Ausrichtung

Was in Word ein Absatzformat, das ist in Excel die Ausrichtung. Erwerben Sie hier die

Grundkenntnisse.

Zeilenumbruch
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Ausrichtung vertikal und horizontal
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Wahlen Sie Zellen aus.
Klicken Sie auf Start.

Klicken Sie auf
Zeilenumbruch.

Information: Der Inhalt wird
zwischen zwei Wortern
umgebrochen und passt sich
an die Spaltenbreite an.

Waéhlen Sie Zellen aus.
Klicken Sie auf Start.

Klicken Sie auf Zentriert
ausrichten.

Information: Diese
Ausrichtung andert die
Position zwischen oberem
und unterem Zellrand.

Wahlen Sie Zellen aus.
Klicken Sie auf Start.

Klicken Sie auf Zentriert.

Information: Diese
Ausrichtung andert die
Position zwischen linkem
und rechtem Zellrand.
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Verbinden und zentrieren
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Uber Auswahl zentrieren
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Klicken Sie auf Uber Auswahl zentrieren.

Von rechts nach links:

S 4. Klicken Sie auf OK.
Kontext El

Information: Im Vergleich zum Symbol
Verbinden und zentrieren, bleiben auf

— diese Art die einzelnen Zellen erhalten.
Das ist hilfreich beim Sortieren.

v Blenden Sie das Dialogfeld Zellen formatieren auch mit der Tastenkombination

+ein.

v Nutzen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren auch, um die graduelle Ausrichtung
zu andern, also einen Eintrag zu drehen. Alternativ klicken Sie im Register Start auf
das Symbol o2

I Die -Taste I6scht lediglich den Inhalt einer Zelle. Alle Formate bleiben erhalten.
Nutzen Sie dazu — wie in diesem Kapitel schon erwahnt — aus der Gruppe Bearbeiten
des Registers Start den Befehl Ldschen. Wahlen Sie Alle Léschen um Eintrage und
Formate zu l6schen oder Formate l6schen um lediglich die Formate zu I6schen.
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