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Liebe Kolleginnen und Kollegen,

in diesem zweiten Buch Uber Excel befassen wir uns mit Sortieren, Filtern und Bezu-
gen. Bei meinen Beispielen habe ich Sachverhalte ausgewahlt, die im Privat-, Schul-
oder Geschaftsbereich vorkommen.

Einige Sachen kdnnen gleich praktisch angewendet werden.

Wieder habe ich nur einfache Lésungswege aufgezeigt; wenn man sich naher mit der
Materie befasst, staunt man immer wieder, was so alles mit Excel moglich ist.

Auch die obengenannten Funktionen sind nicht bis ins letzte Detail erklart, aber mit
den aufgezeigten Grundlagen kann man anfangen und dann selbst weitere Moglich-
keiten erkunden.

Viel Freude und Erfolg beim Arbeiten mit diesem weiteren praxisorientierten Band
wunscht lhnen und Ihren Schilern das Kohl-Verlagsteam und

Mavrino Heber
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Listen anlegen und sortieren

Schritt 1: Wir legen eine Liste mit Namen, —} Aﬂ B C D
Vornamen und Geburtstagen an. Nutzt dafur 1 ‘Name Geburtstag

Vorname

die Spalten A,B und C. 2

Schritt 2: Um die Uberschriften deutlich
darzustellen, werden wir die Schrift auf Fett
umstellen.

1 |Name Vorname Geburtstag 4—-‘ Dazu zuerst die drei Zellen markieren, und
2 auf den kleinen Button F klicken.
3
A B C /‘ Schritt 3: Tragt die Daten aus nebenstehen-
1 Name Vorname  Geburtstag &7 der Liste in eure Excel-Arbeitsmappe ein.
2 Miiller Annette 10.10.2005
3 Meier Ben 25.12 2005
4 GroR Stefanie 02.05.2006 Fur die nachsten Schritte wechseln wir auf
5 Lech Lukas 16.01.2006 el RELET IBEICL
6 Hartel Mario 15.03.2006
7 Miiller Sven 19.02.2006
8 Schneider  Mathias 08.04.2006
9 Schone Andrea 21.11.2005
10 Steiner Julia 17.03.2006 & i C e
11 Minch  Eleonora  28.04.2006 e Vamame  |GehUriaag
ol ] 2 |miiller Annette 10.10.2005]

Schritt 4: Zum Sortieren reicht es, wenn wir die Zelle mit dem ersten Namen in der jeweiligen
Spalte anklicken.
In der Bearbeitungsleiste gibt es einen Button zum schnellen Sortieren, den anklicken.

Jetzt hat Excel unsere Liste in alphabe-

tische Reihenfolge gebracht.

; )

A B C
1 Name Vorname Geburtstag 1 Name Vorname  Geburtstag
2 |Mdaller Annette 10.10.2005 2 GroR Stefanie 02.05.2006
3 Meier Ben 25.12.2005 3 Hartel Mario 15.03.2006
g Ilf'i'?l k/l“k"?‘s 12'8;'2882 5 Meier Ben 25.12.2005
7 M?JII:r S\?:r? 30-01.2006 6 Miller Annette 10.10.2005
8 Schneider  Mathias 08.04.2006 Z|Maller _ Sven 19.02.2006
o8 Schone Andrea 21.11.2005 8 Miinch Eleonora 28.04.2006
10 Steiner Julia 17.03.2006 9 Schneider Mathias 08.04.2006
11 Minch Eleonora 28.04.2006 10 Schéne  Andrea 21.11.2005
12 11 Steiner Julia 17.03.2006
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Listen anlegen und sortieren

Mit der Sortierfunktion kénnen wir nicht nur nach Alphabet, sondern z.B. auch nach Zahlen oder
Datum sortieren.

Schritt 5: Wir klicken auf den ersten Geburtstag und ziehen den Mauszeiger wieder auf den
Sortierbutton.

Excel zeigt uns jetzt an, dass er die Liste nach aufsteigendem Datum sortieren will.

Mit einem Klick auf den Button werden wir dieses auch ausfiihren.

