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Erlduterungen zum Lehrmittel

Diese Unterlage enthilt erginzende Ubungen zu den verschiedenen Word-, Excel- PowerPoint- und
Internet-Lehrmitteln. Die bei jeder Aufgabe aufgefiihrten Voraussetzungen informieren Sie iiber die
zur Losung benotigten Kenntnisse. Die Ubungen beziehen sich auf keine spezielle Kursunterlage und
weisen unterschiedliche Schwierigkeitsgrade auf. Es ist darum moglich, dass der genaue Losungsweg
in keinem Lehrmittel zu finden ist, aber mit der in allen Office-Programmen verfiigbaren Hilfe sollte
jede Aufgabe losbar sein.

Die kombinierten Ubungen im 2. Teil der Unterlage verlangen den Datenaustausch zwischen den
verschiedenen Programmen und bilden so praxisnahe Situationen nach. Dazu gehort auch der
gezielte Einbezug von Informationen und Daten aus dem Internet.

Alle Ubungsdateien stehen auf www.wings.ch respektive www.wings.de unter den Produktdetails
als Download zur Verfiigung. Kursleiter erhalten auf Wunsche die Losungs-CD oder den Zugang zu
den Losungsdateien im Shop.

Copyright © 1994-2008 Wings Software Developments, alle Rechte vorbehalten.

Diese Kursunterlagen sind urheberrechtlich geschiitzt. Die Vervielfaltigung der Texte und Bilder, auch
auszugsweise, ist ohne schriftliche Zustimmung von Wings Software Developments urheberrechtswidrig
und strafbar.

Auch Ubersetzungen, Mikroverfilmung und Verarbeitung mit elektronischen Systemen sind ohne
ausdrickliche Zustimmung von Wings Software Developments nicht erlaubt.
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6.2.2 Ubung 2: Excel-Tabelle in Word einbinden

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

fligen.

Schwierigkeitsgrad: mittel/schwierig

> Offnen Sie ein neues Dokument, das auf der Vorlage ArrowPlain.dotx basiert. Wenn
Sie diese Ubung nicht erarbeitet haben, lassen Sie sich die Datei von Ihrer Lehrper-

son geben.

> Dieses Dokument soll spater als Rechnungsvorlage dienen.

> Passen Sie das Dokument wie abgebildet an.

Badweiler,8 Oktober-20089

1
Rechnungs-Nr.: 1|

1

Bitte {iberweisenSiedenRechnungsbetraginnert-30Tagen-mitdembeiliegendenEinzahlungsscheinauf-

unserkonto. 9
Wirdanken{hnenfir{hren-Auftrag¥
1

PeterMustery

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

A B C D E
Art.-Nr. Menge Artikelbezeichnung

F G H
Einzelpreis | Gesamtpreis

2567 3|Broschire zur Weiterbildung

36.00 108.00

Netto-Total | Fr.  108.00
7.6% Mw5ST-Betrag: Fr. 8.20
Gesamtbetrag inkl. MwSt Fr. 116.20

> Fiigen Sie nun die Excel-Tabelle iiber Einfiigen, Objekt..., Aus Datei erstellen in das
Word-Dokument ein, passen Sie die Grosse an das Dokument an und testen Sie die

Tabelle in Word.
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> Fiigen Sie weitere Rechnungspositionen ein.

Badweiler,-8. Oktober-20089

Rechnungs-Nr.: 4]

Art.-MNr.| Menge Artikelbezeichnung Einzelpreis | Gesamtpreis
2567 3 Broschire zurWeiterbildung 36.00 108.00
2587 2 Teambildung 25.00 50.00

Nerro-Toral Fr. 158.00
7.6% Mw5T-Betrag: H. 1200
Gesamtbetrag inkl. MwSt| Fr. 17000 0

Bitte {iberweizen Sie-denRechnungsbetraginnert-30-Tagen-mitdem-beiliegenden Einzahlungsscheinauf-

unser-Konto.q

> Loschen Sie alle Rechnungseintrdge und speichern Sie dann das Word-Dokument in
Ihrem Ubungsordner als Vorlage Rechnung.dotx ab.

Notizen






