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__wissen, wie’s

geht!

"Excel  Aktuelle Uhrzeitin Zelle einfigen
Aktuelles Datum in Zelle einfligen
Blitzvorschau — nach einem Muster wird logisch fortgesetzt
Breite flir mehrere Spalten automatisch anpassen
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Breite fir mehrere Spalten gleich breit

Ganzes Tabellenblatt kopieren

In beflllter Tabelle zum rechten Ende

Leere Zeilen l@dschen
Liste in Tabelle umwandeln mit Filtern, Formatierung und Fixierung der

Uberschriften

Mehrere Tabellen zusammenbearbeiten

Spalten oder Zeilen einfligen
Spalten oder Zeilen l6schen
Spalten/Zeilen an andere Stelle verschieben

Summen waagerecht und senkrecht

Uberschrift in mehreren Zellen zentrieren
Uberschriften fixieren
Zellen absolut setzen + gemischter Bezug

»Speichern Unter“-Fenster aufrufen
Alles markieren

Ansicht vergroBern/verkleinern

Elemente auf einer Linie ausrichten

Elemente sollen genau Kreis/Quadrat oder gerade Linie sein

Emojis einfugen <
Formatierungen mehrfach ibernehmen

An

Menuband aus-/einblenden
Uber Tastatur bedienen

Aufgabe aus E-Mail erstellen
Haufige genutzte Formulierung schnell einfligen
Mail mit weiterer Info versehen
Mehr Ubersicht: Kalender in separatem Fenster 6ffnen

Schnell Kontakt aus E-Mail erstellen
Schnell zwischen Signaturen wechseln
Standardisierte Arbeitsschritte nutzen

Termin aus E-Mail erstellen
Bildschirm auf weiB/schwarz wahrend der Prasentation
In Folien in der Prasentation rein- und rauszoomen

Laserpointer wahrend der Prasentation

Live-Video in Folien anzeigen
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Was

Prasentation ab aktueller Folie starten

Prasentation starten
PrasentationsgroBe verkleinern
Schickere Folien erstellen
Bildschirmausschnitt vergroBern
Desktop anzeigen — alle Fenster minimieren
Erweiterte Zwischenablage — mehrere Elemente in der Zwischenablage
haben, nicht nur eines

Rechner verlassen und ,,abschlieBen“

Screenshot erstellen

Von ,hier* bis ,,da“ markieren
Felder aktualisieren
Individuellen Bereich markieren
Kompletten Satz markieren
Markierten Text Punkt fir Punkt vergroBern
Markierten Text Punkt fir Punkt verkleinern
Seitenumbruch einfligen
Tabelle um eine nach Zeile unten erweitern
Trennstrich nur wenn notwendig
Zeilenumbruch einfugen
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