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Ausbildungsmodul-
Beschreibung

Modul 411

Wichtiger Hinweis

Die vorliegenden Ausfiihrungsbestimmungen werden im Sinne einer Dienstleistung in Form eines liber das Internet abrufbaren und
ausdruckbaren PDF-Files zur Verfligung gestellt.

Die SIZ weist aber darauf hin, dass mutwillige oder unbeabsichtigte Anderungen an Daten, die iiber das Internet (ibertragen werden,
nicht ausgeschlossen werden kénnen. VERBINDLICH IST DAHER EINZIG DIE GEDRUCKTE VERSION DER
AUSFUHRUNGSBESTIMMUNGEN, DIE GEGEN ENTGELT BEI DER GESCHAFTSSTELLE DER SIZ ERHALTLICH SIND.

Die Ausfihrungsbestimmungen, einschliesslich des entsprechenden PDF-Files, sind urheberrechtlich geschiitzt. Missbrauch und
mutwillige Anderungen werden verfolgt.

Nachdruck, Vervielfiltigung oder Wiedergabe, auch auszugsweise, sind nur mit ausdriicklicher schriftlicher Einwilligung

der SIZ gestattet.
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Modul 411 Grundlagen der Tabellenkalkulation

Kompetenz

In Tabellen Daten eingeben, sie formatieren, einfache Berechnungen durchfiihren
und einfache Diagramme erstellen.

Kompetenzfeld

Datenverwaltung und -auswertung

Level Informatik-Anwender | SIZ | Taxonomie Anwendung (3)
Voraussetzung Modul 111 Anzahl Lektionen 20
1 Daten, Datenstrukturen und Tabellen erstellen bzw. verandern

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1.

Einen Datenbestand nach statischen und dyna-
mischen Werten analysieren, strukturieren, die
geeigneten Zahlenformate festlegen und dar-
aus eine entsprechende Tabelle erstellen

Eine Abrechnungstabelle der Gesundheitskos-
ten pro Familienmitglied und Jahr erstellen

Einen Lieferschein erstellen

gabehilfen eines Anwendungsprogramms Wer-
te einer Tabelle auf rationelle Art eingeben oder
abandern

2. Zeilen, Spalten und Zellen einer Tabelle in der — Eine zusétzliche Spalte fur die Berechnung des
Struktur verandern Umsatzes einfugen
— Spalten einer Tabelle in eine andere Reihenfol-
ge bringen
3. Mit Hilfe von eingebauten Funktionen bzw. Ein- — In einer Tabelle alle darin vorkommenden Jah-

reszahlen 2000 in 2001 uméandern

Alle Wochentagsnamen in einer Spaltenlber-
schrift anbringen

In einer Spalte 150 Zeilen in 10er-Schritten
nummerieren

2 Berechnungen und Auswertungen in Tabellen vornehmen

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1.

Mittels geeigneter Formeln und Standard-
funktionen Berechnungen von einfachen und
haufig bendétigten Kenngrdssen durchfiihren

Umsatze und Totale pro Monat und Filiale ermit-
teln

Frachtkosten aufgrund vorgegebener Formeln
berechnen

Den Zinsertrag eines Kapitals berechnen

Fur einen Datenbestand Daten sortieren und
mit den elementaren statischen Standardfunkti-
onen einfache Datenauswertungen erstellen

Die teuersten Produkte einer Artikelliste bestim-
men

Die tiefste Temperaturangabe und den Mittel-
wert einer Messreihe ermitteln
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3 Daten fiir grafische Auswertungen strukturieren und daraus Diagramme erstellen

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1. Fur das Erstellen eines Diagramms die Daten
in einer Tabelle geeignet anordnen

Daten in einer Tabelle so anordnen, dass durch
einfache Markierung ein zweckdienliches Dia-
gramm inkl. Beschriftungen erstellt werden kann

2. Zur Darstellung elementarer Sachverhalte ei-
nen zweckmassigen Diagrammtyp (Kreis-, Li-
nien- oder Saulendiagramm) auswahlen und
das entsprechende Diagramm erstellen

Ein Diagramm erstellen, um die prozentuale Ver-
teilung von Motorfahrzeugen in einer Region
aufzuzeigen

Die Entwicklung der Investitionen pro Verkehrs-
art grafisch darstellen

Entscheiden, welche Diagrammart sich zur Dar-
stellung einer Entwicklung Uber mehrere Perio-
den eignet

4 In Diagrammen Erganzungen anbringen

Handlungsziele

Zum Beispiel konnte Folgendes verlangt werden:

1. Erganzungen und Verdnderungen in der Be-
schrifftung und Darstellung von Diagramm-
elementen vornehmen, um die Diagramme zu
komplettieren bzw. leichter verstandlich zu ma-
chen

Ein vorliegendes Diagramm durch einen Quel-
lenhinweis erganzen

Die Achsen eines Diagramms nach vorgegebe-
nem Muster benennen

Ein bestehendes Diagramm auf Vollstdndigkeit
Uberprifen

Informatik am Arbeitsplatz (IC)

Fachkenntnisse (Gebiet, Thema und Lernziele)

Office Automation, Blirokommunikation, Bliromatik

Dokumentenbearbeitung Text

— Kann den Unterschied zwischen der relativen und der absoluten Adressierung einer Zelle unter Angabe

eines Beispiels erklaren

— Kennt verschiedene Datentypen, insbesondere die Zahlenformate (Zahlen, Wahrungen, Datum)

— Kann verschiedene Darstellungselemente von Diagrammen und deren Funktion nennen

— Kennt die inhaltlichen Voraussetzungen fiir die Wahl der Diagrammtypen Linien, Saulen und Kreis

— Kann aufzeigen, welche Aussagen sich aus den Diagrammtypen Linien, Sdulen und Kreis ableiten lassen

— Kennt verschiedene Adressierungsmdglichkeiten von Zellen und Bereichen in Tabellen und kann aufzei-

gen, fur welche Anwendungen sich diese eignen
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