Excel 2016 - Zusitzliche Ubung

Uber die Zwischenablage verschieben und kopieren

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Mit der Zwischenablage verschieben und kopieren

v Die Funktion Transponieren nutzen

Ubungsdatei Dienstplan2.xlsx
Ergebnisdatei Dienstplan2-E.xIsx
1. Offnen Sie die Ubungsdatei Dienstplan2.xlsx.
2. Markieren Sie den Zellbereich A2:D9 und kopieren Sie ihn in die Zwischenablage.
3. Aktivieren Sie anschlieRend die Zelle A11 und fugen Sie die Tabelle ein.
4. Klicken Sie auf die eingeblendete Optionsschaltfliche |2 (5trg) - und wihlen Sie (Keine

Rahmenlinien).

v

Aktivieren Sie dann die Zelle F2 und fligen Sie die Tabelle nochmals ein.

6.  Klicken Sie auf die Optionsschaltfliche [ (tra) - und wéhlen Sie r (Breite der Ursprungs-
spalte beibehalten).

7. Aktivieren Sie die Zelle F11 und fligen Sie die Tabelle ein drittes Mal ein.

8. Wabhlen Sie nun liber die Optionsschaltflache [ 5trg) - | die Funktion Transponieren EE,
sodass die Spalten- und Zeilenanordnung vertauscht werden.

9. Stellen Sie fiir die transponierte Tabelle optimale Spaltenbreiten ein.

10. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Dienstplan2-E.xlsx.

A B C D E F G H J K L M
1
2 |Name Vorname |Station |Dienstzeit Name Vorname |Station [Dienstzeit
3 |Grindel |Georg 1 [Macht Grindel |Georg 1 MNacht
4 Maurer |Hanna 1 |Frah Maurer  |Hanna 1 |Frih
5 |Seeler Klara 1 |Spat Seeler Klara 1 |Spat
6 |Binsen Helena 2 |Frih Binsen Helena 2 Frih
7 |Dahlmann |Petra 2 |Nacht Dahlmann |Petra 2 |MNacht
8 |Wessing |Ute 4 |Frih Wessing  |Ute 4  |Fruh
9 |Heinicke |Michaela 5 Frih Heinicke |Michaela 5 Frih
10
11 [Name Vorname Station Dienstzeit Name Griindel |[Maurer [Seeler Binsen |Dahlmann |Wessing |Heinicke
12 |Grindel  Georg 1  MNacht Vorname |Georg Hanna |Klara Helena |Petra Ute Michaela
13 |Maurer Hanna Frih Station 1 1 1 2 2 4 5
14 |Seeler Klara Spat Dienstzeit |[Nacht Frih Spat Frith  |[MNacht Frith Frih
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15 |Binsen Helena 2  Friuh
16 |Dahlmann Petra 2 Macht
17 \Wessing  Ute 4 Frih
18 |Heinicke Michaela 5 Frih
19

Ergebnisdatei ,,Dienstplan2-E.xIsx*
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