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Tipps & Tricks fur Excel — Teil 4: Funktionen

In diesem Teil der Tipps & Tricks rund um's Excel werden hilfreiche Funktionen zum erweiterten Arbei-
ten mit Excel geschildert und erlautert.

1 PivotTable

1.1 Ausgangslage

Eine Pivot-Tabelle ist ein ausgekliigeltes Tool, um Daten in einer Tabelle nach den verschiedensten
Anforderungswiinschen darstellen zu kénnen. Je nach Datenarten und gewinschten Auswertungskri-
terien, bietet es zahlreiche Mdéglichkeiten, um aussagekraftige Tabellen abzubilden. Eine vollumfangli-
che Anleitung Uber die Nutzung von Pivot-Tabellen wiirde somit den Rahmen unserer Tipps & Tricks
Reihe sprengen. Daher stellen wir im nachfolgenden Teil lediglich kurz die grundlegenden Funktionen
sowie die Anwendungsschritte flr das Erstellen einer solchen Table vor.

1.2 Erstellung / Einrichtung
Mdéchten Sie eine Tabelle mit vielen Daten strukturiert auswerten, ist die Pivot Tabelle ein praktisches

Hilfsmittel. Als erstes muss dafiir eine Tabelle mit allen gewiinschten Daten vorhanden sein:

A
ProductiD IManufacturerPartHumber

D

E

Manufacturerame ShortDescription Description

1007881 C6035A HP INC. HP Papier bright white 61cm HP Bright weiss Papier helle weiss inkjet 90g/m2 610mm x 45.7m 1 Rolle Ter-Pack
1007885 C1823D HP INC. HP 23 Ink Cartridge tri-color 30ml HP 23 Original Ink Cartridge tri-color 30ml

1009318 C135041068 EPSON EPSON Photo Paper quality A3 100sheet EPSON 5041068 Photo Paper inkjet 104g/m2 A3 100 sheet

1009319 C135041069 EPSON EPSON InkjetPhoto Paper quality A3+ EPSON 5041069 Photo Paper inkjet 102g/m2 A3+ 100 sheet

1009334 C135041264 EPSON EPSON Paper matte heavyweight A3+ 50BL EPSON matte heawweight Paper inkjet 167q/m2 A3+ 50 sheet

1009341 C135041316 EPSON EPSON Photo Paper glossy premium A3+ EPSON glossy Photo Paper inkjet 250g/m2 A3+ 20 sheet

1009342 135041315 EPSON EPSON Photo Pager glossy premium A3 EPSON 5041315 glossy Photo Paper inkjet 2559/m2 A3 20 sheet

1009484 C6050A HP INC HP Iron-On Transfer Paper Ad 12 Sheet HP Iron-On Transfer Paper A4 170g/m2 12 Sheat

1009526
1009893 AR201

1382625 LEXMARK

LEXMARK TONER OPTRA S 17600 COP
APC NetShelter 2 Post Rack 45U 12-24 Thr

LEXMARK TONER OPTRA S 17600 COP
APC NetShelter 2 Post Rack 45U 12-24 Threaded Holes Black (mit Gewinde)

)

1

2| 1009895 ARB42TA APC APC 2U Horizontal Cable Organizer with APC 2U Horizontal Cable Organizer with cable fingers

3| 1009913 RBC6 APC APC Replacement Battery Cartridge 6 APC Replacement Battery Cartridge 6

|| 1008914 REC2 AFC APC Replacement Battery Cartridge 2 APC Replacement Battery Cattridge 2

5| 1009915 RBC4 APC APC Replacement Battery Cartridge 4 APC Replacement Battery Cartridgs 4

5| 1009916 RBCT APC APC Replacement Battery Cartridge 7 APC Replacement Battery Cartridgs 7

*| 1009917 RBCS APC APC Replacement Battery Cartridge 5 APC Replacement Battery Cartridge 5

3| 1009919 APY8Z3 APC APC UNIX Basic Signaling Cable APC UNIX Basic Signaling Cable

3| 1009976 AP950SI APC APC Power Supply Universal 24V DC Output APC Power Supply Universal 24V DC Output External

)| 1008879 PS9-DCE APC APC Protecthet standalone surge protecto APC Protectlet standalone surge protector for Serial RS232 lines (9 pin male to female)
1| 1009980 PS9-DTE APC APC ProtectNst standalone surge protecto APC ProtectNet standalons surgs protector for Serial RS232 lines (9 pin female to male)
2| 1009981 PTEL2 APC APC ProtectNlet standalone surge protecto APC Protectllet standalone surge protector for analog/DSL phone fines (2 lines
3| 1009998 SYPM2KU APC APC Symmetra RM 2-6kVA Power Module (2kV APC Symmetra RM 2-6kVA Power Module (2kVA)

1| 1009999 SYH2KERMI APC APC Symmetra RM 2kVA Scalable to 6kVA N+ APC Symmetra RM 2KVA Scalable to 6kVA N+1 Rack-mount 220-240V

3| 1010000 SYH4KERMI APC APC Symmetra RM 4kVA Scalable to 6kVA N+ APC Symmetra RM 4KVA Scalable to 6kVA N+1 Rack-mount 220-240V

5| 1010001 SYHGKERMI APC APC Symmetra RM 6kVA Scalable to 6kVA N+ APC Symmetra RM 6KVA Scalable to 6kVA N+1 Rack-mount 220-240V

7| 1010002 SYBT2 APC APC Symmetra RM 2-6kVA Battery Module APC Symmetra RM 2-6kVA Battery Module

