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2 Einrichten von Tabellen (Bildschirm und Druck)

1 Einrichten von Tabellen (Bildschirm und Druck)

1.1 Ansicht, Zoom, Fenster
Ansicht > Zoom > ...

Excel-2016

Seitenlayout Formeln Daten Oberpriifen

l:l u D Iﬁ Lineal v Bearbeitungsielste  Zoom | 154% - E M D Er L_r

Standard L i Bent inierte |/ Gitternetzlinien v/ Uberschriften @ zoom auf 100% Fenster Oberste Zelle Erste Spalie Telen  Makros
Ansichten fideren einfrieren einfrieren anzeigen aufzeichnen
@9 H fx 447763790
A B Cc D E E G H I
il Name Vorname Titel Anrede AnredeR Tel. Biiro Tel. Privat Tel. Handy E-Mail
2 |Ader Kathrin Prof. Dr. Frau 14790 044 139 51 16 0765515076 kaader@tiweb.ch
3 |Amacker Daniel Herr r 36815 044 149 61 80 0787342390 daniel@amacker.ch

Statuszeile ...

Spalten markieren > Ansicht > Zoom... > An Markierung anpassen

[ = c— — 154%

cee ME WU
Start  Einfigen  Seitenlay Formeln  Daten  Uberprifen [JECEI

I Linea ! Bearveiungsieisie  zoom | 154% v &
=] L - L=V
Standard L h Seiterlayout © V! Uperschiitt @, Zoom auf 100% Fenster Oberste Zelle Erste Spalie Tellon  Makios  Makro
Ansichten fideren  cinfrieren einfrieren anzeigen aufzeichnen

AL v fx Name

A | B | [ | D | El | F | G H | 1 J K
1 Name Vorname Titel Anrede AnredeR Tel. Biiro Tel. Privat Tel. Handy E-Mail Strasse Nr. Adre:
2 Ader Kathrin Prof. Dr. Frau 14730 044 139 51 16 0765515076  kaader@tiweb.ch Kobi Kuhn-Weg 32
3 Amacker Daniel Herr r 36815 044 1 Zoom si@amacker.ch Oberer Selnauweg 57
4 Angst Philip Herr r 57791 044 1 itPhilip@access.unizh.ch Idastrasse 51
5 Anton Christian Dr. Herr r 60739 044 4 Zoommedus: nChristian@bluwin.ch Margrit-Rainer-Strasse 28
6 Bachmann Claudio Herr r 59655 044 ¢ 71200 % imannClaudio@freesurf.ch Mantelgasse 18
7 Bachmann Hedy Herr r 28793 0441 (150% ImannHedy@web.de Schafmattstrasse 6 Po
8 Bachmann Kristi Herr r 49309 044% (125% ImannKristi @gmx.ch Laternengasse 14
9 Baning Maximilian Herr r 43009 0441 100% i unizh.ch 3
10 Baumann Nathalie Frau 91808 0441 759 nannNathalie@access.unizh.ch Kénzelistrasse 33
11 Bekiri Ahn Dr. Herr r 69057 0444 50 liAhn@access.unizh.ch Rainriegelweg 76
12 Bekiri Patrick Herr r 54962 0447 o5 iPatrick@access.unizh.ch Erika-Mann-Weg 92
13 Bernasconi Luigi Herr r 89201 044 £ © An Markierung anpassen a@dvm.ch Montanara 12
14 Bieli Daniel Herr r 34319 044 ¢ daniel@bluwin.ch Ziegelstrasse 70
15 Bieli Lee Herr r 21275 044¢ () Benutzerdefiniert: ree@bluwin.ch Chillesteig 26
16 Bohnke Klaus Herr r 43209 044 ¢ e@gmx.de Letzigrund 1
17 Botwinow Hans Herr r 47184 0444 | Abbrechen inowHans@gmx.ch Juliastrasse 3
18 Biichel Beat Herr r 23010 044 ¢ lelBeat@access.unizh.ch Chorherrenweg 59
19 Biichel Mauro Herr r 30828 044 MMW@M uwin.ch Erdbrustweg 12
20 Bucher Robert Herr r 59416 044 847 99 68 0785243031  BucherRobert@gmx.ch Irisstrasse 99
21 [Burerrmninr [ONON Eerus 7010 IYRSTEED A7aonz a4 D e rlneres ok b [Eror— an

1.2 Seite einrichten
1.2.1 Alle Spalten auf eine Seite drucken
Seitenlayout > An Format anpassen > Breite | Hohe

[ ] B Excel-2016

Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht at Freigeben ~

. 92 arben- . S D L, - 0 = areite: [15eite .| Gitternetzlinien (Oberschriften

o Lﬂ Lr_/ IL» Ll:ﬂ 1 lﬁl E:g LQ - V| Ansicht /| Ansicht

Designs  AQ Schriftarten = Seitenrander Ausrichtung GroBe Druckbereich Umbriche Hintergrund Drucktitel  Seite Il Hehe:  Automati.. v v

airsichien Drucken Drucken
Designs Seite einrichten An Format anpassen 8lattoptionen
%] . fior -
A B C D = P G H I

