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	Excel: Mit Dateien arbeiten 

	Kursziel
	Sie können Dateien sortieren und Datensätze aus Dateien filtern. Sie lernen Möglichkeiten kennen, die Daten auszuwerten.


Was sind Dateien?
Gleichartig strukturierte Datensätze werden in Dateien gesammelt. So wie mehrere Karteikarten zu Karteien zusammengefasst werden, nennt man dies bei Datensätzen eben Dateien.

Eine Excel-Zelle entspricht einem Datenfeld, das Feld kann unterschiedlich definiert sein.
Ein Datensatz entspricht einer Zeile in Excel und setzt sich zusammen aus mehreren Datenfeldern, also Spalten.
Mit Excel können die Datensätze erstellt, geändert oder abgefragt werden. Im Weitern können sie sortiert oder selektiert werden.
	Beispiel
	:[image: ]


Eine Datei enthält in der Regel eine Kopfzeile mit den Feldnamen (hier blau markiert) sowie eine x-beliebige Anzahl Datensätze (theoretisch können über 100‘000 Zeilen erfasst werden, die Anzahl wird jedoch durch die Grösse des Hauptspeichers eingeschränkt).
Jedes Zeichen hat eine Nummer
	In der Zeichentabelle sieht man den Zeichencode. Der Buchstabe A ist das 65.Zeichen. Die Ziffernwerden  vor den Buchstaben sortiert  und Grossbuchstaben vor den Kleinbuchstaben.
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Zeichen. die nicht auf der Tastatur können wie folgt eingegeben werden:
Halten Sie die ALT-Taste gedrückt und tippen Sie die entsprechende Nummer auf der Nummerntastatur rechts ein.
Alt+0223 ergibt das ß.
Sortiersequenzen
Die Programme können interne Sortiersequenzen definieren, Excel sortiert A, a, Ä und ä in der gleichen Reihenfolge. Im Finnischen dagegen kommen ä und ö nach dem z.
	Numerische Sortierung
Hier wird der gesamte Feldinhalt interpretiert. Numerische Felder können nur Ziffern 0-9 und Dezimalpunkt und Minuszeichen enthalten.

Alphanumerische Sortierung
Alphanumerische Zeichen sind alle Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen.  Sie werden Buchstabe nach Buchstaben sortiert, also zuerst nach dem 1. Zeichen, dann dem 2. usw.
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Titel einfrieren
	Wenn Sie mit langen Tabellen arbeiten, empfiehlt es sich,
die Titelzeile einzufrieren. Das heisst, sie bleibt immer sichtbar. Wählen Sie dazu Fenster einfrieren und darin oberste Zeile oder erste Spalte.
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Ctrl-A
;i der Tastenkombination kann der ganze Bereich aktiviert werden, der Cursor muss aber innerhalb des Bereiches sein.
Daten sortieren
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	Über die Schaltfläche Sortieren in der Registerkarte  Datei  können Sie die  Sortiermöglichkeiten aufrufen.
Durch Klicken dieser Schaltfläche öffnet sich ein Auswahlfenster.
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	Sofern der Sortierbereich eine Kopfzeile hat, müssen Sie das Auswahlfeld  Daten haben Überschriften  aktivieren. Andernfalls wird diese Zeile mitsortiert.


Auf- und absteigendes sortieren
Die Datensätze können nach Spalten auf- oder absteigend sortiert werden.
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	In der Registerkarte  Datei  sind in der Gruppe Sortieren und Filtern einige Schaltflächen vorhanden.
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	Der Positionsanzeiger muss innerhalb des zu sortierenden Bereiches sein.
Wählen Sie die Spalte mit dem Sortierbegriff und klicken Sie die oben rot markierte Schaltfläche. 

	Übung

	Öffnen Sie das Übungsdokument RSVW_Excel Sortieren.
Aktivieren Sie das Arbeitsblatt Adressliste
Aktivieren Sie die Spalte Nachname und klicken dann die Sortierreihenfolge Z->A. Betrachten Sie die Adressliste und die Sortierung der Datensätze.
Aktivieren Sie die Spalte Nachname und klicken dann die Sortierreihenfolge A->Z. Betrachten Sie die Adressliste und die Sortierung der Datensätze.
Sortieren Sie die Datensätze nach anderen Spalten.





Erweiterte Sortiermöglichkeiten
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	Über die Schaltfläche Sortieren können Sie erweiterte Sortiermöglichkeiten aufrufen.
Durch Klicken dieser Schaltfläche öffnet sich ein Auswahlfenster.
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	Geben Sie die gewünschte Spalte ein.
Geben Sie die gewünschte Sortierreihenfolge ein.
Sofern der Sortierbereich eine Kopfzeile hat, müssen Sie das Auswahlfeld  Daten haben Überschriften  aktivieren. Andernfalls wird diese Zeile mitsortiert.
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	Über die Optionen können Sie bestimmen, ob Gross- und Kleinschreibung beachtet werden soll-

	Übung

	Sortieren Sie die Datensätze über diesen Weg.


