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Listenhandling:

Listen bestehen aus Spalten und Zeilen. Uber
jeder Spalte befindet sich die Spalteniiberschrift.

il

po——

Mit Linksklick auf das Spaltentrennzeichen
kann die Breite einer Spalte angepaldt werden.

Dl

Mit Linksklick in die Spaltentberschrift wird die
Spalte mit gehaltener Maustaste in der Liste ver-
schoben und neu angeordnet.

Mit Rechtsklick in eine Spalte kann diese Spalte
aus- oder eingeblendet, sortiert oder gefiltert
werden.

Hinweis: Listen zeigen nur Daten an ohne diese zu veréndern. Die angezeigten Daten kénnen gefil-
tert, sortiert, gruppiert oder exportiert werden. Es kann experimentiert werden.

Mit diesen Methoden kann eine kilometerlange Liste auf die gewtinschten Informationen und ein passendes
Format zurechtgestutzt werden.

Funktionen Rechtsklick: . .

Mit rechter Maustaste konnen folgende Aktionen abgerufen werden. | 5| Aufsteigend sortieren
Z
A

Die Funktionsverflgbarkeit ist je nach Klick in Spaltentberschrift oder ‘
Spalte unterschiedlich. | Absteigend sortieren
Sortieren: Um eine Liste numerisch oder nach Alphabet zu ordnen,
kann aufs_teigend (Anfang bis Ende) oder absteigend (Ende bis An- =, Nach dieser Spalte gruppieren
fang) sortiert werden.
Gruppierungsfeld ausblenden

Gruppierung: Zusammenfassen von gleichen Attributen kann durch

Gruppieren umgesetzt werden. Spalte entfernen
Spalten aus- und einblenden: Um Listen eigenen Erfordernissen Sp—
anzupassen, kénnen Spalten entfernt und lber Spaltenauswahl wie- | (=] Optimale Spaltenbreite

der eingefigt werden. Ausgeblendete Spalten werden nicht ge- v _ i
druckt. Optimale Breite (alle Spalten)

g

Filter bearbeiten

[

Spaltenbreite / Zeilenhthe: Die Optimale Spaltenbreite, pal3t die

ausgewahlte Spalte in der Breite auf den breitesten vorhandenen In- Siicheaicblandon
halt an. Klick auf Optimale Breite (alle Spalten) formatiert alle Spal- » _
ten der Tabelle. Zum manuellen Andern der Spaltenbreite fiihren Sie Zeige Auto Filterzeile

die Maus in der Spaltenuberschrift zum Spaltentrenner. Der Maus-
zeiger andert sich zum horizontalen Doppelpfeil und die Spalte kann mit gehaltener linker Maustaste breiter
oder schmaler gezogen werden.

Analog dazu kann auch die Zeilenhéhe angepalt werden. Die Anderung gilt fir alle Zeilen. Gezogen wird
nach oben / unten (= Zeilenhéhe wird niedriger / hdher).

Filter bearbeiten: Filter ermdglichen das Selektieren (Einschranken) der Liste nach wahlbaren Kriterien.
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Suche ein / ausblenden: Ein / Ausblenden der Suche.
Autofilterzeile: Die Autofilterzeile fuhrt eine spaltenspezifische Suche ein.

Gitternetz: Das Gitternetz dient lediglich der Darstellung und legt fest, wo Gitterlinien gesetzt werden. Hier
stehen folgende Alternativen zur Verfigung:
e Alle Linien: Uberall werden Linien gezogen
Horizontale Linien: Linien werden nur zur Abgrenzung von Spalten gezogen
Vertikale Linien: Linien werden nur zur Abgrenzung von Zeilen gezogen
Keine Linien: Es werden gar keine Linien gezogen

Funktionen Tabellenful3:

Im Tabellenfu3 ist es mit Rechtsklick unter jeder Spalte mdéglich, weitere Tabelle-

ninformation anzuzeigen: £ Minimum
o . . : : 3 Maximum

Summe: Bildet die Gesamtsumme der Spalte. Ist nur bei numerischem Spalteninhalt | -#*

mdoglich z.B. bei Geldbetragen. N Anzahl

Minimum: Zeigt den kleinsten Wert aller Datensatze dieser Spalte.

