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Lernziel-Checks «Office Integration Tabellen & Daten» [PTBL] 

Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SIZ 

PTBL 11-11 Vorlagen, externe Be-
züge und Business 
Design 

20 min 1. Ich kann Excel-Tabellenblätter gemäss Corporate-Design-Vorgaben gestalten. 
2. Ich erstelle, speichere und verwalte Vorlagen (Templates) für den unternehmensweiten Einsatz. 
3. Ich speichere Vorlagen so, dass sie anschliessend von anderen Usern verwendet werden können. 
4. Ich setze Formularsteuerelemente ein, um nutzerfreundliche Eingabemasken zu gestalten. 

1.1.1 
1.1.2 
1.1.3 
1.1.4 

PTBL 21-11 Funktionen mit Excel 20 min 1. Ich wende aktuelle und komplexe Funktionen sicher an. 
2. Ich arbeite mit verschachtelten Funktionen 
3. Ich arbeite mit Verweisfunktionen 
4. Ich arbeite vertieft mit Text-, Datums- und Zeitfunktionen und formatiere Resultate korrekt 
5. Ich analysiere und vermeide mit geeigneten Funktionen das Anzeigen von Fehlermeldungen 
6. Ich verknüpfe Zellen und Zellbereiche 
7. Ich erkenne, repariere und lösche fehlerhafte Verknüpfungen 

2.1.1 
2.1.2 
2.1.3 
2.1.4 
2.1.5 
2.2.1 
2.2.2 

PTBL 22-11 Funktionen mit Excel 20 min 1. Ich wende aktuelle und komplexe Funktionen sicher an. 
2. Ich arbeite mit verschachtelten Funktionen 
3. Ich arbeite mit Verweisfunktionen 
4. Ich arbeite vertieft mit Text-, Datums- und Zeitfunktionen und formatiere Resultate korrekt 
5. Ich analysiere und vermeide mit geeigneten Funktionen das Anzeigen von Fehlermeldungen 
6. Ich verknüpfe Zellen und Zellbereiche 
7. Ich erkenne, repariere und lösche fehlerhafte Verknüpfungen 

2.1.1 
2.1.2 
2.1.3 
2.1.4 
2.1.5 
2.2.1 
2.2.2 

PTBL 31-11 Daten abrufen und 
transformieren 
(Power Query) 

20 min 1. Ich erstelle Abfragen auf Arbeitsmappen, Text/CSV-Dateien, Datenbanken und andere Quellen 
2. Ich bearbeite Abfragen (Spalten verwalten, Daten filtern, sortieren und gruppieren) 
3. Ich kombiniere Abfragen und füge solche an 
4. Ich kopiere und speichere Abfragen und bearbeite Abfragekriterien 

3.1.1 
3.1.2 
3.1.3 
3.1.4 
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Code Bezeichnung Dauer Lernziele MID SIZ 

PTBL 41-11 Pivot-Tabellen 15 min 1. Ich erstelle umfangreiche Auswertungen mit PivotTables 
2. Ich ergänze PivotTables unter Verwendung berechneter Felder und verschiedenen Funktionen 
3. Ich erstelle PivotCharts und passe solche an 

4.1.1 
4.1.2 
4.1.3 

PTBL 42-11 Pivot-Tabellen 15 min 1. Ich erstelle umfangreiche Auswertungen mit PivotTables 
2. Ich ergänze PivotTables unter Verwendung berechneter Felder und verschiedenen Funktionen 
3. Ich erstelle PivotCharts und passe solche an 

4.1.1 
4.1.2 
4.1.3 

PTBL 51-11 Power Pivot 20 min 1. Ich importiere Daten aus Power Query, Access, Excel-, Text- oder CSV-Dateien ins Datenmodell 
2. Ich erstelle, bearbeite und lösche Beziehungen zwischen Tabellen 
3. Ich erstelle eine Pivot-Table aus dem Datenmodell von Power Pivot 
4. Ich arbeite mit Feldlisten und Drilldowns 

5.1.1 
5.1.2 
5.2.1 
5.2.2 

PTBL 52-11 Power Pivot 15 min 1. Ich importiere Daten aus Power Query, Access, Excel-, Text- oder CSV-Dateien ins Datenmodell 
2. Ich erstelle, bearbeite und lösche Beziehungen zwischen Tabellen 
3. Ich erstelle eine Pivot-Table aus dem Datenmodell von Power Pivot 
4. Ich arbeite mit Feldlisten und Drilldowns 

5.1.1 
5.1.2 
5.2.1 
5.2.2 

PTBL 61-11 Tabelleninhalte schüt-
zen und überwachen 

15 min 1. Ich erstelle Eingabekontrollen mit Fehlermeldungen  
2. Ich schütze Zellen oder Zellbereiche 
3. Ich richte einen Blatt- und Arbeitsmappenschutz ein 
4. Ich weise Zellen bedingte Formatierungen zu und passe sie an 
5. Ich weise Zellen bedingte Formatierungen mit Formeln zu 

6.1.1 
6.1.2 
6.1.3 
6.2.1 
6.2.2 

PTBL 71-11 Namensmanager 10 min 1. Ich vergebe Namen und setze solche in Formeln ein 
2. Ich passe Namensbereiche an 
3. Ich verwalte Namen mit dem Namensmanager 

7.1.1 
7.1.2 
7.1.3 
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PTBL 81-11 Arbeiten mit dynami-
schen Tabellen 

10 min 1. Ich formatiere eine Tabellenbereiche als (dynamische) Tabelle 
2. Ich sortiere Daten, filtere solche und versehe sie mit Ergebnissen 
3. Ich wende Tabellenformatvorlagen an und passe solche an 
4. Ich arbeite mit Tabelleneigenschaften 
5. Ich arbeite mit Formeln und Funktionen (z.B. Teilergebnis) 

8.1.1 
8.1.2 
8.1.3 
8.1.4 
8.1.5 

PTBL 91-11 Einstellungen und 
Konfiguration von 
Office Excel 

10 min 6. Ich richte vertrauenswürdige Speicherorte ein 
7. Ich verwalte vertrauenswürdige Herausgeber 
8. Ich passe die wichtigsten Optionen an 
9. Ich passe die Symbolleiste für den Schnellzugriff an 
10. Ich passe den Ablageort für Dokumente und Vorlagen an 

9.1.1 
9.1.2 
9.2.1 
9.2.2 
9.2.3 

 


