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Zeilenhohe

Zur Einstellung der Zeilenhdhe stehen folgende Moglichkeiten zur Verfligung:
Variante 1 — Ziehen
1. Steuern Sie die Trennlinie zweier Zeilen auf der Titelleiste an. Die Maus verdandert sich zu
einem Doppelpfeil.
2. Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste so lange nach oben oder unten, bis die
gewilinschte Zeilenhdhe erreicht ist. 1
| Héhe: 58,50 75 Pixel) |

A
Variante 2 =Schaltfldchen @

1. Stellen Sie die Héhe im DIALOGFENSTER ,ZEILENHOHE” ein: REGISTER ,START" -
GRUPPE ,ZELLEN“ - SCHALTFLACHE ,FORMAT“ - AUSWAHL ,ZEILENHOHE". Diese

Methode eignet sich besonders dann, wenn Sie einen ganz bestimmten Wert bendtigen.

® AutoSumme - F\? i
_D‘J Z U

@] Fllbereich =
Format Sortieren  Such

- (2 Laschen ~ und Filtern = Ausw
| ZellengriBe
tC zeilenpane... ]

Eeilen@he automatisch anpassen

Automatische Anpassung
1. Wabhlen Sie im Formatkatalog die OPTION ,,ZEILENHOHE AUTOMATISCH ANPASSEN“, dann
richtet sich Excel nach dem héchsten Eintrag einer Zeile und passt sie danach an.

ZellengroBe

*[ zeilenhahe...
I Zeilenhdhe automatisch anpassen ]

W

© Tipp: Den Effekt der Auto-Anpassung erreichen Sie auch mit einem Doppelklick auf die untere
Zeilen-Trennlinie! Bei einer Mehrfachmarkierung ist die unterste Trennlinie anzuklicken.

Spaltenbreite

Hier gibt es wie beim Einstellen der Zeilenhdhe die folgenden Maoglichkeiten:
Variante 1 — Ziehen
3. Steuern Sie die Trennlinie zweier Spalten auf der Titelleiste an. Die Maus verandert sich zu
einem Doppelpfeil.
4. Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste so lange nach rechts oder links, bis die
gewlinschte Spaltenbreite erreicht ist. | Breite: zuijlia Pixel] |

D (:t) E
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Variante 2 — Schaltfldchen

Grundlagen

2. Stellen Sie die Breite im DIALOGFENSTER , SPALTENBREITE” ein: REGISTER ,START” >
GRUPPE ,ZELLEN“ = SCHALTFLACHE ,FORMAT“ = AUSWAHL ,SPALTENBREITE”. Diese
Methode eignet sich besonders dann, wenn Sie einen ganz bestimmten Wert bendétigen.

Automatische Anpassung

[

¥ AutoSumme * A7 :
ﬂJ Z u

#] Fillbereich ~
Format L Sortieren  Such
Z ¢/ Laschen ~ und Filtern = Ausw

| Fellengrofe
30 zeilenhahe...

Zeilenhohe automatisch anpassen

[FT Spaltenbreite... ]

Spal@breite automatisch anpassen
Standardbreite...

1. Wahlen Sie im Formatkatalog die OPTION , SPALTENBREITE AUTOMATISCH ANPASSEN“,
richtet sich Excel nach dem langsten Eintrag und passt sie danach an.

T:ﬁ Spaltenbreite...

[ Spaltenbrejtg automatisch anpassen

Stangardhrebi“ge...

© Tipp: Den Effekt der Auto-Anpassung erreichen Sie auch mit einem Doppelklick auf die rechte
Spalten-Trennlinie! Bei einer Mehrfachmarkierung ist die éuflerste rechte Trennlinie anzuklicken.

Spalten einfligen [STRG]+[+]

1. Klicken Sie in |hrer Tabelle in eine Zelle, um links davon eine Spalte einzufiigen.

2. Fugen Sie die Spalte ein:

Variante 1 - Schaltfléche:

| T >
=Sl 3
‘Einfugen‘L'oschen Format

= Zellen einfiigen...

