
Wie geht es … 
 

 
Tragen Sie die Fächerbezeichnung in die 
Stundenplantabelle ein. Es genügt, das Fach einmal 
zu schreiben. 
 
Markieren Sie die Zelle, deren Inhalt Sie kopieren 
möchten.  
 
Klicken Sie das Symbol Kopieren in der Standard-Symbolleiste an.  
 

                                                           
 
Markieren Sie die Zielzelle und klicken Sie auf das Symbol Einfügen.  
 

                      
 
 
Geben Sie einen Buchstaben ein, schlägt Ihnen das 
Programm das Wort vor, das in der Spalte bereits vor-
handen ist. 
Zum Auswählen drücken Sie auf die Enter-Taste, falls Sie 
etwas anderes schreiben möchten, fahren Sie einfach mit 
der Eingabefort. 
 
 
Sie können auch anders kopieren:  
Markieren Sie die Zelle, fahren Sie an der Rand bis der Mauszeiger die Form von zwei 
gekreuzten Pfeilen annimmt und ziehen Sie den Inhalt bei gedrückter linker Maustaste 
und Strg-Taste bis zur Zielzelle.  
 
 
 
 
 
 

Kopieren, Rahmen und Layout  

 



 

 

 
 
Um einen Rahmen in Ihre Tabelle einzufügen, markieren Sie den Bereich. 
 

Kli
Klicken Sie mit der rechten Maustaste hinein, um das Kontext-Menü aufzurufen. 
 

 
 
Wählen Sie den Befehl Zellen formatieren und dort die Registerkarte Rahmen. 
 



 
 
Um eine Zeile farblich hervorzuheben, markieren Sie sie und rufen das Kontext-Menü 
auf. 
 

 
 
Wählen Sie wieder Zellen formatieren, jedoch die Registerkarte Muster. 
 

 
 
Auch durch Muster können Zeilen hervorgehoben werden. Wählen Sie das Menü For-
mat -Zellen formatieren. 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
Klicken Sie auf der Registerkarte Muster auf die Schaltfläche Muster und wählen Sie 
etwas aus. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


