
Verein MINT-EC ®
Poststrasse 4/5
10178 Berlin

Tel.: 0 30 . 40 00 67 32
Fax: 0 30 . 40 00 67 35

www.mint-ec.de
www.facebook.com/vereinmintec

Bisher in der MINT-EC-Schriftenreihe erschienene Titel

MINT-EC-Schriftenreihe

■
  A

nn
et

te
-v

on
-D

ro
st

e-
H

ül
sh

of
f-

Gy
m

na
si

um
, 
M

ün
st

er
■

  E
ng

el
be

rt
-K

ae
m

pf
er

-G
ym

na
si

um
, 
Le

m
go

■
  H

an
sa

-G
ym

na
si

um
, 
H

am
bu

rg

M
at

er
ia

lie
n 

zu
r 

In
fo

rm
at

io
ns

te
ch

ni
sc

he
n 

Gr
un

db
ild

un
g 

( I
TG

)
M

IN
T-

EC
-S

ch
ri

ft
en

re
ih

e

M
at

er
ia

lie
n 

zu
r 

In
fo

rm
at

io
ns

- 
te

ch
ni

sc
he

n 
G

ru
nd

bi
ld

un
g 

(IT
G
)

U
N

T
E

R
R

IC
H

T
 G

E
S

T
A

LT
E

N

Materialien zur Informations- 
technischen Grundbildung (ITG)
U N T E R R I C H T  G E S T A L T E N

Bisher in der MINT-EC-Schriftenreihe erschienene Titel

Das MINT-EC-Zertifikat – 
Auszeichnung für besondere Schul-
leistungen im MINT-Bereich
T A L E N T E  F Ö R D E R N

ISBN-Nummer: 978-3-945452-01-1

www.mint-ec.de



Impressum

Herausgeber: Verein MINT-EC ®
Verantwortlich: Dr. Niki Sarantidou
Mitarbeit: Matthias Rech
Gestaltung Umschlag: 
www.rohloff-design.de

MINT-EC ®, MINT-EC-Zertifikat® 
und MINT-EC-SCHULE ® sind 
geschützte Marken des Vereins 
mathematisch-naturwissenschaftlicher 
Excellence-Center an Schulen e. V.

Stand: Berlin, Januar 2015

Willkommen beim nationalen  
Excellence-Schulnetzwerk mathematisch-
naturwissenschaftlicher Schulen!

Der MINT-EC ist eine Initiative der Wirtschaft zur Förderung  
mathematisch-naturwissenschaftlicher Schulen mit Sekundarstufe II 
und zur Qualifizierung von MINT-Nachwuchskräften in Deutschland. 
Wir sind aktiv für die Sicherung des MINT-Nachwuchses in Wirtschaft 
und Wissenschaft.

Unseren Netzwerkschulen bieten wir ein breites Angebot für Schüle- 
rinnen und Schüler, für Lehrkräfte und für die Schulleitungen. Der 
Zugang zum MINT-EC-Netzwerk ist über ein bundesweit einmaliges 
Auswahlverfahren möglich, das Qualität und Quantität der MINT- 
Angebote der Schulen prüft und dabei höchste Standards ansetzt.

Der MINT-EC ist eine gemeinnützige Institution, die der excellenten  
MINT-Bildung an Schulen mit Sekundarstufe II dient.  
In Kooperationen mit Partnern aus Schule, Wirtschaft und Wissen-
schaft entwickeln wir innovative und bedarfsgerechte Maßnahmen 
und Angebote für unsere MINT-EC-Schulen.

Zu dieser Schriftenreihe: 
  
Beiträge und Resultate aus den vielfältigen Aktivitäten des nationalen 
Excellence-Netzwerks MINT-EC und seiner Netzwerkschulen werden in 
dieser Schriftenreihe zusammengeführt und veröffentlicht.  
In verschiedenen Themenclustern erarbeiten MINT-EC-Lehrkräfte und 
Schulleitungen Schul- und Unterrichtskonzepte, entwickeln diese weiter 
und nehmen dabei neue Impulse aus Wissenschaft und Forschung 
und aus aktuellen Herausforderungen der schulischen Praxis auf.  
Aus Kooperationen des MINT-EC und seiner Schulen mit wissenschaft- 
lichen Einrichtungen und Unternehmen entstehen ebenfalls Anregungen 
für Schulen, die ihre Schülerinnen und Schüler für MINT begeistern 
wollen. 
  
Diese Schriftenreihe nimmt drei wesentliche Aktionsfelder in den Blick, 
denen die einzelnen Publikationen zugeordnet werden: 

— Schule entwickeln 
— Unterricht gestalten 
— Talente fördern 
 
Kommentare und Anregungen senden Sie gern an: 
info@mint-ec.de
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Vorwort 
Dieser Band der Schriftenreihe entstand aus der Arbeit des IT-Clusters im MINT-EC. Im IT-Cluster 
arbeiten seit dem Sommer 2011 die Schulleitungen und IT-Verantwortlichen von 15 Schulen des 
nationalen Excellence-Schulnetzwerks zusammen, um gemeinsame Konzepte und Standards für 
eine integrierte Mediennutzung zu entwickeln und an Schulen zu implementieren. Moderiert wird 
die Arbeit des Clusters vom Learning Lab der Universität Duisburg-Essen. Leitend für die Arbeit des 
IT-Clusters ist die Vision, die Arbeit mit digitalen Medien immer und überall zu ermöglichen und die 
hierfür erforderlichen Rahmenbedingungen zu schaffen. Dazu gehört aus Sicht der Schulen nicht 
nur eine geeignete technische Ausstattung. Kommunikations-, Arbeits- und Fortbildungsstrukturen 
in den Schulen müssen aufgebaut und geeignete Unterrichtskonzepte entwickelt werden. Die 
strukturellen Veränderungen im Kontext der Schulentwicklung sind ein langfristiger Prozess, der an 
Schulen im IT-Cluster zu diversen Veränderungen geführt hat. So nutzen einige Schulen mittlerweile 
Lernmanagementsysteme für verschiedene organisatorische Abläufe in der Schule. Private Geräte 
der Schülerinnen und Schüler, wie Smartphones und Tablets, werden in den Unterricht integriert 
oder die Schulen stellen in Lernlabors, für Einzelstunden oder auch für ganze Klassen, Tablets und 
Notebooks zur Verfügung. 

Damit diese vielfältige Technologie von den Lernenden sicher genutzt werden kann, bedarf es einer 
informationstechnischen Grundbildung, die die Schulen in den ersten Jahren vermitteln wollen. 
Aus den zum Teil bereits vorhandenen Konzepten der Schulen des IT-Clusters haben Lehrkräfte des 
Hansa-Gymnasiums in Hamburg, des Engelbert-Kämpfer-Gymnasiums in Lemgo und des Annette-
von-Droste-Hülshoff-Gymnasiums in Münster eine modular aufgebaute Sammlung von Materialien 
zusammengestellt. 

Die nun vorliegende Sammlung der Materialien bildet einen grundlegenden Baustein, wenn es 
darum geht, digitale Medien sinnvoll in den Fachunterricht zu integrieren. 
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Textverarbeitung I | Tiersteckbriefe 
Autoren 

§ Klaus Deerberg, Engelbert-Kaempfer-Gymnasium Lemgo 

§ Tobias Langer, Hansa-Gymnasium Hamburg 

§ Carsten Penz, Annette-von-Droste-Hülshoff-Gymnasium Münster 

 

Inhalt 

§ Lehrerhandreichung für Word 2010 

§ Schülermaterial für Word 2010 
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Lehrerhandreichung für Word 2010 

Alter der Schülerinnen und Schüler § 5. oder 6. Klasse 

Einsatzgebiet § Biologieunterricht (Tiersteckbriefe) 
§ Einführung in Office-Programme und Textverarbeitung 

Voraussetzungen § erste Erfahrungen mit PC 

Zeitrahmen § zwischen 3 und 4 Doppelstunden 

Materialbedarf § ausreichend PCs mit Microsoft Office und 
Internetzugang 

§ ggf. Schülerpasswörter 
§ ausgedruckte Arbeitsblätter 
§ PC mit Beamer oder Smartboard 
§ digitale Verteilung der Seite 4 (Schülermaterial) 

Materialpaket § Lehrerhandreichung 
§ Schülermaterial 

 

§ Erstellt mit und für Microsoft Office 2010. Kann jedoch mit Einschränkungen auch für andere 
Versionen verwendet werden. 

§ Link zu den Online Materialien: http://www.lehrer-online.de/itg-textverarbeitung.php 

 

Kompetenzen 

Am Ende der Unterrichtseinheit können die Schülerinnen und Schüler: 

§ Datei speichern 
- Textdateien im hauseigenen Format speichern und öffnen 

§ Formatierung 
- Zeichen, Worte, Sätze und Absätze durch Schriftgröße, Schriftart, Schriftform (fett, kursiv, 
   unterstrichen) oder Hoch- und Tiefstellung formatieren 
- Informationen durch automatisches Nummerieren strukturieren 
- Texte durch Links-, Rechts-, Blocksatz und Zentrierung formatieren 
- den Zeilenabstand und den Abstand zwischen Absätzen einstellen 
- Grafiken direkt ins Dokument einbinden 
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Vorgehensweise 

Bitte gehen Sie wie folgt vor: 

§ Machen Sie sich mit der Lehrerhandreichung und dem Schülermaterial vertraut. 

§ Bitte erarbeiten Sie das Material mit Ihrer Lerngruppe und gehen Sie auf den Zeitbedarf Ihrer 
Lerngruppe ein.  

§ Einen geschätzten Zeitbedarf finden Sie im Material. 

 

Ablaufplanung 

Als grobe Ablaufplanung schlagen wir vor: 

Schülerinnen und Schüler- 
Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

SuS besorgen sich paarweise 
Informationen zum 
Tierporträt und machen 
einen Entwurf mit einer 
altersangemessenen 
Recherche (Schulbücherei, 
Internet, eigene Bücher) 

im Vorfeld: 
Sicherstellen, dass die SuS 
über Accounts und Passwörter 
verfügen; Arbeitsblätter 
kopieren; Arbeitsblatt 4 digital 
zur Verfügung stellen 
 
Auftrag erteilen und erläutern 

§ Arbeitsblatt 1 Vorlauf eine 
Woche 

Erstellen des Tierporträts:  
erster Absatz mit der 
Trampeltiermethode  

Erläutern der 
Trampeltiermethode, ggf. 
Lehrerdemonstration und 
Hilfestellung bei der 
Fertigstellung der Porträts 

§ Arbeitsblatt 2 
§ zwei Würfel pro 

Tandem 
§ Drucker 
§ Papier 

90 Minuten 

Erstellen des Tierporträts: 
weiterer Text und Einfügen 
eines Bildes 

ggf. Lehrerdemonstration und 
Hilfestellung bei der 
Fertigstellung der Porträts; SuS 
fertiges Porträt drucken lassen 

§ ggf. Bilddateien 
der 
ausgewählten 
Tiere bereit 
halten 

90 Minuten 

Formatierung eines 
vorgegebenen Texts nach 
einer Vorlage 

ggf. Lehrerdemonstration und 
Hilfestellung bei der 
Formatierung; Hinweis auf 
Arbeitsblatt 5 

§ Arbeitsblatt 3 
gedruckt 

§ Arbeitsblatt 4 
digital 

§ Arbeitsblatt 5 
gedruckt 

45 Minuten 
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Schülermaterial für Word 2010 
Inhalt 

§ Arbeitsblatt 1 

§ Arbeitsblatt 2 

§ Arbeitsblatt 3 

§ Arbeitsblatt 4 

§ Arbeitsblatt 5 
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Arbeitsblatt 1 

Arbeitsauftrag zur Vorbereitung eures Tierporträts 

§ Wählt ein Tier aus, für das ihr euch besonders interessiert. 

§ Sammelt Informationen (Bücher, Eltern, Internet, …) über das Tier. 

§ Wählt die wesentlichen Informationen aus, so dass eure Stichpunkte auf eine Seite passen. 

§ Strukturiert euer Tierporträt durch Überschriften. 

§ Notiert euch zu jeder Überschrift einen Stichpunkt. 

§ Zusatzaufgabe: Besorgt ein digitales Bild eures Tieres und bringt es auf einem USB Stick mit. 
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Arbeitsblatt 2 

Die Trampeltiermethode 

Der erste Absatz des Tierporträts wird mit der Trampeltiermethode bearbeitet. Die Methode heißt 
so, weil der Text aussehen wird, als ob ein Trampeltier hindurch gelaufen ist. 

Würfelt hierzu abwechselnd mit zwei Würfeln und führt die dazugehörigen Arbeitsaufträge aus. 

Würfel 1 

1 setzte das nächste Wort fett gedruckt 

2 setzte das nächste Wort kursiv gedruckt 

3 setzte das nächste Wort unterstrichen gedruckt 

4 setzte das nächste Wort hochgestellt 

5 setzte das nächste Wort tiefgestellt 

6 stelle die Schriftgröße des nächsten Wortes auf 2 

Augenzahl Arbeitsauftrag 

6 markiere den restlichen Text und stelle ihn im Blocksatz dar 

5 markiere den restlichen Text und setzte ihn zentriert 

4 markiere den restlichen Text und setze ihn rechtsbündig 

3 markiere den restlichen Text und setze ihn linksbündig 

2 drücke die Enter-Taste und füge über das Menü eine Nummerierung ein 

1 stelle die Schriftart des nächsten Wortes auf Tahoma 

Würfel 2 
 

Nun aber genug mit der Trampelei! 

§ Bearbeitet den Absatz so, dass Schriftgröße, Schriftart und Schriftform einheitlich sind und er 
gut zu lesen ist. 

§ Schreibt nun eure weiteren Überschriften und Informationen zu eurem Tier als Steckbrief auf. 
Fügt zum Schluss ein Bild eures Tiers ein. 

§ Führt die folgenden drei Arbeitsaufträge an dem zuvor bearbeiteten Text aus: 
|fügt einen Einzug ein | verändert den Zeilenabstand | fügt eine Grafik ein| 

Tipp: Auf dem Infoblatt findet ihr, falls nötig, Hilfen zum Lösen der Arbeitsaufträge.  
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Arbeitsblatt 3 

Wie Vögel fliegen 

Der Ruderflug 

Es ist immer wieder faszinierend, Rauchschwalben bei ihren Flugmanövern zu beobachten. In 
schnellem Flug steuern sie zum Beispiel eine Wasserfläche an und gleiten dicht über die Oberfläche. 
Sie tauchen kurz mit dem Schnabel ein, um Wasser aufzunehmen und steigen mit ein paar 
Flügelschlägen wieder auf. Das geht alles so schnell, dass man die einzelnen Flugphasen kaum 
unterscheiden kann. 

Leichter ist der Flug beim Höckerschwan zu beobachten. Ehe der Schwan von einer Wasserfläche 
auffliegen kann, nimmt er Wasser tretend einen langen Anlauf. Dabei bewegt er die Flügel auf und 
ab, um die Schwerkraft zu überwinden und den nötigen Auftrieb zu erzeugen. Beim Abwärtsschlag 

werden die Flügel schräg nach unten geführt. Die Federn bilden eine geschlossene, 
luftundurchlässige Fläche. So kann sich der Schwan in der Luft halten und gleichzeitig vorwärts 

bewegen. Beim Aufwärtsschlag werden die Federn so gedreht,dass sie senkrecht stehen und die Luft 
zwischen ihnen hindurchströmen kann. Die Flügel werden angewinkelt und nach oben gezogen, 

sodass der Flug nicht abgebremst wird und der Schwan nicht an Höhe verliert. Dieser Ruderflug ist 
die häufigste Form des Vogelflugs. 

Der Gleitflug 

Die Landung erfolgt im Gleitflug. 
Dabei werden die Flügel nicht mehr bewegt, sondern ausgebreitet in der Luft gehalten. 
Die Anziehungskraft der Erde sorgt dafür, dass der Vogel langsam zu Boden gleitet. 
Die Flügel bremsen wie ein Fallschirm und der Schwanz wird als Steuer eingesetzt. 

Der Segelflug 

1. Größere Vögel können sich auch während des Fluges lange Zeit ohne Flügelschlag in der Luft 
halten. 

2. Sie nutzen bei ihrem Segelflug aufsteigende warme Luftströmungen oder Aufwinde aus, wie das 
auch die Segelflieger tun. 

Der Schwirrflug 

Eine ganz besondere Flugtechnik beherrschen die Kolibris. Sie bewegen ihre Flügel bis zu 70 Mal in 
der Sekunde vor und zurück. Dadurch können sie im Schwirrflug sogar auf der Stelle „stehen“, 
senkrecht nach oben oder unten und sogar rückwärts fliegen. 

Der Rüttelflug 

Auch der Turmfalke „steht“ beim Rüttelflug auf der Stelle. Er benutzt diese Technik, um den 
Erdboden nach Beutetieren abzusuchen. Dabei bewegt er seine Flügel sehr schnell. Die 
Schwanzfedern sind breit gefächert gegen die Flugrichtung gestellt und wirken als Bremse.  
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Arbeitsblatt 4 

Formatiert den Text so, wie ihr ihn in der Vorlage seht 

Wie Vögel fliegen Der Ruderflug Es ist immer wieder faszinierend, Rauchschwalben bei ihren 
Flugmanövern zu beobachten. In schnellem Flug steuern sie zum Beispiel eine Wasserfläche an und 
gleiten dicht über die Oberfläche. Sie tauchen kurz mit dem Schnabel ein, um Wasser aufzunehmen 
und steigen mit ein paar Flügelschlägen wieder auf. Das geht alles so schnell, dass man die 
einzelnen Flugphasen kaum unterscheiden kann. Leichter ist der Flug beim Höckerschwan zu 
beobachten. Ehe der Schwan von einer Wasserfläche auffliegen kann, nimmt er Wasser tretend 
einen langen Anlauf. Dabei bewegt er die Flügel auf und ab, um die Schwerkraft zu überwinden und 
den nötigen Auftrieb zu erzeugen. Beim Abwärtsschlag werden die Flügel schräg nach unten 
geführt. Die Federn bilden eine geschlossene, luftundurchlässige Fläche. So kann sich der Schwan 
in der Luft halten und gleichzeitig vorwärts bewegen. Beim Aufwärtsschlag werden die Federn so 
gedreht, dass sie senkrecht stehen und die Luft zwischen ihnen hindurchströmen kann. Die Flügel 
werden angewinkelt und nach oben gezogen, sodass der Flug nicht abgebremst wird und der 
Schwan nicht an Höhe verliert. Dieser Ruderflug ist die häufigste Form des Vogelflugs. Der Gleitflug 
Die Landung erfolgt im Gleitflug. Dabei werden die Flügel nicht mehr bewegt, sondern ausgebreitet 
in der Luft gehalten. Die Anziehungskraft der Erde sorgt dafür, dass der Vogel langsam zu Boden 
gleitet. Die Flügel bremsen wie ein Fallschirm und der Schwanz wird als Steuer eingesetzt. Der 
Segelflug Größere Vögel können sich auch während des Fluges lange Zeit ohne Flügelschlag in der 
Luft halten. Sie nutzen bei ihrem Segelflug aufsteigende warme Luftströmungen oder Aufwinde aus, 
wie das auch die Segelflieger tun. Der Schwirrflug Eine ganz besondere Flugtechnik beherrschen die 
Kolibris. Sie bewegen ihre Flügel bis zu 70 Mal in der Sekunde vor und zurück. Dadurch können sie 
im Schwirrflug sogar auf der Stelle „stehen“, senkrecht nach oben oder unten und sogar rückwärts 
fliegen. Der Rüttelflug Auch der Turmfalke „steht“ beim Rüttelflug auf der Stelle. Er benutzt diese 
Technik, um den Erdboden nach Beutetieren abzusuchen. Dabei bewegt er seine Flügel sehr schnell. 
Die Schwanzfedern sind breit gefächert gegen die Flugrichtung gestellt und wirken als Bremse.  
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Arbeitsblatt 5 

Infoblatt zur Bearbeitung eines Textes 

Erinnerung 

Einen Text kannst du wie folgt bearbeiten: 

§ Du markierst das zu bearbeitende Wort. 

