5 Tabellenanpassung

Um Tabellen effizient bearbeiten kénnen, ist es notwendig, dass Sie die Struktur der
Tabelle Thren Bedurfnissen anpassen. Sie kénnen mit Excel die Elemente einer Tabelle —
also Zellen, Zeilen und Spalten — einfligen und l6schen sowie die Spaltenbreite und
Zeilenhohe verandern.

5.1 Spaltenbreite und Zeilenhéhe

Oft ist die Verdnderung der Abmessungen von Spalten und Zeilen eine schiere
Notwendigkeit, etwa dann, wenn die Breite der Spalte nicht ausreicht um den Inhalt
anzuzeigen. Texte werden in diesem Fall einfach abgeschnitten, wahrend Zahlen durch
folgende Anzeige: ##### dargestellt werden.

5.1.1 Spaltenbreite verandern

Um die Breite einer Spalte zu andern:
N Markieren Sie mit der Maus die Spalte/Spalten, die Sie verandern wollen.

A Setzen Sie den Mauszeiger auf die rechte Begrenzungslinie im Kopf der Spalte, deren
Breite Sie verandern wollen. Der Mauszeiger nimmt die # -Form an.

A Driicken Sie die linke Maustaste. In einer Infobox wird die aktuelle Breite angezeigt.

A Bringen Sie durch Ziehen die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Alternative:

N Wahlen Sie den MenUpunkt Format | Extras Daten Fenster 2

FORMAT > Spalte > Breite Zellen... Strg+l gy 48 0 [ EEEE| e By

oder: Klicken Sie mit der Zeile YE L@ AL 2L i 4B 100%
* .

rechten Maustaste auf den Spalts ¥ | Breite...

Spaltenkopf und rufen Sie im Hait D Optimale Breite festiegen

KontextmenU den Punkt AutoFormat... Ausblenden

Spa/tenbreite auf. Bedingte Formatierung... Einblendzn

Das Dialogfenster Spaltenbreite e

wird angezeigt.

N Geben Sie im Dialogfenster die Anzahl der Zeichen ein, Spaltenbreite E]
um die Spaltenbreite zu verandern.
(Die Breite wird in Excel nicht in cm oder Punkt gemessen, Spaltenbreite:
sondern durch die Anzahl von Zeichen, die in der Spalte [ ok | abbrechen |
Platz finden sollen, festgelegt.)

N Bestatigen Sie die Eingabe durch Klick auf die Schalt-
flache OK oder driicken Sie [4].
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5 Tabellenanpassung

5.1.2 Zeilenhdéhe verandern

Um die Hohe einer Zeile zu &ndern:
A Markieren Sie mit der Maus die Zeile/Zeilen, die Sie verandern wollen.

A Setzen Sie den Mauszeiger auf die untere Begrenzungslinie im Kopf der Zeile, deren
Hohe Sie verandern wollen. Der Mauszeiger nimmt die - -Form an.

A Drlcken Sie die linke Maustaste. In einer Infobox wird die aktuelle Hohe eingeblendet.

A Bringen Sie durch Ziehen die Zeile auf die gewlnschte Hohe.

Alternative:

A Wahlen Sie den Menlpunkt FORMAT > Zeile > Héhe oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Zeilenkopf und rufen im Kontextment den Punkt Zeilenhéhe auf. Das
Dialogfenster Zeilenh6he wird angezeigt.

N Geben Sie im Eingabefeld die Anzahl der Punkte ein, um
die Zeilenhohe zu verdndern.

Zeilenhhe

Zeilenhihe:

oK | Abbrechen |

N Bestatigen Sie die Eingabe durch Klick auf die Schalt-
flache OK oder dricken Sie [4].

5.1.3 Optimale Spaltenbreite und Zeilenhéhe

Sie koénnen festlegen, dass die Breite einer Spalte sich nach dem ladngsten Zellinhalt
richtet bzw. dass die Hohe einer Zeile durch den hochsten Zellinhalt bestimmt wird.
Diese Einstellung wird in Excel als ,,optimal” bezeichnet.

Optimale Spaltenbreite
Zur Einrichtung der optimalen Spaltenbreite gehen Sie folgendermalBen vor:

N  Markieren Sie die betreffende(n) Format | Extras Daten Fenster 7

Spalte(n). Zelen... Sto+l g 40 g0 = gE| . B o
zele Yo el 2l s 0w
N Wahlen Sie in der Mendileiste FORMAT spafte P eite..
s / O . / Brei b . Blatt 4 Optimale Breite festlegen
> Spalte > Optimale Breite bestimmen. i T
Bedingte Formatierung... Einblenden

¥

Standardbreite...

