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Aufgabe 1
[bookmark: _GoBack]Erstellen Sie aus dem goldgelb markierten Textteil eine Liste wie im Muster (Abbildung 1).
Bestelldatum  Artikel  Einzelpreis  Anzahl  Umsatz
03.03.2016  CD-Rom SCSI o. Caddy 40x  165.00  10  1'650.00
04.03.2016  CD-ROM 32x mit Kabel par.  265.00  8  2'120.00
09.03.2016  Canon BJC 6000  465.00  3  1'395.00
11.03.2016  DVD-CD-ROM SCSI  198.00  21  4'158.00
12.03.2016  Epson Stylus Color 640  445.00  10  4'450.00
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[bookmark: _Ref467403447]Abbildung 1: Muster
Aufgabe 2
Kopieren Sie Ihre goldgelbe Liste in den blau markierten Absatz und wandeln Sie sie in eine Tabelle um. Den nötigen Befehl finden Sie im Menü Einfügen  Tabelle.

[bookmark: _Ref497903053]Aufgabe 3
Kopieren Sie Ihre Liste in eine Excel-Tabelle. Beim Einfügen in Excel haben Sie verschiedene Optionen. Diese können Sie anzeigen, wenn Sie den Menübefehl Start  Einfügen  Inhalte einfügen … wählen. Probieren Sie die verschiedenen Optionen aus.
Aufgabe 4
Kehren Sie die Aufgabe 3 um. Kopieren Sie die Tabelle aus Excel in ein leeres Worddokument. Probieren Sie auch hier die verschiedenen Optionen aus (Start  Einfügen  Inhalte einfügen …).
Lösung zu Aufgabe 1
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