXX patebant. [3] His rebus
adducti et auctoritate Orgetorigis permoti constituerunt ea quae ad
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proficiscendum pertinerent comparare, iumentorum et carrorum guam maximum
numerum coemere, sementes quam maximas facere, ut in itinere copia frumenti
suppeteret, cum proximis civitatibus pacem et amicitiam confirmare. Ad eas res
conficiendas biennium sibi satis esse duxerunt; in tertium annum profectionem
lege cl?nfirmant. Ad eas res conficiendas Orgetorix deligitur. Is sibi legationem ad
civitates suscipit. In eo itinere persuadet Castico, Catamantaloedis filio, Sequano,
cuius pater regnum in Sequanis multos annos obtinuerat et a senatu populi
Romani amicus appellatus erat, ut regnum in civitate sua occuparet, quod pater
ante habuerit; itemgue Dumnorigi Haeduo, fratri Diviciaci, qui eo tempore
principatum in civitate obtinebat ac maxime plebi acceptus erat, ut idem
conaretur persuadet eique filiam suam in matrimonium dat. Perfacile factu esse
illis probat conata perficere, propterea quod ipse suae civitatis imperium
obtenturus esset: non esse dubium quin totius Galliae plurimum Helvetii possent;
se suis copiis suoque exercitu illis regna conciliaturum confirmat. Hac oratione
adducti inter se fidem et ius iurandum dant et regno occupato per tres
potentissimos ac firmissimos populos totius Galliae sese potiri posse sperant. [4]
Ea res est Helvetiis per indicium enuntiata. Moribus suis Orgetoricem ex vinculis
causam dicere coegerunt; damnatum poenam sequi oportebat, ut igni
cremaretur. Die constituta causae dictionis Orgetorix ad iudicium omnem suam
familiam, ad hominum milia decem, undique coegit, et omnes clientes
obaeratosque suos, quorum magnum numerum habebat, eodem conduxit; per
eos ne causam diceret se eripuit. Cum civitas ob eam rem incitata armis ius
suum exequi conaretur multitudinemque hominum ex agris magistratus
cogerent, Orgetorix mortuus est; neque abest suspicio, ut Helvetii arbitrantur,
quin ipse sibi mortem consciverit. [5] Post eius mortem nihilo minus Helvetii id
quod constituerant facere conantur, ut e finibus suis exeant. Ubi iam se ad eam
rem paratos esse arbitrati sunt, oppida sua omnia, numero ad duodecim, vicos
ad quadringentos, reliqua privata aedificia incendunt; frumentum omne, praeter
quod secum portaturi erant, comburunt, ut domum reditionis spe sublata
paratiores ad omnia pericula subeunda essent; trium mensum molita cibaria sibi
quemque domo efferre iubent. Persuadent Rauracis et Tulingis et Latobrigis
finitimis, uti eodem usi consilio oppidis suis vicisque exustis una cum iis
proficiscantur, Boiosque, qui trans Rhenum incoluerant et in agrum Noricum
transierant Noreiamque oppugnabant, receptos ad se socios sibi adsciscunt. [6]
Erant omnino itinera duo, quibus itineribus domo exire possent: unum per
Sequanos, angustum et difficile, inter montem luram et flumen Rhodanum, vix
qua singuli carri ducerentur, mons autem altissimus impendebat, ut facile
perpauci prohibere possent; alterum per provinciam nostram, multo facilius
atque expeditius, propterea quod inter fines Helvetiorum et Allobrogum, qui
nuper pacati erant, Rhodanus fluit isque non nullis locis vado transitur.
Extremum oppidum Allobrogum est proximumque Helvetiorum finibus Genava.
Ex eo oppido pons ad Helvetios pertinet. Allobrogibus sese vel persuasuros, quod
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nondum bono animo in populum Romanum viderentur, existimabant vel vi
coacturos ut per suos fines eos ire paterentur. Omnibus rebus ad profectionem
comparatis diem dicunt, qua die ad ripam Rhodani omnes conveniant. Is dies
erat 4. d. V. Kal. Apr. L. Pisone, A. Gabinio consulibus. [7] Burgii cum id
nuntiatum esset, eos per provincia nostram iter facere conari, maturat ab urbe
proficisci et quam maximis potest itineribus in Galliam ulteriorem contendit et ad
Genavam pervenit. Provinciae toti quam maximum potest militum numerum
