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4 Arbeitsmappe

Nachdem Sie Excel gestartet haben, sehen Sie vor sich die Arbeitsmappe mit einer Tabelle
(Arbeitsblatt). In den Excel-Versionen bis einschlie3lich 2010 waren es noch mehrere Tabellen
(Arbeitsblatter). Falls die Fenster nicht im Vollbild erscheinen, richten Sie das Excel-Programm-
Fenster im Maximieren-Modus ein. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf das Maximie-
ren-Symbol [l. In dieser Schulungsunterlage werden aber aus Platzgrinden die Excel-Fenster
im Verkleinern-Modus gezeigt.

[@ Das Symbol ¥ schlief3t ein Fenster!

Eine Tabelle ist in 16.384 Spalten (A bis XFD) und in 1.048.576 Zeilen (1 bis 1.048.576) unter-
teilt. In jeder Zelle, das ist der Schnittpunkt zwischen Spalten und Zeilen, kénnen Sie Eintra-
gungen vornehmen. Mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten wird der Zellcursor (Zell-
zeiger) [ linder Tabelle bewegt. Jede Zelle kann angesteuert werden.
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Die Arbeitsmappe

Die aktuelle Zelladresse, also die Position des Zellcursors, wird oben links im
so genannten Namenfeld angezeigt. Bewegen Sie zum Beispiel den Zellcursor | 7
in die B-Spalte und in die Zeile 9, so lautet die momentane Zelladresse B 9.

4.1 Bewegungen in der Tabelle

Um sich in einer Tabelle mit ihren 17 Milliarden Zellen schnell zu bewegen, stehen neben der
Maus die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen zur Verfligung.

Voraussetzung ist, dass das Kontrollkastchen [_] Alternative Bewegungstasten in

den Optionen ausgeschaltet ist: Registerkarte Datei (Datei-Meni), MenUpunkt
ﬁ, Seite Erweitert, Bereich Lotus-Kompatibilitat:
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Excel-Optionen ? X
Allgemein 0 [ Excel-Datenmodell beim Erstellen von PivotTables, Abfragetabellen und Datenverbindungen bevorzugen G &
Formeln "Riickgéngig" fir groBe Excel-Datenmodellvorgénge deaktivieren

. "Riickgéngig" fiir Datenmodellvorgénge deaktivieren, wenn das Modell diese Grafie (in MB) erreicht  [g -
Dekumentprifung oder Oberschreitet: z
Speichern Lotus-Kompatibilitat
Sprache

Microsoft Excel-Menitaste: |/
Erweitert . .
e Alternative Bewegungstasten
Meniband anpassen

Lotus-K tibilitatseinstell far: [ Tabellel ~
Symbolleiste fur den Schnellzugriff Lotus-Rompatibiitatseinstelungen Tur: [ [abelle

[ Atternative Formelberechnung

Add-Ins
et Conter v ] Ahternative Formeleingabe .
oK Abbrechen
Excel-Optionen, Seite Erweitert
Zellcursor 1 Zelle rechts
Zellcursor 1 Zelle links
Zellcursor 1 Zelle abwérts
Zellcursor 1 Zelle aufwérts
Zellcursor zum Zeilenanfang
(EndeJ+[«] Zellcursor zum Zeilenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
(Strg]+(Pos1] Zellcursor zum Tabellenanfang
(Strg]+(Ende] Zellcursor zum Tabellenende
(nur bei Tabellen mit Daten)
1 Bildschirmseite abwarts
1 Bildschirmseite aufwarts — —
(ATt)+(BiTd ] 1 Bildschirmseite rechts S

(ATt)+(Bi1d T 1 Bildschirmseite links
(strg]+(Bil1dd] Néachstes Tabellenblatt
(Strg]+(Bil1d 1] Vorheriges Tabellenblatt

Adresse Die "Gehe zu"-Taste ruft das
nebenstehende Dialogfeld auf. =
Tippen Sie die Zelladresse ein,
z.B. B9 und driicken Sie die [«]- — [_ox ] [sovree
Taste oder klicken Sie auf [ ok ]. Das "Gehe zu" Fenster

Verweis:

Die Tastenkombinationen mit der [Ende]-Taste fiihren den Zellcursor an einen Rand:

(Ende]+[=] (Ende]+[1]
(Ende]+[<] (Ende]+[ 1]

2 Féalle sind zu unterscheiden:

e  Zellcursor steht in einer Zelle mit Eintrag:
Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die letzte Zelle mit Eintrag oder an den Rand der Ta-
belle.

e  Zellcursor steht in einer Zelle ohne Eintrag:
Zellcursor springt in Pfeilrichtung auf die erste Zelle mit Eintrag oder an den Rand der Ta-
belle.
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Bemerkungen zu den Tasten [Strg] und [Ende]:

(strg)+ Die [strg]-Taste beim Driicken einer weiteren Taste festhalten.

ISy

leiste Modus beenden. Jetzt die andere Taste antippen.

=] ¥ Mappel - Excel [Eal - a
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Siewinschen Anmelden p+ Freigeben
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Tabellel ® [l 3

Bereit = M -——F——+ 100%

Mit der (Ende]-Taste und den Pfeiltasten in die untere rechte Zelle springen

has

w

-

-

Die (Ende]-Taste nur kurz driicken und dann loslassen. Unten links steht in der Status-

Falls Sie die Cursorsteuer-Tasten, z.B. (=], (Pos1], (Ende], (Bi1d { ], im rechts liegen-

den Zahleneingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausge-
schaltet sein. Dabei leuchtet das NumLock-Lampchen oberhalb des Nummernblocks
nicht. Zum Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([Numo]) im Nummernblock.

Bei Notebooks (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

Blattern mit der Radmaus

Bei der Radmaus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Damit konnen Sie schnell bei groRen Tabellen blattern.
Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten, z.B.:

4.2

Fuhren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das Radchen,
ohne es zu driicken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben bzw. nach
unten.

Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und dricken Sie nur kurz auf das
Radchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen, beispielsweise vier kleine
Dreiecke mit einem Punkt. Das Aussehen ist eventuell von der
angeschlossenen Maus bzw. vom Mausprogramm abhéngig. Im Hintergrund
sehen Sie das gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den schwarzen
Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des grauen Hintergrundsymbols,
blattert Excel in der Tabelle nach unten bzw. nach oben. Steht der Mauszeiger
*P rechts bzw. links vom grauen Symbol, wird nach rechts bzw. links geblattert.
Je groRer dabei der Abstand zwischen dem grauen Hintergrundsymbol und
dem schwarzen Maussymbol ist, umso schneller wird die Tabelle bewegt. Mit
einem Klick auf das Radchen oder mit irgendeinem Tastendruck beenden Sie
diesen Bildlauf.