§ Du wählst im Menü das passende Werkzeug aus. 

 

Hinweis 

Bewegst du den Mauszeiger auf einen Button, so wird dir die Funktion nach kurzer Zeit angezeigt. 

 

Befehl Schaltfläche 

Linksbündig: Der Text beginnt am linken Rand. 
Rechts endet er unregelmäßig.  

Zentriert: Der Text wird so gesetzt, dass die 
Zeile mittig steht. Man benutzt dies häufig bei 
Gedichten, aber auch bei Überschriften. 

 

Rechtsbündig: Der Text endet glatt am rechten 
Rand. Man verwendet dies meist für das Datum 
in einem Brief, für Tabellen oder 
Bildunterschriften. 

 

Blocksatz: Der Text ist an beiden Rändern 
glatt, die Abstände zwischen den Wörtern sind 
verschieden groß. 

 

Nummerierung: Wenn du mehrere Dinge 
aufzählen willst, kannst du sie mit Hilfe einer 
Nummerierung gliedern. 

 

Einzug: Absätze kann man auch durch Einzug 
hervorheben, d.h., man verschiebt nur die 
erste Zeile oder alle Zeilen nach links oder 
rechts oder als hängenden Einzug (erste Zeile 
beginnt vorne, die weiteren sind nach rechts 
verschoben). Hierfür gehst du in das „Start“-
Menü und dann ins Untermenü „Absatz“. 

 

Abstand: Man kann selbstverständlich auch 
den Zeilenabstand verändern. Auch dies geht 
im Menü „Start“ und dann im Untermenü 
„Absatz“. 
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Textverarbeitung II | Texte formatieren 
Autoren 

§ Klaus Deerberg, Engelbert-Kaempfer-Gymnasium Lemgo 

§ Tobias Langer, Hansa-Gymnasium Hamburg 

§ Carsten Penz, Annette-von-Droste-Hülshoff-Gymnasium Münster 

 

Inhalt 

§ Lehrerhandreichung für Word 2010 

§ Schülermaterial für Word 2010 
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Lehrerhandreichung für Word 2010 

 

§ Erstellt mit und für Microsoft Office 2010. Kann jedoch mit Einschränkungen auch für andere 
Versionen verwendet werden. 

§ Link zu den Online Materialien: http://www.lehrer-online.de/itg-textverarbeitung.php 

 

Kompetenzen 

Am Ende der Unterrichtseinheit können die Schülerinnen und Schüler: 

§ einen Einzug einstellen 

§ das Seitenformat wechseln 

§ die Rechtschreibprüfung nutzen 

§ Kopf-, Fußzeile und Seitennummerierung einrichten 

§ ein Dokument in verschiedene Abschnitte mit unterschiedlichen Layouts einteilen 

§ die Einbindung der Graphiken an den Text anpassen 

§ Tabellen als Ordnungselemente einfügen und verwenden 

§ ihre Dokumente zweckgebunden drucken 

  

Alter der Schülerinnen und Schüler § 5. oder 6. Klasse 

Einsatzgebiet § Einführung in Office-Programme und Textverarbeitung 

Voraussetzungen § erste Erfahrungen mit PC und Microsoft Word 

Zeitrahmen § ca. 2 Doppelstunden 

Materialbedarf § ausreichend PCs mit Microsoft Office und Internetzugang 
§ ggf. Schülerpasswörter 
§ ausgedruckte Arbeitsblätter 
§ PC mit Beamer oder Smartboard 
§ Lehrereinleitung 
§ Digitale Verteilung von Arbeitsblatt 3 (Schülermaterial) 

Materialpaket § Lehrerhandreichung 
§ Schülermaterial 
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Vorgehensweise 

Bitte gehen Sie wie folgt vor: 

§ Machen Sie sich mit der Lehrerhandreichung und dem Schülermaterial vertraut. 

§ Bitte erarbeiten Sie das Material mit Ihrer Lerngruppe und gehen Sie auf den Zeitbedarf Ihrer 
Lerngruppe ein.  

§ Einen geschätzten Zeitbedarf finden Sie im Material. 

 

Ablaufplanung 

Als grobe Ablaufplanung schlagen wir vor: 

Schülerinnen und Schüler- 
Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

SuS verfolgen 
Lehrerdemonstration; ggf. 
gemeinsame Lektüre von 
Arbeitsblatt 1 

im Vorfeld: 
Sicherstellen, dass die SuS 
über Accounts und 
Passwörter verfügen; 
Arbeitsblätter kopieren; 
Arbeitsblatt 3 digital zur 
Verfügung stellen  

 
Lehrerdemonstration der im 
Arbeitsblatt 1 erläuterten 
Funktionen 

§ Arbeitsblatt 1 eine 
Doppel-
stunde 

Überarbeitung und Korrektur 
eines unübersichtlichen 
Textes (Einzelarbeit/ 
Partnerarbeit) 

ggf. Lehrerdemonstration 
und Hilfestellung bei der 
Formatierung; Hinweis auf 
Arbeitsblatt 1 

§ Arbeitsblatt 2 
gedruckt 

§ Arbeitsblatt 3 
digital 

eine 
Doppel-
stunde 
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Schülermaterial für Word 2010 
Inhalt 

§ Arbeitsblatt 1 

§ Arbeitsblatt 2 

§ Arbeitsblatt 3 
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Arbeitsblatt 1 

Arbeitsauftrag zum Text „Pizzarezept“ 

§ Nutze die Rechtschreibprüfung, um Fehler zu finden. 

§ Teile den Text in vernünftige Abschnitte ein. 

§ Ordne die aneinandergereihten Daten übersichtlich in einer Tabelle an. 

§ Passe die Grafik so an, dass sie den Textfluss nicht stört. 

§ Gib deinen Namen, die Klasse und das heutige Datum in die Kopfzeile ein. In der Fußzeile sollen 
die aktuelle Seitenzahl und die Gesamtseitenzahl des Dokuments erscheinen. 

§ Überprüfe, ob die Darstellung des Textes im Querformat besser ist. 

§ Drucke das Dokument nach Rücksprache mit deiner Lehrerin oder deinem Lehrer aus. 
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Arbeitsblatt 2 

Pizza 
Zutaten 250 g Cocktail-Tomaten 1 rote paprika 1 Paket Pizza-Fertigteig 1 Dose Tomaten Salz Pfefffer 
Paprikapulver ½ Dose Champingnons ½ Dose Ananas 1 Dose Thunfisch 1 Dose Mais 120g gekochter 
Schinken 50 g Salami Olivenöl für das Bachblech 150 g geriebener Gouda  
Stelle bereit: Schneidebrettchen Küchenmeser Dosenöffner Backblech Nudelholz Gabel viele Schälchen  
Zuhbereitung: 1. Bereite den Pizzateig wie auf der verpackung beschrieben zu. 2. Gib den Inhalt der 
Tomatendose in eine Schüssel und zerdrücke die Tomaten mit einer Gabell. Gib Pfeffer, Saz und 
Paprikapulver hinzu. 3. Wasche Cocktail-Tomaten und Paprika. Halbiere die Tomaten und Schneide die 
Paprika in Stücke. 4. Gieße den Saft von Champignons, Ananas, Thunfisch und Mais ab. Schneide die 
Ananasscheiben in kleineStücke. Alles in einzelne Schälchen füllen. 5. Schneide Schinken und Salami in 
kleine Streifen. Fülle die Streifen in Schälchen. 6. Fette das Backblech mit dem olivenöl ein und role den 
Teig mit dem Nudelholz so darauf aus, dass das ganze Blech bedeckt ist. Verteile die zerdrüchten 
Tomaten darauf. 7. Belege die Pizza mit den Zutaten aus den Schälchen nach Deinenm Geschmack. 8. 
Nach dem Belegen backst Du die Pizza etwa 30 Minuten lang bei 200°C /Gas Stufe 4. Verteile nach etwa 
20 Minuten den Käse über die Pizza. (Vorsicht, heiss! Beim Herausnehmen des Backblechs 
Topfhandtschuhe anziehen.) 
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Arbeitsblatt 3 

Infoblatt zur Bearbeitung eines Textes 

Erinnerung 

Einen Text kannst du wie folgt bearbeiten: 

§ Du markierst das zu bearbeitende Wort. 

§ Du wählst im Menü das passende Werkzeug aus. 

 

Hinweis 

Bewegst du den Mauszeiger auf einen Button, so wird dir die Funktion nach kurzer Zeit angezeigt. 

 

Befehl Schaltfläche 

Rechtschreibprüfung: Wenn du die Rechtschreibung überprüfen 
möchtest, gehe in das Menü „Überprüfen“ und wähle „Rechtschreibung 
und Grammatik“ aus.  

Abschnitte: Das Werkzeug „Abschnittsumbrüche“ ist im Menüpunkt 
„Seitenlayout“ und dann im Untermenü „Umbrüche“ zu finden.  

Tabelle einfügen: Um Daten übersichtlich darzustellen, benutzt man 
häufig Tabellen. Um diese in ein Dokument einzufügen, nutzt man den 
Menüpunkt „Einfügen“ und das Untermenü „Tabelle“. 

 

Grafikeigenschaften ändern: Damit eine Grafik übersichtlich in einen 
Text eingebunden wird, muss man ihre Eigenschaften anpassen. Hierzu 
klickt man mit der rechten Maustaste auf die Grafik und im Menüpunkt 
„Grafik formatieren“ wählt man die geeignete Darstellungsform aus. 

 

Kopf- und Fußzeile: Um eine Kopf- oder Fußzeile einzufügen, drücke 
im Menü auf „Einfügen“ und wähle „Kopf- oder Fußzeile“ aus. 

 

Hoch-Querformat: Die Änderung des Seitenformats findest du im 
Menüpunkt „Seitenlayout“. 

 



Tabellenkalkulation I | Das Große Ein-Mal-Eins 

 21 

Tabellenkalkulation I | Das Große Ein-Mal-Eins 
Autoren 

§ Dr. Arnold Hermans, Annette-von-Droste-Hühlshoff-Gymnasium Münster 

§ Helmut Kohorst, Engelbert-Kaempfer-Gymnasium Lemgo 

§ Oliver Hurras, Hansagymnasium Hamburg 

 

Inhalt 

§ Lehrerhandreichung für Excel 2003/2010 und Calc 

§ Schülermaterial für Excel 2003/2010 und Calc 
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Lehrerhandreichung für Excel 2003/2010 und Calc 

 

§ Erstellt mit und für Microsoft Office 2003/2010 und Open Office/Libre Office. Kann jedoch mit 
Einschränkungen auch für andere Versionen verwendet werden. 

§ Link zu den Online Materialien: http://www.lehrer-online.de/itg-tabellenkalkulation.php 

 

Kompetenzen  

Am Ende der Unterrichtseinheit können die Schülerinnen und Schüler: 

§ den Aufbau eines Tabellenblattes erläutern und Zellen adressieren 

§ in Zellen Inhalte (Texte, Zahlen) eintragen (Datentyp Standard) 

§ Zellinhalte grundlegend formatieren (Schriftart, Schriftattribute) 

§ Zellen und Zellbereiche auswählen (markieren) sowie farbig formatieren und Rahmen setzen 

§ Spalten und Zeilen bearbeiten (einfügen, löschen, Größe ändern) 

§ Rechenbefehle unter Verwendung von Zelladressen erstellen  

§ Zellinhalte unter Verwendung von relativen, absoluten und gemischten Zellbezügen verschieben 
oder kopieren 

§ Fehler bei Formeln und beim Kopieren erklären und sachgerecht korrigieren 

§ mit der Suchfunktion des Hilfemenüs sachgerecht umgehen 

§ ein Tabellenblatt bzw. einen Druckbereich drucken  

Alter der Schülerinnen und Schüler § 5. oder 6. Klasse 

Einsatzgebiet § Mathematikunterricht 
§ Einführung in Office-Programme und Tabellenkalkulation 

Voraussetzungen § erste Erfahrungen mit PC und Tabellenkalkulation 

Zeitrahmen § zwischen 2 und 3 Doppelstunden 

Materialbedarf § ausreichend PCs mit Microsoft Office bzw. 
 Open Office/ Libre Office und Internetzugang 

§ ggf. Schülerpasswörter 
§ ausgedruckte Arbeitsblätter 
§ PC mit Beamer oder Smartboard 

Materialpaket § Lehrerhandreichung 
§ Schülermaterial 
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Vorgehensweise 

Bitte gehen Sie wie folgt vor: 

§ Machen Sie sich mit der Lehrerhandreichung und dem Schülermaterial vertraut. 

§ Bitte erarbeiten Sie das Material mit Ihrer Lerngruppe und gehen Sie auf den Zeitbedarf Ihrer 
Lerngruppe ein.  

§ Einen geschätzten Zeitbedarf finden Sie im Material. 

 

Ablaufplanung 

Als grobe Ablaufplanung schlagen wir vor: 

Schülerinnen und Schüler- 
Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

 Erläutern des allgemeinen 
Tabellen-Blattes: 
 (Spalten sind Buchstaben A, B, ... 
und Zeilen sind Zahlen 1, 2, 3, ...), 
Vorstellen von Arbeitsblatt 1 

Arbeitsblatt 1 2 
Unterrichts- 
stunden 

Bearbeiten der  
Aufgabe 1  

 

 Erläutern des Rechnens mit Zellen 
(Rechenbefehle beginnen immer 
mit „=“-Zeichen) 

Bearbeiten der  
Aufgabe 2 

 

 Lehrerdemonstration: 
Kopieren von Konstanten und 
Rechenbefehlen(Hinweis auf 
Tastenkombinationen STRG+C und 
STRG+V geben) 

Bearbeiten der  
Aufgaben 3a/b 

 

 Ergebnisvergleich und Erläuterung 
zu Aufgaben 3a/b (vor allem 
Erklärung der relativen Zellbezüge) 
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Schülerinnen und Schüler- 
Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

Bearbeiten der  
Aufgabe 3c 

   

 Lehrerdemonstration: 
absolute Zellbezüge (Verwendung 
des „$“-Zeichens vor 
Spaltenbuchstaben UND 
Zeilenzahlen) 

Bearbeiten der  
Aufgaben 3d/e 

 

Binnendifferenzierung 
(Merkwürdige Fehler beim 
Kopieren) 

leistungsstarke SuS ermutigen, 
diese Aufgabe zu lösen 

Arbeitsblatt 1 | 
Binnen-
differenzierung 

 Vorstellung von Arbeitsblatt 2 
 
Lehrerdemonstration:  
Aufgaben 4a/b (dabei sollten die 
Begriffe Mausklick links/rechts und 
Menüleiste erläutert werden) 

Arbeitsblatt 2 3 
Unterrichts-
stunden 

Bearbeiten der  
Aufgaben 4a/b 

 

 Lehrerdemonstration:  
Aufgaben 4c/d/e (dabei sollte der 
Begriff Eingabezeile erläutert 
werden) 

Bearbeiten der  
Aufgaben 4c/d/e 

 

 Vorstellung von Arbeitsblatt 3 
 
Lehrerdemonstration: 
 Aufgaben 5a/b/c/d/e 

Arbeitsblatt 3 

Bearbeiten der  
Aufgabe 5 

 

 Hinweise zum Drucken geben 

Bearbeiten der  
Aufgabe 6 
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Schülerinnen und Schüler- 
Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

Binnendifferenzierung 
(Weitere Tabelle(n) 
erarbeiten) 

leistungsstarke SuS ermutigen, 
diese Aufgabe zu lösen 

Arbeitsblatt 3 | 
Binnen-
differenzierung 

 

Bearbeiten der 
Hausaufgabe 

Vorstellung der Hausaufgabe als 
Ergebnissicherung 

Hausaufgabe | 
Ergebnis-
sicherung 
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Schülermaterial für Excel 2003/2010 und Calc 
Inhalt 

§ Arbeitsblatt 1 

§ Arbeitsblatt 1 | Binnendifferenzierung 

§ Arbeitsblatt 2 

§ Arbeitsblatt 3 

§ Arbeitsblatt 3 | Binnendifferenzierung 

§ Hausaufgabe | Ergebnissicherung 
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Arbeitsblatt 1 

1  Aufbau eines Tabellenblattes 

Aufgabe 1 

Nenne die Adressen der orange, gelb, grün, blau markierten Zellen. 

 A B C D E F G H I J K L M usw. 

1               

2               

3               

usw.               

 orange: gelb:  grün:  blau:  

 

 

2  Elementarer Umgang mit einem Tabellenblatt 

Stehen in Zellen Zahlen, so kann man die Tabellenkalkulation mit diesen Zellinhalten rechnen 
lassen. 

Rechenbefehle (Formeln) beginnen immer mit dem „=“-Zeichen 

Aufgabe 2a 

Starte dein Tabellenkalkulationsprogramm und beginne mit einem leeren Tabellenblatt. Trage hier 
in Zelle  C2  die Zahl  5,  in Zelle  E3  die Zahl  2,  in Zelle  I2  die Zahl  7  und in Zelle  L3  die Zahl 3  
ein. 

Trage in Zelle  A1  den Rechenbefehl =C2+E3  ein:   (= __________). 
Trage in Zelle  A2  den Rechenbefehl  =I2-L3   ein:   (= __________). 
Trage in Zelle  A3  den Rechenbefehl  =C2*(E3+I2)/L3  ein:  (= __________). 

