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ECDL Tabellenkalkulation Advanced

Der folgende Lernzielkatalog enthalt die detaillierte Liste der Prufungsinhalte fir das Zertifikat

Tabellenkalkulation Advanced. Er stellt die Grundlage fur die praxisorientierte Prifung zu diesem
Zertifikat dar. Die Anforderungen fir das Zertifikat gehen weit tber die Priifungsinhalte hinaus,
die im Lernzielkatalog Base/Standard fur das Modul Tabellenkalkulation aufgelistet sind. Die Fer-
tigkeiten und Kenntnisse vom Modul Tabellenkalkulation im Lernzielkatalog Base/Standard werden
im Lernzielkatalog von ECDL Tabellenkalkulation Advanced vorausgesetzt.

ZIELE

Tabellenkalkulation Advanced steht fiir fortgeschrittene Kenntnisse im Bereich Tabellenkalkulation.
Das Zertifikat bestatigt die Kompetenz, das Tabellenkalkulationsprogramm professionell anzuwen-
den und optimale Ergebnisse zu erzielen.

Folgende Fahigkeiten werden von den Kandidatinnen und Kandidaten erwartet:

B Fortgeschrittene Techniken zur Bearbeitung von Tabellenblattern und zur Formatierung anwen-
den, zB bedingte Formatierung, benutzerdefinierte Zahlenformate

B Funktionen aus verschiedenen Kategorien (zB Logik, Statistik, Finanzmathematik, Mathematik
usw.) anwenden

Diagramme erstellen und mit fortgeschrittenen Techniken gestalten

Tabellen und Listen analysieren, filtern und sortieren; Szenarien erstellen und ntitzen
Glltigkeitsregeln fur Daten in einem Tabellenblatt festlegen und Formeln tberprifen
Die Produktivitat durch Arbeiten mit Bereichsnamen, Makros und Vorlagen steigern

Daten verknUpfen, einbetten und importieren

Arbeitsmappen zusammenfihren und vergleichen;
MaBnahmen zum Schutz von Tabellenkalkulationen anwenden

Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel
1 Formatieren 1.1 Zellen 1.1.1  Tabellenformatvorlagen bzw. Autoformat auf
Zellbereiche anwenden

1.1.2  Bedingte Formatierung anwenden

1.1.3 Benutzerdefinierte Zahlenformate erstellen und
anwenden

1.2 Tabellenblatter 1.2.1  Tabellenblatter in andere Arbeitsmappen
kopieren, verschieben

1.2.2  Tabellenblatt in Fenster teilen; Fensterteilung
verandern, aufheben

2013/01 © ECDL Foundation, Adapted by OCG 9



ECDL Advanced

Kategorie Wissensgebiet

2 Formeln und 2.1 Formeln und Funk-
Funktionen tionen verwenden

3 Diagramme 3.1 Diagramm erstellen

3.2 Diagramm
formatieren

4 Analysen 4.1 Tabellen

10

Nr.

1.23

2.1.1

2.1.8
2.1.9

2.1.10
3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

4.1.1
4.1.2

4.1.3
41.4

Tabellenkalkulation

Lernziel

Zeilen, Spalten und Tabellenblatter ausblenden,
einblenden

Datum- und Zeit-Funktionen anwenden: HEUTE,
JETZT, TAG, MONAT, JAHR

Mathematische Funktionen anwenden:
ABRUNDEN, AUFRUNDEN, SUMMEWENN

Statistische Funktionen anwenden:
ZAHLENWENN, RANG, ANZAHLLEEREZELLEN

Text-Funktionen anwenden:
LINKS, RECHTS, TEIL, GLATTEN, VERKETTEN

Finanzmathematische Funktionen anwenden:
ZW, BW, RMZ

Verweisfunktionen anwenden:
SVERWEIS, WVERWEIS

Datenbank-Funktionen anwenden:
DBSUMME, DBMIN, DBMAX, DBANZAHL,
DBMITTELWERT

Funktionen auf 2 Ebenen verschachteln

Summenfunktion mit einem 3D-Verweis
anwenden

Formeln mit gemischten Bezligen anwenden
Kombiniertes Saulen-Linien-Diagramm erstellen
Sekundarachse in einem Diagramm hinzuftigen
Diagrammtyp fur eine Datenreihe dndern
Datenreihen hinzuftigen, entfernen

