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WiB-Informationsbrosch¿re

Was ist das WiB-Projekt?
Das WiB-Projekt der  $%& hat sich das Ziel gesetzt, g¿nstige Arbeitsunterlagen 
f¿r die Hºheren Schulen ¥sterreichs zu entwickeln. Der Schwerpunkt liegt dabei 
auf Angewandter Informatik und Kommunikations- und Mediendesign. 

Die ersten Bªnde werden Anfang 2005 ausgeliefert, bis 2008 werden mehr als 30 
Arbeitsunterlagen verf¿gbar sein. 

Wof¿r steht WiB?
WiB steht f¿r Wissen in Beispielen. Dahinter steht der Grundgedanke, dass das Er-
lernen von Programmen am Computer von Anfang an anhand konkreter Beispiele 
erfolgen sollte. Es gibt keine langatmigen theoretischen Einf¿hrungen, es werden 
Strategien vermittelt, die auch bei der tªglichen Arbeit umgesetzt werden kºnnen.

Wie erfolgt die Vermittlung des Lehrstoffs?

Moderne Erkenntnisse in der Lerntheorie haben den Aufbau der WiB-Bildungsreihe 
bestimmt:

Á Das Wissen wird nicht linear vermittelt, sondern in Form einer Spirale. Dies be-
deutet, dass Sie nicht stundenlang mit einem Thema konfrontiert werden, welches 
bis ins kleinste Detail zerlegt wird, sondern dass Ihre Kenntnisse stufenweise 
vergrºÇert werden. 

Á Beim idealen Lernen ergibt sich jede neue Fragestellung aus der vorhergegan-
genen ð Wissen ist nur dann interessant, wenn man es zum gegenwªrtigen Zeit-
punkt auch tatsªchlich erwerben mºchte. 

Á Das Ziel ist nicht die l¿ckenlose Kenntnis aller Men¿punkte, die ein Programm 
bietet, sondern der Einsatz der wichtigsten Funktionen anhand von Beispielen 
aus der Praxis. 

Wie sind die WiB-B¿cher aufgebaut?
Alle Bªnde der WiB-Bildungsreihe haben einen zweispaltigen Aufbau. In der breiten 
Hauptspalte wird grundlegendes Wissen vermittelt, es werden Arbeitsablªufe zu den 
jeweiligen Problemstellungen gezeigt, sowie die wesentlichsten Erklªrungen dazu 
gegeben. 

In der schmalen Spalte finden Sie Anmerkungen, detaillierte Beschreibungen we-
sentlicher Begriffe aus der Computerwelt, sowie zusªtzliches Wissen zum aktuellen 
Thema. Nicht auf alles kann aus Platzgr¿nden detailliert eingegangen werden; einige 
Hinweise sind als weiterf¿hrende Information f¿r interessierte Sch¿ler gedacht. 

Was bedeutet  $%&?
Die  $%& ð Arbeitsgemeinschaft f¿r Didaktik, Informatik und Mikroelektronik 
ð hat es sich unter anderem zur Aufgabe gemacht, Arbeitsunterlagen f¿r den Ein-
satz an Hºheren Schulen zu entwickeln. Eine Zusammenstellung aller verf¿gbaren 
Bªnde finden Sie Internet. Einige Bªnde kºnnen auch als Fachb¿cher im Rahmen 
der Schulbuchaktion bestellt werden. 

Auch die meisten WiB-Bªnde werden in den nªchsten Jahren aller Voraussicht nach 
¿ber die Schulbuchaktion erhªltlich sein. Weitere Informationen dar¿ber erhalten 
Sie bei der  $%& in Wien. 

Wie finden Sie die  $%& im Internet?
Aktuelle Informationen ¿ber die Arbeit der  $%& finden Sie im Internet unter 
http://www.adim.at. Alle  $%&-Autoren und Mitarbeiter erreichen Sie unter den 
E-Mail-Adressen in der Form vorname.familienname@adim.at. Bestellungen senden 
Sie an adim@adim.at. Neues von der  $%& finden Sie auch in der Zeitschrift  
ăPC NEWS educ@tionò.

 Hinweis

Der eigentliche Startschuss f¿r 
das WiB-Projekt erfolgte im 
Jahr 2002, als an der Hºheren 
Bundeslehranstalt f¿r wirt-
schaftliche Berufe in Leoben 
der neue Ausbildungszweig 
ăKommunikations- und Me-
diendesignò ins Leben gerufen 
wurde. 

Da f¿r die vielfªltigen Lehrin-
halte praktisch keine Schulb¿-
cher verf¿gbar waren, begann 
Mag. Karl Habenicht, der 
bereits seit vielen Jahren im 
Bereich CAD, Informatik und 
Mathematik f¿r die  $%& 
als Schulbuchautor tªtig war, 
mit dem Erstellen praxisge-
rechter Arbeitsunterlagen. 

Nach einer sehr arbeitsinten-
siven Testphase wurde Ende 
2004 beschlossen, WiB-Bªnde 
ganz gezielt f¿r bestimmte The-
mengebiete wie ăGrundlagen 
der Bildbearbeitung mit Adobe 
Photoshopò oder ăErstellen 
von Websites mit Macromedia 
Dreamweaverò herzustellen. 

Dadurch besteht f¿r interes-
sierte Lehrer die Mºglichkeit, 
sich die Unterlagen f¿r den 
Unterricht ihren Vorstellungen 
gemªÇ zusammenzustellen. 

 Erkenntnis

Die betriebliche Praxis hat ge-
zeigt, dass Anwender von EDV-
Programmen 80% der Zeit 
mit nur 20% der Funktionen 
der Software arbeiten. 