El

Zr= Blattzeilen einflgen

J,f Blattspalteg ginflgen
£l Bt ewmuk

Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,START“ > GRUPPE
»ZELLEN“ = SCHALTFLACHE ,EINFUGEN" den EINTRAG
,BLATTSPALTEN EINFUGEN“.

Variante 2 - Kontextmendii:

&  Ausschneiden

53 Kopieren

| Enfigeoptionen:
& |5
Inhalte einfagen...
Zellen ginfipgen...
Zellen Igscm‘..

Inhalte laschen

Offnen Sie per Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wéhlen Sie dort
den EINTRAG ,,ZELLEN EINFUGEN...“ und in weiterer Folge die
OPTION ,,GANZE SPALTE" aus.
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Variante 3 - Tastenkombi:
Driicken Sie [STRG]+[+] und wéhlen Sie die OPTION “GANZE

Zellen einfiigen

Einfiigen

" Zellen nach rechts verschishen

" Zellen nach unten verschieben
" Ganze Zeile

Abbrechen |

e

SPALTE" aus.

Die schnellste Variante:

B ! b E Markieren Sie die ganze Spalte
Schokoriegel |Fruchtgummi |Kaugummi Summe
3 2.400 | € 3.200 | € 4.800 € 10.400
£ 3.200 | € 7.100 | € 5.400 € 15.700
3 850 | £ 5.600 | € 6.100 € 12.550
3 2.900 | € 6.200 | € 5.900 £ 15.000
£ 9.350 | € 22.100 | € 22.200 € 53.650
A B C D E F
) Monatsumsitze
2 Schokoriegel Fruchtgummi |Kaugummi |Summe
3 Mérz € 2.400 £ 3.200 | € 4.800| € 10.400
a April € 3.200 < 7.100 | € 5400 | € 15.700
5 Mai € 850 £ 5600 | € 6.100| € 12.550
6 Juni 3 2.900 £ 6.200 | € 5900 | € 15.000
7 Summe € 58.350 € 22100 € 22.200 £ 53.650

v

<F -

7100 € s.a00|  © Tipp: Benutzen Sie die

(+1 Gleiches Format wie Zelle links

' Gleiches Format wie Zelle rechts

) Formatierung laschen

,EINFUGE-OPTIONEN“!

und

@ Hinweis: Zum Einfiigen mehrerer Spalten markieren Sie die entsprechende Anzahl von Spalten
und fiihren dann eine der oben beschriebenen Varianten durch.

Zeilen einfligen [STRG]+[+]

1. Klicken Sie in Ihrer Tabelle in eine Zelle, um dariiber eine Zeile einzufiigen.

@ Hinweis: Es spielt dabei keine Rolle, ob Sie nur eine Zelle anklicken oder die ganze Zeile

markieren!

2. Flgen Sie die Zeile ein:
Variante 1 - Schaltfléche:

=) & [ :

'Einfﬂgen'Lﬁs(hEn Format

"= Zellen einfdgen...

c U mo
C

!

L_,J Blatt einfdgen

#a  Blattzeilen einfigen

Blat Iten ginflgen

Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE , START” > GRUPPE
,ZELLEN“ > SCHALTFLACHE ,EINFUGEN“ den EINTRAG
»,BLATTZEILEN einfigen”.
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Grundlagen
Variante 2 - Kontextmenti:
% Ausschneiden Offnen Sie per Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wihlen Sie dort
; Kopieren den EINTRAG ,,ZELLEN EINFUGEN...“ und in weiterer Folge die
[ Einfilgeoptionen: "
=L IF OPTION ,,GANZE ZEILE" aus.
Inhalte einflgen..
Zellen ginfigen...
Zellen Igschi‘;‘li_"“
Inhalte \-:usgh-e'n
Variante 3 - Tastenkombi:
2ix| Driicken Sie die TASTENKOMBINATION [STRG]+[+] und wihlen
Einflgen Sie die OPTION “GANZE ZEILE” aus.
" zellen nach rechts verschishen
" ze

h unten verschisben
5 o

if‘t;ianze Spalke

Ok I Abbrechen |

Die schnellste Variante:
Markieren Sie die ganze Zeile und dricken Sie

2 Schokoriegel Fruchtgummi
= [Varz € 2400 € 3200 LSTRGI+[+].
4 April € 3.200 € 7.100
5 Mai € 850 £ 5.600
6 Juni £ 2.900 £ 6.200
7 Summe € 9.350 € 22.100