Lies in den Zellen  A1,  A2  und  A3  die Rechenergebnisse ab und trage sie in die Klammern ein! 
Bilde selbst weitere Rechenaufgaben und lasse sie lösen. 

 

Aufgabe 2b 

Ändere die Zahlen in den Zellen  C2,  E3,  I2  und  L3.  Was stellst du fest?  
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Arbeitsblatt 1 

3  Zellinhalte kann man auch kopieren 

Lasse dir demonstrieren, wie man Zellinhalte (Konstante und Rechenbefehle) in andere Zellen 
kopieren kann! 

 

Aufgabe 3a 

Kopiere den Inhalt der Zelle  C2  in die Zelle  G1.  Stand in Zelle  C2  die Zahl  5,  so steht diese 
anschließend auch in Zelle  G1.  Probiere es aus! 

 

Aufgabe 3b 

Kopiere den Inhalt der Zelle  A1,  d.h. den Rechenbefehl (die Formel)   =C2+E3  in die Zelle  B2. 
Was steht nun in Zelle  B2? 

Versuche, dieses merkwürdige Kopierergebnis zu erklären? (Achte dabei darauf, was in der 
Eingabezeile steht.) 

Lasse dir demonstrieren und erklären, was es mit relativen Zellbezügen auf sich hat. 

 

Aufgabe 3c 

Erkläre mit deinem neuen Wissen, warum beim Kopieren aus dem Rechenbefehl  =C2+E3  in Zelle  A1 
der Rechenbefehl  =D3+F4  in Zelle  B2  wurde! 

Lasse dir demonstrieren und erklären, was man tun muss, wenn man in der Zelle  B2  denselben 
Rechenbefehl  =C2+E3  erhalten möchte wie in Zelle  A1.  In der Fachsprache heißt das absoluter 
Zellbezug. 

 

Aufgabe 3d 

Erkläre mit deinem neuen Wissen, warum beim Kopieren aus dem Rechenbefehl  =$C$2+$E$3  in 
Zelle  A1  der Rechenbefehl  =$C$2+$E$3  in Zelle  B2  wurde! 

Es gibt auch sogenannte gemischte Zellbezüge, bei denen man das „$“-Zeichen in der Quellzelle nur 
vor den Spaltenbuchstaben oder nur vor die Zeilennummer schreibt. 

 

Aufgabe 3e 

Probiere die Wirkung beim Kopieren an verschiedenen selbst gewählten Beispielen aus und erkläre 
jeweils das Ergebnis!  
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Arbeitsblatt 1 | Binnendifferenzierung 

Merkwürdige Fehler beim Kopieren 

Zusatzaufgabe 

In Zelle  A3  steht der Rechenbefehl (die Formel)   =C2*(E3+I2)/L3. 
Kopiere ihn mit Strg+C und Strg+V in die Zelle B3.  
Das Ergebnis  =D2*(F3+J2)/M3  kannst du jetzt sicher leicht erklären. 
Überlege, warum du jetzt die Fehlermeldung  #DIV/0!  erhältst! 

Wenn du allerdings versuchst, aus Zelle  A3  den Rechenbefehl (die Formel)  =C2*(E3+I2)/L3  in die 
Zelle  B1  zu kopieren, erhältst du in der Zielzelle  B1  die Formel   =#BEZUG!*(F1+#BEZUG!)/M1 
bzw. die Fehlermeldung  #BEZUG! 

Kannst du das auch erklären? 
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Arbeitsblatt 2 

4  Eine Tabelle für Das Große Ein-Mal-Eins anlegen und gestalten 

Wir starten unser kleines Projekt und programmieren eine Tabelle für Das Große Ein-Mal-Eins. 

Du lernst zunächst, das Tabellenblatt aufgabengerecht und optisch sinnvoll zu gestalten. 

Unsere Tabelle für Das Große Ein-Mal-Eins soll für die Reihen von 11 bis 20 mit den Faktoren von 1 
bis 20 die zugehörigen Produkte berechnen, also die Reihen 1*11 – 20*11 bis 1*20 – 20*20. 

 

Aufgabe 4a 

Starte dein Tabellenkalkulationsprogramm. Beginne mit einer leeren Tabelle.  
Zuerst beginnst du mit der Kopfzeile in  Zeile 2: 
Trage in die Zelle  B2  die Zahl  11  und in Zelle  C2  die Zahl  12  ein. 
Genauso beginnst du nun mit der Kopfspalte in  Spalte A: 
Trage in die Zelle  A3  die Zahl  1  und in Zelle  A4  die Zahl  2  ein. 

 

Aufgabe 4b 

Unsere Tabelle braucht natürlich noch eine Überschrift. Die haben wir bisher vergessen. Du musst 
also zunächst Platz dafür schaffen. 

Markiere eine beliebige Zelle der  Zeile 1,  mache einen Mausklick rechts und wähle im PopUp-Menü 
„Zellen Einfügen“ „ganze Zeile“. Aus der bisherigen  Zeile 2  sollte nun die  Zeile 3  geworden sein. 
Hast du zu viele Zeilen eingefügt – kein Problem: Markiere die überzählige(n) Zeile(n) (Mausklick 
links auf die entsprechende Zeilennummer) und lösche sie wieder (Mausklick rechts und im PopUp-
Menü „Zellen löschen“ „ganze Zeile“ wählen). 

Nun kannst du z.B. in Zelle  D1  den Text  Das Große Ein-Mal-Eins  eintragen. Natürlich reicht der 
Platz in Zelle  D1  für diesen langen Text nicht aus, aber das macht nichts: solange in den 
Nachbarzellen  E1,  F1  usw. nichts steht, erscheint der Text wie gewünscht. (Probiere einmal aus, 
was passiert, wenn du in die Zelle  E1  etwas schreibst.) 

Nun soll die Überschrift noch formatiert werden: Schriftart „Arial“, Schriftgröße „20“ px (Pixel), 
„fett“. Du siehst: Die Zeilenhöhe passt sich automatisch an. 

So soll das Ergebnis der Aufgaben 4a und 4b aussehen: 
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Arbeitsblatt 2 

Aufgabe 4c 

Nun geht es ans Formatieren von Kopfzeile und Kopfspalte: 

Die Kopfzeilen-Zellen  B3  bis  K3  sollen gelb hinterlegt werden, und die Schrift soll in der Schriftart 
„Arial“ in der Größe „18“ px (Pixel) und fett dargestellt werden. Markiere die Zellen und nimm über 
die Menüleiste diese Formatierungen vor. Die Kopfspalten-Zellen  A4  bis  A23  sollen orange 
hinterlegt werden, und die Schrift soll in der Schriftart „Arial“ in der Größe „14“ px , „fett“ und 
zentriert dargestellt werden. Markiere nun die Zellen und nimm auch diese Formatierungen vor. 

 

Aufgabe 4d 

Trage nun in Zelle  A3  den Text  Faktor/Reihe  als Überschriften der Kopfspalte/Kopfzeile mit der 
Formatierung „Arial“, „20“, „fett“ ein. Besser sieht es aus, wenn du das Wort  Faktor  tief und das 
Wort  Reihe  hoch stellst (jeweils in der Eingabezeile das Wort markieren, dann Mausklick rechts und 
bei [Excel: „Zellen formatieren“ | bei Calc: „Stil“] wählen und die gewünschte Einstellung 
vornehmen). Damit dieser Text vollständig erscheint, musst du die  Spalte A  breiter machen 
(Mauszeiger auf die Spalten-Trennlinie zwischen die Buchstaben A und B, linke Maustaste drücken 
und soweit wie benötigt nach rechts ziehen). 

 

Aufgabe 4e 

Jetzt sollen alle eigentlichen Tabellenzellen von  A3  bis  K23  noch einen Rahmen bekommen. 
Markiere die genannten Zellen und suche den Button in quadratischer Form und [in Excel Tooltip: 
„Rahmen“ | in Calc Tooltip: „Umrandung“] heißt. Neben dem Button drückst du den kleinen Pfeil 
mit der linken Maustaste und wählst das Symbol mit allen Rahmenlinien aus. 

Und so soll das Endergebnis der Aufgaben 4c bis 4e aussehen: 
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Arbeitsblatt 3 

5  Immer die gleiche Aufgabenart – mit einem Tabellenblatt wird’s einfach: 
Zellinhalte kopieren spart Arbeit! 

Du lernst nun, wie du mit Formeln, automatischem Ausfüllen und Kopieren von Formeln eine 
Rechentabelle sehr einfach erstellen kannst. 

Das Ergebnis deiner Arbeit an den Aufgaben 5a bis 5e soll später so aussehen: 

 

 

 

Aufgabe 5a 

Markiere die Zellen  A4  und  A5  und fahre mit dem Mauszeiger in die rechte untere Ecke der Zelle  
A5, bis der Mauszeiger sich in ein  +-Zeichen verwandelt. Ziehe nun mit gedrückter linker Maustaste 
den Mauszeiger (das +-Zeichen) nach unten bis zur Zelle  A23  und lasse erst dann die Maustaste 
wieder los. Wenn du es richtig gemacht hast, stehen nun in der  Kopfspalte A  untereinander die 
Faktoren von  1  bis  20  – alles bereits richtig formatiert. (Aus dem Beginn  1,  2  erkennt dein 
Tabellenkalkulationsprogramm, dass immer eine 1 hinzugezählt werden soll, und das ist hier ja 
auch richtig.) In der Fachsprache nennt man das automatisches Ausfüllen. 

  



Tabellenkalkulation I | Das Große Ein-Mal-Eins | Schülermaterial für Excel u. Calc 

 33 

Arbeitsblatt 3 

Aufgabe 5b 

Markiere die Zellen  B3  und  C3  und fahre mit dem Mauszeiger in die rechte untere Ecke der Zelle  
C3,  bis der Mauszeiger sich in ein  +-Zeichen verwandelt. Ziehe nun mit gedrückter linker Maustaste 
den Mauszeiger (das +-Zeichen) nach rechts bis zur Zelle  K3  und lasse erst dann die Maustaste 
wieder los. Wenn du es richtig gemacht hast, stehen nun in der  Kopfzeile 3  nebeneinander die 
richtig formatierten Reihenüberschriften von  11  bis  20. 

 

Aufgabe 5c 

Schreibe nun in die Zelle  B4  die Formel  =A4*B3.  In der Zelle  B4  erscheint nun die Zahl  11  (klar, 
denn 1*11=11). Damit diese Formel später richtig kopiert wird, musst du die  Spalte A  und die  
Zeile 3  jeweils noch mit einem $-Zeichen fixieren. Erkennst du schon den Grund dafür? Formatiere 
am Schluss die Zelle  B4  als „Arial“ „14“. 

 

Aufgabe 5d 

Markiere jetzt die Zelle  B4  und fahre mit dem Mauszeiger in die rechte untere Ecke der Zelle  B4, 
bis der Mauszeiger sich in ein  +-Zeichen verwandelt. Ziehe nun mit gedrückter linker Maustaste den 
Mauszeiger (das +-Zeichen) nach rechts bis zur Zelle  K4  und lasse erst dann die Maustaste wieder 
los. Wenn du es richtig gemacht hast, stehen nun in der  Zeile 4  nebeneinander die 
Rechenergebnisse von  11  bis  20, denn das Tabellenkalkulationsprogramm hat die Formel aus der 
Zelle  B4  in die Zellen  C4  bis  K4  kopiert. Prüfe das am Beispiel der Zelle  G4  nach. Erkläre, warum 
dort jetzt die Formel  =G$3*$A4  steht? 

 

Aufgabe 5e 

Markiere jetzt die Zellen  B4  bis  K4,  fahre mit dem Mauszeiger in die rechte untere Ecke der Zelle  
K4,  bis der Mauszeiger sich in ein  +-Zeichen verwandelt. Ziehe nun mit gedrückter linker Maustaste 
den Mauszeiger (das +-Zeichen) nach unten bis zur Zelle  K23  und lasse erst dann die Maustaste 
wieder los. Wenn du es richtig gemacht hast, ist damit deine Tabelle Das Große Ein-Mal-Eins fertig! 
Speichere abschließend dein Arbeitsergebnis als Datei z.B. mit dem Namen [Excel: grosses-
einmaleins.xls | Calc: grosses-einmaleins.ods]auf deinem Datenträger. 

 

Aufgabe 5f 

Versuche rückblickend, den gemischten Zellbezug   =$A4*B$3  in der Zelle  B4  (vgl. Aufgabe 5c) 
ausführlich schriftlich zu erklären!  
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Arbeitsblatt 3 

6  „Was man Schwarz auf Weiß besitzt...“ – Der Ausdruck 

Aufgabe 6 

Sicher möchtest du deine Tabelle auch ausdrucken. Damit das Ergebnis gut aussieht, markiere 
zunächst deine ganze Tabelle, also die Zellen  A1  bis  K23,  wähle dann im Druckmenü [Excel 2003: 
„Markierung“ |Excel 2010: Einstellungen Æ Auswahl drucken | Calc: „Ausgewählte Zellen“]. Stelle 
schließlich im Druckmenü für den Ausdruck das „Querformat“ und gegebenenfalls auch passende 
Seitenränder ein. 

Nun kannst du – mit Erlaubnis deiner Lehrkraft oder zuhause – den Ausdruck starten und ihn – wenn 
du willst – hinten in dein Mathematik-Heft einkleben. 
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Arbeitsblatt 3 | Binnendifferenzierung 

Weitere Tabelle(n) erarbeiten 

Die folgende Zusatzaufgabe eignet sich gut für die leistungsfähigeren und schnelleren Schülerinnen 
und Schüler einer Lerngruppe im Rahmen einer Binnendifferenzierung. 

 

Zusatzaufgabe 

Erstelle selbst eine Tabelle, die zu den natürlichen Zahlen von  1  bis  30  die zugehörigen 
Quadratzahlen, Kubikzahlen, höheren Potenzen angibt. 
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Hausaufgabe |Ergebnissicherung 

Gegeben sind die unten in Formel- und in Wertesicht abgebildeten Tabellenfragmente. 

Formelsicht  Wertesicht 

 A B C   A B C 

1 1 2 3  1 1 2 3 

2 1 =A2*B1   2 1 2  

3 2    3 2   

 

Formelsicht  Wertesicht 

 A B C   A B C 

1 1 2 3  1 1 2 3 

2 1 =A2*B1   2 1 2  

3 2    3 2   

 

Formelsicht  Wertesicht 

 A B C   A B C 

1 1 2 3  1 1 2 3 

2 1 =A2*B1   2 1 2  

3 2    3 2   

 

Zelle  B2  wird nach unten in die Zelle  B3  kopiert. Danach werden die Zellen  B2  und  B3  jeweils 
nach rechts in die Zellen  C2  und  C3  kopiert. 

§ Fülle jeweils in der Formel- und in der Wertesicht die Zellen  B3,  C2  und  C3  entsprechend aus!  

§ Erläutere an diesem Beispiel den Unterschied zwischen relativen und absoluten Zellbezügen! 
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Tabellenkalkulation II | Elementare Statistik 
Autoren 

§ Dr. Arnold Hermans, Annette-von-Droste-Hühlshoff-Gymnasium Münster 

§ Helmut Kohorst, Engelbert-Kaempfer-Gymnasium Lemgo 

§ Oliver Hurras, Hansagymnasium Hamburg 

 

Inhalt 

§ Lehrerhandreichung für Excel 2003/2010 und Calc 

§ Schülermaterial für Excel 2003 

§ Schülermaterial für Excel 2010 

§ Schülermaterial für Calc 
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Lehrerhandreichung für Excel 2003/2010 und Calc 

 

§ Erstellt mit und für Microsoft Office 2003/2010 und Open Office/Libre Office. Kann jedoch mit 
Einschränkungen auch für andere Versionen verwendet werden. 

§ Link zu den Online Materialien: http://www.lehrer-online.de/itg-tabellenkalkulation.php 

 

Kompetenzen  

Am Ende der Unterrichtseinheit können die Schülerinnen und Schüler: 

§ einfache arithmetische und statistische Funktionen verwenden (SUMME, MIN, MAX, MEDIAN, 
(arithmetisches) MITTEL) 

§ den Datentyp Prozent richtig verwenden und relative Häufigkeiten berechnen lassen 

§ Tabellen nach verschiedenen Kriterien sortieren 

§ Zellen und Zellinhalte bedingt formatieren 

§ zu Daten grafische Darstellungen erstellen lassen, formatieren, erläutern und sachgerecht 
anwenden (Säulen- und Balkendiagramm, Kreisdiagramm) 

§ elementare Manipulationsmöglichkeiten statistischer Grafik erkennen und bewerten 

  

Alter der Schülerinnen und Schüler § 6. Klasse 

Einsatzgebiet § Mathematikunterricht 
§ Einführung in Office-Programme und Tabellenkalkulation 

Voraussetzungen § erste Erfahrungen mit PC und Tabellenkalkulation 

Zeitrahmen § zwischen 2 und 3 Doppelstunden 

Materialbedarf § ausreichend PCs mit Microsoft Office bzw.  
Open Office/Libre Office und Internetzugang 

§ ggf. Schülerpasswörter 
§ ausgedruckte Arbeitsblätter 
§ PC mit Beamer oder Smartboard 

Materialpaket § Lehrerhandreichung 
§ Schülermaterial 
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Vorgehensweise 

Bitte gehen Sie wie folgt vor: 

§ Machen Sie sich mit der Lehrerhandreichung und dem Schülermaterial vertraut. 

§ Bitte erarbeiten Sie das Material mit Ihrer Lerngruppe und gehen Sie auf den Zeitbedarf Ihrer 
Lerngruppe ein.  

§ Einen geschätzten Zeitbedarf finden Sie im Material. 