22 Burgmeier Thoma Frau 85778 044 5310975 0791741461 BurgmeierThoma@web.de
23 |Christ Kurt Dr. Herr r 90708 044 679 02 20 0795230337 ChristKurt@access.unizh.ch
24 |Christ Salvatore Herr r 61638 044 197 02 05 0761669249  ChristSalvatore@access.unizh.ch
25 Corta Hedy Dr. Frau 43008 044 289 47 32 0799786202 CortaHedy@access.unizh.ch
26 Corti Alfred Prof. Dr. Herr r 54962 044 826 30 85 0767058105  a.corti@access.unizh.ch

4 » Mitarbeitende +
Bereit 1T [ - et e+ 154%
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Einrichten von Tabellen (Bildschirm und Druck) 3

oder Uber den Druck Dialog > An Seite anpassen ...

Excel

Sortiert drucken

Drucken: Ausgewshlte Blatter

~
~
~
o

Seitenréin Benutzerdefinierte Seitenrdnder

An Seite anpassen:

1 Seiten breit und |0 Seiten hoch

1.2.2 Papierformat, Seitenrander, Gitternetzlinien
Seitenlayout > Seite einrichten > Papierformat | Seitenrander | Kopfzeile/Fusszeile | Blatt

Seite einrichten

Papierformat  Seitenrinder  Kopfzeile/FuBzeile

Druckbereich: I\ EI
Drucktitel
- S =)
links: | |
Druckoptionen

Gitternetzlinien Kommentare: | (Keine) B

|| SchwarzweiBdruck
|| Entwurfsqualitét

| Zeilen- und Spalteniiberschriften

Seitenreihenfolge
°Zuersl nach unten I/l
H Zuerst nach rechts

1.3 Konsolidieren von Daten (u.a. Dubletten)

1.3.1 Spalten verschieben
Spalte markieren > mit «Shift»+Spalte ziehen

1.3.2 Spalten ausblenden
rechts-Klick auf Spaltenkopf > Ausblenden

1.3.3 Duplikate entfernen
Daten > Datentools > Duplikate entfernen

oee MmE wv- -

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht

5™ Aus HTML Verbindungen ~
Ll &Y = z b Ay Y s (o e
") Aus Text = Eigenschaften
Alle z Sortieren Filtern g Erweitert Text in Duplikate entfer
[ Neus Datenbankabiregs ~ | aktuarn [3p Varkotptungenbearouiten | A% ¥ eweitars Tex i (5 Dupfate entfermen)] |
Externe Daten abrufen Verbindungen — Datentools
Duplikate
Al . fx  Steuerlahr

" Meine Liste hat Kopizeilen

A B = D E

B Alles auswahlen

Spalte A

1] Spalte B

M ) spalte
:}Gmnﬂbﬂf

2 Cinelemfamilientarit_ Spalte E

"I Spalte F

|
2 Einelternfamilientarif
|
2 Einelternfamilientarif

1 Verheiratetentarif

Abbrechen

1
2
3
4
5
3
7
B
9
0
1
2
3
4
5
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4 Arbeiten mit geschitzten Tabellen

2 Arbeiten mit geschutzten Tabellen

2.1 Zellen schutzen
Zellen formatieren > Schutz > Gesperrt

Zellen formatieren

Zahlen  Ausrichtung  Schrift  Rahmen Ausfullen

Zum Sperren von Zellen oder Ausblenden von Formeln miissen Sie das Arbeitsblatt
schiltzen. Klicken Sie auf der Registerkarte "Uberpriifen” auf "Blatt schiitzen”.

Gesperrt
| Ausgeblendet

2.2 Blatt schutzen
Uberprifen > Anderungen > Blatt schiitzen

#8 Excel 2016 - 201903

Daten Ansicht
|__| @ Das Blatt und die Inhalte von gesperrten Zellen schiitzen

Rechtschreibung Thesaurus Ea&':[’;:g:g’:“ Kom?nu:r:tal Alle Zellen sind standardmiBig gesperrt, kénnen aber als nicht gesperrt formatiert werden. 2t

LB e Kennwort (optional): ssssssss ten
ca - fe 475

U - eesseses i
A B C Uberpriifen: | ‘ |
1
2 Bas Benutzer dieses Arbeitsblatts dlrfen:
3 10.7. Material m Gesperrte Zellen auswihlen | Spalten laschen
4 Arbeit h Nicht gesperrte Zellen auswihlen || Zeilen 6schen
5 117 Material m | Zellen formatieren | Sortieren
. | Spalten formatieren | Filtern
6 Arbeit h = =
7 127 M al Zeilen formatieren PivotTable-Berichte verwenden
b ate-rla m | Spalten einfligen | Objekte bearbeiten