Zoom

Sie kénnen mit der Radmaus die Tabelle auch zwischen 10% und 400% zoomen: Zeigen Sie
mit der Maus in die Tabelle, driicken und halten Sie die [strg]-Taste und drehen Sie das Rad-
chen nach vorn zum VergréBern und nach hinten zum Verkleinern.
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Aber auch ohne Radmaus kénnen Sie die Ansicht vergré3ern und Zoom T
verkleinern: Zoommodus
O 200%
O15%
Zoomen in der Statusleiste Os50%
Ozs%

O An Markierung anpassen
O Benutzerdefiniert: 100 %

e Klicken Sie in der Statusleiste unten rechts auf die Prozent-
zahl und wahlen Sie aus dem Dialogfeld Zoom die neue
GroRe ® aus oder geben Sie im Zahlenfeld Benutzerdefi-
niert einen Wert ein. SchlieRen Sie das Fenster tber [ ok ].

Abbrechen

Eine Prozentzahl auswahlen
oder eingeben

e Oder zoomen Sie die Ansicht bei gedriickter linker Maustaste iiber den [| Schiebeschalter
oder die B2 Plus- und B Minus-Schaltflachen in der Statusleiste.
4.3 Daten-Eingabe

In der nachfolgenden Tabelle sind die Namen von finf Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu
sehen, die im vergangenen Jahr Verbesserungsvorschlage einreichten. Die Zahlen zeigen die
betrieblichen Einsparungsbetrage:

= o - M Mappel - Excel [Eal - O x
Start Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht @ Siewins  Anmelden R_ Freigeben
&4 Calibri - L == = E—f‘ Standard -+ E|Beu:lingteFormatierungY E‘“Einfﬂgen - p
- Egy - FKU- A4 === - 2.0 o0 ’_FAlsTabelleformatierenv E" Laschen - Bearbeiten
infiigen — e
B . Iy A - E3= H- 9 2 GZE”EHFDH‘HEWDHEQEH' (=] Format ~ -
Zwischenabl.. = Schriftart . Ausrichtung ] Zahl [ Formatvorlagen Zellen ~
Fa = Jx @
A B C D E F G H -
1 1.V]. 2.V]. 3. V]. 4. Vj. sSummen
2 |Heintz 29407 38070,12 31000 50340
3 |Weber 20956 30704 61078,34 41000
4 |Reuter 77000 51929 48035 226924
5 |Bauer 43189,67 24000 52718 68491
& |Sander 32831 63117 19047 39162
7
e | | 1
g
-
Tabellel ) [ »
Bereit i M -—————+ 0%

Daten-Eingabe

Bewegen Sie den Zellcursor auf die Zelle A2 und tippen Sie den Namen Heintz ein. Achten Sie
nach dem ersten Buchstaben auf die Modusanzeige unten links in der Statusleiste: Der Modus
wechselt von Bereit auf Eingeben.

4.4 Eingabe abschliel3en

Der Eintrag in eine Zelle kann auf mehrere Arten beendet werden:
e  Mit der (< ]-Taste oder

e mit einer Cursor-(Pfeil-)Taste: oder

e  mit einem Mausklick auf das Bestatigungsfeld " , links von der Bearbeitungsleiste (sie-
he nachfolgende Abbildung).
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Der Abschluss mit einer Cursor-Taste (ohne [«]) ist dann zweckmafig, wenn gleich darauf in
einer benachbarten Zelle der nachste Eintrag erfolgen soll, wie in unserem Beispiel.

4.5 Eingabe abbrechen

Solange der Eintrag nicht abgeschlossen ist, konnen Sie mit der [Esc]-Taste oder mit einem
Mausklick auf das Abbruchfeld *: links von der Bearbeitungsleiste die Eingabe abbrechen:

Abbruchfeld
Namenfeld Bestatigungsfeld
Funktion einfligen
SRR A

A2 Heintz] Bearbeitungsleiste
Ta_belle_ A B c o —— Spaltenkopf

markieren

1 1. Vj. 2. Vj. 3. Vj.
Zeilenkopf —+ 2 |Heint2 _| 29407 38070,12 31000

3 |\Weber 20956 30704 61078,34

4 |Reuter 77000 51929 48035

5 |Bauer 43188,67 24000 52718

& |Sander 32831 63117 19047

Wichtige Teile einer Arbeitsmappe (hier: im Bearbeiten-Modus)

4.6 Eingabe verandern

Wenn Sie nach Abschluss des Eintrags einen Fehler entdecken, gibt es mehrere Méglichkeiten,
den Eintrag zu verandern. Voraussetzung: Excel ist im Bereit-Modus! Stellen Sie den Zellcursor
auf die zu editierende Zelle:

e  Sie Uberschreiben den alten Eintrag. Bei der Dateneingabe ist es egal, ob die Zelle bereits
Daten enthalt oder leer ist.

e  Mdchten Sie nur einen Teil des Zell-Eintrags verandern oder den Eintrag erweitern,
driicken Sie die [F2]-Taste. Die Modusanzeige unten links in der Statusleiste wechselt auf
Bearbeiten. Auch mit einem Mausklick in die Bearbeitungsleiste oder mit einem
Doppelklick auf die Zelle wechseln Sie in den Bearbeiten-Modus. Die Anderungen
nehmen Sie direkt in der Zelle oder oben in der Bearbeitungsleiste vor.

Im Bearbeiten-Modus gelten folgende Tasten

Bewegt den Cursor (blinkende Eingabemarke) seitwarts.
Setzt den Cursor vor das erste Zeichen.
Setzt den Cursor hinter das letzte Zeichen.
[« J-Rucktaste Lo6scht das Zeichen links vom Cursor oder die markierten Zeichen.
Léscht das Zeichen rechts vom Cursor oder die markierten Zeichen.
Wechselt zwischen Einfiige- und Uberschreib-Modus. Im Uberschreib-
Modus kann Uberschreiben unten links in der Statusleiste stehen.
(A1t]+[+]) Figt innerhalb der Zelle an der Cursorposition einen festen Zeilenumbruch
(neue Zeile) ein.
Esc Bearbeiten-Modus abbrechen, zuriick in den Bereit-Modus.
Anderungen werden nicht berlcksichtigt.
Mausklick auf das Abbruchfeld > bricht ebenso das Editieren ab.
SchlieRt das Editieren ab.
Mausklick auf das Bestatigungsfeld «* schlielt ebenso das Editieren ab.
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 27
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Einzelne Zeichen markieren

Nur im Bearbeiten-Modus kénnen Sie einen Teil des Inhalts direkt in der Zelle oder oben in der
Bearbeitungsleiste markieren. Neben dem Ldschen der markierten Zeichen haben Sie somit die
Mdglichkeit, einen Text innerhalb einer Zelle unterschiedlich zu formatieren, z.B.
art, -grol3e, -farbe (Schriftstil ab S. 61). Sie markieren die Zeichen mit der Maus oder der Tasta-
tur:

e Bewegen Sie den Mauszeiger vor das erste Zeichen, an dem die Markierung beginnen
soll. Bei gedriickter linker Maustaste markieren Sie die Zeichen.

