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Geschéaftsbriefe mit Word erstellen

Geschaftsbriefe mit Word erstellen

3.1 Geschaftsbriefe nach DIN 5008

Plu s+ Beispieldatei: BegriifSungsbrief nach DIN 5008_Form B.docx

Als Birokraft der Firma Ideal-
Kiichen erstellen Sie u. a.
BegriiRungsbriefe an potenzielle
Neukunden entsprechend der
DIN 5008 — Schreib- und
Gestaltungsregeln fiir die Text-
verarbeitung.

In der Firma werden alle
Geschaftsbriefe auf firmen-
eigenen Briefbogen gedruckt,
die bereits das Firmenlogo in
der Kopfzeile und die Geschafts-
angaben in der FuRzeile
enthalten.

Im Folgenden lernen Sie, wie
Sie mit Word DIN-gerechte
Geschéftsbriefe erstellen.

(e :
Kiichen

Ideal-Kiichen M Revensburger StraBie 31 W 44145 Dortmund

Frau

Martha Taffert
Humboldtstrale 24
44787 Bochum

25. Juni 2016

Sehr geehrte Frau Taffert,

wir freuen uns, dass Sie sich Uber unseren Kundenservice weiter informieren méchten. In den
ndchsten Tagen erhalten Sie unseren Ktichenplaner sowie den Katalog Einbaugerdte.

Gern planen wir lhre Traumkiiche. Sie haben den richtigen Partner ausgesucht, da wir

v {ber 250.000 zufriedene Kunden haben,

v attraktive Preise anbieten,

v’ Spitzenqualitat liefern und

v' zuverlassigen Service gewahrleisten
Selbstverstandlich beraten wir Sie kostenlos und unverbindlich. Setzen Sie sich mit unserem Service-
BUro in Verbindung. Nach Vereinbarung schicken wir einen Kiichenberater zu Ihnen nach Hause.

Telefonnummer: 0231 39683-36
Faxnummer: 0231 39683-31
E-Mail: service@ideal-kiichen.com

Service-Biiro
Montag bis Freitag von 7:30 bis 20 Uhr
Samstag von 10 bis 16 Uhr

Besuchen Sie uns auch im Internet unter www.ideal-kiichen.com.

Freundliche GriRe Anlage

. Infoblatt Beratungsservice
Ideal-Kiichen

LA

Vera Kassow

BaEnkvarbindung:
Commerzbank
IBAN: DES4 55

Infernet: www idesl-kiichen.com BIC: COBA

DIN 5008: Zur Verdeutlichung wurden in der Abbildung die von DIN 5008 vorgeschriebenen Leer-

zeilen mit dem Symbol ¢ hervorgehoben.
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Geschéftsbriefe mit Word erstellen 3

Seitenrander fur Geschaftsbriefe einstellen

Erstellen Sie ein neues leeres Word-Dokument.
Klicken Sie im Register Layout, Gruppe Seite einrichten, auf Seitenrdnder.
Klicken Sie in der eingeblendeten Liste auf Benutzerdefinierte Seitenréinder.

vV v.v Vv

Geben Sie im Dialogfenster Seite einrichten im Register Seitenrénder die unten abgebildeten
Werte in die Felder ein und bestatigen Sie mit OK.

ini

Fefine Seite einrichten ? ®
rander ~
Normal Seitenrdnder Papier Layout
. 35 . .|
Qben. 2.5 em Unten: 2 cm Seitenrander
Links: 2.5 cm Rechts: 25 cm
Oben: 45 cm $ Unten: 2em $
Links: 2,5em = Rechts: 2,5¢em =
Benutzerdefinierte Seitenrinder... [} - Bundsteg: 0cm = Bundstegposition: Links w

DIN 5008: Die DIN 5008 schreibt einen rechten Seitenrand von mindestens 1 cm vor. Legen Sie
fir den rechten Seitenrand jedoch am besten einen Wert zwischen 2,0 und 2,5 cm fest. Dadurch
wirkt ein Geschéftsbrief optisch ansprechender. Der Wert fiir den unteren Seitenrand wird in der
DIN 5008 nicht geregelt. Er richtet sich nach dem Umfang der jeweiligen Geschaftsangaben.

3.2 Textin Word eingeben

Text eingeben

>  Geben Sie lhren Text tber die Tastatur ein.

