MS Excdl
Listen und Datenbanken

Listen und Datenbanken

Passend angeordnete Listen bilden fiir Excel eine kleine Datenbank, zum Beispiel Adressen, diesich
untereinander befinden, wobei sich in jeder Zeile genau eine Adresse befindet, und zwar jeweilsin Spalte A der
Nachname, in Spalte B der Vorname, in Spalte C die Stral3e etc.

Entscheidend ist, da3 sich in der obersten Zeile Spaltentiberschriften befinden, die sogenannten ,, Kopfzeile*, und
alle Zeilen darunter jeweils dhnliche Datengruppen enthalten, beispielsweise je eine Adresse oder Bestellung. die
einzelnen Zeilen heif3en ,, Datensétze", die Inhalte der zugehorigen spalten sind die,, Felder” und die
Spalteliberschriften die,, Feldnamen*.

‘ﬁ Datenbanken.xls =]
A B C D E F G H =
1 |Mame “orname Strasse PLS Ort Telefon Fe-Datum  Fehlbetrag
2 |Mliiller YWerner Bielefelder W 10023 Betlin 0372735322 30.11.1999 5737
3 |Mliller Ottokar Schrmalwey 9 10055 Betlin 0372935651 10.12.1999 30654
4 |Braun Otto Hansestr. 74 4DDD?_DUsseIdnrf 0125262529 18.10.1999 0
3 [Maier Stefanie Schweriner W 20034 'Hamburyg 0326/53626 3219599 2735
6 |Schmidt Anton Webenweg 54 B0002 Heidelbery  |0BB2/326738 0 21.9.1999 ava B4
f |Hohenfeld  Christine Sternstralie 2 B7003 Ludwigshafen 06215738541 2351999 G254
8 [Maier Albert Schwalrmweg B7005 Ludwigshafen0B21/826125 0 21.1.1999 0
9 (Bauer Gerhard Breite Str. 10 FE002 Mannheim  0521/749522 15.2.1989 123,55-
10 |Meier Franz Stendaler YWye GEOO3 Mannheirm  0621/83643 17.11.1939 1925
11 |Biihn YWialter Hans-Pinsel-! B0042 |Minchen 083/836395 18.2.1939 ]
12 |Irbeck Gustay haiersbachet 0017 Minchen 0839/7 26354 1.2.19939 0
13 |Maier Stefan Wiannstr. B 50003 Minchen 089/826254 14.1.1939 =
1] 4] ¥] W[, Serienbriel £ Adiessen1 £ word Import  Adressen 2/ Tabel | 4] | [

Viele Tabellen enthalten derartige Listen. Excel kann sie sortieren, filtern, bestimmte Datensétze darin suchen,

einfligen oder |8schen.

All diese Aktionen beziehen sich auf die gesamte Liste, wenn vor der Anwahl eines Befehls wie Daten|Sortieren...
eineeinzige Zelle der liste aktiv ist. Dann selektiert Excel nach der Befehlswahl autonatisch die gesamte liste und

bearbeitet sie als Einheit

Alternativ dazu kénnen Sie vor der Befehlswahl einen bestimmten Bereich selektieren. Datei|Sortieren... und
ahnliche Befehle behandeln dann nur diesen Bereich.

Datenmasken

Excel kann in Tabellen enthaltene Listen als kleine ,, Datenbank” behandeln und darin Datensétze suchen,

einfigen, 16schen und andern.

Die Liste mul3 die am Anfang erléuterte Struktur besitzen (Ein Datensatz ist eine Zeile, in Spalten die,, Felder”,
unterteilt, und die erste Zeile enthét die Feldiiberschriften).
I'st diese Voraussetzung gegeben, selektieren Sieirgendeine Zeile der Liste und wéhlen Daten|Maske...
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ﬁ Datenbanken_xls |_ (O] x]

A B = = = = G H

Ad 2 b
1 |Mame “arnarne ik K E Re-Daturn  |Fehlbetrag 7
2 |miiller Werner | Name: - 1von 12 D2 30.11.1999 5737
3 |Miller Citakar 1 10.12.1999 3564

S Te—— N

4 |Braun Otto e kel = I D9 18101999 0
A |Maier Stefanie | Shasse: IBieIefeIderWeg Laschen | A 3.2.1999 27359
6 [Schmidt  Antan : 55 21.9.1999 875 54
7 |Hohenfeld | Christine | BL& 0023 Wiedstietdlen | 41 2381999 6254
8 |Maier Albert Ort: IBerIin - [25 21.1.1999 D_
9 |Bauer Gerhard Varherigensuchen | b0 152 1003 123 56
10 |Meier Franz Telfo: 3721735322 . HEEEIRCEY 1925
11 |Bihn Walter Re-Datum: [30.11.1333 = a 18.2.1999 0
12 |Irbeck Gustay Suchkiterien | |4 1.2.1999 0
13 |Maier Stefan Eehibetiag: [573.7 fi 1411959 b=
1] 4] #] ¥l Serenbier £ Adie E -4 ail I— Schliefen I | ﬂ ~

5id

Excel zeigt eine,,Maske" an, die zur vorgegebenen liste paldt. Darin ist zunéchst der erste Datensatz zu sehen, der
sichin Zeile 2 befindet. Zusétzlich wird Ihnen mitgeteilt, dal3 dies Satz ,, 1 von 12“ ist, dal3 die Liste also zwolf Sétze
enthélt.

