Aufgabenstellungen zur Formulararbeit (Aufgabe 3)

Aufgabe:

Nach einem Crash der Festplatte Ihres PC’s ist die Word-Datei ,Fahrkostenabrechnung” auch auf dem
zentralen Server nicht mehr zu finden. Nun ist Ihre Aufgabe, diese Datei moglichst korrekt nachzuge-
stalten. Dazu liegt Ihnen das Formular ,,DP_07/2014_Fahrkostenabrechnung” in Papierform und die
Word-Datei ,, Firmenkopf.doc" vor. Ihr Chef hat Ihnen den Auftrag erteilt, dass Sie zur Vereinfachung
der Abrechnungen eine Vorlagedatei (*.dotx) fiir alle Mitarbeiter/innen zu erstellen haben, mit der
jede/r seine Handeingaben automatisch zu einer Gesamtsumme zusammenrechnen lassen kann.

Hinweise:

- Da die Abrechnung bis zum letzten Tag des laufenden Monats zu erfolgen hat, sind auch die Anga-
ben ,,Monat“ und ,Jahr“ vom PC eigenstandig eintragen zu lassen.

- In der Zeile ,,Fahrkosten geschaftlich” soll ein zu berechnender Wert stehen, der sich aus dem Be-
trag pro Kilometer (aktuell = 0,30 €) und der Anzahl der gefahrenen Kilometer berechnet, die Sie
an ausgewahlter Stelle eingeben.

- Beide Hilfswerte (Betrag pro Kilometer, Entfernung) sind nicht zu drucken.

Sie erhalten folgende Dateien im Download (ZIP-Ordner,,023-Formulare”):

- Aufgabe_WO023.pdf Aufgabenstellung

- Anleitung_W023.pdf Anleitung zur Umsetzung der Aufgabe

- Firmenkopf.doc allgemeiner Briefkopf

- Fahrkosten-Schritte.pdf einzelne Schritte werden auf je einer Seite dargestellt
- Fahrkostenabrechnung.doc Fahrkostenabrechnung inkl. Tabelle Berechnungen
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