Nach mehreren Kriterien sortieren
	Sofern innerhalb eines Sortierbegriffes mehrere Datensätze vorhanden sind, können weitere Sortierkriterien eingegeben werden.
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	Oeffnen Sie über Neue Ebene ein neues Kriterium und geben Sie die Auswahl ein. So können Sie beispielsweise nach Namen und innerhalb des Namens nach Vornamen sortieren.

	Übung

	Sortieren Sie die Datensätze nach Name und Vorname.
Sortieren Sie die Datensätze nach Ort, Alter und Name.


Sortierung nach Nummern oder Texten
	Übung

	Sortieren Sie die Datensätze nach Nr. alpha  und kontrollieren Sie die Reihenfolge, vergleichen Sie auch die erste Spalte.


Spielerei
[image: ]
Die Daten können nach Schrift- oder Zellenfarbe sortiert werden.
Daten Filtern (Selektieren)
Mit der Filter-Funktion können Sie einzelne Datensätze aus der Adressdatei anzeigen lassen. Die andern sind immer noch vorhanden, werden aber nicht angezeigt.
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	In der Registerkarte  Datei  ist in der Gruppe Sortieren und Filtern die Schaltfläche Filtern.
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	Wenn Sie innerhalb der Datentabelle die Schaltfläche Filtern klicken, wird die Filterfunktion eingeschaltet. Neben dem Feldnamen wird ein Pfeil eingeblendet.
Beim nächsten Klicken auf Filtern wird die Filterfunktion wieder ausgeschaltet.
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	Wenn Sie den Pfeil im entsprechenden Feldnamen anklicken, öffnet sie ein Fenster mit den verwendeten Feldinhalten. Aktivieren Sie den zu suchenden Begriff.
Sofern viele Suchbegriffe existieren,  können Sie ihn  im Suchfeld eintippen,
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	Über die Auswahl Zahlenfilter oder Textfilter können Sie Sortierbereiche eingeben. Beispielsweise Grösser als und Kleiner als. Dabei wird die Boole'sche Logik angewendet-

	
	Sie können nacheinander mehrere Spalten filtern, sie werden als Und-Verknüpfung gefiltert. Also nur Frauen in Winterthur und nicht alle Frauen oder alle in Winterthur.
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	Sofern Sie im Datenbereich selektieren, können die Sslektionskriterien über Löschen gelöscht werden.

	Übung

	Oeffnen Sie nun das Arbeitsblatt  Gemeinden.
Filtern Sie alle Gemeinden des Kantons Schaffhausen (=SH) heraus.
Filtern Sie alle Orte (Weiler) der Gemeinde Frutigen mit der Suchfunktion heraus.
Suchen Sie alle Postleitzahlen von 8000-8499.







Daten Filtern (Erweitert)
Mit der Filter-Funktion können Sie einzelne Datensätze aus der Adressdatei selektiert werden und zwar nach erweiterten Möglichkeiten.
Dazu benötigte es einen separaten Kriterienbereich, dessen Überschriften mit der Datentabelle paarig sind.  Dabei müssen die Kriterien nicht kolonnengerecht sein.
	Art
	Bereich
	Beispiel

	Einfache Selektion
	B2:B3
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	Suche mit Platzhaltern
	B2:B3
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	Oder-Suche
	B2:B4
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	Und-Suche
	B2:C3
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	In der Registerkarte  Datei  ist in der Gruppe Sortieren und Filtern die Schaltfläche Erweitert.
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	Aktion: Hier bestimmen Sie, ob die selektierten Daten innerhalb der Datentabelle oder einem separaten Bereich ausgegeben werden.
Listenbereich: Datentabelle
Kriterienbereich: Definition der Suchkriterien. Wichtig ist, dass der Titel und keine Leerzeilen vorhanden sind.
Kopieren nach: Sofern die Auswahl an eine andere Stelle kopieren ausgewählt ist, kann ein Ausgabeort angegeben werden. Es werden nur die Spalten mit paarigem Titel ausgegeben.
Keine Duplikate: Sofern mehrere gleiche Datensätze vorhanden sind, wird nur einer ausgegeben 

	Übung

	Öffnen Sie nun das Arbeitsblatt  Spezialfilter.
Filtern Sie die Gemeinde Winterthur  in der Datentabelle aus.
Filtern Sie die Gemeinde Winterthur  in einen separaten Bereich aus.
Filtern Sie alle Gemeinden, welche mit Winter beginnen in einen separaten Bereich aus.
Filtern Sie alle Orte in den Gemeinden Winterthur und Frauenfeld  in einen separaten Bereich aus
Filtern Sie alle Orte in Winterthur, welche der Postleitzahl 8400 zugeteilt sind.
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