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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:
Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+
PIu3|

+ + +
Ubungs- und
Ergebnisdateien

Beispieldateien Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter
www.herdt.com/BuchPlus

Einige Beispiel-, Ubungs- bzw. Ergebnisdateien enthalten Verkniipfungen zu anderen Dateien.
Damit Sie die Dateien problemlos nutzen kénnen, erstellen Sie auf dem Laufwerk C: lhres
Computers einen neuen Ordner Ubung (C:\Ubung). Entpacken Sie in diesem Ordner die
heruntergeladenen Ordner mit den Beispieldateien (EX2021PT-PP_Beispieldateien.zip) und
den Ubungs- und Ergebnisdateien (EX2021PT-PP_Uebungs-_Ergebnisdateien.zip).

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10 v Excel 2021

Fiir einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie bereits Giber grundlegende Excel-Kenntnisse.
Sie kdnnen z. B. problemlos Tabellen und Diagramme erstellen, bearbeiten und formatieren
sowie mit Formeln und Funktionen rechnen.

Weitere wichtige Hinweise:

v Zunichst erfolgt eine Einfiihrung in die Erstellung, Anpassung und Anderung von Pivot-
Tabellen in Excel 2021.

v Danach werden die zuséatzlichen Einsatzmoglichkeiten des Add-Ins Power Pivot beschrieben.

© HERDT-Verlag
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Daten filtern

1.1 Basiswissen AutoFilter
+ . . ;
Plus| Beispieldatei: Kundenliste-E.xlIsx

In diesem Buch wird anhand ausgewahlter Dateien der Movement GmbH dargestellt, wie sich in
Excel Daten professionell mit Filtern und Pivot-Tabellen auswerten lassen. Die Movement GmbH ist
ein mittelstandisches Unternehmen mit 150 Mitarbeitern, das hochwertige Bliromobel produziert.

Beim Filtern werden nur diejenigen Daten eines zusammenhangenden Tabellenbereichs —
also eines Zellbereichs ohne Leerzeilen oder -spalten — angezeigt, die bestimmte Bedingungen
(Suchkriterien) erfiillen. Alle anderen Daten werden ausgeblendet.

In der Movement GmbH wird die Filterfunktion beispielsweise genutzt, um innerhalb ihrer
Kundenliste nur die Daten der bayerischen Kunden anzuzeigen.

A B © D E F G
1 |Datum: 30.09.2021
2 |Kunden-Nr | ~ |Firma ~ Land - Bundesland/Kanton |-T Ort ~ | Postleitzahl | ~ | Strae A
29 G26457 Mébelhaus Spatz Deutschland Bayern Regensburg 33123 Domplatz 11
45 | G43061 Donau-Inn-1lz Mdbelhaus Deutschland Bayern Passau 4034 Seidelhof 7
48 |G47064 Blroausstattung am Stachus Deutschland Bayern Minchen 30123 Karlsplatz 23

Ausschnitt einer gefilterten Tabelle

Excel bietet fiir jede Tabellenspalte einen AutoFilter, mit dem Sie die Daten der betreffenden
Tabelle schnell filtern kdnnen.
~  Bundesland/Kanton E

?l Von A bis Z sortieren

;l Von Z bis A sortieren

Mach Farbe sortieren 3
Nach Zellformatierungen filtern, )
die in der Spalte vorhanden sind  }————
- - - > Textilt 3 -
zlillttgretm Ji\glg;qlsvzr:g:f?rﬂfeer?:: o Uber das Suchfeld gezielt nach
Krit y filt Suchen S| «—— bestimmten Eintrégen in der Liste
riterien nitern - des AutoFilters suchen
[Alles auswahlen) A
EBaden-Wirttemberg
Ba“"mdt (Mit der Liste des AutoFilters
::f:;” _nach Zellinhalten der Spalte filtern
Eern
Brandenburg A

Abbrechen

© HERDT-Verlag



Daten filtern

Abhédngig davon, welche Eintrage in der jeweiligen Spalte Gberwiegen (Zahlen, Text oder Datums-
angaben), lassen sich im AutoFilter folgende Filtertypen nutzen:

v Textfilter
v Zahlenfilter

v Datumsfilter

Bei jedem dieser Filtertypen stehen Ihnen spezielle auf das entsprechende Zellformat
abgestimmte Suchkriterien zur Verfliigung.

