Mit Listen arbeiten

Voraussetzung

Zusammenhangende Zellbereiche werden von Excel automatisch
als Listen erkannt.

Fir die meisten Auswertungen ist es nicht notwendig den
gesamten Zellbereich zu markieren, es geniigt, wenn eine Zelle
innerhalb des Bereiches markiert ist.

= Die erste Zeile muss Uberschriften enthalten.

=>» Eine Liste darf keine leeren Spalten oder Zeilen enthalten.
Leere Zellen sind zulassig.

=>» Der Inhalt einer Spalte sollte nicht weiter zerlegbar sein.

Wenn Sie bestimmte Zeilen/Spalten (z. B. Summenzeilen)
nicht in die Liste aufnehmen wollen, trennen Sie diese durch
eine leere Zeile bzw. Spalte.

Als Tabelle formatieren
Sie kénnen auch mit der Befehlsschaltflache ALs TABELLE
FORMATIEREN arbeiten.
Dabei sind Sie jedoch (zunachst) auf die vordefinierten
Formatvorlagen angewiesen.
Meni START Gruppe FORMATVORLAGEN Schaltflache ALs
TABELLE FORMATIEREN

Basiswissen-10.xIsx/Listen

Listen

Abbildungen

Vorname Name

geboren

Friedrich Muller 01.01.2016
Ulrike Maier 13.02.1968
Trude Hintersee 14.02.1977
Karola Schofer 23.02.1935
Ursula Kaltmeier 28.02.2007
Gisela Ast 03.03.1957
Artur Weinhardt 08.04.1951
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Als Tabkelle Zellenformatvorlagen

formatieren =
Formatvarl

Als Tabelle formatieren

Einen Zellenbereich schnell in eine
Tabelle mit eigener Formatvorlage
konvertieren.
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Als Tabelle formatieren:

Beispiele, Ubungen

Vorname Name geboren

Trude Hintersee 14.02.1977
Karola Schofer 23.02.1935
Friedrich Mller 01.01.2016
Ulrike Maier 13.02.1968
Ursula Kaltmeier 28.02.2007
Artur Weinhardt 08.04.1951
Carmen Hofer 13.08.1948
Eberhard Weiler 12.07.2010
Gerhard Assenbach 17.05.1992

Artur Weinhardt
16.07.2020



Sortieren und Filtern

Sortieren und Filtern

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Sortieren

Wenn Sie eine Liste erstellt haben kénnen Sie diese sehr einfach
Sortiern und Filtern.

Klicken Sie im Meni START in der Gruppe BEARBEITEN auf die
Befehlsschaltfliche SORTIEREN UND FILLTERN.

Wenn Sie nicht das Benuterdefinerte Sortieren verwenden, wird
nach der Spalte sortiert, in der sich der Cursor befindet.

Sie kénnen auch das Kontextmenl verwenden.

Filtern

Mit der Befehlsschaltflache SORTIEREN UND FILLTERN. kdnnen Sie
einen Filter auf die Liste anwenden.

Sie kénnen auch das Kontextmenl verwenden.

Shortcut: STRG + UMSCHALT + L

Nerben den Uberschriften erscheinen Pfeile nach unten. Klicken

Sie auf eine der Schalflachen, erhalten Sie verschieden
Optionen.

Wenn Sie Sortieren und/oder Filter anwenden, &ndern sich die
Symbole neben den Uberschriften.

Basiswissen-10.xIsx/Sortieren und Filtern
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Filtern

Von A bis Z sortieren
Von Z bis A sgrtieren

Benutzerdefiniertes Sortieren...

Artur VWeinhardt 08.04.1951
Carmen Hofer 13.08.1948
Eberhard Weiler 12.07.2010

Vorname Name § geboren [
%] von & bis Z sortieren 14.02.1977
?,;.l. Vion Z bis A sortieren g?g%;g?:
Mach Farbe sortieren 4 13.02 1968
28.02.2007
. 08.04_ 1951
Textfilter »
E! (Alles auswahlen)
L] Artur Weinhardt
[v| Friedrich Maller
[#| Karala Schofer
s-v Trude Hinterses
Vorname Name [Ej geboren
Carmen Hofer 13.08.1948
Artur Weinhardt 08.04.1951
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Sortieren

Vorname Name geboren

Karola Schofer 23.02.1935

Carmen Hofer 13.08.1948
Artur Weinhardt 08.04.1951
Ulrike Maier 13.02.1968

Trude Hintersee 14.02.1977
Gerhard Assenbac  17.05.1992
Ursula Kaltmeier 28.02.2007
Eberhard Weiler 12.07.2010
Friedrich Mdller 01.01.2016

Filtern

Vorname Name geboren

Artur Weinhardt 08.04.1951
Carmen Hofer 13.08.1948
Eberhard Weiler 12.07.2010
Friedrich Mdller 01.01.2016
Gerhard Assenbac  17.05.1992
Karola Schofer 23.02.1935
Trude Hintersee 14.02.1977
Ulrike Maier 13.02.1968
Ursula Kaltmeier 28.02.2007

Artur Weinhardt
16.07.2020



Text in Spalten

Text in Spalten

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Text in Spalten aufteilen

Wenn eine Spalte mehrere Werte enthalt, kann sie nachtraglich
aufgeteilt werden.

