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	Excel: Mit Dateien arbeiten 

	Kursziel
	Sie können Dateien erfassen, ändern, 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 Daten eben Dateien.
Das Datenfeld ist die kleinste Informationseinheit in einer Datei. Es kann 1 oder mehrere Zeichen umfassen. In Excel entspricht dies einer Zelle.
Ein Datensatz entspricht einer Zeile in Excel und setzt sich zusammen aus mehreren Datenfeldern, also Spalten.
Eine Datei enthält 1 oder mehrere Datensätze, in der Regel also ein Arbeitsblatt.
Eine Datenbank enthält 1 oder mehrere Dateiensätze, in der Regel also eine Excel-Tabelle.

Vorüberlegungen Datenbank 
Bevor eine neue Datenbank erzeugt wird, ist zu überlegen, wie die Struktur aussehen soll. Wer sich dabei etwas Zeit nimmt, kann vielleicht später viel Zeit sparen. 
· Welche Informationseinheiten brauchen Sie?
· Auf welche Daten müssen Sie später zugreifen?
· Welche Daten müssen wie sortiert werden? 
Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, für Vor- und Nachnamen zwei getrennte Daten-Felder vorzusehen. Dagegen kann der Strassenname mit der Hausnummer in einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl selten vor, dass jemand die Datenbank nach der Hausnummer sortieren möchte. Postleitzahl und Ort wiederum, legt man am besten in getrennten Feldern ab. 
Mit Excel können die Datensätze erstellt, geändert oder abgefragt werden. Im Weiteren können sie sortiert oder selektiert werden.

	Beispiel:
[image: ]


Eine Datei enthält eine Kopfzeile mit den Feldnamen sowie eine x-beliebige Anzahl Datensätze (theoretisch können über 1'000‘000 Zeilen erfasst werden, die Anzahl wird jedoch durch die Grösse des Hauptspeichers eingeschränkt).

	Übung

	Geben Sie in die Zellen A1 bis H1 die Feldnamen wie in obiger Tabelle ein. Passen Sie die Spaltenbreite ein und formatieren Sie wunschgemäss die Zellen.



Daten eingeben oder ändern 
Listenformat
Die Daten werden wie üblich in die Zellen eingegeben oder darin geändert.
Tippen Sie einige Zeilen in den Adressbereich.

Schirmformat
Wichtig ist, dass Sie über Datei | Optionen | Symbolleiste für den Schnellzugriff den Befehl Maske aktivieren. In der obersten Bildschirmzeile muss das Symbol sichtbar sein

Markieren Sie den Adressbereich inkl. einiger Leerzeilen.
Klicken Sie das Maskensymbol in der Schnellzugriffsleiste.
Klicken Sie die Schaltfläche Neu.
Erfassen Sie eine neue Adresse. Wechseln Sie mit der Tab-Taste in das nächste Feld.
Über die Schaltfläche Kriterien können Sie einen Suchbegriff eintippen und mit Weitersuchen eine entsprechende Adresse finden.
Daten 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.
Wenn Sie AZ klicken, werden die Daten steigend sortiert.
Wenn Sie ZA klicken, werden die Daten fallend sortiert.
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	Der Positionsanzeiger muss innerhalb des zu sortierenden Bereiches sein.
Wählen Sie die Spalte mit dem Sortierbegriff und kicken Sie die oben rot markierte Schaltfläche. 

	Übung

	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.

	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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	Öffnen 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, Geburtsdatum und Name.



Sortierung nach Nummern oder Texten
Zahlen werden nach Werten sortiert, also 1 2 3 10 11.
Texte werden nach den Positionen sortiert, also zuerst nach dem ersten Buchstaben, dann dem zweiten usw. Dies bringt eine fehlerhafte Sortierung 1 10 11 12 2 20 21 22.

	Übung

	Sortieren Sie die Datensätze nach Zusatz und kontrollieren Sie die Reihenfolge.



Daten Filtern (Selektieren) mit dem Autofilter
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.

	[image: ]
	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.

	
	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.

	
	Über Datum-/Zahlenfilter können z.B. Geburtsdaten gefiltert werden: ist zwischen 01.01.1901 und 31.12.1953 filtert alle Senioren.

	Übung

	Filtern Sie alle Frauen heraus.
Filtern Sie alle Frauen aus Winterthur heraus.
Filtern Sie alle Personen, die im Seniorenalter sind.




Weitere Felder in der Datei
Aufgrund der erfassten Eingaben können einzelne Felder mit Formen erstellt werden.

Vorname Name: Der Vorname kann dem Namen vorangestellt werden. 
Formel: =+B2&" "&A2 (Zwischen den Gänsefüsschen kann ein fester Text eingeben werden.) Mit dem &-Zeichen werden die Felder verbunden.

Init Vorname: Der erste Buchstaben des Vornamens kann dem Namen vorangestellt werden. 
Formel: =LINKS(B2;1)&". "&A2 (Zwischen den Gänsefüsschen kann ein Punkt und ein Wortabstand eingeben werden.) Mit dem &-Zeichen werden die Felder verbunden.

Geburtstag: Damit eine Geburtstagsliste (ohne Berücksichtigung des Jahres) errechnet werden kann. 
Formel =MONAT(H2)+(TAG(H2)/100) Das Feld muss anschliessend mit dem benutzerdefinierten Format 00.00. formatiert werden.