Dierestlichen Sétze kénnen Sie sich ansehen, indem Sie die Liste mit ,, Vorherigen suchen* und ,, Weitersuchen*
Satz fur Satz durchbléttern bzw. die Bildlaufpfeile benutzen.

V erschieden Tastenkombinationen sind fir gréRere Spriinge zustandig:

Bild ab zehn Séte weiter,

Bild auf zehn Sétze zuriick,

STRG+BIld auf zum ersten Satz und

STRG+Bild ab zum ersten ,, leeren” Satz am ende der Tabelle.

Sie dndern den aktuellen Satz, indem Sie einfach die entsprechenden Feldeintrage editieren. Die Anderungen
werden wirksam, wenn Sie ,, Enter* driicken oder einen Bildlauf zu einem anderen Satz durchfuhren.

Solange der momentan bearbeitete Satz angezeigt wird, und die Anderung noch nicht mit , Enter* abgeschlossen
wurde, kénnen Sie sie mit ,, Wiederherstellen wieder riickgéngig machen.

»Loschen® |8scht den angezeigte Satz.

~Neu* figt am Ende der Liste einen neuen Satz ein: Excel gibt |eere Maskenfelder vor, in die Sie den gewlinschten
Datensatz eingeben. , Enter oder Klicken auf ,,Neu" tragt den Satz ein und gibt anschlief3end erneut |eere Felder
vor, in die Sie einen weiteren Datensatz eingeben kénnen.

Statt dessen kénnen Sie auch bis zum letzten Satz plus eins vorbléttern, also zu ersten ,, noch nicht existierenden”
Datensatz, und ihn nun eingeben.

Auler Feldern, in die Sie Daten selbst eintragen miissen, kennt Excel zusétzlich , berechnete Felder”, deren Werte
auf den Inhalt anderer Felder basieren.

Zum Beispiel konnte unsere Bestelltabelle zwei zusitzlich Spalten | und J mit den Uberschriften , Preis* und
~Menge" enthalten, in denen Sie bei jeder Bestellung eintragen, was ein Stiick des bestellten Artikels kostet und
wie viele davon bestellt wurden.

Spalte K kénnte ein zusétzlich berechnetes Feld ,, Wert* enthalten, mit der Formel =12*J2in Zelle K2, der Formel

=13*J3in Zelle K3 und so weiter.
In der Maske wird der Inhalt dieses Felds nur angezeigt, Editierungen sind -sinnvollerweise- nicht mdglich.
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h C
A B Adreszen 2 1= G H | J K
e \\fn,?mame E s ﬁ :I TeoniT2 )1::|1tu1r;;99 FEET;]?Pmi? I'Hlenge1 Wert 1
i erner 1. ;
i Cittokar £ Womname: IGUS&W Heu | 121999 3864 2 2 4
—— o e
nidt Anton Y PLE |BUU1? siederierstelen | 1.9.1999) 87564 a a 25
mfeld  Christine ] N Minchen : 3.8.1998  F254 G G 36
r Albert . Worherigen suchen | el 1] 7 7 49
' Gerhard E Telefon:  [029/726384 5.2.1998 123 56 g g B4
: S g Nichstensuchen | [} jo05 1908 9 3 Bl
: Walter p ReDatu: fi.21529 Suchkiteren | |3.2.190 0 1 10 100
k Gustay b Fehlbetrag: [0 1.2.1989 0 11 11 121
r Stefan Y : | 4.1.1959 0 12 12 144
. I Schliefen
it Serienbrief £ Adressen Frets: R J | >
tenge: |‘|1
Wiert: 121 LI

andern Sie eine der Zellen, von denen das berechnete Feld abhangt, wird sein Wert automatisch aktualisiert.

Tragen Sie einen neuen Datensatz ein, wird die im berechneten Feld enthaltene Formel auch in diesen Satz kopiert
- was bedeutet, dal3 sie fiir berechnete Felder nur relative Bezilige verwenden dirfen!

LKriterien® 16scht die angezeigten Felder und erméglicht die Eingabe von Suchkriterien. Dabei kénnen Siedie
Suchméglichkeiten mit ,*“ und ,,?* nutzen.

Im einfachsten Fall geben Sie entsprechend der Abbildung in einem Feld wie,,Name"* ein Kriterium wie ,,M**“ ein.
~Inhalte |6schen” |6scht die eingegebenen Suchkriterien.

