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Liebe Kolleginnen und Kollegen,

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

Einige Sachen kénnen 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 Maglich-
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,
Vornamen und Geburtstagen an. Nutzt daftr
die Spalten A,B und C.

il IName Vorname
2
3

A B C
1 Name Vorname  Geburtstag I'e
2 Miiller Annette 10.10.2005
3 Meier Ben 25.12 2005
4 Grol Stefanie 02.05.2006
5 Lech Lukas 16.01.2006
6 Hartel Mario 15.03.2006
7 Miiller Sven 19.02.2006
8 Schneider Mathias 08.04.2006
9 Schoéne Andrea 21.11.2005
10 Steiner Julia 17.03.2006
11 |Ml'Jnch Eleonora 28.04.2006
12 N

> A B C D
1 ‘Name Geburtstag |

2

Vorname

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

Geburtstag 4". Dazu zuerst die drei Zellen markieren, und

auf den kleinen Button F klicken.

/‘ Schritt 3: Tragt die Daten aus nebenstehen-

der Liste in eure Excel-Arbeitsmappe ein.

Fir die nachsten Schritte wechseln wir auf
den Reiter Daten.

1 Name Vorname

2 (Miller

Geburtstag

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-

n ; Hetzvwerkeonor

1 Name .é Vorname Geburtstag
2 |Mdaller Annette 10.10.2005
3 Meier Ben 25.12.2005
4 GroB3 Stefanie 02.05.2006
5 Lech Lukas 16.01.2006
6 Hartel Mario 15.03.2006
7 Mduller Sven 30.01.2006
8 Schneider Mathias 08.04.2006
9 Schodne Andrea 21.11.2005
10 Steiner Julia 17.03.2006

28.04.2006

Seite 4

tische Reihenfolge gebracht.
c12 £ !
A B C

1 Name Vorname Geburtstag
2 GroR Stefanie 02.05.2006
3 Hartel Mario 15.03.2006
4 Lech Lukas 16.01.2006
5 Meier Ben 25.12.2005
6 Miiller Annette 10.10.2005
7 Miller Sven 19.02.2006
8 Miinch Eleonora 28.04.2006
9 Schneider  Mathias 08.04.2006
®» zur Vollversion
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Listen anlegen und sortieren

Datum sortieren.

Sortierbutton.

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

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

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

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

Datei Start Einflgen

Seitenlayout

Formeln Uberpriifen

A sicht Q Was méchten Sie tun?

-

zur Vollversion
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(asTot “Quaen  Vesindungen Abfoge- (b ZulettvenvendeteQuelen  aoleren- (3 Verknspiungen besocien 1= T Wt
— e ——— o —Nxm
A | B By
1 Name Vorname *Geburtstag
Grol3 Stefanie 02.05.2006
3 Hartel Mario 15.03.2006
A B C
1 Name Vorname  Geburtstag e ikt nach
2 |Miiller Annette 10.10.2005 i
3 Schéne Andrea 21.11.2005 e
4 Meier Ben 25.12.2005 S B
5 Lech Lukas 16.01.2006 N e
6 Miiller Sven 19.02.2006 en eron
7 Hartel Mario 15.03.2006 | | sodass nichts
8 Steiner Julia 17.03.2006 SCUlE
9 Schneider  Mathias 08.04.2006
10 Munch Eleonora 28.04.2006
11 Grol’ Stefanie 02.05.2006
2N
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Listen anlegen und sortieren

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

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

Aus Access > . —1 DAbfra €n anzeigen Verbindungen Léscher
[E |:|2>_ E“ rlj 9 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 [‘&L; Zuletzt verwendete Quellen | a1t alisiefin - erknipfungen bearbeiten L2 Vo Erweitert
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern
B2 . £ Annciie Von A bis Z sortieren
fre

Aufsteigend

A B C @ Weitere Infos
I | &4

1 Name VornamQ/ 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 kdbnnen 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 Eleond 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 olatriert wird
. . enn der Mauszeiger darauf platziert wird,
8 Hartel Mario 15.03.2006 ploppt ein kleines Infofenster Gber dieser
9 Schneider  Matbhias 08.04.2006 Funktion auf.
10 Grol3 Stefanie 02.05.2006 _ ,
. Diesen Button dann anklicken.
11 Muller Sven 19.02.2006
12 | .