@ Hinweis: Zum Einfiigen mehrerer Zeilen markieren Sie die entsprechende Anzahl von Zeilen
und fiihren dann eine der oben beschriebenen Varianten durch.

Zeilen loschen [STRG]+[-]

1. Klicken Sie in Ihrer Tabelle in eine Zelle, um die dariiber liegende Zeile zu I6schen.
2. Lo6schen Sie die Zeile:

Variante 1 - Schaltfléche:
= ;J g*-”"ﬁ““ Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE , START” > GRUPPE
&

Fallberei

loschen|Format ,ZELLEN“ = SCHALTFLACHE ,LOSCHEN“ den EINTRAG

3% Zellen loschen... ,,BLATTSZE".EN LOSCHEN”
=" ﬁlattzeileru_é_schen

i Blattspalt(:it:‘_:nsghen

wJ Blatt 16schen

Variante 2 - Kontextmendti:
% Ausschneiden Offnen Sie per Rechtsklick das KONTEXTMENU. Wéhlen Sie dort
<3 Kopieren den EINTRAG ,,ZELLEN LOSCHEN...“ und in weiterer Folge die

@, Einfigeoptionen: u
S 5E OPTION , GANZE ZEILE" aus.

Inhalte einflgen...
Zellen ginfagen...
Zellen |@sches; .,

Inhalte ldschi==

(Seite 5 [Tabellen bearbeiten] [ZID/Dagmar Serb]
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Variante 3 - Tastenkombi:
Loschen 2Ixl}  Dricken Sie die TASTENKOMBINATION [STRG]+[-] und wahlen
Loschen Sie die OPTION “GANZE ZEILE” aus.

" Zellen nach links verschieben
ben verschisben

nze Spalte

oK I Abbrechen |

Die schnellste Variante:
Markieren Sie die ganze Zeile und dricken Sie

2 Schokoriegel Fruchtgummi
- [Varz € 2400 € 3200 LSTRGI+[].
a April £ 3.200 £ 7.100
5 Mai £ 850 € 5.600
6 Juni £ 2900 £ 6.200
7 Summe £ 5.350 € 22100

Spalten l6schen [STRG]+[-]

Das Léschen von Spalten funktioniert analog zum Loschen von Zeilen [s. Thema ,Zeilen 16schen”].

Spalten und Zeilen transponieren

Wenn Sie feststellen, dass Sie die Zeilen und Spalten in Ihrer Tabelle lieber umgekehrt angeordnet
hatten, konnen Sie dies mit der Funktion , Transponieren” dndern.

1.
2.

Markieren und kopieren ([STRG]+[C]) Sie die Tabelle.

Positionieren Sie den Cursor in einem Bereich, der Platz genug fiir die neue transponierte
Tabelle bietet.

Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,EINFUGEN“ auf der REGISTERKARTE ,START“ und
wahlen Sie den BEFEHL ,TRANSPONIEREN" <0ius.

J ® Calibri -1 ;':Zeilenumbruch 5
. - _ﬁv ....... o
[Einfiigen| ¥ F £ U~ | i~ ] Verbinden und zentrieren v | B
Einfiigen Schriftart : Ausrichtung

E| ﬁ % Je

= o= c D E F

F
].23 12, . .
egel Bonbons Fruchtgummi Kaugummi Summe

‘Weitere Einfiigeoptionen
oy oy o o .200 € 800 € 7.100 € 5.400 € 16.500
{N}J = |[&| &1

