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U 410

Kopieren
X Inhalte und Formate kopieren
X Bendétigte Datei: Zahlen.xlsx aus der Vorlibung
v In Excel kénnen Sie Inhalte und/oder Formate kopieren. Nutzen Sie auch die
Funktion AutoAusfillen.
Aufgabe
Offnen Sie Mappe Zahlen.xlsx aus U408 und kopieren Sie wieder die Tabellel.
2. Markieren Sie in der Kopie die Zellen A1l bis A3.
Kopieren Sie diese Zellen.
Anmerkung: Erinnern Sie sich an die Grundlagen — kopieren Sie (iber START -
Zwischenablage, die Tastenkombination STGR |+ |C oder (ber das Kontextmend.
4. Klicken Sie in die Celle C1.
Flgen Sie den Inhalt der Zwischenablage ein.
Klicken Sie auf die Tabelle2 und fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage ab Al
ein.
Anmerkung: Wenn Sie den Mausrahmen mit ESC deaktivieren, deaktivieren Sie
damit auch den Inhalt des Zwischenspeichers.
7. Markieren Sie A3 bis A6. Zeigen Sie mit der Maus an den Rand der Markierung.
Der Verschieben-Pfeil erscheint.
8. Halten Sie jetzt die STRG-Taste gedrickt und ziehen Sie den markierten Bereich
nach rechts. Lassen Sie die Maus und anschlieBend die STRG-Taste los.
9. Markieren Sie A7 bis A9. Verschieben Sie diesen Bereich und fligen Sie den Bereich
ab C7 ein. Nutzen Sie dazu Ihr Wissen aus den Grundlagen.
10. Markieren Sie A10 bis A12.
11. Zeigen Sie mit der Maus an den Rand der Markierung. Der Verschieben-Pfeil
erscheint.
12. Ziehen Sie jetzt den markierten Bereich nach rechts und lassen Sie die Maus los.
13. Markieren Sie Cl. Zeigen Sie mit der Maus auf das AutoAusfill-Kastchen (vgl.
u406).
14. Ziehen Sie mit der Maus nach rechts. Sie kopieren Inhalte und Formate.
15. Markieren Sie C2. Zeigen Sie mit der Maus auf das AutoAusflll-Kastchen.
16. Ziehen Sie mit der rechten Maus nach rechts. Im Kontextmen( wahlen Sie Inhalte
kopieren.
Anmerkung: Wenn Sie Zellen kopieren erscheint nach dem Einfigen ein Smart-
Tag. Offnen Sie den Smart-Tag und Sie kénnen sich entscheiden, ob Sie mit oder
ohne Formate kopieren wollen
17. Speichern Sie diese Mappe.
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Theorie

1.  Wie kopieren Sie Inhalte?
2.  Wie verschieben Sie Inhalte?
3. Wie kopieren Sie nur Formate?

Antworten
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