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ZEICHEN UND ABSATZFORMATIERUNGEN

Schriftart und Absatz (Schattierung, Absatz- und Zeilenumbruch)

Aufgabe

Gestalten Sie das Dokument gemass der Musterldsung und den folgenden Anweisungen.

Was
1. Arial 16, fett, zentriert, Kapitalchen, Zeichenabstand breit, 2 Pt., Schattierung Farbe Grtn,

2. Silbentrennung automatisch (Registerkarte «Layout», Gruppe «Seite einrichten»),
kursiv, Schattierung Farbe Hellgrun

3. Alle Worter gelb hervorgehoben, (Tipp: «Besen» anwenden), doppelt Durchgestrichen

4. Texteffekt, Kontur, Farbe automatisch, Texteffekt, Schatten aussen, Offset: unten rechts,
Texteffekt Leuchten, Leuchteffekt: Orange 5 Pt., ...

5. Arial 12, fett, Grossbuchstaben, Texteffekt, Spiegelung, Enge Spiegelung: Enge Berlhrung

6. Absatz rechtsbiindig, Dunkelblau, Unterstreichung Doppelte Wellenline, Farbe Lila, Arial 14,
fett, hochgestellt Arial 16, fett, Farbe Lila,

7. Arial 10, nach dem Wort «mdglich» erstellen Sie einen manuellen Zeilenumbruch,
(Tastenkombination: Shift und Enter), Absatz Abstand vor und nach 12 Pt.

8. Absatz zentriert, Absatz Abstand vor 12 Pt. und nach 24 Pt.

9. Absatz Blocksatz, alle weiteren Formatierungen gemass Musterl6sung

Sozialform
Einzelarbeit
Zeit

35 Minuten
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Velos ersetzen die Geschaftswagen

Der Verein Velo Wil hat sich zum Ziel gesetzt, Wil zur Velostadt zu machen. Jetzt sollen
Cargobikes im Arbeitsalltag etabliert werden.

Die Idee ist simpel: Das Velo soll nicht nur in der Freizeit oder auf dem Arbeitsweg genutzt
werden, sondern auch bei der Arbeit selbst. «Im Arbeitsalltag hat das Velo ein grosses
Potenzial», sagte Tobias Winniger, Co-Prasident Velo Wil, bei der Prasentation des neusten
Projekts des Vereins. Dieses wurde in Zusammenarbeit mit der Stadt, den Technischen
Betrieben und der Raiffeisenbank lanciert.

Da das Velo als Arbeitswerkzeug dabei aber nicht nur eine Person von A nach B bringen,
sondern den Geschaftswagen ersetzen soll, reichen handelstibliche Zweirader nicht aus.
Stattdessen kommen sogenannte Cargobikes zum Einsatz. Diese sind mit einer Ladeflache
und elektrischer Fahrunterstitzung ausgestattet.

Acht Monate kénnen die Cargobikes getestet werden

Die teilnehmenden Unternehmen und Wohnsiedlungen — insgesamt zehn an der Zahl —
erhalten die Cargobikes flr eine Testphase von acht Monaten gratis zur Verfligung gestellt.
In dieser Zeit kbnnen sie die Eignung der Velos als Ersatz flrs Auto auf Herz und Nieren
prifen. Nach Ablauf des Tests konnen sie die Velos bei Bedarf Gibernehmen. Die Stadt
unterstutzt den Kauf mit einem Beitrag von bis zu 2000 Franken aus dem Energiefonds, wie
von Stadtrat Daniel Stutz zu erfahren war.

Dass das Projekt im Februar lanciert wurde, sei kein Zufall, sagte Tobias Winniger. Es
gehore zur Versuchsanlage, die Cargobikes auch bei widrigen Wetterbedingungen testen zu
kénnen. Nur so sei eine Beurteilung mdglich. Er hofft, dass moéglichst viele der
Teilnehmenden nach Ablauf der Frist aufs Zweirad umsatteln. Ausserdem werde durch den
Test auch die Sichtbarkeit und Bekanntheit der Cargobikes verstarkt, was einen Werbeeffekt
erziele und hoffentlich weitere Unternehmen zum Nachahmen animiere.