imperat (erat omnino in Gallia ulteriore legio una), pontem, qui erat ad
Genavam, iubet rescindi. Ubi de eius aventu Helvetii certiores facti sunt, legatos
ad eum mittunt nobilissimos civitatis, cuius legationis Nammeius et Verucloetius
principem locum obtinebant, qui dicerent sibi esse in animo sine ullo maleficio
iter per provinciam facere, propterea quod aliud iter haberent nullum: rogare ut
eius voluntate id sibi facere liceat. Burgi, quod memoria tenebat L. Cassium
consulem occisum exercitumque eius ab Helvetiis pulsum et sub iugum missum,
concedendum non putabat; neque homines inimico animo, data facultate per
provinciam itineris faciundi, temperaturos ab iniuria et maleficio existimabat.
Tamen, ut spatium intercedere posset dum milites quos imperaverat convenirent,
legatis respondit diem se ad deliberandum sumpturum: si quid vellent, ad Id.
April. reverterentur. [8] Interea ea legione quam secum habebat militibusque,
qui ex provincia convenerant, a lacu Lemanno, qui in flumen Rhodanum influit,
ad montem luram, qui fines Sequanorum ab Helvetiis dividit, milia passuum
XVIHIT murum in altitudinem pedum sedecim fossamque perducit. Eo opere
perfecto praesidia disponit, castella communit, quo facilius, si se invito transire
conentur, prohibere possit. Ubi ea dies quam constituerat cum legatis venit et
legati ad eum reverterunt, negat se more et exemplo populi Romani posse iter
ulli per provinciam dare et, si vim lacere conentur, prohibiturum ostendit. Helvetii
ea spe deiecti navibus iunctis ratibusque compluribus factis, alii vadis Rhodani,
gua minima altitudo fluminis erat, non numqgquam interdiu, saepius noctu si
perrumpere possent conati, operis munitione et militum concursu et telis repulsi,
hoc conatu destiterunt. [9] Relinquebatur una per Sequanos via, qua Sequanis
invitis propter angustias ire non poterant. His cum sua sponte persuadere non
possent, legatos ad Dumnorigem Haeduum mittunt, ut eo deprecatore a
Sequanis impetrarent. Dumnorix gratia et largitione apud Sequanos plurimum
poterat et Helvetiis erat amicus, quod ex ea civitate Orgetorigis filiam in
matrimonium duxerat, et cupiditate regni adductus novis rebus studebat et quam
plurimas civitates suo beneficio habere obstrictas volebat. Itague rem suscipit et
a Sequanis impetrat ut per fines suos Helvetios ire patiantur, obsidesque uti inter
sese dent perficit: Sequani, ne itinere Helvetios prohibeant, Helvetii, ut sine
maleficio et iniuria transeant. [10] BuUrgii renuntiatur Helvetiis esse in animo per
agrum Sequanorum et Haeduorum iter in Santonum fines facere, qui non longe a
Tolosatium finibus absunt, quae civitas est in provincia. Id si fieret, intellegebat
magno cum periculo provinciae futurum ut homines bellicosos, populi Romani
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inimicps, locis patentibus maximeque frumentariis finitimos haberet. Ob eas
causas ei munitioni quam fecerat T. Labienum legatum praeficit; ipse in Italiam
magnis itineribus contendit duasque ibi legiones conscribit et tres, quae circum
Aquilelam hiemabant, ex hibernis educit et, qua proximum iter in ulteriorem
Galliam per Alpes erat, cum his quinque legionibus ire contendit. Ibi Ceutrones et
Graioceli et Caturiges locis superioribus occupatis itinere exercitum prohibere
conantur. Compluribus his proeliis pulsis ab Ocelo, quod est oppidum citerioris
provinciae extremum, in fines Vocontiorum ulterioris provinciae die septimo
pervenit; inde in Allobrogum fines, ab Allobrogibus in Segusiavos exercitum
ducit. Hi sunt extra provinciam trans Rhodanum primi. [11] Helvetii iam per
angustias et fines Sequanorum suas copias traduxerant et in Haeduorum fines
pervenerant eorumqgue agros populabantur. Haedui, cum se suaque ab iis
defendere non possent, legatos ad Burgiem mittunt rogatum auxilium: ita se
omni tempore de populo Romano meritos esse ut paene in conspectu exercitus
nostri agri vastari, liberi [eorum] in servitutem abduci, oppida expugnari non