° Oder setzen Sie den Schreibcursor vor das erste Zeichen. Nun markieren Sie die Zeichen
bei gedriickter [« ]-Taste zusammen mit einer Cursor-Pfeiltaste, z.B. [=].

Einfuge- oder Uberschreib-Modus

Damit Sie im Bearbeiten-Modus erkennen, ob der Einfiige- oder der Uberschreib-Modus ein-
geschaltet ist, kbnnen Sie unten in der Statusleiste dafur ein Feld aktivieren. Wie es auf der
Seite 141 beschrieben ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im Konfi-
gurations-Men( aktivieren Sie die Zeile:

| +  Uberschreibmodus |

Dieses Feld sichtbar machen

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einflige-Modus arbeiten. Aber es passiert auch
immer wieder, dass die (Einfg]-Taste aus Versehen gedriickt wird und damit der Uberschreib-
Modus aktiv ist.

Ihre Aufgabe
Geben Sie nun alle Daten aus der Tabelle von der Seite 26 ein.

@ Bitte die Ziffer O (Null) nicht mit dem kleinen oder grof3en Buchstaben O (wie Otto)
verwechseln. Fir Excel sind dies 3 verschiedene Zeichen.

4.7 Bildung von Summen

Nachdem Sie vom 1. bis zum 4. Vierteljahr fur die finf Namen die Eintragungen vorgenommen
haben, bilden Sie nun die Jahressummen der einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Jetzt zeigt sich zum ersten Mal der Vorteil einer Tabellen-Kalkulation; denn bisher hatten Sie die
Daten auch mit der Schreibmaschine verarbeiten kénnen, wie es vor vielen Jahren in den Un-
ternehmen und Behérden noch tblich war.

Von der Mitarbeiterin Heintz benétigen Sie die Jahressumme in der Zelle F2. Die 4 Zahlen ste-
hen in den Zellen B2, C2, D2 und E2. Jetzt miissen diese 4 Zellen nur noch miteinander durch
eine Formel verknupft werden: =B2+C2+D2+E2.

Fur die Eingabe dieser Formel gibt es verschiedene Methoden:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf die Zelle F2 und tippen Sie ein:
= B2+C2+D2+E2

SchlieBen Sie diesen Eintrag mit der (< ]-Taste ab. Als erstes Zeichen ist das Gleichheits-
zeichen = wichtig! Damit beginnen Sie in Excel eine Formel, also einen Rechenvorgang.
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2. Tippen Sie in der Zelle F3 zun&chst nur das Gleichheitszeichen = ein. Jetzt wandern Sie
mit der Cursor-Taste auf die Zelle B3. Die Modusanzeige unten links wechselt auf
Zeigen. In der Bearbeitungsleiste oben steht jetzt: =B3. Tippen Sie ein Pluszeichen + ein,
der Zellcursor springt zurtick auf F3. Wandern Sie als Nachstes auf die Zelle C3. Danach
tippen Sie wieder ein Pluszeichen + ein und gehen auf die Zelle D3. Erneut fligen Sie ein
Pluszeichen + hinzu und nun geht es auf die Zelle E3. In der Bearbeitungsleiste steht:

=B3+C3+D3+E3

Jetzt ist der Eintrag fertig. Es wird kein Pluszeichen mehr angefiigt, sondern mit der Taste
abgeschlossen.

Die zweite Methode wird lhnen vielleicht etwas umstandlich vorkommen, aber in Excel
werden Sie spéater immer mal wieder im Zeigen-Modus arbeiten.

Das Symbol Summe

Eine weitere Mdglichkeit zur Bildung einer Summe bietet lhnen das Symbol Summe, zu

finden auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten. Der Zellcursor steht auf I
der Zelle F4. Klicken Sie auf den linken Teil des Symbols. Excel flgt die Funktion
SUMME ein. Nun klicken Sie auf die Zelle B4 und markieren bei gedrlckter linker
Maustaste den Bereich B4 bis E4 (B 4: E4). Damit ziehen Sie einen blinkenden Rah-

men auf. Unter der Funktion erscheint auch ein Infofeld:

E 77000 51529 48035 22692, 41=SUMME(E4:E4)
43189,67 24000 532718 68491 | SUMME(Zahl1; [ZahI2]; ...)

Funktion Summe mit Infofeld
SchlieRen Sie den Eintrag mit der [ < ]-Taste ab.

Excel wahlt bei der AutoSumme den nachst gelegenen Bereich nach oben oder links aus. Sie
kénnen mit der Maus oder mit den Cursor-(Pfeil-)Tasten den Bereich verandern.

Unterschied Bildschirmanzeige und Zelleintrag

Klicken Sie noch einmal auf die Zelle F4. Im Tabellenbereich, dort wo der Zellcursor steht, se-
hen Sie die Summe: 199656,4. In der Bearbeitungsleiste oben dagegen steht der eigentliche
Zelleintrag:

=SUMME(B4:E4)

Ab der Seite 51 werden die Funktionen noch ausfihrlicher beschrieben.
Es fehlen jetzt noch die Summen in den Zellen F5 und F6. Lassen Sie die Zellen zunachst noch

frei. Die fehlenden Formeln werden hinein kopiert. Zunachst aber soll Ihre Arbeit gespeichert
werden.
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13 Daten fillen

Zum Ausfillen einer Reihe bietet Excel den Befehl Fullen an. Der Bereich muss bereits vor
dem Mendaufruf markiert sein. Oft ist allerdings vorher der genaue Bereich oder der Endwert
(Stoppwert) nicht bekannt. Hier ist es wichtig, den nicht bekannten Teil gentigend grof3 zu wéh-

len.

Bei einem negativen Schrittwert ist darauf zu achten, dass der Endwert kleiner sein muss als
der Startwert!

Ein Beispiel:

In einer neuen, leeren Arbeitsmappe soll eine Zahlenreihe mit 25% beginnen und bei einem
Schrittwert (Inkrement) von 0,5% bei 3% enden. Der Endwert ist also kleiner als der Startwert
und so muss der Schrittwert ein negatives Vorzeichen tragen.

1.

Erstellen Sie eine neue Mappe Uber Datei-Men(, Neu, Leere Arbeitsmappe oder dricken
Sie die Tastenkombination [Strg]+(N].

Tragen Sie in die Zelle B1 den Wert 25% ein und schlieen Sie den Eintrag ab.

Der Bereich ist nicht bekannt, daher wéhlen Sie ihn sehr grof3:
Markieren Sie den Bereich B1:B100

Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Bearbeiten, Symbol

.. . . E - A
Fullbereich, Reihe.... = 7Yy p
. . . . . Sortieren und Suchen und
In dieser Dialogbox wéhlen Sie aus und tragen ein: @ - e e ehlen -
. . = Eearbeiten
Reihe in: i® Spalten
T @) Li Gruppe Bearbeiten
yp: ® |inear
Trend: [ ] kein Hakchen! Ok
Unten
Inkrement: -0,5% 2
B Recht
Endwert: 3%. Qben
Reihe 7 X [€] Links
Reihe in Typ Zeiteinheit .
OZeiIen @I__inear Tag i %
(® Spalten () Geometrisch Waochentag Blocksatz
() Datum Monat E' Bliteverschau
(O AutoAusfillen Jahr
Untermeni Symbol
[1rend Fiillbereich
Inkrement: | -0,5% Endwert: | 3%
Abbrechen

Reihe ausfillen

@ Bei Prozentwerten, z.B. 3%, ist das Prozentzeichen % auch einzugeben, sonst ent-

6.
7.

spricht die Eingabe 300% !