850 £ 650 £ 5600 € 6.100 £ 13.200
Inhalte einflgen...
o Taum < 2.900 £ 2.300 £ 6.200 € 5.900 € 17.300
& Juli 3 2.800 € 2.100 € 5.800 € 5.050 £ 15.750
7 |Summe € 9.750 € 5850 € 24.700 € 22.450 € 62.750
8
E] April Mai Juni Juli Summe

10 Schokori € 3.200 € 850 £ 2900 € 2800 € 35.750
11 Bonbons € 800 £ 650 € 2300 € 2100 € 5.850
12 Fruchtgu € 7.100 € 5.600 € 6.200 € 5.800 € 24.700
13 Kaugumr € 5400 € 6.100 € 5900 € 5.050 € 22450
14 Summe € 16.500 € 13.200 € 17.300 € 15.750 £ 62.750

Die transponierte Tabelle wurde mit diesem Befehl unterhalb der Ausgangstabelle
eingefligt.
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4.
5.

Grundlagen

Sie kdnnen jetzt die Ausgangstabelle I6schen [s. Thema ,Zeilen 16schen”].
Optimieren Sie ggf. die Spaltenbreiten.

Bereiche kopieren [STRG]+[C]

So kopieren Sie ganze Tabellen bzw. -bereiche an andere Positionen oder in andere Blatter:

1.

2.
3.
4

Markieren Sie in lhrer Tabelle den gewiinschten Zellbereich.

Starten Sie mit [STRG] + [C] den BEFEHL ,KOPIEREN".

Markieren Sie die Zelle, ab der die Kopie eingefligt werden soll.

Starten Sie mit [STRG] + [V] den Befehl ,Einfligen” — Beachten Sie dabei wieder die
,EINFUGEOPTIONEN“!

@ Hinweis: Die gestrichelte, sich sténdig bewegenden Linie (,laufende Ameisen”), die das
kopierte Objekt umgibt, kénnen Sie durch Driicken von [ESC] entfernen.

Zeilen ausschneiden & verschieben

Mit diesen 4 Schritten kdnnen Sie Zeilen und Spalten ausschneiden bzw. verschieben:

1.
2.

w

Markieren Sie in lhrer Tabelle die entsprechende Zeile.
Starten Sie im KONTEXTMENU den BEFEHL ,,AUSSCHNEIDEN“.

| A | B | c | D | E \ F |
1 Monatsumsatze
2
3 April Mai Juni Juli Summe
2 Schokoriegel € <ot 14 C A W E-% mE)) £ 2.800 € 9.750
s Bonbons € Flea Eh-A-w-WN%J )0 £ 2100 € 5.850

6 [Fruchtgummi | € 77~ '© rranl= g300 £ 5800 € 24.700 |

& Ausschneiden
7 Kaugummi € £ 5900 € 5.050 € 22.450
5 |Summe € 1€@ Enigeontionen 17.300 € 15.750 € 62.750

Klicken Sie in die Zeile, wo die ausgeschnittene Zeile hin verschoben werden soll.
Wiahlen Sie im KONTEXTMENU den BEFEHL ,AUSGESCHNITTENE ZELLEN EINFUGEN“.

\ A [ B [ c | D [ E [ F
§ Monatsumsatze Die verschobene Zeile hat nun
2 den Platz der markierten Zeile
3 April Mai Juni Juli Summe

4 Schokoriegel £ 3.200 € 850 € 2.900 € 2.800 € 8.750 eingenommen, welche eins nach

s [Fruchtgummi €  7.100 5.600 6.200 € 5.800 € 24.700 unten gerutscht ist.

£ £
6 Bonbons € 800 € 650 € 2.300 € 2,100 € 5.850
7 Kaugummi € 5.400 € 6.100 € 5.900 € 5.050 € 22.450
3 Summe € 16500 € 13200 € 17.300 € 15.750 € 62.750

Spalten ausschneiden & verschieben

Das Ausschneiden und Verschieben von Spalten funktioniert analog zum Zeilen ausschneiden &
verschieben.

