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Vorwort

Das vorliegende Buch ist auf die Lehrplane fiir berufliche Gymnasien abgestimmt,
die seit dem Schuljahr 2021/2022 giiltig sind.

Die Entwicklung der Informationstechnologien durchdringt alle Bereiche des gesell-
schaftlichen und beruflichen Lebens, und das mit zunehmender Geschwindigkeit.
Dieser Prozess ist unumkehrbar. Fast alle Berufe, akademische wie nicht akademi-
sche, sind von der IT beeinflusst oder abhangig. Daher ist es notwendig, Grund-
kenntnisse der Informationstechnik zu erwerben, um die Chancen nutzen und die
Risiken abwagen zu konnen.

Dieses Buch deckt die Inhalte der gymnasialen Oberstufe an beruflichen Gymnasien
Uber alle drei Jahre ab. Die Inhalte sind in 8 Bildungsplaneinheiten (BPE) aufgeteilt.
In der Eingangsklasse werden in ungefahr 80 Unterrichtsstunden die Grundlagen
gelegt. Diese sind aufgeteilt auf folgende Einheiten:
- BPE 1- Tabellenkalkulation
Sie erlernen den grundlegenden Umgang mit Excel und ahnlichen Programmen.
- BPE 2 - Entwicklung von Internetseiten
Sie erlernen das Erstellen von einfachen HTML-Seiten.
« BPE 3 - Netze und vernetzte Gesellschaft
Sie lernen die Funktionsweise von Computernetzen kennen sowie das Zusam-
menspiel der Netze im Internet.
- BPE 4 - Darstellung von Informationen
Sie lernen, wie Daten, Texte, Bilder, Musik usw. im Rechner dargestellt und ge-
speichert werden.

In der Jahrgangsstufe 1 werden in ungefahr 80 Unterrichtsstunden die Grundlagen
der Programmierung und der Datenbanken gelehrt. Diese umfassen folgende Be-
reiche:
- BPE5 - Grundlagen der Programmierung
Sie erlernen mit einer einfachen Programmiersprache das Programmieren und
sind im Anschluss in der Lage, einfache Programme zu schreiben.
- BPE 6 - Relationale Datenbanken
Sie erlernen die Grundlagen von Datenbanken, das Verbinden einzelner Tabellen
mittels Beziehungen zueinander (Relationen).

In der Jahrgangsstufe 2 werden in ungefahr 64 Unterrichtsstunden die Themen
Datenstrukturen und Algorithmen gelehrt und gesellschaftliche Aspekte betrachtet:
- BPE 7 - Algorithmen und Datenstrukturen
Sie lernen den Aufbau und die Funktionsweise ausgewahlter Algorithmen und
Datenstrukturen kennen.
- BPE 8 - Gesellschaftliche Aspekte
Sie beschreiben die gesellschaftliche Relevanz von Algorithmen und beurteilen
die damit verbundenen Chancen und Risiken.

Mit diesem Ristzeug ausgestattet konnen Sie gut vorbereitet in eine Berufsausbil-
dung oder ein Studium starten. Wahrend die IT als klarer Frauenberuf begann, fin-
den sich heute in den meisten Bereichen vorrangig Manner. Wir hoffen, mit diesem
Buch Schiilerinnen und Schiiler gleichermaRen fiir die IT begeistern zu konnen.

Der Herausgeber
Bisingen, Winter 2024/2025

Vorwort 5
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Kleine Listen, wie Einkaufslisten oder ein Haushaltsbuch mit einer Auflistung von Einnahmen und Ausgaben,
sind im taglichen Leben sehr hilfreich und problemlos von Hand zu erstellen. Mit der GroRe der Listen oder Ta-
bellen wachst auch der Aufwand, diese von Hand zu fiihren. Wenn dann noch die Zahlen miteinander verrechnet
werden sollen, steigt der Aufwand weiter...

GroRe Zahlenkolonnen, wie bei-
spielsweise die Umsatze von
jedem Tag oder jeder Woche
Uber das ganze Jahr, werden
gerne in digitalen Listen oder
Tabellen erfasst.  Naturlich
mochte man in solchen Listen
auch die Umsatze aufsummie-
ren oder anderweitig verrech-
nen.