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Formatieren Sie die Zahlenreihe im Prozentformat mit einer Dezimalstelle.
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13.1 Datumswerte ausfullen

Als Start- und Endwert kdnnen auch Datumswerte eingetragen werden. Beim Reihentyp ist
dann ® Datum auszuwahlen und als Zeiteinheit konnen Sie bestimmen:

Tag

Wochentag

Monat

Jahr.

Eventuell ist danach fur den Bereich noch ein Datum- oder Zeitformat festzulegen.

13.2 Autoausfillen mit der Maus

Eine grof3e Arbeitserleichterung bietet Thnen auch das Autoausfillen nur mit der Maus. Dazu
ein Beispiel:

1. Schreiben Sie in die Zelle B1 das Wort Januar und schlie3en Sie diesen Eintrag ab.
2. Stellen Sie den Zellcursor wieder zurtick in die Zelle B1.

3. Zeigen Sie mit dem Mauskreuz auf die untere rechte Ecke des Zellcursors, auf das Aus-
fullkéstchen m (Seite 46). Das Mauskreuz wird schwarz: +.

4. Erweitern Sie nun bei gedruckter linker Maustaste die Markierung bis zum gewinschten
Bereich bzw. bis zum gewtnschten Monatsnamen. Rechts vom Mauskreuz erscheint dabei
in einer Quickinfo der Monatsname:

A B C
1 Januar
2 Februar
3 Marz
4 April
5 Mai
6 Juni
7 Juli
8 August
9 September
10 Oktober
1 Movember 1
12

Dezermnber

.

Autoausfillen der Monatsnamen

5. Das danach erscheinende Kontextsymbol = bietet Ihnen wieder verschiedene Méglich-
keiten, das Einfligen nachtraglich zu verandern.

[@ Falls Sie einmal denselben Monatsnamen mehrmals unter- oder nebeneinander be-
nétigen, driicken Sie im Arbeitsschritt 4 gleichzeitig die [strg]-Taste.

13.3 Blitzvorschau

Die so genannte Blitzvorschau hilft Ihnen beim Ausfillen von Daten. Sobald Excel ein Muster in
Ihrem Vorgehen erkannt hat, zeigt die Blitzvorschau eine Liste mit den vorgeschlagenen Daten.
Durch Betatigen der [«]-Taste gibt Excel die Daten gemaR dieser Liste komplett ein. Oder Sie
greifen auf das Symbol Blitzvorschau zurtick.
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Angenommen die E-Mail-Adressen in Threm Unternehmen haben alle die Form
vorname.nachname@firma.de

und Sie mochten in einer E-Mail-Liste jeweils die Vor- und Nachnamen in eigenen Spalten an-
zeigen. Mit der Datei E-Mail-Liste.xIsx haben wir fir Sie eine solche Liste vorbereitet. Im Fol-
genden wollen wir beide Varianten der Blitzvorschau, also die angezeigte Vorschlagsliste und
das Symbol Blitzvorschau ausprobieren:

Tragen Sie in der Zelle B2 den Vornamen aus Zelle A2 (im Beispiel Anita) ein und schliel3en
Sie die Eingabe mit der [«]-Taste ab. Beginnen Sie, in der Zelle B3 den Vornamen aus Zelle
A3 einzutippen. Die Blitzvorschau zeigt Ihnen nun eine Liste mit allen Vornamen aus der Spalte
A an. Durch Betatigen der [« ]-Taste tibernehmen Sie die Vorschlage.

H © - = E-Mail-Listexlsx - Excel [Eal - ] X
Start Einfigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Sie winschen... Anmelden R_ Freigeben
B Laschen G|
Erneut anwenden .
Externe Daten  Neue lle Sortieren | Filtern ) Text in wenn- Prognoseblatt | Gliederung
abrufen~  Abfrage akt en Erweitert Spalten alys -
Abrufen und... Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose -~
B3 = X ¥ K | Fritz v
A B C D E F G H -~
E-Mail Vorname Nachname
2 |anita.heintz@firma-xy.de Anita
3 |fritz.schreiger@firma-xy.de  |Fritz 1
4 |judith.roth@firma-xy.de
5 |ulrich.muster@firma-xy.de
& |rolf.rar@fimra-xy.de
7 |ute.schreiber@firma-xy.de
& |sabine.till@firma-xy.de
% | helmut.forster@firma-xy.de
10 -
Tabellel 1 »

Eingeben

Blitzvorschau-Liste

Wenn die Daten mit Hilfe der Blitzvorschau eingetragen wurden,
wird automatisch daneben das Kontextsymbol Blitzvorschau-
optionen =7 platziert, Uber die Sie den automatischen Daten-
eintrag auch wieder riickgangig machen kénnen.

E -
€  Rickgingig: Blitzvorschau
+/  Vorschlige gkzeptieren

Alle auswihlen 7 gednderte Zellen

Tippen Sie jetzt in der Zelle C2 den Nachnamen aus der Zelle

A2 (Heintz) ein und schlieBen Sie die Eingabe mit der [<]- Blitzvorschauoptionen
Taste ab. In der Zelle C3 klicken Sie auf der Registerkarte Da-

ten in der Gruppe Datentools auf die Schaltflache Blitzvor-
schau. Excel flllt nun automatisch die anderen Nachnamen in
der Spalte C aus.
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14 Datenbank

Im Prinzip beschreibt der Begriff Datenbank nichts Neues. Mit gro3er Wahrscheinlichkeit haben
Sie zu Hause oder an lhrem Arbeitsplatz Zugang zu Datenbanken, auch wenn diese nicht so
genannt werden.

Stellen Sie sich einen grof3en Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenommen Sie muss-
ten eine Lieferanten-Kartei in Ihrem Biro anlegen und bearbeiten. Dabei fallen viele typische
Bearbeitungsvorgénge an. Vergleichen Sie die Vorgénge in der nachfolgenden Gegenuberstel-
lung. Sie erkennen sicher, dass die Datenbanken auf den Computern von Ihrem Grundprinzip
sehr vieles von den alten Papierdatenbanken tibernommen haben.

Karteikasten

Datenbank

Einen Karteikasten neu einrichten.

Eine Datenbank neu anlegen.

Einen bestehenden Karteikasten 6ffnen.

Eine bestehende Datenbank 6ffnen.

Fir neue Lieferanten neue Karteikarten ausfl-
len und der Kartei hinzuftigen.

