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6 Kopieren und verschieben

~ov

Zellen oder Zellbereiche kdnnen Sie kopieren oder verschieben. In Excel stehen Ihnen wie
in Word immer viele verschiedene Wege (Uber Symbole, Maus, Tastatur oder
Kontextmeni) zur Verfigung, um letztendlich zu dem gleichen Ziel/Ergebnis zu kommen.

Je nachdem, wie gut oder schlecht Sie mit der Maus umgehen kdénnen, entscheiden Sie
sich fur einen Weg, den Sie sich gut merken kdnnen und sicher beherrschen lernen.

6.1 Kopieren und verschieben Uber die Zwischenablage

~ov

In Excel, wie auch in den anderen Office-Programmen (Word, Access, PowerPoint, Out-
look usw.), steht Ihnen die Zwischenablage zur Verfligung. Sie ist ein besonderer
Zwischenspeicher, in dem Daten aus allen Programmen abgelegt werden kénnen, um
diese an einer anderen Stelle wieder einzuftgen.

Die Zwischenablage konnen Sie z. B. Uber das

e Register Start,

e Gruppe Zwischenablage oder Uber -

e Tastenkombinationen bedienen.

Start Einflgen

‘—J' 46 Ausschneiden

Einfagen
- ¥ Format dbertragen

23 Kopieren =

Das heil3t, kopierte oder ausgeschnittene Elemente kbnnen Zwischenablage
Sie in der Zwischenablage ablegen (zwischenspeichern)
und tber Einfligen wieder abrufen.
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Befehle, die Ihnen zur Verfigung stehen:

: _ : Tasten-
Symbol Bezeichnung: Aktion kombination
=3 Kopieren -
Kopieren: Markierte Zelle/markierter Zellbereich wird
L . . Strg+ C
in die Zwischenablage kopiert.
-a-
Ausschneiden
& Ausschneiden: Markierte Zelle/markierter
Zellbereich wird ausgeschnitten und in der Strg + X
i Zwischenablage abgelegt.
J Einfugen: Das zuletzt abgelegte Element kann
beliebig oft durch einen Klick auf dies Symbol Strg +V
Einflgen eingefligt werden.

Haben Sie eine Zelle oder einen Zellbereich markiert, kdnnen Sie durch einen Klick auf die
Symbole oder durch Betatigen einer Tastenkombination die gewiinschte Aktion ausfihren.

Die Aktion Einfuigen funktioniert allerdings nur, wenn Sie zuvor etwas kopiert oder
ausgeschnitten haben, da ansonsten die Zwischenablage leer ist. Bei dieser Aktion gibt es
noch eine Besonderheit, die an dieser Stelle schon einmal erwdhnt werden muss:

Wenn Sie eine Zelle oder einen Zellbereich nach dem Markieren kopieren oder
ausschneiden, zeigt Ihnnen der aktive Laufrahmen an, dass die Inhalte in der
Zwischenablage liegen und eingefligt werden kdonnen.

Ist der Laufrahmen nicht aktiv, kann der Inhalt nicht eingefiigt werden (dazu spéater

mehr)!

zur Verfugung.

Klicken Sie auf das kleine Pfeilfeld unter dem Dialogfeld
Einfligen, stehen lhnen

je nach in der Zwischenablage befindlichen Inhalten

mehr oder weniger verschiedene Einfigemadglichkeiten

|~y

Einflige-

| “‘J | #msglichkeiten
|Einfii _\Q chriftart £
{Einfugen -1
7
Ein]o\\gen
) | A *x 5
........... rt1) L’J

Werte einfigen
> )1
123 l.%

12

Weitere Einfligeoptionen

%./-””tﬂs-oﬂ

Inhalte einfugen...
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6.1.1 Die Zwischenablage
¥

Uber das kleine Pfeil-nach-unten-Feld in der Gruppe Zwischenablage 6ffnet sich die
Zwischenablage im linken Fensterbereich von Excel, wie nachfolgend beschrieben:

a

=

. Start | Einfug | Seitenl Fon
e Offnen Sie die Mappe Test600 aus dem e % 1 =
Vorlagenordner und speichern Sie sie in Ihren : A .
Ubungsordner. Einflige B Schriftart Ausricht

e Kilicken Sie auf den kleinen Pfeil (1) neben Zwischenablage Ts 7

Zwischenablage. H16 v ‘
 Die Zwischenablage 6ffnet sich im linken Srschennblage o ;
Fensterbereich von Excel. T Alle einfiigen 5
e Am rechten Rand der Zwischenablage kdnnen Sie q :
. . N icken Sie zum Einfligen auf ein a

die Breite verandern (2). Element:

. Zwischenablage ist leer. 'M <
e Uber das SchlieBenkreuz (3) kbnnen Sie die Verwenden Sie Kopieren oder | 6§
Zwischenablage wieder schlieBen. AP L ‘ 7
8

6.1.2 Das Kontextmenu

¥
An jeder Stelle im Dokument kénnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenu aufrufen
und sehr komfortabel auf die Befehle der Zwischenablage zugreifen.

