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114 Kapitel 4: Listen in der Personalabteilung

Neben den tiglichen Aufgaben in der Personalverwaltung wie der Priifung von Urlaubsantragen, der Ver-
waltung von Krankheitstagen, der Uberwachung der Termine von Vorgesetzten und Mitarbeitern oder der
Durchfithrung von Anderungen in den Personaldaten sollte auch das Fithren und Aktualisieren von Ge-
burtstags- und Jubildumslisten nicht vernachlissigt werden. Sie leisten damit einen Beitrag zu einem guten
Betriebsklima.

Die allermeisten Vorgesetzten legen Wert darauf, dass sie iiber persénliche und betriebliche Jubilden ihrer
Mitarbeiter informiert werden, um rechtzeitig und angemessen gratulieren zu konnen. Ist dies nicht der Fall,
sollten Sie Anstrengungen unternehmen, um die Aufmerksamkeit Threr Vorgesetzten auf die anstehenden
Jubilden der Mitarbeiter zu lenken. Selbst, wenn es sich nur um kleine Gesten handelt - die Wirkung auf
einen Menschen, der Beachtung und Interesse an seiner Person spiirt, ist nicht zu unterschitzen. Die Wahr-
scheinlichkeit, dass er gern in die Firma kommt und sich mehr einbringt, wird erhoht.

Eine weitere oft bendtigte Liste ist eine Ubersicht, welche Beschiftigte zu einem bestimmten Stichtag auf-
grund tariflicher Regelungen in eine hohere Stufe ihrer Entgeltgruppe eingeordnet werden miissen. Der hier
gezeigte Losungsansatz verwendet flexible Stufungstabellen und frei einstellbare Stichtage, damit Sie fiir eine
Aktualisierung der Stufungsliste lediglich den Stand der Datenbasis aktuell halten miissen.

Geburtstagslisten einrichten

Grundlage fiir die Erstellung von Geburtstagslisten in Excel ist das Rechnen mit Datumsangaben. Nachfol-
gend werden einige Funktionen zur Erstellung dieser Listen erldutert.

m Fiir alle in diesem Kapitel folgenden Ubungen zum Thema Geburtstagslisten verwenden Sie die Beispielliste
Kap04.txt. Diese befindet sich auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04.

Die Geburtstagsliste fiir dieses Jahr

Angenommen, Sie mochten eine Liste aller Beschiftigten mit der Angabe des in diesem Jahr erreichten
Lebensalters erstellen. Als Basis dient eine aus IThrem HR-System exportierte, aktuelle Liste aller Beschiftig-
ten mit dem Geburtsdatum. Diese liegt im Textformat vor, welches Excel leicht importieren kann. Beginnen
Sie also mit dem Import dieser Liste in ein leeres Excel-Arbeitsblatt.

m Das grundsétzliche Vorgehen beim Umgang mit externen Datenlisten finden Sie in Kapitel 1 beschrieben.

Um die Liste so zu importieren, dass sie die Verbindung zur Datenquelle behilt und stindig aktualisierbar
ist, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie den Befehl Aus Text in der Gruppe Externe Daten abrufen auf der Meniiband- - 3

Registerkarte Daten. Dadurch oftnet sich das Dialogfeld Textdatei importieren. —|

2. Stellen Sie im Dropdown-Listenfeld oben den Ordner mit der zu importierenden Textdatei ein
und markieren Sie die Datei mit der Beschiftigtenliste, in diesem Fall Kap04.txt. Klicken Sie auf die
Schaltfliche Importieren (Abbildung 4.1).
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Abbildung 4.1 Das Dialogfeld zur Auswahl der Datenquelle, in diesem Fall eine Textliste
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3. Es erscheint der Textkonvertierungs-Assistent. Im Schritt 1 miissen Sie nichts dndern. Es handelt sich um
eine Textliste mit Trennzeichen (Optionsfeld Getrennt ist korrekt voreingestellt). Sie beginnen den Im-
port in Zeile 1, also einschliefilich der Feldiiberschriften, und der Dateiursprung ist Windows (ANSI).

Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter.

4. Auch die Voreinstellungen im Schritt 2 konnen Sie bestehen lassen. Diese sollten den in Abbildung 4.2
gezeigten Einstellungen entsprechen: Trennzeichen ist der Tabstopp. Klicken Sie auf die Schaltfldche Weiter.
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Abbildung 4.2 Schritt 2 im Textkonvertierungs-Assistenten mit der Festlegung des Trennzeichens
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Dem dritten und letzten Schritt des Textkonvertierungs-Assistenten sollten Sie mehr Aufmerksamkeit
widmen. Fiir die drei Spalten Geburtstag, Beschdftigungsbeginn und Befristungsdatum wihlen Sie das
Format Datum mit dem Schema TM]J (Tag, Monat, Jahr), indem Sie zuerst auf die jeweilige Spalte kli-
cken und dann das Datenformat einstellen (Abbildung 4.3).