Neue Anschriften hinzuftgen.

Lieferanten, mit denen keine Geschéftsbezie-
hung mehr besteht, |[6schen.

Nicht mehr benétigte Anschriften l6schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Lieferan- |Bestimmte Lieferanten suchen.

ten suchen.

Die Anschrift &ndern, wenn ein Lieferant neue |Anschriften &ndern.

Geschéaftsraume bezieht.

Datenbank schlieRen und
Programm beenden.

Nach getaner Arbeit den Karteikasten schlie-
Ben.

Alle Tatigkeiten im Karteikasten haben ihre Entsprechung in der Datenbank. Auch der Aufbau
der Karteikarten findet sich in den Datenbanken wieder. Auf vielen Karteikarten sind Bereiche
oder Felder bereits vorgedruckt. Dort tragen Sie die dazugehdrigen Informationen ein.

=23 Kunden - B X
VORMAME - | NACHMAME - STRASSE - | PLZ - ORT -~ | TELEFOMN - | GEBURTSDATUM -
Klaus Weber Jahnallee 59 04109  Leipzig 0341-249873 11.07.1943
Melanie Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455 29.02.1968
Frank Dreyersdorff  Stielerstr. 1 80234 Minchen  083-378932 10.12.1973
Jutta Wernecke KautzengdBchen 19 86179 Augsburg  0821-37156 10.08.1968
Susanne D&rmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775 14.09.1958
Anita Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178 30.03.1953
Jirgen Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5802048 23.05.1952
Rainer Maria  Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289 11.04.1986
Feith Wiistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen  089-3734289 21.03.1972
Klaus Reuter Ainmillerstr.1 80643 Minchen  089-346237 01.03.1946

*

Datensatz: W Twon10 | » M » Suchen 4 4

Eine Access Datenbank-Tabelle

Die Computer-Datenbank legt die Anschriften in einer Liste ab. Die Spalten hei3en hier Felder
oder besser Daten-Felder und die Zeilen Daten-Satze. Daten-Felder werden Gber Namen an-
gesprochen, den Feld-Namen.
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14.1 Voruberlegungen - Neue Datenbank

Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Gberlegen, wie die Struktur aussehen soll. Wer
sich dabei etwas Zeit nimmt, kann vielleicht spater viel Zeit sparen.

Zuerst ist zu planen:

. "Welche Informationseinheiten brauchen Sie?"
¢ "Auf welche Daten mussen Sie spater zugreifen?"
° "Welche Daten miussen sortiert werden?"

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nachnamen zwei
getrennte Daten-Felder vorzusehen. Dagegen kann der StraBenname mit der Hausnummer in
einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl selten vor, dass jemand die Datenbank
nach der Hausnummer sortieren mdchte. Postleitzahl und Ort wiederum, legt man am besten in
getrennten Feldern ab.

I3 InZweifelsfallen in getrennten Datenfeldern ablegen.

14.2 Bereiche in einer Datenbank

Eine vollstéandige Datenbank in Excel besteht aus 3 Bereichen:
e Listenbereich
Hier stehen die Datensatze.

e Kriterienbereich
Um bestimmte Datensatze herauszufiltern, tragen Sie hier die Bedingungen ein.

e Ausgabebereich
Die Datensatze, auf die die Suchkriterien (Bedingungen) zutreffen, kénnen in den Ausgab-
ebereich kopiert werden.

Erstellen Sie eine neue, leere Arbeitsmappe Uber das Datei-Men(, Neu, Leere Arbeitsmappe
oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[N]. Speichern Sie die Mappe unter dem Datei-
namen Betrieb, Kunden-Datenbank ab.

Listenbereich

Die ersten 8 Zeilen lassen Sie bitte fir den Kriterienbereich frei. Beginnen Sie deshalb erst mit
der Zeile 9 und tragen Sie die Feldnamen in den Bereich A9:F9 in getrennten Zellen ein:

VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ

Markieren Sie jetzt diese Feldnamen, also den Bereich A9:F9 und geben Sie diesem Bereich
den Namen Datenbank, wie es auf der Seite 78 beschrieben ist.

Daten-Eingabemaske

Selbstverstandlich kénnen Sie die Daten, wie bisher, direkt in die Zellen eintippen. Aber
Excel bietet Ihnen auch an, die Daten Uber eine Maske einzugeben. Voraussetzung ist El
allerdings, dass in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff das Symbol Maske vor-
handen ist. Ab der Seite 139 ist beschrieben, wie Sie ein Symbol der Leiste hinzufligen.

H ©- & =

Symbolleiste fur den Schnellzugriff mit dem Symbol Maske
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Tabellel ? s
VORMNAME: »  Neuer Datensat
MACHNAME: Heu
PLZ:
Lassen Sie den Bereich A9:F9 (Datenbank) ORT:
noch markiert und klicken Sie auf das Symbol GEBDAT: o~
. . . Vorherigen s
Maske. Eine leere Eingabemaske erscheint UMSATZ:
auf dem Bildschirm. Weitersuche
Kriterien
Schlieen

W

Eine leere Eingabemaske

@ Falls die nachfolgende Meldung erscheint, ist der Bereich A9:F9 nicht benannt. Kli-

cken Sie auf die Schaltfliche [ ok ], dann erscheint die Eingabemaske trotzdem.

Microsoft Excel *

Microsoft Excel konnte nicht bestimmen, welche Zeile die Spaltenbeschriftungen enthélt, die fr diesen Befehl erforderlich sind.

= Klicken Sie auf 'OK, falls Sie die erste Zeile der Markierung oder Liste als Beschriftung und nicht als Daten verwenden mochten.
| = Falls Sie die falsche Zellengruppe ausgewdhlt haben, wihlen Sie eine einzelne Zelle und wiederholen Sie den Befehl,
» Klicken Sie auf ‘Abbrechen’, um eine zusatzliche Zeile fur Spaltenbeschriftungen hinzuzuflgen. Geben Sie danach die Beschriftungen zu
den Spalten ein.
= Klicken Sie auf 'Hilfe' um weitere Informationen Ober leicht erkennbare Beschriftungen zu erhalten,

Abbrechen Hilfe

Um die Spaltenbeschriftung festzulegen, klicken Sie auf [ oK ].

Flllen Sie jetzt die einzelnen Felder aus. Die Daten enthehmen Sie dem nachfolgenden Bild-

schirmfoto. Auf das nachste Eingabefeld in der Maske gehen Sie mit der

-Tabtaste.

Wenn ein Datensatz ausgefullt ist, bekommen Sie mit der [ < ]-Taste eine neue, leere Maske fir

den nachsten Satz.