3| 1010045 1492A003 CANON CANON E-16 Toner black FG-310/330/320 CANON E-16 Toner black Std Capacity 2.000 pages

3| 1010074 1556A003 CANON CANON Fx:2 Toner black FaxL600 600 CANON FX-2 Toner black Std Capacity 4.000 pages

)| 1010372 C135020118 EPSON EPSON Ink black for StylusCalar3000 EPSON 5020118 Ink black Std Capacity 110ml

1| 1010386 C135020122 EPSON EPSON Ink yellow for StylusColor3000 EPSON 5020122 Ink yellow Std Capacity 110mi

2| 1010429 C135041334 EPSON EPSON Photo Paper semigloss premium A3 EPSON Premium semi gloss Photo Paper inkjst 251g/m2 A3 20 shest

3| 1010452 C135015013 EPSON EPSON Ribbon black for DLQ2000 EPSON 5015013 Ribbon black 3.000.000 Character nylon

1| 1010453 C135015066 EPSON EPSON Ribbon black for DLQ3000 EPSON S015066 Ribbon black 6.000.000 Character

3| 1010486 C135015086 EPSON EPSON Ribbon black for FX2170 EPSON S015086 Ribbon black 8.000.000 Character

Anschliessend kann unter dem Menipunkt Einfligen > PivotTable eine Pivot Tabelle erstellt werden.
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Danach erscheint folgendes Fenster:

PivotTable erstellen ? *®

Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus.
@ Tabelle oder Bereich auswihlen
Tabelle/Bereich: LTabeIIe1!$A$1:$E$73&B1|

O Externe Datenguelle verwenden

Verbindungsname:
Das Datenmodell dieser Arbeitsmappe verwenden

Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll.

@ Meues Arbeitsblatt
() Vorhandenes Arbeitsblatt

Ziel:

‘Wihlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren mochten.

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufigen

o JPeorecnen

Als erstes wird folgende Meldung angezeigt:

Klicken Sie in diesen Bereich, um den PivotTable-Bericht zu bearbeiten.

Darin wird der Bereich ausgewahlt, von wel-
chem eine Pivot Tabelle erstellt werden mochte
(). Ausserdem wird festgelegt, wohin die Pivot
Tabelle erstellt wird, also als neues separates
Tab oder in ein bestehendes Arbeitsblatt (2).
Mit OK (3) wird die PivotTable am definierten
Ort erstellt.

Sobald in diesen Bereich geklickt wird, 6ffnet sich das Management-Fenster, in welchem Sie die ent-

sprechenden Abfrage-Feldwerte definieren kénnen:

1 Hier erscheinen die in der Datentabelle ausgewahl-

ten Uberschriften der Spalten.

2 Durch anwéahlen der Hacken werden die Daten der

PivotTable-Felder v
In den Bericht aufzunehmende Felder -
auswihlen:
chen ye)
ProductlD ~

ManufacturerParthumber

ManufacturerMame

ShortDescription
escription

WEITERE TABELLEN...

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx

verschiedenen Uberschriften ausgewahlt, um da-
nach als Bereichsauswahl in der Spalten- & Zeilen-
auswahl der Pivot-Tabelle zu erscheinen.
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Felder zwischen den Bereichen ziehen und
ablegen:

FILTER SPALTEN

ZEILEN % WERTE

Layoutaktualisierung zur...

Ist die PivotTable erstellt und wird da-
nach im Arbeitsblatt angewahlt, erschei-
nen im MenU zusatzliche Einstellungs-

maoglichkeiten:

Wichtiger Hinweis:

3 In diesem Bereich wird anschliessen ausgewahilt,
wie die vorgangig definierten Daten dargestellt wer-
den sollten. Je nach Auswertung werden die Daten
in ein anderes Feld eingefiigt. Per Drag’n’Drop kon-
nen die Uberschriften in den verschiedenen Felder
verschoben werden.

Unter der Rubrik Analysieren kann z. B. der Name der

Pivot Tabelle verandert werden:

|
PirvotTable-Mame:

(PivotTable1 |
|__|E| Optionen -

PivotTable

Falls die Daten in der Ursprungsdatenquelle verandert werden, muss in der Pivot-Tabelle «Aktualisie-
ren» angeklickt werden, damit diese Ubernommen werden. Ausserdem kann hier die Datenquelle ver-
andert werden. Mdchten Sie somit eine Spalte weniger oder mehr miteinbeziehen, kbnnen Sie diese

auch im Nachhinein herausnehmen oder in der Auswahl hinzufiigen.

2 B

Altualisieren Datenguelle
A dndern =

Daten

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx

PivotTable-Datenquelle andern 7 *

‘Wahlen Sie die zu analysierenden Daten aus.
@ Tabelle oder Bereich auswihlen
Tabelle/Bereich: | Tabelle1!5A51:5E578881 23

Externe Datenquelle verwenden

Verbindungsname:

Abbrechen
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Weitere grundlegende Einstellungen an der Pivot-Tabelle kénnen Sie ganz einfach mittels Rechtsklick
auf ein Feld der Titelzeile vornehmen:

Ad < Ff || Firma
A B [ E F G

1 Ue = O L] O L)

2

2 |Anzahl von Kat rien

4 |Firma -1 IName ~ Telefon geschaftli - Mobiltelefon ~ | E-Mail ~ | Kategorien -

