Kapitel 5
Daten als Tabellen ordnen und
verwalten

Sollen Informationen in einer iibersichtlichen Form notiert werden, bie-
ten sich Tabellen an. Sie bringen die Daten in eine gleichmdfSige Anord-
nung, die die Auswertung erleichtert. Das Tabellenformat unterstiitzt Sie
aufSerdem beim Hinzufiigen weiterer Daten.

Uberall da, wo Daten in Form von tabellarischen Listen bendtigt werden, konnen Sie auf
spezielle Funktionen zurlickgreifen, die Excel zum Anlegen und Pflegen von Tabellen an-
bietet. Typische Anwendungsbeispiele sind etwa Produkt-, Kunden- oder Bestelllisten, Te-
lefon- oder Adressverzeichnisse.
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~ Abbildung 5.1 Struktur einer Tabelle

In Excel 2019 legen Sie solche Tabellen jeweils in einem zusammenhangenden Zellbereich
auf den Tabellenblattern einer Arbeitsmappe an. Dabei dirfen auf einem Blatt durchaus
mehrere Tabellen erscheinen. Durch die Umwandlung eines Zellbereichs in eine Tabelle in
diesem speziellen Sinne stehen lhnen automatisch zusatzliche Gestaltungsmaglichkeiten
zur Verfuigung, die die Bearbeitung, Formatierung und Auswertung erleichtern.

Méglichst nebeneinander

Wenn Sie mehrere Tabellen in einem Blatt anlegen wollen, sollten Sie diese mog-
lichst nebeneinander und mit einem gewissen Abstand platzieren. Liegen Tabel-
len untereinander, besteht immer die Gefahr, dass die obere Tabelle irgendwann
an die untere ansto3t und unter Umstanden Daten Uberschrieben werden.




Datenbank, Datenliste oder Tabelle

Wenn Sie schon seit einigen Jahren mit Excel arbeiten, werden Sie sicher bemerkt haben,
dass Microsoft an diesem Punkt die Begriffe mehr als einmal geandert hat. Vor der Version
Excel 5 war von Datenbankbereich die Rede. Ab Version 5 wurde der etwas bescheidenere
Begriff Datenliste verwendet, wobei allerdings der Begriff Datenbank als eine der Katego-
rien erhalten blieb, in die die Tabellenfunktionen unterteilt sind. Jetzt werden die tabellari-
schen Listen einfach Tabellen oder auch Excel-Tabellen genannt, und zwar im Unterschied
zu den normalen Zellbereichen auf Tabellenblattern, die die spezielle Tabellenfunktionali-
tat nicht anbieten.

Es bietet sich an, solche Tabellen im Unterschied zu den in Kapitel 2, »Kalkulationstabel-
len aufbauen«, genannten Kalkulationstabellen als Datentabellen zu verstehen, die aus
Serien von gleich strukturierten Datensatzen bestehen. Aber leider haben —um uns zu ver-
wirren — die deutschen Ubersetzer von Excel 2019 den Begriff Datentabelle wiederum fir
eine Funktion verwendet, die in friheren Versionen noch als Mehrfachoperation bezeich-
net wurde, mehr dazu in Kapitel 17, »Daten analysieren«. Zur Vereinfachung soll im Folgen-
den einfach immer nur von Tabellen die Rede sein.

51 Hinweise zur Arbeit mit Tabellen

Tabellen in dem genannten Sinn kdnnen Sie Uberall dort verwenden, wo sich gleichmaliig
strukturierte Informationen zeilenweise anordnen lassen. Die Zellen in einer Zeile enthal-
ten dabei jeweils die Daten flr eine bestimmte Einheit. Hier nur einige Beispiele:

eine Person als Kunde, Interessent oder Lieferant

ein Ort oder ein Vertriebsgebiet als raumliche Einheit

ein Datum oder ein Zeitraum als Zeiteinheit

ein Produkt, ein Material oder eine Dienstleistung als sachliche Einheit

Fur die folgenden Ubungen verwenden wir eine Tabelle fir die Lagerverwaltung eines fik-
tiven Kaffeehandels. Pro Zeile werden die Daten zu einem bestimmten Produkt zusam-
mengestellt, wobei pro Spalte immer dieselbe Information zu den aufgeftihrten Produk-
ten eingetragen wird, etwa die Bezeichnung oder das Anbaugebiet. Die Zeilen verwenden
deshalb alle die gleiche Anzahl von Spalten. Die Uberschriften in der ersten Zeile der Tabel-
le benennen den Inhalt der einzelnen Spalten.

Die Tabellenfunktionalitat von Excel soll nun keineswegs die Benutzung spezieller Da-
tenbankprogramme ersetzen. Wenn es um die Verwaltung sehr groRer Datenmengen
geht, ist die Verwendung spezieller Datenbankprogramme in jedem Fall sinnvoll. Fir mitt-
lere Datenmengen reichen Hauptspeichergrolien, wie sie heute Ublich sind, aber vollkom-
men aus, um effektive Anwendungen mit Excel 2019 einzurichten. Der Vorteil solcher An-
wendungen liegt insbesondere darin, dass Sie die Datenbestande direkt im Arbeitsblatt
mit Formeln auswerten konnen.
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5.2 Tabellenstrukturen entwerfen

Die Arbeit mit Tabellen oder Datenlisten ist seit den ersten Excel-Versionen Schritt fur
Schritt vereinfacht worden. Es ist in den meisten Fallen nicht mehr notwendig, vor der An-
wendung der Tabellenwerkzeuge spezielle Bereiche zu definieren. Excel sucht sich die zur
Tabelle gehorenden Daten meist selbst zusammen. Ausnahmen sind bestimmte Spezial-
falle, bei denen zur Datenauswertung Kriterienbereiche definiert werden missen.

Excel bietet zahlreiche sehr praktische Funktionen fur die Auswertung solcher Tabellen
an. Dazu gehoren die Abfrage- und Filterfunktionen, die in Kapitel 6, »Daten abfragen,
beschrieben werden, und insbesondere die Erzeugung von interaktiven Pivot-Tabellen, mit
denen Daten umgeordnet und unter wechselnden Gesichtspunkten zusammengefasst
werden kdnnen. Mehr dazu finden Sie in Kapitel 17, »Daten analysieren«.

Riickwartskompatibel
Altere Datenlistenanwendungen, die noch mit definierten Datenbankbereichen
etc. angelegt sind, kann Excel 2019 ohne Anderung weiterverwenden.

Eine Bestandstabelle fiir ein Kaffeelager anlegen

Der erste Schritt beim Aufbau der vorgesehenen Tabelle fir ein fiktives Kaffeelager besteht
aus der Uberlegung, welche Informationen notwendig sind, um den Lagerbestand effek-
tiv zu verwalten. Welche Spaltennamen notwendig sind, hangt naturlich vom Gegenstand
der Tabelle ab, insbesondere aber auch von den Fragen, die Sie mithilfe der Tabelle beant-
worten wollen.

Die erste Frage, die Sie klaren sollten, ist die nach dem Gegenstand der Tabelle. In un-
serem Beispiel ist der einzelne Kaffee die Einheit, identifiziert durch eine bestimmte Be-
zeichnung und eine Bestellnummer. Welche Informationen sind fiir jede Einheit erhaltlich
oder sollen beschafft und erfasst werden? Welche Unterscheidungsmerkmale und Ord-
nungskriterien sind notwendig oder sinnvoll, um die Daten bei Bedarf zu gruppieren oder
um Teilsummen zu berechnen, etwa den Bestand fiur alle Kaffees aus einem bestimmten
Anbaugebiet?

Konzentration auf das Wesentliche

Nehmen Sie nur die Informationen in die Tabelle hinein, die flir den Gegenstand
und die erwarteten Fragestellungen notwendig sind. Uberflussige Informatio-
nen nehmen Platz weg, machen die Tabelle untibersichtlich und verlangsamen
alle Ablaufe. Es ist oft besser, mit mehreren Tabellen zu arbeiten als mit einer
Liste, die Uberflissige Wiederholungen enthalt. In einer Bestellliste muss z.B. nur
die Lieferantennummer und nicht die komplette Lieferantenadresse erscheinen,
wenn es eine Lieferantenliste gibt, in der der Lieferantennummer die Adresse
zugeordnet ist.
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Die Beantwortung dieser Fragen hangt davon ab, welche praktischen Entscheidungen auf
der Basis der Tabelle zu treffen sind. Wollen Sie z.B. wissen, welche Kaffees aus dem Lager
nachbestellt werden mussen, durfen naturlich eine Spalte fur den Mindestbestand und
eine Spalte fur den aktuellen Bestand nicht fehlen.

Zur Reihenfolge der Spalten

Die Reihenfolge der Spalten ist im Prinzip beliebig, aber es ist natirlich sinnvoll, Informa-
tionen, die sachlich zusammengehoren, auch nebeneinander anzuordnen. Solange die
Tabelle nur wenige Spalten enthalt, ist das alles nicht weiter tragisch. Bei Tabellen mit
zahlreichen Spalten aber ist es hilfreich, die Informationen in den ersten Spalten unterzu-
bringen, die die Sache oder die Person, um die es geht, eindeutig identifizieren.

Zeilenbeschriftungen?

Zeilenbeschriftungen kennt die Tabelle nicht, aber es kann Sie niemand daran
hindern, in der ersten Spalte der Tabelle Daten abzulegen, die vom Inhalt her die
Rolle von Zeilenbeschriftungen erfillen.

Schliisselspalten fiir den Zugriff

Invielen Fallen ist es sinnvoll, einen oder mehrere Spaltennamen als Schliusselfelder vorzu-
sehen. Schlisselfelder sind dazu da, einen bestimmten Datensatz eindeutig zu identifizie-
ren. In unserem Beispiel ist das die Bestellnummer oder der Name des Kaffees.

Datentypen bestimmen

Fur die einzelnen Felder stellt sich die Frage, welchen Datentyp in der jeweiligen Spalte Sie
zulassen. Ist es ein numerischer Wert, ein Datums- oder Zeitwert, ein Wahrheitswert oder
eine Zeichenfolge? Im Unterschied zu einem speziellen Datenbankprogramm wie Access
findet bei der Dateneingabe in eine Excel-Tabelle zunachst keine Prifung des Datentyps
oder der Lange der Eingabe statt, es sei denn, Sie steuern die Dateneingabe Uber ein ent-
sprechendes Makro, oder Sie verwenden Gultigkeitsregeln, wie in Abschnitt 2.5, »Beschrif-
tungen und Werte prifen«, beschrieben.