Daturmsfilter 3
Zahlenfilter 4 Ist gleich...
Ist gleich... Vor...
Ist nicht gleich... Mach...
GroBer als... Zwischen...
Textfilter b GréBer oder gleich... Margen
Ist gleich... Kleiner als... Heute
Ist nicht gleich... Eleiner oder gleich...
Beginnt mit... Fwischen... Dieses Jahr
Endet mit... Top10.. Letztes Jahr
Enthilt... Uber dem Durchschnitt Jahr bis zum aktuellen Datum
Enthilt nicht... Unter dem Durchschnitt Alle Datumswerte im Zeitraum F
Benutzerdefinierter Filter... Benutzerdefinierter Filter... Benutzerdefinierter Filter...

1.2 Liste des AutoFilters

P|us+ Beispieldateien: Kundenliste.xIsx, Kundenliste-E.xlIsx

Mit der Liste des AutoFilters samtliche Kunden aus Bayern ermitteln

In Kiirze findet in Bad Tolz eine Mobelfachmesse statt, auf der auch die Movement GmbH ver-
treten ist. Die Marketingabteilung mdchte deshalb an alle bayerischen Kunden der Movement
GmbH besonders gestaltete Einladungsschreiben versenden.

Als Mitarbeiter der Marketingabteilung ermitteln Sie die betreffenden Kunden mithilfe der Liste
des AutoFilters:

»  Offnen Sie die Beispieldatei Kundenliste.xIsx und markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb
der Kundenliste.

>  Klicken Sie im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Sortieren und Filtern und wahlen Sie
in der gedffneten Liste Filtern, um den AutoFilter zu aktivieren.

Alternative: Filtern (Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern)

© HERDT-Verlag
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A
1 |Datum:
2 |Kunden-Nr| ~
29 |G26457
30 |G27063
31 |G27496
32 |G31341
33 |G32183
34 |G32469
35 |G32553
36 |G33334
37 |G34704
38 |G37221
39 |G37556
40 |G38050
41 |G38379
42 |G40900
43 |G40921
44 |G42725
45 |G43061
b |G45848
47 |G45958
45 |G47064
49 |G49580
50 |G50636

A
1 |Datum:
2 |Kunden-Nr|~
G26457
GA3061
G47064
G90974

30.09.2021

Firma

Mdbelhaus Spatz
Jeetzedesign
Birocenter Rodelheim
Otto GmbH

Trifels Mobel
Mébelhaus Heinkel
Mébelhaus Bad Doberan
Saarmébel

llmenauer & Co.

Mébel Engert
Birocenter St. Pirmin
Mdbelstube Degehardt
Mannis Mabelscheune
Biromeister GmbH
Biro Mayer
Mdbel-Dreyer
Donau-Inn-llz Mabelhaus
LifeStyleTemple
Mébelhaus Morath
Biiroausstattung am Stachus
Schreinerei Schrader
Alstermdbel

30.09.2021

Firma

Mébelhaus Spatz
Donau-Inn-llz Mabelhaus
Blroausstattung am Stachus
Fugger Birocenter

Gefilterte Kundenliste

.~ land
El Von A bis Z sortieren

il Von Z bis A sortieren

Mach Farbe sortieren

Textfilter

Suchen

..[m] [Alles auswihlen)

-.[[] Basel-Stadt

~ | Bundesland/Kanton

-] Baden-Warttemberg

]

[l 1

Hier klicken, um Suchkriterien
fur die Spalte Bundesland/
Kanton in der Liste des Auto-
Filters festzulegen

>

Jo

«—

Kontrollfelder sdmtlicher
Suchkriterien deaktivieren

-] Bayern <
-] Berlin
-[1Bern

[ Brandenburg
[ Bremen

-.[[] Genf

U

- Land
Deutschland Bayern
Deutschland Bayern
Deutschland Bayern
Deutschland Bayern