5 |- E Kopieren - - Co-Locatien Wartungsinfo

5 |- - - B Kep 1243 - WiFi-Hosting Wartungsinfo

T [ - Zellen formatieren... 6702 - POWERCare 7724h

8 87 00 - - POWERCare 7*24h

9 [ » [& Aktualisieren 2525 N Hosted-Exchange Kunden

10 Hosted-Exchange Kunden Wartungsinfo

11 Sortieren Webhosting

12 |- - 5070 Webhosting

13 [ I— Filter 2520 O POWERCare 5x8

14 Teilergebnis "Firma" POWERSpam

15 | . 9 = 0170 - Hosted-Exchange Kunden

13 Erweitern/Reduzieren :‘I’JS;:'EE.XCHEHQ& Kunden Wartungsinfo
‘ebhosting

18 |M— — T - aE] Gruppieren... 46 60 - - Hosted-Exchange Kunden

19 ~ Hosted-Exchange Kunden Wartungsinfo

20 &8 Gruppierung autheben.., Webhosting

21 |- ) . 44 25 - W Hosted-Exchange Kunden

22 Verschieben Hosted-Exchange Kunden Wartungsinfo

23 wps " Hosting-Kunden Wartungsin fo

124 x Firma” entfernen Internet-Kunden Stdrungsinfo

25 L_|° Feldeinstellungen... Telefonie-Kunden Wartungsinfo

26 | - o 3850 _ - Co-Location Wartungsinfo

27 PivotTable-Optionen... = 4 Internet-Kunden Starungsinfo

28 | Od0 [ e g— -9 Hosted-Exchange Kunden

29 B | Feldiiste ausblenden Y | Hosted-Exchange Kunden Wartungsinfo

30 : — | Y Webhosting

3 Seitenumbruch einfagen sl 1 & - Hosted-Exchange Kunden

ii Alle Seitenumbriiche zuriicksetzen :\:s;:d—?change Kunden Wartungsino
‘ebhosting

34 | ] Druckbereich festlegen 2485 - - Internet-Kunden Stérungsinfo

35 . Telefonie-Kunden Wartungsin fo

35 Druckbereich zuriicksetzen Webhosting

37 | I—— - - . 66 66 - Hosting-Kunden Wartungsin fo

S — seite einrichten... 0803 - Hosted-Exchange Kunden

39 Hosted Fechanne Kunden Wartinnsinin

Hier stehen unzahlige Einstellungen, wie das Aussehen der Tabelle, Festlegung von Teil-Filterergeb-
nissen, Gruppierungen, Sortierungsgrundlagen etc. zur Verfliigung.

Falls Sie aus den Daten der Pivot-Tabelle ein Diagramm erstellen méchten, kbénnen Sie dies mit fol-
gender Funktion vornehmen:

] L
[ i
PivotChart Empfohlene
PivotTables
Tools

Alle Diagramme

™ Zuletzt verwendet

Vorlagen
Saule
Linie

Kreis
Balken
Flache
Punkt (X}
Kurs
Oberflache
Netz
Treemap
Sunburst

Histegramm

FORAXBEEREMe R E

Kastengrafik
Wasserfall

Verbund

BFE

(I =F (A8 90 ‘e 49 0

Gruppierte Sdulen

Im Register Entwurf kénnen diverse Einstellungen zur Darstellung verandert werden.

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx
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Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Dynamics NAV Acrobat Analysieren

| Zeileniiberschriften Verbundene Zeilen | Z[Z===

Teilergebnisse Gesamtergebnisse Berichislayout Leere
@ < @ Zeilen -

Gchten Sie tun?

| Spalteniberschriften Verbundene Spalten

Layout Optionen fir PivotTable-Formate PivotTable-Formate

Wie bereits erwahnt, sind diese oben aufgeftihrten Tipps nur fir die grundlegende Erstellung einer
Pivot-Tabelle gedacht. Falls Sie weiterfiihrende Hinweise zum Arbeiten mit Pivot-Tabellen méchten,
finden Sie eine Reihe von Anwendungstipps auf der entsprechenden Support-Seite von Microsoft.

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx Seite 5/18
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2 Daten aus anderen Quellen einfligen

Falls Sie eine Tabelle mit Inhalten erstellen méchten, die bereits in einer anderen Quelle zur Verfi-
gung stehen, kénnen Sie diese ganz einfach ins XLS importieren. Voraussetzung ist jedoch, dass bei
der externen Datenquelle ein fir XLS importfahiges Datenformat vorliegt (Besp: txt, csv, accb, html
etc.)

Wabhlen Sie hierfiir das Register Daten > Externe Daten:

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht

[EAus Access D D F I:IAbfragen anzeigen ’_|Tb,

~

[& Aus dem Web £ FE [ Aus Tabelle =

Aus anderen  Vorhandene MNeue Alle

[ Aus Text Quellen~  Verbindungen Abfrage ~ (& Zuletzt verwendete Quellen aktualisie
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren

Hier kann ausgewahlt werden, aus welcher Dateiart die Daten eingefuigt werden sollen. Der Vorgang
ist bei allen Dateien &hnlich. Bei txt- & csv-Dateien funktioniert der Import z. B. wie folgt:

atel i INTUGER Seltenlayou
[ 1 Aus Access D I:b«
[&Aus dem Web ¢
Ausanderen  Vorhandene
[E Aus Text Quellen = Verbindungen

Externe Daten abrufen

"Aus Text" anwéhlen => zur Abfrage der Importdatei 6ffnet sich der Explorer => hier kann die entspre-
chende Datei gesucht und ausgewahlt werden:

Textdatei importieren X
“ v 9 <« Data (\TUKVSRFS001.turnkey.ch) (T:) » Tools » Mavision » Artikelimport » Also v O Also" durchsuchen yl

Organisieren Meuer Ordner = O @
/£ Dokumente # ~  Name Anderungsdatum  Typ GraBe
=] Bilder *
DTA
Mahnungen

TurnKids
IPA GeAl

= 150_9001 (Vb #

L5000 #

*
*
Save *
*
*

Also E
Simap »*

Microsoft Excel
& Creative Cloud Fil

‘& OneDrive v

Dateiname: | Export-also.tit v| Textdateien (".prn;™ bit;*.csv) 52

Tools ~ | Importieren |w| | Abbrechen

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx Seite 6/ 18
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Anschliessend missen mit Hilfe des Import-Assistenten mehrere Einstellungen gemass der ausge-

wahlten Datei getroffen werden:

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1von 3 ?

