Wings Ubung der Woche Ausgabe 5. September 2011 (Woche 36)

Diese, von Wings kostenlos zur Verfiigung gestellte Ubung, darf weitergegeben und im Unterricht verwendet werden.
Die Ausgangslage stellt eine moglichst reale Situation im Biiroalltag dar. Zur Losung sind Programmkenntnisse nétig, die
im kaufménnischen Umfeld erwartet werden. Mit dem Schwierigkeitsgrad ,,einfach“ werden Ubungen gekennzeichnet,
bei denen noch nicht alle Kenntnisse notig sind. Schwierige Aufgaben enthalten eher selten genutzte und/oder mehrstufi-
ge Vorginge. Allfillig benotigte Ubungsdateien stehen auf www.wings.ch und www.wings.de unter den Produktdetails
als Download zur Verfiigung. Im Shop registrierte Kursleiter erhalten auf Wunsch den Zugang zu den Losungsdateien.

Excel 2007/2010: Rechnungsvorlage optimieren

Autorin: Mirjam Landert

Schwierigkeitsgrad: schwierig

Ausgangslage Sie arbeiten in einem Reinigungsunternehmen im Sekretariat,
schreiben unter anderem Auftragsbestidtigungen und Rechnungen.
Sie haben kiirzlich eine Rechnungsvorlage erstellt und mochten
diese auch anderen Mitarbeitern zur Verfiigung stellen. Neu wer-
den die Ausfithrungsarbeiten nach Nummer erfasst.
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& Aufgabe 1: Rechnungsvorlage anpassen
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> Fiigen Sie in der Rechnungsvorlage links neben der Spalte Ausfithrungen eine zu-
sitzliche Spalte mit der Uberschrift Nr. ein. Passen Sie die Darstellung entsprechend
an.

>In der Spalte Ausfithrungen soll automatisch die entsprechende Arbeit erscheinen,
wenn die Ausfithrungs-Nummer eingegeben wird. Verwenden Sie dazu die Funktion
SVERWEIS. Die Daten finden Sie im Tabellenblatt Rechnungsangaben. Testen Sie
die Formel.

> Andern Sie die Formel so, dass bei einem leeren Eintrag in der Spalte Nr. keine Feh-
lermeldung #NV erscheint. Tipp: WENN.

>In der Spalte Einheit soll automatisch bei Eingabe der Ausfithrungs-Nummer der
Preis erscheinen.

> In der Spalte Total erhalten Sie die Fehlermeldung #WERT. Andern Sie die Formel
entsprechend.

> Speichern Sie die Datei als Rechnungsvorlage.
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Q’ Aufgabe 2: Bereiche schiitzen
’/g%
> Sie mochten vermeiden, dass Formeln oder andere bestehende Zelleintrdge verse-
hentlich geloscht oder gedndert werden. Dazu schiitzen Sie Thre Vorlage. Eine Ein-
gabe soll nur noch in den blau markierten Zellen moglich sein (siehe Abbildung).

Worname Nams

Strasse
PLZ Ot
Rechnung
Dibgm ot
Wiohmungersinizung wom
M. Sursfilhrungen Einheit Breahl Tl
30| Zarmurmeer mift Fensher wned Fenohes riade nrsinggen | CHF 2 1000 3 {HF B0.00
50| Bo dezimimesr wind Todlette CHF 12500 1 HF 12500
A0 Kibche CHF 250,00 1 OHF 230100
B0 E=ns CHF 20000 1 OHF 200000
61| Balkon und Gelande r mit Hochdruds reinigen | CHF - 2000 1 LHF oD
Total R injgungsarbei=n {HF 127500
M hreve rtchayar B [HF 000
Rechnungstotal HF 137700

Verwenden Sie dazu die Option nicht gesperrte Zellen auswahlen.
i Blatt schiitzen Ii'ﬂy

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schiitzen

Kennwort zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes diirfen:

Wl Gesperrte Zellen auswahlen o

Micht gesperrte Zellen auswahlen
Zellen formatieren

Spalten formatieren

Zeilen formatieren

Spalten einfiigen

Zeilen einfligen

Hyperlinks einfligen

Spalten lGschen
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| Zeilen laschen S
oK ] [ Abbrechen
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