Aufgabenblatt zu :               MS - Excel

Aufgabe :
Verschiebe jede zweite Zeile um einen oder zwei Buchstaben nach rechts oder links und die anderen bleiben, wie sie sind. 


Unter dem Buchstaben R von „Giraffe“ findest du dann ein weiteres Tier, das es angeblich im Amazonas-Urwald gibt. Wie heißt es ?
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Arbeitsschritte :

1. Starten von MS - EXCEL :

Doppelklick auf das Programmsymbol von EXCEL !

2. Schreibe 
in Zelle A1 die Überschrift (Schriftgröße 26) :



Schieberrätsel
und



in Zelle A2 deinen Namen (Schriftgröße 12)

3. Markiere die Spalten A bis Q, um die Spaltenbreite zu verringern :

    Stelle dazu die Maus auf den Spaltenbuchstaben A, halte die Maus gedrückt, ziehe die Maus  

    auf den Spaltenbuchstaben Q und lasse dort die Maus wieder los. 

    FORMAT, SPALTE, BREITE : 3,33 eintragen

4. Zentriere die Überschrift über Spalten: 

    Markiere von A1 bis Q1 und drücke die Schaltfläche VERBINDEN UND ZENTRIEREN

    Markiere von A2 bis Q2 und drücke die Schaltfläche VERBINDEN UND ZENTRIEREN

5. Stelle die Schriftgröße 16  für die Zeilen 4 bis 33 ein :

    Stelle dazu die Maus auf die Zeilenzahl 4, halte die Maus gedrückt, ziehe die Maus  bis

    auf die Zeilenzahl 33 und lasse dort die Maus wieder los. 

    Schriftgröße : 16 eintragen

6. Schreibe in die Zelle G4 : 
den Großbuchstaben G
    Schreibe in die Zelle H4 :   den Großbuchstaben I

usw.
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bis alle Buchstaben der Tiere in den richtigen Zellen stehen :

7. Rahme alle Wörter gemeinsam :


Markiere 
von G4 bis M4, anschließend halte die STRG-Taste fest und markiere weiter :




von F5 bis M5




von G6 bis J6




von G7 bis J7

usw.

8. Gebe der Zelle mit dem Buchstaben R 

    im Wort „Giraffe“ eine helle Hintergrund-

    farbe und anschließend jedem zweiten 

    Buchstaben darunter :


Markiere die Zelle  I4, 

anschließend halte die STRG-Taste fest 

und markiere weiter :

I6
I8
I10
I12
I14
I16

    Klicke in der ZEICHNEN-Symbolleiste auf den

    Farbnapf, um Füllfarbe auszuwählen.

9. Kopiere alle Tiere, um sie ein weiteres mal

    einzufügen :


Markiere von D4 bis N17,


BEARBEITEN, KOPIEREN


Markiere D20,


BEARBEITEN, EINFÜGEN

10. Verschiebe im zweiten Bild jedes zweite Tier:

          z.B. Markiere von F21 bis M21


halte am Rand der Markierung fest und trage

           das Wort zwei Zellen nach rechts    usw.
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