Da die Datei insgesamt recht umfangreich ist, soll hier im Beispiel nur ein Teil der Gesamtdatei impor-
tiert werden. Konkret werden die Spalten PrsNr, Vorname, Name, Geburtstag, Beschdftigungsbeginn, Be-
fristungsdatum, Abteilung und Vorgesetzter importiert. Markieren Sie die nicht zu importierenden
Spalten und wahlen Sie jeweils Spalten nicht importieren (iiberspringen) aus. (Sie konnen zum Nachvoll-
ziehen des Beispiels aber auch weitere oder alle Spalten importieren.) Klicken Sie auf die Schaltfliche
Fertig stellen.
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Abbildung 4.3  Im letzten Schritt des Assistenten definieren Sie die Datenformate bzw. schlieBen bestimmte Spalten vom Import aus

Im abschlieflenden Dialogfeld Daten importieren legen Sie fest, dass die Liste im bestehenden Arbeits-
blatt, beginnend in der Zelle A1, eingefiigt werden soll. Bestdtigen Sie mit einem Klick auf OK.

Die Liste steht nun fiir Thre Auswertungen in Excel zur Verfiigung. Da die Liste {iber eine Verbindung
zur Datenquelle verfiigt, konnen Sie diese jederzeit neu einlesen, beispielsweise nachdem Ihr HR-System
diese im nichsten Monat neu ausgegeben hat. Einmal erstellte Berechnungslogiken bleiben dabei erhal-
ten. Sobald sich die Markierung in der importierten Liste befindet, erkennen Sie diese besondere Eigen-
schaft einer solchen Liste daran, dass alle Befehle in der Gruppe Externe Daten abrufen auf der
Meniiband-Registerkarte Daten deaktiviert sind und in der Gruppe Verbindungen hingegen die Schalt-
fliche Eigenschaften aktiviert ist. Der Befehl zum Aktualisieren findet sich in der Gruppe Verbindungen.

Bis Excel 2003 erscheint dagegen die Symbolleiste Externe Daten, wenn sich die Markierung in einer sol-
chen Liste befindet. In der Symbolleiste ist in diesem Fall die Schaltfliche Daten aktualisieren enthalten,
die zur Aktualisierung der Daten dient.
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Abbildung 4.4 Der Eigenschaften-Befehl ist nur dann ausfiihrbar, wenn sich im aktiven Arbeitsblatt eine importierte Datenliste befindet

8. Um fiir spitere Aktualisierungen gewappnet zu sein, miissen Sie noch eine Eigenschaft der Daten-

liste einstellen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliache Eigenschaften in der Gruppe Verbindungen auf
der Meniiband-Registerkarte Daten. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Formeln in angrenzenden Zellen

ausfiillen (Abbildung 4.5). Schlieffen Sie mit OK.
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Abbildung 4.5 Ganz wichtig fiir aktuali-
sierbare Listen: Zusétzliche Formelspalten
werden mit ausgefiillt
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118 Kapitel 4: Listen in der Personalabteilung

Benennen Sie das Arbeitsblatt mit der importierten Liste und speichern Sie die Arbeitsmappe, um die
bisherige Arbeit zu sichern. Nun kénnen Sie zur eigentlichen Aufgabenlésung kommen.

m Den jetzt vorliegenden Zwischenstand finden Sie in der Datei Geblistel.x/sx auf der Buch-CD im Ordner
\Buch\Kap04. Nutzen Sie die Mappe, um zu vergleichen oder um jetzt in die eigentliche Aufgabenldsung einzusteigen.

Die Liste mit den wichtigsten personlichen Angaben liegt Thnen nun vor. Fiir die Geburtstagsliste bildet das
Feld Geburtstag die Grundlage. Auf Basis dieses Datums ist es moglich, das Alter jedes Beschiftigten zu
berechnen, das er im laufenden Jahr erreicht. Diese Angabe soll dann in die Geburtstagsliste aufgenommen
werden. Es stellt sich dabei die Frage, wie das Lebensalter berechnet werden kann.

Eine einfache Losung besteht darin, das aktuelle Jahr zu ermitteln, um davon das Geburtsjahr abzuziehen.
Das Ergebnis ist das Lebensalter, welches der Beschiftigte im laufenden Jahr erreicht bzw. erreicht hat (wenn
der Geburtstag dieses Jahr bereits stattgefunden hat). Fiir die Ermittlung des aktuellen Jahres konnen Sie die
Datumsfunktionen JAHR() und HEUTE() verwenden. HEUTE() liefert das aktuelle Datum (gemaf3 der Systemzeit
Thres Computers). Ubergeben Sie dieses Datum der Funktion JAHR(), erhalten Sie die im aktuellen Datum
befindliche, vierstellige Jahreszahl. Der erste Teil der Formel lautet also

=JAHR (HEUTE() )

Probieren Sie gegebenenfalls diese Formel in einer leeren Zelle aus. Der zweite Teil der Formel besteht in der
Berechnung der im Geburtsdatum enthaltenen Jahreszahl: JAHR(D2), wobei sich in der Zelle D2 das Geburts-
datum des ersten Beschiftigten der Liste befindet. Die fertige Losung stellen Sie folgendermaf3en her:

1. Notieren Sie in der Zelle I1, also der rechten Nachbarspalte des Felds Vorgesetzter, die Uberschrift Alter.
Formatieren Sie gegebenenfalls diese Uberschrift.

