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Lernpaket "Einfache Formeln in Excel"
am Beispiel Haushaltsbuch
für die Lernfelder digitale Kompetenz & mathematische Kompetenz




Bildungszentrum Saalfelden







	Lernpaket Einfache Formeln in Excel – am Beispiel Haushaltsbuch

	Primäres Lernfeld

	☐	Sprache 
☒	Mathematische Kompetenzen 
☒	Digitale Kompetenzen

	Weitere Lernfelder

	☒	Sprache 
☐	Mathematische Kompetenzen 
☐	Digitale Kompetenzen
☒	Lernkompetenzen

	Geschätzter 
Lernumfang

	Gesamt: 
	7 UE

	
	davon Flipped:
	4 UE

	Lerninhalte 

	Primäre Lernfelder: 
· Was ist ein Haushaltsbuch
· Einnahmen und Ausgaben
· Fixe Ausgaben und variable Ausgaben
· Summen berechnen
· Bestandteile von Kassenzetteln
· Zahlen in Excel eintragen
· Einzelne Zellen addieren und subtrahieren
· Summenfunktion und Summenformel eintippen
· Einnahmen, Ausgaben und die Differenz berechnen
· Währungsformat einstellen


Lernkompetenz: 
· Vorwissen aktivieren und daran anknüpfen
· Reflexionen
· Begriffe einordnen/strukturieren
· Unterlagen für eigene Bedürfnisse adaptieren
· Beispiele kreieren
· Lernplattform verwenden


	Lernziele 
	Primäre Lernfelder: 	
· Den Sinn eines Haushaltsbuches verstehen
· Verständnis für Einnahmen und Ausgaben haben
· Einen Kassenzettel verstehen
· Zahlen in Excel eintragen können
· Eigene Einnahmen und Ausgaben in ein Haushaltsbuch eintragen können
· Ein Haushaltsbuch an eigene Bedürfnisse anpassen können
· Summen in Excel berechnen können
· Währungsformat einstellen können
· Einzelne Zellen addieren und subtrahieren können
· Summenfunktion auswählen und Summenformel eingeben können

Lernkompetenz: 
· Neues mit vorhandenem Wissen verknüpfen können
· Den eigenen Lernprozess reflektieren können
· Begriffe einordnen/strukturieren können
· Eigene Situation reflektieren können
· Weitere Beispiele kreieren können
· Autonomes Lernen fördern


	Kurzbeschreibung
	Dieses Lernpaket soll Lernende darin unterstützen, ein Verständnis für Einnahmen und Ausgaben sowie für das Führen eines Haushaltsbuches zu bekommen. Es soll ihnen die Möglichkeit bieten, das Haushaltsbuch analog und/oder digital via Excel zu verwenden. Die Personen sollen in der Lage sein, ihre eigenen Einnahmen und Ausgaben in die Tabellen einzutragen und somit einen Überblick über ihre monatlichen Finanzen zu haben.
Am Beispiel Haushaltsbuch wird an einfache Formeln in Excel herangeführt. Es werden Summen gebildet und das Addieren und Subtrahieren einzelner Zellen erarbeitet.
Weiterführend kann mit einfachen Excel-Berechnungen (Grundrechnungsarten) gearbeitet werden.

	Benötigte Vorkenntnisse und Voraussetzungen
	Die Lernenden sind mit der Dezimalschreibweise und grundsätzlich mit dem Rechnen in Eurobeträgen vertraut. Die Arbeit mit Tabellen sollte vertraut sein.
Die Teilnehmer*innen kennen die Grundlagen der Dateiverwaltung (z. B. öffnen, abspeichern, wiederfinden usw.), die Tastatur inkl. Sonderzeichen und sind mit dem Eintragen von Daten in Zellen und dem genauen Markieren einzelner oder mehrerer Zellen vertraut. Sie können zwischen einzelnen Arbeitsblättern in Excel-Dateien navigieren.