«Das Cargobike erleichtert mir den Alltag, egal ob ich mit den Kindern irgendwo hingehe
oder Einkaufe erledige.»

Als Vorteil nennt sie wie viele der Unternehmer, dass sich mit dem Velo Staus umgehen
lassen. Das spare nicht nur Zeit, sondern schone auch die Nerven. Mit dem rund drei Meter
langen Cargobike einen Parkplatz zu finden, sei bisher ebenfalls noch kein Problem
gewesen. «Inzwischen lassen wir das Auto fast immer zu Hause.» Nur noch fir weitere
Strecken bendtige sie dieses.
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E Der Verein Velo Wil hat sich zum Ziel gesetzt, Wil zur Velostadt zu machen. Jetzt sollen Car-
gobikes im Arbeitsalltag etabliert werden.

Die Idee ist simpel: Das Velo soll nicht nur in der Freizeit oder auf dem Arbeitsweg genutzt

B werden, sondern auch bei der Arbeit selbst. «Im Arbeitsalltag hat das Velo ein gresses Po-
tenzial», sagte Tobias Winniger, Co-Prasident Velo Wil, bei der Prasentation des neusten
Projekts des Vereins. Dieses wurde in Zusammenarbeit mit der Stadt, den Technischen Be-
trieben und der Raiffeisenbank lanciert.

Da das Velo als Arbeitswerkzeug dabei aber nicht nur eine Person von A nach B bringen,
ﬂ sondern den Geschéftswagen ersetzen soll, reichen handelsiibliche Zweirader nicht aus.

Stattdessen kommen sogenannte Cargobikes zum Einsatz. Diese sind mit einer Ladeflache
und elektrischer Fahrunterstitzung ausgestattet.

B ACHT MONATE KONNEN DIE CARGOBIKES GETESTET WERDEN

Die teilnehmenden Unternehmen und Wohnsiedlungen — insgesamt zehn an der Zahl — er-

E dieser Zeit kénnen sie die Eignung der Velos als Ersatz fiirs Auto auf Herz und Nieren
prifen. Nach Ablauf des Tests kénnen sie die Velos bei Bedarf ibernehmen. Die Stadt un-

2000 Franken g5 dem Energiefonds, wie
von Stadtrat Daniel Stutz zu erfahren war.

terstltzt den Kauf mit einem Beitrag von bis zu

Dass das Projekt im Februar lanciert wurde, sei kein Zufall, sagte Tobias Winniger. Es gehore zur Ver-
suchsanlage, die Cargobikes auch bei widrigen Wetterbedingungen testen zu kénnen. Nur so sei eine
Beurteilung mdglich.

Er hofft, dass moglichst viele der Teilnehmenden nach Ablauf der Frist aufs Zweirad umsatteln. Aus-
serdem werde durch den Test auch die Sichtbarkeit und Bekanntheit der Cargobikes verstarkt, was
einen Werbeeffekt erziele und hoffentlich weitere Unternehmen zum Nachahmen animiere.

E «Das Cargobike erleichtert mir den Alltag, egal ob ich mit den Kindern irgendwo hingehe o-
der Einkaufe erledige.»

Als Vorteil nennt sie wie viele der Unternehmer, dass sichmitdemVelo Staus umge-
E hen lassen. Das spare nicht nur Zeit, sondern schone auch die Nerven. Mit dem rund drei Meter
langen Cargobike einen Parkplatz zu finden, sei bisher ebenfalls noch kein Problem gewesen.

«Inzwischen lassen wir das Auto fast immer zu HAUSE.» Nur noch fir weitere STRECKEN

benédtige sie dieses.
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EXCEL TABELLEN ERSTELLEN/GRUNDOPERATIONEN

Tabellengestaltung: Zeilen, Spalten Rahmen, Zellen formatieren

und Grundoperationen

Aufgabe

Sie |6sen die Aufgabe Halbjahresbudget mit Hilfe der Musterlésung und folgenden

Anweisungen.

