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Symbole, die in Excel doppelt und dreifach vorkommen 

Die zweimal vorhandenen Symbole "Fenster 
einfrieren" auf dem Menüband "Ansicht" 
wurden im Tipp November 2010 beschrieben.  

 
"Einfügen" kommt dreimal vor: zweimal als Symbol und einmal als Regis-
terkarte: auf dem Menüband Start gibt es ganz links das Symbol Einfü-
gen, das weiter unten beschrieben wird. 

 
Rechts neben der Registerkarte Start ist die Register-
karte Einfügen für das Menüband Einfügen. Hier 
werden z. B. Diagramme eingefügt.   

 
Auf dem Menüband "Start" in der Gruppe "Zellen" gibt es noch ein Sym-
bol Einfügen; die Beschreibung hierfür folgt auch weiter unten. 

 
Symbole, die in Excel zwei Teile haben 

Unter dem grün eingefärbtem Register "Datei" befindet sich das Symbol 
"Einfügen". Wenn Sie auf die obere Hälfte mit der Zwickmappe klicken 
wird kopierter oder ausgeschnittener Text auf eine ganz bestimmt Art ein-
gefügt. Wenn Sie auf den unteren Teil klicken (s. rechts) ist diese be-
stimmte Art die erste von vielen Möglichkeiten zum Einfügen aufgelistet 
(s. unten). 

 

Einfügen 
1. Zeile: Einfügen, Formeln, Formeln und Zahlenformat, Ur-
sprüngliche Formatierung beigehalten 
2. Zeile: Keine Rahmenlinien, Breite der Ursprungsspalte bei-
behalten, Transponieren 
Werte einfügen 
Werte, Werte und Zahlenformat, Werte und Quellformatierung 
Weitere Einfügeoptionen 
Formatierung, Verknüpfung einfügen, Grafik, Verknüpfte Grafik. 

 
 

Durch das Doppelsymbol Einfügen bei Start | Zellen können Sie 
schnell über einer markierten Zeile eine neue Zeile und links 
einer markierten Spalte eine neue Spalte einfügen. Klicken Sie 
auf das obere Symbol bei Einfügen (s. rechts oben) oder das Sym-
bol links (s. rechts unten, bei einem kleineren Bildschirm). 

 

 

 
 

Wenn Sie auf das untere oder rechte Dreieck des Doppelsymbols 
Einfügen klicken, erhalten Sie eine größere Auswahl (s. rechts) 
und können so z. B. auch ein Tabellenblatt einfügen: "Blatt einfü-
gen". 
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