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Beachten Sie unsere Hinweise und Nutzungsbedingungen. Vorgestellte Musterldsungen basieren auf

MS-Excel® 2003; sie gelten ausschlieBlich fiir aufgezeigte Beispieldaten. Bitte melden Sie uns etwaige
Fehler in unseren Informationen — Ihr Feedback ist willkommen: urs.toolbox@urs-beratung.de

Eine Ubersicht zu unseren Excel-Informationen finden Sie hier: www.urs-beratung.de/toolbox.htm

Unsere Basisinformationen 2 bis 6 bauen aufeinander auf; Sie sollten sie nacheinander abarbeiten. Hier
geht's zu den Excel — Basics 2.

Excel - Basics 5

Geburtstagsliste (Sortieren), Kopieren und Einfligen, Autofilter

Ausgangsbasis ist unsere Datenbank, die wir in den vorangegangenen Basics erarbeitet haben. Sie wird
nachfolgend mit ausgeblendeten Spalten dargestellt:

Geburtstagsliste (sortieren)

Sortieren Sie die Datenbank nach dem Kriterium Geburtstag. Klicken Sie irgendwo in die Tabelle

- Sortieren
- Geburtsdatum

Nach Bestatigung mit OK sehen Sie als Ergebnis folgende Sortierung:

A | B | [ | K
1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947
| 3 |geschaftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956
| 4 |privat Adeline Astermann 14.05.1968
| 5 |privat David Dannemann 08.04.1969
| 6 |privat Cornelius Checker 05.03.1970
| 7 |geschéftlich Bernd Bischel 04.02.1971
8 |privat Egon Eberstein 21.01.1990

Als Geburtstagsliste ist dieses nun gar nicht nutzbar. Die Person mit dem héchsten Alter steht ganz oben,
die jingste unten — eine Sortierung nach dem Alter. Wir aber wiinschen eine ausschlie3lich nach Monat und
Tag aufsteigend sortierte Liste. — Das machen wir nun, in dem wir ein wenig die Mathematik nutzen.

Ubertragen Sie die Formatierungen von Spalte K (Geburtstag) mit dem Pinsel in Spalte L und geben Sie in
Zelle L1 die Uberschrift ,GebTag" ein.

A [ B | C [ K [ L

1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947
| 3 |geschéftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956
| 4 |privat Adeline Astermann 14.05.1968
| 5 |privat David Dannemann 08.04.1969
| 6 |privat Cornelius Checker 05.03.1970
| 7 |geschaftlich Bernd Bischel 04.02.1971
8 |privat Egon Eberstein 21.01.1990
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MONAT() und TAG()

- Klicken Sie auf die Zelle L2 und wéahlen
- Einfugen
- Funktion

In dem sich 6ffnenden Fenster wahlen Sie unter Kategorie
- Datum & Zeit

und unter Funktion auswahlen
- Monat

Funktion einfiigen

Funktion suchen:

Beschreiben Sie kurz, was Sie tun méchten und kicken Sie Start
dann auf Start )
Kategorie auswahlen: |Datum B Zeit K L |

Eunktion auswahlen:

MINUTE ;' ~

MOMATSEMDE
METTOARBEITSTAGE
SEKLIMDE —
STUMDE
TAG

MONAT(Zahl)
Gibt eine Zahl von 1 (Januar) bis 12 (Dezember) fir den Monat zurlick.

154

Hilfe fiir diese Funktion [ oK ] [Abbrechen ]

Nach Bestéatigung durch OK 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in das Sie (z. B. durch einen Klick auf Zelle K2)
den Wert K2 eintragen und mit einem weiteren Klick auf OK die Eingabe der Funktionsargumente beenden.

Funktionsargumente

MOMAT
zahl |2 (%] = 17168
=1

Gibt eine Zahl ven 1 (Januar) bis 12 (Dezember) fiir den Monat zurick.

In der Datenbank sehen Sie nun den Eintrag 01.01.1900.