Was

1. e Schrift ganze Tabelle Tahoma, «normaler Text» Schriftgrosse 11

e Ldschen Sie alle nicht «gebrauchten» Zeilen

e Haupttitel: Zellen A1:01 verbinden und zentrieren, Schriftgrésse 22, Fullung hellblau, Zelle

vertikal zentrieren

e Zeilen 1, 2 und 7 Zeilenhdhe genau 50, Zeilen «Total» genau 64 Pixel

2. e Zeilen 2 und 7 Schriftgrésse 14
Zeilen 6 und 19 Schriftgrosse 12

Gestalten Sie die eingefligten Spalten: Ausfillen
Fullung hellgriin/orange

CHF Buchhaltung

Zeilen 3:5, 8:18, 21:24; Hohe 18 (48 Pixel)
Spaltenbreite B:l, 16.5

—l

Flgen Sie nach der Spalte | die fehlenden Zeilen ein, Breite: 3 00 (54 Pixel)

usterfarbe

Mysterformat:

[ 1T Ijl\i

4. o Figen Sie in den Zellen M2 und O2 einen manuellen Zeilenumbruch nach den Woértern

«Grosster und Kleinster» ein. Tipp: (Alt und Enter)

¢ Richten Sie die Spalten A, KM und O optimal aus (Spaltenbreite automatisch anpassen)

5. e Berechnen Sie alle geforderten Betrage mit Funktionen
e Achten Sie, dass alle Formatierungen der Lésungsdatei entsprechen.
o Kontrollieren Sie, ob die Spalten K, M und O die optimale Spaltenbreite aufweisen.

6. e Berechnen Sie in der Zelle B24 die Anzahl der Ausgabeposten (Spalte B verwenden)
e Berechnen Sie in der Zelle C24 die Anzahl der Ausgabeposten mit Hilfe der Spalte A.

7. e Beschriften Sie das Tabellenblatt mit dem Namen «Halbjahresbudget_Ldsung».

Sozialform
Einzelarbeit
Zeit

40 Minuten



Halbjahresbudget
Einkommen Januar
Lohn

Unterstiitzung Eltern

Sonstige Einkiinfte

Total
Ausgaben

Essen
Handyabo
Kleider
Ausgang
Krankenkasse
Ferien
Offentlicher Verkehr
Coiffeure
Steuern
Arztkosten
Freizeit

Total

Durchschnitt

Grosster Ausgabe
Kleinster Ausgabe
Anzahl Ausgabeposten

© CGN-Team

850
300
50

300
40
110
120
120
90
70
50
35
40
120

Februar

850
300

280
40
120
60
120
120
70

35
40
150

Marz

850
300
50

300
40
90

140

120

140
70
50
35
40

100

April

850
300
50

250
40
40
60

120
80
70

35
40
50

Mai

850
300

300
40
110
70
120
90
70
70
35
40
110

Juni

850
300

320
40
100
80
120
50
70

35
40
50

Juli

850
300
50

300
40
80
90

120
80
70
60
35
40
70

Total

ONICT

und

Durchschnitt Grosster Wert Kleinster Wert

Halbjahresbudget_UT Halbjahresbudget



Einkommen Januar Februar Marz April Mai Juni Juli Total
Lohn CHF 850.00 | CHF 850.00 | CHF 850.00 | CHF 850.00 | CHF 850.00 | CHF 850.00 | CHF 850.00 | CHF _ 5'950.00
Unterstiitzung Eltern | CHF 300.00 | CHF 300.00 | CHF 300.00 | CHF 300.00 | CHF 300.00 | CHF 300.00 | CHF 300.00 | CHF  2'100.00
Sonstige Einkiinfte CHF 50.00 | CHF - |cHF 50.00 | CHF 50.00 | CHF - | CHF - |cHF 50.00 | CHF 200.00
Total CHF 1'200.00 | CHF 1'150.00 | CHF 1'200.00 | CHF 1'200.00 | CHF 1'150.00 | CHF 1'150.00 | CHF 1'200.00 | CHF 8'250.00
Ausgaben

