Informatik und Bürokommunikation

Word und Excel


Excel und Word – gemischte Aufgaben
	Ziele Word
	In Word üben und repetieren Sie das Erstellen von Einladungen und Mitteilungen (2 Geschäftsbriefe), Flyer und mit Excel verknüpften Dokumenten.

	Ziele Excel
	Sie können nach diesen Übungen in Excel:

A. Relative und absolute Bezüge setzen
B. wenn-dann Funktionen anwenden
C. Tabellen aus Excel in Word einbetten und verknüpfen

	Ausgangssituation


	Sie sind Kassier und Organisator einer Buchantiquariats-Verkaufs-Messe. Die Mitarbeiter in Ihrem Betrieb sollen bis zu Ihrem Geburtstag Bücher ins Lager „Antiquariat“ bringen, die Sie dann am Wochenende in der Woche 22 dem Publikum zur Verkauf anbieten.

	Aufträge Word
Auftrag 1
	Erstellen Sie einen Brief an die Mitarbeiter, der sie motiviert, an dieser Verkaufsbörse teilzunehmen.

	Auftrag 2
	Erstellen Sie einen Flyer für den Verkaufstag, der ein breites Publikum anspricht.

	Aufträge Excel
Auftrag 3


	Erstellen Sie eine Liste 
· mit zehn Teilnehmern an der Börse [Name] in Spalte A senkrecht

· mit den Titeln der Bücher [Buchtitel] in Spalte B senkrecht
· mit dem Originalpreis des Buches [Originalpreis] in Spalte C senkrecht

· mit dem Erscheinungsjahr der Bücher [Erscheinungsjahr] in Spalte D senkrecht
· mit der Bindungsart [gebunden-Paperback] in Spalte E senkrecht (als O {null} =Paperback und 1 {eins} = gebunden)
Beachte: 3 Bücher in Ihrer Liste müssen älter als 1800 sein und mindestens die Hälfte sind gebundene Bücher

	Auftrag 4


	· Berechnen Sie in einer 6. Spalte (mit absoluten Bezügen), wie viel Rabatt ein Mitarbeiter pro Buch gewähren muss [gebundene Bücher ergeben 10%, Paperback: 30% auf den Originalpreis]

· und in Spalte G (7. Spalte) berechnen Sie, wie hoch der neue Preis ist nach Abzug des Rabattes (Originalpreis minus Rabatt) [Antiquariatspreis 1]

	Auftrag 5


	· Berechnen Sie in der 8. Spalte (=H), den Preis für ein Buch, das vor 1800 produziert wurde [Antiquariatspreis 2]. Ein solches Buch wird ohne Rabatt, sondern mit 50% Gewinn auf den Originalpreis verkauft. Die Preise der anderen Bücher werden hier auch berechnet, ergeben aber logischerweise den Antiquariatspreis 1.

	Auftrag Word und Excel
	Auftrag 6: Verfassen Sie einen Brief mit einer Verknüpfung zur Tabelle, in dem Sie dem Leiter Ihrer Institution mitteilen, wie das gesamte Angebot sich zusammenstellt und wie hoch der mögliche Gesamterlös ist.

	Quellen


	Angaben zu Excel finden Sie hier: http://www.netor.ch/Informatik/DateienInformatik/Excel/Lernprogramm%20%20Excel.pdf
unter Kapitel 13: Bezüge und Verweise

und 15.4: Wenn-Funktion
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