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten eine feste Breite haben.
‘Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspranglicher Datentyp
‘Wihlen Sie den Dateityp, der lhre Daten am besten beschreibt:
@ Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard].
O Eeste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld,

Import beginnen in Zeile: |1

[1iDie Daten haben Uberschriften.:

+| Dateiursprung: | Windows [ANSI)

Vaorschau der Datei T:\Tools'\Mavision\Artikelimport\Artikelimport_MAV_Also.csv.

ET;LiefArtNr;Herstlirtlr;Bez; Suchbegriff; Lagerbuchungsgruppe; DeblirtRabbr ; WashCode| A
-00;17355€5; 0023545, LENOVO DCG PW 1 year 5x5, 4h Onsite;LENOVO DCE PW 1 year Sx
-00;17355€4; 00A3545; LENOVO DCE PW 1 year 24x7, 4h Onsite;LENOVO DCE PW 1 year 2
-00;1739563; 00A3550; LENOVO DCE PW 2 years 9xb,

2

4h Onsite; LENOVO DCG PW 2 years
-00;17355€2; 00A3551; LENOVO DCG DW vears 24x7, 4h Onsite;LENOVO DCG PW 2 vears|w

£

>

Abbrechen Fertig stellen

Wichtig dabei ist, dass die Daten als "Getrennt" importiert werden (1), da die Inhalte sonst allesamt in
die erste Spalte abgefiillt werden. Falls die Datenquelle in der ersten Zeile die Uberschriften tiber die
Feldwerte beinhaltet, kann dies durch Setzen des Hakens auf "Die Daten haben Uberschriften" (2) be-

statigt werden.

Achtung: je nach Dateiart der Datenquelle muss das Format des "Dateiursprings” (3) angepasst wer-

den, da sonst etwelche Sonderzeichen als Hieroglyphen dargestellt werden.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 ? X

Dieses Dialogfeld ermdglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kannen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie |hr Text erscheinen wird.

Trennzeichen
Tabstopp

ikolon [] Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln

mma: .
Textgualifizierer v
DI__eerzachen
[ andere:
Datenvorschau
roductID ManufacturerPartNumber ManufacturerMName [FhortDescription ~
ao7sal €035 © THC. P Papier bright white €lcm
07885 13230 B INC. P 23 Ink Cartridge tri-color 30
ooszle 1350410€8 EDSON EPSCH Photo Paper guality A2 100
005315 1350410€%9 E DSON EPSCH InkjetPhoto Paper guality |w
<

>

Abbrechen < Zurdck Fertig stellen

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx
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Bei diesem Schritt muss dem XLS mitgeteilt werden, durch welches Sonderzeichen die Daten in der
Quelle von Zelle zu Zelle unterteilt werden und ob es einen Textquanlifizierer gibt, welcher einzelne

Textblocke von anderen trennt.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 ? x

Dieses Dialogfeld ermdglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

Datenformat der Spalten

(® Standard

Die Option "Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte bei und
O Text wandelt alle anderen Werte in Text um.
(O Datum: | TMI ~ Weitere...

O Spalte nicht importieren (Gberspringen)

Datenvarschau

Standard Lapdsrd tandazd
anufacturerPartlumber Manufacturerllame [FhortDescription -~
€035R HE INC. HE Papier bright white €lem

18230 HE INC. HE 23 Ink Cartridge tri-color 30
135041088 EPSON EPSON Photo Paper gquality A3 100
1350410€5 EDSON EPSCN InkjetPhoto Paper quality |w

< >

Abbrechen < Zurdck

Anschliessend kann das Datenformat des Arbeitsblattes unisono verandert werden, falls dies nétig ist.
Wird das Format auf Standard belassen, definiert XLS die Felder in der Regel automatisch nach der

Art der importierten Werte.

Wenn alle nétigen Einstellungen getroffen wurden, kann der Assistent mit "Fertig stellen" beendet um
im nachfolgenden Fenster bestimmt werden, ab welcher Start-Zelle der Import eingefiigt werden soll

Daten importieren ? x

Wahlen Sie das Format aus, in dem 5ie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen mdchten.

522 Tabelle

PivotTable-Bericht

I PivotChart

|:‘ Mur Verbindung erstellen
Wo sollen die Daten eingefigt werden?

@ Bestehendes Arbeitsblatt:

=5451 .5
O Meues Arbeitsblatt

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufagen

Eigenschaften... Abbrechen

Danach kann die Tabelle wie Ublich bearbeitet und verandert werden.

