Seniorenzentrum Heiligensee

MS Office Grundlagen

Einfaches sortieren in Exceltabellen

Ausgangstabelle:

Computergruppe

Ich habe eine fiktive Tabelle erstellt die nach versch. Gesichtspunkten sortiert werden soll

A
MName

Hase
Meumann
Schmitt
Meyer
Troejer
Haselmann

B
> Vorname
Otto
Tina
Doro

Uschi

C
- | Geblahr

1952_05_17
1957 01_10
1938_07_22
1943_01_25

Meumann
Schmitt

10 |Meyer
11 Troejer

[r=Ia =N = Y IR S

Andreas
Alfons

D

> | S5trasse
Handelweg 3
Moselstr. 2
Klagestr. 25

Handelweg 3
Moselstr. 2
Klagestr. 25

Kurfarstendam 19

Am Schlern

= |Oort

55000 Dusseldorf

56443 Zell/Mosel
16761 Hennigsdorf
10775 Berlin
99998 Bad Sachsa
45012 Hanowver

56443 Zell/Mosel
16761 Hennigsdorf
55300 Bonn

99998 Bad Sachsa

als Texte bzw. die PLZ als Zahlen eingebunden. Ich habe nun in verschiedenen Tabellen zunachst eine

Sortierung nach Alter vornehmen wollen und die dazu gehérige Spalte Geblahr auch als Text

eingetragen, jedoch in sortierfahiger Form. Das Format dazu lautet JJJJ_MM_TT. Man beachte: im
Textformat eingegebene Werte in der Form TT_MM_JJJJ (also 11.11.1955) waére kein sortierfahiges

Format.
Wie gehe ich vor:

Nach der Uberpriifung der Tabelle markiere von A1 bis F11

Py B C D E F
1 [Mame > | Vorname ~ | Geblahr > | Strasse PLZ > |Oort
2 |Hase Otto 1943 01 235 Handelweg 3 55000 Disseldorf
3 |[Meumann Tina 1945 11 11 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
4 |schmitt Doro 1952 _05_17 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
5 |Meyer Uschi 1957_01_10 Kurfarstendam 19 10775 Berlin
6 [Troejer Clara 1938 _07_22 Am Schlern 99998 Bad Sachsa
7 |Haselmann Maria 1943 01_25 Handelweg 3 45012 Hanowver
8 |Meumann Juergen 1945 11 11 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
9 |Schmitt Andreas 1952 _05_17 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
10 |Meyer Alfons 1957_01_10 Kurfarstendam 19 55300 Bonn
11 |Troejer Willi 1938 07 22 Am Schlern 99998 Bad Sachsa
12

Suche unter der Registerkarte im Meniliband Bearbeiten die Sortieroption und darin

Benutzerdefiniertes Sortieren aus

wtoSumme ~
‘dllbereich ~ ‘

oschen ~

] fl‘ 1 Von A bis Z sortiere
| /I\l Von Z bis A sortieren

41l Benutzerdefiniertes Sortieren..)

W= Filtern

Wolfgang Kéllgen

| Suchen und )
Auswdhlen~ |
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Ein Sortierkriterienfenster 6ffnet sich und ich wahle in Spalte sortieren nach GeblJahr

‘3%1 Ebene hinzufiigen ¥ Daten haben Dberschriften

X Ebene |gschen ~4 Ebene kopieren i F Cpti

A\ -
| Reihenfolge \ |

x| |abisz =l

[spalte

Sortieren nach

| Sortieren nach
MName

| IWerte
Vorname

Strasse
PLZ
Ort

oK I Abbrechen |/

2

Hier wird zum ersten mal klar, das die erste Zeile der Tabelle auch gleichzeitig eine Spalteniberschrift
darstellt. Es ist wichtig, dieses Kriterium zu beachten, wenn man eine Sortierung nach bestimmten
selbstdefinierten Splatentiberschriften ermoglichen will. Nach einem klick auf OK ist die Tabelle neu
geordnet und nach Alter sortiert.

