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	Übungsinhalte
	

	· Verändern der Spaltenbreite und Zeilenhöhe

· Spalten und Zeilen einfügen

· Ausblenden von Spalten

· Autoformat anwenden und überarbeiten
	


	Aufgabe
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Zone 2
Zone 3
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1. Erstellen Sie die nebenstehende Tabelle, bzw. öffnen Sie die Datei Kurierdienst1.

2. Fügen Sie am Anfang zwei Zeilen mit dem Titel der Tabelle ein.

3. Verändern Sie die Höhe der Zeile 3 auf 26,25 und die der Zeilen  4 bis 8 auf 19,50.

4. Ändern Sie die Breite der Spalte A in 20,00 pt.

5. Die Spalten B bis E sollen in einem Arbeitsschritt auf den Wert 12,00 verbreitert werden.

6. Fügen Sie zwischen den Spalten D und E eine neue Spalte ein. 

7. Schreiben Sie in die Zelle D3 den Spaltentitel Großpakete, und tragen Sie die Werte 1148, 856, 804 und 288 für die Innenstadt und die 3 Zonen ein. Setzen Sie in die Zelle D8 eine Summenfunktion, um die Zahlen zu addieren.

8. Formatieren Sie die Tabelle mit der Autoformatfunktion und einigen kleinen manuellen Änderungen.

9. Blenden Sie die Spalten B bis D aus, und drucken Sie die Tabelle aus. 

10. Speichern Sie die Datei unter dem Namen Kurierdienst2.
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Lösung

		Kurierdienst Mainz

		Lieferaufträge 1998

				Briefe		Kleinpakete		Großpakete		Summe

		Innenstadt		8976		3455		1148		13579

		Zone 1		6750		3125		856		10731

		Zone 2		4225		2411		804		7440

		Zone 3		3985		2308		288		6581

		Summe		23936		11299		3096		38331
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Lösung

				Briefe		Kleinpakete		Summe

		Innenstadt		8976		3455		12431

		Zone 1		6750		3125		9875

		Zone 2		4225		2411		6636

		Zone 3		3985		2308		6293

		Summe		23936		11299		35235
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