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

[EAUS Access . = [Tl Abfragen anzeigen e [=] Verbindungen A H Chen ¥ _ [E Blitzvorschau
< '-E| ITDS 2% B }
[& Aus dem Web DAus Tabelle % Eigens ten K ) Erneut anwenden _ B-ADuplikate entf
Aus anderen  Vorhandene Neue Alle zl Sortieren | Filtern X Textin _
(B Aus Text Quellen~  Verbindungen = Abfrage ~ [ Zuletzt verwendete Quellen aktualisieren ~ erkniipfungen bearbeiten | A » Erweitert Spalten 6 Datentberpri
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen S i Filtern
Filt trg+U hal
c2 - £ 21.11.2005 iltern (Strg+Umschalt+L)
o Er Filtern fir die markierten Zellen
e || aktivieren.
A B C ’ || Kiicken Sie dann auf den Pfeil in
| o der Spalteniberschrift, um die
b ‘ ey Daten einzugrenzen.

0 Weitere Infos

2 |Schone Andrea 21.11.2005

0

3hédMeerk Annette 10.
n

Seite 6
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Listen anlegen und sortieren
A B | C | Schritt 2: Im Mentiband

1 | Artikelnr- Artikel o GroRe sghalten wir die Filterfunktion

28| 1654 | |} 42

3 | 1655 Nach Farbe sorieren k 43 Schritt 3: Das Drop Down

4 1656 “ba Menu bei Artikel aufrufen.

D 1657 Textfiter fl socin.

6 N 1825 suc:A"“ e 5 Lt;h: glth Schritt 4: Textfilter wahlen.

7 1826 E'h[g":kl, e Schritt 5: Diesmal den

8 1827 - Tumschun e Eintrag Enthalt... anklicken.

9 1828 ES————
10’ 2011 40cm Schritt 6: Mit OK bestatigen.
11 2012 50cm
12 2013 SCINUISerker 60cm
A1 - £ | Aikelnr. - QO D

A B | C | D

1 | Artikelnr: Artikel E] Grélke - VK -

2 1654 Hausschuh 42 29,99 €

3 | 1655 Hausschuh 43 29,99 €

4 1656 Hausschuh ol 29,99 €

5 1657 Hausschuh 45 2999 €

6 1825 [ Benutzeraetimerter Autofilter 1 i gl R ) 69,99 €

7 | 1826 | M 69,99 €

8 | 1827 |[f s o [o] [ = 69,99 €

o 1828| [ ® o I 69,99€ | i
B LWl b B T 2,50 € E
11 2012 o] (mam) ffom 250€ | 3
12 2013 cm 250€ | o
13 2014 70cm 2,50 € | é:
14 3526 Einlegesohle 42 499€ | 33
15 3527 Einlgdgesohle 43 499€ | $:
16 352 Einfegesohle i 4,99 € i 5
17 35 Eifllegesohle 45 499€ | &
Dieses Fenst‘er kennen wir sc:on. Links muf} enthalt eingestellt sein. ii
Schritt 7: Rechts daneben geben wir "schuh" ein. g

|l‘ﬂs! il zur Vollversion
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Schritt 5: In der ersten
Zeile "schuh" eintragen.