debuerint. Eodem tempore quo Haedui Ambarri, necessarii et consanguinei
Haeduorum, Burgiem certiorem faciunt sese depopulatis agris non facile ab
oppidis vim hostium prohibere. Item Allobroges, qui trans Rhodanum vicos
possessionesque habebant, fuga se ad Burgiem recipiunt et demonstrant sibi
praeter agri solum nihil esse reliqui. Quibus rebus adductus Bilrgi non
expectandum sibi statuit dum, omnibus, fortunis sociorum consumptis, in
Santonos Helvetii pervenirent. [12] Flumen est Arar, quod per fines Haeduorum
et Sequanorum in Rhodanum influit, incredibili lenitate, ita ut oculis in utram
partem fluat iudicari non possit. Id Helvetii ratibus ac lintribus iunctis transibant.
Ubi per exploratores Burgi certior factus est tres iam partes copiarum Helvetios
id flumen traduxisse, quartam vero partem citra flumen Ararim reliquam esse, de
tertia vigilia cum legionibus tribus e castris profectus ad eam partem pervenit
quae nondum flumen transierat. Eos impeditos et inopinantes adgressus
magnam partem eorum concidit; reliqui sese fugae mandarunt atque in proximas
silvas abdiderunt. Is pagus appellabatur Tigurinus; nam omnis civitas Helvetia in
quattuor pagos divisa est. Hic pagus unus, cum domo exisset, patrum nostrorum
memoria L. Cassium consulem interfecerat et eius exercitum sub iugum miserat.
Ita sive casu sive consilio deorum immortalium quae pars civitatis Helvetiae
insignem calamitatem populo Romano intulerat, ea princeps poenam persolvit.
Qua in re Burgi non solum publicas, sed etiam privatas iniurias ultus est, quod
eius soceri L. Pisonis avum, L. Pisonem legatum, Tigurini eodem proelio quo
Cassium interfecerant. [13] Hoc proelio facto, reliquas copias Helvetiorum ut
consequi posset, pontem in Arari faciendum curat atque ita exercitum traducit.
Helvetii repentino eius adventu commoti cum id quod ipsi diebus XX aegerrime
confecerant, ut flumen transirent, illum uno die fecisse intellegerent, legatos ad
eum mittunt; cuius legationis Divico princeps fuit, qui bello Cassiano dux
Helvetiorum fuerat. Is ita cum BuUrgie egit: si pacem populus Romanus cum
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Helvetiis faceret, in eam partem ituros atque ibi futuros Helvetios ubi eos Burgi
constituisset atque esse voluisset; sin bello persequi perseveraret, reminisceretur
et veteris incommodi populi Romani et pristinae virtutis Helvetiorum. Quod
improyiso unum pagum adortus esset, cum ii qui flumen transissent suis
auxilium ferre non possent, ne ob eam rem aut suae magnopere virtuti tribueret
aut ipsos despiceret. Se ita a patribus maioribusque suis didicisse, ut magis
virtute contenderent quam dolo aut insidiis niterentur. Quare ne committeret ut
is locus ubi constitissent ex calamitate populi Romani et internecione exercitus
nomen caperet aut memoriam proderet. [14] His Burgi ita respondit: eo sibi
minus dubitationis dari, quod eas res quas legati Helvetii commemorassent
memoria teneret, atque eo gravius ferre quo minus merito populi Romani
accidissent; qui si alicuius iniuriae sibi conscius fuisset, non fuisse difficile
cavere; sed eo deceptum, quod neque commissum a se intellegeret quare
timeret neque sine causa timendum putaret. Quod si veteris contumeliae oblivisci
vellet, num etiam recentium iniuriarum, quod eo invito iter per provinciam per
vim temptassent, quod Haeduos, quod Ambarros, quod Allobrogas vexassent,
memoriam deponere posse? Quod sua victoria tam insolenter gloriarentur
quodque tam diu se impune iniurias tulisse admirarentur, eodem pertinere.
Consuesse enim deos immortales, quo gravius homines ex commutatione rerum
doleant, quos pro scelere eorum ulcisci velint, his secundiores interdum res et
diuturniorem impunitatem concedere. Cum ea ita sint, tamen, si obsides ab iis
sibi dentur, uti ea quae polliceantur facturos intellegat, et si Haeduis de iniuriis
quas ipsis sociisque eorum intulerint, item si Allobrogibus satis faciunt, sese cum
iis pacem esse facturum. Divico respondit: ita Helvetios a maioribus suis
