Excel 2016 — Zusatzliche Ubung

Formatvorlagen fiir eine Rechnung

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Formatvorlagen erstellen, zuweisen und lI6schen

Ubungsdatei Rechnung.xIsx

Ergebnisdatei Rechnung-E.xIsx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Rechnung.xlsx und erstellen Sie folgende Formatvorlagen:

Tabellentiberschrift | Dicke Rahmenlinie, vertikal und horizontal zentriert, Schriftart Berlin
Sans FB Demi, 18 pt, fett

Einzelbetrag Zahlenformat Wahrung, roter Rahmen
Gesamtbetrag Zahlenformat Wahrung, fett, dicker roter Rahmen
Leistungen Fillfarbe helles Grau

Textfeld Mit Zeilenumbruch

Uberschrift-einfach | Horizontal und vertikal zentriert

2.  Weisen Sie die erstellten Formatvorlagen den entsprechenden Zellen zu:

Tabelleniiberschrift | Al

Einzelbetrag B5:B7
Gesamtbetrag B8
Leistungen A5:A8
Textfeld A3

Uberschrift-einfach | B3

3. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Rechnung-E.xlsx.

A B

q Rechnung
2 4

Hiermit stellen wir lhnen folgende Leistungen

; Betrag
3 |in Rechnung:
4 4
5 |Auspuff repariert 590,00 €
& |StoRfanger erneuert 350,00 €
7 |Olwechsel durchgefiihrt 40,00 €
a8 _Summe 980,00 €

Ergebnisdatei ,,Rechnung-E.xIsx*

4. Loschen Sie die Formatvorlage Leistungen wieder. Priifen Sie, was mit der Formatierung der
Zellen passiert, die mit der geléschten Formatvorlage formatiert waren.

5. SchlieRRen Sie die Datei ohne sie zu speichern.
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