Listen anlegen und sortieren
A1 ¥ £ || Artikelnr.
A B | O | D

1 [ Artikelnr- Artikel -~ Groke - VK .
2 1654 Hausschuh 42 Z20.8909¢€
ol 1695 Hausschuh 43 29 99€
4 1656 Hausschuh Lz 2999 €
2 | 1657 Hausschuh 45 2099¢
6 1825 Turnschuh 42 69,99 €
7 1826 Turnschuh 43 69,99€
8 1827 Turnschuh 44 69,99 €
9 1828 Turnschuh 45 69,99 €
Ergebnis: Excel zeigt uns nun alle Artikel, die in der Bezeichnung den Bestandteil Schuh ent-
halten.

B Mit der Textfilterfunktion kdnnen wir auch mit mehreren
Artikel = Textbestandteilen in den Artikelbezeichnungen arbeiten.

8| Von A bis Z sortieren

R , fBevor wir einen neuen Filter setzen, miissen wir wieder den alten

¥, Filter loschen aus "Artikel” N |6schen.

4 e = Schritt 1: Das Drop Downmenii bei Artikel aufrufen.

Eéh'gh:k‘l i Schritt 2: Den Eintrag Filter 16schen aus ., Artikel* anklicken.
Schritt 3: Wieder das Drop Down Menu bei Artikel aufrufen.
P 1| schritt 4: Textfilter auswahlen.
ok,

<

Schritt 6: Oder anklicken.

-

enutzerdefinierter AutoFilter

o

L o

Wenn wir hier die Mar-
kierung bei und lassen,

Zeile mussen wir links den

enthalt nicht

Schniicg
Seite 27

Abbrechen
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sucht uns Excel nur die i s B
Artikel raus, die beides ) Und @ Oder
zusammen im Wort
haben. : beginnt mit -
‘\ Verw ::gie’;’:;i?icm mit Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen, f§
Schritt 7: In der zweiten 4\@ endet nicht mit —_Platzhalter fur eine beliebige Zeichenfolge. z"‘;‘
g

zur Vollversion
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Listen anlegen und sortieren

rBenutzerdeﬁnierterAutoFiIter - - d# Schritt 8: Rechts daneben
‘ . jetzt sohle eingeben.
Zeilen anzeigen:
A Schritt 9: Die Eingabe mit
- cnri . Die eingabe mi
entr_‘an : E s [=] klicken auf OK abschliel3en.
() Und @ Oder

enthalt [#] [sonte ]

Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fur ein einzelnes Zeichen,

G18 ¥ I
A B | C | D |
1 | Artikelnr- Artikel = GréRe VK =
2 1654 Hausschuh 42 29,99 €
Sl 1655 Hausschuh 43 79,99 €
4 1656 Hausschuh 44 < 2999 €
9 | 1657 Hausschuh 45 29,99 €
6 1825 Turnschuh 42 69,598 €
7 1826 Turnschuh 43 69,99 €
8 1827 Turnschuh = 69,99 €
9 1828 Turnschuh 45 69,59 €
14 3526 Einlegesohle 42 4,99 €
15| 3527 Einlegesohle 43 499 €
16 3528 Einlegesohle 4= 4,99 €
17| 3529 Einlegesohle 45 4,99 €

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

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

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

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

Kopiervorlagen ab dem 8. Schuljahr - Bestell-Nr. P12 215

Das Excel-Buch fiir die Schule / Band 2

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.

iltert die Liste nach Textbegriff wie ' -
11. Peer‘f]zg:l“er rtikelnummerbereich wie z.B. 1 oder 2ZUr VOI Ive rsion

Seite 28
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K¥ SVERWEIS

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

Schritt 12: Klickt auf dieses Feld und gebt das Wort Rechnung ein. Die Schriftgré3e ist noch
zu klein, je nachdem, was bei eurer Excelversion eingestellt ist.

Deshalb das Wort markieren und ein Fenster erscheint, wo wir die gewunschte Schriftart und
Grole einstellen kdnnen. Ich habe bei mir als Standardschrift Arial eingestellt, das habe ich
gelassen und nur die Grofde von 12 auf 26 erhoht.