 

Ablaufplanung 

Als grobe Ablaufplanung schlagen wir vor: 

Schülerinnen und Schüler- 
Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

 Einführung zu Arbeitsblatt 1: 
beispielhafte Erläuterung, wie 
man das Maximum und das 
Minimum von gegebenen 
Daten bestimmt (Zeitaufwand 
für die Erledigung von 
Hausaufgaben) 

Einführung zu 
Arbeitsblatt 1 

90 Minuten 

Bearbeiten der Aufgaben 1-2: 
Tabelle anlegen; Maximum u. 
Minimum bestimmen; 
Kennzahlen auslesen 

 Arbeitsblatt 1 

 Einführung zu Arbeitsblatt 2: 
beispielhafte Erläuterung, wie 
man besondere Kennzahlen 
grafisch hervorhebt (minimale 
Laufzeit) 

Einführung zu 
Arbeitsblatt 2 

Bearbeiten der Aufgaben 4-5: 
besondere Werte in der Tabelle 
grafisch hervorheben; Werte 
der Tabelle grafisch darstellen 

 Arbeitsblatt 2 
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Schülerinnen und Schüler- 
Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

 Einführung zu Arbeitsblatt 3: 
beispielhafte Erläuterung, wie 
man eine Tabelle numerisch 
sortiert (Laufzeiten) 

Einführung zu 
Arbeitsblatt 3 

 

Bearbeiten der Aufgabe 6: 
Tabelle alphabetisch sortieren 

 Arbeitsblatt 3 

 Einführung zu Arbeitsblatt 4: 
Beispielhafte Erläuterung, wie 
man die Summenfunktion 
verwendet 

Einführung zu 
Arbeitsblatt 4 

45 Minuten 

Bearbeiten der  
Aufgaben 7-9: 
das arithmetische Mittel 
bestimmen; die Summe und 
das arithmetische Mittel von 
vorgegebenen Werten 
bestimmen; runden 

 Arbeitsblatt 4 

 Einführung zu Arbeitsblatt 5: 
beispielhafte Erläuterung, wie 
man Häufigkeiten mithilfe von 
Säulendiagrammen darstellt 
(Würfeln) 

Einführung zu 
Arbeitsblatt 5 

Bearbeiten der Aufgabe 10: 
Häufigkeiten mit einem 
Säulendiagramm darstellen 

 Arbeitsblatt 5 
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Schülermaterial für Excel 2003 
Inhalt 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 1 

§ Arbeitsblatt 1 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 2 

§ Arbeitsblatt 2 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 3 

§ Arbeitsblatt 3 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 4 

§ Arbeitsblatt 4 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 5 

§ Arbeitsblatt 5 

 

  



Tabellenkalkulation II | Elementare Statistik | Schülermaterial für Excel 2003 

 42 

Einführung zu Arbeitsblatt 1 

1  Statistische Funktionen anwenden 

Einführung 

Mit einem Tabellenkalkulationsprogramm kann man aus vorgegebenen Daten leicht den größten 
Wert (Maximum) oder den kleinsten Wert (Minimum) bestimmen wie zum Beispiel die größte oder 
die kleinste Wurfweite beim Weitwurf. Aber auch ein durchschnittlicher Wert lässt sich aus 
vorgegebenen Daten mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms berechnen.  

Die Bestimmung eines Maximums, eines Minimums und des Durchschnittswertes erfolgt in einer 
Tabellenkalkulation mithilfe sogenannter statistischer Funktionen. 

 

Wir wollen uns im Folgenden ansehen, wie man mithilfe einer Tabellenkalkulation den größten Wert 
aus vorgegebenen Daten bestimmen kann. 

Dazu betrachten wir eine Tabelle, in der Clara notiert hat, wie viele Minuten sie in zwei aufeinander 
folgenden Wochen an den einzelnen Wochentagen für die Hausaufgaben benötigt hat. 
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Arbeitsblatt 1 

Aufgabe 1 | Übertrage die Tabelle in das Tabellenkalkulationsprogramm 

Wir wollen jetzt mithilfe der Tabellenkalkulation den größten zeitlichen Aufwand in der 1. Woche 
bestimmen. (In diesem Beispiel sind das 110 Minuten.) 

Die Funktion, mit der die Tabellenkalkulation den größten Wert bestimmt, wird mit MAX bezeichnet.  

Wir finden die MAX-Funktion im Tabellenkalkulationsprogramm Excel unter: 
Einfügen Æ  Funktionen... Æ Max 

 

 

 

Um im angegebenen Beispiel den maximalen Wert der Datenreihe zu ermitteln, wählt man zunächst 
eine Zelle aus, in der das Ergebnis angezeigt werden soll. In unserem Beispiel ist das die Zelle  C6. 

 

Anschließend klickt man die Funktion MAX an und trägt dann im 
Feld „Zahl1“ den Funktionsbereich  C3:I3  ein, weil der 
Maximalwert der Zellen C3 bis I3 bestimmt werden soll. (Wenn 
das Programm einen Vorschlag für den Funktionsbereich macht, 
kannst du diesen Vorschlag einfach überschreiben.) 

 

 

 

 

Das Ergebnis wird anschließend in der angewählten Zelle 
angezeigt: Die maximale Arbeitszeit betrug in der 1. Woche 110 
Minuten. 
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Arbeitsblatt 1 

 

 

In der Funktionsleiste über dem Tabellenblatt finden wir die Funktion „MAX“ wieder, mit der der 
maximale Wert bestimmt wird. In den Klammern steht der Bereich „C3:I3“ für die Zahlenwerte, 
unter denen das Maximum bestimmt werden soll. Somit hätten wir statt der oben beschriebenen 
Befehlseingabe über die Menüführung auch den Befehl  =MAX(C3:I3)  direkt in die Befehlszeile 
eintragen können. 

 

Aufgabe 2 | Maximum und Minimum bestimmen 

§ Bestimme in der Zelle  C7  auf die gleiche Weise die maximale Dauer in der 2. Woche. 

§ Bestimme in der Zelle  C8  die minimale Dauer in beiden Wochen.  

Beachte dabei, dass der Datenbereich durch die gegenüberliegenden Zellen C3 und I4 des 
Datenrechtecks angegeben wird. 

 

Aufgabe 3 | Kennzahlen auslesen 

Schüler/in Greta Clara Fatima Bea Amelie Hanna Ester Dilek 

Zeit in sec 8,6 8,6 9,7 9,2 7,8 8,3 10,8 9,1 

Schüler/in Max Omar Noah Jan Philipp Leo Kevin 

Zeit in sec 8,2 8,7 7,5 9,1 11,2 8,4 9,4 

 

Beim Sportfest haben die Schülerinnen und Schüler der Riege 6a die angegebenen Ergebnisse im 
50-Meter-Lauf erzielt. Übertrage die Ergebnisse in ein Tabellenkalkulationsprogramm. Dabei kannst 
du die Vornamen abkürzen. Bestimme dann 

§ den minimalen Wert, 

§ den maximalen Wert und 

§ den Median.  
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Einführung zu Arbeitsblatt 2 

2  Besondere Werte farbig markieren 

Einführung 

Nun soll zusätzlich der minimale Wert durch das Tabellenkalkulationsprogramm farbig 
hervorgehoben werden. 

Dazu markiert man zunächst den Datensatz, indem man die Zellen  C3  bis  C17  mit gedrückter 
Maustaste auswählt. Anschließend wählt man in Excel: 
Format Æ  Bedingte Formatierung 

 

 

 

Nun muss man ein Format wählen. Dazu klickt man auf „Format...“. 

 

Danach öffnet sich ein Fenster, in dem man unter dem Register 
„Muster“ die Farbe ändern kann. In unserem Fall wählen wir die 
Farbe rot. 

Um wieder in unser Fenster „Bedingte Formatierung“ zurück zu 
gelangen, klickt man nun auf „OK“. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 2 

Nun wählen wir als Bedingung: 
„Zellwert ist“ „gleich“  =MIN($C$3:$C$17) 

Sobald wir nun auf „OK“ klicken, erscheint in 
unserer Tabelle der kleinste Wert rot markiert. 

 

 

 

 

Um mehrere Werte farbig zu markieren, können bis zu drei Bedingungen gleichzeitig aufgestellt 
werden. 

Will man z.B. nicht nur das Minimum, sondern die beiden kleinsten Werte in der Tabelle farbig 
markieren, so benötigt man zusätzlich die Funktion KKLEINSTE. 

Bei KKLEINSTE und KGRÖSSTE gibt der Buchstabe K immer den k-kleinsten oder k-größten Wert an. 
Das bedeutet: Wenn K=2 bei der Funktion KKLEINSTE angegeben ist, wird der zweitniedrigste Wert 
farbig markiert. In der Formel wird dies durch die letzte Ziffer deutlich gemacht.  
Für die farbige Markierung der beiden kleinsten Werte benötigt man also zu der obigen Bedingung 
mit der Funktion MIN noch eine zweite Bedingung, hier 
„Zellwert ist“ „gleich“  =KKLEINSTE($C$3:$C$17;2) 

Mit  =MITTELWERT ($C$3:$C$17)  kann man zusätzlich noch das arithmetische Mittel berechnen.  
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Arbeitsblatt 2 

Aufgabe 4 | Besondere Werte in der Tabelle grafisch hervorheben 

§ Hebe mit dem Tabellenkalkulationsprogramm für die Tabelle aus Aufgabe 3 alle Werte farbig 
hervor, die über dem Durchschnitt liegen. 

§ Zusatzaufgabe: Hebe mit dem Tabellenkalkulationsprogramm für die Tabelle aus Aufgabe 3 die 
beiden obersten Werte farbig hervor. 

 

Aufgabe 5 | Werte der Tabelle grafisch darstellen 

 

 

 

Für die Tabelle aus Aufgabe 3 sind die Werte als Datenbalken dargestellt. 

§ Erkläre, welchen Vorteil diese Darstellung bietet. 

§ Erkläre, wie man eine derartige Darstellung mit dem Tabellenkalkulationsprogramm erhalten 
kann.  

Im Tabellenkalkulationsprogramm Excel kannst du dich dabei am Menü Einfügen Æ Diagramm 
orientieren. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 3 

3  Sortieren 

Einführung 

Die Übersichtlichkeit einer Tabelle lässt sich oft dadurch verbessern, dass die Werte in einer 
bestimmten Reihenfolge – z.B. der Größe nach – angeordnet sind. Mit einem 
Tabellenkalkulationsprogramm kann man das durch den Befehl Sortieren erreichen.  

In unserem Beispiel aus Aufgabe 3 wollen wir die Tabelle so sortieren, dass an erster Stelle die 
Person mit der längsten Laufzeit steht, an zweiter Stelle die Person mit der zweitlängsten Laufzeit 
usw. 

Dazu markieren wir die Tabelle mit gedrückter Maustaste und wählen in Excel: 
Daten Æ Sortieren 

 

 

 

Es öffnet sich das links abgebildete Fenster, in das wir dann unter 
der Überschrift Sortieren nach „Spalte C“ eintragen, da wir ja die 
Tabelle nach den Laufzeiten in der Spalte C sortieren wollen. 

Anschließend klicken wir „Absteigend“ an, da die Tabellenwerte 
ja in absteigender Reihenfolge von den kleinen zu den großen 
Werten sortiert werden sollen. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 3 

Nach Abschluss der Eingabe erhält man die sortierte Tabelle oder auch das sortierte 
Balkendiagramm. Auch die farbige Kennzeichnung bestimmter Werte wird gegebenenfalls mit 
sortiert. 
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Arbeitsblatt 3 

Aufgabe 6 | Eine Tabelle sortieren 

Sortiere mit dem Tabellenkalkulationsprogramm die Tabelle aus Aufgabe 3 in alphabetischer 
Reihenfolge nach den Schülernamen. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 4 

4  Summenfunktion und arithmetisches Mittel 

Einführung 

Die Summenfunktion und die Berechnung des arithmetischen Mittels sind zwei weitere wichtige 
statistische Funktionen, die jedes Tabellenkalkulationsprogramm enthält. 

In unserem Beispiel soll die Tabellenkalkulation die Summe 9,2 + 2,4 + 5,3 + 8 + 0,6 berechnen. 

Die einzelnen Summanden sind in die Zellen  A2  bis  E2  eingetragen. Als Zelle, in der das Ergebnis 
angezeigt werden soll, wählen wir die Zelle  H2. 

 

 

 

Anschließend wählen wir unter Einfügen Æ Funktion... die Funktion Summe und markieren mit der 
gedrückten linken Maustaste den Bereich, in dem die Zahlen stehen, die addiert werden sollen. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 4 

Das ist der Bereich A2:E2.  Wie bei den 
anderen Funktionen macht auch hier das 
Programm einen Vorschlag für den Bereich der 
Zahlen, die addiert werden sollen, den man 
gegebenenfalls überschreiben kann. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nach Abschluss der Eingabe erhält man 
„25,5“ als Ergebnis. 

 

 

Auf die gleiche Weise kann man unter Einfügen Æ Funktion... Æ Mittelwert das arithmetische Mittel 
bestimmen.  
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Arbeitsblatt 4 

Aufgabe 7 | Das arithmetische Mittel bestimmen 

§ Trage die Zahlen 9,2; 2,4; 5,3; 8; 0,6 in die Zellen  A2  bis  E2  der Tabellenkalkulation ein. 

§ Schreibe in die Zelle  G3  den Text  arithm. Mittel  und markiere die Zelle  H3,  in der das Ergebnis 
angezeigt werden soll. 

§ Wähle für das arithmetische Mittel unter Einfügen Æ Funktion... die Funktion Mittelwert. 

§ Markiere den Bereich, in dem die Zahlenwerte stehen, für die das arithmetische Mittel berechnet 
werden soll.  

§ Schließe die Eingabe mit der Enter-Taste ab. 

 

Aufgabe 8 | Summe und arithmetisches Mittel bestimmen 

Ein Schwimmer hat an 12 Trainingstagen die folgenden Trainingsstrecken zurückgelegt: 

 

Tag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Trainingsstrecke in km 3,7 3,8 4,2 3,9 3,8 3,8 4,1 3,9 3,7 4,2 3,8 3,9 

 

Übertrage die Tabelle vollständig in dein Tabellenkalkulationsprogramm. Berechne dann mithilfe 
des Tabellenkalkulationsprogramms 

§ die Länge der Trainingsstrecke, die der Schwimmer an den 12 Trainingstagen insgesamt 
zurückgelegt hat. 

§ die Länge der Trainingsstrecke, die der Schwimmer durchschnittlich pro Trainingstag 
zurückgelegt hat. 
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Arbeitsblatt 4 

Aufgabe 9 | Runden 

Lisa hat die Preise für ein bestimmtes Prepaid-Handy in drei Geschäften notiert und den 
Durchschnittspreis (arithmetisches Mittel) mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms 
berechnet: 

 

 

 

§ Nimm zum Ergebnis Stellung. 

§ Mit der Formel =RUNDEN(Zahl;Anzahl_Stellen) kann man das Ergebnis runden. In diesem Fall 
runden wir das Ergebnis auf zwei Nachkommastellen: 
=RUNDEN(27,81666667;2) 
Erkläre, warum in dieser Zelle nach Abschluss der Eingabe der Durchschnittspreis auf zwei 
Nachkommastellen gerundet angegeben wird. 

§ Berechne mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms den durchschnittlichen Wasserverbrauch 
pro Monat von Familie Brackel. Runde das Ergebnis auf zwei Nachkommastellen. 

 

Monat JAN FEB MAR APR MAI JUN 

Wasserverbrauch in m2 185,88 183,54 185,03 190,43 192,80 193,57 

Monat JUL AUG SEP OCT NOV DEZ 

Wasserverbrauch in m2 188,35 199,58 190,05 185,72 191,33 189,69 
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Einführung zu Arbeitsblatt 5 

5  Grafische Darstellung von Häufigkeiten - Säulendiagramme 

Einführung 

Tim hat mit einem Würfel beim 20-maligen Würfeln folgende Häufigkeiten erhalten: 

 

Augenzahl 1 2 3 4 5 6 

Häufigkeit 6 2 1 4 6 1 

 

Diese Häufigkeiten kann man übersichtlich in einem Säulendiagramm darstellen. Dazu übertragen 
wir zunächst die Tabelle in unsere Tabellenkalkulation. Anschließend markieren wir den Zellbereich, 
in dem die Häufigkeiten ausgeführt sind. Danach wählen wir in Excel unter 
Einfügen Æ Diagramm... den Diagrammtyp Säulen Normal aus. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 5 

 

Nach Abschluss der Eingabe erhält man ein 
Diagramm, in dem auf der Rechtsachse die 
verschiedenen Augenzahlen aufgetragen sind 
und an der Hochachse die zugehörigen 
Häufigkeiten abgelesen werden können. 

 

 

 

 

 

Das Layout des Diagramms kann man 
verändern, indem man in Excel das Diagramm 
mit der rechten Maustaste anklickt und dann 
unter Diagrammtyp verschiedene 
Auswahlmöglichkeiten zur Veränderung des 
Diagrammes hat. 
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Arbeitsblatt 5 

Aufgabe 10 | Häufigkeiten mit einem Säulendiagramm darstellen 

In der nachfolgenden Tabelle ist die Anzahl der Treffer von acht Fußballspielern beim 
Torwandschießen angegeben. 

 

Name Becker Fischer Koch Lang Müller Richter Schmidt Weber 

Treffer 5 6 4 5 6 5 6 5 

 

§ Erstelle mithilfe einer Tabellenkalkulation ein Häufigkeitsdiagramm. 
Hinweis: Markiere zur Erstellung des Diagramms die gesamte Tabelle. 

§ Erhöht man in der voranstehenden Tabelle die Anzahl der Treffer des Spielers „Koch“  von  4  auf 
5  Treffer, so ändert sich ein mit Excel erstelltes Häufigkeitsdiagramm auf die abgebildete Weise. 
- Überprüfe, ob das bei dem von dir verwendeten Tabellenkalkulationsprogramm ebenfalls 
   zutrifft. 
- Nimm Stellung zu der Darstellung. 
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Schülermaterial für Excel 2010 
Inhalt 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 1 

§ Arbeitsblatt 1 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 2 

§ Arbeitsblatt 2 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 3 

§ Arbeitsblatt 3 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 4 

§ Arbeitsblatt 4 

§ Einführung zu Arbeitsblatt 5 

§ Arbeitsblatt 5 
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Einführung zu Arbeitsblatt 1 

1  Statistische Funktionen anwenden 

Einführung 

Mit einem Tabellenkalkulationsprogramm kann man aus vorgegebenen Daten leicht den größten 
Wert (Maximum) oder den kleinsten Wert (Minimum) bestimmen wie zum Beispiel die größte oder 
die kleinste Wurfweite beim Weitwurf. Aber auch ein durchschnittlicher Wert lässt sich aus 
vorgegebenen Daten mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms berechnen.  

Die Bestimmung eines Maximums, eines Minimums und des Durchschnittswertes erfolgt in einer 
Tabellenkalkulation mithilfe sogenannter statistischer Funktionen. 

 

Wir wollen uns im Folgenden ansehen, wie man mithilfe einer Tabellenkalkulation den größten Wert 
aus vorgegebenen Daten bestimmen kann. 

Dazu betrachten wir eine Tabelle, in der Clara notiert hat, wie viele Minuten sie in zwei aufeinander 
folgenden Wochen an den einzelnen Wochentagen für die Hausaufgaben benötigt hat. 
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Arbeitsblatt 1 

Aufgabe 1 | Übertrage die Tabelle in das Tabellenkalkulationsprogramm 

Wir wollen jetzt mithilfe der Tabellenkalkulation den größten zeitlichen Aufwand in der 1. Woche 
bestimmen. (In diesem Beispiel sind das 110 Minuten.) 

Die Funktion, mit der die Tabellenkalkulation den größten Wert bestimmt, wird mit MAX bezeichnet.  