Am Ende einer Zeile setzt Word den Text automatisch in der nachsten Zeile fort (automatischer
Zeilenumbruch). Schreiben Sie so lange weiter, bis Sie einen neuen Absatz erzeugen mochten.
Als Absatz bezeichnet man einen inhaltlich zusammenhangenden Abschnitt, der sich (iber eine
oder mehrere Zeilen erstreckt.

v Méchten Sie einen Absatz erzeugen, driicken Sie ().
v Eine Leerzeile erzeugen Sie, indem Sie zweimal driicken.

Blenden Sie die Formatierungszeichen tiber I (Register Start, Gruppe Absatz) ein. Dadurch
kénnen Sie am Bildschirm sehen, ob Sie die richtige Anzahl von Leerzeilen zwischen den Brief-
elementen haben. Die Formatierungszeichen werden angezeigt, jedoch nicht gedruckt.

Text bei der Eingabe korrigieren

Wahrend der Texteingabe kennzeichnet Word alle falsch geschriebenen bzw. unbekannten
Woérter mit einer roten Wellenlinie. Auf diese Weise konnen Sie Fehler schnell erkennen und
beseitigen.
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Geschaftsbriefe mit Word erstellen

3.7 Ubung

Briefvorlage speichern und verwenden

Level Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Eigene Vorlage erstellen und verwenden
v Rechtschreib- und Grammatikprifung durchfiihren
v Druckvorschau nutzen und Dokument drucken
Ubungsdatei Brief.docx
Ergebnisdatei Briefvorlage-E.dotx, Brief _Fried-E.docx

Offnen Sie die Ubungsdatei Brief.docx.
2. Speichern Sie die Datei als Vorlage unter dem Namen Briefvorlage-E.dotx und schlieRen Sie

die Datei.

Erstellen Sie auf der Basis der zuvor gespeicherten Vorlage ein neues Dokument.

Erstellen Sie den abgebildeten Geschéftsbrief. Uberschreiben bzw. I6schen Sie hierzu die im

Dokument vorhandenen Platzhalter und fullen Sie den Informationsblock aus.

Flhren Sie eine Rechtschreib- und Grammatikpriifung durch.

Uberpriifen Sie den Brief in der Druckvorschau und drucken Sie ihn aus.

Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Brief _Fried-E.docx.

Ideal-Kiichen W Ravensburger Stralz 31 W 44145 Dortmund

Habel Elektrotechnik
Herrn Lukas Fried
GartenstralRe 74
59929 Brilon

Ihr Zeichen:
Ihre Machricht vom:
Unser Zsichen:

Unsere Machricht vom:

Name:
Telefon:
Telefax:
E-Mail:

Datum;

1K-ZK

Zeljko Kalic

0231 3558-533

0231 3558-534
zeljkokalic@idealkichen.com

2016-06-03

Neue Produktserie: Beleuchtung

Sehr geehrter Herr Fried,

Mit freundlichen Grifen
Ideal-Kiichen
i. A,

Zeljko Kalic
Kichenberater

Anlage
Produktinfoblatt Beleuchtung

wir werden im nachsten Halbjahr eine neue Kiichenbeleuchtungsserie einfihren. Anbei schicke ich
Ihnen ein Produktinfoblatt mit den wichtigsten Merkmalen der neuen Produkte.

Ergebnisdatei ,,Brief Fried-E.docx” (Ausschnitt)
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E-Mails mit Outlook senden

E-Mails mit Outlook senden

5.1 Outlook-Fenster im Uberblick

Plu S+ Lernvideo: Alle Fenster bis auf das Outlook-App-Fenster schliefen.mp4

Nach dem Start von Outlook wird im Outlook-Fenster standardmaRig das Modul E-Mail an-
gezeigt. Im Modul E-Mail ( ) kénnen Sie E-Mails schreiben, gestalten und versenden. Hier
kénnen Sie auch empfangene E-Mails lesen und beantworten oder alte und nicht benétigte
E-Mails I6schen.

