
Allgemeine 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 Spaltenüberschriften und den Aktionen 
im Arbeitsbereich. Die Aktionen haben jeweils unterschiedliche Folgen. 
 
Hinweis:  
Die Bilder zu den Erklärungen 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 hinzugefügt. 
 

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

Aktion Bemerkungen Reaktion Ansicht / Darstellung der Maus  nach Aktion 

Einfacher Klick mit der 
linken Maustaste 

Die linke Maustaste wird in einer Zelle  kurz angeklickt und 
wieder losgelassen 
Durch das drücken der Strg-Taste oder Shift-Taste während 
der Auswahl der zweiten oder weiteren Zelle / Bereich 
können mehrere Zellen / Bereiche markiert werden 
 
Shift-Taste = Großschreibtaste 

Die Zelle wird markiert und im Programm 
farblich anders dargestellt 
 

 
 
 

 

Klick mit der linken 
Maustaste 
Festhalten und 
Ziehen  
nach  
rechts / links /unten / 
oben 

 
 
 
 

 

Die linke Maustaste wird über einer Zelle festgehalten und 
z.B. nach unten links gezogen. 
 
Zellen können bereichsweise, zeilenweise oder 
spaltenweise markiert werden. 
 
Markieren mehrerer getrennter Bereiche 
Sollen mehrere Bereiche markiert werden, dann wird der 
erste Bereich wie zuvor beschrieben markiert. 
Bevor der zweite Bereich markiert wird muss die 
STRG-Taste festgehalten werden. Dann können weitere 
Bereiche durch Ziehen der Maus markiert werden 

Alle Zellen die zwischen der Anfang und 
Ende des Ziehens liegen werden markiert. 

 

  



Klick mit der linken 
Maustaste auf den Rand 
einer aktivierten Zelle / 
Bereich -  
Festhalten und 
Ziehen  
nach  
rechts / links /unten / 
oben 
 
 
 
 

 Der markierte Bereich wird verschoben  

Klick mit der linken 
Maustaste auf den Rand  
+STRG-Taste 
einer aktivierten Zelle / 
Bereich -  
Festhalten und 
Ziehen  
nach  
rechts / links /unten / 
oben 
 
 
 
 

 Der markierte Bereich wird kopiert  

Klick mit der linken 
Maustaste auf die 
untere rechte Ecke 
+STRG-Taste 
einer aktivierten Zelle / 
Bereich -  
Festhalten und 
Ziehen  
nach  
rechts / links /unten /  
oben 
 
 
 

Sobald das Programm anhand des/der vorhandenen 
Wertes/Werte eine fortlaufende Reihe erkennt, wird diese 
automatisch fortgesetzt. Wird keine Reihe erkannt, werden 
die vorhandenen Werte kopiert. 
Beispiele für eine Reihe: 
1,2,3,4,5 …. oder 
2,4,6,8,10 …. oder 
Montag, Dienstag, Mittwoch …. Oder 
Januar, Februar, März …. Oder 
Selbst definierte Reihen jeglicher Art 

Die bekannte Datenreihe wird 
automatisch im markierten Bereich 
erstellt 

 



Klick mit der rechten 
Maustaste auf die 
untere rechte Ecke  
einer aktivierten Zelle / 
Bereich -  
Festhalten und 
Ziehen  
nach  
rechts / links /unten /  
oben 

Sobald das Programm anhand des/der vorhandenen 
Wertes/Werte eine fortlaufende Reihe erkennt, wird im 
Kontextmenü die Option „Datenreihe ausfüllen“ zur 
Auswahl angeboten. Wird keine Reihe erkannt, fehlt im 
Kontextmenü die Option  „Datenreihe ausfüllen“ 
Beispiele für eine Reihe: 
1,2,3,4,5 …. oder 
2,4,6,8,10 …. oder 
Montag, Dienstag, Mittwoch …. Oder 
Januar, Februar, März …. Oder 
Selbst definierte Reihen jeglicher Art 

Die bekannte Datenreihe wird 
automatisch im markierten Bereich 
erstellt 

 

 

Doppelter Klick mit der 
linken Maustaste 

Alternativ kann auch die Taste F2 verwendet werden. 
Die Zelle wird aktiviert. Es können Eingaben in der Zelle 
gemacht werden ( Text, Zahlen, Formeln oder Funktionen)  

Die markierte Zelle wird zur aktivierten 
Zelle.  
Die Zelle ist schwarz umrahmt. 
In der Zelle blinkt ein Kurser in Form 
eines senkrechten Striches. 
Eingaben werden mit der Taste ENTER 
beendet oder durch Klick in eine andere 
Zelle 

 

Rechtsklick mit der 
Maustaste in eine Zelle 
 
 
 
 

 Es öffnet sich ein Kontextmenü. Es 
können die dargestellten Befehle mit 
einem Links-Klick ausgewählt werden. 

 

 

 
 



 

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

Aktion Bemerkungen Reaktion  

Einfacher Klick mit der 
linken Maustaste 

Die linke Maustaste wird in einer Zelle oder auf einer 
Spalten- oder Zeilenüberschrift kurz angeklickt und wieder 
losgelassen. 
Durch Drücken der Strg-Taste / Shift-Taste während der 
Auswahl der zweiten oder weiteren Spalte / Zeile können 
mehrere Spalten/ Zeilen markiert werden 
 

Zelle  
Die Zelle wird markiert und im Programm 
farblich anders dargestellt 
 

 

Einfacher Klick mit der  
Rechten Maustaste 

Gilt sowohl für Auswahl von Spaltenbeschriftung als auch 
für Zeilenbeschriftung 

Es öffnet sich das sogenannte 
Kontextmenü und es wird eine Auswahl 
von Befehlen angeboten. 

 

 


