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TABELLENKALKULATION

Dieses Modul behandelt grundlegende Begriffe und Fertigkeiten, die fur einen
sinnvollen Einsatz einer Tabellenkalkulation und fur korrekte Arbeitsresultate
erforderlich sind.

LERNZIELE

Absolvent*innen dieses Moduls sollen

mit Arbeitsmappen arbeiten und sie in verschiedenen Dateiformaten lokal
oder online speichern,

Hilfe-Funktionen, Informationsquellen, Tastenkombinationen und Navigations-
befehle zur Steigerung der Produktivitat nutzen,

Daten in Zellen eingeben und Listen fachgerecht erstellen; Daten auswahlen,
sortieren, opieren, verschieben und I6schen,

Zeilen und Spalten in einem Tabellenblatt bearbeiten; Tabellenblatter kopieren,
verschieben, [6schen und sinnvoll umbenennen,

mathematische und logische Formeln unter Verwendung der Standardfunkti-
onen der Tabellenkalkulation erstellen; Formeln fachgerecht erstellen und

Standardfehlermeldungen in Formeln kennen,

Zahlen und Textinhalte in einer Arbeitsmappe formatieren; Formatvorlagen
anwenden, geeigneten Diagrammtyp auswahlen, Diagramme erstellen und
formatieren, um Informationen aussagekraftig darzustellen,

Seiteneinrichtung anpassen und den Inhalt der Arbeitsmappe vor dem Dru-
cken kontrollieren und korrigieren.
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1 PROGRAMM VERWENDEN

1.1 Arbeiten mit Arbeitsmappen

111 Tabellenkalkulationsprogramm starten, beenden; Arbeitsmappe(n) &ffnen,
schlieBen.

11.2 Neue Arbeitsmappe basierend auf der Standard-Vorlage oder basierend
auf einer anderen lokal oder online verfugbaren Vorlage erstellen.

11.3  Arbeitsmappe an einem bestimmten Ort eines lokalen Laufwerks oder auf
einem Online-Speicher speichern; Arbeitsmappe unter einem anderen
Namen an einem bestimmten Ort eines lokalen Laufwerks oder auf einem
Online-Speicher speichern.

114  Arbeitsmappe in einem anderen Dateiformat speichern wie: Textdatei, PDF,
CSV, fur ein anderes Software-Produkt, fUr eine andere Software-Version.

115  Zwischen gedffneten Arbeitsmappen wechseln.

1.2 Prdokutivitatssteigerung

1.21 Basis-Optionen in der Anwendung einstellen wie: Benutzername,
Standard-Ordner zum Offnen und Speichern von Arbeitsmappen.

1.2.2 Verfugbare Hilfe-Funktionen verwenden und Informationsquellen nutzen.
1.2.3 Zoom-Funktionen verwenden.

1.2.4 Symbolleisten ausblenden, einblenden bzw. MenUband ausblenden,
anzeigen.

1.2.5 Gute Praxis fur das Navigieren innerhalb einer Arbeitsmappe kennen:
Shortcuts, Gehe-zu-Befehl verwenden.

1.2.6 Mit dem Gehe-zu-Befehl zu einer bestimmten Zelle navigieren.

2 ZELLEN

2.1 Eingabe; Auswahl

211 Verstehen, dass eine Zelle in einem Tabellenblatt nur ein Datenelement
enthalten sollte, z. B.Bezeichnung in einer Zelle, Wert in der benachbarten
Zelle.

21.2 Gute Praxis bei der Erstellung von Listen kennen: keine leere Zeilen und
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Spalten innerhalb der Liste, an die Liste angrenzende Zellen leer lassen.
213 Zahl, Datum oder Text in eine Zelle eingeben.

214 Eine Zelle, mehrere benachbarte Zellen, mehrere nicht benachbarte Zellen,
das gesamte Tabellenblatt auswahlen.

2.2 Bearbeiten und Sortieren

221 Inhalt einer Zeile bearbeiten.
2.2.2 Befehl RUckgangig, Wiederherstellen verwenden.

2.2.3 Mit der Funktion Suchen nach Zellen mit einem bestimmten, einfachen
Inhalt suchen.

2.2.4 Mit der Funktion Ersetzen bestimmte, einfache Zellinhalte ersetzen.

225 Zellbereich numerisch, alphabetisch nach einem Kriterium in aufstei
gender, absteigender Reihenfolge sortieren.

2.3 Kopieren, Verschieben, Loschen

2.31 Eine Zelle, einen Zellbereich innerhalb eines Tabellenblattes, zwischen Ta-
bellenblattern, zwischen gedffneten Arbeitsmappen kopieren.

2.3.2 Automatisches Ausfullen verwenden, um Daten, Formeln und Funktionen
zu kopieren, um Datenreihen zu erstellen.

2.3.3 Eine Zelle, einen Zellbereich innerhalb eines Tabellenblattes, zwischen Ta
bellenblattern, zwischen geodffneten Arbeitsmappen verschieben.

2.3.4 Zellinhalte l6schen.

3 ARBEITEN MIT TABELLENBLATTERN

3.1 Zeilen und Spalten

311 Eine Zeile, mehrere benachbarte Zeilen, mehrere nicht benachbarte Zeilen
auswahlen.

312 Eine Spalte, mehrere benachbarte Spalten, mehrere nicht benachbarte
Spalten auswahlen.

313 Zeile(n) einflUgen, I6schen; Spalte(n) einfugen, I6schen.
314 Spaltenbreite, Zeilenhdhe auf einen bestimmten Wert oder optimale
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Breite, optimale Hohe andern.

