Word 2016 - Zusatzliche Ubung

Hotelrechnung erstellen

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Symbole, Datum und Uhrzeit einfligen

v AutoTexte erstellen und einfligen

Ubungsdatei Hotelrechnung

Ergebnisdatei Hotelrechnung-E1.dotx, Hotelrechnung-E2

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Hotelrechnung und speichern Sie diese als Dokumentvorlage
unter dem Namen Hotelrechnung-E1.dotx

2. Flgen Sie an den entsprechenden Stellen Datum und Uhrzeit der An- bzw. Abreise ein. Das
Abreisedatum soll automatisch aktualisiert werden.

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

4. Erstellen Sie AutoTexte fiir die Absdtze mit dem Anreise- und Abreisedatum, fir die
Uberschrift der Rechnungspositionen und fiir jede einzelne Rechnungsposition und vergeben
Sie kurze, aussagekraftige Namen dafur.

5. Loschen Sie die Absatze, fiir die Sie AutoTexte erstellt haben, aus dem Rechnungsschreiben,
speichern Sie die Dokumentvorlage erneut und schlieBen Sie diese.

6. Erstellen Sie auf der Basis der Vorlage ein neues Dokument und fligen Sie mithilfe der
entsprechenden Kirzel die AutoTexte ein.

7. Speichern Sie das Dokument unter Hotelrechnung-E2.

Rechnung

ANFBISE! irvveieierrrccerene e rrieeens 21.07.2013 18:37 <« AutoText An
PN ] T TR 23.07.2013 09:14 <« AutoText Ab
Sehr geehrter Gast,

hiermit erlauben wir uns, lhnen folgende Leistungen in Rechnung zu stellen:

i

Position Anzahl Preis < AutoText U

<3 Ubernachtungen:......ccoveee. Oueeeevce e s 0,00 Euro AutoText Nacht
1@ Frihstick: o Quicsissee s 0,00 Euro +— AutoText Fst

£ ZImmerservice: ....cccvvveeenns [0 USROS 0,00 Euro +— AutoText ZS
B Telefonnutzung: .o D 0,00 Euro «+— AutoText Tel
4 Flughafentransfer: .....ccccccc. Ouereece e 0,00 Euro «— AutoText Ft
Gesamtbetrag inkl. USt.i. ..o s 0,00 Euro

Darin enthalten 7 % USL.: ...oicviiiinrinssssserssnssssessessssrssnnsnnens 0,00 Euro

Mit freundlichen GriiRen
Ihr Team vom Hotel Business & Comfort
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