LEnter* oder ,, Maske beenden” beendet die Definition der Suchkriterien. Anschlie?end kdnnen Sie mit den
Bildlaufpfeilen weiterhin die gesamte Liste durchbl &ttern.

Autofilter [ 7]
Anrede: I ;I Suchkriterien
Mame: IM’1 Meu |

Warname: I Inhalte lazchen |
Strasze: I Wiederherstellen |

Bz | Yorherigen suchen |
Ot | Machsten suchen |
Telefon: I taske |
Re-Diaturn: |

Fehlbetrag: I ehliEhen |
Preiz: I—

Menge: l—

et I— ;I

»Vorherigen suchen* und ,, Weitersuchen“ zeigt nun jedoch nicht mehr den physisch néchsten bzw.
vorhergehenden Satz an, sondern den néachsten/vorhergehenden, der Ihren Suchkriterien entspricht.
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Sortieren
Um eine Liste zu sortieren, bewegen Sie den Cursor zu irgendeiner Zelle der liste und wéhlen Datei |Sortieren...
Sortierkriterien

Excel selektiert die gesamte Liste und erkennt dabei zugehdrige Feldnamen. Diese Feldnamen befinden sichim
Listenfeld ,, Sortieren nach”.

ﬁ Datenbanken. xls =
A B C D E H |
Lﬂ.nrﬂdﬂ Name 'lnrwnmn Ctracen 1] s Mt v
7 Wl
3 Miller S REEd
TR : 0k,
4 Braun ﬁi:’ % fufsteigend
] Valer ‘!f Absteigend &bbrechen
6 :
i _| . - Optionen..
g R {* Aufsteigend
q Bauer | " #hsteigend
:2 :Err VIEIer ~Zuletzt hach
Al ! _l % Aufsteigend
12 | g a0 " Bhsteigend
13 [l
1 ~Liste enthal
15 * [berschiiten keine Uberschiiften

In dieser Spalte selektieren Sie nun die gewiinschten ,, Sortierspalten”, beispielsweise, Ort". Klicken Sie danach
auf ,,OK*", wird die Liste nach dem Ort aufsteigend sortiert.

Enthalten wie hier mehrere Zeilen identische ,, Primérschliissal“, sollte die Liste mit einem zusétzlichen
,» Sekundarschliissel* , untersortiert* werden

Dazu wéhlen Sie zusétzlich im Listenfeld ,, Anschlieffend nach” das Feld ,, Name" aus und aktivieren beispiel sweise
LAbsteigend”.

Mit diesen Kriterien werden ,, Datensétze? (=Zeilen), diein der Spalte , Ort* identische Eintrége aufweisen,
untereinander nach ,, Namen" sortiert.

Im untersten Feld ,, Zuletzt nach” kénnen sie entsprechend einen weiteren Unterschllissel definieren, der

angewandt wird, wenn mehrere Sétze sowohl fir den ersten als auch fur den zweiten Schliissel identische Inhalte
besitzen.

Filtern
In Listen organisierte Daten kann Excel ,, Filtern“, das heif3t, nur ausgewdahlte Daten anzeigen.
Merken Sesich bitte, da? Sie mit Daten|Filter|Alle anzeigen jegliche Filterung aufheben und wieder die

gesamte liste anzeigen kdnnen, egal, ob die Filterung mit dem Befehl Autofilter oder aber mit Spezialfilter
entstand.
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Autofilter
Selektieren Sie eine beliebige Zelle der Liste, und wéhlen Sie Datei|Filter|Autofilter. Excel versieht die einzelnen

Feldnamen mit ,, Drop-Down-Pfeilen”. Durch Anklicken 6ffnen Sie entsprechend der Abbildung die zugehérige
Liste, die alle Elemente der betreffenden Spalte enthélt.

_|O

banken.xls

A B C D E G H
rede -|Name | -|Vorname -|Strasse | ~|Telefon _~|Re-Datu
T kdiiller Werner Bielefelder Weg 2 | «|0372/735322 0 3011
T Miller Ottokar Schmalweg 9 10085| Ter 10- 037293651 1012

[Benutzerdefiniert...] -
T Braun Otto Hansestr. 75 40007 | Berlin D125/262529 | 18.10.
u haier Stefanie Schweriner Weg 1 20034 | Diisseldorf _10326/83626 .28
T Schmidt Antan WWeherwey 54 BO00Z n::’;glﬁrg OEE2/326738 219
u Hohenfeld | Christine Sternstralle 22 B7003| | dwigshaten ~|0621/736541 | 238
T Maier Albert ISchwalmweg 20 | 67005 Ludwigshafen OE21/826125 2110
T Bauer Gerhard Breite Str. 10 63002 Mannheim 0621/748622| 152
T heier Franz Stendaler Wyeg 23 BB003 Mannheim 0B21/83643 | 1711
T Bidhn Walter Hans-PinselStr. 2 80042 Minchen 053/856395 18.2.
T Irbeck Gustav Maiershacherwag ! 80017 Minchen 085/7 26354 1.2
i haier Stefan Wannstr. B 80003 Minchen 089/526254 141
HF wiord Impart S, Autofilter /. Spezialiter 1 £ Speziafiter 2 7 Teilerged | 4 | | o

