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Einleitung 
In diesem Skript geht es nicht nur um das einfache Kopieren und Einfügen eines Zellbereichs. Würde 
es nur darum gehen, wäre dieses Skript gerade mal eine Seite lang, was sicherlich nicht viel Sinn 
macht. Es geht darum, dass Excel eine ganze Reihe an verschiedenen Möglichkeiten bietet, die Daten 
nach dem Kopieren wieder einzufügen. Das Skript gilt für alle Excel-Versionen ab 2007, einschließ-
lich Excel für Office 365. 

Einfaches Kopieren und Einfügen 
Wenn Sie einen Zellbereich (oder auch nur den Inhalt einer einzigen Tabellenzelle) an eine andere 
Stelle des Tabellenblatts (oder auf ein anderes Tabellenblatt oder auch in eine andere Arbeitsmappe) 
kopieren wollen, müssen Sie nur folgende Schritte durchführen: 

1. Markieren Sie den zu kopierenden Zellbereich (oder die eine Tabellenzelle) mit der Maus 
oder der Tastatur. Sie können auch mehrere, nichtbenachbarte Zellbereiche kopieren. 

2. Wählen Sie im Register Start in der Gruppe Zwischenablage das Symbol 
Kopieren1. Alternativ benutzen Sie die Tastenkombination Strg C . Sie 
sehen nun einen grünen gestrichelten Rahmen um den markierten Zellbe-
reich. Der markierte Zellbereich befindet sich nun in der Zwischenablage. 

3. Klicken Sie die Tabellenzelle an (auf dem aktuellen Tabellenblatt, auf einem anderen Tabel-
lenblatt in derselben Arbeitsmappe oder auf einem Tabellenblatt in einer anderen, geöffneten 
Arbeitsmappe), wohin die Daten kopiert werden sollen. Sie müssen keinen kompletten Zell-
bereich markieren, eine Tabellenzelle auswählen reicht aus. Sie müssen sich allerdings dar-
über im Klaren sein, dass nicht alle Daten in diese eine Tabellenzelle eingefügt werden, son-
dern ausgehend von dieser Tabellenzelle werden weitere Tabellenzellen nach rechts und nach 
unten mit Daten ausgefüllt. Dabei handelt es sich um so viele Tabellenzellen, wie in Schritt 1 
markiert worden sind. Das ist insofern wichtig, da Sie sicher sein müssen, dass keine anderen 
Daten überschrieben werden. Es könnte ja sein, dass sich in dem Bereich, der von den einzu-
fügenden Daten beansprucht wird, bereits andere Daten befinden. Wichtiger Hinweis: solange 
die Daten noch nicht am Zielort eingefügt worden sind, darf die Arbeitsmappe nicht ge-
schlossen werden. Wird sie vorher geschlossen, wird der Inhalt der Zwischenablage ge-
löscht und kann nicht mehr eingefügt werden. 

4. Fügen Sie den Inhalt der Zwischenablage ein, indem Sie im Register Start in der 
Gruppe Zwischenablage den oberen Teil des Symbols Einfügen anklicken. Alt-
ernativ verwenden Sie die Tastenkombination Strg V  (oder Sie benutzen ein-
fach die Taste ). 

Sie können die Schritte 3 und 4 wiederholen, wenn Sie den Zellbereich an mehreren 
Stellen (z.B. auf verschiedenen Tabellenblättern) einfügen wollen. 

                                                 
1 Sie können auch rechts neben dem Symbol auf den kleinen, grauen Pfeil klicken und in der Liste den Befehl Als Bild 

kopieren wählen. Im Dialogfeld Bild kopieren können Sie dann noch ein paar Angaben machen. Dann liegt der 
kopierte Zellbereich als Bild in der Zwischenablage und nicht mehr als Excel-Zellbereich. 
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Alternativ können Sie den markierten Zellbereich auch ohne Zwischenablage kopieren2. Dafür sind 
folgende Schritte notwendig: 

1. Markieren Sie den zu kopierenden Zellbereich (oder die eine Tabellenzelle) mit der Maus 
oder der Tastatur. Bitte denken Sie daran, dass Sie immer nur einen Zellbereich kopieren 
können. 

