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Liebe Kolleginnen und Kollegen,

in diesem zweiten Buch über Excel befassen wir uns mit Sortieren, Filtern und Bezü-

gen. Bei meinen Beispielen habe ich Sachverhalte ausgewählt, die im Privat-, Schul- 
oder Geschäftsbereich vorkommen. 

Einige Sachen können gleich praktisch angewendet werden. 

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

Auch die obengenannten Funktionen sind nicht bis ins letzte Detail erklärt, aber mit 
den aufgezeigten Grundlagen kann man anfangen und dann selbst weitere Möglich-

keiten erkunden.

Viel Freude und Erfolg beim Arbeiten mit diesem weiteren praxisorientierten Band 
wünscht Ihnen und Ihren Schülern das Kohl-Verlagsteam und

Marino Heber

© Kohl-Verlag, Kerpen 2018. Alle Rechte vorbehalten. 

Das Werk und seine Teile sind urheberrechtlich geschützt und unterliegen dem deutschen Urheberrecht. Jede Nut-
zung in anderen als den gesetzlich zugelassenen Fällen bedarf der vorherigen schriftlichen Einwilligung des Verlages 
(§ 52 a Urhg). Weder das Werk als Ganzes noch seine Teile dürfen ohne Einwilligung des Verlages eingescannt, an 
Dritte weitergeleitet, in ein Netzwerk wie Internet oder Intranet  eingestellt oder öffentlich zugänglich gemacht werden. 
Dies gilt auch bei einer entsprechenden Nutzung in Schulen, Hochschulen, Universitäten, Seminaren und sonstigen 
Einrichtungen für Lehr- und Unterrichtszwecke. 
Der Erwerber dieses Werkes in PDF-Format ist berechtigt, das Werk als Ganzes oder in seinen Teilen für den Ge-
brauch und den Einsatz zur Verwendung im eigenen Unterricht wie folgt zu nutzen:

-  Die einzelnen Seiten des Werkes dürfen als Arbeitsblätter oder Folien lediglich in Klassenstärke vervielfältigt 
   werden zur Verwendung im Einsatz des selbst gehaltenen Unterrichts.

-  Einzelne Arbeitsblätter dürfen Schülern für Referate zur Verfügung gestellt und im eigenen Unterricht zu 
   Vortragszwecken verwendet werden.

-  Während des eigenen Unterrichts gemeinsam mit den Schülern mit verschiedenen Medien, z.B. am Computer, 
   via Beamer oder Tablet das Werk in nicht veränderter PDF-Form zu zeigen bzw. zu erarbeiten.

Jeder weitere kommerzielle Gebrauch oder die Weitergabe an Dritte, auch an andere Lehrpersonen oder pädagogischen 
Fachkräfte mit eigenem Unterrichts-  bzw. Lehrauftrag ist nicht gestattet. Jede Verwertung außerhalb des eigenen Un-
terrichts und der Grenzen des Urheberrechts bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung des Verlages. Der Kohl-
Verlag übernimmt keine Verantwortung für die Inhalte externer Links oder fremder Homepages. Jegliche Haftung für 
direkte oder indirekte Schäden aus Informationen dieser Quellen wird nicht übernommen. 
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1   Listen anlegen und sortieren

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

Dazu zuerst die drei Zellen markieren, und 
auf den kleinen Button F klicken. 

Schritt 1: Wir legen eine Liste mit Namen, 
Vornamen und Geburtstagen an. Nutzt dafür 
die Spalten A,B und C.

Jetzt hat Excel unsere Liste in alphabe-

tische Reihenfolge gebracht.

Schritt 3: Tragt die Daten aus nebenstehen-

der Liste in eure Excel-Arbeitsmappe ein. 

Für die nächsten Schritte wechseln wir auf 
den Reiter Daten.

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.
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1   Listen anlegen und sortieren

Mit der Sortierfunktion können 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 ausführen.

Excel hat die 
Liste jetzt nach 
Geburtstagen in 
aufsteigender 
Reihenfolge 
sortiert.

Dabei übernimmt 
er auch die 
Namen, die zu 
diesen Geburts-

tagen gehören, 
sodass nichts 
durcheinander 
kommt. 
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1 Übersicht

Kommen wir nun zu der Filterfunktion. Hier-
mit können wir aus einer Liste, die ja auch 
hunderte Einträge haben kann, Datensätze 
mit bestimmten Faktoren anzeigen lassen. 

Schritt 6: Angenommen, wir wollen nur 
wissen, wer alles 2005 Geburtstag hat.   

Dafür gibt es im Menüband den Button für 
Filtern. 

Wenn der Mauszeiger darauf platziert wird, 
ploppt ein kleines Infofenster über dieser 
Funktion auf. 

Diesen Button dann anklicken.

1   Listen anlegen und sortieren

Schritt 6: Die alphabetische Sortierung nach Vornamen funktioniert natürlich auch. Den ersten 
Vornamen markieren und den Sortierbutton anklicken.
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1 Übersicht1   Listen anlegen und sortieren

Schritt 2: Im Menüband 
schalten wir die Filterfunktion 
ein. 

Schritt 3: Das Drop Down 
Menü bei Artikel aufrufen.

Schritt 4:  Textfilter wählen.

Schritt 5: Diesmal den
Eintrag Enthält... anklicken.

Schritt 6: Mit OK bestätigen.