2. Schreiben Sie in die Zelle I2 die Altersberechnungsformel fiir den ersten Beschiftigten. Diese lautet:
=JAHR (HEUTE () ) -JAHR(D2)

3. Schlieflen Sie die Eingabe mit ab. Es sollte Sie nicht irritieren, dass Excel das Ergebnis zunéchst im
Datumsformat darstellt. Uber einen Rechtsklick auf die Zelle und den Kontextbefehl Zellen formatieren
stellen Sie auf der Registerkarte Zahlen das Zahlenformat Standard ein, dann erfolgt die Ergebnisanzeige
korrekt.

4. Zum schnellen Kopieren der Formel in der Spalte nach unten klicken Sie das Ausfiillkdstchen der
Formelzelle 12 doppelt an - fertig!

12 - f | =JAHR(HEUTE())-JAHRID2)

£ B © u} E F G H |
1 PrsNr Vorname Name Geburtstag Beschaftigui Befristungs Abteilung Vorgesetzter Alter
2 | 1001 Antje Alberti 04021945  29.01.1383 Ja, Jansen 63 1
3 | 1020 Dieter Alpermann 16111966  11.11.1336 Fl Lahm 46
4 | 1027 Christiane  &ltmeyer 08.12,1952 02121988 P Fandrich &0
5 | 1031 Birgit Appel 06021961 27.01.2003 GF Konrad 51
6 | 1034 Bernhard  Backes 259.03.1951 18.03.19%4 &8 sufdermauer 61
7 | 1048 Domenico  Bagheri 01.03.1963  23.02,1335 IT Hansen 43
2 | 1061 Bernd Barnberger 26.09.1973  20.09.1333 HR Paatz 39

Abbildung 4.6 Die Formel zur Altersberechnung: Ein Doppelklick auf das Ausfiillkastchen kopiert die Formel nach unten
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TIPP Wenn Sie zum ersten Mal verschachtelte Funktionen in Formeln einsetzen, gehen Sie schrittweise vor. Notieren Sie
dabei zuerst nur die innere Funktion in der Formel und schlieBen die Formeleingabe ab, um das Ergebnis zu betrachten. Dann
klicken Sie in die Bearbeitungsleiste, um die Formel zu erweitern.

In der fertigen Formel kénnen Sie zu Uberpriifungszwecken die einzelnen Bestandteile der Formel berechnen lassen, indem Sie
den Teil der Formel markieren, etwa die Funktion JAHR(D2), und dann driicken. Sie sehen dann das Ergebnis dieses
Formelteils. Brechen Sie zum Schluss mit ab, um die Formel nicht zu verandern.

Die Geburtstagsliste kann nun nach Namen, Abteilungen oder Alter sortiert und ausgedruckt werden.
Hinweise zum Sortieren und Drucken finden Sie in Kapitel 2.

Es bleibt noch festzuhalten, dass die rechts an die Liste angefiigte Spalte mit der Altersberechnung bei jedem
Aktualisieren der Liste aus der Datenquelle neu berechnet und der gegebenenfalls veridnderten Listenldnge
angepasst wird. Dies ist sehr praktisch, denn nun miissen Sie lediglich die monatlich neu erstellte Liste
importieren und schon liegt die aktuelle Fassung der Geburtstagsliste vor.

M Der Doppelklick auf das Ausfiillkdstchen der Formelzelle kopiert die Formel schnell bis an das Ende der Liste. Firr
die Arbeit speziell in langen Listen ist dies eine effektive Methode des Kopierens. In dlteren Excel-Versionen funktioniert dies
allerdings nur, wenn die linke Nachbarspalte vollstandig mit Inhalt, das heiBt Texten, Zahlen oder Formeln gefillt ist. Wére in
der Spalte Vorgesetzter eine Liicke mitten in der Liste, hatte der Doppelklick auf das Ausfiillkastchen nur bis zu dieser Liicke
kopiert. Excel 2010 verhdlt sich hier intelligenter und kopiert bis zum Listenende, in &lteren Versionen missen Sie aber zu
anderen Mitteln greifen, wie etwa dem Ziehen am Ausfiillkéstchen, um die Formel komplett nach unten zu kopieren.

CD-ROM Den jetzt vorliegenden Stand der Geburtstagsliste finden Sie in der Datei GebListe2.x/sx auf der Buch-CD im
Ordner \Buch\Kap04.

Die Geburtstagsliste fiir ein bestimmtes Jahr

Der grofie Vorteil der eben erstellten Geburtstagsliste besteht darin, dass Sie zu jeder Zeit iiber die Liste fiir
das aktuelle Jahr verfiigen. Diese niitzt Thnen aber am Ende eines Jahres wenig, wenn Sie eine Vorausschau
auf das kommende Jahr bendétigen. Deshalb soll nun die Geburtstagsliste so umgebaut werden, dass sie die
Altersangaben immer fiir ein einzugebendes Jahr anzeigt.

(ORI Ausgangspunkt fiir diese Losung soll der Stand in der Datei GebListel.xlsx sein. Diese befindet sich auf der CD
im Ordner \Buch\Kap04.

Um die gestellte Aufgabe zu erfiillen, bereiten Sie zundchst eine Eingabemoglichkeit fiir das anzuzeigende
Jahr vor. Fiigen Sie dazu zwei neue Zeilen oberhalb der Liste ein.

