Excel 2019 — Zusitzliche Ubung

Formular fir Urlaubsantrag erstellen

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Blattschutz aktivieren

v Excel-Vorlage erstellen und nutzen

Ubungsdatei Urlaubsantrag.xIsx

Ergebnisdatei Urlaubsantrag_Vorlage-E.xltx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Urlaubsantrag.xIsx.

2. Danurdie Zellen C3, C5, C7 und C9 in Excel ausgefiillt werden sollen (flr diese Zellen ist der
Zellschutz bereits deaktiviert), schiitzen Sie das Tabellenblatt ohne ein Kennwort.

3. Speichern Sie die Datei als Excel-Vorlage unter dem Namen Urlaubsantrag_Vorlage-E.xltx
und schliessen Sie die Datei.

4.  Erstellen Sie auf Basis der erstellten Excel-Vorlage eine neue Arbeitsmappe.

Fullen Sie die Formularfelder aus.

A B C
Urlaubsantrag ‘

Vor- und Nachname |Ernst Masch |

Abteilung |Marketing |

Erster Urlaubstag | 07.02.2019]

=T R I R R R L E R

Letzter Urlaubstag | 23.02.2019]

11 |Unterschrift Antragsteller(in)

13 Datum der Antragstellung 02.12.2018

15 Won Personalabteilung auszufillen

17 |Antrag genehmigt
18 Antrag abgelehnt

20 |Ablehnungsgrund

25 Unterschrift Personalabteilung

6. Schliessen Sie die Datei, ohne sie zu speichern.
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