=
. A B C
e Zelle Ihrer Wahl mit rechter Maustaste ] \—Imw_ 2 V. 3
anklicken oder 2 Heintz 29407 3A070 17
o Zellbereich markieren und in dem markierten 3 Weber [Arial - 10 - A" A7 B3 o
Bereich mit der rechten Maus klicken. 4 Reuthel p & = 8y . A - -0 g
5 Bauer ey _
v . . |
Das Kontextmentii 6ffnet sich und die Befehle: %I—k % | Ausschneigen
Ausschneiden oder Kopieren sind mit 8 2a Kupi;ren
Linksklick aktivierbar. g e )
10 _4 Bnfigeoptionen:
Im Anschluss daran ist Uber einen weiteren 11
Rechtsklick an der neuen gewtinschten Stelle, 12
der Befehl Einfligeoptionen aktivierbar. 13 -
14 Zellen ginflgen...
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6.2 Daten kopieren

~v

Nachfolgend ein kleines Beispiel, wie Sie einen Zellbereich kopieren und an einer anderen
Stelle (zusatzlich zu dem kopierten Bereich) einfiigen konnen:

>
. . B . D E
Arbeitsmappe Test600 ist
" geotmet [ 2.VJ. 3 VJ. avi___ 1
e Zellen B1:E1 markiert. 29407 3807012 31000 50340
A 5 ¥ x = - g -
. ) 1] 1 V. FRYA 3
e Befehl Kopieren aktivieren 2 Heintz T 1 B Ausschneiden
(klicken). 3 Weber By  opieren
i Ei.u.ihrer ey F = Ein%eopﬁonen:
e Um die kopierten Zellen
erscheint ein Laufrahmen.
N A | B | C | D | E .||
L 1 MLV 2 VJ. 3V 4 _
Solange Sie diesen Laufrahmen 2 Heintz 29407 3807012 31000 50340
sehen, befindet sich das kopierte
Element in der Zwischenablage.
F G H
e Zelle G1 markieren. |:!

e Mit einem Rechtsklick in die Zelle G1 e das Symbol Einfugen (2).
aktivieren Sie im Kontextmenu unter
Einflugeoptionen: (1), T i c w |
F A= &~ A - 1. VJ. 2. V. 3.V
S S F =
A, A
50340 ¥ Ausschneiden
41000 33 Kopieren Einfiigeoptionen:
22(:3689429: 74\ Einfligeoptionen: 2R 123 f: ;'_SJ %J =
1—p (B 1 (£ &
Inhalte einfggen... IM’
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Die Kopie der zuvor markierten Zellen wird ab der einen Zelle G1 eingefiigt und
erscheint derzeit noch markiert. Der Laufrahmen bleibt aktiv.

D E F G H

1 13Vl 4.\ ! (1 vy 2.\ 3.
2 31000 50340

Klicken Sie auf eine andere Zelle, wird die Markierung entfernt.
Drucken Sie auf die Taste Esc, erlischt der Laufrahmen.

@ Praxistipp: Anstelle des Befehls
Einfigen kdnnen Sie auch die Taste Enter
betatigen. Bei dieser Moglichkeit wird sofort
der Laufrahmen um die kopierten Zellen
deaktiviert und Sie brauchen die Taste Esc
nicht betatigen, entsprechend wie in Thema
Daten verschieben beschrieben.

Kopieren Sie spéater grof3ere Zellbereiche, brauchen Sie auch immer nur die erste
Zelle (nie den gesamten Zellbereich), von der aus die kopierten Zellen eingeflgt

= werden sollen, aktivieren. Excel fugt selbststandig den Zellbereich wie zuvor
kopiert automatisch (ohne Nachfrage) ein.

@ In allen zuvor beschriebenen
Beispielen und Moglichkeiten Gberschreibt
Excel immer alle im Zielbereich
vorhandenen Inhalte/Daten ohne
Warnung oder Ruckfrage! Gehen lhnen auf
diese Weise einmal ungewollt Daten
verloren, nutzen Sie sofort den Befehl

Ruckgangig u] , um die letzte Aktion

sofort wieder riickgéangig zu machen.

Blendet Excel den Smarttag Einfiigen-Optionen @ (sig) -
ein, kbnnen Sie mit dessen Hilfe z. B. festlegen,

a..:ﬂ ob im Zielbereich die urspringlichen

X Formatierungen der eingefiigten Zellen [Einfgeoptionen (Strg)
tbernommen werden sollen.
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6.3 Daten verschieben

~ov

Mochten Sie Daten verschieben, missen Sie diese zuerst ausschneiden und dann an
anderer Stelle wieder einfigen. So wie Sie ein Buch an einer Stelle im Regal
herausnehmen und an einer anderen Stelle wieder einsortieren. Die Vorgehensweise ist
dem Kopieren ahnlich. Voraussetzung ist wieder, dass die Zellen, die Sie ausschneiden
maochten, zuvor markiert sind, wie nachfolgend beschrieben:

S {:\
=
A7 - K |
I B |l ___. Coven

e |hre Arbeitsmappe Test600 ist gedffnet. 1) : 1.V 2.VJ.
e Die Zellen A1:E5 markieren. ; ;;'ﬁ”;tz ;g;g; BBDS?DE;;;]
e Befehl Ausschneiden aktivieren.  TYEDET

: 4 Reuther 77000 5192
e Zelle A7 anklicken. '

) : 5 'Bauer 43189 67 2400
e Taste Enter einmal tippen (anstelle des 3 i e

Befehls Einfligen). -
4 m—

Die Tabelle wird ab der Zelle A7 eingefuigt. Durch das Einflgen mit der Enter
Taste ist der Laufrahmen um den ausgeschnittenen Bereich sofort deaktiviert.