Wenn man dann noch die Er-
gebnisse als Diagramme dar-
stellen konnte, konnte man sich
sehr schnell einen Uberblick
liber die Umsatze verschaffen.




Die groBe Schwester der Tabellenkalkulation
ebenso wie in einer Tabellenkalkulation, Tabellen e
einzelne Daten aus mehreren Tabellen ausgelesen,
einer Datenbank-Abfragesprache.

Einige typische Anwendungen fiir Tabellenkalkulation sind:

— Notenlisten in der Schule zum Erfassen der Einzelnoten und Be

- Haushaltsplan mit automatischer Berechnung der Ausgaben

- Rechnungsformulare mit automatischer Berechnung der Summe und

Tabellenkalkulation ist eine Standardanwendung in jedem Biiro. Diese Progrz
men Funktionsumfang, der von den meisten Menschen nur minimal genutzt wird
bung sollten allgemein gelaufig sein.
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In diesem Kapitel werden Situationsbeschreibungen verwendet, um Ihnen den
Einstieg in eine realitatsnahe Problematik zu ermoglichen.

Sie wollen Daten erfassen, strukturiert speichern und verwalten. Sie wollen Da-
ten aufbereiten und analysieren. Sie werten Daten zum Ldsen von realen Prob-
lemen aus. Ein Tabellenkalkulationsprogramm ist ein grundlegendes Hilfsmit-
tel, um Daten zu verarbeiten. Es ist eine Software fur die interaktive Eingabe
von Zahlen und Texten in Tabellenform. Die erste Tabellenkalkulation wurde
bereits 1979 fiir den Apple Il erstellt und heute gehort ein Tabellenkalkulations-
programm zu jedem Office-Paket.

Ein Office-Paket (oder Office-Suite) ist eine Sammlung von Office-Program-

men, also Werkzeugen, die man im Biiro bendtigt. Jede Office-Suite beinhaltet

standardmaBig meist die folgenden Tools:

— Tabellenkalkulation — zum Erstellen, Verkniipfen und Verrechnen von struk-
turierten Daten

— Textverarbeitung - zum Schreiben von Briefen, Dokumentationen und Tex-
ten aller Art

— Prasentationsprogramm — zum Erstellen von Bildschirm-/Folienprasentati-
onen

— Zeichenprogramm/Malprogramm - zum Erstellen von Skizzen und Grafiken

— Datenbank — zum Verwalten groRerer Datenmengen, die mit einer Tabellen-
kalkulation nicht mehr handhabbar sind

Office-Pakete gibt es fir jedes gangige Betriebssystem. Hier ein kleiner unvoll-
standiger Uberblick:

— Microsoft Office - das bekannteste Office-Paket, fir Windows, Linux, MacOSX
— LibreOffice — Open-Source-Office-Paket, fir Windows, Linux, MacOSX

— OpenOffice - Open-Source-Office-Paket, flir Windows, Linux, MacOSX

Die gangigen Tabellenkalkulationsprogramme sind Excel von Microsoft und
Calc aus der LibreOffice- bzw. OpenOffice-Suite. Die Programme sind von der
Leistungsfahigkeit her vergleichbar. Auch die erstellten Tabellen sind weitge-
hend kompatibel. Die Bedienung ist in Vielem gleich oder zumindest ahnlich.

Microsoft-Programme sind proprietar. Das heilt, der Programmcode ist ge-
heim und ist Eigentum von Microsoft. Man kauft sich nur ein Nutzungsrecht an
dem ubersetzten, ausfiihrbaren Programm. Das Dateiformat, in dem die Daten
abgespeichert werden, ist ebenfalls proprietar.

Inzwischen gibt es eine groBe Anzahl von Cloud-Anbietern, die Office-Pro-
gramme online im Internet zur Verfligung stellen. Diese Dienste werden uber
den Browser bedient. Eine lokale Installation ist nicht notwendig.