A ] B | C I K] L ,'K
1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 01.01.1900
| 3 |geschéftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956
4 |privat Adeline Astermann 14.05.1968

Als aufmerksamer Leser werden Sie sich darliber emporen, dass wir Sie eine Seite zuvor baten, das Format
von Spalte K mit dem Pinsel auf die Spalte L zu Ubertragen. Jetzt zeigt sich, dass es Unfug war — und ist.
Wir hatten das Format einer anderen Spalte kopieren und auf Spalte L Ubertragen sollen (eine Spalte, die
anstatt des Datumsformats das Standardformat enthalt). Nehmen Sie es uns bitte nicht tibel. Wir wollen mit
Ihnen einen nochmaligen Ausflug in das Thema ,Zellen formatieren“ unternehmen...
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Lassen Sie die Maus auf Zelle L2 und wahlen Sie

- Format

- Zelle, und

- im Reiter Zahlen wahlen Sie

- Zahl und stellen dort die Dezimalstellen auf O.

fellen format Zcen

Zahlen | Ausrichtung || Schrift | Rahmen || Muster | Schutz

Kateqorie: Beizpiel
Standard ﬁ 5
Wahrung Dezimalstelen: m

Buchhaltung

Datum

Uhrzeit ] mit 1000er-Trennzeichen (. )

Prozent .

Bruch Megative Zahlen:

Wissenschaft

Nach Bestatigung mit OK sehen Sie in der Zelle L2 nun die Zahl 1:

> 4
A | B | C | K | L
1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 1
| 3 |geschaftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956
4 |privat Adeline Astermann 14.05.1968

Das wird Sie nun nicht Uberraschen: Die Eins steht fir den ersten Monat (Januar), folglich die Zwei fur
Februar, eine Drei fur M&rz usw. Und nun wird es Sie auch nicht Giberraschen zu erfahren, dass es auch die
Funktion TAG (und JAHR, STUNDE, MINUTE, SEKUNDE) gibt, die nach gleichem Schema funktioniert.

Nun wollen wir aus dem Wert ,Monat" (der die Zahlen 1 bis 12 annehmen kann) und dem Wert , Tag"“ (der die
Zahlen 1 bis 31 annehmen kann) einen aufsteigend sortierbaren Wert schaffen, den wir hier fir die
Erstellung einer Geburtstagsliste verwenden kdnnen. Dafir ein bisschen Mathematik:

Wenn wir den Wert fir ,Monat” (1 bis 12) mit 100 multiplizieren, erhalten wir als Zwischenergebnis einen
Wert 100 (fur Januar), 200 (fir Februar) usw. Addieren wir zu diesen Zahlen den Wert ,Tag" (1 bis 31),
erhalten wir z.B. fur den 1. Januar den Wert 101, fuir den 20. Februar den Wert 220 usw. Das soll hier unsere
Lésung sein!

Geben Sie in die Zelle L2 diese Formel ein:
=MONAT(K2)*100+TAG(K2)

E3 Microsoft Excel - Excel_basics.xIs |’L||'E|[Z|
0] patei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Daten Fenster 2 - & X

JﬁH&Jldgl?ﬂla&ﬂJI-ﬂv'-vIEvllﬂﬂ%v ‘
E - ;
ol A
o

A | B | C K | L |

1 |Kontaktart “Vorname Nachname Geburtzdatum GehT

2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01. 194?' 101 |

3 |geschdftlich Friederike Hermine Feuerztein 01.12.19556

4 |privat Adeline Aztermann 14.05.1968 B

Als Ergebnis sehen Sie in der Zelle L2 den Wert 101.
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Exkurs: Kopieren und Einfligen
Kopieren Sie nun die Formel aus der Zelle L2 in alle genutzten Zellen der Spalte L.
Klicken Sie auf die Zelle L2 (mit der Formel) und wahlen

- Bearbeiten
- Kopieren

Nach dem Klick auf ,Kopieren* bewegen sich die Linien um die Zelle L2.
Markieren nun die Zellen L3 bis L8 und wéhlen Sie

- Bearbeiten
- Einfligen

Im Ergebnis sehen Sie nun folgende Eintrage:

A [ B | C | K [ L
1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 101
| 3 |geschéftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956 1201
| 4 |privat Adeline Astermann 14.05.1968 514
| 5 |privat David Dannemann 08.04.1969 408
| 6 |privat Cornelius Checker 05.03.1970 305
| 7 |geschaftlich Bernd Bischel 04.02.1971 204
8 |privat Egon Eberstein 21.01.1990 121

Diese Liste lasst sich nun schon gut als Geburtstagsliste gebrauchten: Sortieren Sie die Datenbank nun
noch einmal nach dem Kriterium ,GebTag" (= Daten - Sortieren - ,GebTag").

