Kopieren, Rahmen und Layout

Tragen Sie die Facherbezeichnung in die

Stundenplantabelle ein. Es geniigt, das Fach einmal & plan _
zu schreiben - Montag Die
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Markieren Sie die Zelle, deren Inhalt Sie kopieren % B 2Eos 5
maochten. ; i
Klicken Sie das Symbol Kopieren in der Standard-Symbolleiste an.
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Markieren Sie die Zielzelle und klicken Sie auf das Symbol Einflgen.
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Geben Sie einen Buchstaben ein, schlagt Ihnen das Montag Dien
Programm das Wort vor, das in der Spalte bereits vor- 1|BWL
handen ist. ; Eat;e
Zum Auswahlen driicken Sie auf die Enter-Taste, falls Sie . LZ’;;

etwas anderes schreiben moéchten, fahren Sie einfach mit
der Eingabefort.

Sie kdnnen 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 gedrickter linker Maustaste
und Strg-Taste bis zur Zielzelle.



prlan

Montag Diensztag Mittwoch Donners
1/BWL Deutach Erdkunde
2[Mathe Englisch &
L5 ;
3| Mathe Bio D4
4| Latein Bio
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Montag Dienstag Mittwoch Donners
1/BWL Deutsch Erdkunde
2 | Mathe Engli=ch Mathe 1
3| Mathe Bio
4| Latein Bio o
Um einen Rahmen in lhre Tabelle einzufligen, markieren Sie den Bereich.
n | B | c | D | E F | G | H
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2 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Zeit
£ 1 BWL Deutsch Erdkunde Mathe Englisch 08:00 08:45
4 2 Mathe Deutsch Mathe Mathe Englisch 08:45 09:30
S 3 Mathe Englisch Deutsch Deutsch Phy=ik 09:30 10:15
6 4 Latein Bio Latein Englisch Phy=ik 10:35 11:20
7 5 Latein Bio Latein EDV 11:20 12:05
g & EDV EDV 12:05 12:50
g
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13 10
14 11
15 12
16 13
17 .
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Klicken Sie mit der rechten Maustaste hinein, um das Kontext-Menu aufzurufen.

Wahlen Sie den Befehl Zellen formatieren und dort die Registerkarte Rahmen.
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2 Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Zeit

3 1 BWL Deutsch | & Ausschneiden Englisch 08:00 08:45
4 2 Mathe Deutsch Kopieren Englisch 08:45 059:30
& 3 Mathe Englisch th Phy=ik 09:30 10:15
& 4 Latein EBio ch Phy=ik 10:35 11:20
7 5 Latein Bio EDV 11:20 12:05
g & EDV Zellen ginfiigen. . EDV 12:05 12:50
S Zellen laschen...
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11 2 Inhalte |&schen

12 = 'd  Kommentar einfligen

13 10 = :

12 11 | Zellen formatieren... 4

15 13 Auswahlliste.. .

16 13 WL, Hyperlink...
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fellen formatieren
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Die ausgewahlte Rahmenart kann durch Auswahl der Vaoreinstellungen, der
Linien in der Vorschau oder der Schaltfldchen angewendet werden,

Um eine Zeile farblich hervorzuheben, markieren Sie sie und rufen das Kontext-Men

auf.
& | B | c D E F G H
Stunden—
1 plan
2 | Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag |Freitag Zelt
3 1|BWL Deutsch Erdkunde HMathe Englisch 08:00 08:45

Wahlen Sie wieder Zellen formatieren, jedoch die Registerkarte Muster.

Zellen formatieren
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Auch durch Muster kénnen Zeilen hervorgehoben werden. Wéahlen Sie das Meni For-

mat -Zellen formatieren.




u n u Beispie

QK Abbrechen

Klicken Sie auf der Registerkarte Muster auf die Schaltflache Muster und wahlen Sie
etwas aus.
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