]

Kontrollfelder der gewilinschten
Suchkriterien aktivieren, im
Beispiel das Kontrollfeld Bayern

Abbrechen

- Bundesland/Kanton @)rt

Regensburg
Passau
Minchen
Augsburg

4 Bestitigen

F G
~ | Postleitzahl | = | Strae -
93123 Domplatz 11
"aa034 Seidelhof7
30123 Karlsplatz 23
36150 Alte Gasse 34

Sie erkennen an der blauen Darstellung der Zeilennummern, dass eine Tabelle gefiltert angezeigt
wird. In den Uberschriften der gefilterten Spalten wird [~| durch || ersetzt.

v

In der Liste des AutoFilters lassen sich auch mehrere Suchkriterien fiir eine Spalte aktivie-

ren. Diese Suchkriterien werden mit einer logischen ODER-Bedingung kombiniert. Wenn Sie
z. B. im zuvor abgebildeten AutoFilter die Kontrollfelder Bayern und Bern aktivieren, werden
nach erfolgtem Filtervorgang alle Kunden angezeigt, die entweder aus Bayern oder aus Bern
stammen.

Filter I6schen aus ,,Spaltenname”.

Um die Suchkriterien in einer Spalte zu deaktivieren, wahlen Sie im Feld des AutoFilters

Mochten Sie die AutoFilter-Funktion wieder deaktivieren, klicken Sie im Register Start,

Gruppe Bearbeiten, auf Sortieren und Filtern und wahlen Sie erneut Filtern.

© HERDT-Verlag
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Uber das AutoFilter-Suchfeld bestimmte Suchkriterien wahlen

Gerade bei sehr groRen Tabellen kann es schwierig sein, in der Liste des AutoFilters die
gewlnschten Eintrdge zu finden. In diesem Fall nutzen Sie das AutoFilter-Suchfeld, um die
betreffenden Eintrdge in der Liste anzuzeigen.

Fir eine Marketingaktion sollen beispielsweise alle Kunden angeschrieben werden, bei denen
im Firmennamen die Zeichenfolge Biiro oder Bureau vorkommt.

> Deaktivieren Sie zunachst das zuvor in Spalte D festgelegte Suchkriterium, indem Sie in Zelle
D2 das Feld des AutoFilters 6ffnen und Filter I6schen aus ,,Bundesland/Kanton” wahlen.

A B
12 E:::;:;I_Nr = i'?r'::zon B 1 I-_|_ier_k|icken, um Suchkriterien ]
3 [ALE7! 5] Von A bis Z sorteren fur die Spalte Firma festzulegen
4 (A2l %l Von Z bis A sortieren
5 |A2851 -
5 |Ad05: Mach Farbe sortieren >
7 |AS09: >
8 |A7S2F
9 |A787. !
10 |C362( >
11|C4386  Textfilter >
12 |C5617
P B x 4—[ 2 Im Suchfeld biiro eingeben ]
14 |c805: [+ (Alle Suchergebnisse auswéhlen] A
15 |co70 [ Dem Filter die aktuelle Auswahl h
16 | car1z [+ Badische Biremdbel GmbH

[+#] Biire Mayer

| G109 [] Biroausstattung am Stachus
18 |G115¢ [+] Biiroausstattung limtal
19 |G125: [] Biiroausstattung Murkel
20 G126 [+] Biroaustattung Balzer o
21 G138 P >
22 |G141;
23 |G145: Abbrechen
24 |G187:

Um nun in der gefilterten Tabelle zusatzlich auch alle Kunden anzuzeigen, deren Firmenname
die Zeichenfolge Bureau enthalt, gehen Sie folgendermalien vor:

