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Erläuterungen zum Lehrmittel 
 
Diese Unterlage enthält ergänzende Übungen zu den verschiedenen Word-, Excel- PowerPoint- und 
Internet-Lehrmitteln. Die bei jeder Aufgabe aufgeführten Voraussetzungen informieren Sie über die 
zur Lösung benötigten Kenntnisse. Die Übungen beziehen sich auf keine spezielle Kursunterlage und 
weisen unterschiedliche Schwierigkeitsgrade auf. Es ist darum möglich, dass der genaue Lösungsweg 
in keinem Lehrmittel zu finden ist, aber mit der in allen Office-Programmen verfügbaren Hilfe sollte 
jede Aufgabe lösbar sein.  
 
Die kombinierten Übungen im 2. Teil der Unterlage verlangen den Datenaustausch zwischen den 
verschiedenen Programmen und bilden so praxisnahe Situationen nach. Dazu gehört auch der 
gezielte Einbezug von Informationen und Daten aus dem Internet. 
 
Alle Übungsdateien stehen auf www.wings.ch respektive www.wings.de unter den Produktdetails 
als Download zur Verfügung. Kursleiter erhalten auf Wunsche die Lösungs-CD oder den Zugang zu 
den Lösungsdateien im Shop. 
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6.2.2 Übung 2: Excel-Tabelle in Word einbinden 

> Wir wollen eine Excel-Tabelle zur Berechnung von Artikeln in ein Word-Dokument ein-

fügen. 

Schwierigkeitsgrad: mittel/schwierig 
 
> Öffnen Sie ein neues Dokument, das auf der Vorlage ArrowPlain.dotx basiert. Wenn 

Sie diese Übung nicht erarbeitet haben, lassen Sie sich die Datei von Ihrer Lehrper-
son geben. 

> Dieses Dokument soll später als Rechnungsvorlage dienen. 

> Passen Sie das Dokument wie abgebildet an. 

> Erstellen Sie nun in Excel eine Tabelle wie abgebildet und speichern Sie diese in 
Ihrem Übungsordner unter dem Namen Rechnung.xlsx. 

> Fügen Sie nun die Excel-Tabelle über Einfügen, Objekt…, Aus Datei erstellen in das 
Word-Dokument ein, passen Sie die Grösse an das Dokument an und testen Sie die 
Tabelle in Word. 
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> Fügen Sie weitere Rechnungspositionen ein. 

> Löschen Sie alle Rechnungseinträge und speichern Sie dann das Word-Dokument in 
Ihrem Übungsordner als Vorlage Rechnung.dotx ab. 
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