H = s Betrieb, Kunden-Datenbankxlsx - Excel = - O X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht @ Sie wiinschen... Anmelden P+ Freigeben

c18 = £ || ‘01067
A B C D E F G H J

4]
7 |Listenbereich:
g
% VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
10 Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 Juargen Wellner 69117 Heidelberg = 23.05.1352 12300,00
12 Klaus Reuter 80643 Munchen 01.03.1946  345678,00
13 Klaus Weber M 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00
14 Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
15 Feith Wiistemann 80643 Munchen 21.03.1972 A4000,00
16 Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
17 Frank Dreyersdorff 80234 Munchen 10.12.1973 1340,00
18 |Susanne Dérman| <& |’ 0106?_|Dresden 14.09.1958 1993,00
18 Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
20

Tabellel (O] [ 3
Bereit H M -—F———+ 100%

Datenbank-Liste mit kleinen griinen Dreiecken in C13 und C18 und einem Kontextsymbol

w

-
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Bei der Eingabe von Zahlen gibt es allerdings ein Problem: Wenn die Zahlen mit einer O (Null)
beginnen, lasst Excel die Null weg. Das ist natirlich bei den Postleitzahlen (PLZ) fur Leipzig

und Dresden nicht akzeptabel. Das gleiche Problem wirde auch bei dem Eintippen einer Tele-
fon-Vorwahl bestehen.

Excel bietet dazu fur Postleitzahlen zwei Ldsungsmaoglichkeiten, aber fur Telefon-Vorwahlen
und andere &hnliche Zahlen nur eine Lésung an:

Geben Sie in der Eingabemaske bei einer Postleitzahl oder Telefon-Vorwahl am Anfang
als erstes das Zeichen Hochkomma ' ein ((«_J+(#)). Ein Beispiel sehen Sie in dem vorhe-
rigen Bild bei der Zelle C18 oben in der Bearbeitungsleiste. Oder markieren Sie, bevor Sie
die Eingabemaske 6ffnen, den Bereich fur die Postleitzahlen (C10:C19) und formatieren
die Zellen im Dialogfeld Zellen formatieren (Seite 56) als Text. Trotzdem sehen Sie nach
dem Abschluss einer Eingabe in den Zellen C13 und C18 jeweils ein kleines griines
Dreieck ” und bei der aktuellen Zelle ein Kontextsymbol ¥’ Sie kénnen diese Fehlerhin-
weise Ubergehen oder auf das Kontextsymbol klicken und den Befehl Fehler ignorieren
auswahlen (Bild Seite 75).

Alternative nur fir 5-stellige Postleitzahlen: Markieren Sie, bevor Sie die Eingabemaske
offnen, den gesamten Bereich fur die Postleitzahlen (C10:C19) oder gleich die ganze Spal-

te, 6ffnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren und wahlen Sie das Sonderformat
Postleitzahl:

Zellen formatieren ? *

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen  Ausfdllen  Schutz

Kategorie:

Standard Beispiel
Zahl
Wahrung
Buchhaltung Typ:
patum Postleitzahl A
Uhrzeit A
Prozent Pastleitzahl (4]
Postleitzahl [CH)
Bruch Postleitzahl (D
Wissenschaft ostleitzahl (D)
T Postleitzahl (L}
et Versich hweis-Hr. (D
Sonderformat Ser;lcl erL_lnhgsnac weis-Mr. [A] "
Benutzerdefiniert ozialversicherungsnummer [4)
Gebietsschema:
Deutsch [Deutschland) ~

Sonderformate sind hilfreich, um Listen und Datenbankwerte zu formatieren.

Abbrechen

Sonderformat
Tabellel ? =
WORMAME: | Melanie a  MNeuer Datensat
NACHNAME: | Wienicke Neu
BLZ: 10367
. . . ORT: Berli
Nachdem Sie den letzten Datensatz in die Maske . 2;'0'2”1%3 LIRS
eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache - Vorherigen s
SchlieBen]|. - Weitersuche
Kriterien
SchlieBen
W
Die Eingabemaske mit dem 10. Datensatz
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14.3 Filter

Haufig arbeiten Sie nicht mit allen Datensétzen in der Liste. Oft missen Sie auf ganz bestimmte
Informationen zugreifen. Excel bietet Ihnen sehr komfortable Mdglichkeiten, Daten auszufiltern:

. Auto-Filter

e  Spezial-Filter.

Auto-Filter
Mit dem Auto-Filter kdnnen Sie besonders schnell auf bestimmte Datensétze zugreifen:

1. Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen, auf —
VORNAME. 2l ) GRS
Z| Sortieren  Filtern h_l e
2. Wabhlen Sie: Registerkarte Daten, Befehlsgruppe Sortie- o _ 7"?’"“&“&“
ren und Filtern, Schaltflache Filtern. semeen e T

. . . . . Registerkarte Daten,
3. Rechts von jedem Feldnamen steht jetzt ein Listenpfeil |~ . Gruppe Sortieren und Filtern

E - D - Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Excel = - O x
Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberprifen Ansicht Q@ Was méchten Sie tun? Anmelden
- ssche A E o -
. By Mg Mt &% B B =
Externe Daten Neue Alle z| Sartieren  [Filtern h_ S Text in Was-ware-wenn- Prognoseblatt Gliederung
abrufen~ Abfrage - L2 aktualisieren - B T Erweitert Spalten 55 * Analyse -
Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose -~
F19 e Je 1200 v
A B C D E F G H | J K L -
6
7 |Listenbereich:
8
4 |VORMNAME| * | NACHNAM = |PLZ * |ORT * |GEBDAT |~ |UMSATZ |~
10 |Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 |Jdrgen Wellner 69117 Heidelberg =~ 23.05.1952 12300,00
12 |Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345678,00
13 |Klaus Weber i 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00
14 |Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
15 |Feith Wistemann 80643 Munchen 21.03.1972 4000,00
16 |Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
17 |Frank Dreyersdorff 80234 Munchen 10.12.1973 1340,00
18 |Susanne Dormann i 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
19 |Me|anie Wienicke 10367 Berlin 25.02.1568' IZDD,DD.
20 -
Tabellel ® [ 3
Bereit H M -—+——+ 0%

Auto-Filter mit Listenpfeilen | ™| neben den Feldnamen

él Von A bis Z sortieren

%l Von Z bis A sortieren

4, Klicken Sie bei dem Feld ORT auf den Pfeil |~ und wah-
len Sie als Filter Minchen aus. Dazu deaktivieren Sie
das Kontrollkastchen [ (Alles auswahlen) und aktivie-

Mach Farbe sortieren 3

Y,\ Filter laschen aus "ORT" %

ren * Miinchen. Klicken Sie auf [ ok ]. Tedfifter '
Suchen pel
5. Jetzt sehen Sie in dem Listenbereich nur noch die gefil- v| o es uswanteny

+[] Augsburg
-[1Berlin

<[] Bielefeld
-] Dresden
[]Heidelberg

terten Datensatze. Der Listenpfeil -T| bei ORT hat sich
geandert, damit jeder gleich erkennt, dass bei diesem
Feld der Filter gesetzt wurde.