Datei Start Einflgen Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ai sicht Q Was machten Sie tun?
B 3 | B | B g 8 Frme REE Y o
[ Aus Text Atgu:“::rfn V‘:g::dn::;:n Abl\flreau;e. E‘(‘;Zul&tztven/vendete Quellen | Zktua liren, Verkniipfungen bearbeiten oftieren Fitem Vo Erweitert
c2 = & 02.05.2006 Nach Datum sortieren (aufsteigend)
Aufsteigend
0 Weitere Infos
A | B C \ -
1 Name Vorname  Geburtstag
Grol’ Stefanie 02.05.2006
3 Hartel Mario 15.03.2006
C2 v e 10.10.2005 T
A | B C
' Excel hat die
1 Name Vorname Geburtstag Dy ——
. Geburtstagen in
2 |Mdller Annette 10.10.2005 aufsteigender
3 Schéne Andrea 21.11.2005 M
4 Meier Ben 25.12.2005 Dabei tibernimmt
er auch die
5 Lech Lukas 16.01.2006 e, e s
6 Miuller Sven 19.02.2006 f'ese“ oS-
agen gehoren,
7 Hartel Mario 15.03.2006 SOLEES Mishle
i durcheinander
8 Steiner Julia 17.03.2006 SO
9 Schneider Mathias 08.04.2006
10 Miuinch Eleonora 28.04.2006
11 GroR Stefanie 02.05.2006
120
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Listen anlegen und sortieren

Schritt 6: Die alphabetische Sortierung nach Vornamen funktioniert natirlich auch. Den ersten
Vornamen markieren und den Sortierbutton anklicken.

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht (' Was méchten Sie tun?

Aus Access > . —1 D Abfragen anzeigen Verbindungen Léscher
[E |:|2>_ E“ rlj g g FIT,:} g éﬂ} % Y r hen

[& Aus dem Web DAus Tabelle Eigenschaften K . Erneut anweng
Aus anderen  Vorhandene Neue Alle Zl ortieren  Filtern
[ Aus Text Quellen~  Verbindungen = Abfrage v [ELJ Zuletzt verwendete Quellen | a1ty alisiefin - erknipfungen bearbeiten L2 Vo Erweitert
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern
B2 . £ Anneiie Von A bis Z sortieren
fe

Aufsteigend

A B C @ Weitere Infos
I | &4

1 Name Vornamgl Geburtstag
2 |Muller Annette 10.10.2005
3 Schone Andrea 21.11.2005

| A B C Kommen wir nun zu der Filterfunktion. Hier-
1 Name Vorname Geburtstag mit kdnnen wir aus einer Liste, die ja auch
2 |Schéne Andrea 21.11.2005 hunderte Eintrage haben kann, Datensatze
. mit bestimmten Faktoren anzeigen lassen.
3 Miuller Annette 10.10.2005
4 Meier Ben 25.12.2005 Schritt 6: Angenommen, wir wollen nur
B \iiinch Elasiors 28.04.2006 wissen, wer alles 2005 Geburtstag hat.
6 Steiner Julia 17.03.2006 || Dafiir gibt es im Meniiband den Button fiir
7 Lech Lukas 16.01.2006 C&lterna " or darauf olatriort wird
. . enn der Mauszeiger darauf platziert wird,
8 Hartel Mario 15.03.2006 ploppt ein kleines Infofenster Gber dieser
9 Schneider  Mathias 08.04.2006 Funktion auf.
10 Grol3 Stefanie 02.05.2006 _ ,
. Diesen Button dann anklicken.
11 Miller Sven 19.02.2006
12 | .

Datei Start Einfagen Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?

[EAUS Access . = [T Abfragen anzeigen e [=] Verbindungen A m Cr ¥ [E Blitzvorschau
$ & [P o R L T
[& Aus dem Web EAus Tabelle = Eigens ten K ) Erneut anwenden _ B-ADuplikate entf
Aus anderen  Vorhandene Neue Alle Zl Sortieren | Filtern . Textin _
(B Aus Text Quellen~  Verbindungen = Abfrage ~ [ Zuletzt verwendete Quellen aktualisieren ~ erknapfungen bearbeiten » Erweitert Spalten 8 Datentiberpri
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen S i Filtern
Filt: trg+U hal
c2 - i 21.11.2005 iltern (Strg+Umschalt+1)
Filtern fir die markierten Zellen
|| aktivieren.
A B C Klicken Sie dann auf den Pfeil in
1 der Spaltentberschrift, um die
b Daten einzugrenzen.