Datentypen und Feldlangen

Niemand kann Sie daran hindern, ein bestimmtes Feld in der einen Zeile mit
einer Zahl und in der nachsten mit einer Zeichenfolge zu fullen. Diese grofere
Freiheit kann aber auch Nachteile haben, z.B. bei einer spateren Sortierung, weil
Excel Zahlen immer vor Zeichenfolgen einordnet. Wird also eine Bestellnummer
einmal als Zahl und einmal als Zeichenfolge aus Zahlen eingegeben, gerat die
Reihenfolge durcheinander. AuBerdem treten Probleme bei der Formulierung
von Suchkriterien auf.
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Obwohl bei der Festlegung der Struktur der Tabelle darliber keine endglltige Entschei-
dung getroffen werden muss, ist es doch meist sinnvoll, abzuschatzen, wie viel Platz die
einzelne Information benotigt, um die Spaltenbreite entsprechend einzustellen.

Abschitzen der Datenmenge

In die Planung einbezogen werden sollte auch die erwartete Gesamtmenge der Daten in
der Tabelle. Dass die Tabelle immer auf ein Tabellenblatt beschrankt bleibt, ist allerdings
aufgrund der enormen Erweiterung des Tabellenblatts in Excel 2019 meist kein Hindernis
mehr. Reicht aber der Hauptspeicher Gberhaupt aus, um mit der geplanten Tabelle umzu-
gehen, oder muss die Tabelle gesplittet werden? Hier sind naturlich nur ungefahre Schat-
zungen moglich. Wenn Sie mit mehr als einer Tabelle arbeiten, sollten Sie festlegen, ob
eine Verbindung zwischen den verschiedenen Tabellen bestehen soll. Gibt es eine gemein-
same Spalte, die in beiden Tabellen vorkommt und eine Verkntpfung erlaubt?

Die Spalteniiberschriften festlegen

Praktisch schlagen sich die beschriebenen Uberlegungen zunachst in einer Uberschriften-
zeile fur die Tabelle nieder. Diese Zeile legt mit den gewahlten Spaltennamen die Struktur
der Tabelle fest. Die Vorgehensweise ist dann folgende:

Wahlen Sie in einem Tabellenblatt die erste Zelle der ersten Zeile aus. Tragen Sie den
Namen der ersten Spalte ein, und springen Sie mit sofort in die nachste Zelle.

Geben Sie auf diese Weise die komplette Uberschriftenzeile ein.

Fiir Spalten, deren vorgegebene Breite flir die vorgesehenen Inhalte zu schmal ist, kon-
nen Sie durch Ziehen am rechten Rand der Spaltenkopfe schon vorweg etwas mehr
Platz schaffen.

A B C D E F G H I J
1 Bezeichnung Bestellnr Anbaugebiet Réstung  Packung  Zugang Bestand Mindestbestand Preis Wert
2

AnschlieRend kdnnen Sie die einzelnen Datenzeilen der Tabelle direkt unter der Uber-
schriftenzeile eintragen.

Leerzeilen vermeiden

Der naheliegenden Idee, zwischen der Uberschriftenzeile und den Daten eine
leere Zeile einzufiigen, sollten Sie nicht folgen, da Excel dann Schwierigkeiten
hat, den Tabellenbereich automatisch zu erkennen, wenn der Zellzeiger an einer
beliebigen Stelle der Tabelle steht. Sie konnen stattdessen beispielsweise die
Zeilenhohe der Uberschriftenzeile so vergroRern, dass etwas Abstand zu den
Daten entsteht.
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5.3 Vom Zellbereich zum Tabellenbereich

Um den Umgang mit Tabellen zu vereinfachen, sollten Sie einen Zellbereich, der durch eine
Uberschriftenzeile strukturiert ist, ausdricklich in einen Tabellenbereich umwandeln. Dies
ist zwar nicht unbedingt notwendig, um beispielsweise die weiter unten beschriebenen Fil-
terfunktionen zu nutzen. Es ist aber in vieler Hinsicht hilfreich. Die Vorteile von Tabellen ge-
genuber einfachen Zellbereichen innerhalb des Tabellenblatts sind insbesondere folgende:

Tabellenbereiche wachsen automatisch: Wenn Sie Daten in unmittelbar angrenzende
Zeilen oder Spalten eingeben, wird der Tabellenbereich automatisch angepasst, Forma-
te und Formeln werden in neue Zeilen tbernommen.

Eingebaute Funktionen: Zeilen oder Spalten in Tabellen lassen sich mit einem speziellen
Cursor leichter auswahlen, sodass Sie Sortierungen oder Suchoperationen gezielt fir
die Auswahl vornehmen kdnnen. Das Kontextmenti von Zellen in Tabellen ist um tabel-
lenspezifische Optionen erweitert.

Zellbereiche in Tabellenbereiche umwandeln

Soll die gerade beschriebene Uberschriftenzeile den Anfang einer Tabelle darstellen, kén-
nen Sie dies schon vor Eingabe der Datenzeilen regeln:

Setzen Sie den Zellzeiger in eine Zelle der Uberschriftenzeile oder in eine Zelle direkt
unter der Uberschriftenzeile.

Benutzen Sie Einfligen > Tabellen > Tabelle. Anstelle des Befehls kdnnen Sie auch die
Tastenkombination (strg]+(T] verwenden.

Excel fordert eine Bestatigung des Tabellenbereichs, den es aus den gegebenen Um-
standen ableitet. Im Beispiel wird nur der Bereich mit den Uberschriften vorgegeben,
da die Zeilen darunter noch leer sind.
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[/ Tabelle hat Uberschriften

Aktivieren Sie die Option Tabelle hat Uberschriften. Excel erzeugt einen Tabellenbe-
reich mit der Uberschriftenzeile und einer Zeile fiir die Daten und blendet Filterschalt-
flachen zu den Spalten ein.
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Der angelegte Bereich wird mit dem als Standard vorgegebenen Tabellenformat belegt,
das Sie aber jederzeit andern kdnnen, wie im nachsten Abschnitt beschrieben.

Zellbereiche nachtraglich umwandeln

Anstatt nur mit einer Uberschrift zu beginnen, kénnen Sie auch einen Zellbereich, der un-
ter der Uberschrift bereits Daten enthilt, nachtraglich in eine Tabelle verwandeln. Dabei
sollte es sich um einen Zellenblock handeln, der nicht durch Leerzeilen oder Leerspalten
unterbrochen ist:

Stellen Sie den Zellzeiger in eine beliebige Zelle in dem bereits gefiillten Zellbereich,
damit das Programm den Tabellenbereich selbst auffinden kann.

Benutzen Sie alternativ zu Einfiigen > Tabellen > Tabelle auf dem Register Start in der
Gruppe Formatvorlagen die Palette zu der Schaltflache Als Tabelle formatieren, und
wahlen Sie dort ein Formatmuster aus.

T = Eeeeoiay O
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Als Tabelle Zellenformatvorlagen . Sortieren und Suchen und

. Format ~ . u
formatieren ~ - Ly Filtern~  Auswahlen =

] Neue Tabellenformatvorlage...

f] Neue PivotTable-Formatvorlage..

Bestatigen Sie im Dialog den Tabellenbereich, wenn er korrekt vorgegeben wird, oder
korrigieren Sie ihn bei Bedarf.




Kopfloser Tabellenbereich

Wenn Sie einen Zellbereich mit Datenzeilen in eine Tabelle umwandeln wollen,
der noch keine Uberschriftenzeile enthilt, lassen Sie in dem kleinen Dialog Ta-
belle erstellen die Einstellung Tabelle hat Uberschrift deaktiviert, damit Excel die
erste Datenzeile nicht falschlicherweise als Uberschriftenzeile interpretiert. Das
Programm fligt in diesem Fall Gber die Datenzeilen eine Leerzeile ein und fillt
sie mit den durchnummerierten Standardnamen Spaltel, Spalte2 bis Spalte(n).
Diese Namen sollten Sie aber moglichst bald mit sprechenden Namen tber-
schreiben.

Arbeiten mit den Tabellentools

Solange der Zellzeiger sich in dem Bereich einer Tabelle befindet, werden spezielle Ta-
bellentools auf dem Register Entwurf eingeblendet, das fliinf Gruppen mit Optionen fiir
die Gestaltung der Tabelle anbietet. Unter Eigenschaften > Tabellenname kann zunachst
der vorgegebene durchnummerierte Standardname tberschrieben werden. Dieser Name
wird fur strukturierte Verweise in Formeln verwendet, kann aber auch wie ein definierter
Bereichsname genutzt werden.
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Abbildung 5.2 Optionsgruppen fiir Tabellenbereiche auf dem Register »Entwurf« — oben Excel
2019, unten Excel 365

Normalerweise wird der Tabellenbereich sich automatisch verdndern, wenn Sie neue Zei-
len oder Spalten einfligen oder Zeilen oder Spalten I6schen. Die GroRRe des Tabellenbe-
reichs lasst sich aber auch schon vor der Dateneingabe verandern. Dazu konnen Sie das
kleine Winkelsymbol @ in der rechten unteren Ecke entweder nach unten oder nach rechts
ziehen. In dem einen Fall werden leere Zeilen eingefiigt, in dem anderen leere Spalten. For-
meln und Formate werden zeilenweise Ubernommen, wie Abbildung 5.3 zeigt.
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Abbildung 5.3 Die erweiterte Liste libernimmt Format
und Formeln aus dem bereits ausgefiillten Bereich.

Eine weitere Moglichkeit bietet der Befehl Entwurf > Eigenschaften > TabellengrofRe &n-
dern. Der neue Bereich muss allerdings den alten tberlappen. Die Kopfzeile muss dabei in
derselben Zeile verbleiben.

TabellengréBe &ndern

‘Wahlen Sie den neuen Datenbereich fur die Tabelle aus:

=$AS1:5)560| +

Hinweis:  Die Kopfzeilen missen in derselben Zeile verbleiben,
und der resultierende Tabellenbereich muss den
urspringlichen Tabellenbereich Gberlappen.