2. Bewegen Sie das Maussymbol auf den grünen Rahmen des markierten Zellbereichs (es spielt 
keine Rolle, ob oben oder unten oder links oder rechts; bitte nicht das Maussymbol auf den 
kleinen Ausfüllpunkt in der rechten unteren Ecke des Auswahlrahmens bewegen, dieser ist 
nur für das Automatische Ausfüllen vorgesehen; siehe Skript Microsoft Excel 2016 – Auto-
matisches Ausfüllen). 

3. Drücken Sie die linke Maustaste und halten sie gedrückt und drücken auf der Tastatur die 
Taste Strg  und halten sie gedrückt. 

4. Ziehen Sie den markierten Zellbereich an die neue Stelle im Tabellenblatt und lassen zunächst 
die linke Maustaste los und danach erst die Taste Strg . 

Es gibt noch ein alternative Variante: in Schritt 3 drücken Sie nicht die linke Maustaste und halten 
sie gedrückt, sondern Sie drücken die rechte Maustaste und halten sie gedrückt. Die Taste Strg  wird 
in diesem Fall nicht benötigt. In Schritt 4 lassen Sie dann an der neuen Stelle im Tabellenblatt die 
rechte Maustaste los und wählen im Kontextmenü den Befehl Hierhin kopieren. 

Welche der Methoden Sie verwenden (mit oder ohne Zwischenablage) ist natürlich ganz Ihnen über-
lassen. Bei der Methode ohne Zwischenablage sind Sie allerdings dahingehend eingeschränkt, dass 
Sie den Zellbereich nur innerhalb des aktuellen Tabellenblatts bzw. auf ein Tabellenblatt einer ande-
ren geöffneten Arbeitsmappe3 kopieren können. Eine Kopie auf ein anderes Tabellenblatt in der ak-
tuellen Arbeitsmappe ist nicht möglich. 

Diese klassische Form des Kopierens von Daten werden Sie sicherlich auch von anderen Anwendun-
gen (z.B. Word oder PowerPoint) her kennen. Excel bietet aber noch eine Reihe weiterer Möglichkei-
ten, wie die kopierten Daten eingefügt werden können. Diese Möglichkeiten bekommen Sie im nach-
folgenden Kapitel gezeigt. 

  

                                                 
2 Diesmal darf es aber nur ein markierter Zellbereich sein und nicht mehrere. 
3 Wenn Sie mit dem Verfahren ohne Zwischenablage einen Zellbereich auf ein Tabellenblatt einer anderen Arbeitsmap-

pe kopieren wollen, müssen zunächst beide Arbeitsmappen geöffnet sein. Beim Ziehen des Zellbereichs (mit der 
rechten Maustaste) bewegen Sie das Maussymbol in der Taskleiste auf das Excel-Symbol und warten kurz, bis alle 
Arbeitsmappen als kleine Fenster zu sehen sind. Bewegen Sie dann das Maussymbol auf das kleine Fenster der Ar-
beitsmappe, wohin der Zellbereich kopiert werden soll. Warten Sie kurz, bis das Fenster maximiert wird. Dann bewe-
gen Sie das Maussymbol auf dem Tabellenblatt auf die Tabellenzelle, wo Sie den Zellbereich einfügen wollen. Jetzt 
lassen Sie die rechte Maustaste los und wählen im Kontextmenü den Befehl Hierhin kopieren. 
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Weitere Möglichkeiten zum Einfügen der Daten 
Wenn Sie den Inhalt des markierten Zellbereichs in die Zwischenablage kopiert und die 
Tabellenzelle ausgewählt haben, wo die Daten eingefügt werden sollen (siehe Schritte 
1 bis 3 im Kapitel Einfaches Kopieren und Einfügen, Seite 2), können Sie im 4. Schritt 
auf den unteren Teil des Symbols Einfügen klicken und erhalten eine Liste von Symbo-
len. Diese Symbole haben folgende Bedeutung: 

Symbol Bedeutung 

Einfügen  

 

Einfügen 
Der Inhalt der Zwischenablage wird am Zielort eingefügt. Dieses 
Symbol entspricht Schritt 4 aus dem Kapitel Einfaches Kopieren 
und Einfügen, Seite 2. 

