
Aufgabe : 
Ordne den Symbolen der „Tabellen und Rahmen“ – Symbolleiste die richtigen Bedeutungen zu.

Nr.: Bedeutung:
Öffnet das Dialogfenster Tabellenformat
Setzt den Zelleninhalt in die Mitte
Verbindet Zeilen oder Spalten zu einer Zelle
Fügt eine Zeile ein 
Erstellt eine Tabelle
Erstellt eine Formel für die Summe der Zellen
Teilt Zellen in angegebene Spalten oder Zeilen
Gestaltet die Hintergrundfarbe
Gestaltet die Umrandungsfarbe 
Fügt eine Spalte ein 
Richtet den Zelleninhalt an der unteren Zellengitternetzlinie aus
Richtet den Zelleninhalt an der oberen Zellengitternetzlinie aus
Verändert die Linienart eines Tabellenelements
Verteilt Zellen gleichmäßig / Optimiert Zellen
Löscht Spalten
Löscht Zeilen
Sortiert die Zellen
Öffnet das Dialogfenster AutoFormat
Zuweisung von Rahmen oder Linien an verschiedenen Positionen

1 2
3

5

4 7
6

19

8

9
18

17

1015

16

13

14
12

11



Stundenplan
1.) „Tabelle“ (Menüleiste) anklicken, dann „Tabelle einfügen“ anklicken, danach 

Spaltenanzahl (=waagerecht) und Zeilenanzahl (=senkrecht) eingeben und auf 
OK klicken,

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
1
2
3
4
5
6
7
8

2.) Gib deinen Stundenplan ein: „Zentriere“, schreibe die Tage und die Stunden 
in „Fett“, verändere die „Schriftart: Comic Sans MS“ (Format-Symbolleiste)

3.) Informiere dich mit dem AB „Symbolleiste - Tabellen und Rahmen“ und 
verändere deine Tabelle. Färbe auch jedes Fach in einer anderen Farbe ein.

 
 

Verschieden Tabellen erstellen
Erstelle die folgenden Tabellen mit Hilfe des AB „Symbolleiste - Tabellen und 
Rahmen“ .
1) Tipp: Dialogfeld „AutoFormat“

2) Tipps: Zellen verbilden / Zellen teilen / Schriftgröße verändern / Linienstil

3) Tipp: Summeformel benutzen. Wähle andere Zahlen.
Zahl Zahl Zahl Summe

340 250 145 735



Leseclubaushang
Aufgabe:

Erstelle zu jedem dieser Bücher je eine Informationsseite. 
Eure besten Ergebnisse werden später im Leseclub ausgehängt.

Formatiere die Überschriften und achte auf eine ansprechende Aufteilung.
Recherchiere die notwendigen Informationen im Internet.

Berücksichtige die folgenden Punkte:

Kurzinhalt:

2. Buchinhalt:
Beschreibe in wenigen und einfachen Sätzen den Buchinhalt.

3. Seitenzahlen:
4. Erscheinungsdatum:

5. Rezension
Was ist interessant, cool oder besonders an diesem Buch?

Welche Kommentare findest du dazu im Internet?
(Beispiel: "Ein spannender Science-Fiction-Abenteuer-Roman mit ganz tollen 

Bildern, die man sich stundenlang angucken könnte." 
ZDF Morgenmagazin)

6. Weiter Bilder / Textauszüge / Kurzinformationen:

1.Bild