Abbrechen

Abbildung 5.4 Der Dialog zum Andern der Tabellengréfe

Eine weitere Alternative ist das Erstellen einer Tabelle Uber das Symbol Schnellanalyse.
Wenn Sie den gesamten Datenbereich samt Uberschriften ausgewahlt haben, erscheint
am rechten Ende die Schaltflache Schnellanalyse. Wenn Sie in der Palette dann Tabellen
auswahlen, wird ein Symbol Tabelle angeboten, das den Zellbereich sofort in eine Tabelle
im Standardformat verwandelt.
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Abbildung 5.5 Das Tabellentool in der Schnellanalyse

Zurlick zum Zellbereich

Bei Bedarf kann der Tabellenbereich Gber Entwurf > Tools > In Bereich konvertieren wieder
in einen normalen Zellbereich zurlickgesetzt werden. Dabei bleiben die zugewiesenen For-
mate, die Filterschaltflachen werden dagegen ausgeblendet, obwohl sie weiterverwendet
werden konnen. Diese Riickwandlung ist seltsamerweise sogar notwendig, wenn mit Teil-
summen gearbeitet werden soll.

5.4 Tabellen formatieren

Eine umfangreiche Tabelle wird ohne ein geeignetes Format leicht unubersichtlich. Des-
halb weist Excel einer Tabelle schon beim Anlegen eine vorgegebene Tabellenformatvor-
lage zu.




Andern der Standardtabellenformatvorlage

Wenn lhnen die aktuelle Vorgabe nicht passt, konnen Sie sie selbstverstandlich jederzeit
andern. Dazu reichen drei Schritte:

Offnen Sie Uber Start > Formatvorlagen > Als Tabelle formatieren die Palette der Ta-
bellenvorlagen.

Wahlen Sie die Vorlage, die als Standard dienen soll, in der Palette aus.

Benutzen Sie im Kontextmen dieses Vorlagenmusters die Option Als Standard fest-
legen.

Excel stellt Ihnen eine ganze Reihe von unterschiedlichen Formaten fur komplette Tabel-
len zur Verfugung und erlaubt Ihnen dartber hinaus auch, eigene Formate zu definie-
ren. Meist ist es sinnvoll, die Uberschriftenzeile von den Tabellenzeilen etwas abzuheben.
AulBerdem hilft es beim Lesen in den Tabellenzeilen, wenn diese paarweise anders ein-
gefarbt werden. Unter Umstanden wollen Sie auch die erste Spalte und die letzte Spalte
etwas hervorheben.

Andern der aktuellen Tabellenformatierung

Wenn Sie mit einem der Tabelle zugewiesenen Format nicht zufrieden sind, kénnen Sie
dieses jederzeit wieder andern:

Wahlen Sie eine Zelle in der Tabelle aus, sodass das Register Entwurf eingeblendet
wird.

In der Gruppe Tabellenformatoptionen legen Sie fest, ob bestimmte Elemente der Ta-
belle angezeigt oder besonders hervorgehoben werden. Wenn Sie hier Erste Spalte
oder Letzte Spalte aktivieren, erscheinen in der Gruppe Tabellenformatvorlagen ent-
sprechend erweiterte Formatmuster.

Sollen die Zeilen paarweise unterschiedlich angezeigt werden, sodass ein Streifen-
muster entsteht, aktivieren Sie die Option Gebanderte Zeilen. Die Option Gebanderte
Spalten sorgt fur einen ahnlichen Effekt in der Formatierung der Spalten.

Kopfzeile [] Erste Spalte Schaltflache "Filter” L EEEEE E===a -
O Ergebniszeile Letzte Spalte SSS= ::::E ::::E M
e | EESE S

Gebanderte Zeilen || Gebanderte Spalten

Tabellenformatoptionen Tabellenformatvorlagen
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120 100 1520€ 2.B24,00€

Wenn Sie mit der Maus Uber die Tabellenmuster unter Tabellenformatvorlagen fahren,
werden die jeweiligen Formate in der Tabelle ausgegeben. Die Musterliste kann auch
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mit den Pfeiltasten durchgeblattert werden. Die Schaltfliche Weitere unten rechts
offnet die komplette Palette. Haben Sie sich entschieden, ordnen Sie das gewtiinschte
Muster per Klick oder Tipp zu.

Die Tabellenformatvorlagen lassen lbrigens die von Ihnen flr die Tabelle gewahlte Schrift-
art unverandert. Bei der abwechselnden Zeilenformatierung passt das Programm die Zei-
lenformate automatisch an, wenn Sie einzelne Zeilen |6schen.

Eigene Tabellenvorlagen definieren

Zwar enthalt die Vorlagenpalette zahlreiche Varianten, aber die vorhandenen Formate ent-
sprechen vielleicht nicht Ihrem Geschmack. Excel bietet folgendes Verfahren an:

Benutzen Sie in der Palette die Option Neue Tabellenformatvorlage. Sie 6ffnet den
Dialog Neues Tabellenformat. Geben Sie zuerst einen passenden Namen flr das Ta-
bellenformat ein, der spater beim Berlihren des Musters angezeigt wird.

In dem Listenfeld werden die verschiedenen Tabellenelemente angeboten, fur die
Formate bestimmt werden konnen. Wahlen Sie nacheinander die Tabellenelemente
aus, deren Format Sie fixieren wollen. Benutzen Sie jeweils die Schaltflache Formatie-
ren, die den Dialog Zellen formatieren offnet. Legen Sie flir jede Komponente die ge-
wiinschten Formate fest: Rahmenart, Schriftart, Fillung.

Bei den Stripeset-Elementen konnen Sie zusatzlich noch die Streifengrof3e Uber das
kleine Listenfeld auswahlen. Wenn Sie beispielsweise jeweils zwei Zeilen gleich for-
matieren wollen, benutzen Sie flr Stripeset der ersten Zeile und Stripeset der zweiten
Zeile jeweils StripesetgroBe »2«, und weisen den beiden Tabellenelementen tber die
Schaltflache Formatieren unterschiedliche Hintergrundfarben zu.

Neues Tabellenformat ? X

Name:  pevorzugtesTabellenformat

Tabellenelement: Varschau

Ganze Tabelle ~
Stripeset der ersten Spalte

Stripeset der zweiten Spalte | e .
Stripeset der ersten Zeile | e s e
Stripeset der zweiten Zeile | a e we e me
Letzte Spalte T e e e e
Erste Spalte

Uberschriftenzeile

Ergebniszeile V

StripesetgroBe

B~

Formatieren Loschen Benutzerdefiniert

Elementformatierung: | === == === ==

schattet | |EEaa ===

[ ais standardmaBige Tabellenformatvorlage fiir dieses Dokument festlegen Hell bevorzugtesTabellenformat

Uber die letzte Option des Dialogs kann die Vorlage bei Bedarf als Standard fur die Ta-
bellenformatierung bestimmt werden. Ist die Definition abgeschlossen, erscheint ein
Formatmuster in der Vorlagenpalette unter der Rubrik Benutzerdefiniert.
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Formatduplikate modifizieren

Anstatt eigene Formate vollig neu zu entwerfen, kdnnen Sie auch integrierte Formate du-
plizieren und nach Bedarf modifizieren. Das Kontextmeni zu einem Formatmuster in der
Tabelle blendet bei den integrierten Mustern — anders als bei den benutzerdefinierten
— die Bearbeitungsoption aus, erlaubt aber die Erstellung eines Duplikats, das sich dann
Uberarbeiten lasst. Das Kontextmenu bietet aulRerdem die Moglichkeit, wahlweise die be-
stehenden Formate zu l6schen oder sie beizubehalten.

-

-

-
i 1 -
Ubernehmen und Formate IGschen

Ubernehmen (und Formatierung beibehalten)

Duplizieren...

Als Standard festlegen
Abbildung 5.6 Kontextmendii
zu einem Tabellenformatmuster

Katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen

Notfalls kdnnen Sie die Vorlagenformatierung auch entfernen. Den Befehl Léschen finden
Sie am Ende der Palette Tabellenformatvorlagen. Dann haben Sie die Mdglichkeit, die Ta-
bellenbereiche mit beliebigen Formaten aus dem Register Start zu belegen.

Das Design dndern

Die Farbzusammenstellungen der eingebauten Tabellenformatvorlagen sind be-
stimmt durch das aktuell gultige Design. Es ist jederzeit moglich, dieses Design
—wie in Kapitel 4, »Tabellenblatter gestalten«, beschrieben — zu andern, sodass
auch die Tabellenformatvorlagen anders eingefarbt werden.

Noch eine Tabelleniiberschrift einfiigen

Auch nachdem Excel den Bereich einer Tabelle und die Lage der Uberschriftenzeile gespei-
chert hat, besteht immer noch die Moglichkeit, die komplette Tabelle im Arbeitsblatt zu
verschieben, beispielsweise um eine Gesamtlberschrift Gber die Tabelle zu setzen:

Markieren Sie eine beliebige Zelle in der Uberschriftenzeile.

Fligen Sie eine Zeile mit Start > Zellen > Einfligen > Blattzeilen einfiigen ein.

A B (9]
—~
KAFFEELAGER

1

2 Bezeichnung v Bestellnr |~ Anbaugebiet |~
3 | Brasilia Premium 1000 200345 Brasilien

4 Brasilia Premium 500 200346 Brasilien

5 |Brasilia Crema 1000 200347 Brasilien
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Geben Sie den Tabellentitel in der neuen Zeile ein, und formatieren Sie die Zelle, um
der Uberschrift ein ansprechendes Aussehen zu geben.

Wirden Sie diese Zelle schon vor der Erstellung der Tabelle anlegen, wiirde Excel die erste
Zeile als Uberschriftenzeile interpretieren, und Sie missten den Bereich manuell korrigie-
ren, was umstandlicher ist.

Beschriftungen einfrieren

Bei langen Tabellen ist es praktisch, den Tabellenkopf und vielleicht auch die erste Spalte
mit dem Befehl Ansicht > Fenster > Fenster fixieren auch dann sichtbar zu halten, wenn
weit entfernte Tabellenzeilen oder -spalten angezeigt werden. Setzen Sie dazu den Zell-
zeiger auf die erste Zeile unter den Spaltenuberschriften und rechts von der ersten Spalte.
Auch wenn Sie auf das Einfrieren von Kopfzeilen verzichten, stellt Excel 2019 Ihnen bei Ta-
bellen noch eine praktische Orientierungshilfe zur Verfligung. Fihrt der Bildlauf innerhalb
des Tabellenbereichs dazu, dass die Spaltennamen nicht mehr sichtbar sind, tbernimmt
Excel vorlibergehend einfach die Spaltennamen in die Spaltenkopfe des Tabellenblatts.