A B
1 |Datum: 30.09.2021
2 |Kunden-Nr |~ | Firma @4—‘ 4 Erneut hier klicken ]
3 |A18T Ql Von A bis Z sortieren
4 |A224 . .
12 |cse1 ,\l Von Z bis A sortieren
20 |G1261 Mach Farbe sortieren b
25 |G193i 3
31 G274
39 | G375 E Filter [Gschen aus "Firma"
42 |Gaosi >
43 |G409! Textfilter 3
48 | GAT0I :
£3 Gsag  |bureau x 5 Im Suchfeld bureau eingeben
54 G5?5| ----- [+ (Alle Suchergebnisse auswihlen)

[+ Dem Filter die aktuelle Auswahl hinz Kontrollfeld aktivieren; hier-

[ Bureau Barchel 6 durch werden die Suchkriterien
des vorherigen Filtervorgangs

weiterhin berlicksichtigt.

61 | G630
B2 |G71T
B3 |G76Ll
E4 G790
65 G811
Bb |G815:
70 |G84T;
71 |GB51

73 | G309 Abbrechen 7 Bestatigen
74 G912
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A B © D E F
1 |Datum: 30.09.2021
2 |Kunden-Nr| ~ |Firma v‘l'lland ~ | Bundesland/Kanton - Ot ~ | Postleitzahl | ~
3 |A18795 Donau Baroeinrichtungen Osterreich  Oberdsterreich Linz "2020
4 |A22464 Blrocenter Tirol Osterreich  Tirol Innsbruck 6020
11 |C43862 Bureau Barchel Schweiz Genf Genf 245
12 |C56177 Birohaus Pilatus Schweiz Luzern Berominster %6215

Gefilterte Kundenliste (Ausschnitt)

Wenn Sie eine Zeichenfolge im Suchfeld des AutoFilters eingeben, werden standardmaRig samt-
liche Suchkriterien aktiviert, die an einer beliebigen Stelle die betreffende Zeichenfolge ent-
halten. Mdchten Sie, dass nur die Suchkriterien aktiviert werden, die mit einer bestimmten
Zeichenfolge beginnen, geben Sie im Suchfeld die gewlinschten Zeichen ein und direkt dahinter

den Platzhalter * (] (+)).

1.3 Mehrere Spalten gleichzeitig filtern

P|us+ Beispieldateien: Kundenliste.xlsx, Kundenliste-E.xIsx

In Excel lassen sich auch gleichzeitig Filter flir verschiedene Spalten festlegen. Dabei werden die
Suchkriterien der entsprechenden Spalten mit einer logischen UND-Bedingung kombiniert. Nach
durchgefiihrtem Filtervorgang werden in diesem Fall nur noch die Daten der Tabelle angezeigt,
die samtliche der festgelegten Suchkriterien erfiillen.

Premiumkunden aus Osterreich und der Schweiz ermitteln

Die Marketingabteilung der Movement GmbH méchte den Premiumkunden aus Osterreich und
der Schweiz besondere Rabatte gewahren — also denjenigen Kunden, die 2020 einen Umsatz
von Uber 200.000 € aufwiesen. Um herauszufinden, welche Kunden als Premiumkunden anzu-
sehen sind, legen Sie in der Kundenliste entsprechende Suchkriterien fiir die Spalten Land und
Umsatz 2020 fest.

»  Deaktivieren Sie das B c
. 1 (30.09.2021 Hier klicken, um Such-
zuvor in Spalte B fest- 2 |Firma ~ |Land &4 1 kriterien fir die Spalte
gelegte Suchkriterium. 3 |Dor 2| Von A bis Z sortieren Land festzulegen
418U 2| \onzbis Aspri
5 Can A on 15 sorueren
5 |Mak Mach Farbe sortieren >
7 |Mo:
8 |Mde
9 |Alm
10 |wei
11 |Burn Textfilter >
12 |Bin
13 | wal Suchen /O
14 Mol W (Alles auswahlen) [ ., Kontrollfeld Deutschland
15 |Eidg D: | 2 deaktivieren
15 |z3h [w] Osterreich
L[| Schweiz
17 |M&k
18 |Brei
19 |Berl
20 |BUn
21 |schy ahfuechen 3 Bestitigen
22 |Mak

