Monatsrapport Beschrieb

a -
1 Monat 2004 Jahr

A\ 4 v
Arbeitsrapport
Januar 04 Do| Fr | Sa|Mo| Di | Mi| Do| Fr|Sa|Mo| Di| Mi|Do| Fr|Sa|Mo| Di| Mi|Do| Fr|Sa|Mo| Di| Mi| Do| Fr | Sa

proWoche | 1.| 2 |3.|5 |6 | 7|8 |9 [10[12]1314.15.|16.[17.]19.]20.] 21.| 22.| 23.| 24.[ 26.| 27.| 28.| 29.| 30.| 31.

Claragraben 114/116
Reinigung der Liftbdden 3x
Reinigung der Liftwande und Tiiren 2x
Reinigung der Vorplatze 2x
Total Stunden
Kurzbeschrieb:

Mit dieser Anwendung kdnnen Sie mit Drehreglern den Monat und das Jahr wahlen, worauf
automatisch ein Rapport generiert wird, der am ersten Werktag des Monats beginnt und der
die Sonntage Uberspringt. Die Wochenlibergange zwischen Sa und Mo werden automatisch
mit einer etwas kraftigeren Linie angezeigt.

Einsatzgebiet:

Aktuell eingesetzt wird dieser Rapport bei einem Reinigungsdienst, wo genau festgelegt ist,
wie oft pro Woche eine Arbeit verrichtet werden muss. Jede Mitarbeiterin erhalt firs ganze

Jahr 12 Monatsausdrucke. Sie tragt téglich die ausgefihrten Arbeiten mit einem x ein. Dies
gibt ihr und ihrer Vorgesetzten eine genaue Ubersicht, wann welche Arbeit ausgefiihrt wor-
den ist.

Lerninhalte:

- Funktionen: WENN (auch verschachtelt), TAG, WOCHENTAG, DATUM

- Datumreihe aufgrund von Formeln erzeugen

- Bedingte Formatierung (Tabellenteile automatisch ausblenden, hervorheben)
- Markieren einer Zelle

- Mehrere in Form eines Rechtecks zusammenliegende Zellen markieren

- Eine Spalte markieren

- Mehrere aneinander liegende Spalten markieren

- Die Breite einer oder mehrerer Spalten anpassen

- Schriftgrad einstellen
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- Schriftfarbe einstellen

- Schrift horizontal ausrichten

- Rahmenformat festlegen

- Zellen verbinden

- Benutzerdefiniertes Zahlenformat festlegen (diverse Datumsformate)
- Druckbereich festlegen

- Zur Seitenansicht wechseln

- Zellinhalt einer Zelle in mehrere aneinanderliegende Zellen kopieren
- Symbolleiste einblenden

- Objekte erzeugen (Drehfeld)

- Positionieren eines Objektes

- Objekt duplizieren
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