Bezeichnung +!| Bestelinr + | Anbaugebiet -l

Brasilia Crema 1000
Brasilia Crema goo
Brasilia Forte 1000

200347‘Brasi|ien

200351‘Brasilien

|
‘ 200348 ‘ Brasilien
|
|

(S B SN S R A ]

Brasilia Forte 5oo 200352‘Brasi|ien

Abbildung 5.7 Notfalls libernimmt Excel die Spaltenbeschriftungen in die Spaltenkopfe.

5.5 Tabellenbereiche editieren und bearbeiten

Wenn die Struktur der Tabelle durch eine entsprechende Uberschriftenzeile feststeht, kon-
nen Sie mit der Eingabe der Daten beginnen.

Datensdtze eingeben

Die einfachste Vorgehensweise ist, mit der Dateneingabe direkt unter der Uberschriften-
zeile zu beginnen. Da die Daten meist zeilenweise eingegeben werden, sollten Sie die Ein-
gabe in eine Zelle jeweils mit oder beenden.

Auf einheitliche Schreibweise achten!

Wenn Sie Texte eingeben, sollten Sie auf eine einheitliche Schreibweise achten.
Bei Firmennamen ist die Schreibweise allerdings oft ein Problem. Ein Name wie
»A B C« wird bei einer aufsteigenden alphabetischen Sortierung vor AAS ein-
geordnet. In solchen Fallen kann eine zweite Spalte helfen, die alle Namen in
eine einheitliche Schreibweise umsetzt, sodass beim Sortieren keine Probleme
entstehen.

375



Es ist aber auch ganz praktisch, vor der Dateneingabe einen Bereich von mehreren Daten-
satzen zu markieren. Dann fuhrt das Driicken von am Ende einer Tabellenzeile sofort
an den Anfang des nachsten Datensatzes.

Tabellen erweitern

Solange Sie die Dateneingabe in der letzten Spalte einer Tabellenzeile mit der Taste
bestatigen, wird der Bereich der Tabelle automatisch um eine neue Zeile erweitert. Fan-
gen Sie an, direkt unter einem bestehenden Tabellenbereich eine Zelle mit Daten zu fillen,
wird bei der Bestatigung der Eingabe ebenfalls eine neue Tabellenzeile eingefligt. Gleich-
zeitig blendet Excel die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen ein.

Wenn Sie das Ment dazu mit einem Klick 6ffnen, haben Sie die Moglichkeit, die automa-
tische Tabellenerweiterung notfalls flr diese Zeile riickgangig zu machen oder ab dieser
Zeile ganz anzuhalten. Letzteres erlaubt Ihnen beispielsweise, unter einer abgeschlosse-
nen Tabelle, die also nicht mehr erweitert werden soll, noch einige Ful3zeilen mit Hinwei-
sen abzulegen.

A C D E
19 |Columbia Mild 500 300237 |Kolumbien mittlere 500 gr.
20 |Columbia Supreme 1000 300234 |Kolumbien Espresso 1000 gr.

21 |Columbia Supreme 5oo 300235 |Kolumbien Espresso 500 gr.

22 |Columbia Crema 433234 | Kolumbien mittlere 1000 gr.

23 |Columbia Crema 1000
24 -

ig €  Automatische Erweiterung der Tabelle riickgéngig machen

97 Automatische Tabellenerweiterung anhalten

28 Z  AutoKorrektu r-Optionen steuern...

Abbildung 5.8 Uber die Schaltfliche »AutoKorrektur-Optionen« kann die Tabellenerweiterung
angehalten werden.

Excel Ubernimmt bei der automatischen Erweiterung jeweils die Formate und eventuelle
Formeln von der letzten Zeile. Ahnlich verhalt sich das Programm, wenn Sie direkt neben
der letzten Spalte anfangen, Daten einzugeben. Excel geht jedes Mal davon aus, dass Sie
mit der Dateneingabe den Tabellenbereich erweitern wollen. Wenn Sie beispielsweise in
einer zusatzlichen Spalte die Produkte kennzeichnen wollen, die neu im Lager sind, wird
mit dem ersten Eintrag sofort eine neue Spalte angelegt.

J K L M
Wert |~ Status |~
3.450,00 €
1.600,00 €
1.824,00 € AutoKorrektur-Optionen

Abbildung 5.9 Erweitern der Tabelle um eine Spalte

Die automatische Tabellenerweiterung ist in Excel voreingestellt, kann aber im Bedarfsfall
Uber den Befehl AutoKorrektur-Optionen steuern im MenU der Schaltflache AutoKorrek-
tur-Optionen auch abgeschaltet werden. Sie 6ffnet den Dialog AutoKorrektur mit dem Re-
gister AutoFormat wahrend der Eingabe.

AutoKorrektur AutoFormat wihrend der Eingabe  Aktionen Math. AutoKorrektur

Wiahrend der Eingabe ersetzen

Internet- und Netzwerkpfade durch Links
Wahrend der Bearbeitung ibernehmen

Neue Zeilen und Spalten in die Tabelle einschliefen
Automatisch beim Arbeiten

Formeln in Tabellen fiillen, um berechnete Spalten zu erstellen

Abbildung 5.10 Hier kann die Tabellenerweiterung auch abgeschaltet werden.

Zeilen einfiigen oder l6schen

Wenn Sie die Daten in einer geordneten Reihenfolge eingegeben haben, etwa sortiert
nach Anbaugebieten, werden Sie vielleicht neue Daten direkt an der entsprechenden Stel-
le eingeben wollen:

Wahlen Sie eine Zelle in der Zeile, Gber der ein neuer Datensatz erscheinen soll.

Klicken Sie mit rechts, um das KontextmenU zu 6ffnen.

|Brasi|ia Cri % Ausschneiden 00348 |Brasilien Espresso

Brasilia Fo By Kopieren 00351 |Brasilien starke

Brasilia Fo o : 00352 |Brasilien starke
Brasilia Mi_ Einfiligeoptionen:

Brasilia Mi 00350 |Brasilien mittlere

po349 |Brasilien mittlere

Brasilia Pr po345 |Brasilien Espresso
9 |Brasilia Pri 00346 | Brasilien Espresso
10 [Javas Bes‘t- ,‘D Intelligente Suche [
11 |Javas Bes‘t: 20568 |Java Espresso

12 | Javas Best Zeile/Spalte einfligen » BB Tabellenspalten nach links

13 |Javas Best - . — ke
. i< . y o= :

14 [y— eile/Spalte 16schen 25 Tabellenzeilen nach oben

pos6y|Java Espresso

ke

lere

Benutzen Sie Zeile/Spalte einfligen und dann Tabellenzeilen nach oben.

Excel macht Platz fur eine neue Tabellenzeile und blendet am Zeilenende die Schalt-
flache Einfligeoptionen ein. Sie kdnnen entscheiden, ob Sie das Format fir die neue
Zeile von der Zeile dariiber oder darunter tbernehmen wollen.

Das Kontextmeni einer ausgewahlten Zelle in der Tabelle bietet liber Zeile/Spalte einfii-
gen auch den Befehl Tabellenspalten nach links an, den Sie verwenden kdnnen, um eine




neue Spalte nicht an das Ende der Tabelle, sondern vor eine bestehende Spalte einzufu-
gen. Beide Einflugebefehle unterscheiden sich von den Einfluigebefehlen, die sich auf das
ganze Tabellenblatt beziehen, dadurch, dass nur die Zeilen und Spalten innerhalb der Ta-
belle davon beruhrt sind. Daten aulRerhalb der Tabelle werden also nicht verschoben. Ent-
sprechend wird im Kontextment der Tabellenzellen auch ein Loschbefehl! fiir ausgewahlte
Zeilen oder Spalten innerhalb des Tabellenbereichs zur Verfiigung gestellt: Zeile/Spalte
I6schen und Tabellenspalten oder Tabellenzeilen.

Die speziellen Tabellenbefehle erlauben es Ihnen nun ohne Weiteres, auf einem Blatt
auch mehrere Tabellen parallel oder auch untereinander anzulegen. In alteren Versionen
war dies haufig problematisch, weil beim Einfligen oder Loschen von ganzen Zeilen und
Spalten leicht unerwiinschte Nebenwirkungen bezogen auf andere Tabellen auftreten
konnten.

Auf dem Touchscreen finden Sie im Modus Fingereingabe die beschriebenen Kontext-
menubefehle, wenn Sie in dem horizontalen Kontextmeni den Pfeil am Ende benutzen.

est Forte 1000

Zeile/Spalte einfligen . @i[ﬁ Tabellenspalten nach links
Cc [

el~| Anbaugebiet |.1| R&si Zeile/Spalte loschen >

[Ees) .
12, Tabellenzeilen nach oben
0347 Brasilien Espresst

0348|Brasilien Espresss Auswihlen 2.2014 200
0351 |Brasilien "starke 1.2014 120
0352|Brasilien "starke Inhalte 16schen 2.2014 230
X [ 1.2014 300

& - A' . é Schnellanalyse 1.2014 230
2.2014 300

Fillung Schriftart ~ AutoAusfillen .
Sortieren ) 2.2014 200

Abbildung 5.11 Das erweiterte Kontextmendti fiir Tabellen auf dem Touchscreen

Bereichserweiterung und Formate

Wird ein normaler Zellbereich durch direktes Ausfillen weiterer Tabellenzeilen erweitert,
muss immer darauf geachtet werden, dass die Formatierung in die neuen Zeilen Uber-
nommen und eventuelle Formeln herunterkopiert werden. Auf der Seite Erweitert im Di-
alogfeld Excel-Optionen gibt es daflr die Einstellung Datenbereichsformate und -formeln
erweitern. Wenn dieses Kastchen abgehakt ist, verhalt sich Excel folgendermafRen: Immer
wenn Sie bei einem Zellbereich Daten in die nachste leere Zeile eintragen, libertragt Ex-
cel automatisch das Format und die Formeln der letzten Zeile auf die neue. Excel erkennt
zusammenhangende Zellbereiche, wenn Sie den Zellzeiger in eine beliebige Zelle des Be-
reichs stellen und dann einen der Befehle aus der Gruppe Daten > Sortieren und Filtern
aufrufen.