8 Arbeit h | Zeilen einfligen _| Szenarien bearbeiten
9 137 Material m | Links einfiigen
10 Arbeit h
11 14.7. Material m Abbrechen
12 Arbeit h
13 15.7. Material m 200.0

2.3 Arbeitsmappe schutzen
Uberpriifen > Anderungen > Arbeitsmappe schiitzen

i iB Excel 2016 - 201903
ligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen icht
ABC = + P4
v @ Kennwort (optional): eseseses 7]
Rechtschreibung Thesaurus  Barrierefreineit Neuer  Loscher sibges
iiberpriifen Kommentar nen
Dokumentprafung Dokument Uberprifen: "“""' | scl

Struktur schiitzen

Blatter kénnen nicht verschoben, geloscht, ausgeblendet,

1 Koste eingeblendet oder umbenannt werden. Neue Blatter kdnnen nicht

2 Basis eingefiigt werden.

3 107 Material m 238.0

4 | Arbeit h '8. Die Fenster haben bei jedem Offnen der Arbeitsmappe die

5 11.7. Material m 46.0 gleiche GréBe und befinden sich an der gleichen Position.

6 Arbeit h 8.5

7 127, Material m 45.0 Abbrechen
8 Arbeit h 4.0

9 13.7. Material m 12.0
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Arrangieren von Daten (Sortieren und Filtern) 5

3 Arrangieren von Daten (Sortieren und Filtern)

3.1 Daten sortieren
Daten > Sortieren und Filtern > Sortieren

#B Excel 2016 - 201903

Start Formeln Oberpriifen ht

Y [ | @ | Verbindungen A N ~ = =]
= A 24 & ? Loscher F =~
L | "d Eigenschaften | | EE o
Externe Daten Alle I} Sortieren  Filtern W Erweitert  Textin Was-ware-wenn-Analy
abrufen aktualisieren Verknilpfungen bearbeiten A v Spalten =t B
Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose
AlS + X [ ] Sortieren
A Ebenen fiir die Sortierung hinzufiigen: Meine Liste hat Kopfzeilen

1 Name Spalte Sortieren nach Reihenfolge Farbe/Symbeol
2pr Sorti h N T Wert C AbisZ < < aad

ortieren nac ame o Werte < is < B |
3 jacker dani¢
4 gst Dann nach Vorname S Werte G AbisZz < v Angs
5 Dann nach Ort Werte Abis Z Anto
€ Ehmann Bach
7 Ehmann Bach
8 thmann Bach
9 hing Banil
10 pmann Baur
11 firi Bekit
12 firi Optionen... Abbrechen Bekir
13 pnasconi bern
14 [i T [ Herr G T Bielil
ar b |=—— T I— T T = e e

3.1.1 Benutzerdefinierte Liste
Excel > Einstellungen > Benutzerdefinierte Listen > Listeneintrage > ...eingeben... > Hinzuflgen

[ ] Benutzerdefinierte Listen

< Alle anzeigen Q

Listeneintrage: Benutzerdefinierte Listen:

Prof. Dr.
Dr.

Monday, Tuesday,...Saturday, Sunday
Jan, Feb, Mar, Apr..ep, Oct, Nov, Dec

Hinzufligen January, February...ember, December
Mo, Di, Mi, Do, Fr, Sa, So
Léschen Montag, Dienstag..Samstag, Senntag

Jan, Feb, Mar, Apr..ep, Oxt, Nov, Dez
Januar, Februar,...ovember, Dezember
Prof. Dr., Dr.

Driicken Sie die EINGABETASTE, um Listeneintrége zu trennen.

Liste aus Zellen importieren: ] Importieren

Sortieren nach... > Reihenfolge > Benutzerdefinierte Liste...

O dEw-
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Oberpriifen Ans
T [ < | Werbindungen A - Ly | a =}
- P i 4 ? Loschen ==l ¥ o .
"\’_I Eigenschatten & _ S 7?
Externe Daten lle . . B )Z\; Sortieren Filtern *} Erweitert Textin £ Was-ware-wenn-Analyse
abrufen aktualisieren verknUpfungen bearbeiten Spalten

verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose

c4 . f
A B C D E F G H

1 Name Vorname Titel Anrede AnredeR Tel. Biiro Tel. Privat Tel. Handy
2 (Ader Kathrin | Prof. Dr. Frau 14790 0447798254 0765515076 | kaader(
3 |Amacker Dani * ° L L = I \S"me:;:_- L ememmmoie L ememeienae e
4 |Angst Phili tPh
5 [Anton Chri¢  Ebenen fiir die Sortierung hinzufiigen: Meine Liste hat Kopfzeilen ~ PCH
& |Bachmann Hed) Spalte Sortieren nach Reihenfolge Farbe/Symbol B
7 |Bachmann Krist ma
8 |Bachmann Clau Titel . ma
9 |Baning MaX  Dann nach Name S Werte s AbisZ < ngh
10 |Baumann Natl nar

