Excel-Grundlagen - Was macht die Maus ?

a) Markieren {:] (Mit der Maus in Zelle klicken oder

mit gedriickter linker Maustaste — Bereich markieren)
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Bereich Al bis F1 (A1:F1) markieren und horizontal zentrieren
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Ganze Spalte markieren
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Ganze Zeile markieren

b) Verschieben sty (Umrandung anklicken) | L |
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c) Kopieren (Umrandung anklicken)
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Strg-Taste driicken, linke Maustaste gedrickt halten und verschieben. _E:_
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d) Auto ausfillen —I
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e) Hinunter kopieren —l

linke Maustaste gedrickt
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f) Auto ausfillen von 2 markierten Zellen
(2 Zellen markieren, rechte untere Ecke anklicken,
linke Maustaste gedriickt halten und hinunterziehen)
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g) Spaltenbreite andern

Zwischen den Spaltenkdpfen
linke Maustaste driicken
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h) Zeilenhohe dndern
Zwischen den Zeilenkdpfen
linke Maustaste driicken
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(Rechte untere Ecke anklicken, Strg-Taste driicken,
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A ¢ I ’ entsteht dieses Zeichen

und auseinander ziehen.

entsteht dieses Zeichen
und hinunter ziehen

(Rechte untere Ecke anklicken, linke Maustaste gedrickt halten und
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