Wir finden die MAX-Funktion im Tabellenkalkulationsprogramm Excel unter: 
Formeln Æ Mehr Funktionen Æ  Statistisch 

 

 

 

Um im angegebenen Beispiel den maximalen Wert der Datenreihe zu ermitteln, wählt man zunächst 
eine Zelle aus, in der das Ergebnis angezeigt werden soll. In unserem Beispiel ist das die Zelle  C6. 

Anschließend klickt man die Funktion MAX an und trägt dann im Feld „Zahl1“ den Funktionsbereich 
C3:I3  ein, weil der Maximalwert der Zellen C3 bis I3 bestimmt werden soll. (Wenn das Programm 
einen Vorschlag für den Funktionsbereich macht, kannst du diesen Vorschlag einfach 
überschreiben.) 

 

 

 

Das Ergebnis wird anschließend in der angewählten Zelle angezeigt: Die maximale Arbeitszeit 
betrug in der 1. Woche 110 Minuten.  
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Arbeitsblatt 1 

 

 

In der Funktionsleiste über dem Tabellenblatt finden wir die Funktion „MAX“ wieder, mit der der 
maximale Wert bestimmt wird. In den Klammern steht der Bereich „C3:I3“ für die Zahlenwerte, 
unter denen das Maximum bestimmt werden soll. Somit hätten wir statt der oben beschriebenen 
Befehlseingabe über die Menüführung auch den Befehl  =MAX(C3:I3)  direkt in die Befehlszeile 
eintragen können. 

 

Aufgabe 2 | Maximum und Minimum bestimmen 

§ Bestimme in der Zelle  C7  auf die gleiche Weise die maximale Dauer in der 2. Woche. 

§ Bestimme in der Zelle  C8  die minimale Dauer in beiden Wochen.  

Beachte dabei, dass der Datenbereich durch die gegenüberliegenden Zellen  C3  und  I4  des 
Datenrechtecks angegeben wird. 

 

Aufgabe 3 | Kennzahlen auslesen 

 

Schüler/in Greta Clara Fatima Bea Amelie Hanna Ester Dilek 

Zeit in sec 8,6 8,6 9,7 9,2 7,8 8,3 10,8 9,1 

Schüler/in Max Omar Noah Jan Philipp Leo Kevin 

Zeit in sec 8,2 8,7 7,5 9,1 11,2 8,4 9,4 

 

Beim Sportfest haben die Schülerinnen und Schüler der Riege 6a die angegebenen Ergebnisse im 
50-Meter-Lauf erzielt. Übertrage die Ergebnisse in ein Tabellenkalkulationsprogramm. Dabei kannst 
du die Vornamen abkürzen. Bestimme dann 

§ den minimalen Wert, 

§ den maximalen Wert und 

§ den Median.  
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Einführung zu Arbeitsblatt 2 

2  Besondere Werte farbig markieren 

Einführung 

Nun soll zusätzlich der minimale Wert durch das Tabellenkalkulationsprogramm farbig 
hervorgehoben werden. 

Dazu markiert man zunächst den Datensatz, indem man die Zellen  C3  bis  C17  mit gedrückter 
Maustaste auswählt. Anschließend wählt man in Excel: 
Start Æ Bedingte Formatierung Æ Obere/untere Regeln Æ Untere 10 Elemente 

 

 

 

Nachdem man mit der linken Maustaste die Auswahl bestätigt 
hat öffnet sich ein Fenster. Hier ersetzt man die Zahl „10“ 
durch die Zahl  1,  da ja nur der eine Minimalwert markiert 
werden soll. 

 

 

Nach Abschluss dieser Eingabe wird der Minimalwert in 
hellroter Farbe hervorgehoben. 
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Arbeitsblatt 2 

Aufgabe 4 | Besondere Werte in der Tabelle grafisch hervorheben 

Hebe mit dem Tabellenkalkulationsprogramm für die Tabelle aus Aufgabe 3 die beiden obersten 
Werte farbig hervor. 

Hebe mit dem Tabellenkalkulationsprogramm für die Tabelle aus Aufgabe 3 alle Werte farbig hervor, 
die über dem Durschnitt liegen. 

 

Aufgabe 5 | Werte der Tabelle grafisch darstellen 

 

 
 

Für die Tabelle aus Aufgabe 3 sind die Werte als Datenbalken dargestellt. 

§ Erkläre, welchen Vorteil diese Darstellung bietet. 

§ Erkläre, wie man eine derartige Darstellung mit dem Tabellenkalkulationsprogramm erhalten 
kann.  

Im Tabellenkalkulationsprogramm Excel kannst du dich dabei am Menü Bedingte Formatierung 
orientieren. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 3 

3  Sortieren 

Einführung 

Die Übersichtlichkeit einer Tabelle lässt sich oft dadurch verbessern, dass die Werte in einer 
bestimmten Reihenfolge - z.B. der Größe nach - angeordnet sind. Mit einem 
Tabellenkalkulationsprogramm kann man das durch den Befehl Sortieren erreichen.  

In unserem Beispiel aus Aufgabe 3 wollen wir die Tabelle so sortieren, dass an erster Stelle die 
Person mit der längsten Laufzeit steht, an zweiter Stelle die Person mit der zweitlängsten Laufzeit 
usw. 

Dazu markieren wir die Tabelle mit gedrückter Maustaste und wählen in Excel: 
Start Æ Sortieren und Filtern Æ Benutzerdefiniertes Sortieren 

 

 

 

Es öffnet sich das links abgebildete Fenster, in das wir dann 
unter der Überschrift „Sortieren“ nach  Spalte C  eintragen, da 
wir ja die Tabelle nach den Laufzeiten in der Spalte C sortieren 
wollen. 

 

Anschließend geben wir unter der Überschrift „Reihenfolge“ 
den Eintrag „Nach Größe (absteigend)“ ein, da die 
Tabellenwerte ja in absteigender Reihenfolge von den großen 
zu den kleinen Werten sortiert werden sollen. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 3 

Nach Abschluss der Eingabe erhält man die sortierte Tabelle oder auch das sortierte 
Balkendiagramm. Auch die farbige Kennzeichnung bestimmter Werte wird gegebenenfalls mit 
sortiert. 
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Arbeitsblatt 3 

Aufgabe 6 | Eine Tabelle sortieren 

Sortiere mit dem Tabellenkalkulationsprogramm die Tabelle aus Aufgabe 3 in alphabetischer 
Reihenfolge nach den Schülernamen. 

 

 

 

 

 

  



Tabellenkalkulation II | Elementare Statistik | Schülermaterial für Excel 2010 

 67 

Einführung zu Arbeitsblatt 4 

4  Summenfunktion und arithmetisches Mittel 

Einführung 

Die Summenfunktion und die Berechnung des arithmetischen Mittels sind zwei weitere wichtige 
statistische Funktionen, die jedes Tabellenkalkulationsprogramm enthält. 

In unserem Beispiel soll die Tabellenkalkulation die Summe 9,2 + 2,4 + 5,3 + 8 + 0,6 berechnen. 

Die einzelnen Summanden sind in die Zellen  A2  bis  E2  eingetragen. Als Zelle, in der das Ergebnis 
angezeigt werden soll, wählen wir die Zelle  H2. 

 

 

 

Anschließend wählen wir unter Formeln Æ AutoSumme die Funktion Summe und markieren mit der 
gedrückten linken Maustaste den Bereich, in dem die Zahlen stehen, die addiert werden sollen. Das 
ist der Bereich  A2:E2.  Wie bei den anderen Funktionen macht auch hier das Programm einen 
Vorschlag für den Bereich der Zahlen, die addiert werden sollen, den man gegebenenfalls 
überschreiben kann. 

 

 

 

Nach Abschluss der Eingabe erhält man 
„25,5“ als Ergebnis. 

 

 

Auf die gleiche Weise kann man unter Formeln Æ AutoSumme Æ Mittelwert das arithmetische Mittel 
bestimmen.  
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Arbeitsblatt 4 

Aufgabe 7 | Das arithmetische Mittel bestimmen 

§ Trage die Zahlen 9,2; 2,4; 5,3; 8; 0,6 in die Zellen  A2  bis  E2  der Tabellenkalkulation ein. 

§ Schreibe in die Zelle  G3  den Text  arithm. Mittel  und markiere die Zelle  H3,  in der das Ergebnis 
angezeigt werden soll. 

§ Wähle für das arithmetische Mittel unter Formeln Æ AutoSumme die Funktion Mittelwert. 

§ Markiere den Bereich, in dem die Zahlenwerte stehen, für die das arithmetische Mittel berechnet 
werden soll.  

§ Schließe die Eingabe mit der Enter-Taste ab. 

 

 

 

Aufgabe 8 | Summe und arithmetisches Mittel bestimmen 

Ein Schwimmer hat an 12 Trainingstagen die folgenden Trainingsstrecken zurückgelegt: 

 

Tag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Trainingsstrecke in km 3,7 3,8 4,2 3,9 3,8 3,8 4,1 3,9 3,7 4,2 3,8 3,9 

 

Übertrage die Tabelle vollständig in dein Tabellenkalkulationsprogramm. Berechne dann mithilfe 
des Tabellenkalkulationsprogramms 

§ die Länge der Trainingsstrecke, die der Schwimmer an den 12 Trainingstagen insgesamt 
zurückgelegt hat. 

§ die Länge der Trainingsstrecke, die der Schwimmer durchschnittlich pro Trainingstag 
zurückgelegt hat. 
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Arbeitsblatt 4 

Aufgabe 9 | Runden 

Lisa hat die Preise für ein bestimmtes Prepaid-Handy in drei Geschäften notiert und den 
Durchschnittspreis (arithmetisches Mittel) mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms 
berechnet: 

 

 

 

§ Nimm zum Ergebnis Stellung. 

§ Unter Formeln Æ  Mathematik und Trigonometrie hat Lisa für die Zelle rechts neben dem 
Durchschnittspreis die Funktion Runden ausgewählt. 
Erkläre, warum in dieser Zelle nach Abschluss der Eingabe der Durchschnittspreis auf zwei 
Nachkommastellen gerundet angegeben wird. 

 

 

 

§ Berechne mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms den durchschnittlichen Wasserverbrauch 
pro Monat von Familie Brackel. Runde das Ergebnis auf zwei Nachkommastellen. 

 

Monat JAN FEB MAR APR MAI JUN 

Wasserverbrauch in m2 185,88 183,54 185,03 190,43 192,80 193,57 

Monat JUL AUG SEP OCT NOV DEZ 

Wasserverbrauch in m2 188,35 199,58 190,05 185,72 191,33 189,69 
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Einführung zu Arbeitsblatt 5 

5  Grafische Darstellung von Häufigkeiten – Säulendiagramme 

Einführung 

Tim hat mit einem Würfel beim 20-maligen Würfeln folgende Häufigkeiten erhalten: 

 

Augenzahl 1 2 3 4 5 6 

Häufigkeit 6 2 1 4 6 1 

 

Diese Häufigkeiten kann man übersichtlich in einem Säulendiagramm darstellen. Dazu übertragen 
wir zunächst die Tabelle in unsere Tabellenkalkulation. Anschließend markieren wir den Zellbereich, 
in dem die Häufigkeiten ausgeführt sind. Danach wählen wir in Excel: 
Einfügen Æ  SäuleÆ den Diagrammtyp 2D-Säule. 

 

 

 

Nach Abschluss der Eingabe erhält man ein 
Diagramm, in dem auf der Rechtsachse die 
verschiedenen Augenzahlen aufgetragen sind 
und an der Hochachse die zugehörigen 
Häufigkeiten abgelesen werden können. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 5 

Das Layout des Diagramms kann man verändern, indem man im Excel-Programm das Diagramm mit 
der linken Maustaste anklickt und dann unter: 

Layout Æ Datenbeschriftung das Darstellungsmerkmal auswählt, das geändert werden soll. 
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Arbeitsblatt 5 

Aufgabe 10 | Häufigkeiten mit einem Säulendiagramm darstellen 

In der nachfolgenden Tabelle ist die Anzahl der Treffer von acht Fußballspielern beim 
Torwandschießen angegeben. 

 

Name Becker Fischer Koch Lang Müller Richter Schmidt Weber 

Treffer 5 6 4 5 6 5 6 5 

 

§ Erstelle mithilfe einer Tabellenkalkulation ein Häufigkeitsdiagramm. 
Hinweis: Markiere zur Erstellung des Diagramms die gesamte Tabelle. 

§ Erhöht man in der voranstehenden Tabelle die Anzahl der Treffer des Spielers „Koch“ von  4  auf  
5 Treffer, so ändert sich ein mit Excel erstelltes Häufigkeitsdiagramm auf die rechts abgebildete 
Weise. 
- Überprüfe, ob das bei dem von dir verwendeten Tabellenkalkulationsprogramm ebenfalls  
   zutrifft. 
- Nimm Stellung zu der Darstellung. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 1 

1  Statistische Funktionen anwenden 

Einführung 

Mit einem Tabellenkalkulationsprogramm kann man aus vorgegebenen Daten leicht den größten 
Wert (Maximum) oder den kleinsten Wert (Minimum) bestimmen wie zum Beispiel die größte oder 
die kleinste Wurfweite beim Weitwurf. Aber auch ein durchschnittlicher Wert lässt sich aus 
vorgegebenen Daten mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms berechnen.  

Die Bestimmung eines Maximums, eines Minimums und des Durchschnittswertes erfolgt in einer 
Tabellenkalkulation mithilfe sogenannter statistischer Funktionen. 

 

Wir wollen uns im Folgenden ansehen, wie man mithilfe einer Tabellenkalkulation den größten Wert 
aus vorgegebenen Daten bestimmen kann. 

Dazu betrachten wir eine Tabelle, in der Clara notiert hat, wie viele Minuten sie in zwei aufeinander 
folgenden Wochen an den einzelnen Wochentagen für die Hausaufgaben benötigt hat. 
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Arbeitsblatt 1 

Aufgabe 1 | Übertrage die Tabelle in das Tabellenkalkulationsprogramm 

Wir wollen jetzt mithilfe der Tabellenkalkulation den größten zeitlichen Aufwand in der 1. Woche 
bestimmen. (In diesem Beispiel sind das 110 Minuten.) 

Die Funktion, mit der die Tabellenkalkulation den größten Wert bestimmt, wird mit MAX bezeichnet.  

Wir finden die MAX-Funktion im Tabellenkalkulationsprogramm Calc unter: 
Einfügen Æ  Funktionen... Æ Max 

 

 

 

Um im angegebenen Beispiel den maximalen Wert der Datenreihe zu ermitteln, wählt man zunächst 
eine Zelle aus, in der das Ergebnis angezeigt werden soll. In unserem Beispiel ist das die Zelle  C6. 

Anschließend klickt man die Funktion MAX an und trägt dann im Feld „Zahl1“ den Funktionsbereich 
C3:I3  ein, weil der Maximalwert der Zellen C3 bis I3 bestimmt werden soll. (Wenn das Programm 
einen Vorschlag für den Funktionsbereich macht, kannst du diesen Vorschlag einfach 
überschreiben.) 
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Arbeitsblatt 1 

Das Ergebnis wird anschließend in der angewählten Zelle angezeigt: Die maximale Arbeitszeit 
betrug in der 1. Woche 110 Minuten. 

 

 

 

In der Funktionsleiste über dem Tabellenblatt finden wir die Funktion „MAX“ wieder, mit der der 
maximale Wert bestimmt wird. In den Klammern steht der Bereich  C3:I3  für die Zahlenwerte, unter 
denen das Maximum bestimmt werden soll. Somit hätten wir statt der oben beschriebenen 
Befehlseingabe über die Menüführung auch den Befehl  =MAX(C3:I3)  direkt in die Befehlszeile 
eintragen können. 

 

Aufgabe 2 | Maximum und Minimum bestimmen 

§ Bestimme in der Zelle  C7  auf die gleiche Weise die maximale Dauer in der 2. Woche. 

§ Bestimme in der Zelle  C8  die minimale Dauer in beiden Wochen.  

Beachte dabei, dass der Datenbereich durch die gegenüberliegenden Zellen  C3  und  I4  des 
Datenrechtecks angegeben wird. 
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Arbeitsblatt 1 

Aufgabe 3 | Kennzahlen auslesen 

 

Schüler/in Greta Clara Fatima Bea Amelie Hanna Ester Dilek 

Zeit in sec 8,6 8,6 9,7 9,2 7,8 8,3 10,8 9,1 

Schüler/in Max Omar Noah Jan Philipp Leo Kevin 

Zeit in sec 8,2 8,7 7,5 9,1 11,2 8,4 9,4 

 

Beim Sportfest haben die Schülerinnen und Schüler der Riege 6a die angegebenen Ergebnisse im 
50-Meter-Lauf erzielt. Übertrage die Ergebnisse in ein Tabellenkalkulationsprogramm. Dabei kannst 
du die Vornamen abkürzen. Bestimme dann 

§ den minimalen Wert, 

§ den maximalen Wert und 

§ den Median.  
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Einführung zu Arbeitsblatt 2 

2  Besondere Werte farbig markieren 

Einführung 

Nun soll zusätzlich der minimale Wert durch das Tabellenkalkulationsprogramm farbig 
hervorgehoben werden. Zunächst wählst du: 
Format Æ Bedingte Formatierung 

 

 

 

Zunächst muss man eine neue Zellvorlage erstellen. Dazu klickt man auf „Neue Vorlage...“. 

 

Nun öffnet sich ein Fenster, in dem man 
zunächst den Namen der Vorlage ändern kann. 
In unserem Fall nennen wir die Vorlage  ROT. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 2 

Im Register „Hintergrund“ kann nun eine 
Zellfarbe, z.B. rot ausgewählt werden. 

 

Um wieder in unser Fenster „Bedingte 
Formatierung“  zurück zu gelangen, klickt man 
nun auf „OK“. 

 

 

 

 

 

 

Nun wählen wir als erste Bedingung:  
„Zellwert ist“ „gleich“  =MIN($C$3:$C$17) 

 

 

 

 

 

 

Sobald wir auf „OK“ klicken, erscheint in 
unserer Tabelle der kleinste Wert rot markiert. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 2 

KKLEINSTE berechnet den k-kleinsten Wert einer Stichprobe 

KGRÖSSTE berechnet den k-größten Wert einer Stichprobe 

MAX liefert die größte Zahl einer Argumentliste 

MIN liefert die kleinste Zahl einer Argumentliste 

MITTELWERT berechnet den Mittelwert einer Stichprobe 

 

 

Diese Tabelle zeigt nun einige weitere Funktionen, die verwendet werden können, um bestimmte 
Werte hervorzuheben.  
Bei KKLEINSTE und KGRÖSSTE gibt der Buchstabe K immer den k-kleinsten oder k-größten Wert an. 
Das bedeutet: Wenn K=2 bei der Funktion KKLEINSTE angegeben ist, wird der zweitniedrigste Wert 
farbig markiert.  
In der Formel wird dies durch die letzte Ziffer deutlich gemacht.  