Alternative:
A Klicken Sie doppelt auf die rechte Begrenzungslinie des Spaltenkopfes der betreffen-
den Spalte.

(Méchten Sie mehrere Spalten gleichzeitig anpassen, so markieren Sie diese und klicken
doppelt auf die rechte Begrenzungslinie einer der markierten Spalten.)

Optimale Zeilenhdhe

Zur Einrichtung der optimalen Zeilenhéhe gehen Sie wie folgt vor:
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5 Tabellenanpassung

A Markieren Sie die betreffende(n) Zeile(n). Format | Extras Daten Fenster 2
N Wahlen Sie in der Menileiste FORMAT > i:::n e ; u:qu.sSﬂ;:Em*: =
Zeile > Optimale Hbhe. Spalte , Optimale Hohe
Blatt 4 Ausblenden
AutoFormat... Einblenden

Bedingte Formatierung...

¥

Alternative:
A Klicken Sie doppelt auf die untere Begrenzungslinie des Zeilenkopfes der betreffenden
Zeile.

(Mochten Sie mehrere Zeilen gleichzeitig anpassen, so markieren Sie diese und klicken
doppelt auf die untere Begrenzungslinie einer der markierten Zeilen.)

5.2 Tabellenelemente einfligen und I6schen

5.2.1 Tabellenelemente einfligen

Beim Einfligen von Elementen einer Tabelle — also von Zellen, Zeilen und Spalten — gilt
die Regel: Es werden so viele Elemente eingefligt, wie Sie zuvor markiert haben.
Méchten Sie beispielsweise drei Spalten einfligen, so markieren Sie drei Spalten.

Entscheidend fir die Position von hinzugefugten Tabellenelementen ist die Position des
markierten Bereichs.

v Neue Spalten werden immer links vom markierten Bereich eingefligt.

v Neue Zeilen werden immer GUber den markierten Zeilen eingefligt.

v Beim Einfigen von Zellen mussen Sie in einem Dialogfenster angeben, in welche
Richtung jene Zellen verschoben werden, deren Platz die neu eingefligten Zellen
einnehmen sollen.

Konkret gehen Sie folgendermafBen vor:

N Markieren Sie die Anzahl der Zeilen, Spalten oder
Zellen, die eingefugt werden sollen.

Lellen einfiigen @

N Wahlen Sie aus dem Menipunkt EINFUGEN jenes ETQ;ELHnaduedjmersdﬂeben
Element aus, das eingefligt werden soll. Wenn Sie Zellen % {Feiien fiach unten verschiebert
einfigen, bestimmen Sie im Dialogfenster Zellen " Ganze Zeile

einfiigen, in welche Richtung die Inhalte der Zellen ver- " Ganze Spalte

schoben werden sollen. [ ok | asbrechen

Die Optionen haben folgende Bedeutung:

Zellen nach rechts verschieben Alle Inhalte, die markiert sind und rechts von den
markierten Zellen stehen, werden um die Anzahl der
eingefugten Zellen nach rechts verschoben.

Zellen nach unten verschieben Alle Inhalte, die markiert sind und unter den
markierten Zellen stehen, werden um die Anzahl der
eingefugten Zellen nach unten verschoben.

Ganze Zeile Die Inhalte aller markierten Zeilen und diejenigen,
die unter den markierten Zellen stehen, werden um
die Anzahl der eingefligten Zeilen nach unten
verschoben.
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Ganze Spalte Die Inhalte aller markierten Spalten und diejenigen,
die rechts von den markierten Zellen stehen, werden
um die Anzahl der eingefligten Spalten nach rechts
verschoben.

Tabellenelemente Gber die Tastatur einfigen

Um Zeilen oder Spalten rasch einzufligen, kénnen Sie den entsprechenden Befehl auch
Uber die Tastatur eingeben:

A Markieren Sie die Anzahl der Zeilen oder Spalten, die eingefligt werden sollen.
N Betatigen Sie die Tastenkombination [STRG [ + |.

5.2.2 Tabellenelemente l6schen

Um die Tabellenstruktur anzupassen, muss es natirlich auch die Moglichkeit geben,
Zeilen, Spalten und Zellen zu entfernen.