Posteingang - GeorgTannenberg @herdtdev.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht

El & | Verschieben Ungelesen/Gelesen m-
o
0’: i - o ~| mRegeln~ Kategorisieren EE Adressbuch
Meue Meue Laschen | Antworten  Allen  Weiterleiten SR? E-Mail s | m i Store
E-Mail Elemente ~ - T eam-t-Wiai - OneNote Zur Nachverfolgung Y E-Mail filtern -
Neu Loschen Antworten QuickSteps ] Verschieben Kategarien Suchen Add-Ins
i 4
4 Favoriten Aktuelles Postfach durc... SO | Aktuelles Postfach ~

Posteingang

Gesendete Elemente

Alle Ungelesen - Heuestes Element +
Es sind weitere Elemente [

Vo,

m Qrdner auf dem Server

Gelaschte Elemente

H Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu
OrdnerberelCh _Microsoft Exchange” anzuzeigen
4 georgtannenberg@herdtdev.de

[ Pasteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Feeds

Suchordner

moas [ e Navigationsleiste

Elemente: 2 Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange [|:| |§

~

Ordnerbereich Alle Ordner eines Moduls werden hier aufgelistet.

Navigationsleiste | Um die einzelnen Funktionen gezielt nutzen zu kénnen, sind die Funktionen
in der Navigationsleiste in Module unterteilt. Durch Anklicken einer dort
vorhandenen Schaltflache lasst sich das entsprechende Modul 6ffnen.

© HERDT-Verlag
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E-Mails mit Outlook senden

Anzeigebereich Wenn Sie auf einen Ordner im Ordnerbereich klicken, werden alle ent-
haltenen Elemente in diesem Bereich angezeigt. Als Element wird z. B. eine
E-Mail, ein Termin, ein Kontakt bzw. eine Aufgabe bezeichnet.

Lesebereich Wenn Sie ein Element im Anzeigebereich markieren, wird eine Vorschau des

Inhalts im Lesebereich angezeigt. Das Element kann direkt im Lesebereich
bearbeitet werden.

Plu S+ Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen fiir Outlook 2016.pdf

Hier finden Sie hilfreiche Tastenkombinationen, die lhnen die Arbeit mit Outlook
erleichtern.

Glossar: Glossar Outlook 2016.pdf

Hier finden Sie kurze und pragnante Erlduterungen wichtiger Outlook-Begriffe.

5.2 E-Mails verfassen, senden und 6ffnen

E-Mails erstellen

>  Klicken Sie in der Navigationsleiste auf das Modul E-Mail ( & ).

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Neu, auf Neue E-Mail, um das Formular Nachricht zu
offnen.

Unbenannt - Nachricht (HTML)

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberprafen @ Was machten Sie tun?
-y oz P ] o® E. > -
D usschneiden Calibri (1 |11 A A=A |_-, .O,I 3\.@ @ 0 7 |* Nachverfolgung .’
o Kopieren N P e T S 1 Wichtigkeit: hoch @
infligen ) F K U 3. -llE== e ressbuc amen atei ement Signatur ) o ice-
- ~ Format iibertragen - A iiberpriifen  anfiigen - anfiigen - - b Wichtigkeit: niedrig  pdd-Ins
Zwischenablage [Pl Text [Pl Mamen Einfilgen Markierungen e Add-Ins ~
An..,
=1

Ce...

Betreff

Empfanger eingeben
Empfanger manuell eingeben

Beim Adressieren einer E-Mail kdnnen Sie mehrere Empfanger (| #"- |) bzw. Kopieempfanger
( ce ) festlegen — die Adressaten werden jeweils mit einem Semikolon (;) voneinander getrennt.

> Geben Sie in einem Firmennetzwerk den Benutzernamen An.. | |GeorgTannenberg; Anita Waenaler:
(in der Regel den Vor- und Nachnamen) ein.

oder Tragen Sie die komplette E-Mail-Adresse ein.

Cc.. dorispetrick@sternconsulting. de

© HERDT-Verlag




E-Mails mit Outlook senden

Empfanger aus Vorschlagsliste auswahlen
1 Die ersten Buchstaben des
A |d Empfangers eintragen
T d0rispetrick@stemconsulting.deﬁ 2 Vorschlag anklicken ]
Betreff
Entfernen Sie unerwiinschte Vorschlage, indem Sie neben dem Vorschlag auf < klicken.
Empfanger aus dem Adressbuch wahlen

Uber das Adressbuch kénnen Sie auf verschiedene Adresslisten zugreifen. Die zwei wichtigsten
Adresslisten sind:

Globale

Diese Liste enthalt die E-Mail-Adressen der Benutzer innerhalb lhres Exchange-

Adressliste | Server-Netzwerks.

Kontakte | Alle E-Mail-Adressen aus Ihren Kontakteintragen im Modul Personen stehen in

dieser Adressliste zur Verfligung.

