MS Excel 2019 — Kompakt E' Arbeiten mit Listen

1 ARBEITEN MIT LISTEN

Daten stehen meist in ausreichendem Umfang zur Verfligung. Doch wie kénnen
diese mit einfacher Bedienung zu einem aussagefdhigen Ergebnis filhren und bei
Bedarf auch gleich in einen Bericht tibergeleitet werden?

In dieser Lernunterlage sollen Sie einen Eindruck gewinnen, wie tabellarisch dar-
gestellte Daten eines Unternehmens fir die Entscheidungsfindung herangezogen
werden konnen. Sie werden groRRe Tabellenbereiche am Bildschirm so einrichten,
dass sie tbersichtlich zu lesen sind. Sie erfahren, wie Zellbereiche in Listen zu-
sammengefasst werden und wie diese durch Sortierung und Filterung bearbeitet
werden konnen. Daten aus umfangreichen Listen werden mit Teilergebnissen aus-
gewertet und Datenbankfunktionen kénnen zur Berechnung zusammengefasster
Daten verwendet werden.

Fur diese Arbeiten stehen lhnen einige Tabellen im Ordner Exce/ 2019-Listen zur
Verfligung, mit denen Sie die Datenauswertung leicht nachvollziehen kénnen.

Arbeitsmethoden:

Excel bietet als Bearbeitungsmoglichkeiten die Befehle im Menisanp an. Die darin
enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst und werden in dieser
Lernunterlage in der Reihenfolge ReaisTER /GRUPPE /BEFEHL angegeben. In vielen Fal-
len wird jedoch das Kontextment verwendet. Sind lhnen aber die Tastenkombinati-
onen fur Befehle geldufig, so verwenden Sie diese.

1.1 Tabelleniibersicht am Bildschirm verandern

1.1.1 Spalten verschieben oder ausblenden

Eine bekannte Methode, die Tabelle tibersichtliche einzurichten, ist das Anordnen
der Spalten. Diese kénnen neu gereiht, unterschiedlich formatiert oder ausgeblen-
det werden.

Spalten auswdhlen

I

Klick in Spaltenkopf
markiert alle Zellen dieser Spalte
Mehrfachmarkierung bei gedriickter [Strg]-Taste

|

U s W R =

Team ALGE 7



Arbeiten mit Listen

EI MS Excel 2019 — Kompakt

Spalten verschieben

Als Alternative stehen die Befehle

AUSSCHNEIDEN (+)und danach der

Befehl AUSGESCHNITTENE ZELLEN EINFUGEN aus

dem KONTEXTMENU zu Verfugung

: Ifd Nr Datum |Abteilung
2 1 02.01.2014|Sanitar 19
3| 2 03.01.2014|Baumaterial | i+
4 3 04.01.2014]Elektro
5 4 04.01.201 1 Markieren Sie die Spalte.
[ 5 04 01 2071
Platzieren Sie die Maus am Rahmen der Spaltenmarkierung,
2 so, dass der Mauszeiger ein Verschiebesymbol erhalt.
Ziehen Sie mit gedriickter Maustaste die Spalte an die neue
3 Position (eine Quickinfo zeigt die Spalte an).

Ifd Nr| Datum |Abteilung
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Spalten ausblenden / einblenden
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Aussg
; 1 Markieren Sie die Spalte (hier Spalte I).
OpIE
Einf =Fi
- : 2 " Wihlen Sie aus dem Kontextmenti den Befehl AusBLENDEN.
O
Inhalte clllfl_gr_-r' '[
Senencolio Ausgeblendete Spalten wieder einblenden:
Zeller
A 1 Markieren Sie die Spalten H bis J; dadurch ist auch die
g 1 Spalte /fur weitere Bearbeitung ausgewahlt.
Zellen Erer
. 2| Waibhlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl EINBLENDEN.
Sipalt

Einblenden

Zur besseren Orientierung konnen wichtige Spalten durch Schrift- oder Zellforma-
tierung hervorgehoben werden.
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1.1.2 Uberschriften fixieren . —
@Fensterfmeren %ﬁ 4 | wechseln = -

Fenster fikieren

Grolde Tabellen werden durch Fixierung
der Uberschrift oder durch Teilen leichter
les- und bearbeitbar.

Beim Scrollen bleiben Zeilen und Spalten (basierend
auf der aktuellen Auswahl) im Arbeitsblatt sichtbar.