Unter Bedingte Formatierung lautet die Formel also: 
„Zellwert ist“ „gleich“  =KKLEINSTE ($C$3:$C$17;2) 

Um mehrere Werte farbig zu markieren, können mehrere Bedingungen gleichzeitig aufgestellt 
werden. 
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Arbeitsblatt 2 

Aufgabe 4 | Besondere Werte in der Tabelle grafisch hervorheben 

§ Hebe mit dem Tabellenkalkulationsprogramm für die Tabelle aus Aufgabe 3 alle Werte farbig 
hervor, die über dem Durchschnitt liegen. 

§ Zusatzaufgabe: Hebe mit dem Tabellenkalkulationsprogramm für die Tabelle aus Aufgabe 3 die 
beiden obersten Werte farbig hervor. 

 

Aufgabe 5 | Werte der Tabelle grafisch darstellen 

 

 
 

Für die Tabelle aus Aufgabe 3 sind die Werte als Datenbalken dargestellt. 

§ Erkläre, welchen Vorteil diese Darstellung bietet. 

§ Erkläre, wie man eine derartige Darstellung mit dem Tabellenkalkulationsprogramm erhalten 
kann.  

Im Tabellenkalkulationsprogramm Calc kannst du dich dabei am Menü Einfügen Æ  Diagramm 
orientieren. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 3 

3  Sortieren 

Einführung 

Die Übersichtlichkeit einer Tabelle lässt sich oft dadurch verbessern, dass die Werte in einer 
bestimmten Reihenfolge – z.B. der Größe nach – angeordnet sind. Mit einem 
Tabellenkalkulationsprogramm kann man das durch den Befehl Sortieren erreichen.  

In unserem Beispiel aus Aufgabe 3 wollen wir die Tabelle so sortieren, dass an erster Stelle die 
Person mit der längsten Laufzeit steht, an zweiter Stelle die Person mit der zweitlängsten Laufzeit 
usw. 

Dazu markieren wir die Tabelle mit gedrückter Maustaste und wählen in Calc unter  
Daten Æ Sortieren aus. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 3 

 

Es öffnet sich das links abgebildete Fenster, in 
das wir dann unter der Überschrift „Sortieren“ 
nach Spalte C eintragen, da wir ja die Tabelle 
nach den Laufzeiten in der Spalte C sortieren 
wollen. 

 

Anschließend klicken wir Absteigend an, da die 
Tabellenwerte ja in absteigender Reihenfolge 
von den großen zu den kleinen Werten sortiert 
werden sollen. 

 
 
 
 
 

 
Nach Abschluss der Eingabe erhält man die sortierte Tabelle oder auch das sortierte 
Balkendiagramm. Auch die farbige Kennzeichnung bestimmter Werte wird gegebenenfalls mit 
sortiert. 
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Arbeitsblatt 3 

Aufgabe 6 | Eine Tabelle sortieren 

Sortiere mit dem Tabellenkalkulationsprogramm die Tabelle aus Aufgabe 3 in alphabetischer 
Reihenfolge nach den Schülernamen. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 4 

4  Summenfunktion und arithmetisches Mittel 

Einführung 

Die Summenfunktion und die Berechnung des arithmetischen Mittels sind zwei weitere wichtige 
statistische Funktionen, die jedes Tabellenkalkulationsprogramm enthält. 

In unserem Beispiel soll die Tabellenkalkulation die Summe 9,2 + 2,4 + 5,3 + 8 + 0,6 berechnen. 

Die einzelnen Summanden sind in die Zellen  A2  bis  E2  eingetragen. Als Zelle, in der das Ergebnis 
angezeigt werden soll, wählen wir die Zelle  H2. 

 

 

 

Anschließend wählen wir unter Formeln Æ AutoSumme die Funktion Summe und markieren mit der 
gedrückten linken Maustaste den Bereich, in dem die Zahlen stehen, die addiert werden sollen.  

 

 

 

Das ist der Bereich  A2:E2.  Wie bei den 
anderen Funktionen macht auch hier das 
Programm einen Vorschlag für den Bereich der 
Zahlen, die addiert werden sollen, den man 
gegebenenfalls überschreiben kann. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 4 

 

Nach Abschluss der Eingabe erhält man 
„25,5“ als Ergebnis. 

 

Auf die gleiche Weise kann man unter Einfügen Æ Funktion... Æ Mittelwert das arithmetische Mittel 
bestimmen. 
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Arbeitsblatt 4 

Aufgabe 7 | Das arithmetische Mittel bestimmen 

§ Trage die Zahlen 9,2; 2,4; 5,3; 8; 0,6 in die Zellen  A2  bis  E2  der Tabellenkalkulation ein. 

§ Schreibe in die Zelle  G3  den Text  arithm. Mittel  und markiere die Zelle  H3,  in der das Ergebnis 
angezeigt werden soll. 

§ Wähle für das arithmetische Mittel unter Einfügen Æ Funktion... die Funktion Mittelwert mit 
einem Doppelklick mit der linken Maustaste. 

§ Markiere den Bereich, in dem die Zahlenwerte stehen, für die das arithmetische Mittel berechnet 
werden soll.  

§ Schließe die Eingabe mit der Enter-Taste ab. 

 

Aufgabe 8 | Summe und arithmetisches Mittel bestimmen 

Ein Schwimmer hat an 12 Trainingstagen die folgenden Trainingsstrecken zurückgelegt: 

 

Tag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Trainingsstrecke in km 3,7 3,8 4,2 3,9 3,8 3,8 4,1 3,9 3,7 4,2 3,8 3,9 

 

Übertrage die Tabelle vollständig in dein Tabellenkalkulationsprogramm. Berechne dann mithilfe 
des Tabellenkalkulationsprogramms 

§ die Länge der Trainingsstrecke, die der Schwimmer an den 12 Trainingstagen insgesamt 
zurückgelegt hat. 

§ die Länge der Trainingsstrecke, die der Schwimmer durchschnittlich pro Trainingstag 
zurückgelegt hat. 
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Arbeitsblatt 4 

Aufgabe 9 | Runden 

Lisa hat die Preise für ein bestimmtes Prepaid-Handy in drei Geschäften notiert und den 
Durchschnittspreis (arithmetisches Mittel) mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms 
berechnet: 

 

 

 

§ Nimm zum Ergebnis Stellung. 

§ Unter Format Æ Zellen Æ Zahlen möchte Lisa den Durchschnittspreis unter der Rubrik Optionen 
auf 2 Nachkommastellen runden. 
Erkläre, warum in dieser Zelle nach Abschluss der Eingabe der Durchschnittspreis auf zwei 
Nachkommastellen gerundet angegeben wird. 
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Arbeitsblatt 4 

§ Berechne mithilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms den durchschnittlichen Wasserverbrauch 
pro Monat von Familie Brackel. Runde das Ergebnis auf zwei Nachkommastellen. 

 

Monat JAN FEB MAR APR MAI JUN 

Wasserverbrauch in m2 185,88 183,54 185,03 190,43 192,80 193,57 

Monat JUL AUG SEP OCT NOV DEZ 

Wasserverbrauch in m2 188,35 199,58 190,05 185,72 191,33 189,69 
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Einführung zu Arbeitsblatt 5 

5  Grafische Darstellung von Häufigkeiten – Säulendiagramme 

Einführung 

Tim hat mit einem Würfel beim 20-maligen Würfeln folgende Häufigkeiten erhalten: 

 

Augenzahl 1 2 3 4 5 6 

Häufigkeit 6 2 1 4 6 1 

 

Diese Häufigkeiten kann man übersichtlich in einem Säulendiagramm darstellen. Dazu übertragen 
wir zunächst die Tabelle in unsere Tabellenkalkulation. Anschließend markieren wir den Zellbereich, 
in dem die Häufigkeiten ausgeführt sind. Danach wählen wir in Calc unter  
Einfügen Æ Diagramm Æ den Diagrammtyp Säulen Normal aus. 
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Einführung zu Arbeitsblatt 5 

 

 

Nach Abschluss der Eingabe erhält man ein 
Diagramm, in dem auf der Rechtsachse die 
verschiedenen Augenzahlen aufgetragen sind 
und an der Hochachse die zugehörigen 
Häufigkeiten abgelesen werden können. 

 

 

 

 

Das Layout des Diagramms kann man 
verändern, indem man beispielsweise in Calc 
das Diagramm mit der rechten Maustaste 
anklickt und dann unter Diagrammtyp 
verschiedene Auswahlmöglichkeiten zur 
Veränderung des Diagrammes hat. 
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Arbeitsblatt 5 

Aufgabe 10 | Häufigkeiten mit einem Säulendiagramm darstellen 

In der nachfolgenden Tabelle ist die Anzahl der Treffer von acht Fußballspielern beim 
Torwandschießen angegeben. 

 

Name Becker Fischer Koch Lang Müller Richter Schmidt Weber 

Treffer 5 6 4 5 6 5 6 5 

 

§ Erstelle mithilfe einer Tabellenkalkulation ein Häufigkeitsdiagramm. 
Hinweis: Markiere zur Erstellung des Diagramms die gesamte Tabelle. 

§ Erhöht man in der voranstehenden Tabelle die Anzahl der Treffer des Spielers „Koch“ von  4  auf  
5 Treffer, so ändert sich ein mit Excel erstelltes Häufigkeitsdiagramm auf die rechts abgebildete 
Weise. 
- Überprüfe, ob das bei dem von dir verwendeten Tabellenkalkulationsprogramm ebenfalls 
   zutrifft. 
- Nimm Stellung zu der Darstellung. 
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Präsentation I | Eure erste Präsentation 
Autoren 
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Lehrerhandreichung für PowerPoint 2010 und Impress 

Alter der Schülerinnen und Schüler § 5. oder 6. Klasse 

Einsatzgebiet § Deutschunterricht (Referate halten) 
§ Erdkundeunterricht (deutsche Städte) 
§ Einführung in Office-Programme und Präsentation 

Voraussetzungen § erste Erfahrungen mit PC, Internet und Textverarbeitung 

Zeitrahmen § zwischen 2 und 4 Doppelstunden 

Materialbedarf § ausreichend PCs mit Microsoft Office bzw.  
Open Office/Libre Office und Internetzugang 

§ ggf. Schülerpasswörter 
§ 10 Mappen mit der ausgedruckten Beispielpräsentation 

und Arbeitsmappe 
§ 10 Lose mit den Städten 
§ PC mit Beamer oder Smartboard 
§ Beispielpräsentation als Datei 

Materialpaket § Lehrerhandreichung 
§ Schülermaterial 

 

§ Erstellt mit und für Microsoft Office 2010 und Open Office/Libre Office. Kann jedoch mit 
Einschränkungen auch für andere Versionen verwendet werden. Alle im Modell verwendeten 
Grafiken sind Microsoft Cliparts. 

§ Link zu den Online Materialien: http://www.lehrer-online.de/itg-prasentation.php 

 

Überblick 

In diesem Modul sollen die Schülerinnen und Schüler eine erste Präsentation erstellen. Es empfiehlt 
sich mit einer eigenen Präsentation in das Modul einzusteigen, so dass die Schülerinnen und 
Schüler hierdurch motiviert werden und gleichzeitig sehen können, wie ihre Arbeitsergebnisse 
aussehen sollen. Hierfür steht im Materialpaket eine fertige Präsentation mit Lehrereinleitung und 
Beispielpräsentation ‚Entenhausen‘ zur Verfügung. 
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Vorgehensweise 

Vorbereitung 

Bitte weisen Sie Ihre Schülerinnen und Schüler darauf hin, dass sie ihre Zugangscodes für die 
Rechner dabei haben müssen. Das Material und die Arbeitsmappe für die Schülerinnen und Schüler 
sollten auch für Lehrer mit geringer Präsentationssoftware-Erfahrung selbsterklärend sein. Es 
empfiehlt sich vor der Durchführung des Moduls alle Materialien ausführlich durchzulesen und die 
Lehrerpräsentation am eigenen PC einmal durchzugehen. Je spannender der Lehrervortrag dazu, 
desto größer wird die Motivation sein.  

Das Material liegt vollständig digital vor. Trotzdem müssen noch unten stehende Punkte vorbereitet 
werden: 

§ Die Lehrerpräsentation muss noch auf einen USB-Stick gezogen werden. 

§ Die Lose müssen noch ausgedruckt und geschnitten werden. 

§ Die Beispielpräsentation und die Arbeitsmappe müssen noch 10x ausgedruckt und in Mappen 
geheftet werden. 

§ Die Deutschlandkarte muss den Schülerinnen und Schülern auf den Rechnern zugänglich 
gemacht werden. 

 

Durchführung 

Als Informationsquellen können Sie sowohl Lexika als auch das Internet einsetzen. Sie sollten ihre 
Gruppe zwar darauf hinweisen, dass Wikipedia keine verlässliche Quelle ist und bei Referaten nur als 
erste Informationsquelle dienen kann. Bei einem Referat müssen ‚bessere‘ Quellen verwendet und 
angegeben werden, in diesem Fall würde es jedoch ausnahmsweise reichen, alle Informationen von 
Wikipedia zu beziehen, da es weniger um den Inhalt geht. 

Die Gruppen erhalten in der Erarbeitungsphase als Hilfestellung je eine Mappe mit der 
ausgedruckten Beispielpräsentation und der Arbeitsmappe. Schülerinnen und Schüler, die schon 
früh fertig sind, sollten den anderen Schülerinnen und Schüler helfen. Auch ist es denkbar, die 
Schülerinnen und Schüler mit Vorerfahrung gleichmäßig auf die Gruppen zu verteilen. 

Die 10 deutschen Großstädte dienen nur als Aufhänger und die Präsentationen sollen nur wenige 
vorgegebene Informationen enthalten. Es geht im Wesentlichen darum, grundlegende 
Präsentations-Funktionen zu verwenden. Weisen Sie Ihre Schülerinnen und Schüler darauf hin, dass 
es nicht um aufwendige Inhaltsrecherche geht. Die vorbereiteten Lose helfen bei der 
Themenzuteilung. In die leeren Lose können auch andere deutsche Großstädte eingetragen werden. 
Es sollte jedoch nicht mehr als 10 Gruppen geben, damit eine Chance besteht, die Gruppen auch 
tatsächlich präsentieren zu lassen.  

Achtung! Dies kann unter Umständen sehr viel Zeit in Anspruch nehmen. Nicht nur dauert es 
erfahrungsgemäß recht lange, bis die Gruppe ihren USB-Stick angeschlossen hat und dieser dann 
auch vom PC erkannt wurde, auch kann ein Feedback- und Bewertungsverfahren die 
Präsentationsphase zusätzlich verlängern. 

Sollte der Schwerpunkt jedoch auch auf dem Präsentieren an sich liegen und noch ausreichend Zeit 
nach der Erarbeitungsphase bestehen, können vor der Präsentationsphase gemeinsam mit der 
Klasse die wichtigsten Regeln für eine gute Präsentation (laut und deutlich, nicht ablesen, 
Augenkontakt mit Publikum, …) erarbeitet werden. Die Gruppe mit der besten Präsentation und der 
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besten Einhaltung der Kriterien für eine gute Präsentation könnte dann auch einen kleinen Preis 
gewinnen. 

 

Ablaufplanung 

Der Ablauf ist in der Lehrerpräsentation enthalten. 
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Schülermaterial für PowerPoint 2010 
Inhalt 

§ Einführung zur Arbeitsmappe 

§ Arbeitsmappe 
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Einführung zur Arbeitsmappe 

Eure erste Präsentation – Schritt für Schritt 

Liebe Schülerinnen, liebe Schüler, 

ihr benutzt heute ein Präsentationsprogramm, um eine bildschirmgestützte Präsentation zu 
erstellen. Die Beispielpräsentation ‚Entenhausen‘, die eure Lehrerin oder euer Lehrer euch soeben 
gezeigt hat, könnt ihr euch ausgedruckt in dieser Mappe nochmal anschauen. So ähnlich soll eure 
eigene Präsentation am Ende aussehen. Ihr habt eine Karte gezogen und wisst, welche Stadt ihr 
präsentieren sollt. 

Dann kann es ja losgehen! Die nächsten Seiten helfen euch dabei, eure erste Präsentation zu 
erstellen. Oft seht ihr sogenannte Screenshots (Bildschirmaufnahmen), die euch dabei helfen, wo 
ihr hin klicken müsst. 

Viel Spaß! 
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Arbeitsmappe 

Schritt 0 | Zunächst müsst ihr wissen, wie so eine Präsentation aufgebaut ist. 

§ Titelfolie (Worum geht es? Wer redet?) 

§ Gliederung (Was kommt wann?) 

§ Inhalt (Mehrere thematisch sortierte Folien mit Stichpunkten.) 

§ Danke fürs Zuhören 

§ Quellen (Woher hat man seine Informationen und Bilder? Alle Quellen müssen genau angegeben 
werden: Bücher, Zeitschriften, genaue Internetadressen) 

Goldene Regel: Auf einer PowerPoint-Folie muss immer weniger geschrieben stehen als bei der 
Präsentation dann von den Vortragenden zu dieser Folie erzählt wird. Das heißt: Keine Texte, keine 
langen Sätze, nur Stichpunkte!!! 

 

Schritt 1 | Microsoft PowerPoint öffnen 

Klick auf das Windows-StartsymbolÆ  

dannÆ Alle Programme Æ Microsoft Office Æ PowerPoint 
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Arbeitsmappe 

Folie 1 

Schritt 2 | Titelfolie 

Die Titelfolie ist automatisch die erste Folie. (Die Seiten bei PowerPoint heißen Folien.) Tragt 
einfach in das obere Feld das Thema eurer Präsentation ein (Name der Stadt). In das Feld darunter 
tragt ihr die Namen der Präsentationsgruppe ein. 

 

Schritt 3 | Hintergrundfarbe bestimmen 

Um die Hintergrundfarbe für eure 
Präsentation zu bestimmen, klickt ihr 
einfach mit Rechtsklick auf eine freie 
Fläche der Titelfolie. Es erscheint ein 
kleines Menü in dem ihr dann auf 
„Hintergrund formatieren“ klickt. 