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx
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3 Sortieren & Filtern

Im Excel kénnen die Daten eines Tabellenblattes nach gewiinschten Kriterien sortiert und gefiltert
werden. Dafur mussen alle Daten ausgewahlt werden, die von dieser Funktion betroffen werden sol-

len:
4 A B C D E
1 |Product|D |ManufacturerPartNumber ManufacturerName ShortDescription Description
2 1007881 C6035A HP INC. HP Papier bright white 61cm HP Bright weiss Papier helle weiss inkjet 90g/m2 610mm x 45.7m 1 Rolle 1er-P
3 1007885 C1823D0 HP INC. HP 23 Ink Cartridge tri-color 30ml HP 23 Original Ink Cartridge tri-color 30ml
4 1009318 C135041068 EPSON EPSON Photo Paper quality A3 100sheet EPSON S$041068 Photo Paper inkjet 104g/m2 A3 100 sheet
5 1009319 C135041069 EPSON EPSON InkjetPhoto Paper quality A3+ EPSON 5041069 Photo Paper inkjet 102g/m2 A3+ 100 sheet
6 | 1009334 C13S041264 EPSON EPSON Paper matte heavyweight A3+ 50BL EPSON matte heavyweight Paper inkjet 167g/m2 A3+ 50 sheet
7 | 1009341 135041316 EPSON EPSON Photo Paper glossy premium A3+ EPSON glossy Photo Paper inkjet 250g/m2 A3+ 20 sheet
8 1009342 C135041315 EPSON EPSON Photo Paper glossy premium A3 EPSON 5041315 glossy Photo Paper inkjet 255g/m2 A3 20 sheet
9 1009494 C6050A HP INC. HP Iron-On Transfer Paper A4 12 Sheet HP Iron-On Transfer Paper A4 170g/m2 12 Sheet
10| 1009526 1382625 LEXMARK LEXMARK TONER OPTRA S 17600 COP LEXMARK TONER OPTRA S 17600 COP
11| 1009893 AR201 Af APC NetShelter 2 Post Rack 45U 12-24 Thr APC NetShelter 2 Post Rack 45U 12-24 Threaded Holes Black (mit Gewinde)
12| 1009895 ARB42TA APC APC 2U Horizontal Cable Organizer with APC 2U Horizontal Cable Organizer with cable fingers
13| 1009913 RBCE APC APC Replacement Battery Cartridge 6 APC Replacement Battery Cartridge 6
14| 1009914 RBC2 APC APC Replacement Battery Cartridge 2 APC Replacement Battery Cartridge 2
15| 1009915 RBC4 APC APC Replacement Battery Cartridge 4 APC Replacement Battery Cartridge 4
16| 1009916 RBCT APC APC Replacement Battery Cartridge 7 APC Replacement Battery Cartridge 7
17| 1009917 RBC5 APC APC Replacement Battery Cartridge 5 APC Replacement Battery Cartridge 5
18| 1009919 AP9823 APC APC UNIX Basic Signaling Cable APC UNIX Basic Signaling Cable
19| 1009976 AP95051 APC APC Power Supply Universal 24V DC Output APC Power Supply Universal 24V DC Output External
20| 1009979 PS9-DCE APC APC ProtectNet standalone surge protecto APC ProtectNet standalone surge protector for Serial R8232 lines (9 pin male tc

Anschliessend unter Start > Bearbeiten > auf Sortieren und Filtern klicken:

Datei Start Einfigen

Z AutoSumme - A
’y L

Fiillbereich ~

¢ Loschen =

alls %Ausschneiden
D ER Kopieren -

Einfligen
- ¥ Format iibertragen

Sortieren und Suchen und
Filtern = Auswihlen -

Eearbeiten

aSumme A
2y L

pereich = :
Sortieren und Suchen und

then - Filtern~  Auswihlen -
?l Nach GraBe sortieren (aufsteigend)
El Mach Grabe sortieren (absteigend)

Benutzerdefiniertes Sortieren...

| Y FEiltern

3.1 Sortieren

Es werden standardmassig folgende zwei Optionen vorgeschlagen: «Nach Grdsse sortieren (aufstei-
gend)» und «Nach Grésse sortieren (absteigend)». Bei Zahlen ist dies somit von der niedrigsten zur
hochsten oder umgekehrt. Bei Buchstaben ist dies wie die Symbole zeigen, von A-Z und Z-A. Falls
weitere Sortierungswinsche gefordert sind, kann dies durch das "Benutzerdefinierte Sortieren™" defi-
niert werden

-_":31 Mach GréBe sortieren (aufsteigend) '

Z] Mach GriBe sortieren (ab:t&igencl]‘
Benutzerdefiniertes Sortieren..,

niedrigste bis hdchste
Zahll/lA-Z

héchste bisiniedrigste
Zahl|/iZ-A

Excel-Tipps&Tricks_Teil4.docx Seite 9/18
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Wird diese Option angeklickt, erscheint folgendes Fenster:

ﬂz\i Ebene hinzufigen x Ebene laschen E@ Ebene kopieren ‘ Optionen... |:| Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfalge
Sortieren nach | | Werte v Abis Z v

Hier kann ausgewahlt werden nach welcher Spalte, welchem Kriterium und in welcher Reihenfolge
sortiert werden sollte.