Bei den hier behandelten Tabellen werden Formate und Formeln automatisch in die
neue Zeile Gbernommen, und zwar unabhangig von der oben beschriebenen Option Da-
tenbereichsformate und -formeln erweitern, die nur fir normale Zellbereiche Wirkung hat.
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Daten in der Tabelle auswahlen

Bei der Arbeit mit Tabellen ist es haufig notwendig, gezielt eine bestimmte Spalte oder Zei-
le in der Tabelle auszuwahlen, etwa um sie gesondert zu formatieren oder um Daten zu
kopieren. Das Programm hilft Ihnen hier mit einem speziellen Auswahlcursor, der nur fir
die Tabellen zur Verfligung steht.

Um die Daten einer Spalte zu markieren, ohne die Uberschrift einzuschlieRen, riicken Sie
den Mauszeiger etwas in die Zelle mit der Uberschrift hinein, bis ein dicker Pfeil nach unten
erscheint, und klicken einmal. Soll die Uberschrift eingeschlossen werden, klicken Sie noch
einmal. Um eine oder mehrere Zeilen auszuwahlen, ziehen Sie mit dem Mauszeiger etwas
Uber den rechten Rand der Zeilenkopfe hinweg und klicken einmal (siehe Abbildung 5.12).

A | A
Bezeichnung

Bezeichnung

Brasilia Crema 1000 Brasilia Crema 1000

Brasilia Forte 12000 Brasilia Forte 1000

1
2 =
Brasilia Crema goo 3 |Brasilia Crema 5oo
4
5

Brasilia Forte oo Brasilia Forte 5oo

Abbildung 5.12 Auswahl von Spalten oder Zeilen mit dem Auswahlcursor

Soll die ganze Tabelle ausgewahlt werden, setzen Sie den Mauszeiger so in die linke obere
Ecke, dass ein schrager Pfeil erscheint. Ein Klick wahlt die gesamte Tabelle einschlieflich
der Uberschriften und der Ergebniszeile aus, ein zweiter Klick nur die Datenséatze.

I A B
Bezeichnung ~| Bestellnummer|~
Columbia Mild 500 200237

Columbia Forte 500 300239

Brasilia Premium 1000 200345

Abbildung 5.13 Der schrige Pfeil wihlt die ganze Tabelle aus.

Wem die Mausaktion zu verzwickt ist, der kann auch das KontextmenU zu einer Zelle be-
nutzen. Hier werden unter Auswdhlen mehrere Befehle angeboten:

Tabellenspaltendaten wahlt die Daten ohne Uberschrift und Ergebniszeile aus.
Ganze Tabellenspalte schlieBt die Uberschrift und die Ergebniszeile mit ein.
Tabellenzeile wahlt die Zeile an der Position des Zellzeigers aus.

Duplikate vermeiden

In vielen Tabellen werden Sie in einer Spalte so etwas wie ein Schlisselfeld verwenden,
um die Daten in der Zeile eindeutig zu identifizieren, etwa eine Bestellnummer, Kunden-
nummer oder Rechnungsnummer. Sie sollten dabei beachten, dass das Programm nicht
reagiert, wenn ein solcher Schliissel mehrfach verwendet wird. Fir die Eindeutigkeit der
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Schlussel mussen Sie also selbst sorgen. Excel bietet immerhin ein Werkzeug, um nach-
traglich Zeilen zu entfernen, die in einer bestimmten Spalte Duplikate haben:

Um die Eindeutigkeit von Werten in einer Spalte nachtraglich zu kontrollieren, rufen
Sie das Tool Duplikate entfernen aus der Gruppe Daten > Datentools auf.

Im Dialog wahlen Sie die Spalte aus, die auf Duplikate hin Gberprift werden soll.

Duplikate entfernen ? *

Wahlen Sie zum Laschen doppelter Werte mindestens eine Spalte aus, die doppelte Werte
enthalt.

§E Alles markieren 5= Markierung aufheben Daten haben Uberschriften

Spalten

|:| Bezeichnung
Bestellnummer
|:| Anbaugebiet

Ist die Auswahl bestatigt, wird die Anzahl der doppelten Werte angezeigt. Die gefun-
denen Duplikate werden entfernt, nur das jeweils erste Vorkommen eines Elements
bleibt erhalten.

Diese Vorgehensweise ist allerdings etwas roh, Sie haben wenige Eingriffsmoglichkeiten.
Meist wird es besser sein, die Zeilen, die Duplikate enthalten, zunachst nur zu kennzeich-
nen und dann selbst zu entscheiden, welche Datenzeile geloscht werden soll:

Wahlen Sie die Spalte in der Tabelle aus, deren Werte auf Duplikate zu prifen sind.

Benutzen Sie Start > Formatvorlagen und im MenU der Schaltflache Bedingte Forma-
tierung die Option Regeln zum Hervorheben von Zellen > Doppelte Werte.

Im Dialog Doppelte Werte ibernehmen Sie im ersten Listenfeld den Wert Doppelte
und wahlen aus dem Listenfeld Werte mit die gewlinschte Einfarbung.

Bestellnumme| - | poppelte Werte ? X

200347

| Zellen formatieren, die folgende Werte enthalten:
200348

200351' Doppelte |~ | werte mit | hellroter Fillung 2

200351

200349 Abbrechen

Sobald Sie in der Tabelle die Duplikate entfernt haben, durch Loschen einer der Zeilen oder
durch Korrektur eines Spaltenwerts, verschwindet auch die Kennzeichnung durch das be-
dingte Format.
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5.6 Berechnungen in Tabellen einfiigen

Bei Tabellen sind verschiedene Typen von Berechnungen moglich. Haufig werden zusam-
menfassende Werte flir ganze Spalten bendétigt, andere Berechnungen verwerten Daten,
die jeweils in derselben Zeile vorkommen.

Eine Ergebniszeile einfligen

Bei unserer Tabelle flir das Kaffeelager interessiert natiirlich sofort, welche Ergebnisse die
eingetragenen Daten fur den gesamten Bestand liefern. Fur solche Gesamtauswertungen
bietet die Tabelle eine Ergebniszeile an, die sich automatisch dem Wachsen der Tabelle an-
passt:

Um eine Ergebniszeile an die Tabelle anzuhdngen, setzen Sie den Zellzeiger an eine be-
liebige Stelle in der Tabelle.

Benutzen Sie Entwurf > Tabellenformatoptionen > Ergebniszeile oder den Kontext-
mendleintrag Tabelle > Ergebniszeile.

Excel gibtin diesem Fall zunachst fiir die letzte Spalte eine Summe als Auswertung vor.
Uber die kleinen Pfeilschaltflachen kdnnen Sie fur jede Spalte die Art der Auswertung
einzeln wahlen.

Bezeichnung ~1| Bestelinr * | Anbaugebiet ~1| Rostung * | Packung ¥ | Zugang + | Bestand * | Mi
19 |Columbia Mild 500 300237|Kolumbien mittlere 5oogr.  15.09.2017 340

20 |Columbia Supreme 1000 300234 |Kolumbien Espresso 1000 gr. 15.09.2017 120

21 Columbia Supreme 5oo 300235|Kolumbien Espresso 500 gr. 15.09.2017 230

22 |Ergebnis 20 120
23 Ohne

Mittelwert
24 Anzahl
25 Anzahl Zahlen
26 Max.

7 Summe

Fir den Bestand konnen Sie beispielsweise die Summe oder auch den kleinsten Wert
errechnen lassen.

Wenn Sie einen Blick auf die erzeugte Formel werfen, sehen Sie, dass in allen Fallen mit der
Funktion TEILERGEBNIS() gearbeitet wird. Die Formel, die Excel beispielsweise fiir die Spal-
te Bestand einfligt, sieht so aus: =TEILERGEBNIS(105;[Bestand]). Diese Funktion verwen-
det als erstes Argument einen Funktionscode, der angibt, welche Art von Auswertung mit
den durch das zweite Argument angegebenen Daten gewtnscht ist.

MITTELWERT()
ANZAHL()
ANZAHL2()
MAX()




MIN() 105 5
PRODUKT() 106 6
STABW.S() 107 7
STABW.N() 108 8
SUMME() 109 9
VAR.S() 10 10
VAR.P() m n

Tabelle 5.1 Bedeutung der Funktionscodes in der Funktion »TEILERGEBNIS()«

Die vorgegebenen Codes, die alle Uber 100 liegen, haben den Nebeneffekt, dass die For-
meln ausgeblendete Datenzeilen nicht mitrechnen. Wenn Sie also, wie im nachsten Kapi-
tel beschrieben, die Kaffees eines bestimmten Anbaugebiets ausblenden, werden nur die
Werte fir die Ubrigen Anbaugebiete ausgewertet. Wenn Sie dagegen von diesen Code-
nummern jeweils 100 abziehen, werden immer die Gesamtergebnisse fiir alle Datensatze
angezeigt, auch fur die ausgeblendeten.

Berechnete Spalten einrichten

Neben Spalten, in die Daten eingegeben werden, kann eine Tabelle auch Spalten enthal-
ten, die auf der Basis von Werten in anderen Spalten oder auch von Werten auBerhalb der
Tabelle berechnet werden. Excel 2019 stellt fiir Formeln in solchen Tabellen eine verein-
fachte Bezugsform zur Verfligung, die als strukturierter Verweis bezeichnet wird. Im ein-
fachsten Fall werden die Spaltenliberschriften verwendet, um die Adresse eines Werts zu
kennzeichnen.

Wenn Sie in der Spalte Wert eine Formel ablegen wollen, die zeilenweise den Preis mit
dem Bestand multipliziert, reicht es aus, die Formel in der ersten Datenzeile abzulegen. Sie
wird beim Eintragen weiterer Datensatze automatisch tbernommen:

Beginnen Sie die Formel in Zelle J2 mit dem Gleichheitszeichen.

Markieren Sie im Modus Zeigen die Zelle mit dem Wert fir den Bestand in derselben
Zeile.

Geben Sie das Multiplikationszeichen ein, und wahlen Sie die Zelle 12 aus, die den Preis
enthalt. Bestatigen Sie die Formel. Wie Sie sehen, werden die Spaltennamen automa-
tisch in eckige Klammern und wird vor den Spaltennamen ein @ gesetzt als Hinweis da-
rauf, dass der Wert aus derselben Zeile stammt, in der auch die begonnene Formel liegt.

G H I J K
Bestand| -~ | Mindestbestan - Preis| ~ Wert |~
230 150| 15,00 € |=[@Besterd}*[@|~"'e s]

Wenn Sie die Formel komplett manuell eintippen, also ohne auf die Bezugszellen zu zei-
gen, kdnnen Sie das @-Zeichen vor dem Spaltennamen auch weglassen. Die Formel heif3t
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dann einfach =[Bestand1*[Preis]. In jedem Fall wird die Formel duferlich unverandert
in alle Tabellenzeilen lbernommen, die Sie in der Folge in die Tabelle einfligen. Die Formel
wertet aber jeweils die entsprechenden Werte in der jeweiligen Tabellenzeile aus.