Selektieren Siein der spalte,, Ort"* einen Eintrag wie ,, Minchen“, werden nur noch jene Zeilen angezeigt, diein der
Spalte,, Ort* diesen Eintrag enthalten.

i Datenbanken. xls

A B C D E F G
Anrede  -|Name | -|Worname -|Strasse -|PLZ  -|Ont -|Telefon _~|Re.
Herr Bithn Walter Hans-Pinsel-Str. 2 80042 Minchen 059/536395
Herr Irbeck Gustav Maiersbacherweg! 80017 Minchen 089/7 26554
Herr Maier Stefan Wannstr. B 80003 Minchen 059/526254

Pt | Pt | Pt | Pt | Pt f Pt | Pt | Pt | Pt [ i | i | o | o | o | i f o f e | o |
S0 | el | S | G | e |t | P | e | | D | 0| ] | | [ e |t | Pt |

I3RS

“Word Import )y Autofilter  Speziafiter 1 Spezialfiter 2 { Teilergeb | 4 | |

Selektieren Sie zusétzlich in der Spalte,, Name" den Eintrag ,, Bihn“, werden nur noch jene Zeilen angezeigt, dieim
Feld , Ort* den Eintrag ,,Minchen* undim Feld ,Name* den Eintrag ,,Buhn" enthalten

Mehrere Filter werden somit mit UND verknipft, und jene Zeilen angezeigt, die allen Filterbedingungen genligen.
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Jede Filterliste enthdlt einige vordefinierte Elemente:

»(Alle)* hebet den betreffenden Filter wieder auf.
»(TOP 10)" zeigt nur die Zeilen an, welche die grofdten bzw. die kleinsten Werte enthalten.
»(Benutzerdefiniert...)* ermdglicht die Eingabe individueller Filterbedingungen.

DaR eine Liste gefiltert ist, zeigt Excel durch einen blauen statt schwarzen Drop-Down-Pfeil neben der
betreffenden Spaltenbezeichnung an. Um den Filter fir diese Spalte wieder aufzuheben, wahlen Sie aus der
Filterliste der spalte das Element ,, (Alle)".

Daten|Filter|Autofilter hebt dagegen wie erlautert die gesamte Autofilterung auf und entfernt alle Drop-Down-
Pfeile (Daten|Fileter|Alle anzeigen hebt dagegen nur die Filterung auf).

» TOP 10" -Auswahl

Das Listenelement ,,(TOP 10)* kénnen Sie nur in Feldern verwenden, die wir PLZ oder Fehlbetrag numerische
Werte enthalten.

Top 10-AutoFilter HE

Linzeigen
- - !EI t = i
IDbetsten i ﬁ Emenie Abbrechen |

Unter ,, Einblenden” wéhlen Sie, ob die hochsten (,, Obersten*) oder die niedrigsten (,, untersten”) Werte angezeigt
werden sollen.

Daneben legen Sie fest, wie viele Datenséze Excel zeigen soll, oder Ubernehmen die Vorgabe.
Benutzerdefinierte Filter

Das Listenelement ,, Benutzerdefiniert..." 6ffnet ein Dialogfeld.

Benutzerdefinierter AutoFilter

Zeilen anzeigen: ]4
-Fehlbetrag

Ahbrechen

1l
4
=)
L

T
L«

Sie 7 fur einzelne Zeichen

Yemwenden Sie * fur Zeichenfalgen

Eine Filterbedingung besteht aus einem ,, Vergleichswert”, der mit Hilfe eines,, Vergleichsoperators’ mit dem
Feldinhalt verglichen wird.

Daslinke Listenfeld enthdlt alle verfligbaren V ergleichsoperatoren, und das rechte Listenfeld die Vergleichswerte,
bei denen es sich ganz einfach um alle in der betreffenden Spalte enthaltenen Werte handelt.

Definieren Siefur die Spalte,, ORT" einen Filter, indem Sielinks,, =" bzw. , entspricht* selektieren und rechts
»Munchen, lautet die Filterbedingung:

=Miinchen
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Dieser Filter blendet alle Zeilen aus, die in dieser Spalte einen anderen Eintrag als M Ginchen enthalten.

Sie kdnnen sogar zwei Filterkriterien eingeben und sie mit Hilfe der gleichnamigen Optionen des Dial ogfeldes mit
den logischen Operatoren UND und ODER verknipfen.

Bei der UND-V erkniipfung werden nur Datensétze angezeigt, die beiden Bedingungen entsprechen.

