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	Excel: Kopieren von Zellen

	Kursziel
	Sie sind in der Lage, in Excel Zellen zu kopieren und verstehen die Unterschiede zwischen relativen und absoluten Adressen in den Formeln.



Vorbereitung
Kopieren Sie aus dem Transfer-Verzeichnis T: die Datei RSVW Excel Kopieren.xslx in ihren Eigene Dokumente-Ordner.
Excel starten
	· Suchen Sie im Order Eigene Dokumente-die Datei RSVW Excel Kopieren.xslx.
· Aktivieren Sie den Dateinamen und Doppelklicken Sie mit der linken Maustaste die Datei.
Aufgrund der Dateierweiterung .XLSX erkennt das System, das die Datei mit Excel geöffnet werden muss.



Zellen kopieren
	Schnellste Art mit Shortkeys
	Aktivieren Sie die zu kopierenden Zellen.
CTRL-C kopiert den Zellinhalt und die Formatierung in den Zwischenspeicher
Aktivieren Sie die Startadresse des Empfangsbereichs.
CTRL-V fügt die den Zwischenspeicher an diese Adresse.

	Kopieren über Menü
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	Ueber Start kann in der Gruppe Zwischenablage das Kopieren ausgeführt werden.
Kopieren. Klicken Sie das kleine Bild mit den zwei Seiten. Dies kopiert den Zellinhalt und die Formatierung in den Zwischenspeicher. Die ausgewählten Zellen werden umrandet angezeigt. Zusätzlich wird die Funktion Einfügen aktiviert.
Aktivieren Sie die Zieladresse des Empfangsbereichs.
Einfügen. Klicken Sie das Einfügesymbol.



	Uebung

	· Führen Sie die Uebungen in der Tabelle  RSVW Excel Kopieren.xslx im Blatt Kopieren durch. Um das Blatt zu aktivieren, müssen Sie den Reiter  Kopieren  am unteren Rand anklicken.





Spezielle Einfügefunktionen
Durch Klicken des kleinen Pfeiles in der Schaltfläche Einfügen öffnet sich ein Auswahlfenster mit mehreren Funktionen.
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	Einfügen. Der Zellinhalt und alle Formatierungen werden kopiert.
Zusätzlich sind noch einige andere Einfüge-Möglichkeiten vorhanden, diese werden jedoch selten verwendet.
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	Werte einfügen. Das Ergebnis der Formel wird ohne Formatierungen übernommen.
Wenn Sie z.B. eine Liste nur mit Mittwochen erstellen wollen mit der Formel =HEUTE ();  und B34+7, dann können Sie den Datumswert in der Zelle auf den festen Wert kopieren.
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	Formate einfügen. Es werden nur alle Formatierungen übernommen, der Inhalt bleibt unverändert.
Grafik einfügen: Die Zellen werden in eine Grafik umgewandelt, so dass sie in ein anderes Programm übernommen werden kann, z.B. für einen Bericht.
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	Transponieren.  Kopiert die Kolonnen in Zeilen und die Zeilen in Kolonnen um.



	Uebung

	· Führen Sie die Uebungen durch. Um das Blatt zu aktivieren, müssen Sie den Reiter VVVV am unteren Rand anklicken.



Relative und absoluten Zelladressen in den Formeln

Relative Adressierung: Die neue Zelle steht in einem gewissen Verhältnis zur der zu kopierenden, beispielsweise steht ein zur Berechnung benötigter Wert immer in der Zelle links neben der Berechnungszelle. 

Absolute Adressierung bedeutet, dass immer genau auf die angegebene Zelle zugegriffen wird. Die absolute Adressierung wird durch Dollarzeichen vor der Zeilen- und Spaltenbezeichnung gekennzeichnet, z.B. wird die Zelle B6 mit der Angabe $B$6 in eine Formel eingegeben.
Das $-Zeichen kann manuell eingegeben – oder durch Drücken der F4-Taste auf der Zelladresse ausgesucht werden, durch wiederholtes Drücken kann die richtige Form ausgesucht werden.

	Uebung

	· Führen Sie die Uebungen im Blatt Relativ Absolut aus. Betrachten Sie das Resultat und die Formeln in den Formeln.





Verstecken von Informationen
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	Spalten ausblenden. Auf die Spalte im Tabellenrand (hier Spalte C und D) gehen, rechte Maustaste und ausblenden.
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	Zeilen ausblenden. Auf die Zeile im Tabellenrand (hier Zeile 9) gehen, rechte Maustaste und ausblenden. 

	Einblenden
	Aktivieren Sie die linke und rechte Spalte, rechte Maustaste und einblenden.

	
	Aktivieren Sie die obere und untere Zeile, rechte Maustaste und einblenden.



	Uebung

	· Führen Sie die Uebungen im Blatt Relativ Absolut aus. 
· Blenden Sie Spalten C und D aus.
· Blenden Sie Zeile 9 aus.
· Blenden Sie wieder beide ein.



Verstecken von Informationen mittels Schriftfarbe
	Schriftfarbe auf Hintergrundfarbe setzen
	Passen Sie die Schriftfarbe der Hintergrundfarbe an.



	Uebung

	· Machen Sie die Zahlen im rot umrahmten Feld mittels Farbe auf unsichtbar.



Löschen von Feldinhalten
	Leertaste
	Mit der Leertaste können Sie das Feld auf leer setzen, es sieht dann zwar leer aus ist, ist es aber nicht zwingend.  Daher eher nicht verwenden.


	Delete-Taste
	Verwenden Sie die Delete-Taste zum korrekten löschen.


	Inhalt löschen
	Mit der rechten Maustaste das Menü öffnen, dann Inhalte löschen.



	Uebung

	· Machen Sie die Zahlen im rot umrahmten Feld mittels Farbe auf unsichtbar.
· Setzen Sie in der Durchschnittstabelle einen Wert auf Null und einmal löschen. Betrachten Sie die Werte in Summe, Anzahl oder Mittelwert.
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