A [ B | C | K [ L
1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 101
| 3 |privat Egon Eberstein 21.01.1990 121
| 4 |geschéftlich Bernd Bischel 04.02.1971 204
| 5 |privat Cornelius Checker 05.03.1970 305
| 6 |privat David Dannemann 08.04.1969 408
| 7 |privat Adeline Astermann 14.05.1968 514
8 |geschaftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956 1201

WENN

Die Funktion WENN erlautern wir in unseren Excel Funktionen 1.

Wir erfassen zwei weitere Personen in unsere Datenbank, von denen wir den jeweiligen Geburtstag nicht
kennen (die Zellen K9 und K10 bleiben leer). Die Formel aus L8 kopieren wir nach L9 und L10. — So sieht es
nun aus:

A | B | C | K [ L
1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 101
| 3 |privat Egon Eberstein 21.01.1990 121
| 4 |geschéftlich Bernd Buschel 04.02.1971 204
| 5 |privat Cornelius Checker 05.03.1970 305
| 6 |privat David Dannemann 08.04.1969 408
|7 |privat Adeline Astermann 14.05.1968 514
| 8 |geschaftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956 1201
| 9 |privat Herbert Hullenlos 100
10 |privat Ida Immerfort 100
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Und wenn wir die Datenbank nun neu (hach GebTag) sortieren, sieht es so aus:

A [ B | C | K [ L
1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Herbert Hullenlos 100
| 3 |privat Ida Immerfort 100
4 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 101
[ 5 |privat Egon Eberstein 21.01.1990 121
| 6 |geschaftlich Bernd Bischel 04.02.1971 204
| 7 |privat Cornelius Checker 05.03.1970 305
| 8 |privat David Dannemann 08.04.1969 408
| 9 |privat Adeline Astermann 14.05.1968 514
10 |geschéftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956 1201

Die zwei Eintrage mit dem Wert 100 stéren uns natirlich. Kurze Erklarung: eine leere Zelle wird von Excel im
Datumsformat als ,,00.01.1900" gesehen. Aus diesem Grund liefert die Funktion MONAT eine 1 und durch
Multiplikation mit 100 demzufolge 100 — das Ergebnis welches wir in L2 und L3 sehen.

Zur Lésung kdnnten wir mit der Funktion WENN erreichen, dass die Zellen L9 und L10 dann leer bleiben,
wenn in Zelle K2 (Geburtstag) kein Eintrag vorhanden ist — ansonsten wird unsere gewtinschte Berechnung
ausgefuhrt.

Tragen Sie diese Formel in Zelle L2 ein:
= WENN(K2="";"";MONAT(K2)*100+TAG(K2))

Kopieren Sie die Formel nach unten und sortieren Sie noch einmal:

A | B | C | K [ L

1 |Kontaktart Vorname Nachname Geburtsdatum GebTag
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 101
| 3 |privat Egon Eberstein 21.01.1990 121
| 4 |geschaftlich Bernd Buschel 04.02.1971 204
| 5 |privat Cornelius Checker 05.03.1970 305
| 6 |privat David Dannemann 08.04.1969 408
| 7 |privat Adeline Astermann 14.05.1968 514
| 8 |geschaftlich Friederike Hermine Feuerstein 01.12.1956 1201
| 9 |privat Herbert Hullenlos

10 |privat Ida Immerfort

Nun ja!? Die 100 ist jeweils fort, die Zellen bleiben leer. Aber die Eintrage bleiben dennoch erhalten — jetzt
wieder unten, nicht mehr oben. Aber wir wollen die Eintrage gar nicht, wenn wir das Geburtsdatum nicht
kennen...

Autofilter

Autofilter anwenden

Nach Markierung einer Zelle innerhalb der Datenbank klicken Sie auf
- Daten

- Filter

- Autofilter

In der Tabelle werden nun Kennzeichen neben allen Spalten-Uberschriften dargestellt (siehe Markierung).