1. Markieren Sie den Zeilenkopf der ersten Zeile mit einem Klick. Driicken Sie dann zweimal +(+].

2. Notieren Sie in der Zelle CI die Beschriftung Jahr und in der Nachbarzelle D1 als Beispiel die Jahreszahl
2013. Formatieren Sie gegebenenfalls die beiden Zellen.

Michael Paatz, Egbert Jeschke, Sven Ménkediek, Roland Schwarz: Microsoft Excel 2010 im Personalwesen,
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120 Kapitel 4: Listen in der Personalabteilung

3. Markieren Sie die Zelle DI mit der Jahreszahl. Klicken Sie oben links in das Namenfeld, geben dort den
Namen Anzeigejahr fiir die Zelle ein (Abbildung 4.7) und schlieffen mit ab.

Anzelgejahr - S| 2013
Namenfeld[— o C D £
1 JahrI 2013 _|
2
3 PrsMr VYorname MName Geburtstag Beschiftigungsbeginn
4 | 1001 Antje Alberti 04.02.1949 29.01.1989
5 | 1020 Dieter Alpermann 16.11.1966 11.11.1996

Abbildung 4.7 Die Eingabezelle fiir das Jahr bekommt einen Namen

4. Notieren Sie in der Zelle I3, also der rechten Nachbarspalte des Felds Vorgesetzter, die Uberschrift Alter.
Formatieren Sie gegebenenfalls diese Uberschrift.

5. Schreiben Sie in die Zelle I4 die Altersberechnungsformel fiir den ersten Beschiftigten. Diese ist jetzt
einfacher und lautet folgendermafien:
=Anzeigejahr-JAHR(D4)

6. SchliefSen Sie die Eingabe mit ab. Uber den Kontextmeniibefehl Zellen formatieren, Registerkarte
Zahlen, stellen Sie das Zahlenformat Standard ein, woraufhin die Ergebnisanzeige korrekt erfolgt.

TIPP Das Standard-Zahlenformat kénnen Sie fiir die aktuelle Markierung auch per (Strg]+{o]+[6] schnell zuwei-
sen. Auf der Meniiband-Registerkarte Start, Gruppe Zahl, ist die Zuweisung in der Dropdown-Liste Zahlenformat ebenso
schnell erfolgt.

1. Zum schnellen Kopieren der Formel in der Spalte nach unten klicken Sie das Ausfillkdstchen der
Formelzelle 14 doppelt an - fertig!

Sie sind jetzt flexibel. Tippen Sie z.B. 2014 in die Eingabezelle ein, zeigt die Liste, eine automatische Neu-
berechnung vorausgesetzt, die Altersangaben fiir dieses Jahr an.

Nach der Pflicht kommt die Kiir. Die Jahreszahl soll auch per Klick auf- oder abwirts geschaltet werden

konnen. Dafiir konnen Sie das Formularsteuerelement Drehfeld benutzen. Dies ist schnell erledigt. Gehen
Sie so vor:

1. Das Drehfeld der Formularsteuerelemente finden Sie auf der Meniiband-Registerkarte Entwickler- |
tools in der Gruppe Steuerelemente im Dropdown-Feld Einfiigen.

Michael Paatz, Egbert Jeschke, Sven Ménkediek, Roland Schwarz: Microsoft Excel 2010 im Personalwesen,
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LTINS Wenn die Registerkarte Entwicklertools nicht im Meniband angezeigt wird, aktivieren Sie diese iiber Da-
tei/Optionen/Meniiband anpassen (Abbildung 4.8).

Excel-Optionen @
Allgermein .
g % Das Meniiband anpassen.
Farmeln
Befehle auswahlen: Meniiband anpassen: (i
Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle =] Hauptregisterkarten [-]
Speichern
F : =
Sprache AJ, Ahste\gen\?l .surtleren |- Daten -
] Alle alftuallsleren [berprifen
Erweltert ﬂ Alle Diagrammtypen.. E Ansicht
Z+ Aufsteigend sortieren 3
(e anpassen | % Busschneiden
1 . .
Sy Bedingte Formatierung » adddns -
Symballeiste fir den Schnellzugriff i i
1 el @ :;a.xuelrtaenn.ue:es Sortieren.., Hinzufiigen »» Steuerelements E]
iy attspalten einfilgen KL H
Add-Ins << Entfernen .
F Blattspalten.los.chen = Andern E]
Sicherheitscenter o= Blattzeilen einfigen Ade-Ins e
9“ Blatzeilen l8schen CneBoard il
|&# Druckbereich festlegen
| Einfigen Meue Registerkarte ] [ HNeue Gruppe ] [ Umbenennen... ]
[ Einfugen 4
TEfAYT Anpassungens ‘
;’ﬂ Ei?-s“tferemfrleren - Importieren/Exportieren ¥ | 0

[ . 3

Abbildung 4.8  Die Entwicklertools sind in Excel 2010 standardmaBig deaktiviert und miissen bei Bedarf erst aktiviert werden

2. Der Mauszeiger wird jetzt als Fadenkreuz angezeigt. Mit diesem ziehen Sie das Drehfeld rechts neben
der Eingabezelle fiir das Jahr auf. Klicken Sie das Steuerelement mit der rechten Maustaste an und rufen
den Kontextmeniibefehl Steuerelement formatieren auf, um die dazugehorigen Eigenschaften auf der Re-
gisterkarte Steuerung einzustellen (Abbildung 4.9).