	Erforderliche technische Ausstattung
	☐	Beamer
☒	Flipchart
☒	Pinnwand 
☒	Laptop/PC
☐	Tablet 
☐	Smartphone 
☒	Headset 
☐	Externer Lautsprecher
☐	Scanner
☐	Drucker
☒	Sonstiges, und zwar Taschenrechner

	Aktivitäten/
Materialien/ 
Medien 
	☐	Webinar
☒	Video 
☒	Präsentation/Input
☒	Infoseiten/Skripten 
☒	Übungsblätter/Arbeitsblätter
☒	Spiele/Auflockerungsübungen
☐	Quiz
☐	Audiodateien/Podcasts
☐	Sonstiges, und zwar ………
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MODERATIONSDESIGN für Lernpaket „Einfache Formeln in Excel“ 
	[bookmark: _Hlk14765634]GLU *
	Lernaktivität/
Lernbaustein
	Beschreibung
	Anwendungsmöglichkeit/
Lehr-/Lernmethode
	Lernräume
	Eingesetztes 
Lernmaterial 

	10’
	Einstiegssequenz, Aktivieren von Vorwissen, Reflexionsfragen
	Brainstorming: Was ist ein Haushaltsbuch? Haben die Teilnehmer*innen bereits Erfahrungen gesammelt? Was wissen sie darüber? Erfahrungsaustausch, Stichwörter sammeln.
Frage: Welche Einnahmen hat eine Person/Familie? Welche Ausgaben hat eine Person/Familie?  Ideen z. B. auf Kärtchen oder Papier sammeln und nach Einnahmen und Ausgaben clustern.
Besprechen, dass in einem Haushaltsbuch alle Einnahmen und alle Ausgaben gegengerechnet werden. Es sollte am Ende vom Monat eine Plussumme auf Seiten der Einnahmen herauskommen. 
	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☒	Sonstiges, und zwar Aktivierungs-, Reflexionsübung
	☒	Disposition
☒	Aneignung
☐	Vertiefung
☐	Bewährung /Transfer
	Flipchart, Stifte



Kärtchen, Pinnwand, Nadeln, Stifte




	10’
	Learning App: Unterschied zwischen Einnahmen und Ausgaben/Wortschatz zum Thema

	Online-Quiz: Begriffe Clustern (Einnahmen und Ausgaben) 
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar… 
	☐	Disposition
☒	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer
	Learning App:
Einnahmen oder Ausgaben?
https://learningapps.org/display?v=ph59r4oga22
für Trainer*innen:
https://learningapps.org/23379597


	10’
	Unterschied zwischen fixen Ausgaben und weiteren Ausgaben erarbeiten
	Gemeinsam werden die Begriffe aus der Learning App noch einmal besprochen und gemeinsam ergänzt. 
Ausgaben werden noch einmal unterteilt in:
· monatlich fixe Ausgaben (Miete, Heizung…)
· variable Ausgaben (Kleidung, Lebensmittel...)

	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar… 
	☐	Disposition
☒	Aneignung
☒	Vertiefung
☐	Bewährung /Transfer
	Kärtchen, Pinnwand, Nadeln, Stifte



	10’
	Tägliche Ausgaben:
Einen Kassenzettel ansehen und Fragen dazu beantworten
	Die Teilnehmer*innen sehen sich einen Kassenzettel an und beantworten Fragen dazu.
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar… 
	☐	Disposition
☒	Aneignung
☒	Vertiefung
☐	Bewährung /Transfer
	Arbeitsblatt siehe:
01_Arbeitsblatt_Einen-Kassenzettel-lesen.docx

	10’
	Video Rechnungen 
	Kurze Info-präsentation/Video Rechnungen: Was muss auf einer Rechnung/einem Kassenbeleg stehen?