 

Formeln 
Es werden nur die Zellinhalte (egal ob konstante Daten oder For-
meln) eingefügt. Zellformatierung werden nicht mit übernommen4. 

 

Formeln und Zahlenformate 
Es werden nur die Zellinhalte (egal ob konstante Daten oder For-
meln) eingefügt. Von den Zellformatierungen werden nur die Zah-
lenformate mitübernommen. 

 

Ursprüngliche Formatierung beibehalten 
Der Inhalt der Zwischenablage wird am Zielort einschließlich der 
Zellformatierung eingefügt. Dieses Symbol ist eigentlich identisch 
mit dem Symbol Einfügen. Es einzusetzen macht eigentlich nur 
dann Sinn, wenn Sie eine Word-Tabelle in Excel über die Zwischen-
ablage einfügen wollen. 

 

Keine Rahmenlinien 
Der Inhalt der Zwischenablage wird am Zielort einschließlich der 
Zellformatierung (aber ohne Rahmenlinien) eingefügt. 

 

Breite der Ursprungsspalte beibehalten 
Der Inhalt der Zwischenablage wird am Zielort einschließlich der 
Zellformatierung und der ursprünglichen Spaltenbreiten eingefügt. 

 

Transponieren 
Bei dem eingefügten Zellbereich sind die Spalten- und Zeilenwerte 
vertauscht. Die Zellformatierungen werden komplett übernommen. 

  

  

                                                 
4 Es kann allerdings gelegentlich passieren, dass die Zeichenformatierungen mitkopiert werden. 
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Symbol Bedeutung 
Werte einfügen  

 

Werte 
Bei den eingefügten Daten werden die Formelergebnisse in konstan-
te Werte umgeformt. Der kopierte Zellbereich enthält also keine 
Formeln mehr. Zellformatierungen werden nicht übernommen. 

 

Werte und Zahlenformat 
Bei den eingefügten Daten werden die Formelergebnisse in konstan-
te Werte umgeformt. Der kopierte Zellbereich enthält also keine 
Formeln mehr. Zellformatierungen werden nicht übernommen, mit 
Ausnahme der Zahlenformate. 

 

Werte und Quellformatierung 
Bei den eingefügten Daten werden die Formelergebnisse in konstan-
te Werte umgeformt. Der kopierte Zellbereich enthält also keine 
Formeln mehr. Zellformatierungen werden komplett übernommen. 

Weitere Einfügeoptionen  

 

Formatierung 
Es werden nur die Zellformatierungen übernommen, die Tabellen-
zellen selbst sind leer. 

 

Verknüpfung einfügen 
Der eingefügte Zellbereich ist mit der ursprünglichen Tabelle ver-
knüpft. Wenn sich also Daten in der ursprünglichen Tabelle ändern, 
werden die Änderungen auf die kopierten Daten automatisch über-
tragen. Dies ist z.B. sinnvoll, wenn die beiden Zellbereiche sich in 
unterschiedlichen Arbeitsmappen befinden. Die Zellformatierungen 
werden nicht mit übernommen. 

 

Grafik 
Es wird ein Screenshot des markierten Zellbereichs angefertigt und 
als Bild eingefügt. Die Kopie ist also keine Excel-Tabelle mehr. 

 

Verknüpfte Grafik 
Es wird ein Screenshot des markierten Zellbereichs angefertigt und 
als Bild eingefügt. Die Kopie ist also keine Excel-Tabelle mehr. Än-
dern sich die Daten in der ursprünglichen Tabelle, werden die Än-
derungen in der eingefügten Grafik übernommen. 