Dann nach Vorname S Werte T AbisZ < B
11 | Bekiri Ahn v Y v Ak
12 |Bekiri Patr liPa
13 |Bernasconi Luigi a@
14 |Bieli Lee
15 |Bieli Dani Jar
16 |Béhnke Klau + | — Kopieren inke
17 |Botwinow Han . m inc

Optionen... Abbrechen B

18 |Bichel Bea ele
19 (Biichel Maum—|—|—nm—y—r—y—m—|—mm7m—|—mmtm—mlh
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6 Arrangieren von Daten (Sortieren und Filtern)

3.3 Autofilter
Daten > Sortieren und Filtern > Filtern

Excel 2016 - 201903

Seitenlayout Formeln

[] verbindungen A ~ =] [
] L Loschen & - o
== Eigenschaften B S| e ’:\? ¢
Externe Daten Alle o 4 Sortieren  Filtern Erweitert  Textin Was-wiire-wenn-Analyse
abrufen aktualisieren  ,° Verknipfungen bearbeiten G ?’ Spalten E‘H Bﬂ [
Werbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose
ca . fx Prof.Dr.
8 M N o P Q R S
1w Adresszusatz [v| PLZ[¥] ort [¥] Land~| Anstellungs % [v|  Boro [v]  Nationalitit [v]  Vorgesetze [v]
2 8046 Zirich CH 100 L] Anstellungs %
3 8002 Ziirich CH 100 Sortieren
4 8006 Ziirich CH 100 AT T
5 Postfach 8037 Zirich CH 100 g} duistelgen At Abstelgen
6 8051 Ziirich CH 100 Nach Farbe: Ohne s
7 8053 Ziirich CH 100 .
. Filter
8 8400 Kloten CH 100 Mo Fsbe [ o R
9 8055 Zirich H 100 chPerbe LA >
10 w2z o 100 [ e ootonumuanicr | I
11 8047 Ziirich CH 40 gleich
12 8055 Ziirich cH 100 nicht gleich F
13 8038 Ziirich CH a4 B
— gréBer als
14 8048 Zirrich CH 40 groBer als oder gleich
15 8055 Ziirich CH 20 ieiner als
16 8006 Ziirich CH 30 kleiner als oder gleich
17 8048 Zirich H 60 awischen
18 8055 Ziirich CH 100 oberer Bereich
19 8006 Ziirich CH 40 unterer Bereich
20 8053 Ziirich CH a4 Uber dem Durchschnl“ -
- unter dem Durchschnitt
21 8046 Ziirich CH 100
22 8006 Ziirich CH 50 KUz TAger

3.4 Spezialfilter
Daten > Sortieren und Filtern > Erweitert

© Liste an gleicher Stelle filtern
f’?‘\ An eine andere Stelle kopieren
Listenbereich: B
Pz e $A$1:$58131 &
8037 Frau Kriterienbereich:
—|  Ausgabebereich:
| Keine Duplikate
PLZ Anrede Abbrechen
8037
Frau

3.5 Mit Teilergebnissen arbeiten
Daten > Gliederung > Teilergebnis > Gruppieren nach > Anzahl | Summe | Mittelwert ...

Excel 2016 - 201903

| verbindungen || Gruppierung *

AZ \‘J? Léschen o ¢ :g -

Eigenschaften Gruppierung aufheben

Externe Daten Alle . } ) I} sortieren  Filtern S Erweitert Textin | [ I - -
abrufen akuwalisieren Verknipfungen bearbeiten - Spalten Teilergebnis

vergingungen Sartieren und Filtern Datentools Progose Gliederung

Al : fc  Name Teilergebnis

A 8 © ] E F . .

1 Name | Vorname Thtel Anrede | AnredeR Tel. Biro = nach:

2 |Ader  Kathrin Prof. Dr. rau 14790 Anrede

3 |Baumann | Nathalie rau 91806

&) Gz = ol Funktion verwenden:

5 |Burgmeler Thoma rau 85778

& [cora tedy or. rau 43009 Anzahl

7 |Dankers orine rau 43209

3 o rau 79788 Teilergebnis hinzufiigen zu: &

9 |DeLorenai sabi rau 60221 i

10 |Deigado Iris. rau 59838 || Name

11 | iogo Erika Prof. Or. Frau 39486 M a7

12 |@ransan Petra Prof. Or. Frau 46709 - Vf:rname %

13 [ Greis Gabriella Frau 39828 [ Titel 56

14 |Grodum Mariene Frau 27968 Anrede %

15 [Groves Marina Frau 59204, P &

16 [Hamelin Theresa Frau 18439 12

17 | Hedrick Beckie rau Ao7a1 Vorhandene Teilergebnisse ersetzen iz

18 [Hemich nja Prof. Or. rau 14663 B 3 - 12

19 [ — = oo Saltenu.mbrm:h zwischen Gruppen e\tnfugen ¥

20 [inker Ruth rau 60173 Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

21 |lacquer Dominique: rau 55833

22 |keita arina rau 29828

23 [Keller Daris rau 61638 Entfernen Abbrechen - :