Das Vorstellen aller Men¿-
punkte eines Programms, wie 
es in vielen B¿chern erfolgt, 
erscheint aus diesem Ge-
sichtspunkt ziemlich sinnlos. 

AuÇerdem ist es weitaus moti-
vierender konkrete Aufgaben-
stellungen zu bewªltigen, als 
mit Funktionen zu experimen-
tieren, deren Einsatzmºglich-
keiten man nicht kennt.
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Wie werden die WiB-Bªnde hergestellt?
Alle WiB-B¿cher werden direkt vom Autor in seiner eigenen Hausdruckerei gefer-
tigt. Dadurch ist einerseits eine hohe, gleichbleibende Druckqualitªt gewªhrleistet, 
andererseits kºnnen die Herstellungskosten auf sehr niedrigem Niveau gehalten 
werden. 

Wo und wie kºnnen Sie WiB-B¿cher bestellen?
Um die Kosten niedrig zu halten, kºnnen alle WiB-Bªnde nur direkt beim Autor oder 
bei der  $%&, nicht aber ¿ber den Buchhandel, bestellt werden. Da das WiB-Pro-
jekt erst im Jahr 2005 gestartet wird, kºnnen Sie die WiB-Bªnde derzeit nicht ¿ber 
Schulbuchgutscheine, sondern nur als Unterrichtsmittel eigener Wahl oder ¿ber eine 
ănormaleò Bestellung beziehen. 

Bei einer Bestellung als Unterrichtsmittel eigener Wahl erfolgt die Lieferung ¿ber die 
 $%& Data GmbH. Die Rechnungen f¿r diese Lieferungen sind bei den Finanzlan-
desdirektionen zur Bezahlung einzureichen. Bitte schreiben Sie auf Ihre Bestellungen 
den Vermerk ăWird bei der Finanzlandesdirektion eingereichtò. Kontaktieren Sie daf¿r 
die  $%& Wien per Fax oder ¿ber die Internet-Adresse www.adim.at. 

Gewºhnliche Bestellungen erfolgen direkt beim Autor ¿ber Fax oder E-Mail. 

Wie erhalten Sie die erforderlichen Arbeitsdateien zu einem WiB-Band?
Zu jedem WiB-Band sind alle f¿r die Arbeit notwendigen Dateien wie Fotos, Grafiken, 
Sounds etc. und alle ¦bungsbeispiele, zum Teil in mehreren Bearbeitungsstufen, bei 
der  $%& erhªltlich. 

Wenn Sie ¿ber einen schnellen Internet-Anschluss verf¿gen, kºnnen Sie die kompri-
mierten ¦bungsdateien direkt von der  $%&-Website downloaden. In Ausnahme-
fªllen kºnnen Sie die Dateien auch als Daten-CD direkt beim Autor beziehen. 

¦ber den Autor
Karl Habenicht wurde am 12.04.1956 in Bruck/Mur geboren. Nach Abschluss des 
BRG Bruck/Mur studierte er in Graz Mathematik und Darstellende Geometrie. Seit 
1987 beschªftigt er sich intensiv mit fast allen Gebieten der Informatik.

Von 1980 bis 2002 hat er an der HTL Leoben unterrichtet, zusªtzlich war er als Lehr-
beauftragter am WIFI Steiermark, beim LFI Steiermark und am DVN-Schulungscenter 
tªtig. Seit 2002 unterrichtet er an der HBLA Leoben, hauptsªchlich im Ausbildungs-
zweig Kommunikations- und Mediendesign.

Seit vielen Jahren ist eines seiner besonderen Anliegen das Erstellen praxisgerech-
ter Arbeitsb¿cher f¿r den Unterricht. Im Rahmen der WiB-Bildungsreihe werden 
in den nªchsten Jahren mehr als 30 Arbeitsunterlagen und B¿cher bei der  $%& 
erscheinen. 

Verbesserungsvorschlªge
Alle Bªnde der WiB-Bildungsreihe der  $%& entstehen direkt f¿r den Unterricht 
in den Gegenstªnden ăKommunikations- und Mediendesignò bzw. ăAngewandte 
Informatikò an der HBLA Leoben. Immer wieder werden durch Sch¿ler wertvolle 
Anregungen geliefert, besonders im Bereich der Didaktik.

Auch in Zukunft ist der Autor f¿r alle Verbesserungsvorschlªge dankbar. Sollten Fehler 
ð sowohl inhaltlicher als auch sprachlicher Natur ð gefunden werden, wird ersucht, 
dies dem Autor bzw. der  $%& mitzuteilen, damit sie bei zuk¿nftigen Auflagen 
dieses Bandes vermieden werden. 

Besonderes Augenmerk wurde auf die Auswahl der Beispiele gelegt, auf ihren Schwie-
rigkeitsgrad und die Einsetzbarkeit im Unterricht. F¿r Anregungen und R¿ckmeldun-
gen in diesem Bereich wªre der Autor sehr dankbar.er Autor wird versuchen, die Bªnde 
der WiB-Bildungsreihe laufend zu aktualisieren und bei Bedarf an neue Software-
Versionen anzupassen, auÇerdem wird die Reihe stªndig erweitert. Auf der Homepage 
der  $%& Wien kºnnen Sie sich ¿ber den neuesten Stand informieren. 

 Beachte

In die Entwicklung ausbil-
dungsgerechter Unterlagen 
wie in das vorliegende Buch 
aus der WiB-Bildungsreihe 
flieÇen hunderte Stunden 
intensiver Arbeit.