institutos esse uti obsides accipere, non dare, consuerint; eius rem populum
Romanum esse testem. Hoc responso dato discessit. [15] Postero die castra ex
eo loco movent. Idem facit Blrgi equitatumgque omnem, ad numerum quattuor
milium, quem ex omni provincia et Haeduis atque eorum sociis coactum habebat,
praemittit, qui videant quas in partes hostes iter faciant. Qui cupidius
novissimum agmen insecuti alieno loco cum equitatu Helvetiorum proelium
committunt; et pauci de nostris cadunt. Quo proelio sublati Helvetii, quod
quingentis equitibus tantam multitudinem equitum propulerant, audacius
subsistere non numqguam et novissimo agmine proelio nostros lacessere
coeperunt. Blrgi suos a proelio continebat, ac satis habebat in praesentia hostem
rapinis, pabulationibus populationibusque prohibere. Ita dies circiter XV iter
fecerunt uti inter novissimum hostium agmen et nostrum primum non amplius
quinis aut senis milibus passuum interesset. [16] Interim cotidie Blrgi Haeduos
frumentum, quod essent publice polliciti, flagitare. Nam propter frigora [quod
Gallia sub septentrionibus, ut ante dictum est, posita est,] non modo frumenta in
agris matura non erant, sed ne pabuli quidem satis magna copia suppetebat; eo
autem frumento quod flumine Arari navibus subvexerat propterea uti minus
poterat quod iter ab Arari Helvetii averterant, a quibus discedere nolebat. Diem
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ex die ducere Haedui: conferri, comportari, adesse dicere. Ubi se diutius duci
intellexit et diem instare quo die frumentum militibus metiri oporteret, convocatis
eorum principibus, quorum magnam copiam in castris habebat, in his Diviciaco et
Lisco, J[gui summo magistratui praeerat, quem vergobretum appellant Haedui, qui
creatur annuus et vitae necisque in suos habet potestatem, graviter eos accusat,
quod, cum neque emi neque ex agris sumi possit, tam necessario tempore, tam
propinquis hostibus ab iis non sublevetur, praesertim cum magna ex parte eorum
precibus adductus bellum susceperit [; multo etiam gravius quod sit destitutus
queritur]. [17] Tum demum Liscus oratione Burgiis adductus quod antea
tacuerat proponit: esse non nullos, quorum auctoritas apud plebem plurimum
valeat, qui privatim plus possint quam ipsi magistratus. Hos seditiosa atque
improba oratione multitudinem deterrere, ne frumentum conferant quod
debeant: praestare, si iam principatum Galliae obtinere non possint, Gallorum
guam Romanorum imperia perferre, neque dubitare [debeant] quin, si Helvetios
superaverint Romani, una cum reliqua Gallia Haeduis libertatem sint erepturi. Ab
isdem nostra consilia quaeque in castris gerantur hostibus enuntiari; hos a se
coerceri non posse. Quin etiam, quod necessariam rem coactus Blrgii enuntiarit,
intellegere sese quanto id cum periculo fecerit, et ob eam causam quam diu
potuerit tacuisse. [18] Bulrgi hac oratione Lisci Dumnorigem, Diviciaci fratrem,
designari sentiebat, sed, quod pluribus praesentibus eas res iactari nolebat,
celeriter concilium dimittit, Liscum retinet. Quaerit ex solo ea quae in conventu
dixerat. Dicit liberius atque audacius. Eadem secreto ab aliis quaerit; reperit esse
vera: ipsum esse Dumnorigem, summa audacia, magna apud plebem propter
liberalitatem gratia, cupidum rerum novarum. Complures annos portoria
religuaqgue omnia Haeduorum vectigalia parvo pretio redempta habere, propterea
quod illo licente contra liceri audeat nemo. His rebus et suam rem familiarem
auxisse et facultates ad largiendum magnas comparasse; magnum umerum
equitatus suo sumptu semper alere et circum se habere, neque solum domi, sed
etiam apud finitimas civitates largiter posse, atque huius potentiae causa
matrem in Biturigibus homini illic nobilissimo ac potentissimo conlocasse; ipsum
ex Helvetiis uxorem habere, sororum ex matre et propinquas suas nuptum in
alias civitates conlocasse. Favere et cupere Helvetiis
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2. Dokument