Befinden Sie sich in einem Exchange-Server-Netzwerk ist standardmaRig die Globale Adressliste

voreinge

stellt — andernfalls die Adressliste Kontakte.

>  Klicken Sie im Formular Nachricht auf die Schaltflache An bzw. Cc.

Beamer
& Beatrice G

&% Entwicklung
& Eric Sander

Suchen: (@ Mur Name () Mehr Spalten | Adressbuch L. | 1 Im ge(jffneten Adressbuch J
ot ||| Globale adressliste - georgtannenbera@h || Erweiterte suche L eine Adressliste auswahlen
[ Hame Pasition Telefon geschaftiich  Biro |
& Administrator ~
O [ 2 Namen der ewinscnien |
S Barbare riken L Person anklicken

ubler

3 Auf An klicken ]

B!

Ce-»

Bee ->

4—[ Hier klicken, um die Person in Kopie zu setzen ]
4—[ Hier klicken, um der Person eine Blindkopie zu senden ]

oK Abbrechen

>  Flgen Sie eventuell auf die gleiche Weise weitere Empfanger hinzu.
>  Klicken Sie auf OK.

! Verwenden Sie Cc nur, wenn sich die Empfanger untereinander kennen und Sie als Sender
mochten, dass die weiteren Empfanger liber die gesendete E-Mail informiert werden.

Blindkop

ieempfanger (| B« |) werden nicht in der Kopfzeile der empfangenen E-Mail angezeigt;

so bleiben sie vor den Empfangern und Kopieempfangern verborgen.

Um das Feld Bcc zum Versenden von Blindkopien im Formular Nachricht dauerhaft anzuzeigen,
klicken Sie im Formular Nachricht im Register Optionen, Gruppe Felder anzeigen, auf Bcc.

© HERDT-Verlag
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Termine und Besprechungen in Outlook planen

10

Termine im Anzeigebereich bearbeiten

Sie mochten ...

die Dauer des Termins
verandern

10

| Planungsrunde;

" |«[1

Den oberen bzw. unteren Rand
auf eine andere Uhrzeit ziehen

einen Termin 10 N
verschieben P ETTTIETEE ‘ 1 Termin auf die neue Uhrzeit bzw.
11 Planungsrunde %E auf den neuen Tag ziehen
zeitgleiche Termine 10 ( 1 Rechts neben einem
. Planungsrunde H H
elngeben ; g<—\ Termin klicken
10 ‘ ( 2 Hier einen kurzen
Konfe < Betreff eintragen
(N
einen Termin auf ein an- Ziehen Sie den Termin auf das Datum.
deres Datum verlegen Verandern Sie gegebenenfalls die Uhrzeit, die vom vorherigen
Termin ibernommen wurde.
einen Termin kopieren Geben Sie flir mehrere dhnliche Termine den ersten Termin ein.
Klicken Sie auf den Termin und driicken Sie ©).
>  Wechseln Sie zum Tag des nachsten Termins, klicken Sie auf die
Uhrzeit und driicken Sie ).
einen Termin I8schen >  Klicken Sie auf den Termin und dricken Sie (Entf].

10.3 Terminserien und Ereignisse erstellen

Terminserien eintragen

Regelmalig wiederkehrende Termine kénnen Sie als Terminserie eintragen.

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Neu, auf Neuer Termin, um das Formular Termin zu 6ffnen.

> Klicken Sie im Register Termin in der Gruppe Optionen auf Serientyp.

1 Beginn, Ende und Dauer
des Termins festlegen

2 Zeitintervall auswahlen
und Optionen festlegen

3 Auswahlen, wann der

erste Termin beginnen soll )

Bei Bedarf feste Anzahl

4 von Terminen bzw. das
Datum des letzten

Termins festlegen

© HERDT-Verlag

Terminserie
Termin
Beginn: | 10:30 -
> Ende: 11:00 -
Dauer: 30 Minuten ~
Serienmuster
-
O Taglich Jede/alle |1 Waochein) am
N (® wachentlich [ montag [ Dienstag [ mittwoch [Joonnerstag
O Menatlich [ Freitag [] samstag [Jsonntag
() Jahrlich
Seriendauer
»Beginn: | Di 27.10.2015 || @ Kein Enddatum
OEndetnach: 10 Terminen
OEndetam: Di 29.12.2015 £
——
5 Hier klicken —> Abbrechen Serie entfernen
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Termine und Besprechungen in Outlook planen

>  Flllen Sie das gedffnete Formular mit weiteren Angaben wie Betreff und Ort aus und
bestatigen Sie lhre Eingaben mit Speichern & schliefSen (Register Termin, Gruppe Aktionen).