¥ Munchen
6. Um alle Datensatze wieder anzeigen zu lassen, 6ffnen
Sie die Filter-Liste ORT |-T| und klicken auf den Befehl
Filter I16schen... 2K dbbrechen

Filter I6schen
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Spezial-Filter

Der Spezial-Filter bietet Ihnen erweiterte Mdglichkeiten. Es ist aber ein Kriterienbereich einzu-
richten, in den Sie die Filter-Bedingungen, die Kriterien eintragen.

Kriterienbereich

Fur den Kriterienbereich bendtigen Sie eine Zeile mit den Feldnamen und zunéchst nur eine
leere Zeile darunter. Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen A9:F9 in die Zelle AS.

Ausgabebereich

Die Datensatze, auf den die Kriterien (Bedingungen) zutreffen, kbnnen von Excel einschlief3lich
der Zeile mit den Feldnamen in den Ausgabebereich, z.B. I3:N3, kopiert werden.

[@ Im gesamten Bereich unterhalb des Ausgabebereichs (bis zur letzten Zeile) dirfen
keine weiteren Daten stehen. Sonst werden sie geldscht!

B ©- B - Betricb, Kunden-Datenbankalss - Excel HE - O X
Start  Einfigen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht @ Was machten Sie tun? Anmelden [FONZEITLE
= = [=] verbindungen s [ZTR Léschen N 5 fe E
B Bmo I I e et onenden | BB pa B B2 =
Ig n rneut anwenden N -
Bdeme Daten  Neue Alle . %] Sortieren  [Filtern i Textin _ Was-ware-wenn- Prognoseblatt Gliederung
abrufen~ | Abfrage~ L@ | aktualisieren~ [ol Verkniipfu earbeiten T Enweitert Spalten =5 ~ Analyse ~ -
Abrufen und... Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~
A3 - ke VORNAME <
A B C D E F | J K L M N =
1 Kriterienbereich: Ausgabebereich:
2
3 VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4
5
6
7 Listenbereich:
8
9 | VORNAME| ~ INACHNAM v |PLZ - |ORT ~|GEBDAT |~ |UMSATZ |~
10 |Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
11 Jurgen Wellner 69117 Heidelberg  23.05.1952 12300,00
12 Klaus Reuter 80643 Munchen 01.03.1946  345678,00
13 Klaus Weber [ 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00
14 Jutta Wernecke 86179 Augsburg 10.08.1968 3000,00
15 |Feith Wiistemann 80643 Minchen 21.03.1972 4000,00
16 Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
17 |Frank Dreyersdorff 80234 Minchen 10.12.1973 1340,00
18 Susanne Dérmann r 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
19 |Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
20 -
Tabellel ® ] v [« 3
Bereit B M -——F—+ 0%

Die 3 Bereiche im vertikal geteilten Fenster

14.4 Kriterien eintragen

Um gezielt auf bestimmte Informationen zuzugreifen, schreiben Sie im Kriterienbereich unter

dem entsprechenden Feldnamen das Kriterium hin. Ein Kriterium wird auch Bedingung oder
Filter genannt.

Tragen Sie unterhalb des Feldnamens

A B C o E F
ORT im Kriterienbereich in der Zelle D4 Kriterienbereich:
den Filter Minchen ein. Stellen Sie da- :
nach den Zellcursor auf die linke obere  "O¥AME  RACHEANE B4 e

Zelle A9 im Listenbereich, also auf den Eintraq im Kriterienbereich
Feldnamen VORNAME. Jetzt wahlen Sie mirag im Frierienbereic

Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol [ Eweitet |
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Wabhlen Sie aus und tragen Sie ein:

1.

2
3.
4

5.

® An eine andere Stelle kopieren.

Spezialfilter ? !
Der Listenbereich $A$9:$F$19 ist bereits eingetragen. ’

Aktion
Kriterienbereich: A3:F4 () Liste an gleicher Stelle filtern

@ An eine andere Stelle kopieren

Kopieren nach: I13:N3

— Listenbereich: | SAS9:5F519 i
Wenn Sie die Bereiche im Zeigen-Modus =¥ ({iber- Kriterienbereich: | A3:F4 &
nehmen, werden die Adressen absolut gesetzt. Beim Kopieren nach: | 13:N3 A
Eintippen kdnnen Sie in unserem Beispiel den Tabel- [ Keine Duplikate
lennamen und die $-Zeichen aber weglassen. Abbrechen

Kriterienbereich: 15A53: Fi i ial-Fi
Kriterienbereich: | Tabelle1!SA53:5F54 | FR: Ein Spezial-Filter

Kopieren nach: | Tabelle1!$153:5M53 %

Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Die Datenséatze mit dem ORT Miinchen wurden in den Ausgabebereich kopiert:

= =] = Betrieb, Kunden-Datenbank.xlsx - Excel = - m} X
Start  Einfagen Seitenlayout  Formeln Daten Uberprafen  Ansicht Q siewdns  Anmelden .Qr Freigeben
= O E . = N gl 5|
ECERHE I :
Externe Daten  Neue Alle z| Sortieren  Filtern Datentools \Was-wére-wenn- Prognoseblatt Gliederung
abrufen~  Abfrage~ LG aktualisieren - " v M Analyse~ "
Abrufen und t..  Verbindungen Sortieren und Filtern Prognose -
18 = I w
H | J K L ] M Q p -
Ausgabebereich:
2
3 VORNAME  NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4 Klaus Reuter 80643 Minchen 01.03.1946  345673,00
5 Feith Wiistemann 80643 Miinchen 21.03.1972 A000,00
6 Frank Dreyersdorf 80234 Minchen 10.12.1973 1340,00
7
e 1]
g -
Tabellel (O] [ 3
Bereit ] M -———+ %

Ausgabe mit Spezial-Filter

Filtern mit einem Operator

1.
2.

Bitte 16schen Sie wieder den Filter Miinchen in der Zelle D4.

Jetzt sollen die Datensétze angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine gréRere Zahl als
60000 steht:
>60000

Diese Bedingung tragen Sie im Kriterienbereich in der Spalte (Feld) PLZ in die Zelle C4
ein und dann lassen Sie die Datenséatze in den Ausgabebereich kopieren.

@ Achtung: Stellen Sie zuerst den Zellcursor auf die linke obere Zelle A9 im Listenbe-

reich (VORNAME), bevor Sie das Symbol anklicken.

3. Loschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Nun wahlen Sie die Datensatze aus, bei denen
im Feld UMSATZ ein Betrag kleiner als 5000 steht:
<5000
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Filter mit mehreren Bedingungen

Bei der Abfrage mit mehr als einer Bedingung sind zwei Mdglichkeiten zu unterscheiden:

e UND-Verknupfung
Die gefilterten Datensatze sollen alle Bedingungen erfiillen. Dazu missen Sie die Bedin-
gungen im Kriterienbereich in eine Zeile schreiben.

Der Kriterienbereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile mit den Feldna-
men und eine Zeile.

e ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datenséatze muissen nur eine der Bedingungen erfillen. Dazu missen Sie
die Bedingungen im Kriterienbereich in untereinander liegende Zeilen schreiben.