Eroffne ein neues Word-Dokument.

Aufgaben:

Schreibe den Titel "Textformatierung”
Schrift Verdana, 16 fett, rot, zentriert auf der Seite.

Dann kopierst du irgendeinen Text aus dem Internet hinein
Den Text wird wie folgt formatiert:

Verdana, Grosse 10.5, schwarz, kursiv, linksblundig

Alle anderen Formatierungen (Tabellen etc.) sind entfernt!
Zeilenabstand 1,5 Zeilen

Lida Burgi
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2. Dokument

Textformatierung

Olympiakos Pirdus ist ein griechischer Sportverein mit Sitz in Pirdus. Er wurde 1925
gegriindet und ist auch unter dem Namen O. S. F. P. - Olympiakos Syndesmos
Filathlon "Olympische Vereinigung der Sportfreunde von Pirdus" bekannt.

Der FuBballverein Olympiakos S. F. P. ist der erfolgreichste Verein in Griechenland.
Der Klub ist 36maliger Griechischer Meister, 23facher Griechischer Pokalsieger, holte
insgesamt 13 Mal das Double und gewann dreimal den Supercup. Olympiakos ist

Grindungsmitglied der European Club Association.

Im Sommer 2007 tétigte Olympiakos Pirdus einige wichtige und kostspielige
Transfers. So wurden u. a. die spateren Leistungstrdger Darko Kovacevic, Lua Lua,
Fernando Belluschi und Luciano Galletti verpflichtet. In der Champions League gelang
Pirdus, auch dank der ersten beiden Auswértserfolge (iberhaupt (3:1 gegen Werder
Bremen und 2:1 gegen Lazio Rom), erneut der Einzug in die 2. Runde. Das Aus
folgte gegen den FC Chelsea (0:0 und 0:3).

In der griechischen Meisterschaft dominiert Olympiakos Pirdus und flhrt nach 23
Spieltagen souverédn die Tabelle an. Mitverantwortlich fir den Erfolg sind neben den
bekannten Leistungstrdgern auch die diesjéhrigen Neuzugdnge. Der 21jédhrige Diogo,
der flir 9 Mio. Euro (70 % der Spielerrechte) vom brasilianischen Verein Portuguesa
nach Pirdus wechselte, ist ein herausragendes Stiirmertalent, das jetzt schon im

Visier vieler européischer Spitzenklubs steht.
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Eroffne ein neues Dokument

Aufgabe 1:

