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2 Vorwort
 

Das Buch „Informationsverarbeitung mit Office 2003“ für Fachgymnasien und Berufsfachschulen bietet 
die Möglichkeit, handlungsorientiert Inhalte zu erlernen. Es ist im Wesentlichen folgendermaßen 
aufgebaut: 

� Zunächst werden grundlegende Bemerkungen zum Aufbau und der Funktion einer 
Datenverarbeitungsanlage 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 Bemerkungen zur Datensicherheit und 
zum Datenschutz 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. 

� Das Internet gewinnt in der Wirtschaft, im privaten Bereich und in der Schule eine immer größere 
Bedeutung. Die Arbeit mit dem 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. 

� Die für den Unterricht benötigten Funktionen der Textverarbeitung Word 2003, der 
Tabellenkalkulation Excel 2003, der Datenbank Access 2003 und der Präsentationssoftware 
PowerPoint 2003 werden ausführlich erklärt. 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 Erstellung einer Internetpräsenz für Unternehmen, Schulen, Privatpersonen usw. wird mit dem 
Programm Frontpage 2003 realisiert. Mit diesem Programm kann ein Web mit mehreren Seiten, 
verschiedenen Elementen und Designs erstellt werden. Individuelle Lösungen lassen sich mit dem 
erlernten Wissen erarbeiten. 

� Mit dem Programm MindManager wird eine einfache Möglichkeit vorgestellt, mit der das sichtbar 
gemacht wird, was gedacht wird. Dieses Programm kann zur Unterstützung des natürlichen 
Denkprozesses als Werkzeug zur Strukturierung von Ideen eingesetzt werden. Die auf diese Weise 
erfassten Daten können in anderen Programmen weiterverarbeitet werden. 

� Zusätzlich zu den klassischen Anwendungen wird der Bereich Multimedia angesprochen. Grafiken 
und Fotos, Audio- und Videodateien werden heutzutage verstärkt bearbeitet und in Webseiten, 
Präsentationen usw. eingesetzt.  

� Der Bereich Electronic-Commerce stellt in der heutigen Zeit einen wesentlichen nicht zu 
vernachlässigenden und einen immer mehr an Bedeutung gewinnenden Wirtschaftsfaktor dar. 
Neben einer allgemeinen Einführung werden die rechtlichen Rahmenbedingungen, der Aspekt des 
Verbraucherschutzes und die Möglichkeiten zur Abwicklung des Zahlungsverkehrs beleuchtet. Zum 
Abschluss wird ein konkreter Webshop mit einer vorliegenden Software konstruiert. 

� Die in der betrieblichen Realität zunehmende Vernetzung von Computern wird in dem Bereich 
Netzwerke ansatzweise erläutert. Nach einer Klärung der Grundlagen zu vernetzten Systemen wird 
die Installation eines Peer-to-Peer-Netzwerkes durchgeführt. Durch diese Beschreibung kann ein 
kleines lokales Netzwerk von den Lesern selbstständig aufgebaut werden. 

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 wünschen wir Ihnen viel Spaß. Der Erfolg wird sich bei einer vernünftigen 
Arbeit mit dem Buch und den Programmen sicher einstellen. 

Papenburg, Meinersen, Ramsloh im Mai 2004 Werner Geers, Stefan Beckermann, Jens Rieger 
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