Leitfaden zum Formatieren von Tabellen mit Excel

In diesem Leitfaden wird gezeigt, wie zwei Tabellen in Excel zusammengefiihrt
werden konnen, wenn eine Tabelle horizontal und die andere Tabelle vertikal im
Tabellendokument vorliegt. Der Ausgangspunkt des Leitfadens ist die Situation, dass
beide Dokumente getffnet sind. Aullerdem wird anschlieBend prasentiert, wie
einzelne Spalten, Zeilen oder Zellen in einem Tabellendokument eingefiigt oder
geloscht werden kénnen.

Zusammenfiigen zweier Tabellen

1. Kopieren einer Tabelle
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Alternativ koénnen Sie die Tastenkombination ,,Strg-C“ verwenden, um den

markierten Bereich zu kopieren.
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Wihlen Sie in dem aufspringendem Menii die Option ,,Inhalte einfiigen® (linker roter
Kasten) oder ,,Inhalte transponiert einfiigen“ (rechter roter Kasten). In diesem Fall ist
die Auswahl ,Inhalte transponiert einfiigen“ notwendig.

Alternativ konnen Sie nach dem Rechtsklick zur Auswahl der Zelle auch die Option
,Inhalte einfiigen“ mit dem Tastendruck E oder die Option ,Inhalte transponiert
einfiigen” mit dem Tastendruck T wahlen.

Nun sind beide Tabellen in einem Dokument zusammengefiigt:
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1 Datum Termperatur (°C} Datum Termperatur (°C)
2 17.11 9,2 17.11 6,4
3 18.11 6,2 18.11 47
4 19.11 4,7 19.11 3
5 20.11 24 20.11 2,1
6 21.11 33 21.11 2,5
7 22.11 34 22.11 26
8 23.11 59 23.11 4,2
9 24.11 47 24.11 38
10 25.11 53 25.11 4.4
11 26.11 4,7 26.11 3,9
12 27.11 36 27.11 2,8
13 28.11 4,5 28.11 44
14 29.11 g2 29.11 73
15 30.11 9,7 30.11 74
16 1.12 a7 1.12 82
17 2.12 12,6 2.12 10,1
18 3.12 12,2 3.12 9,5
19 4.12 9,7 4.12 7,9
20 512 59 512 43
21 6.12 11,5 6.12 9,7
22 7.12 11,9 7.12 10,1
23 812 g3 812 2]
24 9.12 87 9.12 5,3
25 10.12 4,7 10.12 4,5
26 11.12 4,5 11.12 4,5
27 12.12 4,2 12.12 3,6
28 13.12 2,1 13.12 2
29 14.12 1 14.12 1,2

Hinweis:

Selbstverstdndlich konnen die entsprechenden Schritte auch innerhalb eines
Dokuments durchgefiihrt werden.

Fiir den Fall, dass die Position einer Tabelle im Dokument verdndert werden muss,
sollte im ersten Schritt jedoch anstelle der Option ,Kopieren“ die Option
,»2Ausschneiden® (Strg+X) gewdhlt werden.

Einfiigen/Loschen ausgewahlter Spalten, Zeilen oder Zellen

Einfiigen/L.6schen ausgewéhlter Spalten oder Zeilen

Nachfolgend wird das Einfiigen und Loschen ausgewdhlter Spalten oder Zeilen am
Beispiel von Spalten dargestellt. Fiir Zeilen ist der Ablauf vergleichbar, sodass die
Schritte sehr leicht auf Zeilen umgedeutet werden kdnnen.