Markieren Sie den Zellbereich, der die Werte enthalt, die
aufgeteilt werden soll.

Wahlen Sie im Menl DATEN Gruppe DATENTOOLS , die
Schaltflache TEXT IN SPALTEN.

Der Textkonvertierungs-Assistent wird gedffnet.
Im ersten Schrtitt wahlen Sie die Option Getrennt

Im zweiten Schritt geben Sie das verwendete Trennzeichen an
Im dritten Schritt geben Sie den Zielbereich an.

Basiswissen-10.xIsx/Text in Spalten
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, Kicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspringlicher Datentyp

Wahlen Sie den Dateityp, der Thre Daten am besten beschreibt:

- Zeichen wie z.B, Kommas oder Tabstopps trennen Felder {Excel
4.0-Standard).

(_) Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

N

Vorschau der markierten Daten:

3 Name Vorname ~

4 Friedrich Miller

5 Olrike Maier

& Frude Hintersee

7 Rarola Schofer L4
| Abbrechen ter = Fertig stellen
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Zellen aufteilen
Trude Hintersee
Karola Schofer
Friedrich Miller
Ulrike Maier
Ursula Kaltmeier
Artur Weinhardt

Artur Weinhardt
16.07.2020



Gehe zu

Auswaihlen, Suchen und Ersetzen

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Auswaihlen liber das Namenfeld

Sie kdnnen Uber das Namenfeld bestimmte Zellen oder Bereiche
suchen und auswabhlen, indem Sie deren Namen oder Zellbeziige
eingeben.

Das Namenfeld befindet sich links neben der Bearbeitungsleiste.

Auswahlen mit dem Befehl "Gehe zu"
Klicken Sie auf der Registerkarte START in der Gruppe
BEARBEITEN auf SUCHEN UND AUSWAHLEN, und klicken Sie dann
auf GEHE zu.
Tastenkombination: STRG+G oder F5.

Basiswissen-10.xIsx/Gehe zu

Al - § £

Suchen und

T Au
Eearbeiten

ehn

Bezug !:

Gehe zw:

N iDrucktitel
amen Ergebnis

Vepweis:

Dialogfeld Inhalte ; Inhatte...

Abbrechen
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Fé
F6:F7
F6.F8

Namen

Drucktitel
Ergebnis

Artur Weinhardt
16.07.2020



Gehe zu

Auswaihlen, Suchen und Ersetzen

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Inhalte auswahlen

Zum schnellen Auffinden und Auswahlen aller Zellen, die
bestimmte Datentypen oder Zellen, die bestimmten Kriterien
entsprechen, klicken Sie im Dialogfeld GEHE zu auf INHALTE und
dann im Dialogfeld INHALTE auswahlen auf die gewiinschte
Option.

Suchen und Ersetzen

Sie kénnen einen markierten Bereich, das aktuelle Arbeitsblatt
oder die gesamte Arbeitsmappe nach einer Zeichenfolge oder
einem Format durchsuchen und bei Bedarf durch eine andere
Zeichenfolge/Format ersetzen.

Basiswissen-10.xIsx/Gehe zu

Inhalte auswshlen

Auswahlen

() Kommentare
() Konstanten

() Formeln
Zahlen %

Text
Wahrheitswerte
Fehler

() Leerzellen

() aktueller Bereich

() Aktuelles Array

() Obiekte

? X

() Zeilenunterschiede
() Spaltenunterschiede
(_) Vorgangerzellen
() Nachfolgerzelien
Mur direkte
Alle Ebenen
() Letzte Zelle
() Nur sichtbare Zellen
[C
() Dateniiberpriifung
@) Alles
() Gleiche

sttrechen

T T LA

Sortieren  |[Suchen und
und Filtern =~ ‘Auswahlen =

EBearbeite éﬁ Suchen...

a
3

=

chen (Strg=F) |

Inhalte auswihlen
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16.07.2020 Formel
100 Konstante
200 Zahl
Text Text
WAHR  Wahrheitewert
#DIV/0!  Fehler
500 bedingte Formatierung

Artur Weinhardt
16.07.2020



Gehe zu

Auswaihlen, Suchen und Ersetzen

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Suchen

Markieren Sie den Zellbereich den Sie durchsuchen wollen.
Ist nur eine Zelle markiert, wird das gesamt Arbeitsblatt
durchsucht.