Um Tabellenelemente zu |6schen:
A Markieren Sie die Zelle(n), Zeile(n) oder Spalte(n), die geléscht werden sollen.

A Wahlen Sie den MenUpunkt BEARBEITEN > Zellen I6schen.

Wenn Sie Zellen léschen, missen Sie im eingeblendeten Dialogfenster Léschen an-
geben, aus welcher Richtung die Inhalte in die Licke nachriicken sollen.

Die Optionen haben folgende Bedeutung:

Zellen nach links verschieben Alle Inhalte, die rechts von den markierten Zellen
stehen, werden um die Anzahl der geléschten Zellen
nach links verschoben.

Zellen nach oben verschieben Alle Inhalte, die unter den markierten Zellen stehen,
werden um die Anzahl der geldschten Zellen nach
oben verschoben.

Ganze Zeile Die Inhalte aller Zeilen, die unter den markierten
Zellen stehen, werden um die Anzahl der geldschten
Zeilen nach oben verschoben.

Ganze Spalte Die Inhalte aller Spalten die rechts von den
markierten Zellen stehen, werden um die Anzahl der
geldschten Spalten nach links verschoben.

Beachten Sie, dass der Befehl BEARBEITEN > Zellen léschen fir das Loschen von
Tabellenelementen zustandig ist.

Mit dem Befehl BEARBEITEN > LOschen koénnen Sie nur Inhalte, Formate oder
Kommentare der Zellen 16schen; er wirkt sich nicht auf die Tabellenelemente selbst aus.

5.2.3 Tabellenelemente aus- und einblenden

Wenn Sie ein und dieselbe Tabellenkalkulation fir unterschiedliche Zwecke und fur
Personen mit unterschiedlichem Informationsbedarf verwenden wollen, kénnen Sie
bestimmen, wer welche Informationen bekommt. Sie kénnen Zeilen und Spalten
ausblenden, so dass deren Inhalte weder am Bildschirm noch am Ausdruck sichtbar sind.
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5 Tabellenanpassung

Die Information der ausgeblendeten Elemente bleibt aber erhalten, so dass z.B. Formeln,
deren Operanden sich auf die ausgeblendeten Elemente beziehen, weiterhin die
richtigen Ergebnisse berechnen.

Spalten ausblenden

N Markieren Sie die Spalte, die ausgeblendet werden soll.

AN Setzen Sie den Mauszeiger auf die rechte Begrenzungslinie im Kopf der markierten
Spalte. Der Mauszeiger nimmt die + -Form an.

A Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste die Begrenzungslinie bis zum Rand
der Spalte davor.

oder:
A Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf der markierten Spalte und
wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Ausblenden.

oder:
N Wahlen Sie den Mentpunkt FORMAT > Spalte > Ausblenden.

Spalten wieder einblenden

A Setzen Sie den Mauszeiger im Spaltenkopf etwas rechts von der Begrenzungslinie der
Spalten, zwischen denen sich die ausgeblendete Spalte befindet. Der Mauszeiger muss
die Doppelpfeil-Form {p annehmen.

A Ziehen Sie nun mit gedrickter Maustaste nach rechts, um die ausgeblendete Spalte
wieder sichtbar zu machen.

oder:

A Markieren Sie die Spalte vor und die Spalte nach der ausgeblendeten Spalte.

A Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen der markierten Spaltenképfe und
wahlen Sie im Kontextmend den Eintrag Einblenden.

oder:
A Wahlen Sie den Mentpunkt FORMAT > Spalte > Einblenden.

Zeilen ausblenden

N Markieren Sie die Zeile, die ausgeblendet werden soll.

N Setzen Sie den Mauszeiger auf die untere Begrenzungslinie im Kopf der markierten
Zeile. Der Mauszeiger nimmt die J -Form an.

A Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste die Begrenzungslinie bis zum Rand
der Zeile darlber.

oder:
A Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Zeilenkopf der markierten Zeile und
wahlen Sie im Kontextmenu den Eintrag Ausblenden.

oder:
N Wahlen Sie den Mentpunkt FORMAT > Zeile > Ausblenden.

Zeilen wieder einblenden

A Setzen Sie den Mauszeiger im Zeilenkopf etwas unter die Begrenzungslinie der Zeilen,
zwischen denen sich die ausgeblendete Zeile befindet. Der Mauszeiger muss die Doppel-
pfeil-Form =& annehmen.