Open-Source-Software ist quelloffen. Das heif3t, dass jegli-
cher Programmcode offen vorliegt. Die Programme sind kos-
tenlos. Daten werden in einem genormten, offenen Dateifor-
mat abgespeichert. Unzahlige Programmiererinnen und
Programmierer arbeiten gemeinsam an diesen Programmen
und kontrollieren sich gegenseitig. Auch das Betriebssystem
Linux ist Open Source.



1. Tabellenkalkulation 9

Die in diesem Kapitel gezeigten Funktionen und Ubungen sind in Excel und Calc
weitgehend identisch.
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Abb. 1_2: Tabellenkalkulation mit Microsoft Excel

Am unteren Rand des Fensters sieht man einen Reiter mit der Bezeichnung
JTabelle1“. Man ist nicht auf diese eine Tabelle beschrankt. Sie konnen viele
Tabellen anlegen. Mit einem Rechtsklick auf den Tabellennamen kann man die
Tabelle umbenennen.

Der grundsatzliche Aufbau einer Tabelle
Eine Tabelle ist ahnlich aufgebaut wie ein Schachbrett: Die Spalten sind mit
Buchstaben durchnummeriert, die Zeilen mit Zahlen.

& 1 L} e e L} | 3 |
| Text 123 123,45 2,50 € 01.01.22
| asdf =B2+C2]
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Jede Zelle kann durch Angabe der Spalte und der Zeile adressiert werden. Im
Beispiel oben steht ein Text in den Zellen A2 und B3. In B2 steht eine Ganzzahl,
in C2 eine Zahl mit 2 Nachkommastellen. D3 einhalt eine Zahl mit angehangter
Einheit, hier € als Wahrungseinheit. Die Zelle E2 enthalt ein Datum. In das Feld
C3 wird gerade eine Formel eingegeben um zwei Felder zu addieren.

Texte stehen linksbiindig in den Zellen, Zahlen rechtsbiindig. Aber dies ist alles
anderbar. Im Unterschied zu einer einfachen Tabelle, wie man sie auf einen
Block schreibt oder mit einer Textverarbeitung erstellt, kann eine Tabellenkal-
kulation mehr. Sie kann rechnen und Inhalte vergleichen sowie mathematische
und logische Operationen durchfuihren.

In diesem Kapitel Tabellenkalkulation kann die Tabellenkalkulation Excel von
Microsoft verwendet werden, ebenso Calc aus der LibreOffice- oder OpenOf-
fice-Suite. Es ist auch egal, auf welchem Betriebssystem die Anwendung lauft.
Die Grundlagen sind bei allen Programmen weitgehend gleich. Die Bedienober-
flachen unterscheiden sich hingegen. Man muss sich uUberlegen, mit welcher
Oberflache man besser klarkommt, ob man eine Software kauft oder ob man
eine kostenlose Open-Source-Software verwendet. Die Dateien sind aus-
tauschbar — so kann jedes Programm die Dateien der anderen Programme le-
sen und meist auch bearbeiten.

1.1 Grundlegende Funktionen

Nach dem Start von Excel oder Calc sieht man eine leere Tabelle. Die Funktionen
der Programme sind weitgehend gleich. Die grundlegende Bedienung ist iden-
tisch wie bei allen Standardprogrammen. Es gibt eine Menuzeile, darunter eine
Werkzeugleiste und darunter die Rechenleiste. Diese bilden sozusagen den
Kopf des Programmfensters. Darunter befindet sich der grol3e Tabellenbereich.
Die Tabellen konnen theoretisch zwar riesig werden, sind aber dennoch end-
lich. Sollte eine Tabelle groBer werden, dann ist eine Datenbank (siehe Kapi-
tel 6) deutlich besser geeignet.