 

 

 

 

 

 

 

Es öffnet sich ein neues Menü und hier 
wählt ihr nur noch die gewünschte Farbe 
aus und klickt dann auf „Für alle 
übernehmen“ und danach auf 
„Schließen“. 
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Arbeitsmappe 

Folie 2 

Schritt 4 | Neue Folie einfügen 

Während ihr die PowerPoint-Präsentation erstellt, gibt es verschiedene Bearbeitungsbereiche, die 
auf verschiedenen Reitern liegen. Unter dem Reiter „Start“ findet ihr nicht nur 
Bearbeitungsoptionen für die Schrift, sondern auch die Möglichkeit eine neue Folie einzufügen. 
Dazu müsst ihr nur auf das Symbol oberhalb von „Neue Folie“ klicken oder ihr verwendet die 
Tastenkombination Strg+N. 
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Arbeitsmappe 

Schritt 5 | Gliederungsfolie erstellen 

Die Folie, die automatisch erscheint, hat zwei Textfelder. In das obere wird der Titel der jeweiligen 
Folie eingetragen. In diesem Fall handelt es sich um die  Gliederung. 

Das Textfeld darunter hat bereits automatisch Spiegelpunkte. Hier tragt ihr nacheinander die 
Gliederungspunkte ein. (Was kommt wann?) Wenn ihr nach jedem eingetragenen Gliederungspunkt 
die Entertaste drückt, erscheint der nächste Spiegelpunkt automatisch. 

Eure Gliederung soll heute wie folgt aussehen: 

§ Lage 

§ Daten 

§ Sehenswürdigkeiten 

§ Bekannte Einwohner 

§ Bekannte Sportmannschaften 

§ Quellen 

 
  



Präsentation I | Eure erste Präsentation | Schülermaterial für PowerPoint 2010 

 103 

Arbeitsmappe 

Folie 3 

Schritt 6 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

 

Schritt 7 | Folie ‚Lage‘ erstellen/Bild einfügen 

Nachdem ihr in das obere Textfeld den Folientitel  Lage  eingetragen habt, klickt ihr auf den Reiter 
„Einfügen“. Dann klickt ihr auf „Grafik“ und wählt nun die Deutschlandkarte aus. Durch „Einfügen“ 
fügt ihr das Bild in eure Präsentation ein. 

 

 
 

Schritt 8 | Bild verkleinern/vergrößern/verschieben 

Mit der Maus könnt ihr jetzt die Grafik auf die gewünschte Größe verkleinern oder vergrößern und 
an die gewünschte Position ziehen. Macht die Deutschlandkarte so klein, dass man die Überschrift 
„Lage“ sehen kann.  
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Arbeitsmappe 

Schritt 9 | Lagepfeil einfügen 

Unter dem Reiter „Start“ befindet sich eine Auswahl an Symbolen. Bei diesen Symbolen sind auch 
Pfeile dabei. Wählt einen der dicken Pfeile aus und zeichnet ihn in gewünschter Größe mit der Maus 
neben die Deutschlandkarte. 

Um den Pfeil dann zu drehen, müsst ihr mit der Maus an dem grünen Punkt ziehen. Dann zieht ihr 
ihn an die richtige Position auf die Deutschlandkarte. So könnt ihr zeigen, wo die Stadt liegt. 
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Arbeitsmappe 

Folie 4 

Schritt 10 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

Tragt zunächst wieder den Titel dieser Folie  Daten  ein. Diese Folie soll eine Tabelle enthalten. Im 
unteren Feld findet ihr verschiedene Symbole. Klickt man auf eines davon, wählt man eine andere 
Folienart aus. Klickt also auf die Tabelle. 

 

 

 
In das kleine Fenster was jetzt erscheint, tragt ihr  2  Spalten 
und  4  Zeilen ein. 
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Arbeitsmappe 

Die Tabelle, die nun erscheint, könnt ihr größer ziehen und danach wählt ihr eine andere 
Tabellenformatvorlage aus, die eine ganz dunkel unterlegte erste Zeile hat. Die Auswahl könnt ihr 
an der Seite runterscrollen. 
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Arbeitsmappe 

Schritt 11 | Tabelle ausfüllen 

Tragt nun, so wie in der Beispielpräsentation die Daten  Bundesland,  Einwohnerzahl,  Fläche,  
Kfz-Kennzeichen  in die Tabelle ein. 

Die Schrift kann man unter dem Reiter „Start“ bearbeiten. Zum Beispiel kann man dort auch 
einstellen, dass der Text in der Tabelle mittig ausgerichtet werden soll. 
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Arbeitsmappe 

Folie 5 

Schritt 12 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

Tragt den Titel  Sehenswürdigkeiten  in das obere Textfeld ein. Die Sehenswürdigkeiten eurer Stadt 
listet ihr nun, wie bei der Gliederungsfolie mit den automatischen Stichpunkten auf. 

 

Schritt 13 | Eine Folie animieren 

Die Folie „Sehenswürdigkeiten“ soll animiert werden. Das bedeutet, dass bei der Präsentation nicht 
gleich alle Punkte dieser Folie zu lesen sind, sondern dass sie erst durch Mausklick und 
nacheinander erscheinen. So können die Zuhörer einem Referat besser folgen. 

Hierfür müsst ihr zunächst den Reiter „Animation“ öffnen und dann den ersten Spiegelpunkt (also 
die erste Sehenswürdigkeit) mit der Maus markieren. Dann klickt ihr in der Animationsauswahl auf 
„Erscheinen“. Oben rechts muss im Feld Start „Beim Klicken“ ausgewählt sein. Genauso animiert ihr 
nacheinander alle Spiegelpunkte. 
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Arbeitsmappe 

Folie 6 

Schritt 14 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) und animieren (siehe Schritt 13) 

Titel:  Bekannte Einwohner 

Welche bekannten Einwohner eurer Stadt könnt ihr auflisten? 

Diese Folie soll genauso animiert werden wie die Sehenswürdigkeiten (siehe Schritt 13). 

 

Folie 7 

Schritt 15 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) und animieren (siehe Schritt 13) 

Titel:  Bekannte Sportmannschaften 

Welche bekannten Sportmannschaften eurer Stadt könnt ihr auflisten? 

Diese Folie soll genauso animiert werden wie die Sehenswürdigkeiten (siehe Schritt 13). 

 

Folie 8 

Schritt 16 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

Abschlussfolie:  kein Titel 

Bedankt euch hier bei eurem Publikum fürs Zuhören:  Vielen Dank fürs Zuhören! 

Die Schrift darf gerne größer sein als sonst. Unter dem Reiter „Start“ könnt ihr die Schriftgröße 
verändern. 
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Arbeitsmappe 

Schritt 17 | Auf der Abschlussfolie ein Clipart einfügen (siehe Schritt 7) 

So wie bei der Deutschlandkarte (siehe Schritt 7) sollt ihr nun einen lachenden Smiley auf der 
Abschlussfolie einfügen. Gebt dafür  Smiley  in das Suchfeld ein und wählt durch Klicken den 
lachenden Smiley aus. 
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Arbeitsmappe 

Folie 9 

Schritt 18 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

Am Ende einer PowerPoint-Präsentation gibt man auf einer eigenen Folie unter dem Titel  Quellen  
alle verwendeten Quellen an. 

Woher habt ihre eure Informationen erhalten? Welche Internetadressen, Bücher, Zeitschriften habt 
ihr verwendet? Alles muss angegeben werden! 

Achtung: Es reicht nicht die Startseite eines Internetportals anzugeben. Sofern ihr von dort erst 
weiterklicken musstet, um die Information zu erhalten, muss der vollständige Link aus der 
Internetzeile herauskopiert werden. 

Zum Beispiel findet man bei Wikipedia die Informationen zu PowerPoint nicht unter 
www.wikipedia.de sondern unter http://de.wikipedia.org/wiki/Power_Point. 

 

Schritt 19 | Speichern nicht vergessen !!! 

Klickt auf den Reiter „Datei“ und wählt „Speichern unter“ aus. Nun wählt ihr unter Arbeitsplatz 
euren USB-Stick aus und speichert die Präsentation dort. Es ist immer gut, wenn man einen 
eindeutigen Dateinamen bestimmt. Sinnvoll wäre z.B. der Name der Stadt, um die es in der 
Präsentation geht. So wisst ihr auch nächstes Jahr noch, um welche Datei es sich handelt. 

 

Schritt 20 | Präsentation vorführen 

Steckt euren USB-Stick mit der Präsentation in den PC oder das Smartboard, von dem aus ihr 
präsentiert. Wählt die Präsentationsdatei mit einem Doppelklick aus und klickt dann auf den Reiter 
„Bildschirmpräsentation“. Nun wählt ihr oben links „Von Beginn an“ aus und los geht’s! 

Mit jedem Mausklick wird weitergeblättert bzw. der nächste animierte Punkt aufgerufen. Man kann 
auch den Rechtspfeil auf der Tastatur drücken oder das Smartboard berühren. Mit der Taste Escape 
verlässt man die Präsentation. 

 

Prima! Eure erste PowerPoint-Präsentation ist geschafft! 
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Schülermaterial für Impress 

§ Einführung zur Arbeitsmappe 

§ Arbeitsmappe 
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Einführung zur Arbeitsmappe 

Eure erste Präsentation – Schritt für Schritt 

Liebe Schülerinnen, liebe Schüler, 

 

ihr benutzt heute ein Präsentationsprogramm, um eine bildschirmgestützte Präsentation zu 
erstellen. Die Beispielpräsentation ‚Entenhausen‘, die eure Lehrerin oder euer Lehrer euch soeben 
gezeigt hat, könnt ihr euch ausgedruckt in dieser Mappe nochmal anschauen. So ähnlich soll eure 
eigene Präsentation am Ende aussehen. Ihr habt eine Karte gezogen und wisst, welche Stadt ihr 
präsentieren sollt. 

Dann kann es ja losgehen! Die nächsten Seiten helfen euch dabei, eure erste Präsentation zu 
erstellen. Oft seht ihr sogenannte Screenshots (Bildschirmaufnahmen), die euch dabei helfen, wo 
ihr hin klicken müsst. 

 

Viel Spaß! 
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Arbeitsmappe 

Schritt 0 | Zunächst müsst ihr wissen, wie so eine Präsentation aufgebaut ist. 

§ Titelfolie (Worum geht es? Wer redet?) 

§ Gliederung (Was kommt wann?) 

§ Inhalt (Mehrere thematisch sortierte Folien mit Stichpunkten.) 

§ Danke fürs Zuhören 

§ Quellen (Woher hat man seine Informationen und Bilder? Alle Quellen müssen genau angegeben 
werden: Bücher, Zeitschriften, genaue Internetadressen) 

Goldene Regel: Auf einer PowerPoint-Folie muss immer weniger geschrieben stehen als bei der 
Präsentation dann von den Vortragenden zu dieser Folie erzählt wird. Das heißt: Keine Texte, keine 
langen Sätze, nur Stichpunkte!!! 

 

Schritt 1 | Microsoft PowerPoint öffnen 

Klick auf das Windows-Startsymbol Æ  

dann Æ Alle Programme Æ Open Office Æ Präsentation 
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Arbeitsmappe 

Folie 1 

Schritt 2 | Titelfolie 

Die Titelfolie ist automatisch die erste Folie. (Die Seiten bei Impress heißen Folien.) Tragt einfach in 
das obere Feld das Thema eurer Präsentation ein (Name der Stadt). In das Feld darunter tragt ihr die 
Namen der Präsentationsgruppe ein. 

 

Schritt 3 | Hintergrundfarbe bestimmen 

 

Um die Hintergrundfarbe für eure Präsentation 
zu bestimmen, klickt ihr einfach mit 
Rechtsklick auf eine freie Fläche der Titelfolie. 
Es erscheint ein kleines Menü in dem ihr dann 
auf Folie Æ  Seite einrichten klickt. 

 

 

 

 

 

 

 

Es öffnet sich ein neues Menü, in dem ihr unter 
dem Register Hintergrund Æ Farbe eine Farbe 
für euren Hintergrund wählen könnt. 
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Arbeitsmappe 

Folie 2 

Schritt 4 | Neue Folie einfügen 

Um eine neue Folie einzufügen, klickt ihr mit der rechten Maustaste auf die Fläche unterhalb der 
Folien. Wenn ihr nun auf Neue Folie klickt, fügt sich eine neue Folie in eure Präsentation ein. 
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Arbeitsmappe 

Schritt 5 | Gliederungsfolie erstellen 

Die Folie, die automatisch erscheint, hat zwei Textfelder. In das obere wird der Titel der jeweiligen 
Folie eingetragen. In diesem Fall handelt es sich um die  Gliederung. 

Das Textfeld darunter hat bereits automatisch Spiegelpunkte. Hier tragt ihr nacheinander die 
Gliederungspunkte ein. (Was kommt wann?) Wenn ihr nach jedem eingetragenen Gliederungspunkt 
die Entertaste drückt, erscheint der nächste Spiegelpunkt automatisch. 

Eure Gliederung soll heute wie folgt aussehen: 

§ Lage 

§ Daten 

§ Sehenswürdigkeiten 

§ Bekannte Einwohner 

§ Bekannte Sportmannschaften 

§ Quellen 
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Arbeitsmappe 

Folie 3 

Schritt 6 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

 

Schritt 7 | Folie ‚Lage‘ erstellen/Bild einfügen 

Nachdem ihr in das obere Textfeld den Folientitel  Lage  eingetragen habt, klickt ihr auf den Reiter 
„Einfügen“. Dann klickt ihr auf „Grafik“ und wählt nun die Deutschlandkarte aus. Durch „Öffnen“ 
fügt ihr das Bild in eure Präsentation ein. 
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Arbeitsmappe 

Schritt 8 | Bild verkleinern/vergrößern/verschieben 

Mit der Maus könnt ihr jetzt die Grafik auf die gewünschte Größe verkleinern oder vergrößern und 
an die gewünschte Position ziehen. Macht die Deutschlandkarte so klein, dass man die Überschrift 
„Lage“ sehen kann. 

 

Schritt 9 | Lagepfeil einfügen 

Am unteren Rand befindet sich eine Auswahl an Symbolen. Bei diesen Symbolen sind auch Pfeile 
dabei. Wählt einen der dicken Pfeile aus und zeichnet ihn in gewünschter Größe mit der Maus neben 
die Deutschlandkarte.  

Die Funktion, um den Pfeil zu drehen, findet weiter rechts. Nach dem Betätigen des runden Pfeils 
gegen den Uhrzeigersinn wechseln die Markierungen am Pfeil ihre Farbe. Nun könnt ihr an einem der 
roten Punkte den Pfeil drehen. Dann zieht ihr ihn an die richtige Position auf die Deutschlandkarte. 
So könnt ihr zeigen, wo die Stadt liegt. 
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Arbeitsmappe 

Folie 4 

Schritt 10 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

Tragt zunächst wieder den Titel dieser Folie  (Daten)  ein. Diese Folie soll eine Tabelle enthalten. Im 
unteren Feld findet ihr verschiedene Symbole. Klickt man auf eines davon, wählt man eine andere 
Folienart aus. Klickt also auf die Tabelle. 

 

 

 

In das kleine Fenster was jetzt erscheint, tragt ihr  2  Spalten 
und  4  Zeilen ein. 
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Arbeitsmappe 

Die Tabelle, die nun erscheint, könnt ihr größer ziehen und danach wählt ihr eine andere 
Tabellenformatvorlage aus, die eine ganz dunkel unterlegte erste Zeile hat. Die Auswahl könnt ihr 
an der Seite runterscrollen. 
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Arbeitsmappe 

Schritt 11 | Tabelle ausfüllen 

Tragt nun, so wie in der Beispielpräsentation die Daten  Bundesland,  Einwohnerzahl,  Fläche,  
Kfz-Kennzeichen  in die Tabelle ein. 

Die Schrift kann man unter dem Reiter „Start“ bearbeiten. Zum Beispiel kann man dort auch 
einstellen, dass der Text in der Tabelle mittig ausgerichtet werden soll. 

 

 

 

Folie 5 

Schritt 12 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

Tragt den Titel  Sehenswürdigkeiten  in das obere Textfeld ein. Die Sehenswürdigkeiten eurer Stadt 
listet ihr nun, wie bei der Gliederungsfolie mit den automatischen Stichpunkten auf.  
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Arbeitsmappe 

Schritt 13 | Eine Folie animieren 

Die Folie „Sehenswürdigkeiten“ soll animiert werden. Das bedeutet, dass bei der Präsentation nicht 
gleich alle Punkte dieser Folie zu lesen sind, sondern dass sie erst durch Mausklick und 
nacheinander erscheinen. So können die Zuhörer einem Referat besser folgen. 

Hierfür müsst ihr zunächst den Reiter „Benutzerdefinierte Animation“ (hier ein Sternchen) und 
dann den ersten Spiegelpunkt (also die erste Sehenswürdigkeit) mit der Maus markieren. Dann 
klickt ihr auf „Hinzufügen“ und in der Animationsauswahl auf „Erscheinen“. Genauso animiert ihr 
nacheinander alle Spiegelpunkte. 

Es kann sein, dass im Menü „Ansicht“ der Punkt Aufgabenbereich ausgeschaltet ist. Diesen müsst ihr 
zuvor anschalten. 
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Arbeitsmappe 

Folie 6 

Schritt 14 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) und animieren (siehe Schritt 13) 

Titel:  Bekannte Einwohner 

Welche bekannten Einwohner eurer Stadt könnt ihr auflisten? 

Diese Folie soll genauso animiert werden wie die Sehenswürdigkeiten (siehe Schritt 13). 

 

Folie 7 

Schritt 15 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) und animieren (siehe Schritt 13) 

Titel:  Bekannte Sportmannschaften 

Welche bekannten Sportmannschaften eurer Stadt könnt ihr auflisten? 

Diese Folie soll genauso animiert werden wie die Sehenswürdigkeiten (siehe Schritt 13). 

 

Folie 8 

Schritt 16 | Neue Folie einfügen (siehe Schritt 4) 

Abschlussfolie:  kein Titel 

Bedankt euch hier bei eurem Publikum fürs Zuhören: Vielen Dank fürs Zuhören! 

Die Schrift darf gerne größer sein als sonst.  
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Arbeitsmappe 

Folie 9 

Schritt 17 | Neue Folie einfügen (siehe 4.) 

Am Ende einer Präsentation gibt man auf einer eigenen Folie unter dem Titel  Quellen  alle 
verwendeten Quellen an. 

Woher habt ihre eure Informationen erhalten? (Welche Internetadressen, Bücher, Zeitschriften 
habt ihr verwendet?) Alles muss angegeben werden! 

Achtung: Es reicht nicht die Startseite eines Internetportals anzugeben. Sofern ihr von dort erst 
weiterklicken musstet um die Information zu erhalten, muss der vollständige Link aus der 
Internetzeile herauskopiert werden. 

Zum Beispiel findet man bei Wikipedia die Informationen zu PowerPoint nicht unter 
www.wikipedia.de sondern unter http://de.wikipedia.org/wiki/Power_Point. 

 

Schritt 18 | Speichern nicht vergessen !!! 