A Ziehen Sie nun mit gedrickter Maustaste nach unten, um die ausgeblendete Zeile
wieder sichtbar zu machen.

oder:

A Markieren Sie die Zeile Gber und die Zeile unter der ausgeblendeten Zeile.

N Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen der markierten Zeilenkopfe und
wahlen Sie im Kontextmend den Eintrag Einblenden.
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oder:
N Wahlen Sie den Menupunkt FORMAT > Zeile > Einblenden.

5.2.4 Tabellenelemente fixieren

Beim Arbeiten mit groBen Tabellen, die mehrere Bildschirmseiten zur Anzeige
bendtigen, kann es leicht passieren, dass beim Scrollen die Ubersicht verloren geht.

Durch das Fixieren der Spalten- und Zeilenlberschriften wird gewahrleistet, dass die
Uberschriften standig eingeblendet bleiben und so die Kontrolle tber die Daten
erleichtert wird. Nur der nicht fixierte Bereich kann mittels Bildlaufleisten nach oben und
unten bzw. nach links und rechts bewegt werden.

2l umsaetze. xls

A, B c Bl E F G
1 | Personal-Nr. Jéanner Februar Marz April Mai juni i
2 011001 10.458,00 € 13.038,00 £ 1561800€  18.19800€ 1577500€ 1235800¢€
3 01-1002 239800 € 1216700 € 1287800€  1561400€ 21.35100€ 1302300¢€
4 011003 8.338,00 € 11.296,00 £ 1425400 € 2721200 2017000€  1312800¢
] 011004 827800 € 1042500 € 1563000 € 2083500 2604000 € 193400 €
5 01-1005 5.218,00 € 19.554,00 € 17.00600€ 1445800 11.910,00 € 9.362,00 €
7 01-1006 5.158,00 € 15.653,00 £ 18.382,00 € gE/800€ 11.02600% 193400 €
g 011007 11.088,00 € 17.812,00 £ 1975800 € 1331800 1052400 € 9.363,00 £
a 01-1008 13.038,00 € 16.241,00 £ 2113400 € 5955800 13.27600€ 193400 €
10 01-1009 5.478,00 € 16.070,00 £ 251000€  18.59300% 5.025,00 € 9.364,00 £
11 011010 g.118,00 € 25.199,00 € 3.886,00 € 423800 2478000% 193400 €
12 01101 275800 € 14.328,00 £ 5.262,00 € 287800 21.53200% 9.365,00 £
13 011012 339800 € 2345700 € 5.638,00 € 451800 € 24.28400% 193400 €
14 011013 7.038,00 € 12.586,00 € 3.014,00 € 715800 2703600+ 9.366,00 €
15 011014 B.E7E00€ 11.715,00 £ 12.320,00 £ 973800 2978800+ 934,00 £ fo
16 011015 13.318,00 € 10.844,00 £ 1076600 € 1243300 3254000 € 9.367,00 €
17 011016 5.958,00 € 19.973,00 £ 1214200€ 13.07800€ 3529200 € 5.953,00 €
18 011017 18.858,00 € 19.102,00 £ 13.518,00 € 871800 € 35.04400% 7.374,00 €
12 011018 423800€ B.23100€ 14.8924,00 € 935800 2079600% 5.750,00 €
20 021001 287800€  B5.360,00 € 16.27000€ 12599300 43545800€ 10126500¢€
21 02-1002 451800€ 5948900 € 17.646,00 € 563800€ 2530000 1150200 €
22 021003 75800 € 1561800 € 19.022,00 € BI7500 £ 905200€ 1287800 €
23 021004 Q79800 € 1474700 £ 1032800 1091800 11.80400€ 1425400€

24 02-1005 12.433,00 € | 23.876,00 € 21.77400€  13.558,00 € 455600 €| 1563000 €
25 02-1006 13.078,00 €  13.005,00 € 1315000 € 16.188,00€ | 37.30800€  17.005,00 €

26 0z-1007 §.718,00 € 1213400 € 4.52600€ 18.833,00€ 10.06000 € | 13.332,00 €
27 02-1008 935800 € | 1516300 € S90200€ 0 21 47800€) 2281200€ 0 1975800 ¢ =
M 4 » M} umsaetzeol / [« | Ml

Fixierung der Spaltentberschriften
N Markieren Sie die Zeile direkt unter der Uberschrift, die sie fixieren wollen.