Anhand eines Beispiels sollen nun die verschiedenen Symbole verdeutlicht werden. In den nachfol-
genden Abbildungen sehen Sie immer auf der linken Seite die Ausgangstabelle und auf der rechten 
Seite die Kopie. Die Ausgangstabelle enthält eine Textzeile mit Nachnamen und vier Zeilen mit Zah-
lenwerten (Format: Währung). Dabei handelt es sich um Formeln. In jeder Tabellenzelle des Zellbe-
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reichs B2:F6 steht jeweils dieselbe Formel: =ZUFALLSBEREICH(111;999)5. Außerdem besitzt die Ta-
belle noch Hintergrundfarben und Rahmenlinien und die Spaltenbreite wurden angepasst. Zudem be-
sitzt die Tabellenzelle F4 einen Kommentar (erkennbar an dem kleinen roten Dreieck in der rechten 
oberen Ecke der Tabellenzelle ( ); zur besseren Darstellung wurde in den Abbildungen das rote 
Dreieck größer dargestellt, als es in Wirklichkeit ist). 

 
Abb. 1: Ergebnis mit dem Symbol Einfügen bzw. Ursprüngliche Formatierung beibehalten 

 
Abb. 2: Ergebnis mit dem Symbol Formeln 

 
Abb. 3: Ergebnis mit dem Symbol Formeln und Zahlenformate 

 
Abb. 4: Ergebnis mit dem Symbol Keine Rahmenlinien 

 
Abb. 5: Ergebnis mit dem Symbol Breite der Ursprungsspalte beibehalten 

                                                 
5 Die Funktion ZUFALLSBEREICH erzeugt Zufallszahlen im angegebenen Bereich (in diesem Beispiel zwischen 111 und 

999). Werden nun die Tabellenzellen mit den Formeln kopiert, werden die Formelergebnisse immer automatisch von 
Excel aktualisiert. Dadurch entstehen immer neue Zahlenwerte. Daher sind der Inhalt der Ausgangstabelle und der 
Inhalt der Kopie unterschiedlich. 
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Abb. 6: Ergebnis mit dem Symbol Transponieren 

 
Abb. 7: Ergebnis mit dem Symbol Werte 

 
Abb. 8: Ergebnis mit dem Symbol Werte und Zahlenformat 

 
Abb. 9: Ergebnis mit dem Symbol Werte und Quellformatierung 

 
Abb. 10: Ergebnis mit dem Symbol Formatierung 

 
Abb. 11: Ergebnis mit dem Symbol Verknüpfung 

In Abbildung 12, Seite 8, ist rechts neben der Ausgangstabelle keine Excel-Tabelle zu sehen, sondern 
eine Grafik (auch wenn das so ohne Weiteres nicht sofort erkenntlich ist). 
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Abb. 12: Ergebnis mit dem Symbol Grafik bzw. Verknüpfte Grafik 

In der Auswahlliste gibt es nicht nur die zuvor beschriebenen Symbole, sondern auch noch den Befehl 
Inhalte einfügen. Damit wird das Dialogfeld Inhalte einfügen (siehe Abbildung 13) geöffnet. Hier 
finden Sie einige Optionen, mit denen Sie den Inhalt der Zwischenablage einfügen können. 

 
Abb. 13: Dialogfeld Inhalte einfügen 

Die Optionen in der Gruppe Einfügen haben folgende Bedeutungen: 

Option Bedeutung 
Alles Entspricht Symbol Einfügen 

Formeln Entspricht Symbol Formeln 

Werte Entspricht Symbol Werte 

Formate Entspricht Symbol Formatierung 

Kommentare Es werden nur die Kommentare kopiert, wenn einzelne Tabel-
lenzellen Kommentare besitzen. 

Gültigkeit Wenn für einen markierten Zellbereich eine Gültigkeitsprüfung 
eingerichtet worden ist, wird diese kopiert. 