Spalte: Sortieren nach (Kriterium) Reihenfolge

Spalte sortieren nach Reihenfalge

Sortieren nach Werte AbisZ

Werte :

SRAEA i A Zellenfarbe R
Spalte B Schriftfarbe Zbis A . _
Spalte C Zellensymbol Benutzerdefinierte Liste...
Spalte D
Spalte E
Spalte F
Spalte G
Spalte H
Spalte |
Spalte J I~
Spalte K
Spalte L b

Ausserdem kdnnen verschiedene Ebenen hinzugefiigt werden. So wird nach erster und anschliessend
zweiter usw. Ebene sortiert. Dies funktioniert mit «Ebene hinzufiigen» oder «Ebene kopieren»:

Ebene hinzufigen ene léschen E| ene kopieren | Optionen... aten haben Uberschriften
*4| Ebene hinzufii I Ebene losch E[2 Ebene kopi Opt Daten haben Uberschrift
. 1
rtieren nach

S S0l Reihenfolge
Sorti ch fte v [abisz v

Dann nach o Werte o [abisz =

=°=

OK Abbrechen

Die Ebenen kdnnen auch wieder geléscht werden. Daflr die zu ldschende Ebene auswahlen und auf
«Ebene I6schen» klicken:

+§i§bene hinzufigen x Ebene [aschen E@ Ebene kopieren - Optionen... |:| Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sortieren nach e Werte v |AbisZ e

Dann nach v | Werte | |Abisz v
oK Abbrechen

Durch die Pfeile kann die Sortierreihenfolge der Sortierungs-Ebenen gewechselt werden:
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"é‘l Ebene hinzuflgen x Ebene lGschen E‘@ Ebene kopieren | £y l Optionen... |:| Daten haben Uberschriften
Spalte Sortieren nach Reihenfaolge

Sortieren nach «| |werte w| |AbisZ

Dann nach o iv] |werte w|| |Zpisa

Abbrechen

3.2 Filtern

Sollen die Daten gefiltert werden, muss die gewiinschten Spalte ausgewahlt und danach auf Filtern
geklickt werden:

oSumme ~ A
vy | P

|bereich = X
Sortieren und Suchen und
chen - Filtern = Auswihlen

%l Mach GraBe sortieren (aufsteigend)

il Mach Grafe sortieren (absteigend)

Benutzerdefiniertes Sortieren...

= T

Die entsprechende Spalte erhélt dadurch rechts einen kleinen Dropdown-Pfeil:

A D C —
1 |+ LiefAr = | derstArtNr ~ | Bez
2 | 1 1739565 00A3548 LEN

Klicken Sie auf diesen Pfeil und wéahlen Sie den zu filternden Wert an. Alle Werte mit einem Hacken
werden angezeigt, jene ohne Hacken werden automatisch ausgeblendet.

- [m] {Alles auswihlen) ~
IM

-] ABBYY

-] ACRONIS
SN ADOEE|
] ALSO

-] ANGELEBIRD
] ANKI

APC

— e -

Sobald etwas gefiltert wird, wechselt das Symbol vom Pfeil zu folgendem Filter-Symbol:

A B C D
e —
- | LiefAr ~ | HerstArtNr - Bez -T| fuchbegriff
5 3 3354434 B529T7910BA01A12 01.3ep 12 months
1| 2 3386751 LHB50OHNDKGBE/EM 24 Jul
3 2 3386750 LHBSOHNSKGB/EN 24 Jul
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4 Datentberprifung / Erstellung Dropdown-Meni

Mit der Datenliberpriifung ist es mdglich in einzelnen Zellen nur bestimmte Werte zur Auswahl zuzu-
lassen.

Markieren Sie die entsprechenden Zellen, fur welche die Datenpriifung vorgenommen werden soll
Und klicken Sie auf Datenlberprifung in der Rubrik Daten > Datentools:

> E’W [E? Blitzvorschau H+o Konsolidieren
Formeln Uberprifen . B-A Duplikate entfernen Beziehungen
ext in

— D Abfragen anzeigen Spalten'% Dateniiberprifung "] [ Datenmadell verwalten

rD FH Aus Tabelle Datentools

Hier kann nun ausgewahlt werden welche Werte zugelassen werden:

Gualtigkeitskriterien
Zulassem:

Jeden Wert

Jeden Wert
Ganze Zahl
Dezimal
Liste

Datum

Zeit
Textlange
Benutzerdefiniert

Leere Zellen

Je nach Wahl miissen zusétzliche Kriterien gesetzt werden. Unter Eingabemeldung kann ein Text ein-
gegeben werden, welcher erscheint sobald die Zelle ausgewahlt wird. Dies Funktion kann auch aus-
geschaltet werden:

Dateniiberpriifung ? X

Einstellungen Fehlermeldung

[] Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird Ein- & Aussp:halten Eingabemeldung

Diese Eingabemeldung anzeigen, wenn Zelle ausgewahlt wird:
Titel:
Mitelider:Meldung.

Eingabemeldung:

TiextiderMeldung

Alle loschen Abbrechen

Die Meldung sieht wie folgt aus:

Testmeldung l1It€/IdersMeldung
Dies ist eine
Testrmeldung.

TiextidersMeldung
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Ausserdem kann eine Fehlermeldung ausgeldst werden, sobald ein falscher Wert eingegeben wird.
Wird keine eigene Fehlermeldung erstellt, erscheint eine vordefinierte. Ansonsten kann die Funktion
auch ganz ausgeschaltet werden. Es gibt verschiedene Typen der Fehlermeldung. «Stopp», «War-
nung» & «Informationen». Bei Stopp muss der Wert angepasst werden. Bei der Warnung kann ausge-
wahlt werden, ob Sie weiterfahren méchten oder nicht. Die Information gilt ausschliesslich als Info und
der Wert wird in jedem Fall akzeptiert:

Dateniberprifung ? X

Einstellungen  Eingab Idung hlermeldung

Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiiltige Daten eingegeben wurden, Ejn= & Ausschalten Fehlermeldung

Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungiltige Daten eingegeben wurden:

Typ: Titel:

Stopp ~| miteliderMeldung,
Typ Fehlermeldung:

