Aufgabenblatt zu:
MS-Excel

Aufgabe:
Schreibe die Buchstaben zentriert ausgerichtet, so daß du an-


schließend Wörter mit einer Ellipse einfangen kannst.
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Wer fangt die meisten Worter ein
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Wer fängt die meisten Wörter ein?
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Arbeitsschritte:

1. Starten von MS – Excel:
Doppelklick auf das Symbol von MS-Excel

2. Schreibe in die Zelle A1 die Überschrift in Schriftgröße 18, Fett: Wer fängt die meisten Wörter ein? und in Zelle A2 deinen Namen in Schriftgröße 12.

3. Markiere die Spalten A bis O, um die Spaltenbreite zu verringern. Gehe dazu mit der Maus auf den  grau unterlegten Buchstaben A, halte die Maustaste gedrückt und ziehe die Maus auf den grau unterlegten Buchstaben O. Dort lasse die Maustaste wieder los. Dein Bildschirm ist nun schwarz.

4. Gehe in den Menüpunkt Format, Spalte, Breite und trage hier eine 4,3 ein. Bestätige mit OK.
5. Zentriere die Überschrift über den Spalten. Markiere dazu die Zellen A1 bis O1 und drücke das Symbol        Zentriert über den Spalten [image: image1.png]


  und suche dir eine Farbe für deine Überschrift heraus, in dem du neben dem Symbol für Schriftfarbe auf das kleine schwarze Dreieck  klickst. [image: image2.jpg]



6. Verändere die Zeilenhöhe für die Zeilen 3 bis 18. Klicke mit der Maus auf die grau unterlegte 3 am linken Bildschirmrand, halte die Maustaste gedrückt und ziehe die Maus bis zur Zeilenzahl 18. Dann lasse die Maustaste wieder los. Gehe in die Menüleiste auf Format/Zeile/Höhe und trage eine 20 ein. Bestätige mit OK. Drücke dann die Schaltfläche für zentriert [image: image3.jpg]


 .           

7. Trage die Buchstaben in die vorgegebenen Zellen ein. Siehe dazu genau auf die untenstehende Tabelle:


8. Suche nun so viele Wörter wie möglich heraus. Drücke dazu die Schaltfläche Ellipse in der Zeichnen-symbolleiste, um das gefundene Wort einzufangen. Setze die Maus über den ersten Buchstaben des ge-fundenen Wortes, halte die Maustaste gedrückt und ziehe die Maus bis über den letzten Buchstaben des Wortes. Dann lasse die Maus wieder los. 

9. Führe die Maus an den Rand der gezeichneten Ellipse, drücke die rechte Maustaste und in dem neuen Fenster, daß sich öffnet, gehst du auf AutoForm formatieren. Bei Farben und Linien gibst du Füllbereich ohne ein und darunter eine Farbe für deine Ellipse.

10. Wenn du genug Wörter gefangen hast, gehe über den Menüpunkt Datei/Seitenansicht in die Seitenansicht und dort in den Menüpunkt Layout. In dem sich öffnende Fenster aktiviere Anpassen und wechsele dann in das Karteikärtchen Seitenränder. Hier klickst du auf Horizontal und Vertikal, damit dein Arbeitsblatt zentriert eingerichtet wird. Dann bestätige mit OK.

11. Drucke deine Arbeit aus.
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