Klickt auf den Reiter „Datei“ und wählt „Speichern unter“ aus. Nun wählt ihr unter Arbeitsplatz 
euren USB-Stick aus und speichert die Präsentation dort. Es ist immer gut, wenn man einen 
eindeutigen Dateinamen bestimmt. Sinnvoll wäre z.B. der Name der Stadt um die es in der 
Präsentation geht. So wisst ihr auch nächstes Jahr noch, um welche Datei es sich handelt. 

 

Schritt 19 | Präsentation vorführen 

Steckt euren USB-Stick mit der Präsentation in den PC oder das Smartboard von dem aus ihr 
präsentiert. Wählt die Präsentationsdatei mit einem Doppelklick aus und klickt dann auf den Reiter 
„Bildschirmpräsentation“. Nun wählt ihr oben links „Von Beginn an“ aus und los geht’s! 

Mit jedem Mausklick wird weitergeblättert bzw. der nächste animierte Punkt aufgerufen. Man kann 
auch den Rechtspfeil auf der Tastatur drücken oder das Smartboard berühren. Mit der Taste Escape 
verlässt man die Präsentation. 

 

Prima! Eure erste PowerPoint-Präsentation ist geschafft! 
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Lose mit den Städten 

Stuttgart München Köln 

Hamburg Frankfurt 
Main Berlin 

Düsseldorf Dresden Dortmund 

 Bremen  



Präsentation I | Eure erste Präsentation | Beispielpräsentation 

 127 

Beispielpräsentation 
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Lehrerpräsentation 
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Präsentation II | Effektvoll mit Bedacht 
Autoren 

§ Tobias Langer, Hansa-Gymnasium Hamburg 

§ Miriam Wesner, Hansa-Gymnasium Hamburg 

§ Oliver Hurras, Hansa-Gymnasium Hamburg 

§ Klaus Deerberg, Engelbert-Kaempfer-Gymnasium Lemgo 

§ Helmut Kohorst, Engelbert-Kaempfer-Gymnasium Lemgo 

 

Inhalt 

§ Lehrerhandreichung  

§ Schülermaterial 

§ Beispielpräsentation 
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Lehrerhandreichung 

Alter der Schülerinnen und Schüler § ab 6. Klasse 

Einsatzgebiet § Fachunterricht 

Voraussetzungen § erste Erfahrungen mit PC, Internet und Präsentationen 

Zeitrahmen § mindestens 2 Doppelstunden  
(abhängig von der Einbindung in den Unterricht) 

Materialbedarf § ausreichend PCs mit einem Präsentationsprogramm 
(PowerPoint/Impress) und Internetzugang 

§ ggf. Schülerpasswörter 
§ selbst erstellte Checkliste 
§ PC mit Beamer oder Smartboard 
§ Beispielpräsentation als Datei 

Materialpaket § Lehrerhandreichung 
§ Schülermaterial 

 

§ Erstellt mit und für Microsoft Office 2010. Kann jedoch mit Einschränkungen auch für andere 
Versionen verwendet werden. 

§ Link zu den Online Materialien: http://www.lehrer-online.de/itg-prasentation.php 

 

Kompetenzen 

Am Ende der Unterrichtseinheit können die Schülerinnen und Schüler: 

§ Kriterien für eine gut gestaltete, mediengestützte Präsentation anwenden 

 

Überblick 

Im Alltag der Schülerinnen und Schüler und in vielen Fächern spielen mediengestützte 
Präsentationen zunehmend eine Rolle. Daher ist es besonders wichtig, den Schülerinnen und 
Schülern Kriterien für die Qualität von mediengestützten Präsentationen zu vermitteln. Diese 
Lerneinheit kann in allen Fächern im laufenden Unterricht an passender Stelle, nach dem Modul 
Präsentation I, durchgeführt werden.  

Die Schülerinnen und Schüler werden mit einer schlechten Präsentation konfrontiert. Im Anschluss 
daran, werden aus der Besprechung der schlechten Folien, Kriterien für eine gut gestaltete 
Präsentation abgeleitet.  
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Vorgehensweise 

Bitte gehen Sie wie folgt vor: 

§ Machen Sie sich mit der Lehrerhandreichung und der Beispielpräsentation vertraut. 

§ Bitte erarbeiten Sie das Material mit Ihrer Lerngruppe und gehen Sie auf den Zeitbedarf Ihrer 
Lerngruppe ein.  

§ Einen geschätzten Zeitbedarf finden Sie im Material. 

 

Ablaufplanung 

Als grobe Ablaufplanung schlagen wir vor: 

Schülerinnen und 
Schüler- Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

SuS äußern ersten 
Eindruck! 

Einstieg: 
Die Lehrkraft hält einen 
Vortrag, gestützt durch die 
‚schlechte 
Beispielpräsentation‘. 

§ Beispiel-
präsentation 

10 Minuten 

SuS besprechen die 
‚Fehler‘ und formulieren 
Kriterien für eine gut 
gestaltete Präsentation. 

Besprechen der Folien im 
Unterrichtsgespräch und 
Festhalten von positiv 
formulierten Kriterien. 

§ Tafel 
§ Folie 
§ Sonstiges 

25-30 Minuten 

mind. 1 Tag Pause Lehrkraft erstellt auf Basis der 
Ergebnisse eine Checkliste für 
die Klasse. Anregungen dazu 
finden Sie in einer weiteren 
Datei. 

§ Vorschläge für 
die Checkliste 

Zeitbedarf 

SuS erstellen in PA/GA 
eine ‚gute‘ Präsentation. 

Lehrkraft wiederholt mit der 
Klasse die Kriterien, teilt die 
Checkliste aus und gibt den 
Arbeitsauftrag entsprechend 
des geplanten 
Unterrichtsverlaufs. 
 
Lehrkraft gibt Hilfestellung 

§ Rechner 
§ Vorschläge für 

die Checkliste 
in Kopie 

mind.60 Minuten  
 
(abhängig vom 
Unterrichtsgang) 

Schülerergebnisse werden präsentiert und unter Zuhilfenahme der Checkliste begutachtet. Dies 
kann abhängig vom Unterrichtsfach und –verlauf unterschiedlich lang dauern. 
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Schülermaterial 
Inhalt 

§ Vorschläge für die Checkliste 
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Vorschläge für die Checkliste 
Weitere Vorschläge sind denkbar und hängen von der Lerngruppe ab. 

 

§ mindestens Schriftgröße 18 

§ genug Kontrast zwischen Text und Hintergrund 

§ keine störenden Töne, Bilder oder Animationen 

§ nur Stichpunkte auf Folien 

§ zwei Minuten pro Folie 
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Beispielpräsentation 

 

 

 

 

 



Präsentation II | Effektvoll mit Bedacht | Beispielpräsentation 

 139 
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Qualität von Internetquellen | Genau hinschauen! 
Autoren 

§ Carsten Penz, Annette-von-Droste-Hülshoff-Gymnasium Münster 

§ Klaus Deerberg, Engelbert-Kaempfer-Gymnasium Lemgo 

§ Miriam Wesner, Hansa-Gymnasium Hamburg 

§ Tobias Langer, Hansa-Gymnasium Hamburg 

 

Inhalt 

§ Lehrerhandreichung 

§ Schülermaterial 
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Lehrerhandreichung 

Alter der Schülerinnen und Schüler § ab 7. Klasse 

Einsatzgebiet § Geschichts- bzw. Sozialkundeunterricht 

Voraussetzungen § erste Erfahrungen mit PC und Internet 

Zeitrahmen § ca. 2 Doppelstunden 

Materialbedarf § ausreichend PCs mit Internetzugang 
§ ggf. Schülerpasswörter 
§ Karteikarten 
§ ausgedruckte Arbeitsblätter 
§ PC mit Beamer oder Smartboard 

Materialpaket § Lehrerhandreichung 
§ Schülermaterial 

 

§ Erstellt mit und für Microsoft Office 2010. Kann jedoch mit Einschränkungen auch für andere 
Versionen verwendet werden. 

§ Link zu den Online Materialien: http://www.lehrer-online.de/itg-internetfuehrerschein.php 

 

Kompetenzen 

Am Ende der Unterrichtseinheit können die Schülerinnen und Schüler: 

§ die Qualität einer Internetquelle mit Hilfe eines Fragenkatalogs einschätzen. 

 

Überblick 

Im Alltag der Schülerinnen und Schüler und in vielen Fächern spielen Internetrecherchen 
zunehmend eine Rolle. Daher ist es besonders wichtig, den Schülerinnen und Schülern Kriterien für 
die Qualität von Internetquellen zu vermitteln und ihren Blick für Perspektivität und Qualität zu 
schärfen. Diese Lerneinheit kann in Geschichte, Politik oder Deutsch (andere Fächer sind analog 
denkbar) im laufenden Unterricht an passender Stelle, eher ab Jgst. 8 durchgeführt werden.  

Die Schülerinnen und Schüler überprüfen das Nachrichtenangebot ausgewählter Webseiten anhand 
eines Fragenkatalogs, den sie um ihre eigenen Fragen ggf. ergänzen. Ebenso werden die 
‚wichtigsten‘ Nachrichten einer Seite kurz dargestellt und das Angebot der verschiedenen Seiten 
schließlich plenar verglichen.  
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Vorgehensweise 

Bitte gehen Sie wie folgt vor: 

§ Machen Sie sich mit der Lehrerhandreichung und dem Schülermaterial vertraut. 

§ Bitte erarbeiten Sie das Material mit Ihrer Lerngruppe und gehen Sie auf den Zeitbedarf Ihrer 
Lerngruppe ein.  

§ Einen geschätzten Zeitbedarf finden Sie im Material. 

 

Ablaufplanung 

Als grobe Ablaufplanung schlagen wir vor: 

Schülerinnen und 
Schüler- Aktivitäten 

Lehrerinnen und Lehrer- 
Aktivitäten 

Schülermaterial Zeitbedarf 

Brainstorming: 
Fragenentwicklung zur 
Einschätzung der Qualität 
von Internetquellen 

kurzer Einstieg zum Thema 
Nachrichten/News: Wo/wie 
informiere ich mich? 

§ Karteikarten 45 Minuten 

 Clustern der Ergebnisse, 
plenar 

 

SuS ergänzen das 
Arbeitsblatt um eigene 
Ergebnisse; bearbeiten 
Arbeitsauftrag in 
Partnerarbeit 

Präsentation der 
Ergebnisse im Plenum 

§ Arbeitsblätter 1-5 
im Computerraum 

90 Minuten 

Zusammenfassung in 
themengleichen Gruppen 

 § PC mit Beamer oder 
Smartboard 

 

Wikipedia als Quelle 

Wikipedia als Quelle wurde im Material absichtlich ausgenommen, da die Seite keine 
Nachrichtenseite ist. Diese Thematik bedarf einer ausführlicheren und kritischen Behandlung. Eine 
Regelung zum Umgang mit Wikipedia als Quelle sollte schulweit beschlossen und bekanntgegeben 
werden. 
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Schülermaterial 

§ Arbeitsblatt 1 

§ Arbeitsblatt 2 

§ Arbeitsblatt 3 

§ Arbeitsblatt 4 

§ Arbeitsblatt 5 
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Arbeitsblatt 1 

Wie erkennt man die Qualität von Internetquellen? 

www.tagesschau.de 

 

§ Notiere die beiden ersten Nachrichten und gib ihren Inhalt in ein bis zwei Sätzen wieder. 

§ Überprüfe die Webseite des folgenden Nachrichtenanbieters mit Hilfe der Tabelle. 

 

 ja nein 

Fragen zum Autor   

§ Ist der Autor angegeben?   

§ Erfährt man mehr über den Autor? (Beruf, Mitgliedschaft in einer 
Organisation, …) 

  

§ Ist eine Adresse des Autors für Rückfragen angegeben (z.B. E-Mail)?   

   

   

Fragen zur Quelle   

§ Sind das Datum der Erstellung, der letzten Aktualisierung, die Häufigkeit 
von Updates bzw. eine Gültigkeitsdauer angegeben? 

  

§ Entsprechen Rechtschreibung und Grammatik geltenden Regeln?   

§ Gibt die Quelle Meinungen wieder?   

§ Existieren weitere Literaturangaben oder weiterführende Links?   

   

   

 

§ Welche Zielsetzung verfolgt der Anbieter der Homepage mit diesem Artikel? 
(Information, Unterhaltung, Beeinflussung, Kommerz, …) Bereitet  zusammen in der Gruppe 
eine kurze Vorstellung eures Nachrichtenanbieters vor. Begründet dabei auch, ob ihr ihn für 
glaubwürdig oder weniger glaubwürdig haltet.  
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Arbeitsblatt 2 

Wie erkennt man die Qualität von Internetquellen? 

www.abendblatt.de 

 

§ Notiere die beiden ersten Nachrichten und gib ihren Inhalt in ein bis zwei Sätzen wieder. 

§ Überprüfe die Webseite des folgenden Nachrichtenanbieters mit Hilfe der Tabelle. 

 

 ja nein 

Fragen zum Autor   

§ Ist der Autor angegeben?   

§ Erfährt man mehr über den Autor? (Beruf, Mitgliedschaft in einer 
Organisation, …) 

  

§ Ist eine Adresse des Autors für Rückfragen angegeben (z.B. E-Mail)?   

   

   

Fragen zur Quelle   

§ Sind das Datum der Erstellung, der letzten Aktualisierung, die Häufigkeit 
von Updates bzw. eine Gültigkeitsdauer angegeben? 

  

§ Entsprechen Rechtschreibung und Grammatik geltenden Regeln?   

§ Gibt die Quelle Meinungen wieder?   

§ Existieren weitere Literaturangaben oder weiterführende Links?   

   

   

 

§ Welche Zielsetzung verfolgt der Anbieter der Homepage mit diesem Artikel? 
(Information, Unterhaltung, Beeinflussung, Kommerz, …) Bereitet  zusammen in der Gruppe 
eine kurze Vorstellung eures Nachrichtenanbieters vor. Begründet dabei auch, ob ihr ihn für 
glaubwürdig oder weniger glaubwürdig haltet.  
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Arbeitsblatt 3 

Wie erkennt man die Qualität von Internetquellen? 

www.bild.de 

 

§ Notiere die beiden ersten Nachrichten und gib ihren Inhalt in ein bis zwei Sätzen wieder. 

§ Überprüfe die Webseite des folgenden Nachrichtenanbieters mit Hilfe der Tabelle. 

 

 ja nein 

Fragen zum Autor   

§ Ist der Autor angegeben?   

§ Erfährt man mehr über den Autor? (Beruf, Mitgliedschaft in einer 
Organisation, …) 

  

§ Ist eine Adresse des Autors für Rückfragen angegeben (z.B. E-Mail)?   

   

   

Fragen zur Quelle   

§ Sind das Datum der Erstellung, der letzten Aktualisierung, die Häufigkeit 
von Updates bzw. eine Gültigkeitsdauer angegeben? 

  

§ Entsprechen Rechtschreibung und Grammatik geltenden Regeln?   

§ Gibt die Quelle Meinungen wieder?   

§ Existieren weitere Literaturangaben oder weiterführende Links?   

   

   

 

§ Welche Zielsetzung verfolgt der Anbieter der Homepage mit diesem Artikel? 
(Information, Unterhaltung, Beeinflussung, Kommerz, …) Bereitet  zusammen in der Gruppe 
eine kurze Vorstellung eures Nachrichtenanbieters vor. Begründet dabei auch, ob ihr ihn für 
glaubwürdig oder weniger glaubwürdig haltet.  
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Arbeitsblatt 4 

Wie erkennt man die Qualität von Internetquellen? 

www.plancki.blog.de 

 

§ Notiere die beiden ersten Nachrichten und gib ihren Inhalt in ein bis zwei Sätzen wieder. 

§ Überprüfe die Webseite des folgenden Nachrichtenanbieters mit Hilfe der Tabelle. 

 

 ja nein 

Fragen zum Autor   

§ Ist der Autor angegeben?   

§ Erfährt man mehr über den Autor? (Beruf, Mitgliedschaft in einer 
Organisation, …) 

  

§ Ist eine Adresse des Autors für Rückfragen angegeben (z.B. E-Mail)?   

   

   

Fragen zur Quelle   

§ Sind das Datum der Erstellung, der letzten Aktualisierung, die Häufigkeit 
von Updates bzw. eine Gültigkeitsdauer angegeben? 

  

§ Entsprechen Rechtschreibung und Grammatik geltenden Regeln?   

§ Gibt die Quelle Meinungen wieder?   

§ Existieren weitere Literaturangaben oder weiterführende Links?   

   

   

 

§ Welche Zielsetzung verfolgt der Anbieter der Homepage mit diesem Artikel? 
(Information, Unterhaltung, Beeinflussung, Kommerz, …) Bereitet  zusammen in der Gruppe 
eine kurze Vorstellung eures Nachrichtenanbieters vor. Begründet dabei auch, ob ihr ihn für 
glaubwürdig oder weniger glaubwürdig haltet.  
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Arbeitsblatt 5 

Wie erkennt man die Qualität von Internetquellen? 

www.rtl2.de 

 

§ Notiere die beiden ersten Nachrichten und gib ihren Inhalt in ein bis zwei Sätzen wieder. 

§ Überprüfe die Webseite des folgenden Nachrichtenanbieters mit Hilfe der Tabelle. 

 

 ja nein 

Fragen zum Autor   

§ Ist der Autor angegeben?   

§ Erfährt man mehr über den Autor? (Beruf, Mitgliedschaft in einer 
Organisation, …) 

  

§ Ist eine Adresse des Autors für Rückfragen angegeben (z.B. E-Mail)?   

   

   

Fragen zur Quelle   

§ Sind das Datum der Erstellung, der letzten Aktualisierung, die Häufigkeit 
von Updates bzw. eine Gültigkeitsdauer angegeben? 

  

§ Entsprechen Rechtschreibung und Grammatik geltenden Regeln?   

§ Gibt die Quelle Meinungen wieder?   

§ Existieren weitere Literaturangaben oder weiterführende Links?   

   

   

 

§ Welche Zielsetzung verfolgt der Anbieter der Homepage mit diesem Artikel? 
(Information, Unterhaltung, Beeinflussung, Kommerz, …) Bereitet  zusammen in der Gruppe 
eine kurze Vorstellung eures Nachrichtenanbieters vor. Begründet dabei auch, ob ihr ihn für 
glaubwürdig oder weniger glaubwürdig haltet.



Materialien zur Informationstechnischen Grundbildung (ITG) 

 152 

Links zu den Online Materialien 

Textverarbeitung – http://www.lehrer-online.de/itg-textverarbeitung.php 
Tabellenkalkulation – http://www.lehrer-online.de/itg-tabellenkalkulation.php 
Präsentation – http://www.lehrer-online.de/itg-prasentation.php 
Qualität von Internetquellen – http://www.lehrer-online.de/itg-internetfuehrerschein.php 
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