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Gliederung

Ubungsbeispiel — Autovermietung

In der Praxis ist es fiir einen Ausdruck, der nicht alle Detaildaten enthalten

soll, haufig notwendig, Zeilen oder Spalten einer Tabelle auszublenden.

Auch eine Tubersichtlichere Darstellung am Bildschirm oder das

,»Verstecken“ von Teilen der Berechnung wird durch diese Technik

ermoglicht. Dieses Kapitel zeigt lhnen anhand einer strukturierten

Tabelle, wie Sie mit der Gliederung komfortabel und vor allem schnell die

Ansicht Threr Tabelle verandern konnen.

Lernziele:

® Einen Uberblick tiber das Fin- und Ausblenden in Excel bekommen

" Gliederungen automatisch erstellen

" Gliederungen nachtriglich bearbeiten

= Mit Gliederungen arbeiten

" Gliederungen entfernen

Ergebnis:
112 A Il F

1 | Autovermietung Seventh

—
3 Gesamtjahr
4 PKWA 100.563
5 |PKW B 100.372
- 6 PKWC 89.162
E 7 |Kleinwagen Gesamt 290.097
9 | Mittelklasse Gesamt 101.227
. 10 |PKWE 106.759
11 PKWF 88.304
- 12 PKWG 107.228
EI 13 |Obere Mittelklasse Gesamt 302.291
16 |Oberklasse Gesamt 200.479
[-] 17 Gesamtsumme 894.094
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"l Gliederung

Schritt fiir Schritt:

Ausgangssituation

Schritt 1 Arbeitsmappe Listenverwaltung: Tabellenblatt Gliederung

" A7 J Da diese Mappe Programmierungen enthilt, erhalten Sie abhingig von

INFO den aktuellen Sicherheitseinstellungen beim Offnen eventuell einen
Sicherheitshinweis. Sie mussen auf klicken, wenn Sie die
vorbereiteten Makros testen wollen.
Berechnen der Gesamtsummen

Schritt 2 Wenn Sie in der Zelle B17 eine Summe erstellen, erkennt Excel

automatisch die Struktur der vorhandenen Daten und schligt vor, nur die

Zwischenergebnisse zu summieren. Akzeptieren Sie diesen Vorschlag und

fullen Sie die Summe bis zur Zelle F17 aus.

SUMME -~ % « f | =SUMME(B16;B13;B9;B7)

A , B C | D | E | F ‘
3 1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamtjahr
4 |PKW A 28.745 17.918 28.453 25.447 100.563
5_ PKW B 21.465 22.358 27.895 28.654 100.372
6_ PKW C 17.918 28.745 21.465 21.034 89.162
7 |Kleinwagen Gesamt i 68.128 l 69.021 77.813 75.135 290.097
8 |PKW D 22.358 29.509 27.895 21.465 101.227
9 |Mittelklasse Gesamt i 22.358 I 29.509 27.895 21.465 101.227
10 |PKW E 27.895 28.654 28.745 21.465 106.759
11_ PKW F 21.365 21.896 22.587 22.456 88.304
12_ PKW G 29.876 28.453 25.447 23.452 107.228
13 |Obere Mittelklasse Gesamt i 79.136 l 79.003 76.779 67.373 302.291
14 |PKW H 25.012 27.035 21.304 28.745 102.096
15_ PKW | 28.453 25.447 21.896 22.587 98.383
16 |Oberklasse Gesamt 53.465 l 52.482 43.200 51.332 200.479
17 [Gesamtsumme —SUMME(

SUMME(Zahl1; [Zahl2]; [ZahI3]; [Zahld]; [Zahl5]; ...)

Informationen zum Ein- und Ausblenden in Excel

Arbeitsmappen

Ausblenden der aktuellen Mappe: ANSICHT | FENSTER | AUSBLENDEN
Einblenden von Mappen: ANSICHT | FENSTER | EINBLENDEN

Die in der Praxis relevanteste Mappe, die standardmifBig ausgeblendet
wird, ist die Persinliche Makroarbeitsmappe (Personal . xlsb).
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Tabellenblatter

Verwenden Sie dazu die Befehle EINBLENDEN und AUSBLENDEN aus dem

Kontextment des Blattregisters.

Durch das Ausblenden von Blattern kann z.B. ein unabsichtliches

Verindern oder Loschen zuverlissig verhindert werden.

Zeilen und Spalten
In der Praxis sind verschiedene Arten gelaufig:
® Drag & Drop:

Blenden Sie die Spalte A aus, indem Sie an der Trennlinie zwischen
den Spaltentiberschriften A und B solange nach links ziehen, bis die in

der Quickinfo angezeigte Breite 0,00 betrigt.