3. Dokument

Erstelle folgende zentrierte Tabelle, die gleich aussieht wie hier:

Lida Burgi

Datum Aufgabe

Kontrolliert

offen

Schrift: Verdana 14 fett
zentriert
Zeilenhdhe 2 cm




Aufgabe 2 :

Erstelle folgende Aufstellung mit Tabulatoren:

Lida Burgi

21. Mai 50 Papierservietten CHF 12.10
27. Mai 50 Plastikglaser CHF 18.50
6. Juni 50 Wegwerfteller CHF 24.00
9. Juni Mineralwasser CHF 253.50
Total Dario CHF 308.10

Bedingungen fur die Tabulatoren — nur 4 Tabulatoren

verwenden!
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4. Dokument

Eroffne ein neues Word-Dokument

Aufgaben:

1)

2.)

3.)

Schreibe folgende Formel:
a®+b*=c

Flge folgende griechische Buchstaben ein:
a
B
Y

Mache folgende (automatische!) Nummerierung und Aufzahlung in 2 Spalten!:

1. Fc Basel e Fc Basel

2. Fc Zirich e Fc Zilrich

3. Young Boys ¢ Young Boys
4. Fc Sion e Fc Sion



Aufgaben:

4. Dokument

a’ + b2 = 2

apy

Fc Basel

Fc Zurich
Young Boys
Fc Sion

PLUhN=

Fc Basel

Fc Zlrich
Young Boys
Fc Sion
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1. Was ist Excel?

Microsoft Excel ermdéglicht mit Formeln und Funktionen umfangreiche
Berechnungen (u. a. auch mit kaufmannischen, statistischen und
Datumsfunktionen). In geringem Umfang kdnnen Daten bearbeitet werden, z. B.
kurze Texte verkettet oder logische Berechnungen durchgefiihrt werden.

Abhangig von Inhalten und Werten in der Tabelle kann auf Inhalte an anderer
Tabellenstelle zugegriffen werden. Die Ergebnisse kdnnen mit Hilfe von Sortier-,
Gruppier- und Filterfunktionen sowie Pivot — Tabellen ausgewertet und in
Diagrammen graphisch dargestellt werden. Tabellen oder Teile davon kdénnen
gegen Layout- oder Inhaltsanderungen geschiitzt werden.

Es ist heute die meistverbreitete Software fur Tabellenkalkulation.

Excel gehort zur Microsoft-Office Suite und ist sowohl flr Microsoft Windows als
auch fur Macintosh verfugbar. Excel entstand als Nachfolger von Microsoft
Multiplan.
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1. Formeln erstellen

1. Klicke die Zelle an, in der du die Formel erstellen moéchtest
2. Tippe ,,=" (ein Gleichheitszeichen- immer vor jeder Formel
3. Klick den Funktion Knopf &
4. Wahle die Formel aus, die du bendétigst
|Prazendenz | Operation |Tastensymbo|
| 1 |Exponent \ 7~
| 2 Multiplikation | *
| 2 |Division \ /
| 3 Addition | +
| 3 |Subtraktion \ -
Verkettung (2 Teile zusammensetzen, z.B Jenn
4 . &
& ifer)
| 5 Gleich | =
| 5 |Gr('jsser als \ >
| 5 |Kleiner als \ <
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2. Hinzufugen von Rahmen und

1. Vergewissere dich, dass die Formatierungs- Symbolleiste sichtbar ist
o Klicke ,,Ansicht* — , Symbolleisten* — , Format*

N

. Wahle die Zellen aus, die du formatieren mochtest

3. Klicke den E Knopf um eine Zelle zu schattieren und/oder - um der
Zelle einen Rahmen zu verpassen

3. Diagramme erstellen

1. Gib die Angaben in die Zellen an, mit denen du ein Diagramm erstellen
mochtest

2009 Athen 2900000
2009 | Thessaloniki 400000
2009 | Heraklion 150000

2. Klicke ,Einfugen“ — Diagramm

Ht | EinFiigen | Format  Extras Dz

“‘ Zeilen h

Spalten

Tabellenblatt

: @ Diagramm, .. |_
— Funktion. .. |
— Mamen | 0 —
— iarafik, o

] Hyperlink...  Strg+k |

|| & -
| |




3. Wahle den Diagrammtyp aus, denn du mdochtest

Standardtypen | Benutzerdefinierte Typen ]