Grenzen einer Tabelle

MS Excel LibreOffice Calc
Max. Zeilenanzahl pro Tabelle 1.048.576 1.048.576
Max. Spaltenanzahl pro Tabelle  16.384 16.384
Max. Spaltenbreite 255 Zeichen > 1 Mrd.
Max. Zeichen pro Zelle 32.767 32.767
Max. Tabellenanzahl Durch Arbeitsspeicher 10.000
begrenzt

Des Weiteren gibt es noch eine Reihe von Online-Tabellenkalkulationen, die
ahnlich zu bedienen sind wie die Biro-Programme. Dabei muss keinerlei Soft-
ware auf dem Rechner installiert werden. Die Tabellenkalkulation lauft im Inter-
net auf einem Cloud-Server. Hierzu gehoren auch Microsoft 365 (friiher Of-
fice 365) und Google Docs.



1.1 Grundlegende Funktionen 1"

Allgemeine Bedienung

Klickt man mit der Maus in ein Feld, wird dieses umrandet. Man nennt
es das ,aktive Feld“. Jetzt kann man direkt Eingaben in dieses Feld vor-
nehmen. Das Eingetippte sieht man in der aktiven Zelle und in der Re- 1 TR
chenleiste oben. Ganz links wird in der Rechenleiste die Feldadresse & | @Eerﬁﬂ
angezeigt (hier B2). 3

B2 i Yo || desistein langer Test

A B c D

Abb. 1_4: Eingabe in ein Feld, in der Rechen-
leiste und in der aktiven Zelle erscheint der

Die Spaltenbreite und die Zeilenhdhe sind variabel. Passt ein Eintrag 1. ;

nichtin das Feld, so kann das Feld in der Breite angepasst werden. Fiihrt

man den Mauszeiger im Spaltenkopf (mit den Buchstaben) an die Grenze zwei-
er Spalten, so kann man die Grenze mit gedriickter Maustaste verkleinern und
vergroern.

m Mit einem Doppelklick auf die rechte Kante der Spalte, die man anpassen mochte, wird vom Programm
die optimale Breite eingestellt.
Mit einem Doppelklick auf die untere Kante der Zeile, die man anpassen mochte, wird vom Programm die
optimale Hohe eingestellt.

Es gibt verschieden Datentypen, die eingegeben werden konnen. Die wichtigs-
ten sind in der Tabelle aufgefiihrt:

Datentypen

Text Besteht ein Eintrag aus Buchstaben oder Buchstaben-Zahlen-Kombinationen, wird dieser Eintrag
als Text interpretiert.
- Texte werden linksbiindig dargestellt.
— Eine Zahl kann als Text erfasst werden, indem der Zahl bei der Eingabe ein Hochkomma (Tasten-
kombination: Umschalttaste und #-Taste) vorangestellt wird. Das Gleiche gilt auch, wenn die
Eingabe mit einem mathematischen Operator beginnt (z.B. +5 % Gewinn).

Zahlen Besteht ein Eintrag ausschlieBlich aus Ziffern oder Ziffern mit einem Komma, so wird der Eintrag als
Zahl interpretiert.
— Zahlen werden rechtsbiindig dargestellt.
- Negative Zahlen miissen mit einem Minuszeichen (-) beginnen.
- Die letzte angezeigte Ziffer einer Zahl wird kaufmannisch gerundet angezeigt. (Unabhangig
davon wird mit dem nicht gerundeten Inhalt der Zelle weiter gerechnet.)
- Sehr grofRe Zahlen werden in Exponentialschreibweise angezeigt.
— Zahlen konnen mit nachgestellten Einheiten versehen werden, z.B. 10,00 € oder 123 km.

Datum Besteht ein Eintrag aus einer Ziffernfolge aus wenigen Ziffern und einem oder zwei Punkten, so wird
der Eintrag als Datum interpretiert.
- Datumswerte werden rechtsbiindig dargestellt.
- Verschiedene Datumsdarstellungen sind moglich.
Die Eingabe von 1.2 wird als 01.Feb. dargestellt.
Die Eingabe von 1.2.20 wird als 01.02.2020 dargestellt.
- Mit Datumsfeldern kann gerechnet werden.
— Als Datum wird intern die Anzahl der Sekunden seit 01.01.1970 gespeichert.
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m Um einen Zelleninhalt zu I6schen, muss die entsprechende Zelle zunachst markiert werden (z.B. durch
einfaches Anklicken). Beim Loschen ist darauf zu achten, dass dies liber die Entfernen-Taste oder Riick-
I6schtaste vorgenommen wird. Wird die Loschung uber die Leertaste vorgenommen, wird ein Leerzeichen
(Blank, Zwischenraum) in der Zelle abgelegt. Die Zelle ist nicht leer, man sieht blof nichts. Dies kann bei
spateren Aufgabenstellungen zu Problemen fiihren.