24 | Luccarini Anfta rau 23399 i

25 | Margairaz Marina or. rau B &
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Datenanalyse mit Funktionen

4 Datenanalyse mit Funktionen

4.1 Trendanalysen
Zellen markieren > mit rechter Maustaste nach unten ziehen > Linearer Trend | Exponentieller Trend

Jahr Umsatz Gewinn
2010) 440'000 23'600
2011 525'000 31600 Hosen
2012 556'300 32’500 Jacken
2013 623'500 27800 Blusen
2014 365'200 16'100 Hemden
2015| 496'300 17'600
2016
2017
2018
2019
2020
2021

' 7allen kopieren
|5147 .
| ——neihe ausfiillen
Mur Formate ausfillen
Ohne Formatierung ausfillen

Wachstumstrend

Datenreihe...

4.2 Zielwertsuche
Daten > Was-ware-wenn-Analyse > Zielwertsuche

Datei Start Ansicht

Uberprafen

Einfiigen Seitenlayout Formeln

5] Abfragen anzeigen =] Verbindungen al [z Loschen £ B o
EI - Ts 8l L 2 =
EAusTabella Eigenschaften ) 3 Erneut anwenden Ni| -
Externe Daten  Neue Alle 7| Sortieren  Filtern in Was-ware-wenn- Prognoseblatt
abrufen~ | Apfrage L& Zuletzt verwendete Quellen  oityalisieren - |<) Verkniipfungen bearbeiten | A T Erweitert Spatten S5 - & Analyse~
Abrufen und transformieren WVerbindungen Sortieren und Filtern Datentools Szenario-Manager...
B0 - % || -ps-Bo Ziehwertsuche...
Datentabelle...
A B c | ] E | F G | H | | , I . L
1 |Optimale Menge bei vorgegebenem Gewinn
2 —
3 | Verkaufspreis der Seife pro Stuck 2.00 EUR/Stiick
4 |- Kosten pro Stuck 1.45 EUR/Stlck
5 |=Deckungsbeitrag pro Stiick 0.55 EUR/Stiick
6 | Menge 1'000 Stiick
7 |* Deckungsbeitrag pro Stiick 0.55 EUR/Stiick
8 |=Deckungsbeitrag Gesamt 550.00EUR 4— =B6*B7
9 |- Fixkosten 500.00 EUR
10 = Gewinn 50.00EUR] +— -83-B9
Zielzelle / Zielwert / Verdnderbare Zelle
Optimale ge beivorgegeb G
Verkaufspreis der Seife pro Stick 2.00 EUR/Stiick
- Kasten pro Stiick 1.45 EUR/Stiick Zielwertsuche ? pas
= Deckungsbeitrag pro Stiick ,__E'E’E_EEE"_SEEC_".l Zielzelle: 38310 .
Menge 1 1'000 Stiick )
5 . ity Zielwert: 300
* Deckungsbeitrag pro Stuck 0.55 EUR/Stiick =
N Verdnderbare Zelle: | 5651 5.5
= Deckungsbeitrag Gesamt 550.00 EUR 4— =B6*B7 d
- Fixkosten 500.00 EUR Abbrechen
= Gewinn [ S0.00EUR| ¢— =B3-B9

Sprachenzentrum_UZH_20190325.docx
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8 Gruppieren und Zusammenstellen der Daten mit Pivot Tabellen

5  Gruppieren und Zusammenstellen der Daten mit Pivot Tabellen

5.1 Pivot-Tabellen erstellen
Einflgen > Pivot Tabelle

B Excel 2014

Daten v An
- - A Store " =
7~ P
PivotTable Empfohlene Tab) PivotTable erstellen
PivotTables
Tabellen
. ‘Wihlen Sie die zu analysierenden Daten aus. E
v
A
A 3 O Tabelle oder Bereich auswihlen -
L Name Vorname | Tabelle/Bereich: ! : P
[ - i abelle/Bereich: | AutofilterlSAS1:85$131 ]| ol
AR} dmackeer Danidl g | Externe Datenquelle verwenden e
4 |Angst Philip =
5 lanton Christian Verbinc T . biun
o [ Tr— ney Verbindung auswahlen Es wurden keine Datenfelder abgerufen. E
7 |Bachmann Kisi |
8 IBachmann Claudio
9 |Baning Maximian | Wahlen Sie die Position der PivotTable aus.
10 lBs Nathal
11 Be:::an“ Ahn !: O Neues Arbeitsblatt
12 lpekiri Patrick | [ Vorhandenes Arbeitsblatt
13 |Bemasconi Luigi
14 lBieli Lee Tabelle/Bereich: 2]
15 IBieli Daniel |
16 |Bahnke Kiaus =
17 | aatnw = Abbrechen OK
18 [Bichel Beat
13 lichel Mauro