Klicken Sie auf der Registerkarte START in der Gruppe
BEARBEITEN auf SUCHEN UND AUSWAHLEN, und klicken Sie dann
auf SUCHEN.

Tastenkombination: STRG+F.

Klicken Sie auf die Schaltflache OPTIONEN >> um die Suche zu

verfeinern.

Geben Sie im Feld SUCHEN NACH: das gewiinschte Suchkriterium
ein. Sie kénnen auch die Platzhalterzeichen ? und * benutzen.

Mit der Befehlsschaltflache WEITERSUCHEN wird die nachste
Fundstelle markiert.
Mit der Befehlsschaltflache ALLE SUCHEN werden alle Fundstelle

angezeigt.

Ersetzen

Klicken Sie auf der Registerkarte START in der Gruppe
BEARBEITEN auf SUCHEN UND AUSWAHLEN, und klicken Sie dann
auf ERSETZEN.

Tastenkombination: STRG+H.

Klicken Sie auf die Schaltflache OPTIONEN >> um die Suche zu

verfeinern.

Hinweis:

Excel merkt sich die zuletzt verwendeten Suchen/Ersetzen-
Einstellungen bis die Datei geschlossen wird.

Vor allem wenn Sie nach Formaten gesucht haben, missen
diese Einstellungen eventuell zunachst geléscht werden.
Verwende Sie dazu im Dialogfeld FORMAT SUCHEN die
Schaltflache INHALTE LOSCHEN.

Basiswissen-10.xIsx/Gehe zu

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

.v_ Kein Format festgelegt

Suchen nach: 3 EBormat... -

Suchen:  |Blatt |~ | [ Grofi-/Mleinschreibung beachten
— Gesamten Zelinhalt vergleichen
Suchen: |In Zeilen o 0 = S
Suchenin: | Formeln 1] Optionen <<
| Alle sud'w.q‘g | Weitersuchen | Schiiefen
|
Mappe Blatt Mame Zelle Wert Formel
Basiswissen 10.xsx Gehe zu $5574 3
Basiswissen 10.xlsx  Gehe zu SG575 33

2 Zelle(n) gefunden

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen
Suhen nachs |3 Fomat.,
Ersetzen durch: |4 [ Kein Format festgelegt Format.., -
Suchen: | Blatt | | [ Grofi-/Kleinschreibung beachten
S e = 1 [] Gesamten zelinhalt vergleichen
Suchenin: |Formeln ] Optionen <<
Alle ersetzen Ersetzen Alle suchen Weitersuchen Schliefien
[~
Mappe Blatt Mame Zelle \"a’ertl/\YFormel
Basiswiss=n 10.xlsx  'Gehe zu $3574 o
Basizwissen 10.xlsx  Gehe zu SGST75 33
2 Zelle{n) gefunden
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Wert

Formel

3
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Format
3
33

Artur Weinhardt
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Gruppieren

Gliedern (Gruppieren) Abbildungen Beispiele, Ubungen
Gliedern (Gruppieren) von Daten
‘1 3 siehe Microsoft Support
Wenn Sie Uber eine Liste mit Daten verfiigen, die Sie gruppieren I
und zusammenfassen méchten, kdnnen Sie eine Gliederung mit | & | = | B
bis zu acht Ebenen erstellen. 112[3
Sie kénnen eine Gliederung mit Zeilen, eine Gliederung mit 1 Umsaktz
Spalten oder eine Gliederung mit Zeilen und Spalten erstellen -El T 1034
1. wenn Zeilen fir eine Ebene anzeigen mdchten, klicken Sie auf El l —11.073
die entsprechende Gliederungssymbole. }E 10 —9.643
2. Ebene 1 enthalt die Gesamtumsétze fiir alle Detailzeilen. EH 096
3. Ebene 2 enthalt die Gesamtumsatze pro Monat fur die l— .
einzelnen Regionen. . E R
4. Ebene 3 enthalt Detailzeilen (in diesem Fall die Zeilen 11 bis A RElE 2751
13). e :
5. Klicken Sie auf die Gliederungssymbole, um die Daten in lhrer H —18.900
Gliederung zu erweitern bzw. zu reduzieren. 15 S0.E52
|
Die Werkzeuge finden Sie im Menl DATEN, Gruppe GLIEDERUNG. L
=8
Gliederung
RS S

Manuelles Gruppieren von Zeilen bzw. Spalten

Markieren Sie die gesamte Zeile(n) bzw. Spalte(n) die sie
gliedern mochten.