Alle Termine der Serie werden im Kalender eingetragen. In der [ Pranungsrunde; Konferenziaum A~ |
Tages- und Wochenansicht werden die Termine mit i gekenn-
zeichnet.

Ausnahmen in einer Serie berlicksichtigen

>  Ziehen Sie den Termin auf den neuen Tag bzw. die neue Uhrzeit und bestatigen Sie die
Rickfrage mit Ja.

Der gednderte Termin in der Serie wird im Kalender mit = | Planungsrunde; Konferenzraum A~ i
gekennzeichnet.

Terminserie andern

>  Klicken Sie auf einen beliebigen Termin der Serie und klicken Sie im Register Terminserie in
der Gruppe Optionen auf Serientyp.
Nehmen Sie Ihre Anderungen vor und bestétigen Sie mit OK.
Speichern Sie das Formular.

Falls Sie einzelne Termine der Serie verschoben oder geldscht haben, wird ein Hinweis einge-

blendet, den Sie mit OK bestatigen miissen. Hierbei gehen die Anpassungen der Ausnahme-
termine verloren. Die Anpassungen kdonnen Sie bei Bedarf erneut vornehmen.

Einzelne bzw. alle Termine einer Serie l6schen

Sie mochten ...

einen einzelnen »  Klicken Sie auf den zu I6schenden Termin und driicken Sie (Enif).
Termin l6schen »  Aktivieren Sie im Dialogfenster Léschen bestdtigen das Optionsfeld

Dieses Serienelement I6schen und bestatigen Sie mit OK.

alle Termine »  Klicken Sie auf einen Termin der Serie und driicken Sie (Enif).
I6schen »  Aktivieren Sie im Dialogfenster Léschen bestdtigen das Optionsfeld

Alle Serienelemente l6schen und klicken Sie auf OK.

die letzten Termine | » Klicken Sie doppelt auf einen Termin der Serie.

einer Serie Iéschen |, Aktivieren Sie im Dialogfenster Terminserie 6ffnen das Optionsfeld
Die gesamte Serie und bestatigen Sie mit OK.

»  Klicken Sie im Formular Terminserie im gleichnamigen Register,
Gruppe Optionen auf Serientyp.

Verkiirzen Sie iber Endet nach bzw. Endet am die Seriendauer.
Bestatigen Sie mit OK.
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14 Diagramme mit Excel erstellen

Diagramm einfligen

Empfohlene Diagramme  Alle Diagramme

Miniaturansicht anklicken,

um im rechten Fenster- -
1 bereich eine Vorschau auf

das Diagramm anzuzeigen; | - I || I I 600000 €

im Beispiel die oberste Ik

Miniaturansicht anklicken

[re— “  Gruppierte S3ulen

Diagrammtitel

[ty i vy et 00,000 €

400.000 €

300.000 €

200,000 €
100.000 € I I I
- i A=

- £
Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich 4 Bereich 5

WHolseile WElektrogerite
Mit einem gruppierten Sdulendiagramm kdnnen Sie Werte zwischen einigen

Rubriken vergleichen. Verwenden Sie diesen Diagrammtyp, wenn die
Reihenfolge der Rubriken nicht von Bedeutung ist.

[ 2 Diagramm mit OK einfiigen } > Abbrechen
A | B . C . D | E . F . G . H . . J . K .
Umsédtze der Verkaufsbereiche Q . © . 0 +
Diagrammtitel
Holzteile Elektrogerite |Gesamt 600000 € ‘;,“
Bereich1| 178.880€ 52.603€ | 231.484€ 500.000 € =

Bereich2| 245.964€| 178.233€ | 424.196€
Bereich3| 513.047€| 292.051€| 805.099€
Bereich4| 281.736¢€ 89.845€ | 371.581€ , 300000¢

Bereich5| 134.165€ 59.206€ | 193.371€ Q
Gesamt | 1.353.792€ 671.938 € | 2.025.731€ 200000€
10 | 100.000 € I I I
" 0
12| Gruppiertes T E . u
— " . Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich 4 Bereich 5
13 Saulendiagramm
1 mHolzteile  mElekirogerite

| [e; O O

400.000 €

L= I I = T R R

Das Diagramm wird als Diagrammobjekt auf dem aktuellen Tabellenblatt eingefiigt.