| e - v
A B L D E F
1 |Mame - | Vorname - |Geblahr =1 Strasse - |PLZ - Ort
2 |Troejer Clara 1938 07_22 Am Schlern 99998 Bad Sachsa
3 |Troejer Willi 1938 07_22 Am Schlern 99998 Bad Sachsa
4 [Hase Otto 1943 01_25 Hindelweg 3 55000 Disseldorf
5 [Haselmann Maria 1943 01_35 Handelweg 3 45012 Hanover
& |Neumann Tina 1945 11 11 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
7 |Neumann Juergen 1945 11 11 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
8 |Schmitt Doro 1952 05_17 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
9 |Schmitt Andreas 1952 05 17 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
10 |Meyer Uschi 1957 _01_10 Kurflrstendam 19 10775 Berlin
11 |Meyer Alfons 1957 01 10 Kurfirstendam 19 55300 Bonn
12
2
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Ich habe nun die Tabelle in der Spalte GebJahr neu formatiert und zwar nach dem Kriterium Datum.

en Kopf der Spalte C und markiere die gesamte Spalte C.

Dazu gehe ich auf d

- I F | Geblahr
B N~ £ D

forname Geblahr Strasse

Jlara 22.7.1936)Am Schlern
Mto 25.1.1943 Handelweg 3
Aaria 25.1.1943 Handelweg 3
ina 11.11.1945 Moselstr. 2
uergen 11.11.1945|Moselstr. 2
roro 17.5.1952Klagestr. 25
wndreas 17.5.1952Klagestr. 25
Villi 22.7.1955)Am Schlern
Ischi 10.1.1957 | Kurfirstendar
JUfons 10.1. 1957 Kurfirstendar

Durch rechtsklick auf diese Spalte wahle ich Zellen formatieren nach Datum und wahle die Form

tt.qom. jjjj

Zellen formatieren

Ausrichtung | Schrift I Rahmen I Ausfiillen | Schutz |

Kategorie:
Standard
Zahl

Wahrung

Uhrzeit

Prozent

Bruch
Wissenschaft
Text
Sonderformat
Benutzerdefiniert

Datumsformate zeigen die fortlaufenden Zahlen des Datums und der Uhrzeit als Datumswerte an.
Datumsformate, die mit einem Sternchen (*) beginnen, reagieren auf Anderungen an regionalen Datums-
und Uhrzeiteinstellungen, die fiir das Betriehssystem angegeben sind. Formate ohne Sternchen sind von

IBuchhaIb.lni

|

2]

eispiel
’—EGebJahr

Typ:

Marz 01
14, Marz 2001

14.3. 2,01
Gebietsschema:

12

IDeutsch {Deutschland)

Betriebssystemeinstellungen nicht betroffen.

oK I Abbrechen |

Nun muss ich die Daten fir das Geburtsdatum™ in der gewohnten Form neu eingeben wie
25.01.1943. Die Geburtsdaten erhalten ein eigenes Format ,Datum’. Die interne Datumsdarstellung
ist allerdings in der Form einer Zahl, die vom 1.1.1900 fortlaufen eingesetzt wird. Beisp.: der 1.1.1900

ist die Zahl 1,

der 10.1.1957 ware dann 20830. Man muR nur die einzelne Zelle C11 neu formatieren in Zahl, so ist
der Wert dann eben die 20830.

Ich empfehle dringend, die Werte fiir Tage, Monate oder Jahre im Datumsformat einzugeben,

wenn sie, wie oben, als Sortierkriterium benutzt werden sollen

Wolfgang Kéllgen
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Ich wahle in dieser Tabelle die Sortierung nach Namen mit

4| Ebene hinzufiigen

}( Ebene lGschen

=4 Ebene kopieren r &

Computergruppe

Optionen... W Daten haben Uberschriften

Spalte

Sortieren nach

Sortieren nach INamE vI Iwerte vl I.ﬁ. bis Z 'I

Reihenfolge

Ok Abbrechen
4

und klicke auf OK. Das Ergebnis nach Name sortiert erscheint sofort in der Tabelle.

A B C D E F
1 |Name Vorname Strasse Oort
2 |Hase Otto 25.1.1943 Handelweg 3 55000 Disseldorf
3 [Haselmann  Maria 25.1.1943 Handelweg 3 45012 Hanover
4 |Meyer Uschi 10.1.1957 Kurfirstendam 19 10775 Berlin
5 |Meyer Alfons 10.1.1957 Kurfirstendam 19 55300 Bonn
& [Neumann Tina 11.11.1945 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
7 |Neumann Juergen 11.11.1945 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
8 |Schmitt Doro 17.5.1952 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
9 |Schmitt Andreas 17.5.1952 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
10 |Troejer Clara 22.7.1936 Am Schlern 99998 Bad Sachsa
11 |Troejer willi 22.7.1955 Am Schlern 99998 Bad Sachsa