Maximum: Zeigt den gré3ten Wert aller Datensétze dieser Spalte. v Keine

Anzahl: Zeigt die Anzahl der Datensétze.

Durchschnitt: Errechnet den Durchschnittswert aller Werte dieser Spalte. Ist nur bei numerischen Spalten
moglich z.B. bei Geldbetragen.

Keine: Klick entfernt die Tabellenful3funktion. Der Haken zeigt an, dal3 keine Funktion gesetzt wurde.

Methoden zum Erzielen einer geeigneten Ergebnisliste:

Neben der Méglichkeit samtliche Daten einer Verwaltungseinheit in einer Liste zu begutachten, archivieren
und exportieren, kann durch Einschrankung bestimmter Attribute auch noch eine erwiinschte Listenauswahl
erreicht werden. Folgende Methoden sind hier hilfreich:

Einschrankung durch Suche:

Volltextsuche:

Mit der Tastenkombination [Strg + F] kbénnen
Sie eine Volltextsuche in der gesamten Tabelle  [x]/zamr [r ( Finden ) (Léschen )
durchfiihren. Geben Sie einen Suchbegriff ein

Un.d kll(_:_ken . . ’ werden Zellen! WeIChe | |Gesd’1led’1t T| Name T|PL2 il|\.|'crr'|ame ¥ | Briefanrede

keine Ubereinstimmung enthalten, eliminiert. <, = 3

Wa.r d|e SUChe ergebnislos Odel’ WO||en S|e eine mannlich Kesting 83224 Zamir Sehr geehrter Herr Dr med. Kesting,
. ) mannlich Selhorst 83246  Zamir Sehr geehrter Herr Dr med. Selhorst,

neue Suche starten, klicken Sie um

den Suchbegriff zurtickzusetzen.
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Spaltensuche:

Um die Spaltensuche zu nutzen, missen Sie die Autofilterzeile per Rechtsklick auf eine Spalte anzeigen
lassen. Die Suche lauft interaktiv und zeigt nach jedem Zeichen des Suchbegriffes das Suchergebnis. Durch
ein Leerzeichen kénnen mehrere Suchbegriffe kombiniert werden. Es ist méglich mehrere Spalten gleichzei-
tig zu durchsuchen. Setzen Sie ein *(Stern) / _(Unterstrich)-Zeichen vor den Suchbegriff, um beliebig viele /
genau ein Zeichen vor dem eigentlichen Suchbegriff zuzulassen.

Einschrankung durch Filtern nach bestimmten Kriterien:

Filtern durch Einzelfilter:

Kurzname '?| In der S_paltenuberschrift befindet sich die Schaltflache ¥ Filtern. Klick zeigt mehrere
Filteroptionen an:

Klick auf angepalit 6ffnet den benutzerdefinierten Spaltenfilter, mit

welchem sich verschiedene Operatoren(z.B. ,ist gleich®, “ahnelt", E:fﬁzaﬁ? &)

“ist kleiner”) auf Felder oder Suchbegriffe anwenden lassen. Klick  feine Leerfelger) — H B [ =
auf Leerfelder / Keine Leerfelder filtert alle Spalten, in denen  ssoureny Oui Qe

nichts/etwas steht. Darunter sind alle Spaltenattribute in alphabeti-  ACEDET WO b

scher Reihenfolge gruppiert, Klick darauf filtert nach diesen Attri- ACKEFRAN — ()
buten.

Je Spalte kann ein Filter gesetzt werden. Mehrere Spaltenfilter sind kombinierbar.
m M) [Titel] = Or. m Am unteren Rand der Liste wird der gesetzte Filter angezeigt.

