MODUL 4

Tabellenkalkulation

Der folgende Abschnitt ist der Syllabus fir Modul 4, Tabellenkalkulation, und stellt die Grundlage
fir den praktischen Test fur dieses Modul dar.

ZIELE MODUL 4

Das Modul Tabellenkalkulation erfordert von den Kandidatinnen und Kandidaten Verstandnis
der grundlegenden Begriffe der Tabellenkalkulation und den Nachweis ihrer Fahigkeit, ein
Tabellenkalkulationsprogramm zur Erstellung einer druckfertigen Unterlage einsetzen zu kénnen.

Die Kandidatinnen und Kandidaten mussen
n mit Arbeitsmappen arbeiten und sie in verschiedenen Dateiformaten speichern kénnen
n integrierte Funktionen zur Steigerung der Produktivitat einsetzen kénnen

n Daten in Zellen eingeben kénnen und die bestmdgliche Vorgangsweise bei der Erstellung
von Listen wahlen; Daten auswahlen, sortieren, kopieren, verschieben und l6schen kénnen

n Zeilen und Spalten in einem Arbeitsblatt bearbeiten; Arbeitsblatter kopieren, verschieben,
|6schen und passend umbenennen kénnen

n mathematische und logische Formeln unter Verwendung der Standardfunktionen der
Tabellenkalkulation erstellen kénnen; die bestmdgliche Vorgangsweise bei der Erstellung
von Formeln anwenden und Standardfehlermeldungen in Formeln erkennen

n Zahlen und Textinhalte in einer Arbeitsmappe formatieren kénnen

n Diagramme auswahlen, erstellen und formatieren kénnen, um die Informationen grafisch
zu vermitteln

n Seiteneinrichtungen anpassen und den Inhalt der Arbeitsmappe vor dem endgultigen
Drucken kontrollieren und korrigieren

Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit
4.1 Programm 4.1.1 Arbeiten mit 4.1.1.1  Tabellenkalkulationsprogramm starten,
verwenden einer Tabellenkalkulation beenden; Arbeitsmappe 6ffnen, schlieBen

4.1.1.2  Neue Arbeitsmappe basierend auf der
Standard-Vorlage erstellen

4.1.1.3  Arbeitsmappe an einem bestimmten Ort eines
Laufwerks speichern; Arbeitsmappe an einem
bestimmten Ort eines Laufwerks unter einem
anderen Namen speichern
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Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit

4.1.1.4  Arbeitsmappe in einem anderen Dateiformat
speichern wie: Vorlage, Textdatei, fur ein
anderes Software-Produkt, fur eine andere
Software-Version

4.1.2 Produktivitats- 4.1.2.1  Basis-Optionen in der Anwendung einstellen
steigerung wie: Benutzername, Standard-Ordner zum
Offnen und Speichern von Arbeitsmappen

4.1.2.3 Zoom-Funktionen verwenden

4.2 Zellen 4.2.1 Eingabe, Auswahl 4.2.1.1  Verstehen, dass eine Zelle in einem Arbeits-
blatt nur ein Datenelement enthalten sollte
(zB Bezeichnung in einer Zelle, Wert in der
benachbarten Zelle)

4.2.1.3  Zahl, Datum oder Text in eine Zelle eingeben

4.2.2 Bearbeiten, 4.2.2.1 Inhalt einer Zelle bearbeiten
sortieren

4.2.2.3  Suchen-Befehl verwenden

4.2.2.5 Zellbereich numerisch oder alphabetisch nach
einem Kriterium in aufsteigender oder abstei-
gender Reihenfolge sortieren
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Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit
4.2.3 Kopieren, 4.2.3.1  Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb
verschieben, eines Arbeitsblattes, von einem Blatt auf ein
|6schen anderes Blatt, von einer Arbeitsmappe in eine

andere Mappe kopieren

4.2.3.3 Inhalt einer Zelle, eines Zellbereichs innerhalb
eines Arbeitsblattes, von einem Blatt auf ein
anderes Blatt, von einer Arbeitsmappe in eine
andere Mappe verschieben

4.3 Arbeiten mit ~ 4.3.1 Zeilen und 4.3.1.1  Eine Zeile, mehrere benachbarte Zeilen oder
Arbeitsblattern Spalten mehrere nicht benachbarte Zeilen auswahlen

4.3.1.3  Zeile(n), Spalte(n) einfligen oder I6schen

4.3.1.5 Spalten-, Zeilentberschriften fixieren,
Fixierung aufheben

4.3.2.2  Arbeitsblatt einfiigen, l6schen

4.3.2.4  Arbeitsblatt innerhalb einer Arbeitsmappe
kopieren, verschieben, umbenennen

4.4.1.2  Formeln mit Zellbeztigen und arithmetischen
Operatoren erzeugen: Addition, Subtraktion,
Multiplikation, Division
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Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit

4.4.1.4  Relative und absolute Zellbeziige in Formeln
verstehen und verwenden

4.42.2  Wenn-Funktion (ergibt einen von zwei spezifi-
schen Werten) verwenden mit den Vergleichs-
operatoren: =,>,<

4.5.1.2  Zellen formatieren, um Datumswerte in einer
bestimmten Form darzustellen, um Zahlen
mit einem bestimmten Wé&hrungssymbol
darzustellen

4.5.2 Zellinhalt 4521 Zellinhalte formatieren: Schriftart,
SchriftgroBe

4.5.2.3  Farbe des Zellinhaltes, des Zellhintergrunds
andern

4.5.3 Ausrichtung 4.5.3.1 Inhalt einer Zelle oder eines Zellbereichs mit
und Rahmen Zeilenumbruch versehen

4.5.3.3 Zellen verbinden und den Inhalt tGber alle
verbundenen Zellen zentrieren

4.6 Diagramme  4.6.1 Erstellen 4.6.1.1  Verschiedene Arten von Diagrammen aus
Daten in einer Tabelle erstellen: Saulen-,
Balken-, Linien-, Kreisdiagramm
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Kategorie Wissensgebiet Ref. Fertigkeit

4.6.1.3 Diagrammtyp andern

4.6.2 Bearbeiten 4.6.2.1  Diagrammtitel hinzuftigen, entfernen, andern

4.6.2.3  Hintergrundfarbe des Diagramms, Fillfarbe
der Legende andern

4.6.2.5  SchriftgroBe und -farbe des Diagrammtitels,
der Achsen, des Legendentextes andern

4.7.1.2  PapiergroBe andern, Seiten-Orientierung
andern: Hoch-, Querformat

4.7.1.4  Textin Kopf-, FuBzeile eines Arbeitsblattes
einfligen, bearbeiten, I6schen

4.7.2 Kontrollieren 4.7.2.1  Texte, Zahlen und Berechnungen kontrollieren
und Drucken und korrigieren

4.7.2.3 Spaltentberschriften beim Druck eines
Arbeitsblattes auf jeder Seite automatisch
wiederholen

4.7.2.5 Einen bestimmten Zellbereich oder ein ganzes
Arbeitsblatt, eine bestimmte Anzahl von
Exemplaren, die gesamte Arbeitsmappe, ein
ausgewahltes Diagramm drucken





