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Datenbanken Excel effektiv

6 DATENBANKEN

6.1. Datenbank

Eine Datenta- T [ | c T T =
: 1 |[Name Vorname Strafle PLZ Ort Anrede
bslle mit Spalte | 2 |Miller Martha Schulstralie 9 94259 Kirchdo  |Frau
niiberschriften, |3 Augustin  Kar-Heinz  Am Park 7 94207 Twiesel  Herr
: : : 4 |Burger Armanda Bahnhofsplatz 16 94209 Regen Frau
bei der in einer | & |Bauer Ottao Stadtplatz 15 94209 Regen Herr

Spalte jeweils
gleichartige Daten, stehen nennt man Datenbank.

In Excel kdnnen kleine Datenbanken komfortabel verwaltet werden. Die
Datensétze lassen sich bequem sortieren und nach verschiedenen Krite-
rien filtern.

Sortieren mit Schaltflachen

@ = €4l 4l Duii[ap] 100 - o

In der Standard Symbolleiste sind die zwei Schaltflichen Aufsteigend
sortieren und Absteigend sortieren mit denen nach der Spalte sortiert wird
in der sich der sich die markierte Zelle befindet.

Sortierwarnung
Haben Sie aus Versehen mehr als eine Zeile | omit office excel hat baten unmitshar
markiert erscheint seit Excel 2002/XP dieSe | fa b ket s s g ekt
Warnmeldung, in der vorgeschlagen wird
das die Markierung auf den gesamten Da-
tenbereich erweitert wird.

Sortierwarnung

() Mit bestehender Markierung Fortfahren

Achtung!

Wenn Sie bei fritheren Versionen (bis Excel 2000) mehrere Zelle oder
eine Spalte markieren, wird ohne Vorwarnung nur dieser Bereich sor-
tiert und nicht die angrenzenden Spalten. Durch diese Unachtsamkeit
konnen Sie ihren gesamten Datenbestand unbrauchbar machen!
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Sortieren mit Sortierfenster Ubung:
Uber das Menii Daten / Sortieren 6ffnen Sie das Fenster Sortie- | Geburtstag .... 114

ren. In diesem Fenster konnen Sie nach drei unterschiedlichen
Kriterien sortieren die nacheinander an-
gewendet werden. In den Auswahllisten | . . ey
koénnen Sie in den Dropdownlisten die e a3 O
Namen der Uberschriften auswihlen. In b

diesem Fenster kann auch bei Datenbe-

Anschlisffend nach
(®) Aufsteigend

Warname w
reich enthilt ausgewihlt werden, ob die O bsteigend
. . . | h
Datenbank Uberschriften enthélt oder s = & et
nicht. Bei Aufruf dieses Fensters wird die © absteigend
gesamte Datenbank automatisch mar- T }
k1ert (%) Uberschrift () keine Uberschrift
[thionen... ] [ Ok ] [ Abbrechen
Seitenumbruch

Um selbst fest zu legen bei welcher Zeile eine neue Seite gedruckt wer-
den soll, kdnnen Sie einen Seitenumbruch einfiigen. Dazu markieren Sie
die Zeile, die auf der neuen Seite erscheinen soll und wihlen den Menii-
befehl Einfiigen / Seitenumbruch.

Zum entfernen des Seitenumbruchs markieren Sie die gleiche Zeile und
wihlen im gleichen Menii den Befehl Einfiigen / Seitenumbruch entfernen.
Ein manuell eingefiigter Seitenumbruch wird durch eine gestrichelte Li-
nie in der Tabelle angezeigt.
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6.2. Fixieren

w_ Wenn Sie mit Tabellen arbeiten bei denen nicht alle Zeilen auf einer Seite
angezeigt werden konnen, verschwinden beim Scrollen die Uberschriften
fiir Zeilen und Spalten. Um dieses Problem zu beheben, konnen Sie die
Uberschriften fixieren. Die fixierten Uberschriften bleiben sichtbar. Der
restliche Bereich kann wie gewohnt mit den Bildlaufleisten verschoben
werden.