L R

=

1.1.1 Einfache Formatierungen

e [ ) TS

Abb. 1_5 Bereich markieren durch,Ziehen* mit der Maus
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Abb. 1_6: Bereich markieren durch Linksklick + Strg-Taste
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Tabellen miissen anschaulich und ansprechend aussehen.
Dazu missen sie formatiert werden. Die universelle Funk-
tion zum Formatieren von einzelnen Zellen, zusammen-
hangenden Bereichen oder nicht zusammenhangenden
Zellbereichen, ist das Kontextmenui. Durch Ziehen der
Maus liber mehrere Zellen bei gleichzeitig gedriickter linker
Maustaste werden mehrere Zellen oder Bereiche markiert.

Durch Linksklick in einzelne Zellen bei gleichzeitig gedriick-
ter ,Strg“-Taste, werden alle angeklickten Zellen markiert.

Durch Rechtsklick in eine Zelle oder in den markierten Bereich 6ffnet sich ein

Kontextmenu.

Wahlen Sie ,Zellen formatieren®. Hier konnen Sie Texte, Zahlen, Datum... forma-
tieren. Ebenso konnen Sie die Schriftart und -grof3e anpassen, Rahmen um die
Felder legen und vieles mehr.
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Abb. 1_7: Kontextmeni
in Excel
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Abb. 1_8: Zellen formatieren in Excel
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Die wichtigsten Formatierungsfunktionen kann man aber auch direkt uber die
Werkzeugleiste erreichen. Wenn man bei Excel auf die Registerkarte Start klickt,
werden die Formatierungsfunktionen angezeigt. Ein kleiner Pfeil in der rechten
unteren Ecke zeigt an, dass es noch mehr Optionen gibt, die sich 6ffnen, wenn
man auf den Pfeil klickt.
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Bei LibreOffice lassen sich viele Formatierungsfunktionen ebenso uber die
Werkzeugleiste erreichen.
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Die Symbole der Office-Programme sind meist sehr ahnlich.

- Aufgabe 3

1.1.2 Einfache Berechnungen

Der grofRe Nutzen einer Tabellenkalkulation ist, dass man darin rechnen kann.
Berechnungen werden durch die Eingabe von Formeln durchgeftihrt.

m Mit Formeln kann man in einer Tabelle rechnen. Statt der Formel wird das Ergebnis der Berechnung in
der Zelle dargestellt. Klickt man in das Feld, dann wir oben in der Bearbeitungszeile die Formel angezeigt.
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= Menge

'l

Gesamipreis
2 S —

Eine Berechnung beginnt immer mit einem Gleichheitszeichen
(=), gefolgt von der Formel.

Im nebenstehenden Beispiel soll aus der Menge und dem Preis
der Gesamtpreis berechnet werden — also Menge mal Preis. In
das Ergebnisfeld C3 gibt man die Formel =A3*B3 ein. Das Pro-

Abb.1_13 gramm multipliziert den Inhalt der Zell A3 mit dem Inhalt der Zel-
le B3. Das Ergebnis erscheint in der Zelle C3. Beim Andern eines Feldes wird das
Ergebnis sofort neu berechnet. Ist das Ergebnisfeld angeklickt (aktive Zelle),
dann sieht man oben in der Bearbeitungsleiste die hinterlegte Formel. Zum An-
dern der Formel klickt man in das Bearbeitungsfeld.

- 5] fe & - =[smane Bei der nebenstehenden Kalkulation wurden die Zellen forma-

: : < MEEECEEES ticrt. Die Zeile 2 mit den Spaltenkdpfen wurde zentriert, ebenso

: |Menge Artikel Preis Gesamipreiz. die Spalte Menge. Die Artikelbezeichnung bleibt unverandert

? ﬁr‘a'g':;ﬂg:tn”"g 1;":3: i‘;'ggi linksblindig. Die Preise sind rechtsbiindig und mit der Einheit €

§ 5 Schizuchleitung {m}) 4,00 € 20,00 € versehen.