"Stoppl Tiextiders Meldung
"Warnufﬁ“;

"Informationent’

Alle laschen Abbrechen
Stopp-Meldung:
Test *
e Dies ist eine Testmeldung.
. Wiederholen | Abbrechen Hilfe
Warnung:
Test X
Dies ist eine Testmeldung.
Fortfahren?
la Mein Abbrechen Hilfe
Information:
Test *
o Dies ist eine Testmeldunag.
Abbrechen Hilfe

Mo6chten Sie alle Eingaben léschen, kdnnen Sie auf «Alle I6schen» klicken:
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Datendberpriifung ? X

Einstellungen  Eir ung | Fehiermeidung

Eehlermeldung anzeigen, wenn ungdiltige Daten eingegeben wurden,
Diese Fehlermeldung anzeigen, wenn ungditige Daten eingegeben wurden:
Typ: Titel:
Informationen ~ | | Test

Fehlermeldung:
Dies ist eine Testmeldung.

Alle [Gschen Abbrechen

Méchten Sie fir bestimmte Zellen ein Dropdown-Men{ mit bestimmten Werten als Auswabhl erstellen,
muss zuerst die Liste mit den entsprechenden Auswahlimdglichkeiten erstellt werden und dann in den
Datenprufungsfeldern als "Listenfunktion" aktiviert werden

A | B C D E
Name Haustier
Annabelle | THund "1
Peter . :Ka!ze :
Hugo :N_a_lg____ !
Datendberprifung ;

Einstellungen  Eingabemeldung Fehlermeldung

Galtigkeitskriterien

Zulassen:

Liste v Leere Zellen jgnarieren
Daten: [ zellendropdown
zwischen

Quelle:

=5D53:5D35| e

Anderungen auf alle Zellen mit den gleichen Einstellungen anwenden

Alle 1oschen

Abbrechen

L} F
Name Haustier
Annabelle Iv Hund
Peater Hund Katze
Katze
Hugo Maus Maus

Anschliessend kann in den markierten Feldern (gelb) als Dropdown die entsprechende Auswabhlliste

geoffnet werden.

Tipp: die vorgegebene Auswabhlliste kann sich tberall im selben Excel oder einem anderen File befin-
den, da die Quelleangabe auch dokumentenibergreifend funktioniert.
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5 Blatt & Arbeitsmappe schitzen

Darf ein Tabellenblatt oder eine ganze Arbeitsmappe nicht bearbeitet werden, kann diese geschiitzt
werden. Dies funktioniert folgendermassen:

Dynamics NAY Acrobat Q Was machten Sie tun?
lg i55 Arbeitsmappe schiitzen und freigeben
- - E} Benutzer diifen Bereiche bearbeiten
Blatt  Arbeitsmappe Rrbeitsmappe N
schiltzen  schiitzen qben [i# Anderungen nachverfolgen -

Anderungen

Uberpriifen ]‘ nsicht

Kommentar ein-/ausblenden

) 5 Alle Kommentare anzeigen
Vorheriger MNachster g
-5 Freihandanmerkungen anzeigen

Kommentare

5.1 Blattschutz
Mit einem Kilick auf «Blatt schiitzen» erscheint folgendes Fenster:

Blatt schitzen ? *

Arbeitsblatt und Inhalt gesperrter Zellen schitzen

Kennwart zum Aufheben des Blattschutzes:

Alle Benutzer dieses Arbeitsblattes durfen:

| Gesperrte Zellen auswahlen |
[] Micht gesperrte Zellen auswihlen

Zellen formatieren

Spalten formatieren

Zeilen formatieren

Spalten einflgen

Zeilen einflgen

Links einfgen

Spalten laschen

Zeilen loschen hd

In diesem kann definiert werden, was die Nutzer alles verandern dtrfen. Ausserdem wird ein Kenn-
wort vergeben, mit welchem der Schutz aufgehoben werden kann.

N 8

Standardmassig wird immer das gesamte Arbeitsregister mit einem Schreibschutz versehen. Sollten
Sie innerhalb des geschiitzten Blattes trotzdem Zellen zur Bearbeitung offen lasse wollen, so kénnen
Sie diese im Vorfeld so definieren, dass der Blattschutz fiir jene nicht gilt (siehe Abbildung oben, 2.
Haken)

Dafur mussen die gewtinschten Zellen auswéhlen und mit Rechtsklick auf «Zellen formatieren».
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¥ - Zellen formatieren ? X
% Ausschneiden
E@ Kapieren Zahlen  Ausrichtung Schrift ~ Rahmen  Ausfillen Schutz
iD Einfiigeoptionen: :
i, DAusgebIendet
D Die Sperrung von Zellen oder das Ausblenden von Formeln wird nur dann wirksam, wenn das EBlatt geschitzt

Inhalte einfagen ist [Registerkarte ‘Uberpriifen’, Gruppe ‘Anderungen’, Schaltfliche ‘Blatt schitzen').

Q Intelligente Suche
Zellen einfiigen...
Zellen laschen...

Inhalte lGschen

Filter »

Sortieren 13
f] Kemmentar einfiigen
Zellen formatieren...

Dropdown-Auswahlliste..,

Mamen definieren...

= Link... Abbrechen

(=]

Danach unter "Schutz" den Hacken bei «Gesperrt» entfernen: Anschliessend kann der Blattschutz ak-
tiviert werden. Samtliche vorher definierten Zellen kbnnen nun trotzdem bearbeitet werden, obwohl der
Blattschutz aktiviert ist.