A B < D E F| & H|I[|J K L M N O P Q R

Anrede (alle) [=]

| e e———

Zeilenbeschriftungen |~ AR AT CH DE DK ES IT KR LI MK NLRU SI TH UK US Gesamtergebnis
Ader 378 8O 140 100 4 742
Corti 134 40 30 ) 324
Diogo 568 100 668
‘Granson 20 1100 60 &0 70 10 1320
Hettich 322 50 50 432
Jakupovic 424 BD 40 40 10 594
Savic 100 100 958 &0 &80 30 20 30 1378
Strobl 330 120 100 550
Ziegerlig 300 4 344
(Leer) 100 600 100 100 900
Gesamtergebnis 120 200 5174 650 120 40 170 B4 160 60 43 200 100 60 60 10 7252

5.2 Pivot-Tabellen anpassen

PivotTable-Felder [x]
FELDNAME Q
] Titel
Anrede
| Anreder
Y Filter 1l Spalten
: Anrede (/] * Nationalitat [i]
= zeilen T werte
© Vorgesetze @ | : Summe von Anstellungs...

Rechts Klick auf das gewunschte Feld > Wertfeldeinstellungen

G H | 1 K L M NOFaQ R

PivotTable-Feld

Ursprungsfeld: Anstellungs %

194
Diogo 568 Feldname: Anzahl von Anstellungs %
Granson 20 100
5 |Hettich 322 o “ 5
10 |, e Zusammenfassenmit Ll
11 [Savie 100 100 958
12 |[Strobl 330 Summe
13 300
= G Mittelwert
15
16 M'EK.
17 Min.
18 Produkt
2 Anzahl Zahlen

STABW

Abbrechen

PivotTable-Felder

FELDNAME
Titel
| Anrede

ROl
>
z
3
2
5
=l

T Filter

© Anrede

Sprachenzentrum_UZH_20190325.docx

= Zeilen

: Vorgesetze

(]
1l Spalten
* Nationalitat o
2 Werte

: Summe von Anstellungs... ()

www.itkurs.ch



5.3 PivotCharts erstellen
PivotTable-Analyse > Analysieren > Extras > PivotChart ...

[FolRd & Excel 2016 - 201903

gen Seitenlayou Formeln Daten UOberpriifen Entwickl PivotChart analysieren Entwurf

G &

fla- (ol

] = 3
Diagrammelement Schnelllayout  Farben Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp ~ Diagramm
hinzufiigen andern tauschen  auswahlen andern verschieben
Diagrammiayouts Daten vp ort
Diagram... fx
A B c o E F G H I J K L M N O P Q R s T U pi\lotChal't-FeldEr
1 Anrede (Alle) C =t - sl
2 800
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4 | Zeilenbeschriftungen |+ |AR 100 Uk
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P Titel
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16 oE
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6  Visualisieren der Daten durch Diagramme

6.1 Saulen- und Balkendiagramme
Einfugen > Diagramme > Empfohlene Diagramme ...

o] M E wo- - B Excel 2016 - 201903
Start Einfligen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Diagrammentwurf Format

o E\ [} J—— S—

[ [0 ¢ " " . N _ii i » In
Diagrammelement Schnelllayout Farben Ill hi I" ||| A e M " e Ao - N e R Zeile/Spalte  Daten Diagrammtyp |

hinzufiigen dndern - tauschen markieren andern w
Diagrammlayouts Diagrammformatvorlagen Daten Typ

Diagram... &y fx

A B (e D E F G H 1 ] K L M
;| Jahr Umsatz Gewinn Umsatze 1. Quartal
2 2010 440°'000 23'600 Januar Februar Mirz
3 2011 525'000 31'600 Hosen 4’500 5'200 4'800
4 2012 556'300 32'500 Jacken 2’600 1350 540
5 2013 623'500 27'800 Blusen 3620 4130 4'000
[ 2014 365200 16'100 5'880 5'180 5'570
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10 Visualisieren der Daten durch Diagramme

6.1.1 Beschriftung der Wertachse formatieren

Diagrammentwurf > Diagrammlayouts > Diagrammlayouts > Diagrammelement hinzuflgen ...

Ansicht

Formeln Daten Entwicklertools

Einfligen Seitenlayout Uberpriifen Diagrammentwurf

il;;_i. ] . z

&
"} b Achsen
It Achsentitel » Diagrammformatvorlagen
Jiagl =
= I Keine
|| & Datenbeschriftungen > | & H 1 )
1 & Datentabelle » v |[ly Uber Diagramm _ Umsiitze 1. Quartal : |
2 S rz 1
3 o L LS g h:'lE['l Zentrierte Uberlagerung 7800 |
4 i Gitternetzlinien »> 940
5 4'000
Legende > . ) .