1| T - + .S
3 o
A MB c K g M
1 |Kentakta ame  |Hachname  |Geburtsdaty « -
2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 101
3 |privat Egan Eberstein 21.01.1580 121
4 [geschéftich Bernd [Bischel 4 04021971 204
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Wenn Sie nun auf diese Markierung fuir die Zelle ,Geburtstag” klicken, wird Ihnen eine Auswahl zur
Selektion der vorhandenen Eintrage dieser Spalte angezeigt einschlie3lich der Wahl ,Leere* und
.Nichtleere“. Wahlen Sie die Selektion = Nichtleere.

H —- +]
-
A B C K %’_
1 |Kontaktar = |Vorname + |Nachname w | Geburtzdatl -
2 |privat Gertrud Globetrotter-Scha| Aufsteigend sortieren 101
3 |privat Egon Eberstein Absteigend sortieren 121
4 |geschéftlich Bernd |B|'.is-che| 204
5 |privat Cornelius Checker (Alle) 305
- : (Top 10...)
§ |privat David Dannemann (Berutzerdefiniert. ..} 402
7 |privat Adeline Astermann 01,01,1947 514
2 |geschaftlich Friederike Hermine Feuerstein 01,12,1956 1201
8 [privat Herbert Hillenlos 14,05, 1963
10 | privat ida Immerfort 08,04, 1969
1 05,03,1870
2 e
4 4 » W]\ Tabellel / Tabele2 / %,,,,E
Bereit MF

Es werden nun nur noch jene Zeilen angezeigt, in denen die Spalte K (Geburtsdatum) einen Eintrag enthalt
—und das ist als Geburtstagsliste nun wirklich brauchbar:

Microsoft Excel - Excel basics.xls '._ E'E'
0] patei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Daten Fenster 2 - & X

VT P TV U e e A R o e

 Aril -8 -] F|== =60 - A
K1 - f Geburtzdatum
r =] +] ~
"
A B C K K M
1 |Kontaktar] = |Vorname - |Nachname | = |Geburtzdaty  |GebTal =
2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder 01.01.1947 101
3 |privat Egon Eberstein 21.01.1550 121
4 |geschdftlich Bernd Biizchel 04.021571 204
5 |privat Cornelius Checker 1 05031370 305
6 |privat David Dannemann 02.04.1960 408
7 |priva Adeline Aztermann 14.05.1968 314 B
] mich Friederike Hermine Feuerztein 01.12.1956 1201
11
12

Dass in dieser Datenbank eine Selektion vorgenommen worden ist erkennen Sie daran, dass das
Kennzeichen in Zelle K1 sowie die Zeilennummern (linker Rand) nun nicht mehr schwarz (wie derzeit alle
anderen), sondern blau dargestellt sind. Auch an den Zeilennummern links erkennen Sie, dass hier einige
Zeilen fehlen.
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Nach mehreren Spalten filtern
Sie kdnnen (natdrlich) auch nach mehreren Spalten filtern.

Nehmen wir zunachst noch drei weitere Kontaktdaten in unsere Datenbank auf (Zeilen 11 bis 13):

A [ B | C | D | E | F | G
1 [Kontaktart Vorname Nachname Stral3e Nr. PLZ Ort
| 2 |privat Gertrud Globetrotter-Scharrenfelder Gebruder-Grimm-Str. 7 12345 Beispielstadt-Randbezirk
| 3 |privat Egon Eberstein Ehernstr. 5 12345 Beispielstadt
| 4 |geschaftlich Bernd Buschel Baumstr. 493 a 12345 Beispielstadt
| 5 |privat Cornelius Checker Carolienstr. 3 12345 Beispielstadt
| 6 |privat David Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
| 7 |privat Adeline Astermann Allerweg 1 12345 Beispielstadt
| 8 |geschéftlich Friederike Hermine Feuerstein Fuchsienweg 6 12345 Beispielstadt
| 9 |privat Herbert Hdllenlos
| 10 |privat Ida Immerfort
| 11 |privat Jirgen Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
| 12 |privat Klaus Dannemann K.-Adenauer-Str. 62 23456 Musterort
13 |privat Lieselotte Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt

Wenn wir uns nun fur die Familie ,Dannemann” interessieren, wenden wir den Filter auf Spalte C
(Nachname) an und selektieren dort nach ,Dannemann“:

| A # B % i H EH FH G ﬂl
Kontaktart{ ~ | Vorname [+|Nachname [+|strake ~ |Nr. [+ |PLZ[~|Ort v |G
privat Gertrud Aufsteigend sortieren Gebrider-Grimm-Str, 7| 12345 Beispielstadt-Randbezirk
privat Egon Absteigend sortieren Ehernstr, 5| 12345 Beispiclstadt
| geschéftich Bernd "";I-I;:.)"mm_.“_m Baumstr, 493 a 12345 Beispicletadt
privat Corneliuz :.Tnp 10...) Carolienstr. 3| 12345 | Beizpiclstadt
privat David {%Benuizerdeﬁniert...} Dahlienweg 4| 12345 | Beizpielstadt
privat Adeline Astermann Allerweq 1) 12345 | Beispielstadt
geschéftich Friederike Hermine | Bischel Fuchsienweg 6 12345 Beizpiclktadt
privat Herbert Chedker
privat Ida
privat Jorgen Ezﬁr:rzetgn Dahlienwe 4 12345 Beispiclstadt
pr!'.'at K.|HI.IE Glibatratber-Scharrenfilder K.—A.denauer—str. 62| 23456 r.1u.st3lr|:|rt
privat Liezelotte: Hiillerlas Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
14 Immerfort
15 N
M4 4 » M} Tabellel / Tabele2 / < »
Rarait NE
Unser Ergebnis:
A | B | C | D | E ] F | G
1 |Kontaktart Vorname Nachname Strafle Nr. PLZ Ort
| 6 |privat David Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
| 11 |privat Jurgen Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
| 12 |privat Klaus Dannemann K.-Adenauer-Str. 62 23456 Musterort
13 |privat Lieselotte Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt

Wenden wir nun — auf gleichem Wege — einen weiteren Filter auf Spalte G (Ort) an und selektieren dort nach
.Beispielstadt®, erhalten wir dieses Ergebnis:

A [ B | [ | D | e ] F | G

1 |Kontaktart Vorname Nachname Stralle Nr. PLZ Ort
| 6 |privat David Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
| 11 |privat Jirgen Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
13 |privat Lieselotte Dannemann Dahlienweg 4 12345 Beispielstadt
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Autofilter deaktivieren

Wollen Sie die Selektion fur eine Spalte aufheben, gehen Sie so vor, als wollten Sie den Filter anwenden
und wéhlen

> JAlle®.

Microsoft Excel - Excel_basics.xls

5] patei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Daten  Fenster  ? -8

RN BRI R A AR TN - AR RS T A1 T R N7

: Arial -8 -|F &% U |E= =5 % o0 58 5% 2 - - A-B
G - & Ort
b —— ’ =]
] - - -
A B C ] E F G
1 |Kontaktart] = |Vorname + |Machname + | Stralle w |Nr. |+ 'H_Z[v Ort [v C
§ |privat David Dannemann Dahlienweg 4| 12345 Aufsteigend sortieren
11 |privat Jiirgen Dannemann Dahlienweg 4| 12345| Absteigend sortieren
13 |privat Lieselotte Dannemann Dahlienweg 4 12345_
L (Top 10...)
15 (Benutzerdefiniert...)
16 Beispielstadt
1 Musterort
18
19
Wollen Sie alle vorgenommenen Selektionen aufheben, wéhlen Sie
- Daten
- Autofilter
- Alle anzeigen.
E ] 0 e b - | ¥
@] Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras . Daten | Fenster 2 Frage hier eingeben e S
P — \ S Al <o
0 053 e | T % e - | sorteren.. b @l
: = = o FAiter 'I AutoFiter
I Maske... Alle anzeigen
™ Tedlergebrisse. .. | Sperialfiter... |
1 Giiltigkeit. .. ] K |
- e [~|Geburisdat~|Gat
& |privat David Dannemann D4 i 08.04.1969
11 | privat Jirgen Dannemann D4 Textin Spalten...
13 Inrivat | irmelntte MNannemann na

Um den Autofilter insgesamt aufzuheben wéhlen Sie nochmals

- Daten
- Filter
- Autofilter

Hier geht's zu Excel — Basics 6
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