Uberschriften fixieren

- _ Setzen Sie den Cursor in die A BN ¢ [ 0 ]
Bﬁ::gen' 118 erste Zelle die nicht fixiert sein ; Proletzaien
Gebu rtstag """ 14 soll (hier Zelle B4). WT _ Dan =
. . 3 - - - -
Zeiterfassung 122 | Rufen Sie anschlieBend das I T T
Menii Fenster / Fixieren auf. % g m ig gfgg 2:
Dadurch wird die Fixierung durch schwar-  [7 ]  amo 49 A Bl
a Qi (=] ==y (=

ze, durchgehende Linien links und oberhalb
der markierten Zelle dargestellt. Wenn Sie nur Zeilen fixieren wollen,
aber keine Spalten, dann markieren nur die entsprechende Zeile. Hier ist
das die Zeile 4.

Fixierung aufheben
Dazu wihlen Sie einfach den Meniibefehl Fenster / Fixierung aufheben.

6.3. Drucktitel

=, Wenn Sie gro3e Tabellen ausdrucken wollen, die {iber mehrere Seiten
L72  gehen ist es sinnvoll, dass die Spalten- bzw. Zeilentitel auf jeder Seite
wiederholt werden.

Wiederholungszeilen / Wiederholungsspalten
Rufen Sie das Seite einrichten

Menii Datei /
Seite einrichten

Papierformat | Seitenrénder | KopfzeileFulzeile | Tabelle

Druckbereich:
auf und wech- o =
-
Seln Sle m das ‘Wiederholungszeilen oben: $1:42
Il{egISter Tabel ‘wiederholungsspalten nks:
e.
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Um Wiederholungszeilen zu bestimmen, setzen Sie den Cursor in das
Eingabefeld Wiederholungszeilen und markieren Sie anschlieend mit der
Maus die Zeile(n), die als Drucktitel definiert werden sollen.

Klicken Sie auf OK. Genauso verfahren Sie

mit Wiederholungsspalten,

die auf jede Seite wiederholt werden sollen.

6.4. Fenster teilen

In groBBen Tabellen kommt es gelegentlich vor, dass Sie zwei Bereiche
einer Tabelle beobachten mochten, die soweit auseinander liegen, dass
Sie nicht gleichzeitig am Bildschirm angezeigt werden kdnnen.

Mit dem Meniibefehl Fenster / Teilen
unterteilt die Tabelle in vier Teile, in
denen Sie unabhéngig voneinander mit
den Bildlaufleisten scrollen kénnen.

Mit der Maus konnen Sie die Fenstertei-
ler ziehen und damit die Aufteilung ver-
andern. Um eine Aufteilungslinie ganz
zu entfernen fithren Sie darauf einen
Doppelklick aus.

Mit dem Meniibefehl Fenster / Teilung
aufheben entfernen Sie alle Teilungsli-
nien.

A B [EER D] E ] &
1 |[Fehlzeite nkalende
z
L.
5 | |2
] § 4 =
3_ = ] =
| 4 | Urlaub U
&0 Krank l K
6 | Frei Fl 4
I]herstunden_ L ] "
o] [~ FLELE A
5 | 10108 Sa: 3
0] {i2ai0s Sa 3
171030108 Mo 2 2
12 [T 08B &
13| 1050108 M
14 | TR G108 D |2 (i)
18 | T ETEE R R
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6.5. Autofilter

%G | Mit dieser Funktion konnen Sie sehr 2 Is A =TEILERGEENIS(E, H4. H255)

Qﬂ/ komfortabel Datentabellen filtern, - T U O -
so dass nur die Werte angezeigt 2 [Projektzeiten

werden die dem gewihlten Kriteri- | , Menatisl = fatn e = ven
um entsprechen. ey S Abracgore sor|——— 00
6 9 Mo 49 rate) 13.00
Erzeugen 7 3o 4q0op 10,0 1500
Markieren Sie die Zellen in denen au gw s
. die Schaltfldchen er- [10] 900 7 {6150 08:30
Ubungen: scheinen sollen. Im Bei- %_ g GaEst o
Urlaub........... 118 | spiel sind dies die Zellen ™ "% 7 e

Geburtstag.... 114 | A3 bis E3. Danach wihlen Sie das Menii Daten / Autofilter.

Anwenden

Klicken Sie auf eine der Schaltflichen mit dem Pfeil, so 6ffhet sich eine
Dropdownliste mit den Eintrdgen der Spalte. Durch einen Klick auf einen
Begriff werden nur die Zeilen angezeigt, in denen der gewihlte Begriff
enthalten ist. Die Filterung wird mit dem Eintrag (Alle) wieder aufgeho-
ben.

Blaue Markierung

Als Zeichen fiir die Auswahl wird der Pfeil in der Uberschrift und bei
den ausgewéhlten Tabellenzeile die Zahlen in den Zeilenkopfen, blau
markiert.

