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Liebe Kolleginnen und Kollegen,

in diesem zweiten Buch über Excel befassen wir uns mit Sortieren, Filtern und Bezü-
gen. Bei meinen Beispielen habe ich Sachverhalte ausgewählt, die im Privat-, Schul- 
oder Geschäftsbereich vorkommen. 

Einige Sachen können gleich praktisch angewendet werden. 

Wieder habe ich nur einfache Lösungswege aufgezeigt; wenn man sich näher mit der 
Materie befasst, staunt man immer wieder, was so alles mit Excel möglich ist. 

Auch die obengenannten Funktionen sind nicht bis ins letzte Detail erklärt, aber mit 
den aufgezeigten Grundlagen kann man anfangen und dann selbst weitere Möglich-
keiten erkunden.

Viel Freude und Erfolg beim Arbeiten mit diesem weiteren praxisorientierten Band 
wünscht Ihnen und Ihren Schülern das Kohl-Verlagsteam und

Marino Heber
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1   Listen anlegen und sortieren

Schritt 2: Um die Überschriften deutlich 
darzustellen, werden wir die Schrift auf Fett 
umstellen. 

Dazu zuerst die drei Zellen markieren, und 
auf den kleinen Button F klicken. 

Schritt 1: Wir legen eine Liste mit Namen, 
Vornamen und Geburtstagen an. Nutzt dafür 
die Spalten A,B und C.

Jetzt hat Excel unsere Liste in alphabe-
tische Reihenfolge gebracht.

Schritt 3: Tragt die Daten aus nebenstehen-
der Liste in eure Excel-Arbeitsmappe ein. 

Für die nächsten Schritte wechseln wir auf 
den Reiter Daten.

Schritt 4: Zum Sortieren reicht es, wenn wir die Zelle mit dem ersten Namen in der jeweiligen 
Spalte anklicken. 
In der Bearbeitungsleiste gibt es einen Button zum schnellen Sortieren, den anklicken.
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1   Listen anlegen und sortieren

Mit der Sortierfunktion können wir nicht nur nach Alphabet, sondern z.B. auch nach Zahlen oder 
Datum sortieren.

Schritt 5: Wir klicken auf den ersten Geburtstag und ziehen den Mauszeiger wieder auf den 
Sortierbutton. 

Excel zeigt uns jetzt an, dass er die Liste nach aufsteigendem Datum  sortieren will. 

Mit einem Klick auf den Button werden wir dieses auch ausführen.

Excel hat die 
Liste jetzt nach 
Geburtstagen in 
aufsteigender 
Reihenfolge 
sortiert.

Dabei übernimmt 
er auch die 
Namen, die zu 
diesen Geburts-
tagen gehören, 
sodass nichts 
durcheinander 
kommt. 
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1 Übersicht

Kommen wir nun zu der Filterfunktion. Hier-
mit können wir aus einer Liste, die ja auch 
hunderte Einträge haben kann, Datensätze 
mit bestimmten Faktoren anzeigen lassen. 

Schritt 6: Angenommen, wir wollen nur 
wissen, wer alles 2005 Geburtstag hat.   

Dafür gibt es im Menüband den Button für 
Filtern. 
Wenn der Mauszeiger darauf platziert wird, 
ploppt ein kleines Infofenster über dieser 
Funktion auf. 

Diesen Button dann anklicken.

1   Listen anlegen und sortieren

Schritt 6: Die alphabetische Sortierung nach Vornamen funktioniert natürlich auch. Den ersten 
Vornamen markieren und den Sortierbutton anklicken.



Seite 6 Seite 7

D
as

 E
xc

el
-B

uc
h 

fü
r d

ie
 S

ch
ul

e 
/ B

an
d 

2
K

op
ie

rv
or

la
ge

n 
ab

 d
em

 8
. S

ch
ul

ja
hr

   
  –

   
 B

es
te

ll-
N

r. 
P1

2 
21

5

1   Listen anlegen und sortieren

Nach dem Klick sind in den Überschriftszellen kleine Kästchen mit Pfeilen zu sehen. 
Mit diesen können wir nun ein Untermenü öffnen.

Schritt 7: Dies machen wir in der Spalte mit den Geburtstagen.

In diesem Untermenü könnten wir zum Beispiel auch die Sortierung vornehmen, aber auch 
einen Filter setzen. 

Standardmäßig ist ein Häkchen bei "Alles auswählen" gesetzt. 
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1 Übersicht

Excel listet mit dieser Auswahl  
tatsächlich nur die Schüler 
auf, die im Jahr 2005 geboren 
wurden.

Schritt 8: In diesem
Untermenü entfernen wir 
das Häkchen bei Alles 
auswählen durch ankli-
cken.

Die Auswahl ist aufgeho-
ben. 

Nun können wir auf das 
leere Feld neben 2005 kli-
cken, und alle Datensätze 
in diesem Datumsbereich 
sollten ausgewählt sein.

1   Listen anlegen und sortieren

Schritt 9: Machen wir die Gegenprobe mit dem Jahr 
2006. Mit dem Button den gesetzten Filter löschen und 
Schritt 8 wiederholen, diesmal aber 2006 auswählen.

Wenn alles richtig gemacht wurde, 
sollten jetzt nur noch die Schüler 
zu sehen sein, deren Geburtsjahr 
2006 ist.

Interessant ist auch, das Excel die 
Zeilennummerierung beibehält, wie 
hier schön zu sehen ist. 

Alle nicht relevanten Datensätze 
sind nur ausgeblendet, aber nicht 
gelöscht. 