315 Spalten-, ZeilenUberschriften fixieren; Fixierung aufheben.

3.2 Tabellenblatter

321 Zwischen den Tabellenblattern wechseln.
3.2.2 Neues Tabellenblatt einfUgen, Tabellenblatt I6schen.

3.2.3 Gute Praxis bei der Benennung von Tabellenblattern kennen:
aussagekraftige Namen wahlen statt Standardbezeichnung belassen.

3.2.4 Tabellenblatt innerhalb einer Arbeitsmappe, zwischen geoffneten
Arbeitsmappen kopieren, verschieben; Tabellenblatt umbenennen.

4FORMELN UND FUNKTIONEN

4] Arithmetische Formeln

411 Gute Praxis bei der Erstellung von Formeln und Funktionen kennen:
Zellbezlge verwenden statt Zahlen eingeben.

412 Formeln mit Zellbezigen und arithmetischen Operatoren erstellen:
Addition, Subtraktion, Multiplikation, Division.

413 Standardfehlermeldungen von Formeln kennen und verstehen: #NAME?,
#DIV/O!, #BEZUG!, #WERT!.

414 Relative und absolute Zellbezlge in Formeln verstehen und verwenden.

4.2 Funktionen

421 Funktionen anwenden: SUMME, MITTELWERT, MIN, MAX, ANZAHL,
ANZAHL2, RUNDEN.

4.2.2 WENN-Funktion (ergibt einen von zwei spezifischen Werten) anwenden
mit den Vergleichsoperatoren: =, >, <.

|
o
|
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5 FORMATIERUNG

5.1 Zahlen- und Datumswerte

511  Zellen formatieren, um Zahlen mit einer bestimmten Anzahl von
Dezimalstellen, mit oder ohne Tausendertrennzeichen darzustellen.

512 Zellen formatieren, um Datumswerte in einer bestimmten Form
darzustellen, um Zahlen mit einem bestimmten Wahrungssymbol
darzustellen.

513 Zellen formatieren, um Zahlen als Prozentwerte darzustellen.

5.2 Zellinhalt

521 Textformatierung anwenden: Schriftart, Schriftgroie.

522 Textformatierung anwenden: fett, kursiv, unterstrichen, doppelt
unterstrichen.

5.2.3 Farbe des Zellinhalts, des Zellhintergrunds andern.
52.4 Formatvorlage/Tabellenformatvorlage auf einen Zellbereich anwenden.

525 Format von einer Zelle auf eine andere Zelle, von einem Zellbereich auf
einen anderen Zellbereich Ubertragen.

5.3 Ausrichtung und Rahmeneffekte

531 Zeilenumbruch auf den Inhalt einer Zelle oder eines Zellbereichs
anwenden; Zeilenumbruch entfernen.

53.2 Inhalt einer Zelle ausrichten: horizontal, vertikal; Orientierung von Zellinhalt
andern.

533 Zellen verbinden und den Zellinhalt zentrieren; verbundene Zellen trennen.
53.4 Rahmeneffekte anwenden, entfernen: Linienart, Farbe.
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6 DIAGRAMME

ARSI SEUED

6.11 Seiten-Ausrichtung andern: Hochformat, Querformat; Papiergroe andern.
6.1.2 Seitenrander des gesamten Dokuments andern: oben, unten, links, rechts.

6.1.3 Gute Praxis fur den Seitenwechsel kennen: Seitenumbruch statt mehrerer
Absatzende-Zeichen einfugen.

6.1.4 Seitenumbruch einflgen, entfernen.
6.1.5 Text in Kopfzeile, FuBzeile hinzufUgen, bearbeiten, [6schen.

6.1.6 Felder in Kopfzeile, FuBzeile einfugen, I6schen: Datum, Seitennummer,
Dateiname, Autor.

6.2 Bearbeiten

6.2.1 Diagrammtitel hinzuflgen, entfernen, andern.
6.2.2 Diagrammlegende hinzufugen, entfernen.

6.2.3 Datenbeschriftung in einem Diagramm hinzuflgen, entfernen: Wert,
Prozentsatz.

6.2.4 Hintergrundfarbe des Diagramms, Fullfarbe der Legende andern.

6.2.5 Farbe der Saulen, Balken, Linien, Kreissegmente in einem Diagramm
andern.

6.2.6 Schriftgrof3e und -farbe des Diagrammtitels, der Achsen, der Legende
andern.

7 AUSDRUCK VORBEREITEN

7.1 Einstellungen

711 Seitenrander des Tabellenblattes andern: oben, unten, links, rechts.
712 Seitenausrichtung andern: Hochformat, Querformat; Papiergroe andern.

713 Seiteneinrichtung andern, damit der Inhalt des Tabellenblattes auf eine
bestimmte Anzahl von Seiten passt.

714 Text in Kopfzeile, FuBzeile eines Tabellenblattes einfUgen, bearbeiten,
|6schen.
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715 Felder in Kopfzeile, Fuf3zeile einfUgen und I6schen: Seitennummer,
Seitenanzahl, Datum, Uhrzeit, Dateiname, Tabellenblattname.

7.2 Kontrollieren und Drucken

7.21 Texte, Zahlen, Berechnungen kontrollieren und korrigieren.

7.2.2 CGitternetzlinien, Zeilen- und Spaltenbeschriftung fur den Ausdruck
einschalten, ausschalten.

7.2.3 Zeilen mit SpaltenUberschriften auswahlen, die beim Ausdruck
automatisch auf jeder Seite wiederholt werden.

7.2.4 Tabellenblatt in der Seitenansicht kontrollieren.

725 Einen bestimmten Zellbereich, ein ganzes Tabellenblatt, die gesamte
Arbeitsmappe, ein ausgewahltes Diagramm drucken; eine bestimmte
Anzahl von Exemplaren drucken.
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ICDL Zertifikate
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*
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