Unbefugtes Kopieren ist nicht 
nur Diebstahl geistigen Eigen-
tums, sondern ausgesprochen 
unfair gegen¿ber all jenen, die 
sich um die kosteng¿nstige 
Herstellung von Arbeitsb¿-
chern bem¿hen.

Im Ä 42 des Urheberrechts-
gesetzes wird ausdr¿cklich 
darauf hingewiesen, dass aus 
B¿chern, die f¿r den Unter-
richtsgebrauch bestimmt sind, 
auch auszugsweise keine Ver-
vielfªltigungsst¿cke hergestellt 
werden d¿rfen.

Auch teilweises Kopieren der 
Inhalte dieser Unterlagen ist 
daher nur mit ausdr¿cklicher 
Genehmigung des Autors ge-
stattet.

Karl Habenicht 
 Autor mehrerer Schulb¿cher 
aus dem Bereich Informatik/

Mediendesign/CAD
Kontakt per E-Mail:
karl.habenicht@adim.at
Tel. und Fax: (03862) 528 52

Kontakt zur  $%& Wien:

Gatterburggasse 7
A-1190 Wien
Tel.: 01-369 88 58-88
Fax: 01-369 88 58-85
E-Mail: adim@adim.at
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Welche WiB-Bªnde werden in den nªchsten Jahren verf¿gbar sein?
Da sich das gesamte WiB-Projekt derzeit im Entwicklungsstadium befindet, ist die An-
gabe exakter Erscheinungstermine etwas schwierig. Der folgenden Tabelle kºnnen Sie 
die derzeit geplanten Bªnde und ihre voraussichtliche Verf¿gbarkeit entnehmen. 

Titel Verf¿gbarkeit

Grundlagen der Textverarbeitung mit MS Word Februar 2005

Fortgeschrittene Textverarbeitung mit MS Word September 2005

Grundlagen der Tabellenkalkulation mit MS Excel September 2005

Fortgeschrittene Tabellenkalkulation mit MS Excel Februar 2006

Grundlagen der Datenverarbeitung mit MS Access Februar 2005

Fortgeschrittene Datenverarbeitung mit MS Access Februar 2005

Weiterf¿hrende Datenverarbeitung mit MS Access September 2006

Grundlagen der Prªsentation mit MS Powerpoint Februar 2006

Grundlagen eines Betriebssystems mit MS Windows September 2005

Grundlagenwissen ¿ber Netzwerke Februar 2006

Grundlagenwissen ¿ber das Internet Februar 2006

Programmierung in VBA mit MS Office September 2006

Grundlagen der Programmierung mit Visual Basic .NET Februar 2005

Fortgeschrittene Programmierung mit Visual Basic .NET September 2005

Grundlagen der Programmierung mit Visual C++.NET Februar 2006

Fortgeschrittene Programmierung mit Visual C++.NET Februar 2007

Grundlagen von Webdesign und HTML Februar 2005

Fortgeschrittenes HTML und CSS Februar 2005

Dynamische Webseiten mit JavaScript September 2005

Grundlagen der Webprogrammierung mit PHP Februar 2007

Die digitale Fotografie September 2005

Grundlagen der Bildbearbeitung mit Adobe Photoshop Februar 2005

Fortgeschrittene Bildbearbeitung mit Adobe Photoshop Februar 2005

Text- und Grafikdesign mit Adobe Indesign Februar 2006

Erstellen von Websites mit Macromedia Dreamweaver MX September 2005

Erstellen von Animationen mit Macromedia Flash MX Februar 2006

Erstellen von Vektorgrafiken mit Macromedia Freehand MX Februar 2007

Zusªtzlich sind WiB-Bªnde ¿ber die digitale Audio- bzw. Videobearbeitung geplant, 
¿ber 3D-Design und vieles mehr. Auf der Webseite der  $%& Wien kºnnen Sie sich 
stªndig ¿ber den neuesten Stand informieren. 

Was werden die WiB-Bªnde kosten?
Die Preise f¿r die WiB-Arbeitsunterlagen werden so knapp wie nur mºglich kalkuliert. 
Dazu gehºren eine kosteng¿nstige Herstellung, der Verzicht auf Farbe, wo es nicht 
unbedingt erforderlich ist und eine Optimierung der Vertriebswege. Zusªtzlich wird 
stªndig nach Sponsoren gesucht, die Werbeeinschaltungen auf den Umschlagseiten 
platzieren wollen. 

Dennoch lassen sich viele zusªtzliche Kosten wie Bank- und Postgeb¿hren, Abga-
ben und Steuern leider nicht vermeiden. Damit ein 56-seitiger WiB-Band um ł 6,40 
angeboten werden kann, sind viele unbezahlte Arbeitsstunden zu leisten. Dem Au-
tor der B¿cher verbleiben pro Band gerade einmal 80 Cent, die nat¿rlich noch voll 
versteuert werden m¿ssen. Diese Zeilen sind vor allem an jene gerichtet, die ganze 
Schulb¿cher oder Seiten daraus kopieren, was ausgesprochen unfair ist.

 Hinweis

Ein ganz wichtiges Ziel der 
WiB-Bildungsreihe, sowie ge-
nerell aller  $%&-Bªnde 
ist es, mºglichst viel Wissen 
zu einem mºglichst g¿nstigen 
Preis anzubieten.

Aus diesem Grund wird Farb-
druck nur dort eingesetzt, wo 
es wirklich sinnvoll erscheint, 
wie zum Beispiel bei der Ver-
arbeitung von Fotos. 

 Beachte

Das Schreiben von Schulb¿-
chern f¿r den Bereich  Infor-
matik/Mediendesign ist mit 
einigen Problemen verbunden. 