Oberste Zeile fixieren

Die oberste Zeile bleibt beim Scrollen im restlichen
.. . Arbeitsblatt sichtbar,
Im Meniband werden diese Befehle unter

Erste Spalte fixieren

i}

ANSICHT /FENSTER /FENSTER FIXIEREN ge| istet. Die erste Spalte ist beim Screllen im Arbeitsblatt
sichtbar.
n Ansicht Entwicklertools Hilfe 2 Suchen
- ﬁ +j * Teilen [ Mebeneinander anzeigen
cleiste C)\ O\ E@

Ausblenden | [

Zoom 100%  Auswahl Meues Alle Fenster

n -
vergrafiern Fenster anordneh fieren = [l )
%
Zoom Fenster
\/ Bauhaus.xlIsx
Tabelle:
Basisdaten
Zeilen oder Spalten fixieren
A B c D E F G H J K L
. - . Deckungs-
_|IfdNr  Datum  Abteilung Filiale Regi
2| 1 02.01.2014 Sanitar Amstette vl Offnen Sie in der Mappe Baubans.xlsx die
3 2 03.01.2014 Baumaterial  Gars/Kam) 1 NO|
4] 3 04.01.2014 Elekiro Amstette no| Tabelle Awusgangsdaten.
5 4 04.01.2014 Garten Innsbruck T
505 04.01.2014 Elektro steolten No \Wihlen Sie ANSICHT /FENSTER /FENSTER FIXIEREN und darin den
7 e 07.01.2014 Elektro wien 1 2w
a| 7 07.01.2014 Kiichengerite Wien 14 wie| Befehl OBERSTE ZEILE FIXIEREN.
El 8 08.01.2014 Elektro Gars/Ka NG . . . . .
10 9 09.01.2014 Elektro Deutschlg 3 sm{ Scrollen Sie durch die Tabelle und beobachten Sie die Wir-
1 10 10.01.2014 Kiichengerdte Firstenfe Stm HVH
12 11 11.01.2014 Elektro Deutschlz Stm kung der FIX|erung.
13| 12 13.01.2014 Gart: Gars/K NG| . . .
I TR T T | -] Wiihlen Sie ANSICHT /FENSTER /FENSTER FIXIEREN und darin den
4 Befehl| ERSTE SPALTE FIXIEREN.
Scrollen Sie durch die Tabelle und beobachten Sie die Wir-
5 kung dieser Fixierung.

Zeilen und Spalten fixieren

Sollen sowohl ein Zeilenbereich und ein Spaltenbereich fixiert werden, so markie-
ren Sie jene Zelle, die unter der zu fixierenden Zeile und rechts von der zu fixie-
renden Spalte liegt.
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]
A B 1
E— Markieren Sie die Zelle B2.
Ifd Nr Datur t| Waihlen Sie ANsICHT /FENSTER /FENSTER FIXIEREN und darin den

1 2 Befeh| FENSTER FIXIEREN.
E | 1 Y Scrollen Sie durch die Tabelle sowohl vertikal als auch hori-
3 2 .01 um zontal und beobachten Sie die Wirkung der Fixierung.
4 3 04.01. 2 :kt'v—mmn—'—lm—"a'aur

4 04.01.2019 rten
6 5 04.01.2019 Elktro diese Zelle wird akt|V|ert.; sie ist die erste be\A{egllche

Zelle, wenn durch die Tabelle gescrollt wird.

ri ] 7.01.2019 Elektro
] i ) i O e O E | S ey S T W N Y | VAR e L HJ

Markierungslinie der fixierten Spalte

Markierungslinie der fixierten Zeile

1.2 Verwenden von definierten Tabellen

Die tabellarische Darstellung von Daten in einem Excel-Arbeitsblatt kann zu sta-
tistischen Auswertungen verwendet werden. Dazu kénnen Zellbereiche in so ge-
nannten Tabellen umgeformt werden (in friiheren Versionen von Excel wurde das
als Liste bezeichnet). Eine solche Excel-Tabelle verftigt Gber viele ntitzliche Funk-
tionen, die das Verwalten und Analysieren von zusammenhangenden Datengrup-
pen vereinfacht. Wenn Sie einen Datenbereich als Tabelle bestimmen, kénnen
Sie die Daten in diesem Bereich unabhangig von Daten aullerhalb dieses Berei-
ches verwalten und analysieren. So konnen Sie beispielsweise sortieren, Zeilen fil-
tern oder eine Zeile fir Auswertungen dieser Filterungen hinzuftigen.

Als Ausgangsbasis dient die Datenerfassung in einer Verkaufsabteilung, in der lau-
fend Verkaufsumséatze eingetragen werden.