& e Weitere Titeloptionen... | 55701
7 > ==

) L |
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11
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12 g

E
3 = 3'000 ‘
14
15
e - |

6.1.2 Einteilung der Wertachse andern

Diagrammentwurf > Diagrammelemente hinzufiigen > Achsen > Weitere Achsenoptionen...

Achse formatieren > Achsenoptionen
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Visualisieren der Daten durch Diagramme

6.2 Verbunddiagramme

Verbund > gewlnschte Datenreihe auf Sekundarachse legen

O o

gen Seitenlayout Formeln Daten Oberpriifen

Excel 2016 - 201903

Entwicklertools Diagrammentwurf
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6.3 Mit Trendlinien Zukunftsprognosen darstellen
Rechts Klick auf Datenreihe > Trendlinie hinzufugen ...

Excel 2016 - 201903
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12 Importieren/Exportieren von Daten

6.4 Arbeiten mit Sparklines
Einfugen > Sparklines ...

DEdwvw-J

xcel 2016 - 201903

Einfligen

Seitenlayou

Formeln Daten

Uberpriifen icht Entwicklertools Sparkline

= Hdéchstpunkt Erster Punkt -l
Daten Linie Sdule Gewinn/Verlust e Lemer funa ! \/\/\ \/\/\ \/\/\ ' o
bearbeiten Negative Punkte Datenpunktmarkierungen
Sparkline Typ Anzeigen Farmat
87 . fx

A B c D E F

1 Umsitze 1. Quartal
2 Januar Februar Mirz
3 Hosen 4’500 5’200 4’800
4 Jacken 2’600 1’350 940
5 Blusen 3’620 4'130 4'000
6 Hemden| 5’880 5’180 5’570
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7/ Importieren/Exportieren von Daten

7.1 Textdateien importieren

Daten > Externe Daten abrufen > Aus Text > Textkonvertierungs-Assistent > Dateiursprung

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1von 3

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass lhre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter". Wahlen Sie andernfalls den korrekten Datentyp aus.
o Mit Trennzeichen versehen - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen die Felder.

_Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: El < Dateiursprung: | Macintosh

Vorschau der markierten Daten:
Vorschau der Datei /Users/ff/Downloads/Mitglieder.csv.

ame;Vornare; Geburtsdatum; Anrede; Titel;Enail Privat;Email Gesch Ft;Strassel;Strasse2;Postleitzahl;Ort;Partei ;Fraktion;hahlkreis

[2 Jickermonn; Pia; 1162, 1388 Frou;;

.ch; ;Seelmatten B
10; ;8408 Winterth
;sronald. alder@grunliberale.

Abbrechen

. Trennzeichen

_chligstr. 3;;

19; ;

ia.ackermanr@bluenin.ch;;Langgr, tstrosse 159;;8847 ;2. rich;5P;Froktion SPII 2, rich 3+
iApfelbaunstrasse 48;:8059;2. rid

CVP;Fraktion CVPIVI 2, rich 11412

;Fraktion SPiXV Winterthur Land

ktion SVP;XIV Winterthur Stodt
83130t tenbach; GLP;Fraktion Gr. nliberale;VIIT Affcltern

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3

In diesem Dialogfeld kinnen Sie die in lhren Daten enthaltenen Trennzeichen festlegen.

Trennzeichen
Tabstopp

Semikalon
| Komma

Textqualifiz

| Leerzeichen
| Anderes:

Vorschau der markierten Daten:

ierer:

Fertig stellen

| Aufeinander folgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln

jarname [eeburtsdatum fnrede [Titel il Privat il Geschig ft Strassel Strassed] Postleit:
\ckermann ia [1.82.1988 rau i0.ockermann@bluewin. ch nggr, tstrosse 1! 8347
\ckermann uth f2.az. rau uth.ackermann@bluewin.ch pfelboumstrasse 4@ 58
sti Monn Theres [3.85.1961  [Frau heresEagosti-mann.ch eelmatten 819 88
lbanese ranco  [B3.86. 1977 err ienriedweg la -3
lder nald [6.83.1969 err Sc EMBA nald.aldergrunliberale.ch R, chligstr. 9 g913

Abbrechen
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Importieren/Exportieren von Daten 1

7.2 Excel-Daten exportieren
Datei > Speichern unter

oe ODdwv-d

Start Einfligen Seitenlayout Formeln Uberpriifen Ansicht
e [ =] Verbindungen A
El E'_] N s — LA | Sichern unter: 1 201903.x1sx% | ~ B -
Aus Neve Alle ) Zy sor Gruppierur
HTML  Text Datenbankabfrage gktualisieren Rel [ aenlEns " Tags:
Externe Daten abrufen verbingungen

