Basic Computer Skills Microsoft Excel 2010

Excel Kapitel 2 Lektion 5
Markieren und kopieren / verschieben

% Zellen markieren
% Zellinhalte kopieren / verschieben

v/ Wenn Sie in Excel einen Eintrag bereits gemacht haben, konnen Sie diesen
kopieren bzw. ausschneiden und wo anders einfiigen. Erfahren Sie, wie das
geht.

1. Zellen markieren

Offnen Sie die Datei 2_Basics. Wechseln Sie auf die Tabelle3. Hier ist die Zelle Al
bereits ausgewahlt. Zeigen Sie mit der Maus mittig auf die Zelle — ein weiRes Kreuz
erscheint. Dieses Kreuz wahlt beim Klicken eine Zelle aus.

Ubungsdatei:  2_Basics

Aufgabe

»  Halten Sie die Maus gedriickt und ziehen Sie eine Markierung von A1l bis C5
auf. Die erste Zelle wird nicht hinterlegt, der gesamte Bereich hat einen
dunklen Rahmen.

Bei gedriickter Taste markieren Sie nicht nebeneinander liegende
Zellen.

Klicken Sie die Zelle A1 an und klicken Sie bei gedriickter | Shift |-Taste auf die
Zelle C5. Excel markiert den zusammenhangenden Bereich.
Alternativ dazu klicken Sie zum Markieren in das Namenfeld der Bearbeitungsleiste,
tippen Sie A1:C5 und bestétigen Sie mit der Taste.

RSN A | B

Zum Markieren des gesamten Tabellenblattes

verwenden Sie + oder klicken Sie links

auRen vor bzw. Giber die Uberschriften / Titel
(siehe Abbildung).

2. Zellinhalte kopieren / verschieben
Zeigen Sie mit der Maus an den Rand einer ausgewahlten Zelle bzw. eines markierten
Zellbereichs. Ein gekreuzter Doppelpfeil zum Verschieben erscheint. Dieses Kreuz
verschiebt den markierten Bereich. Halten Sie die Maus gedriickt und verschieben Sie
den Bereich nach unten.
Natirlich arbeiten Sie wie aus Word 2010 gewohnt Uber das Register START |
ZWISCHENABLAGE | AUSSCHNEIDEN und EINFUGEN, verwenden das Kontextmenii

oder die Tastenkombinationen + bzw. + .
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»  Wenn Sie an den Rand der Markierung zeigen, die -Taste gedriickt halten
und dann ziehen, kopieren Sie den Bereich.

Alternativ arbeiten Sie zum Kopieren tber das Register START | ZWISCHENABLAGE |
KOPIEREN und EINFUGEN, verwenden das Kontextmeni oder die

Tastenkombinationen +|C|bzw. + .

Ubung
Bleiben Sie in der Mappe 2_Basics und wechseln Sie auf die Tabelle4.
Verschieben Sie die Eintrage D1 bis F1 jeweils eine Zelle nach links.

Verschieben Sie den Eintrag aus G5 nach F1.

A

Markieren und kopieren Sie Al bis F1. Fligen Sie die Kopie auf Tabelle5 ab A1
ein.

Testen Sie Ihr Wissen
1. Wie markieren Sie mehrere zusammenhangende Zellen?
2. Wie markieren Sie mehrere nicht zusammenhdngende Zellen?

3.  Wie kopieren Sie Zelleintrage?

/Notizen \

. /

Das waren die Basics in Excel 2010. Testen Sie lhre Fahigkeiten und machen Sie die
beiden Ubungen. In der ersten Ubung finden Sie wieder Hinweise zu den Lektionen,
die zweite Ubung I6sen Sie alleine. Dann ist es an der Zeit, Eingaben genau unter die
Lupe zu nehmen, automatische Listen anzulegen, dazu Texte und Zahlen nach lhren
Vorstellungen zu formatieren. Das sind die Themen des nachsten Kapitels.
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