Alles mit Quelldesign Entspricht Symbol Ursprüngliche Formatierung beibehalten 

Alles außer Rahmen Entspricht Symbol Keine Rahmenlinien 

Spaltenbreite Entspricht Symbol Breite der Ursprungsspalte beibehalten 

Formeln und Zahlenformate Entspricht Symbol Formeln und Zahlenformate 

Werte und Zahlenformate Entspricht Symbol Werte und Zahlenformate 

Alle zusammenführenden bedingten Formate Der gesamte Zellinhalt inkl. Zellformatierungen wird kopiert 
und auch bedingte Formatierungen. 

Wenn Sie einen transponierten Zellbereich haben wollen, müssen Sie nur die gewünschte Option 
wählen und zusätzlich das Kontrollkästchen Transponieren aktivieren. 
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Wenn der zu kopierende Zellbereich Leerzellen enthält und der Zellbereich, wo Sie die Daten hin 
kopieren wollen, Daten enthält, werden diese Daten überschrieben, auch mit Leerzellen. Wenn Sie 
das Kontrollkästchen Leerzellen überspringen aktivieren, bleiben zumindest die Daten sichtbar, wo 
sich eigentlich Leerzellen befinden sollten. Vermutlich werden Sie mit dieser Beschreibung noch 
nicht viel anfangen können, daher hier ein Beispiel. 

In Abbildung 14 sehen Sie in Zeile 1 eine Reihe von Zahlen. Allerdings sind einige Tabellenzellen 
leer (C1, F1, J1, M1, P1, T1 und W1). In Zeile 3 sehen Sie eine Reihe von Monatsnamen, die zur 
besseren Darstellung gelb hinterlegt sind. Anstelle der Monatsnamen könnten auch andere Daten im 
Zellbereich A3:X3 stehen. Um was es sich für Daten dabei handelt, ist nebensächlich. Nun markieren 
Sie den Zellbereich A1:X1 und kopieren ihn in die Zwischenablage ( Strg C ). Wählen Sie die Ta-
bellenzelle A3 aus und fügen den Inhalt der Zwischenablage ein ( Strg V ). Das Ergebnis sehen Sie 
in Abbildung 15. 

 
Abb. 14: Die Ausgangstabelle vor dem Kopieren 

 
Abb. 15: Die Tabelle nach dem Einfügen der kopierten Daten 

Wie Sie an Abbildung 15 erkennen können, wurde der Zellbereich A3:X3 komplett überschrieben, 
auch die Leerzellen wurden mit übernommen. Nun das Ganze nochmal von vorne, aber diesmal wird 
das Kontrollkästchen Leerzellen überspringen aktiviert. Also zunächst die Ausgangssituation wie in 
Abbildung 14. Erneut wird der Zellbereich A1:X1 markiert und in die Zwischenablage 
kopiert. Dann wird die Tabellenzelle A3 ausgewählt und im Register Start in der Gruppe 
Zwischenablage der untere Teil des Symbols Einfügen angeklickt und in der Liste der 
Befehl Inhalte einfügen. Im Dialogfeld Inhalte einfügen (siehe Abbildung 13, Seite 
8), aktivieren Sie das Kontrollkästchen Leerzellen überspringen und bestätigen das Di-
alogfeld. Das Ergebnis sehen Sie in Abbildung 16. Wie Sie sehen können, sind an den 
Stellen, wo eigentlich Leerzellen zu sehen sein müssten, die ursprünglichen Daten (in 
dem Fall die Monatsnamen) zu sehen. 