Uberschriften einfrieren (fixieren)

Beim Arbeiten mit sehr umfangreichen Tabellen haben Sie das Problem, dass Sie die Zeilen- und
Spalteniiberschiften aus dem Blick verlieren, wenn Sie weit nach unten oder nach rechts scrollen.
Hier schafft die Funktion , Fenster einfrieren” Abhilfe.

(Seite 7 [Tabellen bearbeiten] [ZID/Dagmar Serb]
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1. Klicken Sie in die Zelle unterhalb der Zeile(n) und rechts neben der/den Spalten, die beim
Scrollen sichtbar bleiben sollen.

2. Aktivieren Sie auf der REGISTERKARTE ,ANSICHT“ - GRUPPE ,FENSTERY -
SCHALTFLACHE , FENSTER EINFRIEREN“ die AUSWAHL ,,FENSTER EINFRIEREN“.

=

[ Teilen —
E . Ausblenden I:_u'
Fenster Aufgabe
einfrieren ~ speich . . . .
Fenster einfrieren @ T’pp. Nutzen Sle GUCh d’e BEfEh/e ,,Oberste ZEIIE
Beim Verschieben des Fensterinhalts bleiben Zeilen und Spalten . . ” . . o”
(basierend auf der aktuellen Auswahl} im Arbeitsblatt sichtbar, e[nfrleren und Erste Spalte e[nfrleren .
%bersleleile einfrieren ”
ie oberste Zeile ist beim Verschieben des Fensterinhalts im

restlichen Arbeitsblatt sichtbar,

Erste Spalte einfrieren
Die erste Spalte ist beim Verschieben des Fensterinhalts im
Arbeitsblatt sichtbar.

3. Der jetzt aktive BEFEHL ,FIXIERUNG AUFHEBEN" =

. . .. . Fenster
|6st die Fixierung wieder. |einfrieren +|
Fiderung aufheben

Die Sperre fir alle Zeilen und Spalten wird aufgehoben, damit das
%\Ierschieben des Fensterinhalts im gesamten Arbeitsblatt moglich ist.

Filtern [STRG]+[UMSCHALT]+[L] |/

Mit dem Filter - auch Autofilter genannt - kdnnen Sie die Anzeige von Tabellenbereichen auf
bestimmte, aktuell bendtigte Datenzeilen reduzieren.

Beachten Sie:

Sobald eine leere Zeile oder Spalte in lhrer Tabelle auftaucht, ist fiir Excel die Liste zu Ende. Das
bedeutet, dass alle Daten aulerhalb der Liste nicht mitgefiltert werden! Sie miissen daher den
gesamten zu filternden Bereich zuvor markieren!

Filter aktivieren

1. Markieren Sie den gesamten Tabellenbereich.

2. Wechseln Sie zum REGISTER ,,DATEN” und klicken Sie in der GRUPPE , SORTIEREN i
UND FILTERN“ auf die SCHALTFLACHE ,FILTERN". Die Uberschriftenfelder sind jetzt ™™
mit Pfeilschaltfldchen fiir die Filterung versehen.

Filter anwenden

1. Klicken Sie bei der gewiinschten Uberschrift auf die Pfeilschaltfliche.

2. Haken Sie alle Elemente an, die Sie herausfiltern mochten. Meist geht es am schnellsten,
wenn Sie die Option ,, Alles auswdhlen” zuerst deaktivieren und dann die gewiinschten
Eintrdge anhaken.

+-[m] (Alles auswahlen)

[] Golf Trendine

- [v] Golf Trendline BlueMotion Technology TT
Golf Trendline BlueMotion Technology TS
[ Golf Trendine TDI

[ Golf Trendine TOI 4MOTION

..[] Golf Trendline TSI

| b
Abbrechen |
7

3. Bestatigen Sie mit ,,0K".



EXCEL 2010
Grundlagen

® Info: Die blau eingefiirbten Zeilennummern und das Filtersymbol bei der Uberschrift
weist darauf hin, dass momentan nicht alle Datensditze, sondern nur die Auswahl der
gefilterten Daten angezeigt wird. Die Info in der Statusleiste gibt weiters an, wie viele
Datensdtzen beim Filtern gefunden wurden.