Alter: Das Alter kann aufgrund des Tagesdatums berechnet werden 
Formel: =JAHR(HEUTE())-JAHR(H2) 
Falls das Alter nach Geburtsdatum abgegrenzt werden soll
Formel: =HEUTE()-H21 Das Feld muss anschliessend mit dem benutzerdefinierten Format JJ formatiert werden.

Briefanrede: Für eine personalisierte Anrede wie Liebe Frau, Lieber Herr kann ein unterschiedlicher Text eingegeben werden,
Formel =WENN(LINKS(D2;1)="F";" ";"r")

Selbstverständlich können weitere Spalten für jeden Zweck verwendet werden, sei es Telefonnummer, Zivilstand Verein, Jahresbeitrag usw. 

	Übung

	Geben Sie in Zeile 1 die Feldnamen ein
Tippen Sie in Zeile 2 die Rechenformel ein
Kopieren Sie die Formeln auf alle Adresszeilen




Wenn-Funktion 
Die Berechnungen in Formeln und das Formatieren von Zahlen können Sie auch von Bedingungen abhängig machen. Excel bietet Ihnen für dieses Problem eine logische Funktion an: 
=WENN(Bedingung;Dann-Wert;Sonst-Wert). 
Wenn die Bedingung erfüllt ist, wird die Formel im Dann-(Ja-)Argument zur Berechnung herangezogen. Bei Nichterfüllung verwendet Excel das Sonst-(Nein-)Argument. 




 

Bereiche in einer Datenbank 
Eine vollständige Datenbank in Excel besteht aus 3 Bereichen: Listenbereich, Kriterienbereich, Ausgabebereich. Alle Bereiche müssen als erste Zeile die Feldnamen enthalten.
Kriterienbereich 
Für den Kriterienbereich benötigen Sie eine Zeile mit den Feldnamen und zunächst nur eine leere Zeile darunter. Kopieren Sie den Bereich mit den Feldnamen in einen neuen Bereich. 
Merke: Es müssen nur die benötigten Feldname im Kriterienbereich sein.
Ausgabebereich 
Die Datensätze, auf den die Kriterien (Bedingungen) zutreffen, können von Excel einschließlich der Zeile mit den Feldnamen in einen Ausgabebereich  kopiert werden. 

Merke: Es müssen nur die benötigten Feldname im Ausgabebereich sein. Die Reihenfolge der Felder kann unterschiedlich sein.

Im gesamten Bereich unterhalb des Ausgabebereichs (bis zur letzten Zeile) dürfen keine weiteren Daten stehen. Sonst werden sie gelöscht.

Spezial-Filter 
Der Spezial-Filter bietet Ihnen erweiterte Möglichkeiten. Es ist aber ein Kriterienbereich einzurichten, in den Sie die Filter-Bedingungen, die Kriterien eintragen. 
	Übung

	Kopieren Sie die Feldnamen A1 bis L1 in den Kriterienbereich AA1
Tippen Sie Winterthur unter den Feldnamen Ort 
Kopieren Sie die Feldnamen A1 bis L1 in den Ausgabebereich AA10
Aktivieren Sie eine Zelle im Listenbereich



Wählen Sie über den Reiter Datei in der Gruppe Sortieren und Filtern die Auswahl Erweitert. Es öffnet sich das Spezialfilter-Fenster.

	Damit die Daten in den Ausgabebereich kopiert werden, muss die Zeile 
An eine andere Stelle kopieren aktiviert sein. (Roter Pfeil).

[bookmark: _GoBack]Kontrollieren Sie den Listenbereich. Sie können den Bereich über die kleine Schaltfläche auswählen (Grüner Pfeil).

Wählen Sie den Kriterienbereich AA1 bis zum letzten Feldnamen und wählen Sie auch Zeile 2 aus. Sie können den Bereich über die kleine Schaltfläche auswählen.

Wählen Sie den Ausgabebereich AA10 bis zum letzten Feldnamen und wählen Sie genügend leere Zeilen aus. Sie können den Bereich über die kleine Schaltfläche auswählen.

Klicken Sie OK
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Filter mit mehreren Bedingungen 
Bei der Abfrage mit mehr als einer Bedingung sind zwei Möglichkeiten zu unterscheiden: 
Oder-Verknüpfung 
Die gefilterten Datensätze müssen mindestens eine der Bedingungen erfüllen. Dazu müssen Sie die Bedingungen im Kriterienbereich in untereinander liegende Zeilen schreiben. 
Der Kriterienbereich muss eventuell neu bestimmt werden: Er umfasst die Zeile mit den Feldnamen und alle Zeilen, in denen ein Suchkriterium steht. 

Und-Verknüpfung 
Die gefilterten Datensätze sollen alle Bedingungen erfüllen. Dazu müssen Sie die Bedingungen im Kriterienbereich in eine Zeile schreiben. 
Um die Geburtstage eines Monats aufzulisten, kann dies über einen Operator erfolgen. Löschen Sie allfällige Daten im Kriterienbereich. Der Geburtstag ist in numerisches Feld, Tippen Sie >9.00 in die Zeile unterhalb Geburtstag. So werden alle Geburtstage grösser als 1. September aufgelistet.
Kopieren Sie den Feldnamen Geburtstag in eine andere Spalte. Tippen Sie <10.00 in die Zeile unterhalb Geburtstag. So werden alle Geburtstage kleiner als 1. Oktober aufgelistet.
Der Kriterienbereich muss eventuell neu bestimmt werden: Er umfasst die Zeile mit den Feldnamen und alle Zeilen, in denen ein Suchkriterium steht. 

.
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