: Es wurden noch weitere Zeilen mit Artikeln hinzugefugt. Die Prei-
[ ]| Summe se der einzelnen Posten werden in der untersten Zeile zu einer
Abb. 1 14 Gesamtsumme addiert. Die Zeile mit der Summe wurde fett for-

- matiert. Die Formel zur Berechnung der Summe sieht man in der Bearbeitungs-
zeile oben.
Einfache mathematische Operatoren
Mathematischer Operator Funktion Formel in der Tabelle
+ Addition = A1+B1
- Subtraktion =A1-B1
* Multiplikation =A1*B1
/ Division =A1/B1
A Potenz = A1AB1
[ awschoigen  sugex |

B Kepiten Strg+C 1.1.2.1 Einfache Zahlenformate

H Einf Strg #V

= Ili Ttn ; & ,  Damit bei Zahlen die korrekte Einheit angezeigt wird, kann man das Zahlenfor-

[ nhalte smfugen
[ E mat anpassen.

E Einfugen... Srge+

'_-'_:'-c| Lazchen... Strg=- . . . . . . .

o S Ein Rechtsklick auf die zu formatierende Zelle 6ffnet das Kontextmenii (siehe

inhelte |Gschen.. AT . . . . .
Abb. 1_15). Hier ,,Zellen formatieren“ wahlen. Es offnet sich das Fenster ,Zellen

: st EebRien formatieren”. Wahlen Sie hier die Kategorie ,Wahrung" und wahlen Sie aus, wie

£ 5'":“ e a0 die Zahlen dargestellt werden sollen (mit Minus-Zeichen oder in rote Schrift fiir

oflzgen * . "
negative Zahlen u.A.).
LT vormwentar eintigen Stgennec

E¥  Zellen formatieren.. Strg+1 Bei anderen Erweiterungen wahlen Sie die Kategorie ,Benutzerdefiniert”. Hier

Abb.1_15 konnen Sie auch Einheiten wie ,km“ oder ,km/h" erstellen.

m Einheiten wie ,km“ oder ,€“ usw. niemals selbst hinter die Zahl schreiben. Sonst wird der Zelleninhalt
als Text interpretiert und man kann nicht damit rechnen.
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Abb. 1_16: Zahlenformat Wahrung

Zellgn formatienm

Tahlen Schesft Schriftwekt Aumsck T TR

Eategeeie
Benytzerdefiniet ~

Prazeni

Webnung

Duatum

Wbrpeit

‘Wizsenscheftich

Bruch

Wabithai gt

Taat w

Sprache
tendard - Devtrch [Devtrchland] |+
f :I

133 ST

Optianen
Hacrsmmashellen:
Fahrende Hullen: |1
Fermat-Cods
Seandard

iJ¥

[0 Hegativin Bt

i

i

[ Touseseterniennsaions

o] e |

Abb. 1_17: Zahlenformat Dezimalzahl

- Aufgabe 4

1.1.2.2 Einzelne Zellen kopieren

1.1 Grundlegende Funktionen 15

Wenn Sie die Aufgabe gelost haben, liberlegen wir uns, wie man die Formeln in
die restlichen Felder einfligen kann. Jede einzelne Formel eintippen ist zwar
moglich, aber keine Option. Vermutlich haben Sie gemerkt, dass die erste Zeile
frei bleiben muss, weil wir die gefahrene Strecke nicht berechnen konnen ohne
Angabe eines vorhergehenden Kilometerstands.

Wir aktivieren eine Zelle durch Anklicken. Dann kopiert man den Inhalt liber das
Kontextment (Rechtsklick in die Zelle) Auswahl ,,Kopieren“. AnschlieRend klickt
man in das Feld in der darunter liegenden Zeile und fugt den Inhalt wieder tiber

das Kontextment ein.
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