0 Weitere Infos

2 |Schone Andrea 21.11.2005
3 Miller Annette 10.10.2005
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{ll Listen anlegen und sortieren

C2 > A || 21.11.2005

A B C
1 Name Vorname  Geburtstag

2 |Schone Andrea 21.11.2005555
3 Miuller /Annette/ 10.1072005

d L <

Nach dem Klick sind in den Uberschriftszellen kleine Kastchen mit Pfeilen zu sehen.
Mit diesen kdnnen wir nun ein Untermenu o6ffnen.

Schritt 7: Dies machen wir in der Spalte mit den Geburtstagen.

In diesem Untermenl kdnnten wir zum Beispiel auch die Sortierung vornehmen, aber auch
einen Filter setzen.

Standardmalig ist ein Hakchen bei "Alles auswahlen" gesetzt.

/

2 - % | 21112005
A B C
1 Name _Vorname _ Geburfstag |
2 |Schone Andrea i v E[T
3 Muller Annette
4 Meier Ben s ) | 1}
5 Minch Eleonora
6 Steiner Julia
7 Lech Lukas R
8 Hartel Mario 15.U5.2006 |
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Listen anlegen und sortieren

Geburtstag

'}_‘l Nach Datum sortieren (aufsteigend)

Z| Nach Datum sortieren (absteigend)

Nach Farbe sortieren [}

Datumsfilter »

Schritt 8: In diesem
Untermenti entfernen wir

das Hakchen bei Alles 2l
auswahlen durch ankli- il
cken.

Die Auswahl ist aufgeho-
ben.

_Geburtstag _

Nach Datum sortieren (aufsteigend)
Nach Datum sortieren (absteigend)

Nach Farbe sortieren »

Datumsfilter »

(Alle) durchsuchen

Al

(Alle) durchsuchen

IS 2lics auswahien)] Nun kénnen wir auf das ] (Alles auswahlen)
-] 2006 leere Feld n n2 Kli- ] 2006

e 01 2005 eere Feld nebe 005" # 2

[ (Leere) Cken, und alle Datensatze [ (Leere)

OK Abbrechen

in diesem Datumsbereich
sollten ausgewahlt sein.

ok | [ Abbrechen |

L e N2 20 00 N he

Excel listet mit dieser Auswahl
tatsachlich nur die Schiler
auf, die im Jahr 2005 geboren
wurden.

Schritt 9: Machen wir die Gegenprobe mit dem Jahr
2006. Mit dem Button den gesetzten Filter I6schen und
Schritt 8 wiederholen, diesmal aber 2006 auswahlen.

Datsi  Stat  Einfigen  Sitenlayout  Formeln Oberprifen  Ansicht Q@ Was méchten Sie tun?
(@ Aus Access E% \ F [ Abfragen anzeigen W—H Verbindungen a8l 7 ‘A‘ \ % Loschen E% [E Blitzvorschau B2 Konsolidieren
I ~ alz o =
[& Aus dem Web < b Aus Tabelle o Eigenschaften | % Erneut anwenden B+f Duplikate entfernen Bezieh
L] S . - P!
Ausanderen  Vorhandne  Neue Alle z| Sortieren Filter Textin _, .
[T Aus Text Quellen~  Verbindur{en | Abfrage ~ (& Zuletzt verwendete Quellen | ytafisieren + b Verk arbe Vo Erweitert Spalten E8 Dater - [@ D,

Externe Daten abrufen

A12 > ke

Abrufen und transformieren

Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools

Loschen

Den Filter und Sortierstatus fiir
den aktuellen Datenbereich

A

B

< Iéschen. D

1 Name ¥ _Vorname  Geburtstag
2 Mdaller Annette 10.10.2005
3 Schone Andrea 21.11.2005
4 Meier Ben 25.12.2005
12
— ﬂ Alomm B C Wenn alles richtig gemacht wurde,
sollten jetzt nur noch die Schuler
1 Name Vorname  Geburtstag zu sehen sein, deren Geburtsjahr
5 Lech Lukas 16.01.2006 2006 ist.
6 Mdualler Sven 30.01.2006
7 Hartel Mario 1§ 03.2006 Interessant ist auch, das Excel die
4 - . — @®| Zeilennummerierung beibehalt, wie
8" Steiner Julia 17.03.2006 hier schén zu sehen ist.
9 Schneider Mathias 08.04.2006
10 Muinch Eleonora 28.04.2006 Alle nicht relevanten Datensatze
11 GroR Stefanie 02.05.2006 sind nur ausgeblendet, aber nicht
12 geldscht.
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