Der Kriterienbereich ist eventuell neu zu bestimmen: Er umfasst die Zeile mit den Feldna-
men und alle Zeilen, in denen ein Suchkriterium steht.

Das Postleitzahlen- und Telefonvorwahl-Problem

Auf der Seite 123 wurde das Sonderformat Postleitzahl vorgestellt. Allerdings wurde ganz be-
wusst darauf verzichtet, eine Empfehlung auszusprechen, bei diesem Beispiel das Zahlenfor-
mat Postleitzahl zu verwenden. Denn das nachfolgende Problem gibt es auch bei Telefonvor-
wahlen und anderen Zahlen, die mit einer Null beginnen, z.B. bei Artikel- und Rechnungsnum-
mern, und bei diesen Zahlen kénnen Sie das Sonderformat Postleitzahl nicht verwenden.

Wenn Sie alle Datensétze ausfiltern méchten, deren PLZ Kleiner ist als 60000, werden die Da-
tensatze Leipzig und Dresden nicht mitkopiert. Diese Postleitzahlen beginnen ja mit einer 0
(Null) und sind vom Typ Text.

Um dieses Problem zu Iésen, figen Sie noch eine ODER-Verknipfung in die Zelle C5 ein: >0*
Das Stern-Zeichen * fungiert hier als Platzhalter, als Joker und Sie kennen dieses Zeichen viel-
leicht schon von der Suche im Datei-Explorer.

Da der Kriterienbereich sich nun verandert hat, miissen Sie ihn in der Dialogbox Spezial-Filter
um eine Zeile vergroéRern: A3:Fb5.

E D - Betrieb, Kunden-Datenbank xlsx - Excel ] - m] X
Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q Was machten Sie tun? Anmelden P+ Freigeben
= [ L] Verbindungen A H Y v B B gl &
B olmy M3 o S ? .
Externe Daten  Newue Alle 1| Sortieren  Filtern Textin _, Was-wire-wenn- Prognoseblatt Gliederung
abrufen~  Abfrage~ L aktualisieren~ " Vo Enweitert Spalten =56 ~ Analyse - -
Abrufen und t.. Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose -
A9 - fe VORNAME &
A B C D E F | J K L M N C|~
1 |Kriterienbereich: Ausgabebereich:
2
3 |VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ VORNAME NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
4 <60000 Anita Heintz 33607 Bielefeld 30.03.1953 2000,00
5 »0* Klaus Weber 04109 Leipzig 11.07.1943 450,00
6 Rainer Maria Rilcke 12109 Berlin 30.04.1986 83000,00
7 | Listenbereich: Susanne D&rmann 01067 Dresden 14.09.1958 1999,00
a Melanie Wienicke 10367 Berlin 29.02.1968 1200,00
9 |VORNAME .NACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ -
Tabellel ()] [ v [ 5
Bereit H M -—F——+ 100%

Postleitzahlen kleiner als 60000
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14.5 Ubung

1. Es sind alle Datensatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl héher ist als 40000
und der Umsatz tiber 5000 liegt:

| J 4 L M ™
Ausgabebereich:
VORNAME  MNACHNAME PLZ ORT GEBDAT UMSATZ
Jirgen Wellner 69117 Heidelberg  23.05.1952 12300,00
Klaus Reuter 80643 Mianchen 01.03.1946  345678,00

Postleitzahl héher als 40000 und der Umsatz tiber 5000

2.  Speichern Sie die Arbeitsmappe ab.

14.6 Sortieren

Der Befehl fur das Sortieren steht zwar auch auf der Daten-Registerkarte, er kann aber auf
jeden Bereich verwendet werden. Unsere Datenbank ist nun nach dem UMSATZ aufsteigend zu
sortieren. Excel erkennt selbstandig eine Liste:

1. Stellen Sie den Zellcursor im Listenbereich auf den Feldnamen UMSATZ.

Sortieren

2.  Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Schaltflache
Sortieren.

3. Indem Dialogfeld Sortieren wéhlen Sie aus:
- Spalte Sortieren nach: UMSATZ.
-] Daten haben Uberschriften (Damit werden die Feldnamen nicht mitsortiert).

Sortieren ? b4
+f,_‘l Ebene hinzufdgen )( Ebene laschen E@ Ebene kopieren Optionen.. Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach v Werte L] Mach Groke [aufsteigend) ~

Abbrechen

Sortieren nach UMSATZ

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Fur einfache Sortieraufgaben konnen Sie auch die rechts stehenden Symbole der
Gruppe Sortieren und Filtern anklicken: Von A bis Z bzw. Von Z bis A sortieren.
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14.7 Zusammenfassung: Datenbank

Voruberlegungen - Neue Datenbank
Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu Uberlegen, wie die Struktur mit den Feld-
namen aussehen soll.

Bereiche in einer Datenbank
Eine vollstandige Datenbank in Excel besteht aus den drei Bereichen: Listenbereich, Kri-
terienbereich, Ausgabebereich.

Listenbereich
In die erste Zeile des Listenbereichs sind in getrennten Zellen nebeneinander die Feldna-
men einzutragen.

Kriterienbereich und Ausgabebereich
Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen aus dem Listenbereich in zwei getrennte
freie Bereiche im Arbeitsblatt. Unterhalb des Ausgabebereichs dirfen keine Daten stehen.

Filter
Wenn Sie gezielt auf bestimmte Daten zugreifen mochten, kdnnen Sie den Auto-Filter oder
den Spezial-Filter einsetzen.

Auto-Filter
Stellen Sie den Zellcursor auf den ersten Feldnamen und rufen Sie auf: Registerkarte Da-
ten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol Filtern. Bei jedem Feldnamen kénnen Sie
jetzt aus einer Liste einen Filter auswahlen.

Spezial-Filter
1. Tragen Sie im Kriterienbereich unter dem entsprechendem Feldnamen das Kriterium
(Bedingung) ein, z.B. bei dem Feld ORT das Wort Miinchen.

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, Symbol Erweitert.

3. In dem Dialogfeld wéhlen Sie aus, bzw. tragen Sie ein: ® An eine andere Stelle ko-
pieren, Listenbereich, Kriterienbereich, Ausgabebereich (= Kopieren nach).

UND-Verknipfung
Die gefilterten Datensatze sollen alle Bedingungen erfiillen. Dazu mussen Sie die Bedin-
gungen im Kriterienbereich in eine Zeile schreiben.

ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datensatze muissen nur eine der Bedingungen erfiillen. Dazu missen Sie
die Bedingungen im Kriterienbereich in untereinander liegende Zeilen schreiben.

Sortierung
Zum Sortieren einer Liste stellen Sie den Zellcursor in die Spalte, nach der sor- — _
tiert werden soll. Wahlen Sie den Weg: Registerkarte Daten, Gruppe Sortie- 2l] &l
ren und Filtern, Symbol Sortieren oder klicken Sie auf die Symbole Von A
bis Z bzw. Von Z bis A sortieren.
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