1. Auswahl von Spalten
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3a. Auswahl ,Spalten einfiigen®

Es ist direkt zu erkennen, dass drei leere Spalten links neben den ausgewdhlten
Spalten (A, B, C) eingefiigt werden. Diese Spalten werden zu den Spalten A, B und
C. Die nachfolgenden Spalten werden jeweils entsprechend des Alphabets bezeichnet.
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1 <F-um Temperatur (*C) Datum Temperatur {°C}
2 17.11 EE! 17.11 64
3 1811 5,2 1811 47
4 19.11 47 1911 E
5 20.11 24 2011 21
5 21.11 33 2111 25
7 22.11 34 2211 26
8 23.11 59 2311 42
3 24.11 47 24.11 38
10 25.11 53 2511 44
11 26.11 47 26.11 19
12 27.11 26 27.11 28
13 28.11 45 2811 44
14 29.11 82 29.11 73
15 20.11 87 30,11 74
15 112 57 112 82
17 212 12,6 212 101
18 212 12,2 312 9,5
19 a12 57 412 79
20 5.12 59 512 43
21 6.12 11,5 612 97
22 7.12 11,9 712 101
23 812 83 812 [
24 912 87 912 58
25 10.12 47 1012 45
26 11.12 4,5 11.12 45
27 12.12 a2 1212 16
28 13.12 21 13.12 2
29 14.12 1 1412 12
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Durch einen Rechtsklick in den
ausgewdhlten Bereich 06ffnet sich ein
Menii.

Im roten Kasten sind die Optionen

»Zellen einfiigen®, ,,Zellen 16schen® und
,,JInhalte 16schen® zu sehen.

2a. Auswahl ,Finfiigen*

m Start | Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Dat
== % Ausschneiden Caliori TR
Ea Kopieren -
Einfiigen F & uU- B A
- 7 Format ibertragen - = —
Zwischenablage Schriftart
o6 - % susschneiden
A B G kopieren
1 Datum Temperatul (& Einfiigeoptionen:
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Durch die Auswahl der Option ,,Einfiigen® 6ffnet sich ein weiteres Meniifenster. Dort
haben Sie die Auswahl zwischen vier Optionen. Mit der Option ,,Zellen nach rechts
verschieben“ verschieben Sie die markierten Zellen und alle weiteren Zellen rechts
der markierten Zellen in den Zeilen nach rechts. Mit der Option ,,Zellen nach unten
verschieben®“ verschieben Sie die markierten Zellen und alle weiteren Zellen
unterhalb der markierten Zellen in der Spalte nach unten. Mit den Optionen ,,Ganze
Zeile einfiigen“ bzw. ,,Ganze Spalte einfiigen“ fiigen sie eine komplette Zeile oder
Spalte ein, wie es ihnen bereits zuvor prasentiert wurde.
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3a. Auswahl ,,Zellen nach rechts verschieben* bzw. ,,Zellen nach unten verschieben*

10 25.11 53 25.11 44
11 26.11 47 26.11 3,9
12 27.11 3,6 27.11 2,8
13 2811 4,5 2811 44
14 29.11 82 29.11 73
15 20,11 9,7 30.11 74
16 1.12 9,7 1.12 g2
17 2.12 12,6 2.12 10,1
13 312 12,2 312 9,5
19 412 9,7 412 7,9
20 512 5,9 512 43
21 6.12 11,5 6.12 9,7
22 7.2 11,9 7.12 10,1
23 812 23 812 < 5
24 9.12 87 9.12 58
25 10.12 47 10.12 4,5

14 28.11 8,2
15 30.11 9,7
16 1.12 9,7
17 212 12,6
18 312 12,2
19 4.12 9,7
20 5.12 5,9
21 6.12 11,5
22 7.12 11,9
23 812 83
24 9.12 8,7
25 10.12 4,7
25 11.12 4,5
27 12.12 4,2
28 13.12 2,1
29 14.12 1
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2b. Auswahl I .6schen*

Durch die Auswahl der Option ,,L.oschen® 6ffnet sich ein weiteres Meniifenster. Dort
haben Sie die Auswahl zwischen vier Optionen.

Mit der Option ,,Zellen nach links verschieben® léschen Sie die markierten Zellen
und verschieben alle weiteren Zellen rechts der markierten Zellen in den Zeilen nach
links.

Mit der Option ,,Zellen nach oben verschieben® léschen Sie die markierten Zellen
und verschieben alle weiteren Zellen unterhalb der markierten Zellen in der Spalte
nach oben.

Mit den Optionen ,,Ganze Zeile 16schen®“ bzw. ,,Ganze Spalte 16schen“ 16schen Sie
eine komplette Zeile oder Spalte, wie es ihnen bereits zuvor prasentiert wurde.

