MS Excel 2019 — Kompakt EI Inhalt

INHALT

1 ARBEITEN MIT LISTEN 7
1.1 Tabellentbersicht am Bildschirm verandern..............cccccoeeeeeeiiiiinnnnnnn. 7
1.1.1 Spalten verschieben oder ausblenden .................oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeas 7
1.1.2 UbersChriften fiXI@reN ...........cveeveeeieeeeeee e 9
1.2 Verwenden von definierten Tabellen ............ccccvvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiienns 10
1.2.1 Erstellen einer Tabelle (LiSte)......cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 11
1.2.2 TabellenelemMENte .........uviiiiiiieeeeee e 12
1.2.3 Tabelle in normalen Bereich umwandeln................ovvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiienns 16
2 SORTIEREN 17
2.1 Einfache Sortierung auf- oder absteigend..................................... 18
2.2 Tabellen nach mehreren Spalten sortieren..........cc..ccooovvvviiiiieeeeeennnnn, 18
2.2.1 Spezielle SortierfolZeNn .......ooouveiiiiiiii e 19
3 FILTERN 23
3.1 Automatische FIlterung .....oooeeeeeeeeieeeecceeeeeeeceeeeeeeeceeeee e 23
3.1.1 Filtern von vorhandenen Eintragen........ccoooeeeeeeeeeieeeeieeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeea 24
3.1.2 Filtern nach Krit€rien ..........eieiiiiiiiie e 24
3.2 SPEZIAIIIET .. vttt 27
3.2.1 Vorbereitung der Tabelle ...........ooovviiiiiiiiiiiiiiieeaaas 27
3.2.2 Erstellen einer erweiterten Filterung (Spezialfilter) ........ccoeeeeeeeieieieiiiiieieenn. 28
3.2.3 VerknUpfte KIEIEN . .......viiiiiiiiiiiiiiiieeeeee ettt aaaaaaaaaes 29
4 TEILERGEBNISSE UND GLIEDERUNG 31
4.1 Die Funktion TEILERGEBNIS.......ccoooeiiiiieieeeeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 31
4.2 Der Befehl TEILERGEBNIS ... 32
4.2.1 Erstellen von Teilergebnissen ......ccoooeeeeeeeeeeeieeeecceeeeeeceeeeeeeeeeee e 32
4.3 (@ T<To [T U] o =P PPPPPPPPPRRE 35
4.3.1 Erstellen einer Gliederung.........cooooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e, 35
4.3.2 Bestehende Gliederung bearbeiten ...........cooooeeeieiieiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 36
433 Bestehende Gliederung aufheben ... 36

Team ALGE 5



Inhalt MS Excel 2019 — Kompakt
5 FUNKTIONEN 37
5.1 Einfache FUNKEIONEN ... 37
5.2 Matrixfunktionen - Verweisfunktionen .............cccccoeeeeviiiiiiiieeeeeeennnns 38
5.3 Datenbankfunktionen ..............ueuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiee e 40
5.4 Statistische AUSWEItUNZEN ............oooiviiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 42
6 BESONDERE AUFGABEN 43
6.1 Doppelte Daten fINdeN ...........euvuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaereeeeeeaereaeeeeeereaa... 43
6.1.1 DUrch FOrMati@rUNE .....cccoeeiiiiiiiiiiieeee e 43
6.1.2 Mittels SpezZialfilter.......cooiiiiiiiiiiiee e 44
6.1.3 Mit ZAHLENWENN ... e 44
6.2 Duplikate [OSCheN ........oeeeiiiiiceee e 46
6.3 Vergleich von 2 Tabellen...........ccccoooo 47
6.3.1 In einer gemeinsamen Tabelle vergleichen..............ccccvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiins 47
6.3.2 Vergleich in verschiedenen Tabellen ..........cccccooiiiiiiiiiiiiiiiieeeee, 47
INDEX 49
6 Team ALGE