© HERDT-Verlag
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Es werden nun nur noch die Kunden angezeigt, die aus Osterreich oder der Schweiz stammen.

| Il ] o] F o] R
1 | Hier klicken, um Such-
2 |Umsatz 2019 |~ |Umsatz 2020 [~ |«— A kriterien fiir die Spalte
;l Mach Grofle sortieren (aufsteigend) | Umsatz 2020 feStZUIegen
El Mach Grofie sortieren (absteigend)
MNach Farbe sortieren >
> ( ) :
| 5 Auf Zanhlenfilter zeigen
>
Zahlenfilter > Ist glgich...
Suchen e Ist nicht gleich...
] (Al ghl ~ L .
___fm ;;a:ma &) GroBer as... 4—[ 6 GroBer als anklicken ]
[ 58,315 € GroBer oder gleich...
62.388 €
71,996 € Eleiner als...
74972 € Eleiner ader gleich...
109.148 €
[ 220,832 € Zwischen...
.[w] 240,
ZtlD 935€ w Top 10...
oK Abbrechen Uber dem Durchschnitt
Unter dem Durchschnitt
Benutzerdefinierter Filter...
7 Suchkriterium 200000
eingeben
Benutzerdefinierter AutoFilter ? *
A B c
Zeilen anzeigen: 1 |Datum: 30.00.2021
Umsatz 2020 & 2 |Kunden-Nr| ~ |Firma ~|Land X
ist graBer als ~ | | 200000 w 4 |A22464 Blrocenter Tirol Osterreich
@ und O oder - o |A28504 Carynthia Firmenausstattung Osterreich
= = » ) b |A40530 Mobelhaus am Donaukanal Osterreich
10 |C36206 Wettstein Mabel Schweiz
Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen. 11 |C43862 Bureau Barchel Schweiz
Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge. 12 |C56177 Burohaus Pilatus Schweiz
s 14 |C80513 Mobili Ticino Schweiz
8 Bestatigen Abbrechen 15 |C97012 Eidgendssisches Einrichtungshaus Schweiz
Premiumkunden in der gefilterten Kundenliste
Im nebenstehend abgebildeten Dialogfenster Benutzerdefinierter AutoFilter 7 %
Benutzerdefinierter AutoFilter lassen sich fur N ——
eine Spalte auch zwei (mit einer Bedingung Wy
. . . ist grok d leich |~ | | 50000 w
verkniipfte) Suchkriterien festlegen. kb
. . . . . ist kleiner oder gleich |~ 10000d £
v Bei aktiviertem Optionsfeld Und missen
beide Kriterien erfu”t Sein Verwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen.
: Verwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge,
v Bei aktiviertem Optionsfeld Oder muss T
mindestens eines der beiden Kriterien ' )
sutreffen Nur die Kunden anzeigen, deren Umsatz 2020

zwischen 50.000 € und 100.000 € lag
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1.4 Top-10-Filter

P|us+ Beispieldateien: Kundenliste.xlsx, Kundenliste-E.xIsx

Umsatzschwachste Kunden ermitteln

Die Marketingabteilung plant eine Werbekampagne fir die 15 Kunden mit dem niedrigsten
Vorjahresumsatz. Um die entsprechenden Kunden schnell zu ermitteln, nutzen Sie den Top-10-
Filter. Mit seiner Hilfe kbnnen Sie festlegen, dass in numerischen Spalten nur eine bestimmte
Anzahl der héchsten bzw. niedrigsten Werte angezeigt wird.

Bevor Sie den Top-10-Filter anwenden, machen Sie samtliche Filtervorgange riickgangig.

>  Klicken Sie hierzu im Register Start, Gruppe Bearbeiten, auf Sortieren und Filtern und wahlen
Sie Léschen.