Da die Hersteller teilweise in 
ganz kurzen Abstªnden neue 
Versionen ihrer Software auf 
den Markt bringen, kann es 
vorkommen, dass wªhrend 
der Arbeit an einer Arbeits-
unterlage diese schon wieder 
¿berholt ist. 

Der Autor ersucht daher um 
Verstªndnis, wenn es bei den 
Erscheinungsterminen f¿r ei-
nige WiB-Bªnde zu kleineren 
Abweichungen kommen kann. 

 Tipp

Der Versandkostenbeitrag f¿r 
eine Lieferung betrªgt 3,50 
Euro, die tatsªchlichen Kosten 
sind aber um einiges grºÇer. 
Ab einem Bestellwert von 100 
Euro entfªllt der Versandkos-
tenbeitrag. Bitte versuchen 
Sie daher, nach Mºglichkeit 
mehrere Bªnde auf einmal zu 
bestellen.

AuÇerdem gibt es f¿r je 20 voll 
bezahlte Bªnde ein Freiexem-
plar Ihrer Wahl. 

Da die Preise f¿r die WiB-
Bªnde sehr knapp kalkuliert 
werden, ist eine Abgabe von 
Lehrerhandexemplaren bei Be-
stellungen unter 20 St¿ck nur 
in Ausnahmefªllen mºglich.
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Inhalt von Band 201:  
"Grundlagen der Textverarbeitung mit MS Word"

1 Einfache Texte mit dem Computer
2 Verschieben, Kopieren und Einf¿gen von Text
3 Textbearbeitung und Formatierung
4 Das Einf¿gen und die Eigenschaften einer Grafik
5 Das Erstellen eines Geschªftsbriefs
6 Rechtschreibpr¿fung, AutoKorrektur und Thesaurus
7 Die Verwendung von Textbausteinen und Dokumentvorlagen
8 Das Arbeiten mit Tabulatoren
9 Einfache Tabellen in Word
10 Das Erstellen umfangreicherer Dokumente
11 Einfache Serienbriefe
12 Aufgaben

Inhalt von Band 202:  
"Fortgeschrittene Textverarbeitung mit MS Word" (September 2005)

1 Das Arbeiten mit Tabellen
2 Das Zusammenspiel mit Excel
3 Ansichten eines Dokuments
4 Formatvorlagen
5 Makros
6 Benutzeranpassungen
7 Das Erstellen einer Dokumentvorlage
8 Serienbriefe
9 Felder und Formulare
10 Referenz
11 Zentral -und Filialdokumente
12 Aufgaben

Weitere Bªnde zum Thema "MS Office":

Band 203: Grundlagen der Tabellenkalkulation mit Excel (September 2005)
Die Oberflªche von Excel ð Eingabe und Verarbeitung von Daten ð Das Rechnen 
mit Excel ð Das Formatieren einer Tabelle ð Seitenansicht und Druck ð Mehrere 
Tabellenblªtter ð Relativer und absoluter Bezug ð Spezielle Funktionen ð Dia-
gramme ð Das Erstellen von Listen ð Praktische ¦bungsbeispiele.

Band 207: Grundlagen der Prªsentation mit PowerPoint (Februar 2006)
Der AutoInhalt-Assistent ð Ansichten und Gliederung ð Texte und Grafiken ð Prª-
sentationsvorlagen ð Die Bildschirmprªsentation ð Animationen ð Ausdruck von 
Folien ð Masterfolien ð Film und Sound.

Weitere Bªnde zum Thema "MS Windows":

Band 208: Grundlagen eines Betriebssystems mit Windows (September 2005)
Grundlagenwissen ð Der Desktop von Windows ð Das Arbeiten mit Fenstern 
ð Der Aufbau des Computers ð Aufgaben eines Betriebssystems ð Dateien und 
Ordner ð Das Arbeiten mit dem Explorer ð Die Gestaltung der Windows-Oberflª-
che ð Hilfe und Support ð Die Systemsteuerung von Windows ð Verkn¿pfungen 
ð Systemprogramme ð Taskmanager.

 Ziele

Im WiB-Band 201 werden wir 
unter anderem:

Á uns mit dem Erstellen bzw. 
der Korrektur von Texten 
beschªftigen

Á Gestaltungsmºglichkei-
ten f¿r Textdokumente 
kennenlernen

Á das Verschieben, Kopie-
ren und Einf¿gen von 
Textstellen ¿ben

Á Grafiken, Fotos und an-
dere Dateien in ein Text-
dokument einf¿gen

Á die Rechtschreibpr¿fung, 
die AutoKorrektur und den 
Thesaurus kennenlernen

Á mit Textbausteinen und 
Vorlagen arbeiten

Á uns mit Tabulatoren und 
einfachen Tabellen aus-
einandersetzen

Á sehen, wie man umfangrei-
chere Dokumente anlegt 
bzw. Kopf- und FuÇzeilen 
verwendet

Á einfache Serienbriefe er-
stellen.

 Ziele

Im WiB-Band 202 werden wir 
unter anderem:

Á uns mit dem Anlegen von 
Tabellen beschªftigen

Á lernen, wie immer wieder-
kehrende Vorgªnge durch 
Makros automatisiert wer-
den kºnnen

Á benutzerspezifische An-
passungen durchf¿hren

Á das Seitenlayout f¿r um-
fangreiche Dokumente 
anlegen

Á die Vorteile der Verwen-
dung von Format- und 
Dokumentvorlagen ken-
nenlernen

Á Zentral- und Filialdoku-
mente mit FuÇnoten und 
Inhaltsverzeichnissen er-
stellen.
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Beispiel ăTerminlisteò:

In diesem Beispiel werden wir eine Liste mit Terminen f¿r ein Fest zusammenstellen. 
Dabei werden wir sehen, wie man eine Tabelle erweitert, sortiert und f¿r das Web 
speichern kann.