Essen CHF 300.00 | CHF 280.00 | CHF 300.00 | CHF 250.00 | CHF 300.00 | CHF 320.00 | CHF 300.00 [ CHF _ 2'050.00
Handyabo CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 280.00
Kleider CHF 110.00 | CHF 120.00 | CHF 90.00 | CHF 40.00 | CHF 110.00 | CHF 100.00 | CHF 80.00 | CHF 650.00
Ausgang CHF 120.00 | CHF 60.00 | CHF 140.00 | CHF 60.00 | CHF 70.00 | CHF 80.00 | CHF 90.00 | CHF 620.00
Krankenkasse CHF 120.00 | CHF 120.00 | CHF 120.00 | CHF 120.00 | CHF 120.00 | CHF 120.00 | CHF 120.00 | CHF 840.00
Ferien CHF 90.00 | CHF 120.00 | CHF 140.00 | CHF 80.00 | CHF 90.00 | CHF 50.00 | CHF 80.00 | CHF 650.00
Offentlicher Verkehr | CHF 70.00 | CHF 70.00 | CHF 70.00 | CHF 70.00 | CHF 70.00 | CHF 70.00 | CHF 70.00 | CHF 490.00
Coiffeure CHF 50.00 | CHF - |cHF 50.00 | CHF - |cHF 70.00 | CHF - |cHF 60.00 | CHF 230.00
Steuern CHF 35.00 | CHF 35.00 | CHF 35.00 | CHF 35.00 | CHF 35.00 | CHF 35.00 | CHF 35.00 | CHF 245.00
Arztkosten CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 40.00 | CHF 280.00
Freizeit CHF 120.00 | CHF 150.00 | CHF 100.00 | CHF 50.00 | CHF 110.00 | CHF 50.00 | CHF 70.00 | CHF 650.00
Total CHF 1'095.00 | CHF 1'035.00 | CHF 1'125.00 | CHF  785.00 | CHF 1'055.00 | CHF  905.00 | CHF  985.00 | CHF 6'985.00
Durchschnitt CHF 99.55 CHF 94.09 CHF 102.27 CHF 71.36 CHF 95.91 CHF 82.27 CHF 89.55

Grosster Ausgabe CHF 300.00 CHF 280.00 CHF 300.00 CHF 250.00 CHF 300.00 CHF 320.00 CHF 300.00

Kleinster Ausgabe CHF 35.00 CHF - CHF 35.00 CHF - CHF 35.00 CHF - CHF 35.00

Anzahl Ausgabeposten 11 11

© CGN-Team 3

Durchschnitt

CHF 850.00
CHF 300.00
CHF 28.57
CHF 1'178.57
CHF 292.86
CHF 40.00
CHF 92.86
CHF 88.57
CHF 120.00
CHF 92.86
CHF 70.00
CHF 32.86
CHF 35.00
CHF 40.00
CHF 92.86
CHF 997.86

Grosster
Wert

CHF
CHF
CHF

CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF

850.00
300.00
50.00

320.00
40.00
120.00
140.00
120.00
140.00
70.00
70.00
35.00
40.00
150.00

Halbjahresbudget_L Halbjahresbudget Losung

Kleinster

Wert

CHF
CHF
CHF

CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF

850.00
300.00

250.00
40.00
40.00
60.00

120.00
50.00
70.00

35.00
40.00
50.00



Route Aufgabenstellung

« Foliengrosse 4:3; Schriftart Tahoma
 Bild «Map Animationspfad» einflugen

 Route Wadenswil — Oetwil am See einzeichnen

v’ Farbe Rot

v’ Starke 2 74 Pt

v’ Viereckiger Punkt

v’ Endpfeilgrosse R Grésse 5

- Animationspfad Wadenswil — Fahre Horgen —
Meilen — Oetwil am See

v’ Richtung
v’ Sinnvoller Animationseffekt und entsprechende Dauer
v’ Start «mit Vorherigen»

© CGN-Team 1



Route Wadenswil — Oetwil am See
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ANLEITUNG BACKER GRUPPENARBEIT

AUSGANGSLAGE

Ihre Firma heisst Baecker AG. Sie ist in Zurich und beschaftigt 760 Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter.