Alternative: Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, L6schen

b [+ [0} P [0} R
1 | Hier klicken, um Such-

2 |umsatz 2019 [+ [Umsatz 2020 [~ | < | 1 kriterien fiir die Spalte

%l MNach GraBe sortieren (aufsteigend) Umsatz 2020 festzulegen

El Mach GriBe sortieren (absteigend)

Mach Farbe sortieren >
: (
— | 2 Auf Zahlenfilter zeigen ]
|
l >
Zahlenfilter > Ist gleich...
—[ 3 Top 10 anklicken ]
Suchen be, Ist nicht gleich...
[ (Alles auswihlen) - GroBer
1,805 € réBer als...
-[#35.871€ GréBer oder gleich...
-#12.350€ Kiiner sl [ 4 Untersten wahlen ] [ 5 15eintragen ]
24276 € Kleiner als...
-[4139.068 € Kleiner oder gleich...
Zwischen... Einblenden
v - v v
— v Top 10... Untersten  |v | |15 3| |Elemente v

aK Abbrechen Uber dem Durchschnitt .
6 Bestatigen Abbrechen
- Unter dem Durchschnitt

y

L il N
1
2 Kunden-Nr ~ |Firma ~ Lland = 2 |Umsatz 2018 |~ Umsatz 2019 | ~ | Umsatz 2020 T
3 |A18795 Donau Buroeinrichtungen Osterreich 3 53.480€ 58.828€ 64.711€
7 |A50940 Mozart Mobel Osterreich 7 52,149 € 57.364 € 63.100 €
16 |C97126 Zahringer-Mobel Schweiz 16 51.560 € 56.716 € 62.388 €
18 /G11597 Breitlingcenter Deutschland 18 43.790 € 53.669 € 59.036 €
2b |G21026 Luidolf-Einrichtungen GmbH Deutschland Z6 48.194 € 53.013 € 58.315€

Gefilterte Kundenliste mit den 15 umsatzschwdchsten Kunden (Ausschnitt)

Mochten Sie schnell die Rangfolge der angezeigten Kunden ermitteln, sortieren Sie diese nach
dem jeweiligen Umsatz. Dazu klicken Sie in Zelle N2 auf |~ | und wahlen Nach Gréf3e sortieren
(aufsteigend) oder Nach GréfSe sortieren (absteigend).

© HERDT-Verlag
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1.5 Basiswissen Spezialfilter

P|us+ Beispieldatei: Spezialfilter.xlsx

Vorteile des Spezialfilters

Der Spezialfilter ermdglicht es Ihnen, Daten mithilfe komplexer Kriterien zu filtern.
Dabei kénnen Sie ...

v Suchkriterien Gber mehrere Spalten mit einer ODER- bzw. UND-Bedingung verkniipfen,
v mehrere Suchkriterien pro Spalte definieren.

Kriterienbereich

Um Daten filtern zu kénnen, bendtigt der Spezialfilter Suchkriterien, die Sie in einem gesonderten
Bereich des aktuellen oder eines anderen Tabellenblatts festlegen.

Dieser Kriterienbereich muss sich mindestens Uber eine Spalte und zwei Zeilen erstrecken. In
der oberen Zeile tragen Sie die Spalteniiberschriften der Spalten ein, nach denen gefiltert werden
soll. In den anderen Zeilen geben Sie die entsprechenden Suchkriterien ein.

In der abgebildeten Tabelle werden alle Mitarbeiter angezeigt, deren Gehalt grofRer als 1.400 €
und kleiner als 1.800 € ist oder die alter als 60 Jahre sind. Das Filterergebnis wird hier in der
Originaltabelle ausgegeben.

A B C L M N o] E
1 | Kriterienbereich Datum  30.09.2021
2 |Gehalt Gehalt Alter 4—[ Spalteniberschriften ]
j >1400 <1800 —
5

Eintrittin  Mitarbeiter

6 Personalnr. MName Abteilung Geburtstag  Alter die Firma Gehalt
13 16 Bayerle, Uschi Marketing/Vertrieb 20.05.1967] 54 19.07.1986 35 Jahren 1.768,00 €
18 107 Blduel, Stefan Marketing/Vertrieb 10.06.1962 39 23.05.1998 23 Jahren 1.4596,00 €
22 64 Conolly, Sean Produktion 27.06.1954 67 24.04.1991 30 Jahren 2.704,00 £
23 65 Dorff, Morbert Produktion 28.02.1955 66 20.06.1991 30 Jahren 2.704,00 €
24 35 Déring, Laura Produktion 10.12.1956 64 08.11.1934 36 Jahren 2.184,00 £

Kriterienbereich und gefilterte Daten (Ausschnitt)

Fligen Sie den Kriterienbereich Giber der zu filternden Tabelle ein, um sicherzustellen, dass dieser
nach dem spateren Filtervorgang weiterhin komplett sichtbar ist.