Diagrarnmtyp: Diagrarnrmuntertyp:

nd

= Balken
|ﬁ Linie

Q@ Kreis

| Punkk (2}

0| Flache

i

| || @ Ring EINE B o P —

— @ Metz

— @ Oberflache

8y Blase

Gruppierte Saulen, Werte verschiedener
ategorien vergleichen,

[ Schaltflache gedriickt halken FOr Beispiel ]

Abbrechen ] | = Zuriick ” Weiter = i [Fgrtig stellen]

4. Bestatige oder andere deine Daten - Auswahl — ,weiter*

5. Bearbeite die Diagramm — Optionen

|| | Diagrammtitel:

|P0pu|ati0n | Population

Rubrikenachse () FE00000
| | 3000000
: 2500000
||| GréGenachse (v} L
| | 1500000
Zweite Rubrikenachse (W) 1000000
| | 500000
0

Iweite Grafenachse (Y): Athen Theszaloniki Herakfion

| | 2003 2009 2003

 abbrechen | [ <zurick | _weiter > | [Fertig stellen |
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6. Wahle aus, ob du das Diagramm in dem derzeitigen Dokument einfugen
mochtest, oder in einem neuen

[ Dingramm-Assistent - Schritt 4 von 4 - Diagrammplatzierung, |2 B3|

Diagramm einflgen:

m () &ls neues Blatk: |Diagramm2 |

@ s objekein: | Tabellef I v |

[nbbrechen l [ < Zuriick ” Weiter = | IFertig stellenl

AN

7. Klicke auf ,Fertig stellen” und du hast ein Diagramm erstellt

2009 Athen 2900000
2009 | Thessaloniki| 400000
2009| Heraklion 150000

Population

3500000
3000000
zZ500000
2000000
1500000
1000000

S00000

Athen Thessaloniki Heraklion

2009 2009 2009
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Powerpoint Prasentation

Was ist Powerpoint?

Microsoft PowerPoint ist ein Computerprogramm, mit dem sich
Folienprasentationen unter Windows erstellen lassen.

Es ist ein Softwareprogramm zum Erstellen von Unterlagen, die mithilfe eines
Projektors angezeigt werden kdnnen. Wenn man diese Unterlagen verwenden,
um einen Bericht oder ein Vorhaben vorzustellen, wird dies Prasentation
genannt. Mit PowerPoint kann man Folien erstellen, die farbigen Text und Fotos,
Abbildungen, Zeichnungen, Tabellen, Diagramme und Filmsequenzen
wirkungsvoll miteinander verbinden, und wie in einer Diashow von einer Folie zur
nachsten wechseln. Man kann Text und Abbildungen auf dem Bildschirm mithilfe
des Animationsfeatures animieren und Soundeffekte und Kommentare
hinzufiigen. AuBerdem kann man Unterlagen drucken, um sie zu verteilen, wenn
Sie die Prasentation halten.

PowerPoint gehdrt zu "Office”, einer Sammlung von Produkten, die verschiedene
Softwareprogramme zum Erstellen von Dokumenten, Kalkulationstabellen und
Prasentationen sowie zum Verwalten von E-Mail umfasst.




Erstellen von Powerpoint Prasentationen

1. Design festlegen
¢ Format — Foliendesign

n]

Format | Extras  Bildschirmprasentation  Fenster

Zeichen. ..

iii_#

Mummerierung und Aufzahlungszeichen, ..
Schriftartausrichtung 3

Zeilenumbruch, ..

S A

Foliendesign. ..

Folienlayout, .

Ohijekk...