Bei der ODER-V erkniipfung werden Datensétze angezeigt, die wenigstens einer der beiden Bedingungen
entsprechen.

Sonderzeichen: Sie missen im rechten Listenfeld keines der vorgegebenen Elemente wie,,Minchen* selektiere,
sondern kdnnen vollig beliebige Vergleichswerte eintippen. Dabei kénnen Sie auch die Sonderzeichen ,?* und ,, **
verwenden.

Ein in der Zeichenkette enthaltenes Fragezeichen ,, 7 bewirkt, dass Excel sich firr das Zeichen an der betreffenden
Position nicht interessiert. ,M??er" findet daher sowohl ,Maier" asauch, Mayer” und ,Meier*, dasich Excel
weder fur den zweiten noch fir den dritten Buchstaben des Namens interessiert.

Ist die Lange der zu ignorierenden Zeichenkette unbestimmt, verwenden Sie statt dessen ,,*“. DiesesZeichen
ignoriert eine Zeichenfol ge unbestimmter Lange.

Benutzerdefinierter AutoFilter 2] x| I
Zeilen anzeigen:; 0K
~[rt

|= :] |Berir | >] i

" Und

F = =]

Yemenden Sie 7 fur einzelne Zeichen

Yemwenden Sie * flr Zeichenfolgen

‘Bl Datenbanken. xls | _ O]

A B C D E F G o
1 Anrede | -|Name  -|Vorname -|Strasse =|PLZ [ -|Ont _=|Telefon _vil_|
2 |Herr Miller Wyerner Bielefelder Wyegy 2 10023 Berlin 03724735322 ‘
3 |Herr Miller Cittokar Schmalwen 9 10065 Berlin 037283551 |
9 |Herr Bauer Gerhard Breite Str. 10 BE002 Mannheim 0621,/7 49522
10 [Herr Meier Franz Stendaler WyYeg 23 BB003 Mannheim 0521/83643
11 |Herr Biihn Walter Hans-Pinsel-Str. 2 80042 Minchen 039/836395
12 [Herr Irbeck Gustay Maiersbacherweg ! 80017 Minchen 059/726384
13 |Herr Maier Stefan Wannstr. B 20003 Minchen 039/826254
14 he
| 4| »| Wl Senerbref § Adiessenl £ word Impart s Autofilter & Spezialil | 4] | |

Spezialfilter

Der Befehl , Daten|Filter|Spezialfilter...* ermdglicht nahezu beliebig komplexe Filterbedingungen, die die
Moglichkeiten des erléuterten Dialogfel des bei weitem Uberschreiten.

Zusétzlich ermdglicht er, Datensétze zu sel ektieren und danach automatisch fur eine spétere Weiterverwendung
an eine beliebig andere Stelle in der Tabelle zu kopieren
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Zur Anwendung dieses Befehls bendtigen Sie eine , Kriterienbereich”. Dabei handelt es sich um einen Bereich,
dessen oberste Zeile die Namen der zu filternden Felder enthélt, und zwar mit exakt den gleichen Formatierungen
wiein den Spalteniiberschriften! Darunter muf3 sich mindestens eine Zeile befinden, die Filterkriterien enthalt.
Ein Beispiel mit dem Kriterienbereich B15:C16

| A | H | L b | = | F 3 H |
A jAnrede Name Worname  Strasse PLZ Ort Telefon Re-Datum F
2 |Herr killer Warner Bielefelder 4 10023 Berlin 037235322 30.11.1999
3 |Herr hiller Ottakar Schmalweg 9 10065 Betlin 037293651 10.12.1999
4 |Hen Braun Dtto Hansestr. 75 40007 Diosseldod 0125262529  15.10.19594
3 |Frau aier Stefania Schwariner Y 20034 Hamburgy 0326/83626  03.02.1993
LHerr Schmidt Antan YWieherwegy 54 BO002 Heidelbery 0OBB2/326735 21.09.1999
{ |Frau Hohenfeld  Christine Sternstralle - B7009 LudwigshafenOB21/736541  23.08.19594
EHerr baier Albert Schwealrweg 67005 LudwigshafenOB21,826125  21.01.1993
9 |Hemr Bauer Gerhard Breite Str. 10 BE002 Mannheim  OB21/749822  15.02.19598
10 |Herr hleier Franz Stendaler Ve e e Ea e o)
11 |Herr Bihn Walter Hans-Pinsel-! or=ckit 212l geq
12 |Herr Irbeck Gustay Maiershacher t Akkion 954
13 |Herr haier Stefan Wannstr. B £ % Liske an gleicher Skelle filkern 999
14 I ™ An eine andere Stelle kopieren

15 | Name Yorname

1__E| 1 2 Listerbereich: I$,q$1 L1 ik_j

1_;_: kriterienbereich: iTaheII86!$B$15:$C$16| }J

1 fjl Kopieren nach: l Y|

20

21| [ keine Duplikate

g—;-! L8] 4 I Abbrechen |

24|

i

Wahlen Sie,, Daten|Filter|Spezialfilter...”, aktivieren Sie, Listenbereich”, und zeigen Sie auf dievon A1:H13
reichende Liste (einfacher: aktivieren Sie vor der Befehlswahl irgendeine Zelle der Liste: Excel erkennt die Liste
und gibt den benétigten Bezug automatisch vor).