Arbeitsschritte:

j Legen Sie ein neues Dokument an und speichern Sie es unter dem Namen TER-
MINLISTE in Ihrem Arbeitsordner. 

k Wªhlen Sie im Men¿ Tabelle ð Einf¿gen ¤ Tabelle... und legen Sie die Spalten-
anzahl mit 3, die Zeilenanzahl mit 6 fest. 

l Markieren Sie die gesamte erste Zeile, indem Sie links auÇen in die Markie-
rungsspalte klicken. Wªhlen Sie danach im Men¿ Tabelle ð Zellen verbinden.

 Aus den drei Zellen der ersten Zeile ist eine groÇe Zelle geworden, in die Sie 
Termine f¿r das Stadtfest 2004 schreiben. 

m Den Rest der Tabelle f¿llen Sie folgendermaÇen aus:

n Wir wollen nun annehmen, dass plºtzlich zwei weitere Termine dazukommen, 
f¿r die in unserer Tabelle derzeit kein Platz ist.

 Setzen Sie den Cursor in die letzte Zeile und wªhlen Sie aus dem Men¿ Tabelle 
ð Zeilen oberhalb. Danach f¿gen Sie eine weitere Zeile unterhalb ein und f¿llen 
die neuen Zeilen entsprechend der folgenden Abbildung:

o Und schon kommen die nªchsten  nderungen auf uns zu: Die Ausstellung ăMys-
tik des Mittelaltersò wird schon am Vormittag um 10:30 erºffnet, daf¿r findet die 
Festrede erst um 15:00 Uhr statt. 

 Das  ndern der Uhrzeiten ist zwar kein Problem, aber nun stimmt die Reihenfolge 
der Tabelleneintrªge nicht mehr. Nun, wozu gibt es eine Sortierfunktion?

 Markieren Sie die eigentliche Tabelle (ohne ¦berschrift), also von der zweiten 
bis zur letzten Zeile.

 Wªhlen Sie danach im Men¿ Tabelle ð Sortieren und aktivieren Sie in der Dia-
logbox das Kontrollfeld ăListe enthªlt ¦berschriftenò. 

 Der erste Sortierschl¿ssel sollte nun die Uhrzeit vom Typ Datum sein. Da wir keine 
gleichen Termine haben, brauchen wir keinen zweiten Sortierschl¿ssel. Anklicken 
von OK bringt die Daten in unserer Tabelle in die richtige Reihenfolge.

p Speichern Sie das Zwischenresultat unter dem Namen TERMINLISTE.

 Grundlagen

Beim Sortieren einer Tabelle 
vergleicht der Computer die 
Eintrªge einer Spalte zei-
chenweise und bringt Texte, 
Zahlen oder andere Daten in 
die alphabetisch, nummerisch 
bzw. chronologisch richtige 
Reihenfolge.

Dabei sind nat¿rlich alle Spal-
ten von der Sortierung be-
troffen.

In Word stehen Ihnen drei 
Sortierschl¿ssel zur Verf¿-
gung:

Dies bedeutet, dass Sie bei 
einer umfangreicheren Tabelle 
festlegen kºnnen, dass zu-
nªchst nach einer ersten Spal-
te sortiert werden soll, wenn 
dort gleiche Eintrªge vorliegen, 
nach einer zweiten.

Wenn es also in einer Na-
mensliste zwei Mªnner mit 
dem Namen Fuchs gibt, kºn-
nen Sie vorrangig nach den 
Familiennamen sortieren und 
zweitrangig nach Vornamen. 

Falls es zwei Herren mit Na-
men Fuchs Peter geben sollte, 
haben Sie noch die Mºglichkeit, 
einen dritten Sortierschl¿ssel 
anzugeben ð beispielsweise 
das Geburtsdatum.

Den Typ der Daten erkennt 
Word im Normalfall auto-
matisch. (Sofern Sie Zeiten 
im richtigen Format hh:mm 
eingeben!)

Wichtig ist, dass Sie das Feld 
ăListe enthªlt ¦berschrif-
tenò richtig aktivieren ð sonst 
erhalten Sie ein ăDurchein-
ander!ò



  6

WiB-Projekt È  $%& Informationsbrosch¿re & Musterseiten

É Karl Habenicht, Wissen in Beispielen 2005, alle Rechte vorbehalten

Wie gestalten wir die Terminliste?
Gehen wir nun daran, unserer Liste ein ansprechendes Format zu verleihen:

j Markieren Sie die gesamte Tabelle und wªhlen Sie im Men¿ Tabelle ð AutoFor-
mat f¿r Tabellen.... Da wir unsere Tabelle auch f¿r das Web verwenden wollen, 
nehmen wir das Format Tabelle Web 3 und bestªtigen durch OK.

k Lassen Sie die Tabelle markiert und legen Sie als Schriftart Tahoma, 12 Punkt 
fest. 

l Markieren Sie danach nur die erste Zeile und vergrºÇern Sie die ¦berschrift auf 
24 Punkt. AuÇerdem werden wir sie zentrieren und invers darstellen ð das heiÇt 
in weiÇer Schrift auf schwarzem Hintergrund.

 Klicken Sie also auf das Zentriersym-
bol in der Format-Symbolleiste. 

 Wªhlen Sie danach im Men¿ Format 
ð Zeichen und legen Sie weiÇ als 
Schriftfarbe fest. 