Wenn Sie mit Drag & Drop einzelne Zeilen oder Spalten wieder
einblenden wollen, miissen Sie den Mauszeiger im Bereich der
entsprechenden Trennlinie so platzieren, dass er die unten dargestellte
Form annimmt. Ziehen Sie anschlieBend nach rechts, um die Spalte A

wieder einzublenden.

d+ B C

o Befehle EINBLENDEN und AUSBLENDEN:

Beide Befehle sind im Kontextment einer Zeile oder Spalte enthalten.
Markieren Sie die Zeilen 10 bis 12 und blenden Sie sie aus.

Vor dem Einblenden mussen Sie zuerst

PKW C Inhalte 6schen
Kleinw Zellen formatieren...
PKW D Zeilenhdhe...

Mittelk Aushblenden
.. Einblenden g

einen ausreichend grofen Bereich, der

zumindest eine Zeile jeweils oberhalb

O o~

und unterhalb der ,,Licke” umfasst, mar-

-t
W

kieren. Blenden Sie die Zeilen wieder ein.

[\

Die Gliederung bietet eine sehr gute Unterstiitzung, wenn Sie haufig

e Gliederung:

Zeilen und Spalten ein- und ausblenden miissen. Ihre Einrichtung und

Anwendung wird in diesem Kapitel erklart.
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il Glederug ... ________________

Erstellen einer automatischen Gliederung

Schritt 3 Achten Sie darauf, dass eine Zelle innerhalb der Liste markiert ist, und
wihlen Sie dann folgenden Befehl:

DATEN | GLIEDERUNG | GRUPPIERENB | AUTOGLIEDERUNG

1]z]3 A B © D E | F |

Autovermietung Seventh

1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal Gesamtjahr

1
2
3
4 [PKWA 28.745 17.918 28.453 25.447 100.563
5 } PKW B 21.465 22.358 27.895 28.654 100.372
6 |PKWC 17.918 28.745. 21.465 21.034 89.162
7 |Kleinwagen Gesamt 68.128 69.021 77.813 75.135 290.097
8 |PKWD 22.358 29.509 27.895 21.465 101.227
9 |Mittelklasse Gesamt 22.358 29.509 27.895 21.465 101.227
10 |PKWE 27.895 28.654 28.745 21.465 106.759
11 |PKWF 21.365 21.89% 22.587 22.456 88.304
12 \PKW G 29.876 28.453 25.447 23.452 107.228
13 |Obere Mittelklasse Gesamt 79.136 79.003 76.779 67.373 302.291
© 14 |[PKWH 25.012 27.035 21.304 28.745 102.096
15 |PKW I 28.453 25.447 21.896 22.587 98.383
16 |Oberklasse Gesamt 53.465 52.482 43.200 51.332 200.479
l—;—l 17 Gesamtsumme 223.087 230.015 225.687 215.305 894.0594

Falls keine Gliederung angezeigt wird, kontrollieren Sie unter
DATEI| OPTIONEN im Bereich ERWEITERT|OPTIONEN FUR DIESES ARBEITSBLATT
ANZEIGEN folgendes Kontrollkastchen:

Gliederungssymbgle anzeigen, wenn ine Gliederung angewendet wurde  (0der +)

Handisches Einfligen einer einzelnen Gruppierung

Schritt 4 Markieren Sie die Zeile 8 und verwenden Sie den Befehl DATEN]|
GLIEDERUNG | GRUPPIEREN, um diese Zeile nachtriglich der 3. Gliederungs-

ebene zuzuordnen.

’J_‘ - 6 PKWC 17.918 28.745 21.465 21.034 89.162
— 7 |Kleinwagen Gesamt 68.128 69.021 77.813 75.135 290.097

-f 8 |PKWD 22.358 29.509 27.895 21.465 101.227

\£| 9 Mittelklasse Gesamt 22.358 29.509 27.895 21.465 101.227

| | °© 10 PKWE 27.895 28.654 28.745 21.465 106.759

i Bei Tabellen, die nicht so gut und einheitlich strukturiert sind, empfiehlt

TiPE es sich, die gesamte Gliederung auf diese Art zu erstellen.
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Arbeiten mit Gliederungsebenen

Verwenden Sie die in der Abbildung gekennzeichneten Symbole, um die Schritt 5

jeweils untergeordneten Gliederungsebenen auszublenden.