Alternativ kann mit Rechtsklick auf einen bestimmten Tabelleneintrag ein aus-
wahlbasierter Filter verwendet werden, der nach dem aktuell ausgewahlten Feld filtert. Analog dazu kann
dieser Filter durch Rechtsklick auf Filter entfernen wieder zuriickgesetzt werden.

Filtern durch Entfernen: Anpassen )
Neben dem Filtern nach einzelnen Attributen konnen auch komplette Spalten |

aus der Tabellentbersicht entfernt werden. Dies geschieht durch einen Rechts- |—

klick in der Tabelle Spalte einblenden / ausblenden: Die aktuell angezeigten |-=—— "

Spalten sind mit einem Haken vor der Beschreibung vermerkt und kénnen per
Klick ein- bzw. ausgeblendet werden. Alternativ kann auch im Rechtsklickmenii
der Spaltenuberschrift eine beliebige Spalte entfernt werden. Klick auf Spalten-
auswahl offnet ein kleines Hilfsverzeichnis, in welches einzelne Spalten tempo-
rar aus der Tabelle herausgenommen und spéter wieder beliebig neu angeordnet werden kénnen.

Hier wird lediglich fur die Listenansicht und Export in ein Tabellenformat wie Excel die Spalte nicht
angezeigt. Mit Rechtsklick Spalte einblenden kann geprift werden, welche Spalten derzeit nicht in
der Liste eingeblendet sind.

\: Hinweis: Entfernen bedeutet bei Listen nicht, daf3 Spalten aus der Datenbank geldscht werden!

Aufheben des Filters:
Mit Klick auf die Schaltflache X unterhalb der Auswahlliste oder Rechtsklick auf Filter entfernen

1%]  kann der Filter * geldscht werden.
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Optimierung durch Ordnen der Suchbegriffe:

Ab/Aufsteigend Sortieren:

Durch Klick auf die Spaltentberschrift kann eine Liste sortiert werden. Erneuter Klick kehrt die Sortier-
EI reihenfolge um. Das Pfeilsymbol zeigt immer die aktuelle Sortierungsreihenfolge an.
Mehrere Spalten sortieren: Umschalttaste halten und weitere Spaltentiberschriften anklicken.

Alternativ kann auch per Rechtsklick auf- oder absteigend sortiert werden. Mit Rechtsklick kann nur eine
Spalte sortiert werden. Aufsteigend sortieren beschreibt das Durchzéahlen von kleinen bis grof3en Zahlen
bzw. alphabetische Sortierung von A bis Z.

Gruppieren:

Zur besseren Ubersicht kann nach Spalten gruppiert werden.
Rechtsklick auf die Spaltenuberschrift Nach dieser Spalte grup-
pieren zeigt die Listenauswahl in Ordnerstruktur sortiert nach der =

jeweiligen Spalte an. AuRerdem kann tber der Spalte ein Gruppie- =~ “ %% .

rungsfeld ein- oder ausgeblendet werden, mit dessen Hilfe man ein- > [Erizsm

zelne Spalten per Drag- and Drop gruppieren kann. o ORA0 ek Wrishiehabims D

+..  SCHWEMIN Emine Sehr geehrte Frau Sdwantke, D
«.. | WAEHLUCR Lucrenzia Sehr geehrte Frau Waehneldt, D

Titel

a
Arrede Anschrift &

‘ Name | Kurzname r ‘ Varname ‘ Briefanrede Land

scheidend fur das Ergebnis der Listenauswahl sein kann. Uberlegen Sie deshalb sorgféltig, wie Sie

Hinweis: Beachten Sie, daf} die Reihenfolge der von lhnen durchgefuhrten Operationen oft ent-
" !
: vorgehen kdnnten, um lhr gewilinschtes Resultat in der gewtinschten Formation zu erhalten.

Weitere relevante Dokumente:
Zurtick zum Inhaltsverzeichnis

Ihre Notizen:
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