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Tipp Nummer 13 fur Wissensarbeiter

«Bewegtes» Excel 2007

Das Schone an einer Tabellenkalkulation ist ja, dass
Sie Texte, Formeln und Zahlen viel einfacher ver-
schieben und kopieren kdnnen wie auf Papier.
Diese Vorgange machen bei Excel auch vor Arbeits-
blattern und Dateigrenzen nicht halt.

Gezielt einfiigen

Wenn Sie eine oder mehrere Zellen kopieren
(cTrL-c) und an einer anderen Stelle einfligen
(cTrL-v), werden samtliche Eigenschaften wie For-
mate und Werte libernommen. Bezlige in Formeln
passt Excel 2007 automatisch an, ausser, Sie
arbeiten mit absoluten Bezligen. Um nur ausge-
wahlte Eigenschaften weiterzugeben, miissen Sie
auf «Inhalte einfiigen» zurlckgreifen. Dazu
klicken Sie in der Multifunktionsleiste «start» auf
den Eintrag «Einfiigen». Einige gebrauchliche
Optionen sind direkt im Mendi zu finden, fiir andere
greifen Sie auf das Dialogfeld «Inhalte ein-
fiigen» zurlick. Hier stehen Ihnen samtliche Opti-
onen offen: Sie konnen nur die Werte (Ergebnisse)
von Formeln tibernehmen oder nur die unforma-
tierten Zellinhalte inklusive Formeln. Hierzu wahlen
Sie die OptiOI’l «Formeln».

Um beim Einfligen die Ergebnisse von Formeln mit-
samt den Formaten zu tbernehmen, fiihren Sie
zwei Vorgange hintereinander durch: Im einen
Schritt setzen Sie nur die Werte ein, im anderen nur
die Formate.

Uber «Inhalte einfiigen» kdnnen Sie eine Tabelle
auch drehen. Aktivieren Sie die Option «Transpo-
nieren», werden beim Einfligen die Zellen um
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Einfligen
@ Alles ) Alles mit Quelldesign
() Formeln () Alles aufer Rahmen
©) Werte () spaltenbreite
() Formate () Formeln und Zahlenformate
() Kommentare () Werte und Zahlenformate
) Gltigkeit
Vorgang
@ Keine () Multiplizieren
(©) Addieren () Dividieren
(71 Subtrahieren
[ Leerzellen iiberspringen

Zeilen und Spalten

Angenommen, Sie haben eine Tabelle mit 10 Spalten.
Nun mochten Sie die siebte Spalte (spalte «G»)
zwischen die zweite und dritte Spalte verschieben.
Diesen Vorgang erledigen Sie in zwei Schritten. Zuerst
klicken Sie auf den Tabellenkopf «c» und driicken
CTRL-X (oder CTRL-C, wenn Sie die Spalte kopieren
mochten). Danach klicken Sie auf den Kopf der dritte
Spalte und driicken CTRL-Zehnerblock-+. Dadurch
erzeugen Sie in einem Rutsch eine neue Spalte und
fligen den Inhalt der ausgeschnittenen respektive
kopierten Spalte ein. Das selbe Vorgehen funktioniert
auch mit Zeilen.

Arbeitsbldtter bewegen

Um ein Arbeitsblatt — also eine einzelne Tabelle —in-
nerhalb des selben Dokuments zu verschieben, ziehen
Sie den entsprechenden Reiter am unteren linken
Bildschirmrand an die gewlinschte neue Position. Ein
Blattsymbol unter dem Mauszeiger zeigt den Schiebe-
vorgang an. Halten Sie dabei die CTRL-Taste gedriickt,
erstellen Sie eine Kopie, was Excel 2007 mit einem Plus-
zeichen im Blattsymbol quittiert.
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Mochten Sie das Arbeitsblatt in ein anderes, beste-
hendes Dokument versetzen, 6ffnen Sie zunachst
dieses. Anschliessend wechseln Sie ins Quelldoku-
ment und klicken mit der rechten Maustaste auf

das zu kopierende oder verschiebende Arbeitsblatt.

Aus den Kontextmenl wahlen Sie «verschieben/
Kopieren...» woraufsich das dazu gehdrende
Dialogfenster 6ffnet. Wahlen Sie das vorher ge-
offnete Zieldokument oder eine neue Datei. Falls
Sie die Tabelle kopieren wollen, kreuzen Sie das
entsprechende Kastchen an.

Wenn das Arbeitsblatt Formeln mit Beziigen zu
anderen Tabellen im Quelldokument aufweist,
bleiben diese erhalten. Das heisst, dass die Formel
in der kopierten oder verschobenen Tabelle immer
noch auf das urspriingliche Ziel verweist. Aus einem
Bezug wie «=Tabelle2!al» wird entsprechend
«=[Mappel] Tabelle2!Al», Wobei «Mappel» fiir
den Namen des Quelldokumentes steht. Auf diesem
Weg kdnnen Sie beispielsweise recht schnell ein
Konstrukt aufbauen, das gewisse Vorgaben aus
einer zentralen Tabelle Gbernimmt.
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Tipps und Tricks Newsletter jetzt abonnieren

Die Tipps gibt es zweimal im Monat als E-mail-Newsletter
frei Haus ins Postfach zugestellt: Excel, Word, E-Mail-
Kommunikation, Collaboration, PowerPoint, Tipps flir
effizientere Meetings, MindMapping und vieles mehr.

Melden Sie sich jetzt fiir die dNews «Tipps und Tricks fur
Wissensarbeiter» an. www.digicomp.ch/tipps
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