3. Im Feld Aktueller Wert tragen Sie die Zahl 2012 ein. Der Minimalwert soll das Jahr 2000 und der Maxi-

malwert das Jahr 2030 sein. Die Schrittweite belassen Sie bei dem Wert »1«. Als Zellverkniipfung geben
Sie die Zelle Anzeigejahr ein. Schlieflen Sie mit OK.

Steuerelement formatieren @
| Grife | Schutz |Eigenschaften Alkernativkext | Steuerung

Aktueller Wert: | 2012

Minimalwert: 2000 2
Maxgimalwert: 2050 =
Schrittweite: 1 2
Seitenwechsel: :

Zellverknipfung: anzeigeiahr

3D-Schattierung

Abbildung 4.9 Die Steuerungseinstellungen
fiir das Jahreszahl-Drehfeld

i ok i [ Abbrechen ]
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122 Kapitel 4: Listen in der Personalabteilung

Wenn Sie nun die Markierung wieder in die Tabelle setzen, ist das Drehfeld arbeitsbereit. Testen Sie es und
schalten Sie das anzuzeigende Jahr auf- oder abwirts.

TIPP Wenn Sie das Steuerelement erneut bearbeiten miissen, markieren Sie es mit einem Klick bei gleichzeitig gedriick-
ter (Strg]-Taste. Zur Bearbeitung der Eigenschaften kénnen Sie — ohne vorherige Markierung — mit einem Rechtsklick auf das
Element dessen Kontextmeni aufrufen.

CD-ROM Den jetzt vorliegenden Stand der Geburtstagsliste finden Sie in der Datei GebListe3.x/sx auf der Buch-CD im
Ordner \Buch\Kap04.

Die Geburtstagsliste sortiert nach Monaten und Tagen

So weit, so gut. Bestimmt haben Sie auch schon festgestellt, dass die Liste mindestens noch einen Makel hat:
Diese sollte nach Monaten und Tagen sortiert sein, damit Sie den Jahresverlauf dargestellt bekommen.

Diese Aufgabe ist natiirlich kein Problem fiir Excel. Organisieren Sie einfach zwei zusitzliche Spalten mit
der im Geburtstag enthaltenen Monats- und Tageszahl. Nach diesen beiden Hilfsspalten kénnen Sie dann
die Liste wie gewiinscht sortieren.

CD-ROM Ausgangspunkt fiir diese Losung ist der im vorigen Abschnitt erreichte Stand. Wenn Sie erst hier einsteigen
wollen, 6ffnen Sie die Arbeitsmappe GebListe3.x/sx von der Buch-CD. Diese befindet sich im Ordner \Buch\Kap04.

1. Notieren Sie in der Zelle J3, neben dem Feld Alter, die Uberschrift Monat und in der Zelle K3 die Uber-
schrift Tag. Formatieren Sie gegebenenfalls diese Uberschriften.

2. Schreiben Sie in die Zelle J4 die Berechnungsformel fiir den Geburtsmonat des ersten Beschiftigten:
=MONAT (D4). Schlief8en Sie die Eingabe mit ab.

3. In der Zelle K4 verfahren Sie analog dazu fiir den Tag der Geburt: Die Formel lautet entsprechend
=TAG(D4). Schlief8en Sie auch hier die Eingabe mit ab.

4, Uber einen Rechtsklick und Auswahl des Kontextmeniibefehls Zellen formatieren, Registerkarte Zahlen,
stellen Sie gegebenenfalls fiir beide Zellen das Zahlenformat Standard ein.

5. Zum schnellen Kopieren der Formeln in der Spalte nach unten klicken Sie das Ausfiillkdstchen der

Formelzelle /4 und anschlieflend das der Formelzelle K4 doppelt an. Vergleichen Sie das Ergebnis mit
Abbildung 4.10.

14 - Je | =MONAT(DS)

A E (= D £ [F G H J K
1 Jahr 2012 g
2
3 PrsNr Vorname Name Geburtstag Beschiftigun: Befristungsc Abteilung Vorgesetzter Alter Monat  Tag
4 | 1001 Antje alberti 04,02,184%  25,01.1333 1 lansen 63 I 2 .I 4
5 1020 Dieter Alpermann 16.11.1%6  11.11.193& Fl Lahm 13 11 16
6 | 1027 Christiane Altmeyer 08.12.1552 02.12.133§ W) Fandrich &0 1z 3
7 1031 Birgit Appel 06.02.1961 27.01.2003 GF Konrad a1 2 [
8 | 1034 Bernhard  Backes 29.03.1951  18.03.1994 AB aufdermauer 61 3 29
9 | 1048 Domenico  Bagheri 01.03.1%63  23.02.1933 IT Hansen 43 3 1
10 1061 Bernd Bamberger 26,09,1973  20,09.1933 HR Paatz a9 9 26

Abbildung 4.10 Die beiden Hilfsspalten werden fiir die Sortierung benétigt
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6. Sortieren Sie nun die Liste, indem Sie mit der Markierung innerhalb der Liste den Befehl |4z
Sortieren auf der Meniiband-Registerkarte Daten aufrufen. Im Dialogfeld Sortieren stellen Sie Suii::en
als erstes Sortierkriterium das Feld Monat und als zweites das Feld Tag ein, beide mit der Rei-
henfolge Nach GrofSe (aufsteigend) (Abbildung 4.11). Schlief3en Sie mit OK - fertig!

