L2_1.1.2 Projektwoche

Informationen zu L2_1.1.2a Aufgabenstellung Tabellenentwurf absolute
Adressierung:

Zellen/Zellbereiche einfiigen und verschieben

Wenn eine vorhandene Tabelle durch weitere Informationen erganzt bzw. erweitert werden
soll, werden unter Umstanden zusatzliche leere Zellen, Zeilen oder Spalten benétigt. Hierzu

bieten sich in Excel mehrere Moéglichkeiten an:

1 Zeilen einfiigen

e Die Zeile/Zeilen, die als zusatzliche Zeile/Zeilen bendtigt werden, mit Hilfe der

Zeilenkopfe markieren.

¢ Im Kontextmenu (rechte Maustaste) den Befehl 'Zellen einfugen' ausfuhren.

e Zu beachten ist, dass die eingefiigten Zellen das Format der vorherigen Zeile
Ubernehmen. Im abgebildeten Beispiel erhalten die neuen Zeilen das Format der 1.

Zeile (Schriftgroe 14, fett).
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: 36 Ausschneiden Provisions
3 Na gz Kopieren ixum = Provision Gehalt
4 .Felix F -E Einfiigeoptionen: 000,00 € 3.00% 6.000,00€ 700000€
5 |Fleif3ig e 200,00 € 3,00% 4.500,00 € 5.500,00 €
~ 6 |Dampl i“ = 5,00% 9.500,00€ 9.500,00€
Mgidel  Inhalte cinfagen.. 50000€  4.00% 10.400.00 € 10.900.00 €
g |Na 500,00 € 4,00% 7.600,00€ 8.100,00€
9 |Geizig Zellen ginfugen 5,00% 12.000,00 € 12.000,00 €
10 | Sauer Zellen lgschen 000.00€  3.00% 3.900.00 € 4.900.00€
11 |Unsint L 200,00 € 1,00% 2.800,00 € 4.3800,00€
12 |Schne  Inhsiteloschen 20000€  3.00% 7.20000€ 8.200,00€
13 |Wichti [iZ] Zellen formatieren... 5.00% 9.000,00 € 9.000.00 €
14 |Summ . 79.900,00 €
= Zeilenhdhe...
15
16 Ausblenden
1'7 Einblenden

2 Spalten einfugen

e Die Spalte/Spalten, die als zusatzliche Spalte/Spalten bendtigt werden, mit Hilfe der

Spaltenkdpfe markieren.

¢ Im Kontextmenu (rechte Maustaste) den Befehl 'Zellen einfugen' ausfuhren.

e Auch hier wird das Format der vorherigen Spalte Gibernommen.
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3 Zellen/Zellbereiche einfiigen

e Die Zelle/Zellen, die als zusatzliche Zelle/Zellen bendtigt werden, markieren.
¢ Im KontextmenU (rechte Maustaste) den Befehl 'Zellen einfligen' ausfihren.

¢ Im sich 6ffnenden Dialogfenster wird angezeigt, wie Excel mit den bereits
vorhandenen Zellen verfahrt. Diese Angabe kann gegebenenfalls verandert werden.
Im abgebildeten Beispiel werden die vorhandenen Zellen nach unten verschoben.

¢ Werden die vorhandenen Zellen nach unten verschoben, Gbernimmt Excel fir die
neuen Zellen das Format der vorherigen Zeile.
Werden die vorhandenen Zellen nach rechts verschoben, tibernimmt Excel fir die
neuen Zellen das Format der vorherigen Spalte.
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1 Provisionsabrechnung
2

. ; Provisions- o

3 Zellen einfugen w. satz A il
4 " === € 3.00% 6.000,00 € 7.000,00 €
5 Einthoen 0€ 3.00% 4500 00€ 550000 €|
[ | Zellen nach rechts verschieben 5.00% 950000€ 9500.00€
7 @) iZellen nach unten verschieben: £ 4.00% 10.400,00 € 10.900,00 €
8 | Ganze Zgile 0€ 4.,00% 7.600,00 € 8.100,00€
9 Ganze Spalte 5,00% 12.000,00 € 12.000,00 €
10 B0 € 3.00% 3.900,00 € 4.900,00€
1 [ oK J [ TR ] 0€ 1,00% 2.800,00€ 4.800.00€
12 0€ 3.00% 7.200,00 € 8.200,00 €
13 L0 - 5,00% 9.000,00 € 9.000,00 €
14 |Summe 2.060.000.00 € 79.900.00 €

4 Zellen/Zellbereiche verschieben

Um fir die zusatzlich einzufligenden Informationen ,Platz* zu schaffen, kdnnen die
bereits vorhandenen Informationen auch verschoben werden.

e Die Zelle/Zellen, die verschoben werden sollen, markieren.

¢ Mit der Maus an den Rand der Markierung fahren, sodass der Verschiebezeiger Ii‘%
erscheint.

e Mit gedruckter linker Maustaste den markierten Bereich an die Stelle verschieben, an
der er stehen soll.

A B C D E 3
1 Provisionsabrechnung

2

3 Name Umsatz Fixum Pro‘::'t:ns' Provision Gehalt

4 |Felix Flott | 200.000,00€ 1.00000€  3,00% 6.000,00€ 7.000,00 €
5 |FleiRig 150.000.00€ 1.000,00€  3,00% 4500.00€ 550000 €
6 |Dampf 190.000,00 € 5,00% 9.500,00€ 9.500,00€
7 |Heidenei 260.000,00€  50000€  400% 10.400,00€ 10.900.00 €
8 |Napf 190.000,00 € 500,00 € 4.00% 7.600,00€ 8.100,00€
9 | Geizig 240.000,00 € 5,00% 12.000,00€ 12.000,00 €
10 | Sauer 130.000,00€ 1.000,00 € 3,00% 3.900,00€ 4.900,00€
11 |Unsinn | 280.000,00€ 200000€ 100%  280000€ 480000€
12|Schnell ~ 240.000,00€ 1.000,00€  3.00%  7.200,00€ 8.200,00 €
13 | Wichtig 180.000.00 € 5,00% 9.000,00€ 9.000.00€
14 |Summe 2.060.000,00 € 79.900,00 €
15

16
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