12
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1.6 Suchkriterien fiir den Spezialfilter

Vergleichende Suchkriterien

Vergleichende Suchkriterien enthalten Vergleichsoperatoren und Zellinhalte. Die Zellinhalte
miussen in den Spalten vorhanden sein, fiir die die Suchkriterien definiert werden.

Operator | Bedeutung | Beispiel |Alle Datensatze werden angezeigt, ...

= gleich ort die in der Spalte Ort den Eintrag Mainz beinhalten.
Mainz
<> ungleich ort die in der Spalte Ort nicht den Eintrag Mainz beinhalten.
<=Mainz
> groRer Gehalt | | die in der Spalte Gehalt einen groReren Wert als 1.200 €
21200 | | beinhalten.
< kleiner Gehalt | | die in der Spalte Gehalt einen kleineren Wert als 1.000 €

<1000 | | beinhalten.

>= groBer gleich | | Gehalt | | deren Zellinhalt in der Spalte Gehalt groRer oder gleich
»=2000 | | 2.000 € ist.

<= kleiner gleich | | Gehalt | | deren Zellinhalt in der Spalte Gehalt kleiner oder gleich
<=1500 | | 1.500 € ist.

Platzhalter

Mochten Sie nach Eintragen mit bestimmten Zeichenfolgen filtern, kénnen Sie bei der Definition
der Suchkriterien Platzhalter nutzen.

Platzhalter flr Beispiel |Alle Datensdtze werden angezeigt, ...

? ein Zeichen Name | | bei denen die Zelleintrdge in der Spalte Name mit einem
fraun_| | beliebigen Buchstaben beginnen, gefolgt von der Buch-
stabenfolge raun.

Dazu gehoren z. B. die Namen: Braun, Traunert

* viele Zeichen | | Name | | deren Zelleintrage in der Spalte Name mit einem K
K* beginnen.

Name | | bei denen die Zelleintrdge in der Spalte Name an einer
"tz beliebigen Stelle die Buchstaben tz enthalten.

Dazu gehoren z. B. die Namen: Kuntz, Braatz, Atzenger.

© HERDT-Verlag
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Mehrere Suchkriterien verknipfen

UND- sowie ODER-Bedingungen erzeugen Sie durch die besondere Anordnung der Suchkriterien

im Kriterienbereich:

v Bei UND-Bedingungen befinden sich die Suchkriterien in einer Zeile.

v Bei ODER-Bedingungen befinden sich die Suchkriterien in einer Spalte und unterschiedlichen

Zeilen.

Beispiele flir UND-Bedingungen

Beispiel Es werden alle Mitarbeiter angezeigt, ...

Vertrieb 2000

Abteilung | Gehalt || die in der Abteilung Vertrieb arbeiten UND mehr als 2.000 € verdienen.

>1300 <2000

Gehalt Gehalt || deren Gehalt mehr als 1.500 € UND weniger als 2.000 € betragt.

Beispiele flir ODER-Bedingungen

Beispiel Es werden alle Mitarbeiter angezeigt, ...

Marketing
Persanal

Abteilung | Gehalt || die in der Abteilung Marketing ODER in der Abteilung Personal arbeiten.

Marketing verdienen.
>=3000

Abteilung | Gehalt || die in der Abteilung Marketing arbeiten ODER mindestens 3.000 €

Marketing <2000 verdienen
Vertrieb <3000
ODER

Abteilung | Gehalt || die in der Abteilung Marketing arbeiten UND weniger als 2.000 €

in der der Abteilung Vertrieb arbeiten UND weniger als 3.000 € verdienen.

