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Informationen zu L2_1.1.2a 	Aufgabenstellung Tabellenentwurf absolute Adressierung: 

Zellen/Zellbereiche einfügen und verschieben

Wenn eine vorhandene Tabelle durch weitere Informationen ergänzt bzw. erweitert werden soll, werden unter Umständen zusätzliche leere Zellen, Zeilen oder Spalten benötigt. Hierzu bieten sich in Excel mehrere Möglichkeiten an:


1	Zeilen einfügen

· Die Zeile/Zeilen, die als zusätzliche Zeile/Zeilen benötigt werden, mit Hilfe der Zeilenköpfe markieren.
· Im Kontextmenü (rechte Maustaste) den Befehl 'Zellen einfügen' ausführen.
· Zu beachten ist, dass die eingefügten Zellen das Format der vorherigen Zeile übernehmen. Im abgebildeten Beispiel erhalten die neuen Zeilen das Format der 1. Zeile (Schriftgröße 14, fett).
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2	Spalten einfügen

· Die Spalte/Spalten, die als zusätzliche Spalte/Spalten benötigt werden, mit Hilfe der Spaltenköpfe markieren.
· Im Kontextmenü (rechte Maustaste) den Befehl 'Zellen einfügen' ausführen.
· Auch hier wird das Format der vorherigen Spalte übernommen.




3	Zellen/Zellbereiche einfügen

· Die Zelle/Zellen, die als zusätzliche Zelle/Zellen benötigt werden, markieren.
· Im Kontextmenü (rechte Maustaste) den Befehl 'Zellen einfügen' ausführen.
· Im sich öffnenden Dialogfenster wird angezeigt, wie Excel mit den bereits vorhandenen Zellen verfährt. Diese Angabe kann gegebenenfalls verändert werden.
Im abgebildeten Beispiel werden die vorhandenen Zellen nach unten verschoben.
· Werden die vorhandenen Zellen nach unten verschoben, übernimmt Excel für die neuen Zellen das Format der vorherigen Zeile.
Werden die vorhandenen Zellen nach rechts verschoben, übernimmt Excel für die neuen Zellen das Format der vorherigen Spalte.
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4	Zellen/Zellbereiche verschieben

Um für die zusätzlich einzufügenden Informationen „Platz“ zu schaffen, können die bereits vorhandenen Informationen auch verschoben werden.

· Die Zelle/Zellen, die verschoben werden sollen, markieren.
· [image: ]Mit der Maus an den Rand der Markierung fahren, sodass der Verschiebezeiger erscheint.
· Mit gedrückter linker Maustaste den markierten Bereich an die Stelle verschieben, an der er stehen soll.
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Provisionsabrechnung
Name | Umsatz  Fixum P“"’s'::"s" Provision  Gehalt
Felix Flott 200.000,00 € 1.000,00 € 3,00% 6.000,00 € 7.000,00 €]
Fleilig 150.000,00 €  1.000,00 € 3,00% 4.500,00 €  5.500,00 €|
| Dampf. 190.000,00 € 5,00% 9.500,00 €  9.500,00 €|
[Heidenei 260.000,00 € 500,00 € 4.00% 10.400,00 € 10.900,00 €|
[Napf 190.000,00 € 500,00 € 4.,00% 7.600,00 €  8.100,00 €|
Geizig 240.000,00 € 5,00% 12.000,00 € 12.000,00 €|
| Sauer 130.000,00 €  1.000,00 € 3,00% 3.900,00 € 4.900,00 €|
Unsinn 280.000,00 €  2.000,00 € 1,00% 2.800,00 €  4.800,00 €|
Schnell 240.000,00 € 1.000,00 € 3,00% 7.200,00 €  8.200,00 €|
Wichtig 180.000,00 € 5.,00% 9.000,00 € 9.000,00 €|
| Summe 2.060.000,00 € 79.900.00 €]
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2

Provisions-
3 | | zelen einfigen ’ (| == Provision  Gehait
P [ € 300%  600000€ 7.00000€|
5 |F] | Einfagen € 3.00% 450000€ 550000 €
6 ‘Zelen nachgecnts verscheen 5.00%  950000€ 9.500.00€
7 © Feien nach rfen verschieber) (0 €  4.00%  10.400,00€ 10.900,00€
8 [Nfil © Ganze zeile € 400%  T60000€ 8.10000€
9 ‘Ganze spatte. 500%  12.000,00 € 12.000,00 €
10 € 300%  390000€ 4.90000€
1 € 100%  280000€ 4.80000€
12 € 300%  720000€ 8.20000€
13 e 5.00%  9.00000€ 9.000.00€
14 Summe  2.060.000.00 € 79.900.00 €