 
Abb. 16: Tabelle nach dem Einfügen der Daten, Leerzellen überspringen 

Das Dialogfeld Inhalte einfügen enthält neben der Gruppe Einfügen auch noch die Gruppe Vor-
gang. Die Optionen dieser Gruppe benötigen Sie, wenn Sie eine Zahlreihe mit einem bestimmten 
Wert ändern wollen. Auch hierfür ein konkretes Beispiel. Angenommen Sie haben eine Zahlenreihe 
mit Geldbeträgen. Nun sollen alle Werte um den Betrag von 5.000,00 € erhöht werden. Mit anderen 
Worten: auf jeden Gelbetrag wird der Wert von 5.000,00 € addiert. Dazu müssen Sie den zu addie-
renden Wert zunächst in eine freie Tabellenzelle eintragen. Danach wählen Sie genau diese Tabellen-
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zelle aus und kopieren den Inhalt in die Zwischenablage. Nun markieren Sie den Zellbereich mit der 
Zahlenreihe, die mit dem konstanten Wert verrechnet werden soll. Jetzt wählen Sie im 
Register Start in der Gruppe Zwischenablage den unteren Teil des Symbols Einfügen 
und in der Auswahlliste den Befehl Inhalte einfügen. Im Dialogfeld Inhalte einfügen 
wählen Sie die Option Alles (Gruppe Einfügen) und dann die gewünschte Aktion (Ad-
dieren, Subtrahieren, Multiplizieren oder Dividieren; Gruppe Vorgang). Anschließend 
müssen Sie nur noch das Dialogfeld bestätigen. 

In Abbildung 17 sehen Sie in der oberen Tabelle im Zellbereich A1:H1 die Zahlenreihe mit den Geld-
beträgen. In der Tabellenzelle A3 befindet sich der konstante Wert, der auf alle Beträge addiert wer-
den soll. In der unteren Tabelle sehen Sie das Ergebnis. 

 
Abb. 17: Beispiel für die Addition eines konstanten Werts auf eine Zahlenreihe 

Zusätzliche Informationen 
Zum Abschluss dieses Themas noch ein paar zusätzliche Informationen. Vielleicht wundern Sie sich, 
dass in diesem Skript nur das Verfahren Kopieren und Einfügen behandelt wird, aber nicht auch das 
Thema Ausschneiden und Einfügen? Natürlich können Sie einen Zellbereich auch nur Verschieben, 
statt ihn zu Kopieren. Dann müssen Sie nach dem Markieren im Register Start 
in der Gruppe Zwischenablage nur das Symbol Ausschneiden wählen (alterna-
tiv: Strg X ). Die nächsten Schritte sind identisch mit den Schritten 3 und 4 
im Kapitel Einfaches Kopieren und Einfügen, Seite 2. Der Grund, warum die-
ses Thema hier nicht näher behandelt wird, ist der, dass Sie danach den Inhalt der Zwischenablage 
nur normal einfügen können. Die ganze Auswahl an Symbolen, wie beim Kopieren, steht nicht zur 
Verfügung. Auch nicht der Befehl Inhalte einfügen. In diesem Skript geht es aber im Wesentlichen 
um die verschiedenen Möglichkeiten beim Einfügen des Inhalts der Zwischenablage. 

Wie bereits im Kapitel Einfaches Kopieren und Einfügen, Seite 2 erwähnt, können Sie einen mar-
kierten Zellbereich auch ohne Verwendung der Zwischenablage kopieren. Wenn Sie bei diesem Ver-
fahren die rechte Maustaste verwenden und beim Loslassen der Maustaste das Kontextmenü erhalten, 
gibt es nicht nur den Befehl Hierhin kopieren. Sie haben da noch einige weitere Auswahlmöglich-
keiten. In Abbildung 18, Seite 11, sehen Sie zunächst das Kontextmenü.  
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Abb. 18: Kontextmenü beim Kopieren ohne Zwischenablage 

Die einzelnen Befehle im Kontextmenü haben folgende Bedeutung: 

Befehl Bedeutung 
Hierhin verschieben Der markierte Zellbereich wird an die ausgewählte Position im 

Tabellenblatt verschoben. 

Hierhin kopieren Entspricht Symbol Einfügen 

Hierhin nur als Werte kopieren Entspricht Symbol Werte 

Hierhin nur als Format kopieren Entspricht Symbol Formatierung 

Verknüpfung hier erstellen Entspricht Symbol Verknüpfung einfügen 

Hyperlink hier erstellen Funktioniert im Prinzip nur, wenn Sie den Zellbereich in eine 
andere Arbeitsmappe ziehen. Dort wird ein Hyperlink einge-
fügt. Wird dieser angeklickt, wechselt Excel automatisch zur 
Ausgangsarbeitsmappe mit dem Zellbereich. 