Aktivieren Sie anschlief3enden , Kriterienbereich* und geben Sie (am einfachsten ebenfalls durch darauf Zeigen)
den Bereich B15:C16 an, der die Suchkriterien enthalt —inklusive der zugehorigen Feldnamen!
Die Beiden Suchkriterien werden mit UND verknipft. Also bedeutet dieser Kriterienbereich:

NAME="M** UND Vorname="S**

Und zeigt nur Sétze an, deren Name mit,,M*“ und deren Vorname mit ,S* beginnt.

S = S [ 2 7 = [ ¢ S [ S|
_1 |Anrede Name VYorname Strasse PLZY Ort Telefon Re-Datum
_& [Frau Waier Stefanie Schweriner Y 20034 Hamburg 0326/80626 | 03.02.1999
13 |Herr Maier Stefan Wannstr. B 80003 Monchen  0B2/G26254  14.01.15889
4]

EliEl Name Yorname

16 | M 5*

17 |

Das Ganze klappt nur unter einer sehr wichtigen Voraussetzung: Excel erkennt anhand der Uberschriften der
Kriterien die Zugehorigkeit zu den entsprechenden Spalten des Listenbereichs.

In der folgenden Abbildung werden ebenfalls mehrere Kriterien verwendet. Sie sind jedoch nicht in einer Zeile

angeordnet, sondern befinden sich untereinander in mehreren Zeilen der gleichen Kriterienspalte.
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In diesem Fall werden alle Kriterien der betreffenden Spalte mit ODER verknipft. Die untereinander angeordneten
Kriterien ,Berlin®, ,,Heidelberg” und ,, Dusseldorf* bedeute daher, dass Excel nur Sétze anzeigt, dieim Feld mit dem
zugehodrigen Namen ,, Ort* einen dieser drei Eintrége enthalten

| I— | ] L ] u [ 1 = | 1 ] H | 1 | o 1 " 1
Hame Vomame  Shasse PLZ Orl Telefon  Re-Dalum i
fululler Warnar Eiglafeldar W 10023 Barln DErrasa28 . 3011198 e
filler Cittokoar Schmakeeg 2 10065 Berln 037283251 1042498 & e b e sl dimen
Braiun Ottn Hansestr 76 40007 Dosseldod  M25262528 1610198 e s
helaiar Siefanie  Schwerner % 30034 Harbury  DOOBMEDSIE  Odo2qge | Apeins sndeestelehuperen
Schmid Aanton Uabprwen 54 BOCO2 Heidelberg [RE2A2E738 21.091498 s Iﬁ
Hoherfeld ~ Chrisine  Slemstmle:  B7009 Ludwigshwfan D52 1736541 23R 1gg SHonbersi - Hadisland
Ivlgier Albart- Sthrealmmeeg 67005 Ludwigshafen 0621825125 21.01.195 Ertedanbansich: |Tuh:l-u-§-|$.ﬁ$15:$.:1& =
Baver Gethard Breile St 10 BECUZ Mannheim  DEIT/45823 16024896 =
LI Franz- Etendaler We BEO3 Mannheim. 053183243 4711198
Bikn Walter Hans-Pinzal-! AO0M2 Mliinchen EAEEEEE 1802195 [ fmpe Dudkate
Irbeck Gustay tlzigrsbachsr A0017 hunchen OoA/ 726334 0102198
fflaiat Slefan Wfannste B H0003 Milnchen OE0/E3RA4 1401 198 (o3 | okbrechen | i
12 Anrede Hame Vorname  Sirasse PLZ Ort Telefon Re.Datum  Fehlhetrag Preis Menge
& Herln
7 Haidalbarg
18| Diaseeldord
A | B | £ | D | E | B | G | H | | | J |
1 |Anrede HName Vorname  Strasse PLZ Ort Telefon 'Re-Datum  Fehlbetrag Preis ‘Men
2 |Herr hdiillar YWerner Bielefalder W 10023 Betlin 037273322 30.11.1999 5737 1
3 |Herr Mliiller Ottokar Schmalwey 3 10065 Eerlin 0372/93651 | 10.12.1999 3664 2
A |Herr Braun Otto Hansgestr. 75 40007 Disseldarf  0125/262529 18101999 0 3
B |Herr Schrnidt Antan Weberwey 54 50002 Heidelberg  OBB2/326733  21.09.1999 875,64 =3
14
156 |Anrede Name Vorname  Strasse PLZ Ort Telefon Re-Datum  Fehlbetrag Preis Men
16 | Betlin
i 'Heidelbery
EiER Digseldorf
&
20

Sollen Die mit Spezidfilter ausgewahlten Sétze kopiert werden, aktivieren Sie die Option ,, An eine andere Stelle
kopieren*, aktivieren anschlief3end ,, Kopiren nach* und geben dort einen Bezug auf eine Zelle aul3erhalb des
Listenbereichs an oder zeigen einfach darauf.