Beim Erstellen einer derartigen Tabelle helfen optische Elemente zum besseren
Uberblick und vorgegebene Listfelder zur Festlegung von Funktionen und zur Fil-
terung der Daten.

e Sortieren: Sie konnen Tabellen in aufsteigender oder absteigender Rei-
henfolge sortieren oder benutzerdefinierte Sortierreihenfolgen erstellen.

e Filtern: Tabelleninhalte kbnnen so gefiltert werden, dass nur die Daten
angezeigt werden, die den angegebenen Kriterien entsprechen.

e Formatieren von Listenobjekten: Sie konnen Zellen in einer Tabelle auf
die gleiche Art formatieren wie Zellen in einem Arbeitsblatt.
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1.2.1 Erstellen einer Tabelle (Liste)

D E F G

o sl Coalnyy o

A B C
Auftrage_lan
1
2 Produkt Datum Verf.riebsl ]
3 |Fisch 02.01.2019 Einzelhandel
4 |Gemt|se DS.Dl.ZDlBIEinzeIhandel 2
3 |Fisch 04.01.2019 Kette
6 |Fisch 04.01.2019 Einzelhandel
7 |Gemise 04.01.2019 Gasthaus
8 |Gemiise 07.01.2019 Kette
9 |Fisch 09.01.2019 GroBhandel
10 |Fisch 09.01.2019 Einzelhandel
11 |Gemiise 09.01.2019 Kette

Offnen Sie die Mappe Verkanfxisx. Sie stehen in der Tabelle

Basisdaten.

Markieren Sie eine Zelle innerhalb des
wihlen Sie EINFUGEN /TABELLEN /TABELLE.

Datenbestandes und

I

2.666,00 1744 Buchwald West

8.853,00 Datei Start Einfligen Seite
144100

2.733,00 lf‘? @ L_C‘)
8.165,00

PivotTable Empfohlens Tabelle

PivotTables [%

Tabellen

Ilustrati

-

Verkauf.xlsx

Ergebnis: Der zusammenhdngende Zellbereich, das sind alle Zellen, die durch

Tabelle:
Basisdaten

keine leeren Zeilen oder Spalten unterbrochen werden, wird in eine bearbeitbare
Liste (Tabelle) zusammengefasst und in einem Dialog als Vorgabe ($A$1:$G$60)
eingeblendet. Da die fiir die Listenauswertung notwendigen Spaltenbezeichnun-
gen jedoch nicht in der Zeile 1 sondern in Zeile 2 stehen, muss dieser Bereich im
Dialog gedandert werden.

A B C D E F G
- 1
- - L A1 I
; i Auftrage Ja
i 1 Andern Sie den Datenbereich auf A2:G60 und kon-
2 | Produkt Datum Vertrie trollieren Sie, ob das Kontrollkdstchen TABELLE HAT UBER-
3 IFisch 02.01.2019 Einzelhand SCHRIFTEN aktiviert ist.
—_— ) 2 —
4 |Gemise 05.01.201% Einzelhand Bestitigen Sie die Eingaben mit | o€ |,
5 :Fisch 04.01.2019 Kette
6 |Fisch 04.01.2019 Einzelhandel 7420,00 2873 Buchwaid Sua!
7 :GemUse 04.01.2019 Gasthaus 2 666,00 1744 Buchwald Westl
]
8 :Gemﬂse 07.01.2019 Kette A RS9 M0 4304 | Davolio WestI
' | 1
g :Fisch 09.01.2019 Gru:rl%handn; lDaUDHD Dst:
IEi i . i i
10 IFlsch 09.01.2019 Elnzelhandl AN sanadie Daten Tof e fnRelle: .DBUD|ID Westl
11 jGemdise 09.01.2019 Kette —5AS1:SG560 4 | [Buchwald sud:
] . = , 1
12 |Gemise 10.01.2019 Einzelhand| Buchwald Nl:rrl:ll
, . . ) . !
13 JFisch 11.012019 Einzelhand [ Tabelle hat Uberschriften Davolio Nord
| | 1
14 IFisch 11.01.2019 Kette . lBuchwaId Dst:
15 jGemuse 13.01.2019 GroRhande Abbrechen | lnavolio siid!

Ergebnis: Der Datenbestand wird als eine Tabelle zusammengefasst, die automa-
tisch formatiert wird und deren Uberschriften Filterschaltflichen erhalten. Dieser
Tabellenbereich ist an seiner letzten Zelle markiert.
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