Neue berechnete Spalte einfiigen

Es liegt nahe, bei dem Lagerbeispiel eine Spalte hinzuzufligen, die auf einen Blick erkennen
|asst, wie weit der Bestand noch vom Mindestbestand entfernt ist bzw. wie sehr er ihn be-
reits unterschritten hat:

Flgen Sie rechts von der letzten Spaltentberschrift eine neue Uberschrift ein, etwa
»Bestandspuffer«.

Geben Sie darunter die Formel ein: =[@Bestand]-[@Mindestbestand]

Nach der Bestatigung der ersten Formel Ubertragt Excel diese automatisch auf die
ganze Spalte. Dabei wird wieder die Schaltflache AutoKorrektur-Optionen eingeblen-
det, die es erlaubt, den Vorgang notfalls riickgangig zu machen.

G H I J K L
1 | Bestand v| Mindestbestan{~| Preis~| Wert ~| Bestandspuffe~ |
2 | 230 150! 15,00 € | 3.450,00 € =[@Bestancl]7[@Minclestl)estancl]|
3 200 150 8,00 € 1.600,00 €

Eventuell wollen Sie noch einen provisorischen Verkaufspreis dadurch berechnen, dass
Sie auf den unter Preis eingetragenen Einkaufspreis einen fixen Prozentaufschlag le-
gen. Den entsprechenden Prozentwert kdnnen Sie in einer Zelle auBerhalb der Tabelle
ablegen und mit einem absoluten Bezug in die Formel Ubernehmen, sodass sich die
Formel fir alle Zeilen verwenden ldsst. Das hat zudem den Vorteil, dass Sie den Pro-
zentwert nur an einer Stelle andern miissen, wenn er korrigiert werden soll.

I J K L M N
Preis ~ Wert |~ | Bestandspuffe/~| Verkaufspreis| ~ Aufschlag |
15,00 € 3.450,00 € 8o|=[@Preis]*$N$2 1,251

Hinweis zur Arbeit mit strukturierten Verweisen

Die Verwendung von strukturiertenVerweisen anstelle der in normalen Zellbereichen ver-
wendeten Verweise erleichtert die Arbeit mit Tabellendaten insbesondere deshalb, weil sie
dynamisch sind. Sobald sich der Tabellenbereich durch Einfligen oder auch Loschen von
Zeilen oder Spalten andert, werden die Bezlige automatisch angepasst. Wird eine Formel
aullerhalb der Tabelle abgelegt, muss vor den in eckige Klammern gesetzten Spaltenbe-
zeichnern noch der Tabellenname angegeben werden. Ist die Tabelle mit dem Namen Kaf-
feelager belegt, reicht beispielsweise folgende Formel, um immer die héchste vergebene
Bestellnummer zu erfahren:

=MAX(Kaffeelager[Bestellnr])
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Neben Bezligen auf Zellen in einer Zeile oder Spalte, wie sie in den letzten Beispielen be-
schrieben sind, lassen sich auch Bezlige auf verschiedene Bereiche herstellen, die sich bei
einer Tabelle unterscheiden lassen. Daflir werden spezielle Bezeichner verwendet, die in
Tabelle 5.2 zusammengestellt sind.

#Alle Bezug auf die ganze Tabelle, mit Uberschrift, Daten und Ergebniszeile
#Daten Bezug auf die Daten ohne Ergebniszeile

#Kopfzeilen Bezug auf die Kopfzeile mit den Spaltennamen

#Ergebnisse Bezug auf die Ergebniszeile, ergibt 0, wenn diese nicht vorhanden ist
@ Bezug auf die Daten in der aktuellen Zeile

Tabelle 5.2 Liste der Bezeichner in strukturierten Verweisen

Beispielsweise liefert =ANZAHLLEEREZELLEN(Kaffeelager[#Daten]) die Anzahl der leeren
Zellen in der aktuellen Tabelle; so kdnnen Sie kontrollieren, ob alle Zellen in den vorhande-
nen Datensatzen ausgefullt wurden. Excel unterstitzt Sie bei der Eingabe solcher Bezi-
ge, sobald Sie eine eckige Klammer 6ffnen, wie Abbildung 514 zeigt. Werden Bezlige ver-
schachtelt, sind doppelte Klammern erforderlich.

| =ANZAHLLEEREZELLEN(Kaffeelager]
ANZAHLLEEREZELLEN(Bereich)

-J gestand ~
&I Mindestbestand
[ preis
- wert
-2 gestandspuffer
2 verkaufspreis
2] status
#hlle
#Daten
#Kapfzeilen Abbildung 5.14 Sie brauchen die struk-
#Ergebnisse turierten Verweise bei der Formeleingabe
@ -DieseZele V|| pyrauszuwdhlen.

Damit Siein dieser bequemen Weise mit strukturierten Verweisen operieren konnen, muss
allerdings unter Excel-Optionen auf der Seite Formeln bei Arbeiten mit Formeln die Ein-
stellung Tabellennamen in Formeln verwenden aktiviert bleiben. Sollte die Tabelle nach-
traglich wieder in einen normalen Zellbereich konvertiert werden, werden die strukturier-
ten Bezlige Ubrigens automatisch wieder in normale Bereichsbezlige zurlckibersetzt.

Spaltennamen gelten immer als Zeichenfolgen

Beachten Sie, dass alle Spaltennamen als Textzeichenfolgen behandelt werden,
auch wenn sie etwa ein Datum oder eine Jahreszahl enthalten. Enthalt der
Spaltenname Sonderzeichen, muss mit doppelten Klammern gearbeitet werden.
Dies gilt fir Leerzeichen, Komma, Strichpunkt (Semikolon), Punkt etc. Deshalb ist
es meist praktischer, solche Zeichen zu vermeiden.
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5.7 Tabellenwerte sortieren

Das Sortieren von Daten kann zwar in beliebigen — rechteckigen — Zellbereichen sinnvoll
sein, bei Tabellen taucht der Wunsch nach Sortierung aber besonders haufig auf. Die Rei-
henfolge, in der Daten in eine Tabelle eingegeben werden, kann zufallig oder mehr oder
weniger geordnet sein. In vielen Fallen ist es aber angebracht, die Reihenfolge der Daten
nach der Ersteingabe neu zu ordnen. Bei der Kaffeelagerliste liegt vielleicht eine Sortierung
nach Anbaugebieten nahe und innerhalb der Anbaugebiete nach dem Namen des Kaffees.
Wenn wie in unserem Beispiel fiir jedes Produkt eine eindeutige Bestellnummer vorhan-
den ist, kdnnte die Sortierung auch mithilfe dieser Nummer erfolgen.

Sie kdnnen aber auch jede andere Spalte der Tabelle als Basis flir eine Sortierung wah-
len. Wenn Sie z.B. wissen wollen, von welchen Kaffees die meisten Packungen auf Lager
liegen, konnen Sie die Tabelle nach dem Feld Bestand sortieren. Wenn Sie Absteigend sor-
tieren, erscheinen zuerst die Kaffees, von denen am meisten auf Lager liegen; wahlen Sie
eine aufsteigende Sortierung, erscheinen zunachst die, von denen die wenigsten Packun-
gen vorratig sind. Auch eine chronologische Sortierung nach einem Datums- oder Zeitfeld
ist moglich, hier z.B. nach dem Datum des letzten Zugangs zum Lager. In diesem Fall be-
deutet eine absteigende Sortierung, dass die jungsten Zugange zuerst aufgefuhrt werden.

Sortierung fir unterschiedliche Zwecke

Fir verschiedene Zwecke sind unter Umstanden andere Sortierungen erforderlich. Be-
vor Sie die eingegebenen Daten in der einen oder anderen Weise sortieren, sollten Sie zu-
nachst entscheiden, welche Anordnung der Daten die Regel ist und welche Sortierung nur
vorubergehend benutzt werden soll, um eine bestimmte Frage zu klaren.

Die normale Sortierung sollte danach gewahlt werden, wie hauptsachlich auf die Daten
zugegriffen wird. Bei der Lagerliste flr unsere Kaffees stellt sich die Frage, ob die Kunden
in der Regel eine Bestellung mit dem Namen des Kaffees abgeben oder ob sie in erster Li-
nie mit einer Bestellnummer bestellen. Im zweiten Fall ist es am besten, die Lagerliste zu-
erst nach einer Bestellnummer zu sortieren, im ersten Fall wiirden Sie eher den Namen als
Hauptsortierkriterium benutzen.

Den passenden Sortierschliissel verwenden

Das Programm sortiert Daten immer nach mindestens einem Feld, das als Schltssel dient.
Maximal konnen 64 Schlissel gleichzeitig benutzt werden. Zellbereiche lassen sich aber
nicht nur nach den Werten, sondern auch nach Formatierungen wie Zellenfarbe, Schrift-
farbe und Zellensymbolen sortieren. Das ist interessant, wenn diese Formatmerkmale
Uber bedingte Formatierungen vergeben werden.

Die Sortierung nach einem Teil des Felds oder nach einer Kombination aus mehreren
Feldern ist nicht direkt moglich. Um so etwas zu erreichen, kdnnen Sie aber in der Tabelle
zusatzliche Spalten anlegen und Uber Formeln etwa die ersten funf Stellen einer Bestell-
nummer herausziehen. =LINKS(Bestellnummer;5) ware ein Beispiel fur eine Formel, die
eine Sortierung nach den ersten finf Stellen der Bestellnummer erlaubt.
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Urspriingliche Reihenfolge sichern

Bei manchen Tabellen ist die Reihenfolge, in der die Daten urspriinglich einge-
geben wurden, aus irgendwelchen Griinden wichtig. Wird eine solche Tabelle
sortiert, ist die urspriingliche Reihenfolge moglicherweise nicht mehr wieder-
herstellbar, weil die alte Reihenfolge nicht an den Werten in einem Feld erkannt
werden kann.

In solchen Fallen kénnen Sie vor der ersten Sortierung eine zusatzliche Spalte
einfigen und darin mit dem Befehl Start > Bearbeiten > Ausfiillen > Datenreihe
eine ZahInummer erzeugen. Daruiber kdnnen Sie dann bei Bedarf die urspriingli-
che Reihenfolge der Tabelle immer wiederherstellen.