A 8 C D E

N Modell B/D a PS/kwW a Hubraum o Getriebe a
Golf Trendline
I B 10877 1.2 6 Gang
& Wechnology TSI
Golf Trendline
BlueMotion B 10577 1.2 & Gang

12 fechnology TSI
Folf Trendline

BlusMotion B 10577 1.2 DSG 7-Gang
12 Fechnology TSI
Folf Trendline
BlueMotion B 10577 1,2 DSG 7-Gang
Fechnology TSI
olf Trendline

5

D 10677 1,8 5 Gang
21 fechnology TDI
Folf Trendline
BlueMotion D 10877 1.6 5 Gang
25 fechnology TDI
Folf Trendline
BlueMotion =] 10577 1.6 DSG 7-Gang
27 echnology TDI
olf Trendline
BlueMotion D 105/77 1.6 DSsG 7-Gang

ki echnology TDI

4. Sie konnen nach weiteren Kriterien filtern, indem Sie den beschriebenen Vorgang bei
anderen Uberschriften wiederholen.

Filter I6schen

Einzelne Filter 16schen

1. Klicken Sie auf die Pfeilschaltflache der Spalteniberschrift mit der Filterung.
2. Waihlen Sie den EINTRAG ,,FILTER LOSCHEN AUS ,,UBERSCHRIFT*. " Filter I6schen aus "Modell

Alle gesetzten Filter I6schen

1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEN“ auf die SCHALTFLACHE ,LOSCHEN“ ‘&tlaschen  dije sich
direkt neben der Schaltflache ,,Filtern” befindet.

Filterfunktion deaktivieren

Um den Filterfunktion (inkl. aller Filterungen) zu deaktivieren, klicken Sie erneut auf die L?
SCHALTFLACHE , FILTERN“. (Die Schaltfliiche ist wieder ausgegraut).

Filtern

Textfilter

Mit diesem Filter kann sehr variabel nach Text gefiltert werden (Ist gleich..., Beginnt mit...,
Enthalt...).
1. Klicken auf die Pfeilschaltfliche der gewiinschten Uberschrift.
2. Zeigen Sie auf den 6. Listeneintrag - je nach Inhalt lhrer Tabellenspalte erscheint
»ZAHLENFILTER", ,TEXTFILTER” oder ,DATUMSFILTER” - in diesem Fall also ,Textfilter”.
Klicken Sie in weiterer Folge auf die Option, die Sie gerade bendtigen.

Von A bis Z sortieren
Von Z bis A sartieren

Mach Farbe sortieren 3
ITe)d:[iIter ’l Ist gleich...
Suchen 0 Ist nicht gleich...

{alles auswahlen) Beginnt mit...
Golf Trendline

Golf Trendline BlueMotion Technology TC
Golf Trendline BlueMotion Technology T2 Enthilt...

Golf Trendline TDI Enthalt J}
Golf Trendline TDI 4MOTIOM

Golf Trendline TSI Benutzerdefinierter Filter...

Endet mit...
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3. Geben Sie im Eingabefeld das Suchkriterium (wonach soll gesucht/gefiltert werden) ein.
4. Bestatigen Sie mit OK.

Benutzerdefinierter AutoFilter 211
Zeilen anzeigen:
Modell
|entha|t x| [rod =]
@ Und  Oder
| = =

‘Werwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalker Fir ein einzelnes Zeichen.
Werwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge,

OF I Abbrechen |

Zahlenfilter

Mit diesem Filter kann sehr variabel nach Zahlen gefiltert werden (Ist gleich, Kleiner als...,
Zwischen...).

1. Klicken auf die Pfeilschaltfliche der gewiinschten Uberschrift.

2. Zeigen Sie auf den Eintrag ,ZAHLENFILTER” und wahlen Sie die Option aus, die Sie gerade

41 Nach GraBe sortieren (aufsteigend) 59%,
%l MNach Grafe sortieren (absteigend) 5%
Nach Farbe sartieren
4%
l Zahlenfilter 'I Ist slelch...-t I
Suchen 2 Ist nicht gl&ih...
: {Alles auswahlen) Graker als...
2 Gra@er oder gleich...
4
L] (Leere) Kleiner als...