A Wahlen Sie den Mentpunkt FENSTER > Fenster fixieren. Die Fixierung wird durch eine
dunkle Linie gekennzeichnet.

Sie kénnen nun mit Hilfe der vertikalen Bildlaufleiste die Zeilen des Tabellenblattes
scrollen. Die Zeile mit den Uberschriften bleibt stets sichtbar.

2l umsaetze.xls |
A B [0 D E F G =

1. P I-Hr. Ja Februar Mirz April Mai Juni

24 021005 12.438,00 € 23.876,00 € 2177400€ 1355800 € 485600€ 1563000 €

25 021006 13.078,00 € 13.005,00 £ 1315000 € 1619800 37.30500€ 17.00500 €

26 0z-1007 §.718,00 € 1213400 € 4.52600€ 18.833,00€ 10.06000 € | 13.332,00 €

27 021008 235800 € 15.163,00 £ 590200€  21.47800€ 2281200€ 1975800 €

28 021009 12.998,00 € 80.392,00 € 227800€ 2411800€  2586400€  Z2113400€

29 031001 563800€  9.521,00€ 1865400 € 2675800 2831600 € 2.510,00 €

30 031002 8.278,00 € 17.650,00 £ 503000€ 2939300 31.065,00 € 3.856,00 €

Kl 03-1003 1091800 € 17.779,00 £ 11.40600€  3203300€ 1382000 € 5.262,00 €

32 031004 7.558,00 € 16.208,00 £ 1278200€ 3467300 11.652,00 € 5.638,00 €

&8 03-1005 8.19800 € 16.037,00 € 141658 00€ 3731800« 1932400 € 3.014,00 € o
34 031006 275800 € 15.166,00 £ 15534 00€ 1213400 207600€ 1232000 €

35 031007 339800 € 2629500 € 5.91000€ 1516300€ 1282500 € 0.766 00 €
36| 03-1008 7.038,00€ 3342400 € 582600€ 8039200 1358000 € E 214200 € .|

a7 ni.1nna ARIENN £ PEARANNE 9 RR? NN £ Q&aM NN E 4 33700 £ EESEINES -
M 4 » M)\ umsaetzeDl / |4 | »
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Fixierung aufheben

N Mit dem MenUbefehl FENSTER > Fixierung aufheben lasst sich die Fixierung wieder

entfernen.

Fixierung der Zeileniiberschriften

N Markieren Sie die Spalte direkt nach der
Spalte mit den Zeilentberschriften.

N Wahlen Sie den Menlpunkt FENSTER >
Fenster fixieren. Die Fixierung wird durch
eine dunkle Linie gekennzeichnet.

Mit der horizontalen Bildlaufleiste k&nnen
die Spalten gescrollt werden. Die fixierte
Spalte mit den Zeileniberschriften bleibt
stets sichtbar.

Bl | umsaptze. xls Q@Jg‘
Mo~

A L il
1 | Personal-Nr. | November = Dezember
2 01-1001 16.258,00 € | 18.836,00 €
3 01-1002 1677700 € | 19.53300 €
4 01-1003 39MB00€ 14876500
5 01-1004 734400€ 3126000 €
B 01-1005 5.28400€ 34.M1200€
7 01-1006 4.22400€ 3676400 €
8 011007 10,164 00 € | 3951600 €
g 01-1008 1210400 € | 42.268,00 €
10 01-1009 454400€ | 502000 €
11 01-1010 7AB400€  FIT200€
12 011011 182400 € 1052400 €
13 011012 246400€ 1327600 €
14 01-1013 B.10400€ | B.0O2800 €
15 011014 F74400€ 2478000 €
16 01-1015 1238400 € | 2153200 €
17 011016 5.02400€ 2428400 €
18 011017 1766400 € | 27.03600 €
19 011018 3.30400€ 2978600 €
200 021001 894400 € 3254000 €
21 02-1002 350400€  35.29200€
22 021003 B.224D00€  38.04400€
23 021004 G.00400€ 20.796500€
24 021005 11.504,00 € | 43.54800 €
25 021006 12.14400 € | 26.300,00 €
26 021007 F78400€  0.05200€
27 021008 G.42400€ 11.80400€
28 021009 1206400 € | 455600 €
28 031001 470400€ 37.30500€
30 03-1002 7.34400€ 1006000 € e
31 03-1003 9.98400€ 2281200
32 031004 GE2400€ 2556400 €
33 03-1005 728400 € | 2531600 €
34 031006 1.82400€ 31.06800 €
@ 03-1007 246400 €] 1382000 €1
36 03-1008 G.10400€ 1165200 €
37 03-1009 F74400€ | 1932400 €
38 031010 12.38400€ | 207600 € -
4 4+ M)\ umsaetze0l / | <] | o[

Zeilen- und Spaltentiberschriften gleichzeitig fixieren

N Markieren Sie die Zelle direkt unterhalb
der Spalteniberschriften und rechts von den
Zeilenlberschriften.

