Inhaltsverzeichnis 9

Microsoft Excel ........cccccveiiiiiiiinnininnnn.n. 45
4.1 AlIgEMEIN.....oeiiiiiiiee e 46
4.2  Arbeitsmappen verwalten ..., 47
4.3 Daten eingeben........cccooociiiiiiiiiiiieieiee e 47
4.4  Navigieren im Tabellenblatt..............ccooeeiiiiiennns 49
4.5  Marki€reN......uueeeiiee et 50
4.6 Zusammenhangende Tabellenbereiche................. 52

4.7  Zellen mit bestimmten Eigenschaften auswahlen..53

4.8 Zellinhalte verschieben und kopieren..................... 54
4.9 Zellen formatieren ........cccceeeiieeiiiiieiiiiceee e 54
4.10 Formeln und Formeleingabe ..........ccccceeiiiiveeennnne 55
411 DiagramMe.....cccooiiuiiieeiiiieiee e 56
4.12 Sonstige / VBA .....oooiiiiieeeee e 57
5.1 AlIgEMEIN.....oiiiiiiiiie e 60
5.2  Arbeitsoberflache ..........ccccooiiiiiiiiiii 60
5.3 Préasentation erstellen..........cccccocveeiiiiiiiiiiiiieeee 61
5.4 Tabelle ..o 62
5.5 In der Gliederungsansicht arbeiten ....................... 63

5.6 Bildschirmprasentation steuern..........ccccccceveeeeeenn. 63



Tastenkombinationen 19

Reduzieren der angezeigten Unterordner des ausge-
wahlten Ordners

Anzeige der Unterordner des ausgewdhlten Ordners
(wenn reduziert)

Anzeigen/Ausblenden des vorherigen Ordners
Anzeigen des nachsten Ordners

Anzeigen des libergeordneten Ordners

1.5 Dialogfenster

Bewegen durch Registerkarten (vorwarts bzw. riick-
warts)

Bewegen durch Optionen, Eingabefelder bzw. Auswahl
von Schaltflachen (vorwarts bzw. riickwarts)

Aktivieren/Deaktivieren von Kontrollkastchen (wenn
diese ausgewahlt sind)

Auswahlen einer Schaltflache (wenn diese Option fir
eine Gruppe von Schaltflachen aktiv ist)

Befehl der aktiven Schaltfliche ausfiihren

Dropdownliste 6ffnen (wenn sie ausgewahlt ist)

Eine Option aus einer Dropdownliste auswahlen

Schlielen der Dropdownliste bzw. Abbruch des Befehls
bzw. Schlielen des Dialogfensters

Anzeigen der Elemente in der aktiven Liste
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Zuweisen der Formatierung Ausgeblendet + @ +
Tiefgestellt (automatischer Abstand) +
Hochgestellt (automatischer Abstand) +

Fir den markierten Text die Schriftart Symbol festlegen + +
Formatierung I6schen + :]

Formatvorlage Standard zuweisen + @ +
Textformatierung kopieren (Format tibertragen) + +
Kopiertes Format dem markierten Text zuweisen + +

Zum Einfugen eines kopierten oder ausgeschnittenen Textes ohne
Formatierung gibt es leider keine Tastenkombination. Sie kébnnen aber

einen KeyTip verwenden: +R)+ () +

3.6 Absatzformatierung

Einfacher Zeilenabstand +
Doppelter Zeilenabstand +
1,5-facher Zeilenabstand +
Hinzufligen / Entfernen eines Abstand Vor 12 pt + @ (Null)
Linksbtindig ausrichten +
Rechtsbiindig ausrichten +(R)
Im Blocksatz ausrichten +
Zentriert ausrichten +

Aufzahlungszeichen einfligen 4+ @ 4+
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8.1 Word Pad

Allgemein

Erstellen eines neuen Dokuments +
Offnen eines vorhandenen Dokuments + @
Speichern von Anderungen +
Drucken eines Dokuments +(P)
SchlieBen +
Auswahlen des ganzen Dokuments +
Ausschneiden einer Auswahl +
Kopieren der Auswahl in die Zwischenablage +
Einfigen der Auswahl aus der Zwischenablage +
Letzte Aktion riickgangig +
Wiederholen der Anderung +
Ausgewdhlter Text wird fett +
Ausgewahlter Text wird kursiv + @
Ausgewahlter Text wird unterstrichen +
Ausgewahlter Text wird tiefgestellt +
Ausgewadhlter Text wird hochgestellt + +
Text wird linksbiindig ausgerichtet +
Text wird zentriert 4+

Text wird rechtsbiindig ausgerichtet 45 @
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Wiedergabe einer Mediendatei schlieBen/beenden 40

Riicklauf starten/anhalten +@ )+

Ein-/Ausschalten von Untertiteln (falls vorhanden) +@ )+

Schneller Vorlauf starten/anhalten + @ +

Wiedergabe normale Geschwindigkeit + @ +

Wiedergabe schnelle Geschwindigkeit +@ )+

Wiedergabe langsame Geschwindigkeit + @ +

Direkt im Mediaplayer: Lautstarke vergroBern

Lautstarke verringern

Stummschalten

Zuféllige Wiedergabe ein-/ausschalten +

CD/DVD auswerfen +
EE

Ansicht Bibliothek +

Ansicht Design +

Ansicht Aktuelle Wiedergabe +

VideodarstellungsgréBe auf 50% andern +

VideodarstellungsgréBe auf 100% andern +

Videodarstellungsgro3e auf 200% andern +

Ein-/Ausschalten des Vollbildmodus +

Letzte Ansichten schrittweise vorwarts +

Letzte Ansichten schrittweise riickwérts +



