Allgzemeine Hinweise zur Bedienung der Maus im Programm Excel

Bei der Bedienung der Maus wird hier unterschieden zwischen den Aktionen der Maus auf den Zeilen- und Spalteniiberschriften und den Aktionen
im Arbeitsbereich. Die Aktionen haben jeweils unterschiedliche Folgen.

Hinweis:

Die Bilder zu den Erklarungen wurden mit dem Programm Excel 2007 erstellt und weichen farblich von der Darstellung im Programm Excel XP (Excel
2002) ab.

Die roten Umrandungen oder Linien wurden zur besseren Darstellung manuell hinzugefiigt.

1. Aktionen / Reaktionen der Maus im Arbeitsbereich (Zellen)

Aktion Bemerkungen Reaktion Ansicht / Darstellung der Maus nach Aktion
Einfacher Klick mit der Die linke Maustaste wird in einer Zelle kurz angeklickt und | Die Zelle wird markiert und im Programm A”“ B' ”‘C‘
linken Maustaste wieder losgelassen farblich anders dargestellt g
Durch das driicken der Strg-Taste oder Shift-Taste wahrend 9 —1
EEj der Auswahl der zweiten oder weiteren Zelle / Bereich 1?
kénnen mehrere Zellen / Bereiche markiert werden 12 '{,5

13

Shift-Taste = GroRschreibtaste

Klick mit der linken Die linke Maustaste wird (iber einer Zelle festgehalten und | Alle Zellen die zwischen der Anfang und - B3 e 3 . _ -
Maustaste z.B. nach unten links gezogen. Ende des Ziehens liegen werden markiert. 1
Festhalten und 3
Ziehen Zellen kénnen bereichsweise, zeilenweise oder 5
. . 6
nach spaltenweise markiert werden. 7
. 8
rechts / links /unten / 9
10
oben Markieren mehrerer getrennter Bereiche 1
. . . 12

Sollen mehrere Bereiche markiert werden, dann wird der 2 EB:'

14
erste Bereich wie zuvor beschrieben markiert. 15
. . . . . 16
Bevor der zweite Bereich markiert wird muss die 17
18

STRG-Taste festgehalten werden. Dann kdnnen weitere
Bereiche durch Ziehen der Maus markiert werden




Klick mit der linken Der markierte Bereich wird verschoben
Maustaste auf den Rand & E
elner. aktivierten Zelle / Namen\ —
Bereich - Hansen/
Petersen
ngthalten und —=
Ziehen \
nach
rechts / links /unten /
N Beti
oben S
Petersen 220
Klick mit der linken Der markierte Bereich wird kopiert
Maustaste auf den Rand
+STRG-Taste B B
einer aktivierten Zelle /
H _ Namen Betrag
BereICh Hansen 150
Festhalten und Petersen 220
Ziehen
nach
rechts / links /unten / %’
oben Namen / Betrag
Hansen 150
| Petersen 220
Klick mit der linken Sobald das Programm anhand des/der vorhandenen Die bekannte Datenreihe wird
Maustaste auf die Wertes/Werte eine fortlaufende Reihe erkennt, wird diese | automatisch im markierten Bereich B & B E Fl.g
untere rechte Ecke automatisch fortgesetzt. Wird keine Reihe erkannt, werden | erstellt
+STRG-Taste die vorhandenen Werte kopiert. R anuar__gy
einer aktivierten Zelle / | Beispiele fiir eine Reihe: : Mittwooh Hare
Bereich - 1,2,3,4,5 .... oder 5 Freitag ¢ Mpai.
Festhalten und 2,4,6,8,10 .... oder 3 22::;? ﬂ"
Ziehen Montag, Dienstag, Mittwoch .... Oder o | | Dionog e her
=3 10 Mittwoch Oktober
nach Januar, Februar, Marz .... Oder b D;;“;erstag N
rechts / links /unten / Selbst definierte Reihen jeglicher Art T Dezember
Oben 14 Sonntag Februar
15 Montag Marz
_I_ 16 Dienstag April




Klick mit der rechten

Sobald das Programm anhand des/der vorhandenen

Die bekannte Datenreihe wird

Maustaste auf die Wertes/Werte eine fortlaufende Reihe erkennt, wird im automatisch im markierten Bereich ! Moriag Januar
e . . . lenstag
untere rechte Ecke Kontextmeni die Option ,,Datenreihe ausfillen” zur erstellt 3 Mittwoch
einer aktivierten Zelle / | Auswahl angeboten. Wird keine Reihe erkannt, fehlt im o TP
Bereich - Kontextmenii die Option ,Datenreihe ausfiillen” 3 :amitag
" . . . onntag ]
Festhalten und Beispiele fiir eine Reihe: 8 Montag
i 9 Dienstag e
Zlehen 1’2’3'4’5 Oder 10 Mittwoch Qhne Formaierung ausfalen
nach 2,4,6,8,10 .... oder 1 Donnerstag
. . . 12 Freitag
rechts / links /unten / Montag, Dienstag, Mittwoch .... Oder 13 Samstag ot st
oben Januar, Februar, Marz .... Oder by ponntag
ontag
| Selbst definierte Reihen jeglicher Art 16 Dienstag
April
Doppelter Klick mit der | Alternativ kann auch die Taste F2 verwendet werden. Die markierte Zelle wird zur aktivierten A B c
linken Maustaste Die Zelle wird aktiviert. Es konnen Eingaben in der Zelle Zelle. ;
gemacht werden ( Text, Zahlen, Formeln oder Funktionen) | Die Zelle ist schwarz umrahmt. 3 Toxt
In der Zelle blinkt ein Kurser in Form 4 |
eines senkrechten Striches. 5
Eingaben werden mit der Taste ENTER 6
beendet oder durch Klick in eine andere Z
Zelle
Rechtsklick mit der Es 6ffnet sich ein Kontextmen. Es _
Maustaste in eine Zelle kF)nnen .dle dargestellten Pefehle mit [=wenn e 1
einem Links-Klick ausgewahlt werden. . _
=% | Kopieren
& Einfdgen
Inhalte einfdgen...
Zellen ginfdgen...
Zellen laschen...
Inhalte ldschen
Filter 3
Sortieren 3
_d Kommentar einfdgen
"jf‘ Zellen formatieren...
Dropdown-Auswahlliste..,
EBereich benennen...
2, Hyperlink...




2. Aktionen / Reaktionen der Maus im Bereich der Zeilen- und Spalteniiberschriften

Aktion Bemerkungen Reaktion
Einfacher Klick mit der Die linke Maustaste wird in einer Zelle oder auf einer Zelle . e
linken Maustaste Spalten- oder Zeilenlberschrift kurz angeklickt und wieder | Die Zelle wird markiert und im Programm - : :
losgelassen. farblich anders dargestellt é
Durch Driicken der Strg-Taste / Shift-Taste wahrend der 4
Auswahl der zweiten oder weiteren Spalte / Zeile kdnnen —
mehrere Spalten/ Zeilen markiert werden ?ﬂ
Einfacher Klick mit der Gilt sowohl fiir Auswahl von Spaltenbeschriftung als auch Es 6ffnet sich das sogenannte A B
Rechten Maustaste flr Zeilenbeschriftung Kontextmeni und es wird eine Auswahl

von Befehlen angeboten.
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46 Ausschneiden
. 53 | Kopieren
i, Einfagen
4 Inhalte einfdgen...
! Zellen ginfdgen
E Zellen lgschen
Inhalte laschen
'ff' Zellen formatieren...
Zeilenhahe...
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