AUFGABEN

Sie mussen eine Titelfolie und mit den unten aufgefihrten Zahlen 4 Grafiken erstellen. In der
Gestaltung der Titelfolie sind Sie frei. Sie sehen die Grafiken in der Datei ,Anleitung Baecker*
und muissen entsprechend umgesetzt werden. Die Schriftart ist immer Tahoma.

Es existieren demnach 5 Folien.

Die Zahlen der Betriebskantine fir das vergangene Jahr sind endlich bekannt. Die Ge-
schaftsleitung wiinscht, dass die Zahlen mit verschiedenen Grafiken dokumentiert werden.

Die Gipfeli-Umsatze sind im

1. Quartal Graham: CHF 15000
2. Quartal Graham: CHF 14000
3. Quartal Graham CHF 16000
4. Quartal Graham CHF 17000
1. Quartal Wiener: CHF 22000
2. Quartal Wiener: CHF 25000
3. Quartal Wiener CHF 23000
4. Quartal Wiener CHF 29000
1. Quartal Mandel: CHF 8000
2. Quartal Mandel: CHF 7000
3. Quartal Mandel CHF 6000
4. Quartal Mandel CHF 11000
1. Quartal Nuss: CHF 9000
2. Quartal Nuss: CHF 8000
3. Quartal Nuss CHF 7000
4. Quartal Nuss CHF 16000
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Als Titel schreiben Sie: Gipfeli-Umsatze

Sie erstellen nun ein Standarddiagramm gemass nachfolgendem Muster.

Gipfeli Umsatze

B Graham @[ Wiener mMandel 1 Nuss

30

25

20

Tausende in CHF

15

10

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

Dieses Diagramm muss nun geandert werden, dass es dem nachfolgenden Muster ent-
spricht.

Der Titel ist: Umsatze Mandelgipfel.

Umsatze Mandelgipfel

B 1. Quartal ®m2.Quartal @3. Quartal ©4. Quartal

© CGN-Team 2 Anleitung Baecker
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Nun muss ein Saulendiagramm erstellt werden. Achsenbeschriftungen, Tahoma 16.

B Graham

Umsatze

® Wiener

B Mandel [ Nuss

Tausende in CHF

1. Quartal

2. Quartal

3. Quartal 4, Quartal

Nun will die Geschéftsleitung noch wissen, wie der Umsatztrend bei den Wienergipfeln ist.
Auch hier erhalten Sie das Muster, wie die Lésung aussehen muss. Beachten Sie, dass die
Trendlinie den Typ Polynomisch haben muss. Setzen Sie die Osterreichfahne (Fahne.wmf)

als Datenreihenfillung ein.

Umsatztrend Wienergipfel
L 30
in W =T
PN = R * = S - = B =
o W W W W
EEEE
’ 1. Quartal | 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal |
SOZIALFORM ZEIT
2er-Team Aufgabe 60 Minuten

3 Anleitung Baecker



Tausende in CHF

Gipfeli Umsatze

B Graham O Wiener ®mMandel [ Nuss

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal

© CGN-Team



Umsatze Mandelgipfel

m1. Quartal ®2. Quartal =3. Quartal @4. Quartal

© CGN-Team



Tausende in CHF

B Graham

Umsatze

®m Wiener

= Mandel

= Nuss

2. Quartal

© CGN-Team

3. Quartal

4. Quartal



Tausende in CHF

30

25

20 -

15 -

10

Umsatztrend Wienergipfel
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EXCELTABELLE IN WORD

1. In der Datei ,Rechnung Ursprungstext‘ finden Sie den Brieftext. Formatieren Sie die-
sen gemass dem Briefmuster ,Rechtsadressierung®.

2. Die detaillierte Rechnung finden Sie hier als PrintScreen

Was Anzahl Einzelpreis Gesamtpreis

Blumenschmuck 1 CHF 300.00 CHF 300.00
Apéro Pauschal exkl. Getranke 1 CHF 450.00 CHF 450.00
Menis 50 CHF 75.00 CHF  3'750.00
Champagner 19 CHF 65.50 CHF  1'244.50
Weisswein 15 CHF 4345 CHF 651.75
Rotwein 26 CHF 52.95 CHF 1'376.70
Mineralwasser 35 CHF 9.50 CHF 332,50
Kaffee und Tee 40 CHF 4.20 CHF 168.00
Grappa 13 CHF 12.50 CHF 162.50
Trinkgeld (vereinbart) 1 CHF 350.00 CHF 350.00
Zwischentotal CHF 8'785.95
Anzahlung CHF  5'000.00
Total CHF 3'785.95

Erstellen Sie in Ihrem Brief an der entsprechenden Stelle eine Exceltabelle und Gber-
nehmen Sie die Angaben. Verwenden Sie Formeln und Funktionen. Formatieren Sie
die Exceltabelle sinnvoll.