1.7 Spezialfilter einsetzen

P|us+ Beispieldateien: Mitarbeiterliste.xlsx, Mitarbeiterliste-E.xIsx

Kriterienbereich ausfullen

Innerhalb der Abteilungen Einkauf, Allgemeine Verwaltung und Marketing/Vertrieb sollen alle
Mitarbeiter, die weniger als 10 Jahre bei der Movement GmbH arbeiten, eine spezielle Fort-
bildung erhalten. Sie nutzen den Spezialfilter, um in der vorhandenen Mitarbeiterliste die

betreffenden Kollegen zu ermitteln.

» Offnen Sie die Beispieldatei Mitarbeiterliste.xlsx

und aktivieren Sie das Tabellenblatt Mitarbeiter.

»  Fillen Sie den Bereich A2:B5 entsprechend der
Abbildung aus, um die bendtigten Suchkriterien
fiir den Spezialfilter zu definieren.

A

, Kriterienbereich

2 |Mitarbeiter seit

3
4
]

Abteilung

<10

Einkauf

<10

Allgemeine Verwaltung

<10

Marketing/Vertrieb
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Filterergebnis in der Origi

naltabelle ausgeben

>  Markieren Sie eine beliebige Zelle der Mitarbeiterliste.

»  Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, auf Erweitert, um das
Dialogfenster Spezialfilter zu 6ffnen.

( 1 Sicherstellen, dass Optionsfeld
aktiviert ist

rDer zu filternde Bereich ist standard- )

> (@) Liste an gleicher Stelle filtern

() An eine andere Stelle kopieren

Listenbereich: | SAST:SQS157 5 Hier klicken und den zuvor

\méf&ig bereits eingetragen. )

Kontrollfeld aktivieren, wenn doppelte
Datensatze, die den definierten

e PR — 2 festgelegten Kriterienbereich

v ter! H < Fﬁ—- . N . .

= markieren (im Beispiel den
— arkieren ( eispiel de

Kopieren nach: Z.3] Bereich A2:B5)

Suchkriterien entsprechen, nur ein-
mal angezeigt werden sollen

> |:| Keine Duplikate

Abbrechen 3 Filtervorgang starten

u

A B c
1 Kriterienbereich
2 |Mitarbeiter seit |Abteilung
3 <10 Einkauf
4 <10 Allgemeine Verwaltung
5 <10 Marketing/Vertrieb
6
7 Personalnr.  MName Abteilung
67 20 Hundinger, llse Marketing/Vertrieb
102 43 Méller-Hollgarten, Ursula  Marketing/Vertrieb
133 99 Seemann, Max Allgemeine Verwaltung
151 53 Weinhauff, Hans-Jarg Allgemeine Verwaltung

Wurde das Filterergebnis in der Originaltabelle ausgegeben, kdnnen Sie den Filter Gber Léschen
(Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern) entfernen und wieder alle Daten anzeigen lassen.

Filterergebnis in einem gesonderten Zielbereich ausgeben

Sie kdnnen beim Spezialfilter auch einen separaten Zielbereich festlegen, in den die gefilterten
Datenséatze kopiert werden. Mochten Sie das Filterergebnis wie im folgenden Beispiel auf einem
anderen Tabellenblatt einfligen, missen Sie das entsprechende Tabellenblatt aktivieren, bevor

Sie den Spezialfilter aufrufen.

> Entfernen Sie zunachst das Filterergebnis auf dem Tabellenblatt Mitarbeiter.

»  Wechseln Sie zum Tabellenblatt, auf dem das Filterergebnis ausgegeben werden soll.

Im Beispiel wechseln Sie zum Tabellenblatt Filtern - Separater Zielbereich.

! Um sicherzustellen, dass das Dialogfenster Spezialfilter problemlos getffnet werden kann,
aktivieren Sie eine leere Zelle, deren oben angrenzende Nachbarzelle ebenfalls leer ist.

v
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Klicken Sie im Register Daten, Gruppe Sortieren und Filtern, auf Erweitert.
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