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Auswahl
Markiert Zellen oder Zellbereiche
Klicken und ziehen Sie direkt in einem Zug

Verschieben
Verschiebt den Inhalt der Markierung an einen anderen Ort
und iiberschreibt dort befindliche Inhalte

Automatisches Ausfiillen
Kopiert den Inhalt einer Zelle oder fiillt Serien automatisch aus
Mit gedriickter Strg-Taste passiert das Gegenteil

Spaltenbreite
Klicken und Ziehen auf den rechten Spaltenkopfrand
Doppelklick = optimale Breite

Spalte/n einblenden
Doppelklick etwas rechts von der Position fiir optimale Breite

Markiert eine oder mehrere Spalten
Klicken oder klicken und ziehen
Mit gedriickter Strg-Taste markieren Sie einzelne Zeilen

Zeilenhohe
Klicken und Ziehen auf den unteren Zeilenkopfrand
Doppelklick = optimale Hohe

Zeile/n einblenden
Doppelklick etwas unterhalb von der Position fiir optimale Hohe

Markiert eine oder mehrere Zeilen
Klicken oder klicken und ziehen
Mit gedriickter Strg-Taste markieren Sie einzelne Zeilen

- Format iibertragen
Ubertragt das Format einer Zelle auf eine andere
Doppelklick auf den Befehl fiir mehrfache Nutzung

Arbeitsblatter verschieben oder kopieren
Verschiebt Arbeitsblatter im Blattregister
Mit gedriickter Strg-Taste wird kopiert

WWW.NMTRAINING.DE