R
13
ﬂk ! A I F |
1 Autovermietung Seventh
a
3 Gesamtjahr
7 | Kleinwagen Gesamt 290.097
9  Mittelklasse Gesamt 101.227
13 |Obere Mittelklasse Gesamt 302.291
16 |Oberklasse Gesamt 200.479
17 Gesamtsumme 894.094

Ein- und Ausblenden von Detaildaten

Lassen Sie sich die Details einzelner Gruppen anzeigen, indem Sie auf die Schritt 6
entsprechenden | + | Symbole klicken (ausblenden mit Klick auf B

L R A I F |
1  Autovermietung Seventh
-

3 Gesamtjahr

4 PKWA 100.563
5 |PKW B 100.372
6 PKWC 89.162
7 |Kleinwagen Gesamt 290.097
9  Mittelklasse Gesamt 101.227
10 PKWE 106.759
11 PKWF 88.304
12 PKW G 107.228
13 | Obere Mittelklasse Gesamt 302.291
16 Oberklasse Gesamt 200.479
17 Gesamtsumme 894.094
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il Glederug ... ________________

Anwenden einer eingerichteten Gliederung

Blenden Sie zunichst die gesamte Liste wieder ein und iiben Sie dann das

Arbeiten mit einer Gliederung anhand folgender zwei Beispiele:

Schritt 7 Blenden Sie auler den nachfolgend genannten Zellen alle Daten soweit

aus, wie es mit der bestehenden Gliederung maoglich ist!
Ubung 1: Zelle F11 sichtbar - Gesamtjahresergebnis von PKW F
Ubung 2: Zelle C7 sichtbar - 2. Quartal von Kleinwagen Gesamt

Nitzliche Tastenkombinationen

Wenn Sie gerne mit Tastenkombinationen arbeiten, kénnen Sie sich das

hindische Einrichten einzelner Gruppierungen deutlich erleichtern:

Zeile markieren: © )+ )
Spalte markieren: (strg)+(__ ]

Gruppierung hinzufiigen: (at+e J+&)
Gruppierung aufheben: (A)+(§ )+

Anpassen der SchriftgroRe an die Zellbreite

A7 Betrachten Sie die Uberschrift, wenn Sie die einzelnen Quartale aus- und
INFO

einblenden.

Die Schriftgrof3e passt sich automatisch an den geringeren Platz an. Dies
wird durch das Format An Zellgrif§e anpassen bewirkt!
(Befehl START| AUSRICHTUNG | % )

Schritt 8 Wenden Sie dieses Format auf die ganze Spalte A an und testen Sie den

Effekt, wenn Sie nun die Spalte A schmiler machen.

Entfernen der Gliederung (nur zur Vollstandigkeit)

Zum Entfernen einer einzelnen Gruppierung dient der Befehl DATEN|
GLIEDERUNG | GRUPPIERUNG AUFHEBEN.

Zum Entfernen der gesamten Gliederung dient der Befehl DATEN|
GLIEDERUNG | GRUPPIERUNG AUFHEBEN B | GLIEDERUNG ENTFERNEN.
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Zusammenfassung

Gliederungen dienen zum komfortablen Ein- und Ausblenden von Daten.
Man erhilt dadurch:

® LEine tibersichtlichere Darstellung am Bildschirm

® FEinen Ausdruck ohne die Detaildaten

Erstellen einer Gliederung:

® DATEN | GLIEDERUNG | GRUPPIEREN E| | AUTOGLIEDERUNG

® DATEN | GLIEDERUNG | GRUPPIEREN

Entfernen ciner Gliederung:

® DATEN| GLIEDERUNG |
GRUPPIERUNG AUFHEBEN "] | GLIEDERUNG ENTFERNEN

Anwenden einer Gliederung:

H'

® Ausblenden von Gliederungsebenen

e Fin- und Ausblenden von einzelnen Detaildaten 10

11
12
13
16

(-] 17

e
[l ———l1] ] |~
o

Weitere Anmerkungen:

® LEs kénnen immer nur ganze Zeilen oder ganze Spalten aber keine

einzelnen Zellen oder Zellbereiche ein- und ausgeblendet werden.

® Das Ein- und Ausblenden von Spalten kann auch ohne Gliederung

z.B. mit dem Kontextmeni durchgefithrt werden.

® Um noch schneller zwischen Ansichten wechseln zu kénnen, konnen x
Sie diese als benutzerdefinierte Ansicht speichern (ANSICHT|ARBEITS-
MAPPENANSICHTEN | BENUTZERDEF. ANSICHTEN). Im Gruppenmodus und in

NO ECDL

Mappen, in denen mit Tabellentools gearbeitet wird, steht diese

Technik leider nicht zur Verfiigung.

o]