Ldschen @ L&schen @
Léschen Léschen
@) 7ellen nach links verschiehen: Zellen nach links verschieben
Zellen nach oben verschisben @) Zellen nach oben verschisben
Ganze Zeile Ganze Zeile
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3b. Auswahl ,.Zellen nach links verschieben* bzw. ,.,Zellen nach oben verschieben
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Cle - | 82 016 A fe 08122018
A =} C (8] E A B C (] E

1 Datum Temperatur ("C) Datum Temperatur (°C) 1 Datum Temperatur (*C) Datum Temperatur (*C)
2 17.11 9,3 17.11 6,4 2 17.11 9,3 17.11 5,4
3 1811 6,2 18.11 4,7 3 1811 B,2 18.11 4,7
4 16.11 4,7 19.11 3 4 19.11 4,7 158.11 E)
5 20.11 2,4 20.11 21 5 20.11 2,4 20.11 2,1
=] 21.11 3,3 21.11 2,5 & 21.11 3,3 21.11 2,5
7 22.11 34 22.11 2,6 7 22.11 3,4 22.11 2,6
8 22.11 5,9 23.11 4,2 8 23.11 5,9 23.11 4,2
g 24.11 4,7 24.11 3,8 g 24.11 4,7 24.11 3,8
10 2511 53 25.11 4,4 10 2511 53 2511 4,4
11 26.11 4,7 26.11 3,9 11 26.11 4,7 26.11 2,9
12 27.11 3,6 27.11 2,3 12 27.11 3,6 27.11 2,8
13 2811 4,5 28.11 4,4 12 2811 4,5 2811 4,4
14 29.11 8,2 29.11 7.3 14 29.11 g2 29.11 7,3
15 30,11 9,7 320.11 74 15 30.11 9,7 20.11 74
16 1.12 9,7 8,2 16 1.12 9,7 8.12 8,2
17 212 12,6 10,1 17 2.12 12,6 9.12 10,1
18 212 12,2 9,5 18 312 12,2 10.12 9,5
19 412 9.7 7.9 19 4.12 9,7 11.12 7,9
20 5.12 5,9 43 20 5.12 5,9 12.12 4,2
21 6.12 11,5 9,7 21 6.12 11,5 13.12 9,7
22 7.12 11,9 10,1 22 7.12 11,9 14.12 10,1
23 812 83 8.12 5 23 212 23 6
24 Q.12 87 9.12 5,8 24 9.12 87 5,8
25 10.12 4,7 10.12 4,5 25 10.12 4,7 4,5
26 11.12 4,5 11.12 4,5 26 11.12 4,5 4,5
27 12.12 4,2 12.12 2,6 27 12.12 4,2 2,6
28 13.12 21 13.12 2 28 13.12 2,1 2

29 14.12 1 14.12 12 29 14.12 1 1,2



Hinweis:

Sie konnen die Funktion des Einfiigens bzw. Loschens von Spalten, Zeilen und
Zellen in Tabellen dann beispielsweise sinnvoll anwenden, wenn Sie eine Tabelle
(ggf. teilweise) in eine andere Tabelle integrieren wollen. Dieses kann moglicher
Weise dann der Fall sein, wenn Sie in einer Messwerttabelle noch zusétzliche
Messwerte einspeisen wollen, weil Sie beispielsweise in einem interessanten
Messbereich nachtragliche Messungen mit einem kleinerem Messintervall
vorgenommen haben.

Hinweis:

Selbstverstdndlich kann ein Grofteil der Optionen auch iiber die Meniis oder
Symbole in der Meniileiste des Dokuments ausgewdhlt werden. Diese Optionen alle
in diesem Leitfaden darzustellen, wiirde den Rahmen sprengen. Die Meniis sind dabei
hdufig vergleichbar zu den Meniis, die per Rechtsklick in der Tabelle aufrufbar sind.
Um die Funktion der Symbole zu erfahren, fahren Sie auf das entsprechende Symbol
und bewegen die Maus nicht mehr. Nach kurzer Zeit ist eine kurze Beschreibung zu
der Funktion des Symbols zu sehen.