' A B C
1

: 2 hier

| i ausgesdghnitten

[

| 5

| & hier eingefligt
7 ? 1.VJ. 2.V

| & Hein 29407 380
9 Weber 20956 3

| 10 Reuther 77000 5

| 11 Bauer 43189 67 Z

4

(Hatten Sie den Befehl Einfiigen genutzt, missten Sie noch einmal auf die Taste
Esc dricken, um den Laufrahmen zu entfernen.)

Auch beim Ausschneiden eines groReren Zellbereiches brauchen Sie immer nur
:ﬂ die erste Zelle, von der aus die kopierten Zellen eingeftigt werden (die erste Zelle
: des Zielbereiches) aktivieren. Excel fligt selbststandig den Zellbereich wie zuvor
ausgeschnitten automatisch (ohne Nachfrage) ein.
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machen.

6.4 Mit Drag & Drop verschieben
P

sofort den Befehl Rickgangig
die letzte Aktion sofort wieder rickgangig zu

@ Bitte beachten: Excel Uberschreibt
immer alle im Zielbereich vorhandenen
Inhalte/Daten ohne Warnung oder
Ruckfrage! Gehen Ihnen auf diese Weise
einmal ungewollt Daten verloren, nutzen Sie

hf] d

., um

Noch viel schneller und einfacher funktioniert das Verschieben von Zellen und
Zellbereichen mit der linken Maustaste. Hierbei ist allerdings immer lhre ganze
,Fingerfertigkeit” mit der Maus gefordert. Probieren Sie einfach einmal aus, wie Sie mit

dieser Technik zurechtkommen:

S
A B
e |hre Arbeitsmappe Test600 ist gedffnet. 1 Moten der Klasse 5
e Ein neues Tabellenblatt mit dem Na}men 2 'Namen Noten
DragDrop benannt (ggf. fligen Sie ein neues 3 |Meier 9
Tabellenblatt ein). —
e Erstellen Sie nebenstehende Tabelle. 4 Mdller 1
a Schulze 4
e Zelle Al aktivieren. A B
o Mi_t dem Mauszeiger auf den Rand der Zelle Al 1 |NDten denl{lakse 5
zeigen. o
e Mauszeiger verwandelt sich in einen weiRRen Pfeil 2 Namen 1 Noten
mit schwarzem Pfeilkreuz. 3 |Meier
 Ziehen Sie jetzt mit gedrickter linker Maustaste den 5 Schulze
aktivierten Bereich auf die Zelle A7. 6
e Erscheint am Mauszeiger in einem kleinen Kastchen
A7 und um die Zelle A7 ein gebrochener Rand, dann 7
sind Sie an der richtigen Stelle. 3
e Lassen Sie die Maustaste los. 9

®

Der Zellinhalt der aktivierten Zelle wurde von Zelle Al in die Zelle A7

verschoben.
5]
7 [Noten der Kla;kse 5
8
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@ Sind im Zielbereich noch andere
Daten vorhanden, blendet Excel eine
Sicherheitsabfrage ein. Bestatigen Sie die
Abfrage mit OK, werden die vorhandenen
Daten Uberschrieben. Ansonsten bleibt
alles, wie es war!

6.5 Mit Drag & Drop kopieren

%

Mit Drag & Drop funktioniert das Kopieren wie das Verschieben, nur missen Sie
zusatzlich beim Ziehen mit gedrickter Maustaste die Taste Strg festhalten. Die Maus
erhalt durch das Betatigen der Taste Strg neben dem Mauszeiger ein Pluszeichen. Daran
konnen Sie auch sofort erkennen, dass der Inhalt kopiert wird.

Halten Sie beide Tasten gedriickt und lassen Sie bitte zuerst die Maustaste los und erst
danach die Taste Strg. Probieren Sie es aus und kopieren Sie den Inhalt der Zelle A7 in
die Zelle Al.

=y
=
| Ergebnis:
1 ¢ A B
2 _ - 1 Noten der Klasse 5
3 Meier 2 2 Namen Noten
4 Miller 1 3 Meier 2
5 Schulze 4 4 Miller 1
6 5 Schulze 4
7 [Noten der Klabse 5 I 6
8 | 7 MNoten der Klasse 5
9 |

@ Bitte beachten: Vorhandene Daten
Uberschreibt Excel ohne
Sicherheitsabfrage.

e Speichern Sie die Arbeitsmappe abschlie3end und vergleichen Sie bei Bedarf lhre
Ldsungen mit der Losungsdatei Test600_Loes.
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