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Lernziele 

Das Zertifizierungssystem Microsoft Office Specialist definiert einen Satz von 
Lernzielen, die zu Gruppen zusammengefasst sind. 

Nummer Gruppe/Lernziel Seite(n) 

1 Die Arbeitsumgebung kennenlernen 

l.1 Im Arbeitsblatt navigieren 39,41 

l.2 Arbeitsblätter und Arbeitsmappen drucken 129-139 

l.3 Arbeiten in der Backstage-Ansicht 14-17,25-28 

2 Daten eingeben und ändern 

2.1 Daten in Zellen bearbeiten 39,43-49,65-70 

2.2 Zellbereiche mit Daten ausfüllen 71-73 

2.3 Hyperlinks einsetzen und bearbeiten 125-127 

3 Zellen und Arbeitblätter formatieren 

3.1 Zellformate anwenden und ändern 83-88 

3.2 Zellen teilen und zusammenführen 86 

3.3 Spalten- und Zeilentitel einsetzen 134,138 

3.4 Spalten/Zeilen verbergen und wieder anzeigen 82 

3.5 Seiten für den Ausdruck einrichten 129-138 

3.6 Arbeiten mit Zellenformatvorlagen 77-79 

4 Arbeitsmappen und Arbeitsblätter verwalten 

4.1 Arbeitsblätter erstellen und formatieren 31-36 

4.2 Mit Fenstern auf dem Bildschirm arbeiten 37-39 

4.3 Ansichten benutzen 136-142 

5 Formeln und Funktionen einsetzen 

5.1 Formeln erstellen 54-56 

5.2 Besonderheiten bei der Auswertungsreihenfolge 53 

5.3 Absolute und relative Bezüge 68, 69 

5.4 Bedingte Berechnungen 61, 63 

5.5 Benannte Bereiche in Formeln verwenden 50, 51, 55 

5.6 Zellbereiche in Formeln benutzen 57,59,60 

6 Daten grafisch präsentieren 

6.1 Diagramme erstellen 107-113 

6.2 Illustrationen einfügen 117-121 

6.3 Eingefügte Bilder anpassen 123, 124 

6.4 Sparklines einsetzen 114, 115 

7 Arbeiten in Gruppen 

7.1 Arbeitsmappen mit anderen teilen 144-150 

7.2 Kommentare einsetzen 142, 143 

8 Daten organisieren und analysieren 

8.1 Daten filtern 101-103 

8.2 Daten sortieren 97-100 

8.3 Bedingte Formatierung einsetzen 89-93 
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