Sortieren @
E] Daten haben Oberschriften

4| Ebene hinzufigen H 7 Ebene laschen H =3 Ebene kopieren ]

Spalte Sortieren nach Reihenfolge
Sortieren nach | ponat lz‘ Werte |Z| Mach Gribe (aufsteigend) El
Dann nach Tag E Werke E Mach Grafe (aufsteigand) E‘

f QK ] [ Abbrechen

Abbildung 4.11  Die Sortierung erfolgt zuerst nach der Monats-, dann nach der Tageszahl

CD-ROM Den jetzt vorliegenden Stand der Geburtstagsliste finden Sie in der Datei GebListe4.x/sx auf der Buch-CD im
Ordner \Buch\Kap04.

Eine Liste fiir jeden Vorgesetzten

Die Geburtstagsliste des Jahres 2010 soll fiir jeden Vorgesetzten ausgedruckt werden. Wie schranken Sie nun
die Liste auf die Mitarbeiter des jeweiligen Vorgesetzten ein?

Die Variante mit dem Filter

Mit dieser Aufgabenstellung haben Sie das Thema Filter erreicht. Unabhingig davon, ob nach Vorgesetzten,
Abteilung oder Kostenstelle — Sie konnen sehr leicht Merkmale dieser Art filtern. Um die Einzellisten fiir die
Vorgesetzten zu erzeugen, gehen Sie so vor:

1. Setzen Sie die Markierung in die Liste und aktivieren Sie dann den Befehl Daten/Filtern auf. Die L?

Spalteniiberschriften erhalten jeweils ein Dropdown-Steuerelement.
Filtern
2. Wibhlen Sie einen Namen in der Dropdown-Liste Vorgesetzter aus. Als Ergebnis erhalten Sie die

Liste der Mitarbeiter fiir den festgelegten Vorgesetzten. Ein Beispiel sehen Sie in Abbildung 4.12.
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Fiy B C (] E F G H | il K
Jahr 2012 g

1

2

3 Prsl * |Vorname v | Name v | Geburtst ~ | Beschiftig v | Befristun v Abteilul ~ | Vorgesetzti-T| Alte | Moni~| Tag~

9 | 1206 &Andreas Dieterich 08.01.1978  02.01.2003 Fl Lahim 34 1 g
El 1203 Eberhard  Dielmann 11.01.1%78  03.01.2010 Fl ILahm .I L 1 11
21| 12329 Detlef Eckstaedt 17.01.1%81  10.01.2010 Fl Lahm 31 1 17
27 3111 Achim Schiitt 24,01.1%8s  18.01.2009 Fl Lahm 26 1 24
29 2219 Axel Herhst 253011967 19.01.1592 Fl Lahm 45 1 23
42 | 1110 Edgar Benner-hachel 23.02,1982  15.02.2012 Fl Lahm 30 2 23
143 3074 Detlef Sakmann 18.02.1%965 10.09.15%6 Fl Lahm 47 El 18
154 1200 Simone Dekant 26,09,1973  19.0%9.2006 Fl Lahm 33 El 26
164 3123 Christoph Trennheuser 25,10,19%2  17.10,2011 FI Lahm 20 10 25
166, 1145 Barbara Bosch 28,10,1979 24,10,1998 Fl Lahimn 33 10 28
170 3093 Dieter Schmitt 02,11.1983 26.10,2009 Fl Lahm 29 11 2
183 1020 Dieter Alpermann 16111968 11.11.159& Fl Lahm A6 11 16

193

Abbildung 4.12  Die Liste fiir den Vorgesetzten Lahm

Die Ergebnisliste kann sofort gedruckt werden. Sie konnen sie aber auch tiber die Windows-Zwischenablage
auf ein anderes Arbeitsblatt zur Weiterverwendung kopieren.

TIPP Fir die Druckeinstellungen bietet sich das Querformat an. Dieses stellen Sie auf der Mentiband- 3
Registerkarte Seitenlayout in der Gruppe Seite einrichten im Dropdown-Feld Ausrichtung ein. Aus;ﬁung
Wenn Sie die beiden Hilfsspalten nicht mit ausdrucken wollen, blenden Sie diese beiden Spalten einfach aus, in- '
dem Sie die beiden Spalten markieren, auf den Spaltenkopf mit der rechten Maustaste klicken und im Kontextmenii J,gg
den Befehl Ausblenden aufrufen. Alternativ markieren Sie die Listenspalten bis zur Spalte / (Alter) und wahlen bg:;?;{,

den Befehl Seitenlayout/Druckbereich/Druckbereich festlegen.

m Den mit dieser Variante erreichten Stand der Geburtstagsliste finden Sie zum Vergleichen in der Datei GebLis-
te5.xlsx auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04.