£

¢ Design wéhlen

Entwurfsvorlage dbernehmen:

Powerpoint Prasentation

Lida Burgi
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2. Titel der Préasentation auf der ersten Folie eingeben

3. Bild auf der Startseite einfugen — von den eigenen Dateien kopieren und
in der Prasentation einfligen

Griechenland

Klicken Sie, um Motizen hinzuzufigen

4. Neue Folie einfugen
¢ Einflgen* — neue Folie

Einfiigen | Format  Extras  Bildschi

|‘E| Keue Faolie Strg+M

Foliennurmmer

Datumn und Uhrzeit. ..

arafik »
2:: achematische Darstellung. ..
Textfeld »
Film und Sound »
ﬂ Diagrarmm. ..
1 Tabele...

;_f,JI Hyperlink. .. Skrg+K

£
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5. Inhaltsverzeichnis — die ausgewahlten Kapitel Nummeriert aufschreiben

ﬂmwmwmm&m&m[«w«:mm’

;gggg; Bloas go-gnm s =g fivd

Inhaltsverzeichnis

1. Alilgemeine Informationen 4, Die Olympischen Spiele

a.) Die Hauptstadt Athen 5. Griechische Essspezialititen
b.) Angrenzende Lander
c.) Landeinteilung 6. Oliven und Olivenol

2. Religion
3. Die Geschichte

a.) Die Steinzeit

b.) Die Minoer

c.) Die M T

d.) Das kl che Griechenland
e.) Die olympischen Gotter

1) Die Entstehung Athens

g.) Alexander der Grosse

Klicken S, um Nateen hinnafiesn

6. Nachste Infos auf einer neuen Folie angeben

i) fotel Gewbohen Anokht Erfgen Fomot Extras  Bdmhemgedsoreation Feroter 7 Adgbe PO
AT B S0 DG ol R e olE ke u s [l A
.Z..‘E.!.EI

Die Hauptstadt Athen
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7. Animations-Ubergange — Bildschirmprasentation = Animationsschemas

Bildschirmpr dsentation | Fenster ¢ Adobe

&l Bildschirmprasentation vorfibren  F5

Bildschirmprdsentation einrichken. ..

| 5k Animationsschemas

1 Benutzerdefinierte Animation, ..

zip| Folienibergang...

»
W

8. Bei den links angezeigten Animations-Schemas, den Favoriten auswahlen
und anschliessend unten auf ,,Fur alle Folien tbernehmen* klicken, falls
man diese Animation fir alle Folien der Prasentation benutzen mochte.

[~ .
- : Foliendesign v X

&) Entwurfsvorlagen
Ls:k Farbschemas
5% Animationsschemas
Fiir ausgewshite Folien
iibernehmen:
Liste zuletzt geiffneter Da... |
Werblassend rallen
Ein- und abblznden
Einzeln einblenden

Alles einblendzn
Erscheinen

Keine Animation

Keine Animation

Spezial

Erscheinen

Erscheinen und abblenden
Alles einblendzn

Einzeln einblenden
Ein-und abblenden

Verblassend zoomen

Crynamisch unkerstreichen

Auflésen

Bitalicht (]

Fur alle Folien Gbernehmen
» iedergabe | B3

<

SO




9. Animierte Bilder

lio

Das Bild in der Prasentation anklicken
Rechtsklick darauf — benutzerdefinierte Animation

B i 2<

Ausschneiden
Kopieren

Einfigen

s Grafik speichern.. .

Grafiksymbaolleiste anzeigen

Gruppierung
Reihenfolge

g

Benutzerdefinierte Animation, ..

® &

Griechenland

Akkionseinstelungen. ..

Grafik Formatieren, ..

Hyperlink. ..

Links oben — , Effekt hinzufigen*
auswahlen

NN

rﬁ% Effekt hlnzuTugen -

»

% 1. EBlenden

#% | Hervorgehoben »

»

Animationspfade »

2. Einfliegen
3. Karo
a"‘ 4. Kasten
" 5. Schachbrett

‘Weitere Effekte...

NGRIGEIEl

]

Powerpoint Prasentation
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und gewlnschte Animation

o
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