Nach ,OK" bleibt die Liste selbst unverandert. Statt dessen werden die ausgewahlten Sétze in den Betreffenden
Bereich kopiert, wobei die angegebene Zelle die linke obere Bereichsecke bildet.

Aktivieren Sie zusétzlich ,, Keine Duplikate” werden bel Sétzen, die mehrfach vorkommen, nur ein einziger in den
Zielbereich kopiert.

0 OO VO, - S s -3 D IE F ] @ H_ Y IV M
1 Anrede  Hame WVomams  Strasse PLZ on Telefon  Re-Datun B S E1E]
2 |Hert FAdller Wiemar Biglefelder Wiag 2 10023 Bedin 037230322 AA11E e

3 |Hert iller Oltakar Schimiaheas 9 10055 Bedin Q37202651 1012167 o aethar S

4 _|Harr Braun o Hangastr. 75 0¥ Dosseldof 0125263528 181018 s e SR R

& |Frau ETES Stefania Schwerinar Wag 1 034 Hamborg D6ASEZ  (QO215 O rdEne s S8 Stk tnerer

B |Hen Schmidt  A&nton SO0 Heideloery DEE2OZETIR 210905 o 0 pe Ay
I Frau Hohenfald  |Chrigting Eamelraiie X2 E7009 LudvwigehafenQBI1/T2EE41 HOB AL = ] v

B |Herr I aier Al Sckralmusag 2 EFO0S Ludwigshafen 0E21E26125 21,01, 15 Ermnenbermich:  |§a317:40519 57|
a2 Hamr Bauer Gerhard Biraila Sir. 10 EAMDZ Mannheim  |OB2149822 150218 . : rﬁ
98 |Harr Maier Franz Standaler Wog 23 GB003 Mannheim  ([OEZVETE4] | 171705 oo fiadeegLa

11 |Herr Buhn ‘WWalter Hang-PingekStr 2 20042 Mianchen  [0BE35335 180215 [ peine cuphbate

A2 | Herr Ik (Sustay taierebachermeg | 20017 Manchen  (OB73=3Ba | 01.02.1E

12 [Herr I aier Stefan Wannztr. & 20003 hdnchen  OESEAS254 140115 o8 I Abbrechen ]
14

15/

16|

17 Anrede Hamea Wormame — Stesse PLE O Telefon Re-Datum  FehlbetPrele Menge Wen

12 [Frau *=H"

3 B



MS Excdl
Listen und Datenbanken

Gruppierte Teilergebnisse

~Daten|Teilergebnisse” ermdglicht es, sortierte Listen nach dem Inhalt eines beliebigen Feldes zu ,, gruppieren®.
Sie kénnen fir jede Gruppe getrennte Auswertungen vornehmen und beispiel sweise die Summe oder den
Durchschnitt der in einem beliebigen numerischen Feld enthaltenden Werte ermitteln lassen.

Nehmen wir an, Sie interessieren sich fur die Summe aller Fehlbetrage Ihrer Kunden, unterteilt nach Wohnort.

Zunachst mussen Sie die Liste nach dem Inhalt jener Spalte sortieren, die zum Gruppieren verwendet werden soll,
im Beispiel nach,, Ort“. Dieses Sortieren ist eine unbedingt notwendige Vorbereitung, die Sie keinesfalls auslassen
durfen!

AnschlieRBend selektierten Sie irgendeine Zelle der Liste und wahlen ,, Daten|Teilergebnisse”

MA "f B MTEdec [ 0 [ E [ F [ G [ H -
Anrede  Name Vorname Strasse  PLZ Ort Telefon  Re-Datun Gupieren nach: Ve
Herr Miller ~— Wemer  Belefelder'y 10023 Berlin (72763 |0rt
Hert iller Ottakar ~ Schralweg 9 10085 Betlin 037283661 101248 i et
Herr Braun (tto Hangestr 75 40007 Disseldorf 0126262523 18.10.1¢ =

Frau Maigr  Stefanie  Schweriner 2003 Hambug  (326R35 (3020 unne

Herr Schidt  Anton Webenweg 54 o002 Heidelbery 06622738 2009105 tefernetris addren u:
Frau Hohenfeld ~ Christine  Stemstralle 67009 LudwigshatenDB21/736541  2308.1¢ ™ reron