Sozialform: Einzelarbeit

Richtzeit: 30 Min.
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GasthofXYZBerninab-

lickXYZTel. XYZ079XYZ234XYZ45XYZ76XYZViaXYZAmore-
XYZ23XYZinfo@berninablick.chXYZ7742XYZPoschiavoXYZ-
FrauXYZOliviaXYZKospaligXYZSonnenwegXYZ34XYZ7000XYZ-
ChurXYZ7742XYZPoschiavo,XYZ6.XYZSeptemberXYZ201.XYZ-
RechnungXYZGeburtstagsfeierXYZvomXYZ16.XYZAu-
gustXYZ201.XYZSehrXYZgeehrteXYZFrauXYZKospaligXYZSie-
XYZhabenXYZbeiXYZSon-
nenscheinXYZundXYZsommerlicherXYZWarmeXYZlhreXYZGeb
urtstagsfeierXYZbeiXYZunsXYZimXYZPuschlavXYZer-
lebt.XYZWieXYZvereinbartXYZsendenXYZwirXYZlhnenXYZdie-
XYZAbrechnung.XYZZahlungXYZinnerhalbXYZ10XYZTa-
genXYZ3XYZ%XYZSkontoXYZinnerhalbXYZ30XYZTagenXYZ-
nettoXYZXYZHerzlichenXYZDankXYZfiurXYZlhrenXYZAuf-
trag.XYZWirXYZfreuenXYZunsXYZSieXYZwiederXYZinXYZun-
seremXYZGast-
hofXYZzuXYZbegriissen.XYZFreundlicheXYZGriisseXYZXYZGa
sthofXYZBerninablickXYZSandraXYZCortesaXYZDirektionsas-
sistentinXYZEinzahlungsscheinXYZ



Gasthof Berninablick
Via Amore 23
7742 Poschiavo

Rechnung Geburtstagsfeier vom 16. August 20..

Sehr geehrte Frau Kospalig

Tel. 079 234 4576
Fax 081 234 45 77
info@berninablick.ch

Frau

Olivia Kospalig
Sonnenweg 34
7000 Chur

7742 Poschiavo, 6. September 20..

Sie haben bei Sonnenschein und sommerlicher Warme lhre Geburtstagsfeier bei uns im
Puschlav erlebt. Wie vereinbart senden wir lhnen die Abrechnung.

Was Anzahl
Blumenschmuck 1
Apéro Pauschal exkl. Getranke 1
Menuls 50
Champagner 19
Weisswein 15
Rotwein 26
Mineralwasser 35
Kaffee und Tee 40
Grappa 13
Trinkgeld (vereinbart) 1
Zwischentotal

Anzahlung

Total

Zahlung innerhalb 10 Tagen 3 % Skonto

innerhalb 30 Tagen netto

Einzelpreis Gesamtpreis
CHF 300.00 CHF 300.00
CHF 450.00 CHF 450.00
CHF 75.00 CHF  3'750.00
CHF 65.50 CHF 1'244.50
CHF 43.45 CHF 651.75
CHF 52.95 CHF 1'376.70
CHF 9.50 CHF 332.50
CHF 4.20 CHF 168.00
CHF 12.50 CHF 162.50
CHF 350.00 CHF 350.00

CHF  8'785.95
CHF  5'000.00
CHF  3'785.95

Herzlichen Dank fur Ihren Auftrag. Wir freuen uns Sie wieder in unserem Gasthof zu begrus-

sen.

Einzahlungsschein

Freundliche Grisse

Gasthof Berninablick

Sandra Cortesa
Direktionsassistentin
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