Die Variante mit der Teilergebnis-Funktion

Es gibt noch eine andere Moglichkeit, die Listen fiir die Vorgesetzten zu erzeugen: Nutzen Sie die Teilergeb-

nis-Funktion auf der Meniiband-Registerkarte Daten. Mit diesen Schritten teilen Sie die Geburtstagsliste

nach den Vorgesetzten auf:

1. Sortieren Sie die Liste nach den drei Kriterien Vorgesetzter, Monat, Tag (in dieser Reihenfolge). ﬁ
Rufen Sie dazu den Befehl Daten/Sortieren auf und nehmen Sie die in Abbildung 4.13 gezeigten Zla

. Sortieren
Einstellungen vor.
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Sortieren @

| Ebene hinzufigen “ >( Ebene léschen ” =2 Ebene kopieren ”B Optionen... Daten haben Uberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sartiersn nach Vorgesetzter lz‘ Werte E‘ A his 2 IE‘

Dann nach fMonat E Werte E' Mach Grébe (aufsteigend) Iz‘

Dann nach Tag lz‘ Werke E‘ Mach Grale (aufsteigend) Iz‘
[ ook | ’ Abbrechen ]

Abbildung 4.13  Die erste Sortierung nach den Vorgesetzten ist Bedingung fiir die Gruppierung der Liste mit der Funktion Teilergebnis

2. Wihlen Sie anschlieflend den Befehl Daten/Teilergebnis, worauthin das gleichnamige Dialog- -T'] j
HE

feld erscheint.
Teilergebnis

3. Im Listenfeld Gruppieren nach entscheiden Sie sich fiir das Feld Vorgesetzter.

4. Es geht eigentlich nicht darum, eine Berechnung fiir diese Gruppe auszufiihren. Stellen Sie aber im Feld
Unter Verwendung von die Berechnungsmethode Anzahl ein und aktivieren Sie in der Feldliste Teiler-
gebnis addieren zu das Kontrollkistchen fiir das Feld PrsNr. Auf diese Art und Weise erhalten Sie die An-
zahl der Mitarbeiter jedes Vorgesetzten. Deaktivieren Sie gegebenenfalls andere, voreingestellte Felder.

5. Aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Seitenumbriiche zwischen Gruppen einftigen.

6. Vergleichen Sie alle Einstellungen mit den in Abbildung 4.14 gezeigten und schlieflen dann mit OK.

Teilergebnisse @

Gruppieren nach:
‘orgesetzter Izl

Unter Yerwendung von:

anzahl IEI

Teilergebnis addieren zu:

v TET . -

["|worname

|.m

|| Beschaftigungsbeginn
[ Befristungsdatum -

Worhandene Teilergebnisse ersetzen

Seitenumbriiche zwischen Gruppen einfligen:

Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

[ alle entfernen ] [ DK ] [ abbrechen Abbildung 4.14  Die Vorgaben fiir die Gruppierung
der Liste nach den Vorgesetzten
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Sie erhalten die nach Vorgesetzten gruppierte Liste mit der jeweiligen Anzahl der unterstellten Mitarbeiter
(in der Spalte PrsNr, da dieses Feld dafiir ausgewidhlt wurde). Durch Auswahl der Gliederungsebenen I, 2
oder 3 links im Zeilengruppierungsbereich erweitern oder reduzieren Sie sehr schnell die jeweiligen Ebe-
nen. Mit Klick auf ein Plus-Symbol kénnen Sie auch einzelne Gruppen 6ffnen (Abbildung 4.15).

& B C D E F G H L
1 lahr 2012 5
2
3 PrsNr VYorname Mame Geburtstag Beschdftigun; Befristungsc Abteilung Vorgesetzter  Alter
[ 21 17 Aufdermauer Anzahl
an|  1s Fandrich Anzahl
45 4 Friedrich Anzahl
51 5 Giitz Anzahl
Sk 4 Hansen Anzahl
3] g Jansen Anzahl
111 45 Jeschke Anzahl
116 4 Jiilich Anzahl
121 4 Konrad Anzahl
128 3 Kunze Anzahl
[ . 123 1206 andreas Dieterich 08.01.1578 02.01.2003 Fl Lahm 34
130 1203 Eberhard  Dielmann 11.01.1578 03.01.2010 Fl Lahim 34
131 1229 Detlef Eckstaedt 17.01.1%81 10.01.2010 Fl Lahrm 31
132 3111 Achim Schitt 24,01.1386 18.01.2009 Fl Lahm 26
133 2219 Axel Herbst 25.01.1%7  19.01.1592 Fl Lahim 43
134 1110 Edgar Benner-hMachel 23.02,1982  15.02.2012 FI Lahrm 30
135 3074 Detlef Sakmann 18.093.1365 10.09.1396 Fl Lahm ar
136 1200 Simone Dekant 26.09.1979 15.09.2006 Fl Lahm EX]
137 3123 Christoph  Trennheuser 25.10.1992  17.10.2011 FI Lahrn 20
138 1148 Barbara Bosch 28.10.1373 24,10,1398 Fl Lahm 33
135 3093 Dieter Schmitt 02.11.1983 26.10.2008 Fl Lahm 29
- |140 1020 Dieter Alpermant 16.11.1966 11.11.1996 Fl Lahim a6
=] |11 1z Lahm Anzahl
181 39 Lehmann Anzahl
194 12 Melillo Anzahl
204 ] Paatz Anzahl
213 ] strauB Anzahl
[=] 214 195 Gesamtanzahl
215

Abbildung 4.15 Die nach Vorgesetzten gruppierte Liste mit Seitenumbriichen ist flexibel in der Anzeige und erméglicht sofort das seitenweise
Ausdrucken der Listen

Die gruppierte Darstellung konnen Sie entfernen, indem Sie den Befehl Daten/Teilergebnis erneut aufrufen
und die Schaltfliche Alle entfernen anklicken.

m Den mit der Teilergebnis-Funktion erreichten Stand der Geburtstagsliste finden Sie zum Vergleichen in der
Datei GeblListe6.xlsx auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04.

