
INHALTSVERZEICHNIS Office Excel 2003 - Workshop: Arbeiten mit großen Datenmengen 

�
�
1 Grundlegendes zur Arbeit mit dieser 

Unterlage.........................................................6 
1.1 Was Sie wissen sollten .................................... 6 
1.2 Aufbau des Beispielunternehmens................... 7 
1.3 Tipps zum Gestalten großer Tabellen .............. 8 
1.4 Grundlegende Programmeinstellungen 

vornehmen..................................................... 11 

2 Lagerliste erstellen und formatieren..........12 
2.1 Lagerdaten importieren .................................. 12 
2.2 Anzeige der Lagerliste optimieren.................. 16 
2.3 Fehlerhafte Eingaben in der Lagerliste 

verhindern...................................................... 17 
2.4 Daten effektiv in die Lagerliste eingeben........ 19 
2.5 Lagerliste durch spezielle Formatierungen 

optimieren ...................................................... 20 
2.6 Bereiche der Lagerliste benennen ................. 22 
2.7 Wert der einzelnen Lagerbestände  

berechnen...................................................... 24 
2.8 Wertesummen überwachen ........................... 25 
2.9 Schnellübersicht............................................. 26 
2.10 Übung ........................................................... 27 

3 Mitarbeiterliste übersichtlich gestalten .....28 
3.1 Mitarbeiterdaten individuell anordnen............. 28 
3.2 Mit Detaildaten der Mitarbeiterliste  

arbeiten.......................................................... 30 
3.3 Drucken der Mitarbeiterliste vorbereiten......... 34 
3.4 Schnellübersicht............................................. 36 
3.5 Übung ............................................................ 36 

4 Arbeitszeitendaten zusammenstellen........38 
4.1 Vorhandene Arbeitszeitentabelle  

optimieren ...................................................... 38 
4.2 Arbeitszeiten firmenweit erfassen .................. 42 
4.3 Arbeitszeitdaten aufbereiten........................... 44 
4.4 Schnellübersicht............................................. 48 
4.5 Übung ............................................................ 49 

5 Kundendaten interpretieren und  
verwalten.......................................................50 
5.1 Rabatte für Großkunden festlegen ................. 50 
5.2 Kunden nach Anteil am Gesamtumsatz 

einordnen....................................................... 52 
5.3 Kundendaten filtern........................................ 54 
5.4 Kundenliste mit der Listenfunktion  

auswerten ...................................................... 56 
5.5 Pivot-Tabelle aus einer Kundenliste  

erstellen ......................................................... 58 
5.6 Schnellübersicht............................................. 62 
5.7 Übung ............................................................ 63 

 

6 Die Kundenliste als Datenbank ..................64 
6.1 Die Datenbankfunktionalität von Excel........... 64 
6.2 Kundendaten in der Datenmaske  

bearbeiten...................................................... 65 
6.3 Mehrfach vorhandene Datensätze  

ermitteln......................................................... 67 
6.4 Schnellübersicht ............................................ 68 
6.5 Übung ............................................................ 69 

7 Externe Datenquellen abfragen..................70 
7.1 Mit Excel auf externe Datenbankdaten 

zugreifen........................................................ 70 
7.2 Daten mit dem Microsoft-Query-Assistenten 

abfragen ........................................................ 71 
7.3 Bestehende Microsoft-Query-Abfrage 

bearbeiten...................................................... 74 
7.4 Webabfragen durchführen ............................. 75 
7.5 Schnellübersicht ............................................ 76 
7.6 Übung ............................................................ 77 

Stichwortverzeichnis ........................................78 