Duplikate vermeiden

Wenn im ersten Sortierschlussel Duplikate vorkommen, kann ein zusatzlicher Schlussel
angegeben werden. Der zweite Schlissel entscheidet Uber die Reihenfolge der Duplikate
im ersten Schlissel. Sind die Kaffees z.B. zunachst nach dem Anbaugebiet sortiert, kann
als zweiter Schlissel die Bezeichnung des Kaffees verwendet werden.

Richtung der Sortierung

Die Richtung der Sortierung kann aufsteigend oder absteigend sein. Fir jeden Schllssel
wird die Richtung der Sortierung gesondert bestimmt. Im Normalfall sortiert Excel Zeilen
anhand von Schlusseln in einer Spalte oder in bis zu 64 Spalten. Es ist aber auch maoglich,
Spalten neu zu ordnen nach Schlisseln in einer oder in mehreren Zeilen. Dazu zeigen wir
Ilhnen im Abschnitt 5.7 unter »Tabellen nach Spalten sortieren« weiter unten in diesem Ka-
pitel noch ein Beispiel.

Die Standardsortierreihenfolge ist, wenn Sie nichts anderes festlegen, aufsteigend, und
zwar in folgender Weise:

1. Numerische Werte in numerischer Reihenfolge, also von der kleinsten negativen Zahl
bis zur groRten positiven Zahl

. Leerzeichen
. Zeichenfolgen, die mit Sonderzeichen beginnen, in der Reihenfolge des ANSI-Codes

. Zeichenfolgen, die mit Zahlen beginnen, und zwar in numerischer Reihenfolge

Vi opWON

. Zeichenfolgen, die mit Buchstaben beginnen, in alphabetischer Reihenfolge, wobei aber
Kleinbuchstaben vor GroRbuchstaben eingeordnet werden

Wird eine absteigende Sortierung gewahlt, ist die Reihenfolge genau umgekehrt. Bei der
Sortierung gelten auRerdem folgende Regeln:

Bei Wahrheitswerten wird FALSCH vor WAHR eingeordnet.
Fehlerwerte haben dagegen alle den gleichen Wert.
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Wird nach dem Inhalt einer Spalte sortiert, bleiben die Zeilen, bei denen in dieser Spalte
die gleichen Eintrage stehen, unverandert. Wird nach dem Inhalt einer Zeile sortiert, gilt
flr die Spalten Entsprechendes.

Zeilen mit leeren Zellen in der Schlusselspalte werden immer an das Ende der sortier-
ten Tabelle gestellt.

Ausgeblendete Zeilen oder Spalten werden von der Sortierung nicht berlhrt. Ausge-
nommen von dieser Regel sind Zeilen oder Spalten, die nur voribergehend innerhalb
einer Gliederung ausgeblendet worden sind.

Sortierreihenfolge

Wie Excel Daten im Detail sortiert, bestimmen Sie Uber die Wahl der Sortierrei-
henfolge. Die Standardsortierreihenfolge wird durch die Landereinstellungen
festgelegt, die Sie unter Windows Ulber die Systemsteuerung > Region treffen. In
Deutschland kdnnen Sie zwischen der Sortiermethode Wérterbuch und Telefon-
buch (DIN) wahlen. Die zweite Methode behandelt Umlaute wie &, G, 6 und das
scharfe B als gleichwertig mit ae, ue, oe und ss, um die unterschiedliche Schreib-
weise von Eigennamen zu berticksichtigen.

]

Formate Aufenthaltsort Venwaltung

¥ Format anpassen
Format: g p

Deutsch (Deutschland) ~ Zahlen Wshrung Uhrzeit Datum Sortierung
Sortiermethode andern

Spracheinstellungen Sie kénnen die Sortiermethode fir Zeichen, Warter, Dateien und
Datums- und Uhrzeitfo ~ OFdner in Programmen festlegen.
Datum (kurz): 71 Wahlen Sie die Sortiermethode aus:

Warterbuch ~
Datum (lang): 1|

Warterbuch
Uhrzeit (kurz): (YT Telefonbuch (DIN)

Abbildung 5.15 Uber »Weitere Einstellungen« erreichen Sie »Sortierung«.

Die Einstellungen, die Sie bei der Sortierung tber das Dialogfeld verwenden, speichert Ex-
cel so lange, bis sie erneut geandert werden.

Nach den Werten in einer Spalte sortieren

Am einfachsten ist eine Sortierung, wenn Sie eine Tabelle nur nach einem Schliissel sortie-
ren. Angenommen, Sie wollen wissen, von welchen Kaffees aktuell die grofsten Bestande
vorhanden sind:

Setzen Sie den Zellzeiger in eine beliebige Zelle der Spalte mit den Bestandswerten.

Benutzen Sie auf dem Register Start in der Gruppe Bearbeiten die Schaltflache Sortie-
ren und Filtern.
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Ny

Sortieren und Suchen und
Filtern~  Auswahlen ~

é‘l Nach GréBe sortieren (aufsteigend)
,%l Nach GroBe sortieren (absteigend)

Benutzerdefiniertes Sortieren...

Benutzen Sie im Mend dieser Schaltflache das Sortiersymbol Nach GroRe sortieren
(absteigend). Die gesamte Tabelle wird absteigend nach den Werten fiir den Bestand
sortiert. Die Filterschaltflache der Spalte erhalt einen kleinen Pfeil @, der die Richtung
der Sortierung anzeigt.

A B C D E F G
1 Bezeichnung ~ |Bestellnr| ~ |Anbaugebiet | ~ |Réstung ~| Packui ~ |Zugang |~ |Bestand.!
2 Columbia Forte 5oo 300239 |Kolumbien starke 500 gr. 15.09.2017 340
3 Columbia Mild 500 300237 |Kolumbien mittlere 500 gr. 15.09.2017 340
4 | Brasilia Mild 1000 200349 |Brasilien mittlere 1000 gr. 08.08.2017 300
5 Brasilia Premium 1000 200345 | Brasilien Espresso 1000 gr. 07.09.2017 300
6 Columbia Forte 1000 300238 |Kolumbien starke 1000 gr. 15.09.2017 300
7 Columbia Mild 1000 300236 |Kolumbien mittlere 1000 gr. 15.09.2017 300
8 |Javas Best Forte oo 400572 |Java starke 500 gr. 04.08.2017 260

Anstelle des MenUs der Schaltflache Sortieren und Filtern konnen Sie auch im Kontextme-
ni jeder Zelle in der betreffenden Tabellenspalte den Befehl Sortieren verwenden. AufSer-
dem werden die Sortierbefehle noch in der Gruppe Sortieren und Filtern auf dem Register
Daten angeboten. Excel dehnt vor der Durchfihrung der Sortierung die Markierung auto-
matisch auf den gesamten Tabellenbereich aus, abziiglich der Zeile mit den Uberschrif-
ten. Existiert eine Ergebniszeile, wird sie ebenfalls aus dem Sortierbereich herausgelassen.

Kontextabhadngige Optionen

Abhangig davon, ob die aktive Zelle in einer Textspalte oder in einer Wertespalte
steht, werden in dem MenU der Schaltflache Sortieren und Filtern die Befehle
Von A bis Z sortieren oder Nach GroRe sortieren angeboten. Bei Datums- oder
Zeitangaben erscheint die Bezeichnung Nach Datum sortieren oder Nach GroRe
sortieren. Sind die Filterschaltflachen eingeblendet, bietet auch das Meni zu
jeder Schaltflache diese Befehle an.

Wenn Sie nur eine bestimmte Spalte oder eine bestimmte Anzahl von Spalten innerhalb ei-
ner Tabelle sortieren wollen, missen Sie den Bereich vorher markieren. Dabei entscheidet die
Stellung der aktiven Zelle im markierten Bereich, nach welcher Spalte sortiert wird. Versetzen
Sie die aktive Zelle mit innerhalb des markierten Bereichs, wenn es notwendig ist.

Sortierung lasst sich zuriicknehmen

Werfen Sie zur Sicherheit immer sofort einen Blick auf das Ergebnis der Sortie-
rung. Ist etwas schiefgelaufen, konnen Sie den alten Zustand mit dem Riickgan-
gig-Symbol aus der Schnellzugriffsleiste sofort wiederherstellen.
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Mit mehr als einem Schliissel sortieren

Die Sortierung mithilfe der Symbole bezieht sich immer auf die zeilenweise Sortierung
mit einem Sortierschltssel. Mehr Kontrolle Uber die Sortierung erhalten Sie mit dem Be-
fehl Benutzerdefiniertes Sortieren. Wollen Sie beispielsweise die Tabelle fir das Kaffeela-
ger zunachst nach Anbaugebieten und dann nach den Bezeichnungen sortieren, helfen
die folgenden Schritte:

Platzieren Sie den Zellzeiger wieder irgendwo innerhalb der Tabelle.

Benutzen Sie im Meni der Schaltflache Sortieren und Filtern den Befehl| Benutzerdefi-
niertes Sortieren. Excel markiert den kompletten Datenbereich der Tabelle und 6ffnet
das Dialogfeld Sortieren.

Zunachst bestimmen Sie unter Spalte, nach welchen Werten die Tabelle als Erstes
sortiert werden soll. Wenn Sie den Pfeil @ benutzen, konnen Sie die Beschriftung der
Spalte Anbaugebiet auswahlen.

Unter Sortieren nach Gbernehmen Sie die vorgegebene Einstellung Zellwerte.

Da es sich bei den Werten fur Anbaugebiet um Text handelt, wahlen Sie unter Reihen-
folge die Option A bis Z fur eine aufsteigende Reihenfolge.

Sortieren ? X
+§l Ebene hinzufugen x Ebene |oschen EE Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | Anbaugebiet [+] |zelwerte < |abisz -
Bestellnr ~
Anbaugebiet
Réstung
Packung
Zugang
Bestand
Mindestbestand
Preis
Wert
Bestandspuffer
Verkaufspreis Abbrech
Status v recnen

Um das zweite Sortierkriterium einzugeben, benutzen Sie erst die Schaltflache Ebene
hinzufiigen

Die Reihenfolge der Zeilen innerhalb des gleichen Anbaugebiets legen Sie anschlie-
Bend unter Dann nach fest. Hier wahlen Sie Bezeichnung aus.

