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Übung Excel: Ein Rechnungsformular erstellen 
Autor(en): Dietmar Mitterer-Zublasing 

Stichwörter: Dateneingabe, Spaltenbreite, Zeilenhöhe, Ausrichtung, Verbinden von Zellen, 
Zellenformatierung, Zahlenformatierung, Ausdruck, Kopfzeile, Autoformen 

Kurzbeschreibung 
der Übung: 

Erstellen Sie ein Rechnungsformular und üben Sie dabei die Dateneingabe 
und Formatierung in Excel sowie das Einfügen von Grafiken bzw. Autoformen. 

Ausgangsdatei(en): Nicht vorhanden, weil nicht notwendig 

Lösungsdatei(en): RechnungsformularLoesung.xls 
 

Übungsanleitung 
Öffnen Sie zuerst mit Excel die Lösungsdatei RechnungsformularLoesung und drucken Sie dieses 
aus. 

Schließen Sie jetzt die Lösungsdatei und beginnen Sie mit einer neuen Excelmappe. 

Versuchen Sie die Tabelle laut Ausdruck exakt nachzumachen. 

Beachten Sei dabei: 

1. Stellen Sie die Breite der Spalten A und F auf circa 20 Pixel, die Spalte B auf circa 70 Pixel, die 
Spalte C auf circa 180 Pixel und die Spalten D und E auf circa  110 Pixel ein. Stellen Sie die 
Höhe der Zeilen 2 und 4 auf circa 130 Pixel ein. 

2. Verbinden Sie die Zellen B2:E2 und geben Sie den in der Vorlage enthaltenen mehrzeiligen Text 
in die Zelle B2 ein. 

3. Verbinden Sie die Zellen D4:E4 und geben Sie den in der Vorlage enthaltenen Text ein. 

4. Verbinden Sie die Zellen D6:E6, stellen Sie für diese Zellen den Zahlentyp Text ein und geben 
Sie dann die Mehrwertsteuernummer  004285274932 ein. 

5. Geben Sie alles Folgende laut Ausdruck in den richtigen Zellen ein und formatieren Sie dann 
alles. Bedenken Sie dass in den Zellen B15:B22 nur eine reine Zahl eingegeben darf. Die 
Visualisierung von St. muss mittels eines benutzerdefinierten Formats formatiert werden. 

6. Für das Logo können Sie ein beliebiges Bild aus der Clipart-Galerie verwenden. 

7. Die roten abgerundeten Rahmen sind keine Rahmen sondern Autoformen mit transparenter 
Füllung! 

8. Vergessen Sie nicht in der Seitenansicht die Seite einzurichten. 

Drucken Sie Ihre Arbeit aus und vergleichen Sie sie mit dem Ausdruck der Lösungsdatei. 

 

Drucken Sie sich bitte diese Übungsanleitung aus. Dadurch wird es für Sie leichter, die 
Übungen durchzuführen. 