Klicken Sie im Menl DATEN, Gruppe GLIEDERUNG auf
GRUPPIEREN.

Shortcut: ALT+HUMSCHALT+PFEILTASTE RECHTS.

Gruppierung von Zeilen bzw. Spalten aufheben

Markieren Sie die gesamte Zeile(n) bzw. Spalte(n) deren
Gliederung sie aufheben mdéchten.

Klicken Sie im Menl DATEN, Gruppe GLIEDERUNG auf
GRUPPIERUNG AUFHEBEN.

Shortcut: ALT+HUMSCHALT+PFEILTASTE LINKS.

Basiswissen-10.xIsx/Gruppieren

Gliederung

*= Detail anzeigen

== Detail ausblenden
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Erstellen Sie eine Gliederung fiir Zeile 1 und Zeile 2
Erstellen Sie eine Gliederung fiir Spalte 1 und Spalte 2

Entfernen Sie die Gliederungen wieder.

Zeile 1
Zeile 2

Spalte 1 Spalte 2

Artur Weinhardt
16.07.2020



Gruppieren

Gliedern (Gruppieren)

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Der Gliederungsbereich wird nicht angezeigt:

Falls nach Erstellung einer Gruppierung der Gliederungsbereich
nicht angezeigt wird, tiberpriifen Sie in den EXCEL-OPTIONEN
unter ERWEITERT die OPTIONEN FUR DIESE ARBEITSBLATT
ANZEIGENB (Shortcut STRG+7).

Basiswissen-10.xIsx/Gruppieren

Optionen fir dieses Arbeitsblatt anzeigen: —EI Gruppieren

Zeilen- und Spaltendberschriften einblenden

|:| Anstelle der berechneten Werte Formeln in Zellen anzeigen

|:| Seitenumbrdche einblenden

In Zellen mit Mullwert gine Mull anzeigen

Gliederungssy%bgr:e anzeigen, wenn eine Gliederung angewendet wurde

Gitternetzlinie blenden

Gitternetzlinienfarbe & b

Seite 8 von 9
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Teilergebnisse

Teilergebnisse

Abbildungen

Beispiele, Ubungen

Teilergebnisse berechnen

Wenn in umfangreichen Tabellen Zwischenergebnisse bendétigt
werden, kénnen Sie mit der Funktion Teilergebenisse arbeiten.

Bevor Sie Teilergebnissen bilden konnen, muss die Liste
sortiert werden und zwar nach denjenigen Werten, die gruppiert
werden sollen.

1. Sortieren Sie die Liste

2. Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb des Listenbereichs
und klicken Sie im Register DATEN, Gruppe GLIEDERUNG auf die
Schaltflache TEILERGEBNIS.

Wahlen Sie die Spalte nach der die Gruppierung erfolgen soll.

4. Im Feld UNTER VERWENDUNG VON wahlen Sie die gewlinschte
Funktion.

5. Im Feld TEILERGEBNIS ADDIEREN zU: geben Sie an, fiir welche
Spalten der Tabelle die Summen berechnet werden sollen, das

Die Teilergebnisse werden unterhalb jeder Gruppe angezeigt,
zusétzlich wird das Gesamtergebnis ermittelt.

Gleichzeitig erscheint am linken Rand des Arbeitsblattes der
Gliederungsbereich.

Basiswissen-10.xIsx[Register]

=rE &rE r| =
= o8 BEE
Gruppieren Gruppierung Teilerqebnis
= aufheben = %
Gliederung [} R

Teilergebnis

Zeilen mit verkndpften Daten
schnell surmmieren, indem
Zwischensummen und Summen
eingefigt werden.

Teilergebnisse

Gruppieren nach:

Monat v
Unter Werwendung von:

Summe w

Teilergebnis addieren zu:
[ |Rregion

Monat
Umsatz

Worhandene Teilergebnisse ersetzen
[ seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen
Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

Alle entfernen Abbrechen

G A Lo B [..C
| 1 |Region Manat Umsatz |
[ [- | 2 Ost Marz 6.909 €
| 3 |Ost Marz 2937 €
| 4 |Ost Marz 5095 €
+ | § |Ost Marz 2118 €
EE | Mzrz Ergebnis  17.059 €
+ |7 |Ost April 3049 €
| B |Ost April 1310 €
+ | 9 |0Ost  April 4691€
=] | April Ergebnis 9.050 €
(=] il Gesamtergebnis 26.109 €
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