N Wahlen Sie den Menutpunkt FENSTER >
Fenster fixieren. Die Fixierung wird durch
eine dunkle Linie gekennzeichnet.

Die Zeile mit den Spaltentberschriften und
die Spalte mit den Zeilentberschriften be-
halten beim vertikalen und horizontalen
Scrollen am Bildschirm ihre Position.

Bl umsaetze. xls

2l umsaetze. xls

A

01-1001
01-1002
01-1003
01-1004

Personal-Nr.

Janner

[
Februar

I 10.453 00 € .l 13.033,00 €
9.398,00€ ] 12167 00 €
5.338.00 € 11.29600€
5.278.00 € | 10.42500 €

A L il

1 |Pe I-Nr. | November Dezember
34 03-1006 182400 € 31.05800€
35 03-1007 2464 00€ 1382000 €
36 03-1008 F10400€  11B5200€
37 03-1009 FF4400€ 1932400 €
34 03-1010 12384 00€ 207600
39 031011 SO2400€ 1282300 €
40 031012 17 EE400 € 27538000 €
L) 03-1013 330400€ F033200€
42
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5.3 Tabellen sortieren

Tabellen bieten die Moglichkeit, Daten Ubersichtlich darzustellen. Besteht eine Tabelle
aus mehreren Spalten, ist es oft nitzlich die Daten anders anzuordnen, um rasch zu
bendétigten Informationen zu gelangen. Die Daten innerhalb der Tabelle kdnnen
aufsteigend oder absteigend, numerisch, alphabetisch und nach Datum sortiert werden.

5.3.1 Sortieren mit der Symbolleiste

Die Symbolleiste Standard bietet mit den Schaltflachen Aufsteigend £} und Absteigend
%1 eine bequeme Méglichkeit eine Tabelle zu sortieren.

Bei einer aufsteigenden Sortierung steht der kleinste alphabetische oder
numerische Wert oder das niedrigste Datum an erster Stelle.

Bei einer absteigenden Sortierung steht der groBte alphabetische oder numerische
Wert oder das hochste Datum an erster Stelle.

Enthalt eine Spalte sowohl numerische Werte als auch Datumswerte, so wird der
Zahlenwert des Datumswerts flr die Sortierung verwendet. Zuletzt kommen die
alphabetischen Werte. Zahlen, die als Text formatiert sind, werden als numerische
Werte behandelt.

A, B C ] E Der Datumswert in A4

1 |Unsoriert Aufsteigend Ahsteigend gigigﬂ dZ:rhilr?rjAvéecriten
2 25 02.01.1900 Twanzig Zahlenwert 21, in A7
3 3784800 21.01.1900 hundert den Wert 2.
4 | 12.03.2003 25 B7b
5 kil 30 403 Der Wert in A9 ist eine
5] 21.01.1900 100 37848 ,|:||:| als Text formatierte
7 02.01.1900 12.08.2003 12.08.2003 Zahl und wird daher in
& |hundert 3784800 100 ger spalte C avischen
9 100 4043 30 (Zahlenwert 37845)
10 |40a E7b 25 gelistet.
11 |67k hundert 21.01.18900
12 |zwanzig ZWanziy 0Z.01.1200
172

Aufsteigend Absteigend

sortiert sortiert

Excel behandelt einen zusammenhédngenden Datenbereich als Tabelle. Die Zellinhalte der
ersten Zeile werden als Spaltenlberschriften erkannt und in die Sortierung nicht mit
einbezogen. Die Werte der Spalte, in der sich die aktive Zelle befindet, werden fur die
Sortierung in der gewiinschten Reihefolge verwendet. Die Sortierung erfolgt zeilen-
weise, das heit, alle Zellinhalte einer Zeile sind vom Positionswechsel der Zeile
betroffen.

Um den Sortier-Vorgang durchzufihren:
A Markieren Sie eine Zelle in der Spalte, deren Werte sortiert werden sollen.