L]
1

Wolfgang Kéllgen
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Nun ist das sortieren mit einem Kriterium wie vor z.B. mit Namen in den meisten Fallen nicht
ausreichend um eine Aussage Uber die Daten in der Tabelle zu erhalten. Ein zweites oder mehrere
Kriterien mussen also her. Nichts leichter als das, in dem Sortierfenster fiir das benutzerdefinierte
Sortieren gibt es den Begriff der Ebene. Exemplarisch will ich also unsere Tabelle nach zwei
Sortierkriterien sortieren, und zwar nach PLZ und GeblJahr.

Pt B C D E F
1 [Mame Vorname Geblahr Strasse PLZE aort
2 |Hase Otto 25.1.1943 Handelweg 3 55000 Diasseldorf
% |Haselmann Maria 25.1.1943 Handelweg 3 A5012 Hanowver
4 | Meyer Uschi 10.1.1957 Kurflrstendam 19 10775 Berlin
5 Meyer Alfons 10.1.1957 Kurflrstendam 19 55300 Bonn
& Meumann Tina 11.11.1945 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
7 Meumann Juergen 11.11.1945 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
8 |Schmitt Doro 17.5.1952 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
9 |Schmitt Andreas 17.5.1952 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
10 | Troejer Clara 22.7.1936 Am Schlern 999938 Bad Sachsa
11 |Troejer wwilli 22.7.1955 Am Schilern 999938 Bad Sachsa

12
Dazu markieren ich die Tabelle wie gehabt von A1l bis F11 und rufen in der Registerkarte Start >

Bearbeiten = Sortieren und Filtern = Benutzerdefiniertes Sortieren auf. In dem getffneten Fenster
wahle ich dann das erste Kriterium, PLZ aus. Danach wahle ich zunachst durch einen klick auf Ebene
hinzufligen den Platzhalter fiir die neue Sortierebene aus.

" | Ebene hinzufiigen 7% Ebene lgschen == Ebene kopic
Spalte | Sortieren nach
Sortieren nach IpLz vl I';ﬁ.n'erhe

In der neuen Ebene wahle ich dann das GeblJahr als zweites Sortierkriterium aus und bestatige die
Auswahl mit OK.

Sortieren

4 | Ebene hinzufiigen W Ebene ldschen —5 Ebens kopierer

k= Ite l Sorteren nach
Sorteren nach IpLz ;I I\."'.n'erbe
Dann nach F:;Eb_],d-' ;I I\."'.n'erbe

Nun wird die Tabelle neu geschrieben und ich erhalte die gewilinschte Auswertung.

A B C D E F
1 |Mame Vorname  Geblahr Strasse PLZ Ort
2 |Meyer Uschi 10.1.1957 Kurfirstendam 19 10775 Berlin
3 |Schmitt Doro 17.5.1952 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
4 |Schmitt Andreas 17.5.1952 Klagestr. 25 16761 Hennigsdorf
5 [Haselmann  Maria 25.1.1943 Handelweg 3 45012 Hanover
B |Hase Otto 25.1.1943 Handelweg 3 55000 Disseldorf
7 |Meyer Alfons 10.1.1957 Kurfdrstendam 19 55300 Bonn
8 |Neumann Tina 11.11.1945 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
9 [Meumann Juergen 11.11.1945 Moselstr. 2 56443 Zell/Mosel
10 |Troejer Clara 22.7.1936 Am Schlern 99998 Bad Sachsa
11 |Troejer Willi 22.7.1955 Am Schlern 99998 Bad Sachsa

5
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Eine etwas andere Art der Datenauswertung ist das Filtern von Datensatzen aus einem Bestand. Ich

habe hier mal eine Ausgabenliste zusammengestellt, in der verschiedene Begriffe als Filteroption

ausgewahlt werden kénnen. In der Zelle D1 habe ich zusatzlich die Summe der Ausgabe eingestellt.