Kopieren und nach unten verschieben Entspricht Symbol Einfügen 

Kopieren und nach rechts verschieben Entspricht Symbol Einfügen 

Ausschneiden und nach unten verschieben Der markierte Zellbereich wird umso viele Zeilen nach unten 
verschoben, wie er nach unten gezogen worden ist. 

Ausschneiden und nach rechts verschieben Der markierte Zellbereich wird umso viele Zeilen nach rechts 
verschoben, wie er nach rechts gezogen worden ist. 

Abbrechen Die Aktion wird abgebrochen und nicht ausgeführt. 

Auch wenn in diesem Skript der Befehl Verschieben ja eigentlich gar nicht näher behandelt wird, so 
soll an dieser Stelle doch der Befehl Ausschneiden und nach unten verschieben bzw. Ausschneiden 
und nach rechts verschieben anhand eines Beispiels genauer gezeigt werden. Nehmen wir an, der 
zu verschiebende Zellbereich befindet sich im Bereich B2:F6. Nun wird dieser Zellbereich markiert. 
Bewegen Sie das Maussymbol auf den Rahmen des markierten Zellbereichs und drücken die rechte 
Maustaste und halten sie gedrückt. Nun ziehen Sie den Auswahlrahmen nach unten, bis Sie den Be-
reich B14:F18 ausgewählt haben. Es befinden sich genau 7 Leerzeilen zwischen der Ausgangstabelle 
und dem Bereich, wo sich der Auswahlrahmen befindet. Wenn Sie jetzt die rechte Maustaste loslas-
sen und im Kontextmenü den Befehl Ausschneiden und nach unten verschieben wählen, wird der 
markierte Zellbereich genau 7 Zeilen nach unten verschoben und befindet sich dann im Bereich 
B9:B13 (es hat also vom Prinzip her eine relative Verschiebung des Zellbereichs um 7 Zeilen stattge-
funden). Analog funktioniert die Aktion, wenn Sie den markierten Zellbereich nach rechts verschie-
ben und dabei im Kontextmenü den Befehl Ausschneiden und nach rechts verschieben wählen. Üb-
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rigens: wenn Sie den Auswahlrahmen nach unten bewegen und im Kontextmenü den Befehl Aus-
schneiden und nach rechts verschieben wählen (oder umgekehrt: Sie bewegen den Auswahlrahmen 
nach rechts und wählen im Kontextmenü den Befehl Ausschneiden und nach unten verschieben), 
wird der markierte Zellbereich genau dorthin verschoben, wo sich der Auswahlrahmen befindet (es 
findet also keine relative Verschiebung statt). 

Wenn Sie das Verfahren mit Zwischenablage durchführen wollen und wie in Kapitel Weitere Mög-
lichkeiten zum Einfügen der Daten, Seite 3, in Schritt 4 beschrieben, die Liste mit den verschiede-
nen Symbolen zum Einfügen der Daten aufrufen wollen, können Sie das auch über einen rechten 
Mausklick machen, wenn sich das Maussymbol auf der ausgewählten Tabellenzelle befindet, wo der 
Inhalt der Zwischenablage eingefügt werden soll. Im Kontextmenü klicken Sie rechts neben dem 
Befehl Inhalte einfügen auf den kleinen, nach rechts zeigenden Pfeil und erhalten die gewünschte 
Auswahlliste (siehe Abbildung 19). 

 
Abb. 19: Auswahlliste zum Einfügen im Kontextmenü 

Anmerkung: Einige der Symbole (insgesamt 6) können Sie auch direkt im Kontextmenü auswählen, 
ohne auf den kleinen, nach rechts zeigenden Pfeil zu klicken. 
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