
Officemanagement und angewandte Informatik 
HLW III

5. Semester 
Kompetenzmodul 5

Kapitel 1: Tabellenkalkulation advanced............. 1

Lerneinheit 1: Erweiterte Funktionen ....................... 2

Lernen.....................................................   2
1 Die Funktionen Links, Rechts, Verketten, Te il........  2
2 Die verschachtelte Wenn-Funktion.........................  7
3 Die Funktionen Und/Oder........................................... 9
4 Die Funktion SVerweis............................................  11
5 Datumsfunktion.......................................................  13
6 Korrekturlesen.........................................................  15
Üben............................................................................  17
Sichern........................................................................  23
Wissen.........................................................................  23

Lerneinheit 2: Daten mit Pivot-Tabellen filtern .... 25

Lernen.......................................................................  25
Üben............................................................................  30
Sichern.............................................   32
Wissen.........................................................................  32

Lerneinheit 3: Erweiterte Funktionen.....................34

Lernen.......................................................................  34
1 Was ist ein Diagramm?........................................  34
2 Diagramme interpretieren ..................................... 34
3 Diagrammtypen..........................................................36
4 Das Diagramm formatieren.......................................38
5 Verschiedene Diagramme erstellen............................ 40
Üben..........................................................................  43
Sichern..... ...........   48

W issen...................................................................  49

Kapitel 2: Desktop Publishing für Einsteiger. . . .  53 
Lernen..............................................................   54
1 Mit Vorlagen zum optimalen Ergebnis.................  54
2 Einfache Publikationen mithilfe von

Vorlagen erstellen.................................................  55
3 Tipps & Tricks für das Bearbeiten

Ihrer Publikationen............................................... 58
Üben....................................     65
Sichern........................................................................  66
Wissen.........................................................................  67

Kapitel 3: Adressen, Aufgaben und Termine
ve rw a lte n .................................................................. 69

Lerneinheit 1: Kontakte, Termine und Aufgaben er­
stellen ....................................  70

Lernen.......................................................................  70
1 Kontakte, Termine und Aufgaben

erfassen/erstellen................................................... 70
2 E-Mail-Programme (Mail-Clients) einrichten........  71
3 Was sind Kontakte, Termine und Aufgaben?........... 75
4 Outlook.................................................................... 76
5 Outlook.com...........................................................  80
6 G oogle .................................................................... 80
7 Office 365 und Windows 1 0 ..................................  81
Ü ben ............................................    81
Sichern...........................    82
Wissen.......................................................................  83

Lerneinheit 2: Kontakte, Termine und Aufgaben 
ve rw a lten .............   84

Lernen.......................................................................  84
1 Kontakte, Termine und Aufgaben verwalten . . . .  84
2 Kontakte importieren/exportieren.........................  85
3 Termine mit Outlook verwalten................................ 86
4 Weitere Möglichkeiten zum Verwalten

Ihrer Termine...........................................................  91
5 Aufgaben in Outlook verwalten.............................. 92
Üben..........................................................................  93
Sichern......................................................................  93
Wissen.......................................................................  94

http://d-nb.info/1127156152


6. Semester 
Kompetenzmodul 6

Kapitel 4: Webpublishing...................

Lerneinheit 1: HTML und CSS..............

Lernen........................................................
1 Inhalte im Web publizieren...................
2 Hypertext Transfer Rrotocol.................
3 Hypertext Markup Language...............
4 Bilder und Hyperlinks...........................
5 Formatierung von Webinhalten..........
Üben............................................................
Sichern.......................................................
Wissen.... ................ ................. ................

Lerneinheit 2: Mit Joomla! arbeiten...

Lernen........................................................
1 Das Softwarepaket XAMPP .................
2 Das CMS Joomla! ................................
3 Inhalte erfassen....................................
4 Inhalte anzeigen..................................
Üben.................... .......................................
Sichern.......................................................
Wissen........................................................

Lerneinheit 3: Erweiterte Funktionen 
von Joomla!...........................................

Lernen.............................................. .........
1 Benutzerverwaltung..............................
2 Templates............................................
3 Module, Komponenten und Plugins...
4 Exkurs: Header austauschen.................
Üben............................................................
Sichern.......................................................
Wissen........................................................

Kapitel 5: Soziale Netzw erke.............................. 143
Lernen..................................................................... 144
1 Social-Media-Plattformen....................................  144
2 Bildnisschutz . . .................................................  147
3 Kollaboration mit Microsoft OneDrive............... 149
4 Social-Media-Kampagnen.................................. 150
Üben........................................................................ 152
Sichern.................................................................... 153
Wissen..................................................................... 153

Stichwortverzeichnis............................................  154
Bildnachweis..........................................  155

95

..96

96
96
97
99

100
102
111
112
114

115

115
115
118
120
124
127
128
128

129

129
129
130
133
136
136
137
137


