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Excel 02

Name:

Excel: Namensliste erstellen

1. Excel kann auch dazu benutzt werden, Darstellungen in Tabellenform zu

erstellen.

2. Offne dazu ein neues, leeres Dokument. = = '

3. Schreibe in die erste Zelle (A1) den Titel «xName», in die § »:t:gm;k E,:....
zweite (B1) «Vornamen». (Aktiviere links die Zeile «1» und 4 [sosshard - Damian
wéahle dann fir die beiden Titel den Stil «fett» und «kursiv», |5 o2& ey

4. Schreibe darunter in die beiden Spalten die Namen und 5 sommer——[Noresn
Vornamen der 20 Personen (siehe rechts) ab. iz g;'::;e" ?:im"

5. Wenn du links oben in das kleine Feld zwischen dem «A» = :rfih::asser ggglas
und der «1» klickst, kannst du das ganze Dokument o ronwarienbach Sone
aktivieren. Mach das und andere dann die Schrift (Arial) und |ii feon, — foner
Schriftgrosse (14). 20 ommersaver ol

6. Passe anschliessend die Spaltenbreite an, damit man auch ; — -
die langsten Namen lesen kann. (Dies machst du zBsp. beim
Strich zwischen «A» und «B».) B !

7. Aktiviere dann die Zellen A1 und B1 und farbe sie blau N
ein. CNeme | Vomame

2 Ribeiro Igor

8. Speichere jetzt das Dokument ab und sende es an deine [~veuss Nl [
beiden Lehrer (siehe Start 01 — 03). Dokumentenname: R
Max_Muster_Excel02_2020_xx_xx.xlsx
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