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Franz Fiala

- Tastenkiirzel Office 2000

= Office 2000

Online-Hilfe

Gehe zu

Letzte Aktion wiederholen

Néchster Fensterausschnitt
bei Fensterteilung

® Aktuellen Fensterausschnitt
schlieBen

Rechtschreibpriifung starten

Néachste Arbeitsmappe/Doku-
ment

@ Vorherige Arbeitsmappe/Do-
kument

Wechsel in den Markierungs-
modus/Markierung erweitern

Markierungsmodus beenden

Datei 6ffnen...

F10 Meniileiste aktivieren
F12 Speichern unter...

Markierung/Daten kopieren

Markierung/Daten einfiigen

Markierung/Daten ausschnei-
den

Word 2000

AutoText einfiigen

Suchen

(8 Markierung verkleinern

Dokumentfelder aktualisieren

Hyperlink einfligen

Strd @ ©
Strd @ K
Sird @ @

® B

Strd R

(Strd @
® 4

Markierten Text fett stellen
Markierten Text kursiv stellen
Markierten Text verbergen

Zu letzter Bearbeitungspositi-
on springen

Absatz rechtsbiindig
Absatz linksblindig ausrichten
Absatz zentriert ausrichten

Absatz im Blocksatz ausrich-
ten

Markierten Text tieferstellen
Markierten Text hoherstellen

Letze Suchen/Erset-
zen-Operation wiederholen

Excel 2000

(A9 (@) (ED)
(A1Y) (@) (E1D)
Strd @ E3)
® &
®

® B

FI1
8]

Strd R
Strg)
Strg (J
Strd (J
(Strd @ @

Strg) @ (©
Strg @ @
Strg @ (8)

Strg @ (O

Strd @ O
Sird @ ©

Strd @ K
(Strd (J

Strg @

Zelle formatieren

Bearbeitungsmodus einschal-
ten

Name in Formel einfiigen

Tabellenblatt einfligen

Namen aus Zelltext erstellen
Suchen
Markierung hinzuftigen

Gesamtes Arbeitsblatt mar-
kieren

Alle Mappen neu berechnen

Aktuelles Arbeitsblatt neu be-
rechnen

Standarddiagramm

Wert aus dartber liegender
Zelle in aktive kopieren

Zellen einfligen

Zellen nach unten ausfiillen
Zellen nach rechts ausfillen
Summe-Formel einfligen
Aktuelles Datum einfligen
Aktuelle Uhrzeit einfigen
Hyperlink einfligen

Standard-Zahlenformat zu-
weisen

Standard-Wé&hrungsformat,
zwei Dezimalstellen zuweisen

Prozent-Zahlenformat, ohne
Dezimalstellen zuweisen

Datums-Zahlenformat (Tag,
Monat, Jahr) zuweisen

Zahlenformat mit zwei Dezi-
malstellen, 1.000er Trennzei-
chen und Minus fiir negative
Werte zuweisen

Markierung einrahmen

Markierten Text in Zelle fett
stellen

Markierten Text in Zelle kur-
siv setzen

Format und Inhalt der mar-
kierten Zellen 16schen

Alle Formeln anzeigen/aus-
blenden

Word 2000

Markierung an neue Po-
sition ziehen

Doppelklick auf Wort

Doppelklick auf Wort im
Absatz, anschlieBend
weiterer Klick um gesam-
ten Absatz zu markieren

+Ziehen

Bei gedriickter Um-
schalt-Taste auf das Ende
der zu erstellenden Mar-
kierung klicken

Doppelklick auf senk-
rechten Tabellenrahmen

Doppelklick auf waage-
rechten Tabellenrahmen

Maus

Markierung verschie-
ben

Wort markieren

Absatz markieren

Rechteckige Markie-
rung

Markierung erwei-
tern

Optimale Breite far
Tabellenspalten

Optimale Hoéhe fir
Tabellenzeilen

Excel 2000

Spaltenkopf bei gedriick-
ter (2] -Taste an neue Po-
sition ziehen

Markierung am grauen
Rand aufnehmen und an
neue Position ziehen

Doppelklick auf Ausfiill-
kastchen

Austiillkastchen nach in-
nen ziehen

Austtillkastchen bei ge-
driickter Taste

nach innen ziehen

+ ziehen
Spaltenkopf anklicken
Zeilenkopf anklicken

Uber Zeilen-/Spaltenkop-
fe ziehen

Rahmen der Markierung
bei gedriickter
“Taste ziechen

Spaltentrenner im Spal-
tenkopf ziehen

Zeilentrenner im Zeilen-
kopf ziehen

Doppelklick auf Zei-
len-/Spaltentrenner im
Zeilen-/ Spaltenkopf

Maus

Spalte verschieben

Markierung verschie-
ben

Zelle bearbelten

Inhalte der Markie-
rung léschen

Formate und Inhalte
der Markierung 16-
schen

Mehrfachmarkierung
Spalte markieren
Zeile markieren

Mehrere Zeilen/Spal-
ten markieren

Markierung kopieren

Spaltenbreite &ndern

Zeilenhdhe andern

Optimale Spalten-
breite/Zeilenhéhe
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