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Über die Zwischenablage verschieben und kopieren 
Level 

 

Zeit ca. 5 min 

Übungsinhalte  Mit der Zwischenablage verschieben und kopieren 
 Die Funktion Transponieren nutzen 

Übungsdatei Dienstplan2.xlsx 

Ergebnisdatei Dienstplan2-E.xlsx 
 
1. Öffnen Sie die Übungsdatei Dienstplan2.xlsx. 
2. Markieren Sie den Zellbereich A2:D9 und kopieren Sie ihn in die Zwischenablage. 
3. Aktivieren Sie anschliessend die Zelle A11 und fügen Sie die Tabelle ein. 

4. Klicken Sie auf die eingeblendete Optionsschaltfläche  und wählen Sie  (Keine 
Rahmenlinien). 

5. Aktivieren Sie dann die Zelle F2 und fügen Sie die Tabelle nochmals ein. 

6. Klicken Sie auf die Optionsschaltfläche  und wählen Sie  (Breite der Ursprungs-
spalte beibehalten). 

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

8. Wählen Sie nun über die Optionsschaltfläche  die Funktion Transponieren , 
sodass die Spalten- und Zeilenanordnung vertauscht werden. 

9. Stellen Sie für die transponierte Tabelle optimale Spaltenbreiten ein. 
10. Speichern Sie die Arbeitsmappe unter dem Namen Dienstplan2-E.xlsx. 
 

 
Ergebnisdatei „Dienstplan2-E.xlsx“ 
 


