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Mit der Maus verschieben und kopieren 

Level 

 

Zeit ca. 5 min 

Übungsinhalte  Zellen mit der Maus verschieben 

 Zellen mit der Maus kopieren 

Übungsdatei Dienstplan1.xlsx 

Ergebnisdatei Dienstplan1-E.xlsx 

 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Dienstplan1.xlsx. 
 

 
 
2. Markieren Sie den Zellbereich A8:D9 und verschieben Sie ihn mit der Maus in den Ziel-

bereich A11:D12. 

3. Markieren Sie anschließend den Zellbereich A4:D6 und kopieren Sie ihn mit der Maus in den 
Zielbereich A8:D10. 

4. Verschieben Sie anschließend die Spalte Station ans Ende der Tabelle, indem Sie zunächst 
den Zellbereich C2:C12 markieren und diesen dann mit der Maus bei gedrückter H-Taste 
hinter die Spalte Dienstzeit ziehen. 

5. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Dienstplan1-E.xlsx. 
 

 
Ergebnisdatei „Dienstplan1-E.xlsx“ 
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