e

o

D1 - fe | =SUMME(D4:D31)
A B C E F
1 UbungFiltern Summe 291,35
2
2 Tag Was Wo
a4 01. Jun Zeitung 5,55 Kiosk
5 03. Jun Wasser 1,60 Aldi
7] 03. Jun Gemise 2,33 Edeka
7 05. Jun Bier 9,99 Reichelt
a8 06. Jun Div. Lebensn 35,36 Aldi
g 09. Jun Fahrk 2,60 5-Bahn
10 10. Jun Kartoffel 0,99 Aldi
11 11. Jun Filler 44,00 Schreibwladen
12 12. Jun Briefpapier 4,55 Schreibwladen
13 13. Jun Div. Lebensn 50,00 Aldi
14 20. Jun Tanken 88,23 Aral
15 21. Jun Div. Lebensn 40,00 Aldi
16 22. Jun Wasser 1,60 ALdi
17 23. Jun Briefpapier 4,55 Schreibwladen

18

Ich méchte aus dieser Tabelle alle Datensatze herausfiltern, die durch einen Einkauf bei einem

bestimmten Einzelhdndler entstanden sind. Dazu gehe ich hin, markiere die Tabelle von B3 bis E17

und rufe aus der Registerkarte Start im MenUlband Bearbeiten erneut die Sortier- und Filteroption

auf.

> AutoSumme ~

A
] Fullbereich - z? Y
Sortieren
¢ Loschen ~

l %1 Nach Datum sortieren (aufsteigend)

| 21 Nach Datum sortieren (absteigend)

R| 8

Y= Filtern

—

a

Suchen und
, undiFlltrgmA' Aufwahlen |

Benutzerdefiniertes Sortieren...

Hier wahle ich nun Filtern aus

Wolfgang Kéllgen
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In der Tabelle erscheinen in der Uberschriftenzeile in der jeweiligen Spalte kleine Pfeile

-Filtern Summe 291,35

Tag > |Was ¥ | Betrag > |Wo =
01. Jun Zeitung 5,55 Kiosk
03. Jun Wasser 1,60 Aldi
03. Jun Gemise 2,33 Edeka
05. Jun Bier 9,99 Reichelt
06. Jun Div. Lebensn 35,36 Aldi
09. Jun Fahrk 2,60 5-Bahn
10. Jun Kartoffel 0,99 Aldi
11. Jun Faller 44,00 Schreibwlad|
12, Jun Briefpapier 4,55 Schreibwlad
13. Jun Div. Lebensn 50,00 Aldi
20. Jun Tanken 88,23 Aral
21. Jun Div. Lebensn 40,00 Aldi
22, Jun Wasser 1,60 ALdi
23. Jun Briefpapier 4,55 Schreibwladkn

12N
=]

Diese kleine Pfeile ermdglichen mir aus der jeweiligen Spalte eine Auswahl zu treffen. Méchte ich

z.B. aus der Spalte mit der Uberschrift ,Wo“ alle Sitze mit Aldi herausfiltern, so gehe ich wie folgt

vor:

Ich klicke den Pfeil rechts neben Wo an und ein Fenster 6ffnet sich mit der entsprechenden

Auswahl der in dieser

OK I Abb chenl

Tag ¥ |Was _v|Betrag |¥/Wo :_'_
01.Jun 2% Von A bis Z sortieren
03.Jun V%] von Z bis A sortieren
03.Jun G Nach Farbe sortieren »
05.Jun B
06.Jun O y
09.Jun F
Textfilt »
10.Jun K S
11.Jun F ] (Alles auswahlen) Ln
12.Jun B | Aldi Ln
| Aral
13.Jun O 7| Edeka
20.Jun T | Kiosk
21.Jun C |Reichelt
v|S-Bahn
2200 % | Schreibwladen
23.Jun B =N

e vorkommenden Begriffe.

Zuerst klicke ich auf (Alles Auswdhlen) damit die Liste sich leert. Dann setze ich bei Aldi ein
Hakchen und bestatige mit OK

Tag * | Was * |Betrag * |Wo
03. Jun Wasser 1,60 Aldi
06. Jun Div. Lebensn 35,36 Aldi
10. Jun Kartoffel 0,99 Aldi
13. Jun Div. Lebensn 50,00 Aldi
21. Jun Div. Lebensn 40,00 Aldi
22. Jun Wasser 1,60 Aldi

-

Wolfgang Kéllgen

Darauf erhalte ich eine Liste mit allen Datensétzen die in der Spalte das Kriterium Aldi erfiillen
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Diese Tabelle kann ich dann kopieren und z.B. in ein neues Tabellenblatt {iberfiihren um dort eine
weitere Auswahl zu treffen.
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