Hert Waier Albert Sehwaltmwey 67005 LudwigshafenCB21/826125 210118 [ Re-Datum

Harr Bauer Gerhard ~ Breite Str. 10 58002 Mannheim  0B21/743822 15.02.1¢ [¥

Herr Meiar Franz Stendaler We BA003 Mannheim  OB21/83643 17111

Herr Biihn Walter Hans-Pingel-: 80042 Munchen 089836395 180218 I vorhandene Telergebrisse ersetzen
Herr Itbeck (Gustay haiershacher BO017 Munchen 089726384 O1.021% ™ Setenwechsel zwischen Gruppen einfiigen

L]

(KN

LN ES

—"—"—"u:l:n-l:l‘.:'nI:::r':Ia

13 [err Waier otefan Wannstr. 6 BO003 Minchen  DB/2E284  14.01.1% 7 Ergehnisse unkethalb der Daten anzeigen

4

15 e gntfernen' 0K | Abbrechen'
16

Unter ,, Gruppieren nach” selektieren Sie nun die Spalte,, Ort* und unter , Unter Verwendung von“ die
anzuwendende Funktion, beispielsweise,, Summe".

Unter , Teilergebnisaddieren zu,, wéhlen sie jenes Feld bzw. jene Felder aus, fir das/die Sie Teilergebnisse
wunschen, im Beispiel also das Feld ,, Fehlbetrag”.
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MS Excdl
Listen und Datenbanken

; Datenbanken_zls :

zl=l] | B C D E F G H |
| 1 |Hame Varname |Strasse PLZ Ort Telefon Re-Datum |Fehlbet Pr

[ - | 2 [Mdller Wernar Bielefelder Weg 2 10023 Betlin 0372736322 30111999 5737
|- = | 3 [Mdller Ottokar Schmalwey 9 10065 Betlin 057 2/93651 10121999 3864
=14 Berlin Ergebnis 4437 7
r - | 5 |Braun Otto Hansestr. 75 40007 Disseldord  01265/262529 18101999 ]
= Diisseldorf Ergebnis 1]
r < | F |Maier Stefanie Schwerner Wei 1 20034 Hamburg 0326/83626 321999 2739
=l |8 ] I .l Hamburg Ergehnis 27358
r + |9 |Schridt Anton Weberweg 54 BO002 Heidelberg  OBEZ/326738 0 21.9.1999) B75 A4
=l |10] Heidelberg Ergebnis 87564
[ - [ 11 |Hohenfeld | Christine Sternstralle 22 B700Y LudwigshafenOB21/736541 2381899 B254
| 12 |Maier Albert Schwalmweg 20 7005 LudwigshafenOB21/826125 21.1.1999 0
= |13 Ludwigshafen Ergebnis G254
[ | 14 |Bauer Gerhard Bireite Str. 10 BE002 Mannheim  0R21/749822 1621999 123 A6
© |15 |Meier Franz Stendaler VWeg 23 B3003 Mannheim  0621/83843 17111999 1925
=l |16 ] Mannheim Ergebnis 2048 5
[ - | 17 |Biihn Walter Hans-Finzel-Str. 2 80042 Minchen 089/836395 18.2.1999 ]
- | 18 |Irbeck Gustaw Maiersbacherwag ! 80017 Minchen 039/725354 1.2.1999 0
= |19 |Maier tefan YWannstr. B a0003 Minchen 0859/8326.254 14.1.1993 0

I_{_i <I ¥ | Ml Word Tmport £ &utofiter £ Spezialfter 1 4 Spezialfilter 2 kTeiIergeh I <| I

Alle Datensétze, dieim Feld ,,Ort* den gleichen Inhalt besitzen, bilden eine Gruppe. Unterhalb jeder Gruppe fligt
Excel eine zusétzliche Zeile ein, die die Summe der im Feld ,, Fehlbetrag” enthaltenen Werte der betreffenden
Datensétze enthélt.

In der untersten Zelle befindet sich das Gesamtergebnis, die Summe aller Teilergebnisse.

Die automatisch einsetzende Gliederungsfunktion zeigt auf der nachsttieferen Ebene nur die Teilergebnisse an
und blendet die Details- die zugehdrigen Datensétze aus.

F7 | =|
i2)s]] | & | B [ 5 i D i E [ F | G i H [ I i J i
_1__|Anrede Name Vorname  Strasse PLZ Ort Telefon Re-Datum  Fehlbetrag Preis Me
4] Berlin Ergebnis 4437 7
| 'E_ Diisseldorf Ergebnis ]
+ |8 Hamburg Ergehnis 2738
= _1_0“ Heidelberg Ergebnis 875 B4
LY Ludwigshafen Ergebnis 6254
* 16| Mannheim Ergebnis 2045 56
|20 Miinchen Ergehnis 0
=] 21 Gesamtergehnis 13383 8
22

Auf der tiefsten Ebene wird nur noch das Gesamtergebnis angezeigt.

Um die Teilergebnisse aufzuheben, wahlen Sie erneut ,, Daten|Teilergebnisse” und aktivieren die Schaltflache , Alle

Entfernen®.
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