Kleiner oder gleich...
Zwischen..

Top 10...

Uber dem Durchschnitt

Unter dem Durchschnitt

oK | Abbrechen Benutzerdefinierter Filter...

3. Geben Sie im Eingabefeld den gewiinschten Wert ein.
4. Bestatigen Sie mit ,0K".

Sortieren

Excel kann Ihre Daten alphabetisch sortieren. Daneben gibt es aber auch die Maoglichkeit, nach
Zellenfarben, Schriftfarben und Symbolen zu sortieren.

Auf- und absteigend sortieren

Aufsteigendes alphabetisches Sortieren

1. Klicken Sie in die Spalte, nach der aufsteigend sortiert werden soll.
2. Klicken Sie auf dem REGISTER ,,DATEN” in der GRUPPE ,,SORTIEREN UND FILTERN“ auf die
SCHALTFLACHE ,VON A BIS Z SORTIEREN“ %

@ Hinweis: Alternativ dazu kann man bei vorhandenen Pfeilschaltfléichen in den
Uberschriften den LISTENEINTRAG ,,VON A BIS Z SORTIEREN“ verwenden!

Absteigendes numerisches Sortieren
1. Klicken Sie in die Spalte, nach der absteigend sortiert werden soll.




EXCEL 2010
Grundlagen

2. Klicken Sie auf dem REGISTER ,,DATEN” in der GRUPPE ,,SORTIEREN UND FILTERN“ auf die
SCHALTFLACHE ,VON Z BIS A SORTIEREN” %] .

@ Hinweis: Alternativ dazu kann man bei vorhandenen Pfeilschaltfléichen in den
Uberschriften den LISTENEINTRAG ,,VON Z BIS A SORTIEREN“ verwenden!

Mehrfachsortierung

/%, Beachten Sie:

Da es sich jetzt um eine Mehrfachsortierung handelt, bengtigt man die SCHALTFLACHE
,SORTIEREN“! 777

1. Klicken Sie in die zu sortierende Tabelle.
2. Aktivieren Sie auf dem REGISTER ,,DATEN“ in der GRUPPE ,,SORTIEREN UND FILTERN” die
SCHALTFLACHE ,,SORTIEREN“ 3]%]
3. Geben Sie im DIALOGFENSTER ,, SORTIEREN” folgendes an:
e Spalte sortieren nach: gewiinschte Uberschrift
e Sortieren nach: Werte
e Reihenfolge: A bis Z bzw. Z bis A

Beispiel:
Sortieren 2x]
4| Ebene hinzufiigen >< Ebene |gschen -4 Ebene kopieren - - Optionen... ¥ | Daten haben Oberschriften
| Spalte | Sortieren nach | Reihenfolge
Sortieren nach | Abteilung =| |werte =| |abisz -

4. Fiigen Sie mit ,EBENE HINZUFUGEN“ eine neue Eingabezeile hinzu, um nach einem
weiteren Kriterium zu sortieren. Beispiel:

Sorieren 21|
“’;1 Ebene hinzufiigen x Ebene léschen =4 Ebene kopieren | - v Opticnen... ¥ Daten haben Oberschriften
Spalte | Sortieren nach | Reihenfolge |
Sortieren nach [ abteilung ~| [werte ~| [abisz -
Dann nach INachname vI |Werte vI Abis Z -

oK Abbrechen |
I )
!

5. Wiederholen Sie ggf. Schritt 4.
6. Bestatigen Sie mit ,,OK”.

Wesentlich ist die Reihenfolge der Sortierung! Die

erste Auswahl hat immer oberste Prioritat, gefolgt
von allen weiteren Sortierungen.

Farbliches sortieren

Farblich sortiert werden kann nach Schrift- oder Zellenfarbe.

