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Hotelrechnung erstellen 

Level 
 

Zeit ca. 10 min 

Übungsinhalte  Datum und Uhrzeit einfügen 
 Symbole einfügen 

Übungsdatei Hotelrechnung.docx 

Ergebnisdatei Hotelrechnung-E.docx 
 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Hotelrechnung. 
2. Fügen Sie an den entsprechenden Stellen ein beliebiges Datum für die Anreise und das 

aktuelle Datum für die Abreise ein. Das Abreisedatum soll nicht automatisch aktualisiert 
werden. 

3. Fügen Sie vor den einzelnen Rechnungspositionen die Symbole aus der Abbildung ein. Die 
Symbole entstammen den Schriftarten Webdings und Wingdings. 

4. Speichern Sie das Dokument unter Hotelrechnung-E. 
 

 
 