Nach dem Einfiligen befindet sich das Diagramm im Bearbeitungsmodus (Rahmen mit Anfassern).

Rechts neben dem (markierten) Diagramm erscheinen die Schaltflachen '|'], a"] und T] und im
Meniiband werden die zusatzlichen Register Entwurf und Format angezeigt. Uber die Schalt-
flachen bzw. zusatzlichen Register kénnen Sie das Diagramm gemaR lhren Wiinschen anpassen
bzw. formatieren.

Individuellen Diagrammtitel eingeben

Umsatze der Verkaufsbereiche|

! F 1 G 1 H I 1 J 1 K | F 1 G 1 H 1 1 J 1 K' |
Cr = G =L
Diagrammititel [Umsétze der VerkaufsbereicheI
5 5
600.000 £ T 600.000 £

Diagrammtitel anklicken, Text
1 eingeben (dieser erscheint in der
Bearbeitungsleiste) und driicken
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Diagramme mit Excel erstellen 14

14.3 Diagramm mit bestimmtem Diagrammtyp erstellen

Beispiel: Kreisdiagramm erstellen

Wenn Sie schon wissen, mit welchem Diagramm(unter)typ Sie lhre Daten darstellen mochten,
koénnen Sie das Diagramm auch direkt tiber eine Schaltflache im Register Einfiigen, Gruppe
Diagramme, erstellen.

Sie mochten beispielsweise ein Kreisdiagramm erstellen, um die Verteilung der Umséatze in den
einzelnen Verkaufsbereichen zu veranschaulichen. Innerhalb eines Kreisdiagramms ldsst sich —
anders als bei den anderen Diagrammtypen — lediglich eine Datenreihe (eine Zeile bzw. Spalte
innerhalb der Tabelle) abbilden.

Wechseln Sie in der Beispieldatei Umsdtze.xIsx zum Tabellenblatt Kreisdiagramm erstellen.

Markieren Sie zunachst die Datenreihe, die im Diagramm dargestellt werden soll. Im Beispiel
markieren Sie den Zellbereich D4:D8 (.

»  Driicken Sie und markieren Sie nun den Bereich A4:A8 . Die dort vorhandenen Zeilen-
titel werden im Kreisdiagramm in der Legende ® angezeigt.

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Power Pivat ¥ Was machten Sie tun?

B 03 g DO e I

. ) = : . .
Pvetl 1 Register Einfiigen anklicken Jaf'ke” - 5"\{ 2 @5 anklicken PRty - . g, PrOtChat 3D Lie

Karte ~
Tabellen INustrationen Add-Ins 2D-Kreis 2n
Diagramm 1 [ 3 Hier klicken '—» ®b {_@T_@ -C_
A B | c | D E . F . G S J
1 Umsédtze der Verkaufsbereiche
: ©
3 Holzteile Elektrogerite [Gesamt —
4 Bereich1 178.880 € 52.603 € 231484 € Ring
5 |Bereich 2 245.964 € 178.233 € 424196 €
& |Bereich{2) 513.047¢ 292.051 € 805.099 €1
7 Bereichd 281.736 € 89.845 € 371581 €
2 |Bereich5| 134.165€ 59.206€| 193.371¢€ ®  Weitere Kreisdiagramme...
9 |Gesamt 1.353.792 € 671.938€ | 2.025.731€
10| (o} O 0
1 Diagrammtitel
12|
13|
14 |
15|
16 |
17] Q Q
18|
19
20 |
21|
22 |
23— u Bereich 1 wBersich 2 wBereich 3 wBersich 4 wBereich 5 @
24 | o O O
23 |

Sie kdnnen nun wie zuvor erlautert einen individuellen Diagrammtitel eingeben.
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Diagramme mit Excel erstellen

14

14.5 Ubung

Balkendiagramm erstellen

Level

Zeit

ca. 10 min

Ubungsinhalte v
v Diagramm vergroRern und verschieben
v Diagrammbeschriftungen formatieren

Balkendiagramm erstellen und Diagrammformatvorlage zuweisen

Ubungsdatei

Umsdtze als Diagramm.xIsx

Ergebnisdatei

Umsdtze als Diagramm-E.xIsx

=R - I - T ST R R

[ T S T T T o O g i
e W R = D000~ AR W R D

25

Offnen Sie die Ubungsdatei Umsdtze als Diagramm.xlsx.