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach Anbaugebiet Zellwerte ~ AbisZ ~

Dann nach | Zellwerte v Abis Z 4

Die vorgegebenen Einstellungen der beiden anderen Listenfelder kénnen Sie dann
ubernehmen, weil es wieder um Textwerte geht. Die folgende Abbildung zeigt einen
Auszug aus der Tabelle mit dem Ergebnis der Sortierung nach zwei Schlisseln, alle in
aufsteigender Reihenfolge.
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Bezeichnung ~I| Bestellnr v | Anbaugebiet -1
7 |Brasilia Mild o0 200350/ Brasilien
8 |Brasilia Premium 1000 200345/ Brasilien
9 |Brasilia Premium oo 200346 |Brasilien
10 |Javas Best Crema 1000 400567 |Java
11 |Javas Best Crema 5oo 400568 |Java
12 |Javas Best Forte 1000 400571 |Java

Der zweite Schliissel wird, wie oben schon angesprochen, immer erst dann herangezogen,
wenn im ersten Schlissel Duplikate vorkommen. Das ist hier natirlich der Fall, denn zahl-
reiche Kaffees kommen aus dem gleichen Anbaugebiet.

Bei Bedarf lasst sich eine Tabelle sogar mit bis zu 64 Schliisseln sortieren. Wenn Sie an
der Abfolge der Ebenen etwas andern wollen, wahlen Sie die zu verschiebende Ebene aus
und benutzen eine der beiden kleinen Dreiecksschaltfliachen @. Uber die Schaltflache Op-
tionen @ Iasst sich noch einstellen, ob die GroR- und Kleinschreibung beim Sortieren be-
achtet werden soll.

Tabellen nach Spalten sortieren

Mit der Schaltflache Optionen im Dialogfeld Sortieren erreichen Sie noch eine weitere
Moglichkeit des Befehls. Anstatt, wie wohl am ublichsten, unter Ausrichtung mit Zeilen
sortieren zu arbeiten, kdnnen Sie auch Spalten sortieren wahlen. Im Folgenden wenigs-
tens eine Andeutung, wann dies sinnvoll ist.

Sie haben in einer Tabelle die Ergebnisse von Tests eingetragen und haben die zahlrei-
chen Messwerte pro Test jeweils in einer Spalte stehen. Nun wollen Sie die Testspalten so
ordnen, dass die Werte fur den ersten Messwert aufsteigend angeordnet sind:

Markieren Sie zundchst nur den Bereich der Messwerte, damit die Beschriftungen in
Spalte A nicht mit sortiert werden.

Benutzen Sie im MenU der Schaltflache Sortieren und Filtern den Befehl Benutzerde-
finiertes Sortieren, und aktivieren Sie zuerst unter Optionen die Einstellung Spalten
sortieren.

Wahlen Sie anschlieend im Dialog Sortieren unter Zeile die erste Zeile der Tabelle aus
—in diesem Fall ist das Zeile 3 des Tabellenblatts. Bestimmen Sie unter Reihenfolge die
Richtung der Sortierung: Nach GréRe (aufsteigend).

A B C
1 Beispiel fir die Sortierung von Spalt
2 Testa Testz *2| Ebene hinzufiigen | X, Ebene loschen | E2) Ebene kopieren Optionen.. Daten haben |
3 |Messwert 1 20,00 12,00 Zeile Sortieren nach Reihenfolge
4 |Messwert 2 19,00 23,00 Sortieren nach | Zeile 3 ~ || |zelwerte ~ | |Nach GroBe (aufsteigend)
5 |Messwert 3 23,00 34,00
6 |Messwert 4 23 67 45,00 Sortieroptionen ? X
7 |Messwert 5 20 ZHLY [liGroB-/Kieinschreibung beachten]
8 |Messwert 6 26,67 67,00 )
9 [Messwert7 2817 78,00 Ausrichtung
10 |[Messwert 8 29,67 89,00 (O Zeilen sortieren
11 @ Spalten sortieren
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A B C D E F G

1 |Beispiel fur die Sortierung von Spalten

2 Testg Test2 Testa Test3 Test 4 Testb
3 |Messwert 1 2,00 12,00 20,00 23,00 24,00 76,00
4 |Messwert 2 34,00 23,00 19,00 17,00 65,00 23,00
5 |Messwert 3 34,00 34,00 23,00 43,00 21,00 23,00

Die Abbildung oben zeigt das Ergebnis, wenn die Werte nach dem ersten Messwert auf-
steigend sortiert sind.

Tabellen nach Formatmerkmalen sortieren

Wie schon angesprochen, bietet Excel die Moglichkeit, Tabellen oder einfache Zellbereiche
auch nach bestimmten Formatierungskriterien zu sortieren. Diese Funktionen sind ver-
wendbar, wenn Zellbereiche entweder manuell oder mithilfe einer bedingten Formatie-
rung mit unterschiedlichen Zellfarben oder Schriftfarben ausgestattet sind. Eine weitere
Moglichkeit ist die Sortierung nach Symbolen, die den Zellinhalten zugeordnet sind.

Um Ihnen den Nutzen dieser vielleicht etwas lberraschenden Option zu zeigen, ver-
wenden wir eine Variante der Lagertabelle, in der fur die Spalte Bestand ein bedingtes For-
mat verwendet wird:

Um Bestande, die unter 250 liegen, in roter Schrift anzuzeigen, legen Sie tber Start >
Formatvorlagen > Bedingte Formatierung > Regeln verwalten eine Regel mit der For-
mel =G2<250 fest.

Wollen Sie nun alle Kaffees, deren Bestand rot markiert ist, als Block in der Tabelle se-
hen, benutzen Sie eine Sortierung auf der Basis der Schriftfarbe. Offnen Sie das Dia-
logfeld Sortieren Uber Start > Bearbeiten > Sortieren und Filtern > Benutzerdefiniertes
Sortieren.

Wahlen Sie Uber das Listenfeld Sortieren nach die Spalte Bestand. Unter Sortieren
nach verwenden Sie diesmal die Option Schriftfarbe. AnschlieRend konnen Sie unter
Reihenfolge die Schriftfarbe auswahlen, die entweder am Anfang oder am Ende er-
scheinen soll, wobei Sie dies im Listenfeld daneben mit Oben oder Unten bestimmen.

Zugang ~ | Bestand -I| Mindestbestand ¥ | Preis ¥ | Wert ~ | Bestandspuffer v L M
& 15-09.2017 2294 cortieren ? X
9 15.09.2017 230
10 e by 1701 | *| Ebene hinzufigen | X Ebene lschen || EZ) Ebene kopieren Optionen... Daten haben Uberschriften
1 04.08.2017 200
12 03.08.2017 170|| | Spalte Sortieren nach Reihenfolge
13 05.08.2017 230|| |Sortieren nach | Bestand v | | Schriftfarbe v _ w| |Oben |v
14 06.08.2017 230
15 08.08.2017 300 L
16 07.09.2017 300

Anstatt hier Uber das Dialogfeld zu gehen, kann auch der Befehl Sortieren im Kontext-
mend der Zelle benutzt werden, die die Farbe, Textfarbe oder das Symbol enthalt, das als
Erstes erscheinen soll.
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5.8 Werte in Gruppen zusammenfassen

Wenn die Kaffeesorten im Kaffeelager nach dem Anbaugebiet sortiert sind, konnen leicht
Zwischenergebnisse fir jedes Gebiet gebildet werden. Diese Funktion kann allerdings nur
mit Listen verwendet werden, die einen normalen Zellbereich darstellen. Ein Tabellenbe-
reich muss also vorher wieder zurlickverwandelt werden mit Entwurf > Tools > In Bereich
konvertieren. Fragen Sie den Autor nicht, warum das so ist!

Die Voraussetzung fur solche automatischen Teilergebnisse von Gruppen in einer Tabel-
le ist also zunachst einmal, dass mehrere Datensatze wenigstens in einer Hinsicht gleich
sind. Die zweite Voraussetzung ist, dass die Daten in der Tabelle vorher genau nach der
Spalte, die Uber die Gruppenbildung entscheiden soll, sortiert worden sind.

Zurtick zur Kaffeeliste. Hier kdnnte z.B. die Frage auftauchen, wie viele Kaffeesorten aus
einem Anbaugebiet auf Lager liegen und wie hoch der Gesamtwert dieser Kaffeemenge ist:

Sind die Datensatze nach dem Anbaugebiet sor- [ icgeonise s =

tiert, missen Sie nur noch den Zellzeiger an eine | guppieren nech:

beliebige Stelle der Liste setzen und den Befeh| | Anbaugebiet @
. . . . Unter Verwendung von:

Daten > Gliederung > Teilergebnis wahlen. Excel | .. =

markiert automatisch den gesamten Zellbereich, | zetergeonis adieren 2

wobei die oberste Zeile als Uberschriftenzeile ge- | Esestonc
DMmdesthestand

wertet wird. \PA??S

| Bestandspuffer @

Im Dialogfeld entscheiden Sie zunachst, nach 2] vorhandens Tellrgebrisse ersetzen
welcher Spalte die Gruppenbildung erfolgen soll. | O setenumbrache zwischen Gruppen einfugen
. . . . . Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen
Wahlen Sie in diesem Fall unter Gruppieren nach
. . . Alle entfi oK Abbrech
das Kriterium Anbaugebiet. ke | [ oc ] i

Vom Inhalt und Datentyp der als Nachstes ausgewahlten Spalten hangt die zweite
Entscheidung ab. Sie betrifft die Art der Teilergebnisse. Soll die Summe der Werte ge-
bildet, soll nur die Anzahl der Falle berechnet werden, oder welche andere statistische
Auswertung steht an? In der Liste zu Unter Verwendung von werden zahlreiche Aus-
wertungsmethoden angeboten.

Die nachste Entscheidung betrifft die Frage, fiir welche Spalten eine Gruppenauswer-
tung vorgenommen werden soll. Unter Teilergebnis addieren zu werden noch einmal
alle Spaltenbeschriftungen angeboten. Sie kdnnen mehrere der Kdstchen gleichzeitig
abhaken, wenn dieselbe Art von Auswertung vorgenommen werden soll. In diesem
Fall liegt es nahe, Bestand und Wert zu summieren.

Sollen Spalten gleich mehrere Zwischenergebnisse anzeigen, etwa die Summe und die An-
zahl, muss der Befehl Daten > Teilergebnisse mehrfach angewendet werden. Am Ende der
Tabelle wird jeweils noch ein Gesamtergebnis ausgegeben.
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