. ort: | @ ff

F6 . Jfx 28793
A B © D E F G 5
T Onlinespeicherorte I

1 Name Tel Anrede AnedeR  Tel.Biro | Tel. Privat b
2 nder Prof. Or. Fray U780 OM7TSE2EN D6SE
: :z:m :: : ::;‘i x:z::;:: z;:: Excel 97-2004-Arbeitsmap'pe{.xls] .
5 P crvistan o err . oy | owsdeies| 07698 CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennte Datei) (.csv)
6 [sachmann  keay Herr ' 26791 Jownssozs o763 Webseite (.htm) .
7 Bachmann  Krsti Herr ' 49305 | OMASA06878 07631 . ) o . L] Excel-Vorlage (.xltx) |
8 |sachmann | Claugio Herr r 59655  OAM9BASI96 076 1998167 BachmannClaus Mantelgasse 18 Excel 97-2004-Vorlage (.xlt)
9 |paning Maximilan Herr ' 43009 OAAT7637S0 077 1081708 BaringMaximill Ankenweid 3 PDF
10 Baumann  Nathalie Frau 91806 041356158 0774728002 Baumannhatha Kinzelistiasse EEY
11 gekii Ann o Herr ' 9157 QA ATRO7IS 0771728281 BekinAhn@acol Rainegehweg %
12 pekii Fatrick Her ' 54962 o598 2027 % Excel-Arbeitsmappe mit Makros (.xlsm)
13 pemasconi | Luigl Herr ' 89201 OAAS4740S7 0778604605 berma@dvm.ch Montarara 12 Excel-Binararbeitsmappe (.xlsb)
14 el Lee Herr ' 21275 05224726 0787983947 Biellec@bluwil Chilestely 2% Website in einer Datei (.mht)
15 el Gaiel Herr ' 24315 OMO21STEA 0788313132 Biellaniel@bl Zegehtrasse o o
16 Bahnke Kaus Herr ' 43200 QMGEEBESL 782098671 boshnke@gmx Letzigrund 1 S PR s et
17 ponwnow  Hans Herr ' AT QMA0TE625 O7BS0BE7A9 BOmwnowHars(iulastrasse 3 TSR S T )
18 Bischel Beat Herr f 23010 0MABII2IBA 0782823363 Bichelbeat@ac Chorherrenwe 59 UTF-18 Unicode-Text (.txt)
19 Bichel Mauro Herr . 39828 OAA3TBTE22 0786656305 BichelMauro@ Erdbrustweg 12 Excel 2004-XML-Arbeitsblatt (.xml)
20 Bucher Robert Herr r 59416 046479568 0785243031 BucherRobert@ Irisstrasse 99 Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (.xls)
21 pugmeier  Gisela Fay T8 OME1B3D73 O7BB06E504 BurgmelerGisel Rimistrasse 0 Kommagetrennte Werte (.csv)
22 pugmeier  Thoma Fray BS778  QWSIL0975 0791741461 BurgmelerThon Geibelstrasse 3L Leerzeichengetrennter Text (.prn)
23 ehrist Kurt o Herr ' 90709 OAAE790220 0795230337 Christkun@ace Nelkenstrasse &0 Macintosh-formatierter Text [.txt)
24 enrist salatore Herr ' B1638 0141970205 0761669249 ChrstSabatore Marie Heimwa 85 MS-DOS-formatierter Text (ixt)
25 Cota Hedy o Fray 43000 Q2694732 799786202 Coriabedy@ac Ankerstrasse 1 .
26 cort Aifred Prof. Dr. Herr ' 54562 QMGI63085 0767056105 a.coni@access. Pllasterweg 2 D R L (b
27 pankers carine Fray 43208 075 6869003 2 MS-DOS-kommagetrennt (.csv)
28 Davis ursuls frau 79788 | OMBI121020 0792952818 DavisUrsul @b Gehrenhole ) DIF (Data Interchange-Format) (.dif)
29 Deloenzi  Gabi Frau 60221 0A45317677 0769490678 De LorenziGabif Margaretenwey 15 Symbolischer Link (.slk)
30 Deloenzi  Athur Herr ' 94325 OMEBIIEL O765605133 De lorenzirthy Newstagigasse e Excel-Add-In (.xlam)
31 pelgaco christian Herr ' 94205 QW5713363 0766144045 DelgacoChristia Neudorfstrasse o Excel 97-2004-Add-In (.xla)
32 Delgazo s Fray 99838 OAA7I20661 0763140075 Delgadolrs@ac Kreuzwiesen 3 Strict Open XML-Arbeitsmapps (xlsx]
33 Dioga Erka Prof. Dr. Frau 39486 0M7930535 0761698976 Diogobrka@gn Waldstasse 2 OpenDocument-Arbeitsblatt (.ods)
34 Favre Bruno Herr ' 89105 OA1107552 0768676071 FaweBruno@fn Quellenstrasse 50 ) . : .
35 Granson Petra Prof. Or. Fray U709 Q9192748 763018651 gran@tscalnet Romerstrasse i Fastiach #037 Zurich
36
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