Die Teilnehmer*innen können sich anschließend weitere Rechnungen ansehen (eigene, oder ausgedruckte).
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☐	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar… 
	☐	Disposition
☒	Aneignung
☒	Vertiefung
☐	Bewährung /Transfer
	Siehe Video:
Video: Der Kassenzettel und seine Bestandteile
https://youtu.be/kdp9UJYtyX4

02_Anleitung-für-TrainerInnen_Rechnungen-zum-Ausdrucken.docx
	

	5’
	Online-Quiz

	Rechnungsteile benennen
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☐	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 

	Learning App:
Bestandteile einer Rechnung
https://learningapps.org/view23381355
für Trainer*innen:
https://learningapps.org/23381355

	10’
	eigene oder ausgedruckte Rechnungen ansehen, markieren
	Die Rechnungen zum Ausdrucken oder eigene Rechnungen nach Themen clustern (Lebensmittel, Freizeit, Wohnung …), den Rechnungsbetrag suchen und markieren.
Diese ausgedruckten Rechnungen werden später gebraucht.
	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	eigene Kassenzettel oder 

02_Anleitung-für-TrainerInnen_Rechnungen-zum-Ausdrucken.docx


	20’
	Einnahmen und Fixausgaben anhand eines Beispiels eintragen und ausrechnen.
	Kurzen Text einer Familie lesen und die monatlichen Fixausgaben und Fixeinnahmen eintragen und zusammenrechnen.
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	Arbeitsblatt siehe:
03_Arbeitsblatt_monatliche-Einnahmen-und-Ausgaben.docx

Taschenrechner, Stifte

	30’
	Einnahmen, Fixausgaben und weitere Ausgaben (Beträge von geclusterten Kassenzetteln) eintragen
	Ausgedrucktes Beispiel für Haushaltsbuch ansehen.
Anschließend füllen die Teilnehmenden die Einnahmen und Ausgaben der Beispielfamilie sowie die Bezeichnungen der Ausgaben händisch in ein Beispielhaushaltsbuch ein.
Die Beträge von den ausgedruckten Rechnungen in die richtigen Felder eintragen. Berechnung durchführen und Fragen beantworten.
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	Siehe:
[bookmark: _GoBack]04_Infoblatt_Wie-kann-ein-Haushaltsbuch-aussehen.docx
05_Anleitung-für-Trainer_in_Erstellung-eines-Beispielhaushaltsbuchs-auf-Papier.docx
Ausdrucken für Teilnehmende:
06_Arbeitsblatt_Gesamtkosten-für-ein-Monat-berechnen.docx
07_Vorlage_Haushaltsbuch-Familie.docx
08_Vorlage_Lösung-Haushaltsbuch-Familie.docx

	40’
	Weiterlernmöglichkeit zuhause:
Eigene Fixeinnahmen, Fixkosten und Beträge von geclusterten Kassenzetteln eintragen 
	Haushaltsbuch in ausgedruckter Form verwenden. Welche Einnahmen und Ausgaben haben die Teilnehmer*innen selbst? Die Teilnehmer*innen können das Haushaltsbuch an eigene Bedürfnisse anpassen und eigene Beträge eingeben.  
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☐	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☒	Sonstiges, und zwar Weiterlernaktivität

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☐	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	Siehe:
04_Infoblatt_Wie-kann-ein-Haushaltsbuch-aussehen.docx


	
Das Haushaltsbuch in Excel

	5’
	Haushaltsbuch - Vorlage in Excel
	Das Haushaltsbuch in Excel öffnen und ansehen.
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☒	Disposition
☒	Aneignung
☐	Vertiefung
☐	Bewährung /Transfer 
	Siehe: 

09_Arbeitsblatt_Vorlage-Haushaltsbuch-Excel.xlsx


	10’
	Währungsformat einstellen
	Das ausgedruckte Infoblatt – „Währungs-Format einstellen“ ansehen und am geöffneten Dokument ausprobieren.