 F¿r den schwarzen Hintergrund 
klicken Sie auf Format ð Rahmen 
und Schattierung und wechseln auf 
die Registerkarte Schattierung. 

 Dort wªhlen Sie im Bereich Ausf¿llen 
die schwarze Farbe.

m Als nªchstes m¿ssen wir die Spal-
tenbreiten anpassen.

 Bewegen Sie die Maus zwischen die erste und zweite Spalte bis das Doppelpfeil-
Symbol erscheint und verkleinern Sie die Breite der ersten Spalte auf ungefªhr 
2 cm. VergrºÇern Sie danach die Breite der zweiten Spalte so, dass alle Eintrªge 
in eine Zeile passen. 

n Im nªchsten Schritt vergrºÇern Sie ¿ber Tabelle ð Tabelleneigenschaften... die 
Zeilenhºhe auf 1 cm, die Hºhe der ersten Zeile sollte 1,5 cm betragen.

 Danach m¿ssen Sie die Zellausrichtung vertikal zentrieren, damit die Eintrªge 
nicht am oberen Zellenrand ăklebenò.

o Markieren Sie noch die zweite Zeile und spendieren Sie ihr einen hellgrauen 
Hintergrund und eine fette Schrift. Wenn Sie alles richtig gemacht haben, sollte 
Ihre Tabelle nun die folgende Gestalt haben:

p Als Letztes werden wir die Tabelle als ­Webseite speichern. Wªhlen Sie dazu 
Datei ð Speichern unter... und legen Sie als Dateityp Webseite fest.

 Querverweis

Was sind Webseiten?

Webseiten werden f¿r das 
WWW ð das World Wide 
Web, einem Bestandteil des 
Internet ð erstellt.

Sie werden in einer eigenen 
Sprache geschrieben, die als 
HTML (HyperText Markup 
Language) bezeichnet wird.

Zum Betrachten der Websei-
ten braucht man ein eigenes 
Programm, den sogenannten 
Browser. 

Von Microsoft wird mit dem 
Internet Explorer der welt-
weit am meisten verwendete 
Internet-Browser gratis zur 
Verf¿gung gestellt. 

Wer sich mit der relativ kompli-
zierten Seitenbeschreibungs-
sprache HTML nicht ausein-
andersetzen mºchte, kann mit 
Webeditoren wie MS Front-
page oder Macromedia 
Dreamweaver auch ohne 
HTML-Kenntnisse perfekte 
Webseiten erzeugen.

Wie unser Beispiel gezeigt hat, 
erlaubt auch Word das Erstel-
len einfacher Webseiten. 

Wªhlt man im Men¿ Datei die 
Funktion Speichern unter..., 
kann man in der Dialogbox 
als Dateityp die Webseite 
wªhlen.

Danach wird von Word das 
Dokument automatisch in 
HTML-Code ¿bersetzt.

Wenn Sie im Explorer einen 
Doppelklick auf die entspre-
chende Datei durchf¿hren, 
wird nicht mehr Word geºffnet, 
sondern der Internet Explo-
rer und Sie sehen die Tabelle 
als Webseite.

Neben der Webseite stehen 
in Word noch viele weitere 
Dateitypen zum Speichern zur 
Verf¿gung. Recht verbreitet 
ist das Rich Text Format, 
das auch andere Computer-
systeme lesen kºnnen.
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Inhalt von Band 205:  
"Grundlagen der Datenverarbeitung mit MS Access"

1 Einf¿hrung in MS Access
2 Das Verwenden einer Datenbank-Vorlage
3 Das manuelle Erzeugen einer Datenbank
4  nderungen an einer Tabelle
5 Sortieren und Filtern von Datensªtzen
6 Abfragen
7 Formulare
8 Berichte
9 Datenimport und -export
10 ¦bungsbeispiele
11 Aufgaben

Inhalt von Band 206:  
"Fortgeschrittene Datenverarbeitung mit MS Access"

1 Die Planung einer Datenbank
2 Das Grundkonzept einer Datenbank
3 Beziehungen zwischen Tabellen
4 Auswahlabfragen
5 Spezielle Abfragetypen
6 Formulare
7 Die Ausgabe der Daten
8 Aufgaben

 Ziele

Im WiB-Band 205 werden wir 
unter anderem:

Á uns mit den wichtigsten 
Begriffen einer Datenbank 
vertraut machen

Á die grundlegenden Ob-
jekte einer Datenbank 
kennenlernen

Á erfahren, wie man eine 
Datenbank anlegen kann

Á uns mit Tabellen und For-
mularen beschªftigen

Á  nderungen an Tabellen 
durchf¿hren

Á Datensªtze sortieren und 
filtern

Á eine Beziehung zwischen 
zwei Tabellen herstellen

Á einfache Abfragen durch-
f¿hren

Á Berichte erzeugen und 
nachbearbeiten.

 Ziele

Im WiB-Band 206 werden wir 
unter anderem:

Á uns mit den wesentlichen 
Fragestellungen beim Pla-
nen einer Datenbank aus-
einandersetzen

Á das effiziente Anlegen von 
Tabellen wiederholen

Á Komplexe Beziehungen 
zwischen Tabellen her-
stellen

Á uns mit einfachen sowie 
erweiterten Abfragetech-
niken auseinandersetzen

Á komplexe Berechnungen 
und Funktionen in Abfra-
gen einsetzen

Á benutzerspezifisch ange-
passte Formulare erstel-
len

Á uns mit dem Ausdrucken 
von Tabellen, Formularen 
und Berichten beschªfti-
gen.
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Beispiel ăFilmverwaltungò:

Aufgabenstellung:

An der HBLA Leoben gibt es im Ausbildungszweig ăMedieninformatikò eine ganze 
Reihe ambitionierter Filmregisseure. In der Datenbank ĂFILMVERWALTUNGñ sollen diese 
Regisseure und ihre Meisterwerke mºglichst effizient verwaltet werden.

