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Menge/Einheit

Einzelpreis

Gesamtpreis

Apfelsaft

150 Pckg.

1,85 €

277,50 €

Orangensaft

100 Pckg.

2,10 €

210,00 €

Kiwisaft

50 Pckg.

2,90 €

145,00 €

Summe

632,50 €

16 % MwSt.

101,20 €

Rechnungsbetrag

733,70 €

Ihre Firmenbezeichnung
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Rechnung - sample.doc
Sehr geehrte Damen und Herren,

Wir lieferten Ihnen am 13.3.16 fob gemäß Ihrer Bestellung Nr. 123456 vom 12.3.05:


Bitten überweisen Sie den Rechnungsbetrag auf unser Konto.

Mit freundlichen Grüßen


Unterschrift

Hauptüberschrift

Erste Überschrift

Text zur ersten Überschrift welcher sich wg. eines Zeilenumbruchzeichens
über zwei Zeilen erstreckt.

Zweite Überschrift

Hier ein weiterer Textabsatz, der zur zweiten Überschrift gehört und am Ende der Zeile automatisch umbrochen wird.

Dritte Überschrift

Sehen Sie wie einfach und schnell die stringente Formatierung von Texten bei Verwendung von Format- und Dokumentvorlagen funktioniert.
Auch ergeben sich ’von selbst’ zusätzliche Möglichkeiten wie ein Inhaltsverzeichnis.
Bearbeiten Sie diese Seite bitte auch in der ‚Gliederungsansicht’.
Inhaltsverzeichnis:

2Hauptüberschrift


2Erste Überschrift


2Zweite Überschrift


2Dritte Überschrift




� EMBED Excel.Sheet.8  ���





Erzeugen Sie die Rechnungspositionen in verschiedenen Dokumenten nacheinander mit folgenden Methoden:��1. Unter Verwendung von Tabulatoren.��2. Durch Einfügen einer WORD-Tabelle mit automatischer Summierung.��3. Definieren Sie die Tabelle in einer Tabellenkalkulation und fügen Sie sie über die Zwischenablage ein.��4. Fügen Sie die Tabellendatei als verknüpftes Objekt in das WORD-Dokument ein.��5. Erzeugen Sie die Tabelle als eingebettetes Objekt in Ihrem WORD-Dokument.��Beobachten Sie bitte in welchen Dateien Ihre Arbeit jeweils gespeichert ist, und welche Objekte nach Änderungen ggfl. durch Sie aktualisiert werden müssen.�Beurteilen Sie bitte auch Ihre unterschiedlichen Eingabe- und Bearbeitungsmöglichkeiten.








Erstellen Sie ‚justierbare’ Bereiche für das Anschriftenfeld und ggfl. Firmeninformationen mit Textfeldern.








Nächster Schritt:��Speichern Sie diejenigen Bestandteile Ihres Dokumentes, die Ihnen dafür geeignet erscheinen in eine Dokument-Vorlage-Datei.











Üben Sie bitte die absatz-orientierte Texteingabe und die Einstellung von Einzügen, Schriftart, Zeilenabstand �und Rahmen.�Wenn Sie mit Ihren Einstellungen zufrieden sind, definieren Sie sie als Formatvorlage.
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Tabelle1

		Bezeichnung		Menge/Einheit		Einzelpreis		Gesamtpreis

		Apfelsaft		150. Pckg		$1.85		$277.50

		Orangensaft		100. Pckg		$2.10		$210.00

		Kiwisaft		50. Pckg		$2.90		$145.00

								$0.00

								$0.00

								$0.00

								$0.00

								$0.00

						Summe		$632.50

						16 % MwSt.		$101.20

						Rechnungsbetrag		$733.70