	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☐	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☒	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	Siehe:
10_Anleitung_Währungsformat-Euro-in-Excel-einstellen.docx
(und anhand von
09_Arbeitsblatt_Vorlage-Haushaltsbuch-Excel.xlsx
üben)

	10’
	Geldbeträge eintragen
	Einnahmen und Ausgaben von Familie Jakober in die Excel-Tabelle eintragen und schauen, ob das Währungsformat richtig eingestellt wurde.

	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	Zum Eintragen:
11_Arbeitsblatt_2-Vorlage-Haushaltsbuch-Excel.xlsx
Vorlage:
08_Vorlage_Lösung-Haushaltsbuch-Familie.docx


	20’
	Summen bilden
	Um mit den Beträgen weiterzuarbeiten, können die Teilnehmer*innen sich nun ein Video ansehen.

WICHTIG: Bitte Teilnehmer*innen darauf hinweisen, dass Beträge und Bezeichnungen in den Videos, nicht 100%ig mit den Beträgen und Bezeichnungen in den Übungsdateien übereinstimmen. Die Tabellen und Berechnungen in den Videos sind nur Beispiele (Beträge wurden an das Jahr 2019 angepasst und werden sich laufend ändern).

	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☒	Aneignung
☐	Vertiefung
☐	Bewährung /Transfer 
	Siehe Video: Excel: Einfaches Summenbilden
https://youtu.be/kdp9UJYtyX4  




	20’
	Erlerntes ausprobieren
	Weitere Excel-Tabellen zur Verfügung stellen oder selbst erstellen lassen und Summen bilden, je nach Kenntnissen der Teilnehmer*innen.
Anschließend können die Teilnehmenden anhand der Vorlage ihr eigenes Haushaltsbuch in Excel eintragen und Summen bilden.
Das individuelle Haushaltsbuch muss abgespeichert werden, um damit weiterzuarbeiten.
	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar
	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	Zum Üben beispielsweise:
12_Arbeitsblatt_Vorlage-Übungsbeispiele zum Summenbilden.docx
Eigenes Haushaltsbuch:
13_Arbeitsblatt_Vorlage-individuelles-Haushaltsbuch-in-Excel.xlsx

	10’
	Plus und Minus in Excel
	Die Teilnehmer*innen können sich das nächste Video zum Thema Beträge addieren oder subtrahieren ansehen.

WICHTIG: Bitte Teilnehmer*innen darauf hinweisen, dass Beträge und Bezeichnungen in den Videos, nicht 100%ig mit den Beträgen und Bezeichnungen in den Übungsdateien übereinstimmen. Die Tabellen und Berechnungen in den Videos sind nur Beispiele (Beträge wurden an das Jahr 2019 angepasst und werden sich laufend ändern).
Das Gesehene können sie danach im eigenen Dokument ausprobieren.
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☐	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☒	Aneignung
☐	Vertiefung
☐	Bewährung /Transfer 
	Video siehe:
https://youtu.be/zfO_QFggqwQ

	20’
	Haushaltsbuch ausfüllen
	Das individuelle Haushaltsbuch kann nun neu geöffnet und alle Beträge können errechnet werden.
Ev. auch neue Beträge eintragen.
	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	die eigene Excel-Datei

	30’
	Eigene Listen erstellen und Berechnungen machen.
	Die Teilnehmer*innen können sich eigene Listen einfallen lassen und in Excel aufschreiben und dann die Summen berechnen bzw. weitere Rechnungen durchführen, z. B.
- Alter jede*r Teilnehmer*in eingeben und Summe der Jahre berechnen. 
- Anzahl der Fehltage im Monat
	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☒	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☐	Sonstiges, und zwar