Dieses Fenster kennen wir schon. Links muß enthält eingestellt sein.

Schritt 7: Rechts daneben geben wir "schuh" ein. 

Schritt 8: Mit OK bestätigen. zur Vollversion
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1   Listen anlegen und sortieren

Ergebnis: Excel zeigt uns nun alle Artikel, die in der Bezeichnung den Bestandteil Schuh ent-
halten.

Mit der Textfilterfunktion können wir auch mit mehreren
Textbestandteilen in den Artikelbezeichnungen arbeiten.

Bevor wir einen neuen Filter setzen, müssen wir wieder den alten 
löschen. 

Schritt 1: Das Drop Downmenü bei Artikel aufrufen.

Schritt 2: Den Eintrag Filter löschen aus „ Artikel“ anklicken.

Schritt 3: Wieder das Drop Down Menü bei Artikel aufrufen.

Schritt 4: Textfilter auswählen.

Schritt 5: In der ersten 
Zeile "schuh" eintragen.

Schritt 6: Oder anklicken. 

Wenn wir hier die Mar-
kierung bei und lassen, 
sucht uns Excel nur die 
Artikel raus, die beides 
zusammen im Wort
haben. 

Schritt 7: In der zweiten 
Zeile müssen wir links den 
Eintrag enthält
auswählen. zur Vollversion
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1 Übersicht1   Listen anlegen und sortieren

Schritt 8: Rechts daneben 
jetzt sohle eingeben. 

Schritt 9: Die Eingabe mit 
klicken auf OK abschließen.

Ergebnis: Excel listet alle Artikel mit "schuh" oder "sohle" auf. 

An der Zeilennummerierung können wir erkennen, dass die anderen Artikel nur ausgeblendet 
sind. 

Die originale Zeilenzuordnung bleibt bestehen, das ist wichtig, wenn auch Berechnungen mit 
Daten der Tabelle durchgeführt werden sollen. 

Aufgabe 4:   Legt eine Liste mit folgendem Inhalt an, die Artikelnummern  
 sollen vierstellig sein:
  

  5 Begriffe mit Stift, Artikelnummer beginnt mit 1
  5 Begriffe mit Schule, Artikelnummer beginnt mit 2
  5 Begriffe mit Tafel, Artikelnummer beginnt mit 3
  5 Begriffe mit Buch, Artikelnummer beginnt mit 4. 

  Filtert die Liste nach Textbegriff wie "Stift" und nach
  Artikelnummerbereich wie z.B. 1 oder 2.

EA
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3   SVERWEIS

Am oberen Rand ist ein Feld für eine Kopfzeile vorgesehen. Diese nutzen wir gleich, um dort 
die Überschrift Rechnung einzugeben.

Schritt 12: Klickt auf dieses Feld und gebt das Wort Rechnung ein. Die Schriftgröße ist noch 
zu klein, je nachdem, was bei eurer Excelversion eingestellt ist. 

Deshalb das Wort markieren und ein Fenster erscheint, wo wir die gewünschte Schriftart und 
Größe einstellen können. Ich habe bei mir als Standardschrift Arial eingestellt, das habe ich 
gelassen und nur die Größe von 12 auf 26 erhöht. 

Schritt 13: In die Zelle E2 tragen wir Datum ein, in die Zelle E3 Kunden-Nr. 

Schritt 14: Für die Kundenadresse bereiten wir nun drei Zellen vor. Damit der Text in eine 
Zelle passt, müssen wir diesmal zwei Zellen miteinander verbinden. Wir markieren die Zellen 
A6 und B6. Excel stellt für das Verbinden einen Button bereit, diesen anklicken. Die Zellen A7 
und B7 sowie A8 und B8 ebenfalls so verbinden. Später werden wir noch sehen, warum wir 
diesmal nicht einfach die Spaltenbreite anpassen können. zur Vollversion
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1 Übersicht3 SVERWEIS

Schritt 15: In Zeile 11 tragen wir die Überschriften der Positionstabelle ein. 

Schritt 16: Zuerst die Zellen C40 und D40, C41 und D41 sowie C42 und D42 verbinden, dann 
Summe, Mwst. und Rechnungsbetrag eingeben.

Nun sind wir für die Rechnungserstellung vorbereitet. 

zur Vollversion
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1 Übersicht3 SVERWEIS

Schritt 15: In Zeile 11 tragen wir die Überschriften der Positionstabelle ein. 

Schritt 16: Zuerst die Zellen C40 und D40, C41 und D41 sowie C42 und D42 verbinden, dann 
Summe, Mwst. und Rechnungsbetrag eingeben.

Nun sind wir für die Rechnungserstellung vorbereitet. 
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3   SVERWEIS

Auf diesen Nettorechnungsbetrag muß noch die gesetzliche Mehrwertsteuer aufgeschlagen 
werden, derzeit 19%. 

Diese muß auch gesondert aufgeführt sein, deshalb die Extrazelle E41. 

In dieser Zelle tragen wir die Formel dazu: E40 (Summe Nettobeträge) mal 19% (Mwst) ein.

Fehlt noch der Rechnungsendbetrag, also die Summe, die letzendlich vom Kunden gezahlt 
werden muss. 

Dafür haben wir die Zelle E42 vorgesehen. Hierin die Formel der Summe aus Nettobetrag und 
Mehrwertsteuer eingeben. Mit Enter die Eingabe beenden. 
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