5.2 Arbeitsmappenschutz

Wenn Sie andere Benutzer daran hindern mdchten, ausgeblendete Arbeitsblatter anzuzeigen, Arbeits-
blatter in einem XLS-File hinzuzufiigen, zu verschieben, zu I6schen, auszublenden oder umzubenen-
nen, kdnnen Sie die Struktur lhrer Excel-Arbeitsmappe mit einem Kennwort schiitzen. Dies bedeutet,
dass samtliche Inhalte wie gewohnt bearbeitet werden kénnen, ausser eben die "Struktur" des Doku-
ments selber nicht.

Zur Aktivierung des Arbeitsmappenschutzes auf «Arbeitsmappe schitzen» klicken, damit dieses
Fenster auftaucht:

In der Arbeitsmappe schitzen:
Struktur

o I =

. Kennwort [optional):
Blattschutz Arbeitsmappe A
autheben schiitzen
Abbrechen

Auch hier kann ein Passwort vergeben werden, welches in einem zweiten Schritt noch einmal wieder-
holt werden muss.

Mochten Sie den Schutz wieder aufheben, kénnen Sie erneut auf Uberpriifen > Anderungen > «Blatt-
schutz aufheben» oder «Arbeitsmappe schiitzen» (Aktiv = grau eingefarbt) klicken.
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6 Bedingte Formatierungen

Die Funktionen der "Bedingten Formatierungen" sind eine rasche, unkomplizierte und praktische Form,
wenn Sie innerhalb einer Liste bestimmte Zellen aufgrund von vordefinierten Kriterien hervorheben
mdochten. Die bedingten Formatierungen finden Sie unter Start > Formatvorlagen:

) start -- E.J Standard Gut Neutral Schlecht
A hneid . - - — -
b Ausschneiden Arial Bedingte  Als Tabelle |Ausgabe | |Berechnung | |E|ngabe Ericldrender T...
infidgen ER Kopieren ~ Formatierung ~ formatieren ~

~ Format ibertragen Formatvorlagen

R " " . e - = z Standard GL
nitzliche Pal von hnellauswahl"-Formatierungen mit di- L:‘

utzliche Palette von "Schnellauswa ormatierunge td . P . [ =
versen Farbmustern oder Hervorhebungsregeln vor: an_ﬁmnm___

Die Standardauswahl von Microsoft gibt schon eine ziemlich

Fal

m
Regeln zum Hervorheben von Zellen »

T 13
Obere/untere Regeln |

Symbolsdtze 3

EE] Neue Regel...
B3 Regeln laschen 3
E Regeln verwalten...

Falls Sie jedoch eine erweiterte Regelung oder zusatzliche Her-
’;.‘l Standard Gi

vor.hebungsknterlen em.nchten mdochten, kdnnen Sie jederzeit 5 RN - ioce [Fogere | 5
weitere Regeln selbst hinzufligen unter «<Neue Regel»: Formatierung ¥ formatieren -
]

m
Regeln zum Hervorheben von Zellen »

aw »
Obere/untere Regeln |

E Symbolsitze ]

[D Meue Regel... ]
=3 Regeln léschen »
[E Regeln verwalten...
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Regeltyp auswahlen:

= Alle Zellen basierend auf inren Werten formatieren
= Mur Zellen formatieren, die enthalten

= Mur obere oder untere Werte formatieren Regeltypen
= Mur Werte Ober oder unter dem Durchschnitt formatieren

= MNur eindeutige oder doppelte Werte formatieren
= Farmel zur Ermittlung der zu formatierenden Zellen verwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Alle Zellen basierend auf ihren Werten formatieren:
Eormatstil: | 2 Farben-Skala v
=

Hachs it £

= =

[Hochster Wert)
, .

OK

Bedingungen
Minimum

Typ: Miedrigster Wert

il

Wert:

Farbe: b
Vorschau:

Formatierungen

[Miedrigster Wert)

Abbrechen

Unter Regel verwalten kann eine Ansicht aller angewendeter
Regeln angesehen werden.

Formatierungsregeln anzeigen far: |

@
DﬂeueRegel..‘ B Regelgearbeiten..o Regel loschen e
Wird angewendet au

el (in angez. Reihenfolge]  Format

Anhalten

Ubernehmen

Schliegen

Hier kann der Regel Typ sowie
die dazugehdrigen Bedingungen
und Formatierungen ausgewahlt
werden:

32|
E# Regeln léschen

E Begeln verwalten... l

Meue Regel...

1 Hier kann ausgewahlt werden von welchem Bereich die Regeln angezeigt werden sollen.

2 In diesem Bereich werden alle angewendeten Regeln aufgelistet.

3 Méchten Sie eine Neue Regel hinzufiigen, kbnnen Sie dies auch Uber jenen Button machen.
4 Zum Bearbeiten einer bereits bestehenden Regel, klicken Sie auf «Regel bearbeiten».

5 Um eine Regel zu |6schen, klicken Sie auf «Regel I6schenx».

6 Durch die Pfeile kbnnen die Regeln in der Reihenfolge gewechselt werden.

Mdéchten Sie Regeln léschen, missen Sie auf «Bedingte Formatierungen» > «Regeln léschen» und
entweder Regeln im ausgewahlten Bereich oder im ganzen Tabellenblatt |dschen:

] Neue Regel...
F Regeln léschen 3
E Regeln verwalten...

Regeln in ausgewdhlten Zellen laschen

Regeln in gesamtem Blatt 13schen

Hinweis: dieses Dokument wurde mit Hilfe von Office 2016 erstellt.
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