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2 Vorwort
 

Das Buch „Datenverarbeitung für Berufsfachschulen“ bietet vielfache Möglichkeiten, 
handlungsorientiert Inhalte zu erlernen. Es ist im Wesentlichen folgendermaßen aufgebaut: 

� Zunächst werden grundlegende Bemerkungen zum Computer-Arbeitsplatz gemacht. Die 
Bereiche Hardware und Software werden kurz und präzise beschrieben, wobei Wert 
darauf gelegt wurde, dass heutige, in den Betrieben vorzufindende Personalcomputer 
verständlich erklärt werden. Zusätzliche Erklärungen zur Datensicherheit, zum 
Datenschutz und zum Urheberrecht runden den Sachverhalt ab. 

� Das Betriebssystem Windows XP wird insoweit behandelt, wie es für den Unterricht 
notwendig ist. Wer dieses Kapitel aufmerksam durcharbeitet und am Computer 
nachvollzieht, wird mit dem Arbeiten mit Windows-Programmen keine Schwierigkeiten 
mehr haben und mit der Benutzeroberfläche von Windows gut umgehen können. 

� Die für den Unterricht benötigten Funktionen der Textverarbeitung Word, der 
Tabellenkalkulation Excel, der Präsentationssoftware PowerPoint, des 
Webseitenerstellungsprogramms FrontPage und der Datenbank Access  werden 
ausführlich erklärt. Dabei wird die Version Office XP zugrunde gelegt. Gravierende 
Unterschiede zur Version Office 2003 werden als PDF-Datei auf dem beiliegenden 
Datenträger beschrieben. Im Wesentlichen sind jedoch beide Versionen beinahe 
identisch. Umfangreiche Übungen sollen das Erlernte vertiefen. Grundsätzlich ist es egal, 
mit welchem Programm Sie zunächst beginnen. Das Buch ist so aufgebaut, dass 
innerhalb der Programme alle wesentlichen Inhalte jeweils erklärt werden. Der 
Datenaustausch zwischen den Programmen soll zeigen, dass Daten nur einmal in einem 
Programm erfasst werden müssen und danach problemlos in anderen Programmen 
weiterverarbeitet werden können. 

� Die Arbeit mit dem Webbrowser Microsoft Internet-Explorer, der die Arbeit im Internet 
ermöglicht, wird anhand der wesentlichen Funktionen erklärt. Darüber hinaus wird 
gezeigt, wie nach Informationen im Internet effektiv gesucht wird und diese Informationen 
dann in anderen Programmen weiterverarbeitet werden. Daneben werden Erklärungen 
zum Bereich E-Mail gegeben. 

� Zusätzlich zu den klassischen Anwendungen wird der Bereich Multimedia intensiv 
behandelt. Grafiken und Fotos, Audio- und Videodateien werden heutzutage verstärkt 
bearbeitet und in Webseiten, Präsentationen usw. eingesetzt. Einige Beispiele für 
Multimediaanwendungen, wie z. B. das Erstellen eines Flyers, runden diesen Bereich ab. 
Die in diesem Bereich beschriebenen Programme sind FreeWare bzw. Bestandteil des 
Betriebssystems Windows und befinden sich weitestgehend auf dem beiliegenden 
Datenträger. Beachten Sie das CD-Inhaltsverzeichnis an Ende des Buchs. 

� Auf dem Datenträger im Buch befinden sich neben FreeWare-Programmen umfangreiche 
Erklärungen zu einzelnen Programmen des Bereichs Multimedia im PDF-Format, die aus 
Platzgründen nicht im Buch beschrieben werden konnten. Außerdem sind umfangreiche 
Daten zu den Office-Programmen, ein zu bearbeitendes Video und zu bearbeitende Bilder 
abgelegt.  

Neueste Informationen, eventuelle Änderungen und Verbesserungen, die sich beispielsweise 
durch Updates der Programme ergeben, können Sie über das Internet unter der folgenden 
Adresse abrufen: http://www.werner-geers.de 

Für die Arbeit mit diesem Buch wünsche ich Ihnen viel Spaß. Der Erfolg wird sich bei einer 
vernünftigen Arbeit mit dem Buch und den Programmen sicher einstellen. 

Papenburg, im Juni 2005 Werner Geers 
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