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	Laptop/PC, Excel

	50’
	Eigene Kursübersichts-Stundenliste erstellen
	Die Teilnehmer*innen können nun alleine oder in der Gruppe eine Excel-Liste erstellen, um die Lern-Stunden einzutragen, für die Stunden im Kurs und/oder die Stunden, die sie außerhalb der Kurszeiten aufwenden.
	☒	Flipped Learning -Selbstlernressource
☐	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☒	Sonstiges, und zwar Weiterlernmöglichkeit
	☐	Disposition
☐	Aneignung
☒	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer
	Laptop/PC, Excel

	15’
	Reflexion; Haushaltsbuch an persönliche Gegebenheiten anpassen und abspeichern
	Kann ich mit diesem Haushaltsbuch arbeiten? Habe ich vielleicht andere Einnahmen (Mieterträge, Pensionen, Alimente, Kindergeld usw.) oder ganz andere Ausgaben (Medikamente usw.)?
Kann ich das Haushaltsbuch meinen Vorstellungen entsprechend verändern/anpassen? Wer kann mir ggf. dabei helfen? Kann ich daran weiterarbeiten?
	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☐	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☒	Sonstiges, und zwar Reflexion

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☐	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
	Laptop/PC, Excel

von den Teilnehmer*innen selbst erstellte Haushaltsbücher

	10’
	Abschließende Reflexion
	Was mache ich mit dem Erlernten? Ist ein Haushaltsbuch eine Option für mich? Kann ich damit etwas anfangen oder brauche ich für mich etwas anderes?
Was berechne ich im Alltag und kann ich es nun mit Excel erledigen? 
Welche Rechnungen möchte ich noch mit Excel schaffen (Dividieren, Multiplizieren…)? Wozu brauche ich das?
	☐	Flipped Learning -Selbstlernressource
☐	Gruppen- oder Einzel-aktivität
☐	Input Präsenz
☐	Input Virtuell
☒	Sonstiges, und zwar Reflexionsübung

	☐	Disposition
☐	Aneignung
☐	Vertiefung
☒	Bewährung /Transfer 
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ANHANG: 
Eingesetztes Lernmaterial (Darstellung in Tools)

	Tools 
	Lernmaterial

	Bestandteile einer Rechnung
	· 01_Arbeitsblatt_Einen-Kassenzettel-lesen.docx
· Video: Kassenzettel-Bestandteile
https://youtu.be/0IZUh4-W7kQ
· 02_Anleitung-für-TrainerInnen_Rechnungen-zum-Ausdrucken.docx
· Learning App: Bestandteile einer Rechnung
https://learningapps.org/watch?v=pkh49g3fn22


	Einnahmen und Ausgaben
	· LearningApp: Einnahmen oder Ausgaben?
https://learningapps.org/view23379597

· 03_Arbeitsblatt_monatliche-Einnahmen-und-Ausgaben.docx
· 04_Infoblatt_Wie-kann-ein-Haushaltsbuch-aussehen.docx
· 05_Anleitung-für-Trainer_in_Erstellung-eines-Beispielhaushaltsbuchs-auf-Papier.docx
· 06_Arbeitsblatt_Gesamtkosten-für-ein-Monat-berechnen.docx
· 07_Vorlage_Haushaltsbuch-Familie.docx
· 08_Vorlage_Lösung-Haushaltsbuch-Familie.docx

	Haushaltsbuch in Excel
	· 09_Arbeitsblatt_Vorlage-Haushaltsbuch-Excel.xlsx
· 10_Anleitung_Währungsformat-Euro-in-Excel-einstellen.docx
· 11_Arbeitsblatt_2-Vorlage-Haushaltsbuch-Excel.xlsx
· Video: Excel-einfaches Summen bilden
https://youtu.be/kdp9UJYtyX4

· 12_Arbeitsblatt_Vorlage-Übungsbeispiele zum Summenbilden.docx
· Eigenes Haushaltsbuch:
13_Arbeitsblatt_Vorlage-individuelles-Haushaltsbuch-in-Excel.xlsx
· Video: Excel – Addieren und Subtrahieren:
https://youtu.be/zfO_QFggqwQ
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