Arbeitsschritte:

j Legen Sie eine neue Datenbankdatei an und geben Sie Ihr den Namen FILMVER-
WALTUNG.  

 Wªhlen Sie in der Objekte-Dialogbox unter Tabellen den Punkt Erstellt eine Ta-
belle in der Entwurfsansicht und legen Sie danach die Felder entsprechend der 
folgenden Abbildung an:

Der Feldname steht f¿r ein 
Datenfeld und darf keine Leer-
zeichen oder Punkte enthalten!
Der Felddatentyp gibt Aus-
kunft ¿ber die Art des Datenfel-
des ð Text, Zahl, Datum etc.
Die Beschreibung ist eine 
reine Information und f¿r das 
Funktionieren des Beispiels 
ohne Bedeutung.
Die Feldeigenschaften die-
nen dazu, die Eingabe f¿r den 
Datenbankanwender zu erleich-
tern bzw. einzuschrªnken.

k Dem Feld LfdeNr weisen Sie den ­Primªrschl¿ssel zu, indem Sie im Spaltenkopf 
links vom Feldnamen einen Rechtsklick durchf¿hren und aus dem Kontextmen¿ 
den entsprechenden Eintrag wªhlen.

 Der Regisseur soll eine zweistellige Zahl vom Typ Long Integer sein. Geben Sie 
daher als ­Eingabemaske in das Feld Eingabeformat den Code 09;;_ ein. 

l F¿r das Produktionsdatum wªhlen Sie das Format Datum, kurz und ein entspre-
chendes Eingabeformat.

 Sparte ist einfacher Text mit der FeldgrºÇe 25.
 Speichern Sie die Tabelle unter dem Namen Videofilme und geben Sie anschlie-

Çend die folgenden Daten ein:

2

m F¿gen Sie die direkt in der Datenblattansicht das Feld Lªnge ein und weisen Sie 
dem ersten Film eine Spieldauer von 16 Minuten zu. SchlieÇen Sie die Tabelle, 
wechseln Sie zur Entwurfsansicht und ªndern Sie dort den Datentyp des Feldes 
Lªnge auf Single, Format Festkommazahl mit zwei Dezimalstellen.

 Als G¿ltigkeitsregel geben Sie < 120 ein, da kaum ein von Sch¿lern gedrehter 
Film lªnger als 2 Stunden sein wird.

 Zur Erinnerung

Der Primªrschl¿ssel wird 
einem Datenfeld mit eindeu-
tigem Inhalt zugewiesen. ¦ber 
ihn kºnnen Beziehungen zu 
anderen Tabellen aufgebaut 
werden.

Am einfachsten wird der Pri-
mªrschl¿ssel ¿ber das folgende 
Kontextmen¿ zugewiesen:

 Beachte

Eine Eingabemaske erlaubt 
dem Anwender nur die Ein-
gabe genau bestimmter Zei-
chen.

0 ist dabei ein Platzhalter f¿r 
eine beliebige Ziffer, die vom 
Anwender unbedingt einge-
geben werden muss; 9 steht 
ebenfalls f¿r eine Ziffer, die 
Eingabe ist aber freigestellt.

Durch die Eingabemaske 09;;_ 
kann der Anwender daher ein- 
oder zweistellige Zahlen eintip-
pen. Der Unterstreichungsstrich 
dient dabei als Platzhalter.

 Hinweis

Ganze Zahlen werden bei der 
Arbeit am Computer als In-
tegerzahlen bezeichnet ð sie 
kºnnen meist sehr schnell 
verarbeit werden.

Kommazahlen kºnnen vom 
Typ Single (7-stellige Genau-
igkeit) oder Double (16-stel-
lige Genauigkeit) sein.

Mu
ste
r



  9É Karl Habenicht, Wissen in Beispielen 2005, alle Rechte vorbehalten

Informationsbrosch¿re & Musterseiten  WiB-Projekt È  $%& 

 Wechseln Sie erneut zur Datenblattansicht und geben Sie die folgenden Filmlªn-
gen in Minuten ein:

n Erzeugen Sie als nªchstes eine 
zweite Tabelle f¿r die Regisseure 
unter Verwendung des Assisten-
ten.

 Verwenden Sie die geschªftliche 
Tabelle Personal mit den folgen-
den Feldern: Abteilungsname, 
PersonalNr, Vorname, Nachname, 
Geburtsdatum.

o Das Feld Abteilungsname ist 
in Jahrgang, die PersonalNr in 
Regisseur umzubenennen. 

p Lassen Sie den Assistenten den 
Primªrschl¿ssel festlegen. 

 Die Beziehungen setzen Sie 
entsprechend der Abbildung. 
F¿r alles ¿brige kºnnen Sie die 
Vorgabe akzeptieren.

 Der fertigen Tabelle geben Sie 
den Namen Regisseure und tip-
pen anschlieÇend die folgenden 
Datensªtze ein:

Zur Kontrolle, ob die 
Verkn¿pfung der Tabel-
len richtig eingerichtet 
wurde, sollten Sie eines 
der Plus-Zeichen + am 
Zeilenkopf anklicken.

 Wurde alles richtig durchgef¿hrt, sollten Sie zu jedem Regisseur die von ihm 
gedrehten Filme abrufen kºnnen:

Die Videofilme der 
Regisseuse Corne-
lia Fuchs.