Erstellen Sie aus den Daten im Bereich A3:F6 ein gruppiertes
Balkendiagramm (Register Einfiigen, Gruppe Diagramme, 11~ ).

Weisen Sie dem Diagramm die Diagrammformatvorlage
vorlage 12 zu.

Format-

Andern Sie Sie die GréRe und Position des Diagramms ent-

sprechend der unteren Abbildung.

Formatieren Sie samtliche Beschriftungen innerhalb des

Diagramms fett und mit schwarzer Schriftfarbe.

Speichern Sie die Datei unter dem Namen Umsditze als
Diagramm-E.xlsx.

-
2D-S5ule

i (=8 (A

3D-S3ule

#n 8 98 39

2D-Balken

=

|

A B C D E F G H 1
Umsétze der Verkaufsbereiche
Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich4 |Bereich5 |Gesamt
Holzteile 178.880 € 245,964 € 513.047 € 281.736 € 134.165€| 1.353.792€
Elektrogera'lte 52.603 € 178.233 € 292.051€ 89.845 € 59.206 € 671.938 €
Spﬁleanubel’ﬁr 12,435 € 33.021€ 59.432€ 17.921€ 9.379€ 132,188 €
Gesamt 243,918 € 457.218€ 804.531€ 389.502 € 202,749 €| 2,157.919€
Prozentanteil 11% 21% 40% 18% 9% 100%
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i Spilen/Zubehdr @ Elektrogerdte @ Holzteile
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Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm oder einem
anderen Verfahren) ohne schriftliche Genehmigung des Verlags reproduziert oder unter Verwendung elektronischer
Systeme verarbeitet, vervielfdltigt oder verbreitet werden.

Dieses Buch wurde mit groRRer Sorgfalt erstellt und geprift. Trotzdem kénnen Fehler nicht vollkommen aus-
geschlossen werden. Verlag, Herausgeber und Autoren kdnnen fiir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine
juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung libernehmen.

Wenn nicht explizit an anderer Stelle des Werkes aufgefiihrt, liegen die Copyrights an allen Screenshots beim HERDT-
Verlag. Sollte es trotz intensiver Recherche nicht gelungen sein, alle weiteren Rechteinhaber der verwendeten
Quellen und Abbildungen zu finden, bitten wir um kurze Nachricht an die Redaktion.

Die in diesem Buch und in den abgebildeten bzw. zum Download angebotenen Dateien genannten Personen und
Organisationen, Adress- und Telekommunikationsangaben, Bankverbindungen etc. sind frei erfunden. Eventuelle
Ubereinstimmungen oder Ahnlichkeiten sind unbeabsichtigt und rein zufillig.

Die Bildungsmedien des HERDT-Verlags enthalten Verweise auf Webseiten Dritter. Diese Webseiten unterliegen der
Haftung der jeweiligen Betreiber, wir haben keinerlei Einfluss auf die Gestaltung und die Inhalte dieser Webseiten.
Bei der Bucherstellung haben wir die fremden Inhalte daraufhin Gberpriift, ob etwaige RechtsverstoRe bestehen.

Zu diesem Zeitpunkt waren keine RechtsverstoRe ersichtlich. Wir werden bei Kenntnis von Rechtsverstéen jedoch
umgehend die entsprechenden Internetadressen aus dem Buch entfernen.

Die in den Bildungsmedien des HERDT-Verlags vorhandenen Internetadressen, Screenshots, Bezeichnungen bzw.
Beschreibungen und Funktionen waren zum Zeitpunkt der Erstellung der jeweiligen Produkte aktuell und giiltig. Sollten
Sie die Webseiten nicht mehr unter den angegebenen Adressen finden, sind diese eventuell inzwischen komplett aus
dem Internet genommen worden oder unter einer neuen Adresse zu finden. Sollten im vorliegenden Produkt
vorhandene Screenshots, Bezeichnungen bzw. Beschreibungen und Funktionen nicht mehr der beschriebenen
Software entsprechen, hat der Hersteller der jeweiligen Software nach Drucklegung Anderungen vorgenommen oder
vorhandene Funktionen gedndert oder entfernt.
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