1. Klicken Sie in die farblich zu sortierende Tabelle.
2. Aktivieren Sie auf dem REGISTER ,DATEN" die SCHALTFLACHE »SORTIEREN".

T
P
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3. Geben Sie im DIALOGFENSTER ,, SORTIEREN” folgendes an:
e Spalte sortieren nach: gewiinschte Uberschrift
e Sortieren nach: Schrift- bzw. Zellenfarbe auswahlen
e Reihenfolge: gewlinschte Farbe auswahlen
Beispiel:

2

“’g[ Ebene hinzufiigen 'X Ebene |6schen =2 Ebene kopieren - . Optionen... ¥ Daten haben Uberschriften

Sortieren nach [abeiung =] [schriftfarbe -] |:|v|

4. Fir jede weitere Sortierung klicken Sie lediglich auf ,EBENE KOPIEREN“, dann brauchen Sie
nur noch die gewilinschte Farbe einstellen.
3. Bestatigen Sie nach Eingabe aller Ebenen mit ,, OK“.

Anwendungsbeispiel fiir eine farblich sortierte Liste:

Titel | Vorname J Nachname EJ Abteilung [f] Bonus
2 Ka SIMIR € 780,00
2 Dipl.-Ing. Kurt KLEMM € 521,00
4 Doris MATT € 1.252,00
5 Dr. Dago BERT CC € 354,00
& Mag. Sim SALABIM DP € 2.654,00
7 Dipl.-Ing. Carmen KASSA BH € 3.102,00
g Ing. Albert WEINSTEIN CC € 689,00
3 Ing. Bert PLEITE AS € 500,00
10 Dr. Chili CON-CARNE EBEH € 2.145,00

Sortieren nach Symbolen

Enthadlt Ihre Liste eine bedingte Formatierung mit Symbolen, kdnnen Sie Ihre Daten auch nach
diesem Kriterium sortieren.
1. Klicken Sie in die nach Symbolen zu sortierende Tabelle.
2. Aktivieren Sie auf dem REGISTER , DATEN“ die SCHALTFLACHE ,,SORTIEREN*. Eﬁli
3. Geben Sie im DIALOGFENSTER ,, SORTIEREN” folgendes an:
a. Spalte sortieren nach: gewiinschte Uberschrift
b. Sortieren nach: Zellensymbol
c. Reihenfolge: gewiinschtes Symbol auswahlen
4. Stellen Sie folgende Werte ein:

-
Sortieren l D S|
%4 | Ebene hinzufiigen I X Ebene lischen ” 22 Ebene kopieren ” Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach Preis/500g lz‘ Zellensymbaol lz‘ Oben lz‘

hal\Y

5. Fir jede weitere Sortierung klicken Sie lediglich auf ,,EBENE KOPIEREN“, dann brauchen Sie
nur noch das gewtlinschte Symbol einstellen.




EXCEL 2010
Grundlagen

Anwendungsbeispiel fiir eine nach Symbolen sortierte Liste (griine Fahne = niedrigster Preis,
gelb = Mittelfeld, Rot = héchster Preis):

A B
1 Sorte Preis/500g
2 Hag o 5,49
3 |Jakobs L 4,99
4 Meinl L 4,49
5 Dallmayr Y 5,99
& Meinl Grande ¥ 7,99

Sortierung aufheben

1. Offnen Sie mit Klick auf die SCHALTFLACHE ,,SORTIEREN“ das gleichnamige DIALOGFELD.
2. Markieren Sie den zu léschenden Eintrag und klicken Sie auf ,EBENE LOSCHEN".

T e
‘-"‘;1 Ebene hinzufiigen I x Eberr(l_iisdﬂen l |53 Ebene kopieren | - E] Daten haben Uberschriften

Spalte b\f Sortieren nach Reihenfolge

Abteilung E] Schiftfarbe B el e
Dann nach Abteilung lz‘ Schriftfarbe lz‘ E Oben lz‘
Dann nach Abteilung |Z| Schriftfarbe |Z| E Oben E

[ o ][Abbredﬂen.
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