A1 v i
A B C E F
Arial -E B
Kopfzeile F X -A-; o . N
Rechnung
12 - A
1 [ 1 -
2 8
"~ 3 | 2
a 2
5 26V
6 &
7 a8
Y )
9

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

Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Q Was méchten Sie tun?
= i - - =
J Ausschneiden Arial v 112 ~A A T = ? -~ E¢ Tetumbruch Standard v 2 Standard
Einfi Ep Kopieren ~ = . oed # u T‘b ; A b
Imtgen. o E F K @ | i~ £ s = = | 3= Verbinden und zentrieren ~| $ ~ 9% o000 §§ £ edngte sl usgabe
- ~ Format Gbertragen L > Formaferung ~ formatieren ~
Zwischenablage (] Schriftart (7] Ausrichtung ? F} Zahl ] F I’
A6 . e ( Verbinden und zentfieren E
en Inhalt der ausgewahlten E
T -n 1 z = r 2 o Excel | ] Ellen in einer neuen, groBeren = o = 5 1 =
2| Zlle zusammenfassen und =z
I A B Zgntrieren. E F =
E []
= -
Excel | Af diese Weise kénnen Sie gut g
Egschriftungen erstellen, die sich o
1] 2] ber mehrere Spalten erstrecken.
1
- 0 Weitere Infos
= 4
| Datum
Kunden Nr.

Das Excel-Buch fiir die Schule / Band 2
Kopiervorlagen ab dem 8. Schuljahr

PN O WN =

™ .

Schritt 14: Fir die Kundenadresse bereiten wir nun drei Zellen vor. Damit der Text in eine
Zelle passt, mussen wir diesmal zwei Zellen miteinander verbinden. Wir markieren die Zellen
A6 und B6. Excel stellt fur das Verbinden einen Button bereit, diesen anklicken. Die Zellen A7

lll] m B8 ebenfalls so verbinden. Spater W Zu r VOI IVe rS i O n

|e:lr@f?|f§ﬂnfach die Spaltenbreite anpassen kénnen.
Seite 49
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E12 g I

Rechnung

|

Datum o
Kunden Nr.

© 00 ~NOO O WN =

11 Artikel Nr. Artikel Anzahl

Einzelpreis Gesamt?reis

Schritt 15: In Zeile 11 tragen wir die Uberschriften '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 flr die Rechnungserstellung vorbereitet.

16

17/

18/

19

21

2

23

0

Cc42

29 |
30 |
31
32
33
34
35

36
37
38
39
40 |
41

42

43

44
45
46
47

48
49 |

£ | Rechnungsbeag

1

Summe
Mwst.

Rechnungsbetrag

netzwerk
lernen

Seite 50

Das Excel-Buch fiir die Schule / Band 2

2
§
H
§

O
<
—
[4
w
>
|
S
|

zur Vollversion

— Bestell-Nr. P12 215

Kopiervorlagen ab dem 8. Schuljahr



https://www.netzwerk-lernen.de/Das-Excel-Buch-fuer-die-Schule-Band-2

E12 g I

Rechnung

|

Datum o
Kunden Nr.

© 00 ~NOO O WN =

11 Artikel Nr. Artikel Anzahl

Einzelpreis Gesamt?reis

Schritt 15: In Zeile 11 tragen wir die Uberschriften '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 flr die Rechnungserstellung vorbereitet.

16

17/

18/

19

21

2

23

0

Cc42

29 |
30 |
31
32
33
34
35

36
37
38
39
40 |
41

42

43

44
45
46
47

48
49 |

£ | Rechnungsbeag

1

Summe
Mwst.

Rechnungsbetrag

netzwerk
lernen
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Summe 308,65 €
Mwst. =E40"19%
Rechnungsbetrag 1

!

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

Diese muf® auch gesondert aufgefihrt sein, deshalb die Extrazelle E41.

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

Summe 308,65 €

Mwst. | 58,64 € |

Rechnungsbetrag |=E40+E41

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

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

Das Excel-Buch fiir die Schule / Band 2
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