A Klicken Sie in der Symbolleiste Standard die Schaltfliche fir aufsteigende £} oder

fir absteigende Sortierung (%} an.

Tabellenkalkulation
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Bereiche einer Tabelle sortieren

Wenn Sie nicht die gesamte Tabelle, sondern nur bestimmte Bereiche davon Bereich

sortieren wollen, muissen Sie den Bereich zuerst markieren. Mit Hilfe der [%]Taste sortieren

markieren Sie anschlieBend eine Zelle in der Spalte, nach der sortiert werden soll. Um die

Sortierung durchzufuhren, klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache fir aufstei-

gende oder absteigende Sortierung.

5.3.2 Mehrfachsortierung

In bestimmten Féllen kann eine Sortierung nach mehreren Spalten den Informations- Mehrfach-
sortierung

gewinn erhohen. Excel bietet die Moglichkeit, bis zu drei Sortierkriterien festzulegen,
wobei jedes einzelne Kriterium aufsteigend oder absteigend sortiert werden kann.

Beispiel:
Ein Unternehmen mit mehreren Filialen ist daran interessiert, eine Tabelle nach den drei
Kriterien (1) Filiale, (2) Umsatz pro Mitarbeiter und (3) Name des Mitarbeiters zu
sortieren.

A B C A B C
1 Mame Umsatz in Euro  Filiale 1 |Name Umsatz in Euro Filiale
2 |Asperger 45000 Neusiedl/See 2 Muska I 1BDD_|EIruckaeitha
3 |Burjan 23000 Gissing 3 |Pdpplitsch 2350 Bruck/Leitha
4 |Garbe a000 BruckiLeitha 4 |Garbe 5000 Bruck/Leitha
5 |Grillitsch 70000 Gissing 5 Reil G000 BruckiLeitha
& |Hofstaetter 34000 MeugiedliSes G |Kahler 43000 BruckilLeitha
7 |Kihler 43000 Bruck/Leitha 7 |Litschauer 10000 | Gissing
8 |Litschauer 10000 Gissing 8 |Lunzer 21000 Gissing
9 |Lunzer 21000 Gassing 9 |Burjan 23000 Gissing
10 |Maier 15000 Meusiedl/See 10 |Grillitsch 70000 Glssing
11 |Muska 1800 Brucki/Leitha 11 [Maier 15000 MewsiedliSea
12 |Papplitsch 2350 Bruck/Leitha 12 |Hofstaetter 34000 MeusiedliSes
13 | Reil G000 BruckiLeitha 13 |Weilander 34000 MeusiedlfSes
14 |Weilander 34000 Meusiedl/See 14 |Asperger 45000 MNeusiedliSee
1
Anordnung vor der Sortierung. Anordnung nach erfolgter Sortierung.
Die Daten sind alphabetisch nach Namen der Die Daten sind nun zunéchst nach Filiale,
Mitarbeiter geordnet. innerhalb dieser nach Umsatz und bei gleichem

Umsatz nach Namen sortiert.

Um das zu erreichen, sind folgende Arbeitsschritte auszuftuhren:

N Eine Zelle in der zu sortierenden Tabell -
e e. e e ortie e e Sortieren
muss markiert werden. "
.. . Sortieren na
N Der MenUpunkt DATEN > Sortieren muss & '
[Fime =]  Aufsteigend
aufgerufen werden. (" Absteigend
N Im Dialogfenster Sortieren muss die AnschlieBend nach
Option Uberschrift aktiviert werden. Dadurch UmsatzinEuro  w| © Aufsteigend

. . . (" Absteigend
stehen in den Listenfeldern auch die Spalten- -
) Zuletzt nach
Uberschriften zur Auswahl. O | Aufsteigend
N Fur dieses konkrete Beispiel ist im ersten " Absteigend
Liste enthalt

Listenfeld der Eintrag ,Filiale”, im zweiten
Listenfeld der Eintrag ,Umsatz in Euro” und
im dritten Listenfeld der Eintrag ,Name” gpﬁonen...| ITI abbrechen
anzuwahlen. Fur jedes Kriterium ist die

Reihenfolge der Sortierung (aufsteigend / Dialogfenster DATEN > Sortieren mit der
absteigend) zu bestimmen. Auswahlmaglichkeit fur 3 Sortier-Kriterien

* (berschrift " Keine Uberschrift

A Mit OK wird der Sortiervorgang gestartet.
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