Titel, Legende und Datenbeschriftungen
positionieren

Skalierung der GréBenachse andern:
Minimum, Maximum, Hauptintervall

Anzeigeeinheiten der GroBenachse andern:
Hunderte, Tausende, Millionen

Saulen, Balken, Diagrammbereich und Zeich-
nungsflache mit einem Bild fullen

Pivot-Tabelle erstellen, &ndern

Datenquelle andern und Pivot-Tabelle
aktualisieren

Pivot-Tabelle filtern, sortieren

Daten in einer Pivot-Tabelle automatisch oder
manuell gruppieren; Gruppen umbenennen
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Kategorie Wissensgebiet \#

4.1.5

4.2 Sortieren, Filtern 4.2.1
422

423
424
4.2.5
426
4.3 Szenarien 4.3.1
432
433

5 Gultigkeits- 5.1 Gultigkeitskriterien  5.1.1
prifung und
Uberwachung

5.1.2
5.2 Uberwachung 5.2.1

52.2
5.2.3
6 Produktivitat 6.1 Zellen 6.1.1

steigern benennen

6.2 Spezielle Einflge- 6.2.1

Optionen
6.2.2
6.3 Vorlagen 6.3.1
6.3.2
6.4 Verknupfen, 6.4.1
Einbetten und
Importieren
6.4.2

ECDL Advanced

Lernziel

Datentabelle bzw. Mehrfachoperation mit einer
oder zwei Variablen anwenden

Tabellen nach mehr als einer Spalte sortieren

Benutzerdefinierte Liste erstellen; nach einer
benutzerdefinierten Liste sortieren

Automatischen Filter anwenden

Listen anhand komplexer Kriterien filtern
Teilergebnisse automatisch berechnen lassen
Details einer Gliederung anzeigen, ausblenden
Benannte Szenarien erstellen

Szenarien anzeigen, bearbeiten, |6schen
Szenariobericht erstellen

Gultigkeitskriterien fur die Dateneingabe in
einen Zellbereich festlegen und &ndern, zB:
Ganze Zahl, Dezimal, Liste, Datum, Zeit

Eingabemeldung und Fehlermeldung festlegen

Spuren zum Vorganger, zum Nachfolger verfol-
gen; Zellen finden, die Fehler verursachen

Formeln statt berechneter Werte in einem
Tabellenblatt anzeigen

Kommentare einfligen, bearbeiten, l6schen,
einblenden, ausblenden

Zellbereiche benennen, Bereichsnamen l6schen

Bereichsnamen in Formeln und Funktionen
verwenden

Vorgang beim Einfligen von kopierten Inhalten
festlegen: Addieren, Subtrahieren, Multiplizieren,
Dividieren

Optionen beim Einfligen von kopierten
Inhalten festlegen: Werte, Transponieren

Arbeitsmappe auf Basis einer Vorlage erstellen
Vorlage andern

Hyperlink einfligen, andern, entfernen

Daten innerhalb einer Arbeitsmappe,
zwischen Arbeitsmappen oder zwischen An-
wendungen verknlpfen
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Kategorie Wissensgebiet Nr. Lernziel

6.4.3  Verknupfung aktualisieren, aufheben
6.4.4  Textdateien mit Trennzeichen importieren

6.5 Automatisieren 6.5.1  Einfaches Makro aufzeichnen, zB fur: Seitenein-
richtung andern, benutzerdefiniertes Zahlenfor-
mat zuweisen, Zellbereich mit Formatvorlagen
formatieren, Felder in Kopf-/FuBzeile einfligen

6.5.2  Makro ausfihren

6.5.3  Makro einer benutzerdefinierten Schaltflache in
einer Symbolleiste zuweisen

7 Gemeinsames 7.1 Anderungen 7.1.1  Nachverfolgung von Anderungen aktivieren,
Bearbeiten nachverfolgen, deaktivieren; Anderungen anzeigen
Uberarbeitung

7.1.2 Anderungen in einer Arbeitsmappe annehmen
oder ablehnen

7.1.3  Arbeitsmappen vergleichen und zusammenfih-
ren

7.2 Sicherheit 7.2.1  Arbeitsmappe mit Kennwort zum Offnen, zum
Andern schitzen; Kennwortschutz entfernen

7.2.2  Ein Arbeitsblatt, bestimmte Bereiche eines
Arbeitsblattes mit einem Kennwort schitzen;
Schutz aufheben

7.2.3  Formeln ausblenden, anzeigen
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