Speichern Sie Ihre Datenbank in Ihrem Arbeitsordner unter dem Namen FILMVERWAL-
TUNG. Haben Sie irgendwelche Probleme, kºnnen Sie auch die fertige Variante von 
der Daten-CD laden. Sie ist dort unter dem Dateinamen FILMVERWALTUNG_1 abgelegt.

 Aufgabe

Kontrollieren Sie unbedingt 
durch Anklicken der Pluszei-
chen links von den Datensªt-
zen, ob die Beziehung richtig 
erstellt wurde.

Haben Sie alles richtig ge-
macht, werden Ihnen zu je-
dem Regisseur die von ihm 
gedrehten Filme angezeigt.

 Grundlagen

Wie stellt der Computer Zah-
len dar?

Wie Sie sicher schon gehºrt 
haben, rechnet der Computer 
intern nicht mit dem ¿blichen 
Dezimalsystem.

Da elektronische Bausteine 
letztendlich nur zwischen 
Strom EIN bzw. AUS unter-
scheiden kºnnen, arbeiten 
alle ăElektronengehirneò mit 
dem Binªrsystem ð es stehen 
nur die Ziffern 0 und 1 zur 
Verf¿gung.

Die grºÇte Zahl, die man mit 
8 solchen Bits (einem Byte) 
darstellen kann, ist:

 11111111 

Diese Binªrzahl steht f¿r:

1x 27+1x 26+....+1x 21+1

oder im Dezimalsystem:

 255

Mit einem Byte kºnnen Sie 
also alle Zahlen zwischen 0 
und 255 darstellen.

Integerzahlen werden durch 
2 Bytes dargestellt, wodurch 
der mºgliche Zahlenbereich 
auf -215= -32768  bis 215-1 
= +32767 wªchst.

Das sind 216 = 65536 Zah-
len.

Long Integer hat 4 Bytes Spei-
cherbedarf und kann somit 
232 Zahlen darstellen, das 
sind ¿ber 4 Milliarden.
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Inhalt von Band 211:  
"Grundlagen von Webdesign und HTML"

1 Grundlagen des Webdesigns
1.1 Grundlegendes ¿ber das Internet
1.2 Rahmenbedingungen f¿r Webseiten
1.3 Layout f¿r Webseiten
1.4 Textgestaltung
1.5 Bilder und Animationen
1.6 Ergªnzungen
1.7 Aufgaben

2 Grundlagen von HTML
2.1 Einf¿hrung
2.2 Der Aufbau einer HTML-Datei
2.3 Textgestaltung
2.4 Ergªnzungen
2.5 Das Arbeiten mit Listen
2.6 Das Einbinden von Grafiken
2.7 Die Verwendung von Links
2.8 Aufgaben

Inhalt von Band 212:  
"Fortgeschrittenes HTML und CSS"

1 Fortgeschrittenes HTML
1.1 Das Arbeiten mit Tabellen
1.2 Der Einsatz von Frames
1.3 Die Verwendung von Formularen
1.4 Projekte
1.5 Aufgaben

2 Cascading Style Sheets
2.1 Die Verwendung von Stylesheets
2.2 Textgestaltung mit CSS
2.3 Tabellen mit CSS
2.4 Externe Stylesheets
2.5 Aufgaben

Weitere Bªnde zu diesem Thema:

Band 213: Dynamische Webseiten mit JavaScript (September 2005)
Grundlagen von JavaScript ð Der Einsatz von Variablen ð Das Arbeiten mit Zei-
chenketten ð Popup-Fenster ð Strukturierte Programmierung ð Datum und Uhrzeit 
ð Der Einsatz von Grafiken ð Die Auswertung von Formularen.

Band 217: Erstellen von Websites mit Dreamweaver (September 2005)
Die Oberflªche von Dreamweaver MX ð Erstellen einer lokalen Site ð Verwen-
dung von Vorlagen und Tabellen ð Erstellen von Formularen ð Der Einsatz von 
Frames ð Arbeiten mit Bildern ð Einsatz von Multimedia-Dateien ð Ebenen und 
CSS ð Scriptfunktionen und Animationen.

 Ziele

Im WiB-Band 211 werden wir 
unter anderem:

Á uns ¿ber Aufbau und Lay-
out einer Homepage Ge-
danken machen

Á einiges ¿ber die Verwen-
dung von Text, Fotos und 
Grafiken auf Webseiten 
lernen

Á grundlegendes Wissen 
¿ber HTML erhalten

Á uns mit der Textgestal-
tung in HTML auseinan-
dersetzen

Á Listen und Aufzªhlungen 
mit HTML erzeugen

Á verschiedene Arten von 
Grafiken und Bildern in 
ein HTML-Dokument 
einbinden

Á sehen, wie man mehrere 
Webseiten durch Links 
verbinden kann.

 Ziele

Im WiB-Band 212 werden wir 
unter anderem:

Á den Aufbau von Tabellen in 
HTML kennenlernen

Á uns mit den erweiterten 
Eigenschaften zum Ge-
stalten komplexer Tabel-
len beschªftigen

Á sehen, wie man Webseiten 
durch Frames in mehrere 
getrennte Bereiche auf-
teilen kann

Á uns mit der Erzeugung 
und dem Einsatz von For-
mularen beschªftigen

Á im Rahmen einiger grº-
Çerer Projekte unsere 
praktischen Kenntnisse 
in HTML erweitern und 
vervollstªndigen

Á die Vorteile von CSS bei 
aufwªndig gestalteten 
Tabellen kennenlernen

Á externe Styesheets im 
Rahmen grºÇerer Web-
projekte einsetzen.


