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Übung zur Formularerstellung
Du arbeitest seit Frühjahr dieses Jahres im Reifenhandel „Grip Master“ in 36336 Tramela. Bereits jetzt sollst du für das kommende Wintergeschäft ein Bestellformular erstellen, mit denen die Abwicklung der Winterreifenbestellung schneller vonstatten gehen kann.
Aufgaben:

1. Erstelle die folgende Tabelle:

	Grip Master Reifenservice

	Bestellung aus dem Winterreifenangebot

	Kunde
	Kundennummer

	Fahrzeug
	Reifengröße

	Hersteller
	Reifenbezeichnung

	Preis Einzelrad
	Preis Satz

	Arbeitsleistungen:

	Montage
	Wuchten

	Spur vermessen
	Reifenlagerung


2. Formatiere die ganze Tabelle in Schriftart Impact (Alle Einträge sollen bisher die Schriftgröße 12 pt. aufweisen). Die Schriftfarbe soll Meeresgrün sein.
3. Formatiere die erste Zeile in Schriftgröße 42 pt, zentriert, Umriss, kursiv und schattiert.
4. Formatiere die zweite und siebte Zeile in Schriftgröße 24 pt., zentriert, kursiv

5. Schalte vor „Bestellung aus dem Winterreifenangebot“ und „Arbeitsleistungen“ einmal Return.

6. Füge Textformularfelder unter den folgenden Leitwörtern ein und formatiere sie entsprechend ihrer Verwendung:
- Kunde

- Kundennummer

- Fahrzeug

- Reifenbezeichnung

- Preis Einzelrad

- Preis Satz

7. Füge Auswahlfelder unter den folgenden Leitwörtern ein und trage die jeweiligen Inhalte ein:
- Reifengröße: 145/60 R 13 / 145/65 R 14 / 150/65 R 14 / 155/60 R 14 / 155/65 R 13 / 155/65 R 14 / 165/70 R 13 / 165/70 R 14 / 165/75 R 13 / 175/65 R 14 / 175/70 R 14 / 175/60 R 16 / 185/65 R 18 / 205/50 R 17 / 205/55 R 18
- Hersteller: Continental, Dunlop, Fulda, Kumho, Michelin, Nokian, Semperit, Uniroyal, Vredestein, Yokohama

8. Füge vor den Leitwörtern der Zeilen 8 und 9 jeweils ein deaktiviertes Auswahlkästchen ein. Trenne Kästchen und Eintrag jeweils mit einem Leerschritt.
9. Füge nach einer Leerzeile unter der Tabelle (Impact, 36 pt.) eine weitere Tabelle (gleiche Schriftart, Schriftgröße, Schriftfarbe wie die Einträge oben) mit folgenden Inhalten ein:
	Arbeitsbericht

	Monteur
	

	Datum
	Uhrzeit

	Rechnung

	Reifen

Montage

Wuchten

Spurvermessen

Reifenlagerung
	

	

	Rechnungsbetrag
	


10. Formatiere die Zeilen 1 und 4 der zweiten Tabelle in Schriftgröße 24 pt., zentriert und kursiv.
11. Schalte vor „Rechnung“ einmal Return.

12. Füge unter den Leitwörtern Datum und Uhrzeit Textformularfelder ein. Formatiere sie für aktuelles Datum (Format Tag.Monat.Jahr[4-stellig]), und aktuelle Uhrzeit (Stunden:Minuten)
13. Füge unter dem Leitwort Monteur ein Auswahlfeld mit folgendem Inhalt ein:
Hahn / Hubmeier / Kleinschmidt / Müller

14. Füge vor den Leitwörtern Reifen, Montage, Wuchten, Spurvermessen und Reifenlagerung jeweils ein deaktiviertes Auswahlkästchen ein, wie bereits oben. Trenne die Kästchen vom Text durch 1 Leerzeichen.
15. Füge in der freien rechten Tabellenspalte der 5. Zeile untereinander 5 Textfelder ein, die für Geldbeträge (in €) formatiert werden. Hier sollen später die einzelnen Teilpreise eingetragen werden. Wiederhole den Vorgang mit einem Textfeld in der letzten Zeile. Hier wird später der Gesamtrechnungsbetrag eingefügt. Alle Inhalte der beiden Zellen mit den soeben eingefügten Textfeldern sollen rechtsbündig dargestellt sein.

16. Formatiere die leere Tabellenzeile (vorletzte Zeile) in Schriftgröße 24 pt.

17. Füge einen Seitenrand (Regenschirme) ein.
18. Füge die Grafik „Reifen.jpg“ ein. Stelle die Höhe der Grafik auf 4 cm ein, bringe die Grafik hinter den Text und ordne sie so hinter der ersten Tabellenzeile der ersten Tabelle an, dass sie mit dem rechten Rand der Tabelle und dem unteren Rand der Zelle abschließt.

19. Schütze das Formular. Speichere die Datei anschließend unter dem Namen „Reifen – Maske.doc“ in deine Eigenen Dateien ab.

20. Speichere die Datei anschließend unter dem neuen Namen „Reifen1.doc“ und melde in diesem Formular den ersten Kunden an:

Herr Christian Gärlig fährt einen BMW 320 i. Er wünscht Reifen der Marke Michelin in einer Dimension von 205/50 R 17 zu kaufen. Du nimmst seine Bestellung auf und vergibst die Laufende Kundennummer 280614. Die Reifenbezeichnung für den gewünschten Reifen lautet EL Pilot Alpin. Ein Reifen kostet 178,91 €. Herr Christian Gärlig möchte, dass die Reifen montiert und gewuchtet werden. Außerdem will er seine Sommerreifen einlagern lassen.
Herr Kleinschmidt führt den Auftrag aus. Die Montage kostet pauschal 15 €, das Wuchten 10 € und die Einlagerung 80 €. Schließe den Vorfall ab.

Speichere noch einmal und drucke das ausgefüllte Formular nach der Besprechung aus.
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