Nach mehreren Spalten filtern

Es konnen mehrere Spalten nacheinander gefiltert werden. In der Aus-
wabhlliste erscheinen nur die Werte die nach einer vorherigen Auswahl
noch zur Verfiigung stehen.

Auswahl drucken

Beim Drucken werden nur die Zeilen ausgedruckt, die beim Filtern sicht-
bar sind. So lassen sich sehr einfach Ausdrucke nach verschiedenen Kri-
terien erzeugen: z.B. die Werte eines Monats, die eines Kunden, Mitar-
beiters oder Projekts.

Tabellen, die mit Autofilter bearbeitet werden konnen, sind vielseitiger
anwendbar, als solche, bei denen sich die Daten iber mehrere Tabellen
erstrecken.
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Zeilen l6schen

Wollen Sie Zeilen 16schen in denen keine Eintragungen sind, so wihlen
Sie in der Auswabhlliste den Eintrag (Leere). Wenn Sie nun die ausgewahl-
ten Zellen markieren und den Kontextmeniibefehl Zellen I6schen wihlen,
so werden nur die ausgewéhlten Zellen geloscht.

Zellen andern

Soll in einer Spalte alle ausgewihlten Zellen ein Eintrag erhalten, so kon-
nen Sie diesen mit AutoAusfiillen iiber alle gefilterten Zeilen kopieren.
Der Eintrag wird nur in die gefilterten Zeilen eingetragen.

Zeilen kopieren

Wollen Sie mehrere Zeilen einer Auswahl in eine andere Tabelle kopie-
ren, so konnen Sie die ausgewihlten Zellen markieren, diese kopieren
und an einer anderen Stelle einfligen. Eingefiigt werden nur die Zellen,
die beim Filtern sichtbar waren.

6.6. Teilergebnis

Wollen Sie in einer Tabelle mit Autofilter Summen bilden, so verwenden =%
Sie anstelle von SUMME die Funktion TEILERGEBNIS. Diese Funktion 1@
ermittelt die Summe bzw. andere Ergebnisse abhéngig von der Auswahl

die Sie mit Autofilter erzeugt haben. Ubung:

Geburtstag.... 114

Automatisch erzeugen

A L
Diese Funktion TEILERGEBNIS kénnen Sie automatisch “L 3
mit der Schaltfliche AutoSumme erzeugen. = [-13] %) AutoSuMmme
@ Filtern Sie die Tabelle in einer beliebigen Spalte und nutoSmme

wihlen den Wert aus der in dieser Spalte in der ersten Da-

tenzeile sichtbar ist. Im Beispiel unter ist dies A300

(@ Markieren Sie die Zelle in der das Ergebnis erscheinen soll. Am bes-
ten lassen Sie nach der letzten sichtbaren Datenzeile eine Zeile leer.

® Nun klicken Sie auf die Schaltfliche AutoSumme in der Standard-
symbolleiste. Anstelle der Funktion SUMME wird die Funktion
TEILERGEBNIS eingesetzt.
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® Wenn der Bereichsbezug richtig ist bestitigen Sie die Formel mit der

(<JTaste.
A300 15:00 16:00 0 ;DD
|=TE\LERGEéNIS(9;GA:GB)
Funktion TEILERGEBNIS

Im Eingabefeld Funktion muss eine Zahl zwischen 1 und 9 angegeben
werden, die festlegt, welches Ergebnis ausgegeben werden soll. Bei 9
ermittelt die Funktion TEILERGEBNIS die Summe der gefilterten Zeilen.

Weitere Funktionen sind:

cken.

Sie konnen sich diese Liste in der Hilfe der Funktion TEILERGEBNIS
anzeigen lassen, indem Sie auf den Link Hilfe fiir diese Funktion kli-

Funktionsargumente FX|
TEILERGEENIS i
1  MITTELWERT Funktion |o| =9
2 ANZAHL Bezugl |Cu:Cl0. (| = {2:354:5,6:7:8;5
3 ANZAHL2 =
4 MAX Gibt ein Teilergebnis in einer Liste oder Datenbank zuriick,
5 MIN
6 PRODUKT
7  STABW
8 STABWN S - o
9 SUMME e e
10 VARIANZ
1 1 VAR'ANZEN Formelergebrnis = 44
Hilfe fiir diese Funktion
Tipp:
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