Vergleichen Sie die beiden gezeigten Methoden hinsichtlich ihrer Vor- und Nachteile bezogen auf Ihre
Anforderungen und entscheiden Sie, welche der beiden Varianten fiir Thre Aufgabenstellungen am besten
geeignet ist.
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Listen mit stichtagshezogenem Alter

Die Altersberechnungen in den bisherigen Losungen erfolgten so, dass die Differenz zwischen Geburtsjahr
und Vergleichsjahr gebildet wurde. Die Aussage lautet also: »Mitarbeiter X wird bzw. wurde im Vergleichs-
jahr Y Jahre alt.« Nun gibt es aber Anwendungstfille, bei denen Sie das taggenaue Alter berechnen miissen.
Es stellt sich demnach die Frage, wie die Altersberechnung fiir einen Stichtag erfolgen kann.

Hier sind verschiedene Formellosungen denkbar. Beispielsweise konnten Sie die Differenz zwischen dem
Stichtag und dem Geburtstag bilden. Da dieses Ergebnis dann in Tagen vorliegt, muss es durch 365 geteilt
werden, dann erhalten Sie die Differenz in Jahren. Noch genauer wird diese Berechnung, wenn Sie die
Schaltjahre beachten und durch 365,25 teilen. Die Formel konnte so aussehen:

=(Stichdatum-Geburtsdatum) /365,25

Aber auch diese Formel hat den Nachteil, dass sie nicht in jedem Fall taggenau umschaltet. Wenn Sie absolut
korrekt rechnen miissen, wie beispielsweise bei Stichtagen in Sozialvereinbarungen, ist diese Berechnung
ungeeignet. Excel verfiigt jedoch tiber eine Datumsfunktion, die hier exakt rechnet. Bevor Sie die Funktion
einsetzen, sollten Sie sich die folgende Funktionsbeschreibung anschauen, um die Arbeitsweise der Funktion
zu verstehen.

Die Funktion DATEDIF() ‘

Hierbei handelt es sich um eine Tabellenfunktion, die seit Jahren vorhanden, aber in Excel nicht doku-
mentiert ist. Das heif$t, Sie erhalten innerhalb von Excel keine Hilfe zu dieser Funktion und kénnen diese
auch nicht im Funktions-Assistenten auswahlen.

Mit der Funktion geben Sie die Differenz zwischen zwei Datumswerten aus. Dabei konnen Sie selbst
entscheiden, ob das Ergebnis in Tagen, Monaten oder Jahren zuriickgegeben werden soll. Die Syntax der
Funktion lautet:

=DATEDIF (Ausgangsdatum;Enddatum;Einheit)
Das Argument Ausgangsdatum ist das erste Datum oder Startdatum des Zeitraums. Beim Argument Enddatum
handelt es sich um das Datum, welches das letzte Datum des Zeitraums darstellt. Einheit wiederum bildet

den Informationstyp, der zuriickgegeben werden soll. Dabei ist die Verwendung der in Tabelle 4.1 aufge-
fithrten Einheiten moglich.

"y Die Anzahl der vollstandigen Jahre im Zeitraum

‘M" Die Anzahl der vollstandigen Monate im Zeitraum

"D" Die Anzahl der Tage im Zeitraum

"MD" Die Anzahl der Tage im Zeitraum, wobei hier die Monate und Jahre der Datumsangaben ignoriert werden
"YM" Die Anzahl der Monate im Zeitraum, wobei hier die Tage und Jahre der Datumsangaben ignoriert werden
"YD" Die Anzahl der Tage im Zeitraum, wobei hier die Jahre der Datumsangaben ignoriert werden

Tabelle 4.1 Die giiltigen Einheiten der Funktion DATEDIF()
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Fir die Aufgabenstellung benétigen Sie die Einheit »Y« fiir Jahre. Der Erstellung der Geburtstagsliste mit
einer stichtagsbezogenen Altersberechnung steht entsprechend nichts mehr im Wege.

m Ausgangspunkt fiir diese Losung soll der Stand in der Datei GebListel.xlsx sein. Diese befindet sich auf der CD
im Ordner \Buch\Kap04.

Um die gestellte Aufgabe umzusetzen, bereiten Sie zunichst eine Eingabemdglichkeit fiir den Stichtag vor.
Fiigen Sie dazu zwei neue Zeilen oberhalb der Liste ein.

1. Markieren Sie den Zeilenkopf der ersten Zeile mit einem Klick. Driicken Sie dann zweimal [Strg]+(+].

2. Notieren Sie in der Zelle CI die Beschriftung Stichtag und in der Nachbarzelle DI als Beispiel das
Datum 30.09.2012. Formatieren Sie gegebenenfalls die beiden Zellen.

3. Markieren Sie den Bereich C1:DI. Wihlen Sie den Befehl Aus Auswahl erstellen B5 sus Auswahl erstellen
auf der Meniiband-Registerkarte Formeln in der Gruppe Definierte Namen. Bestitigen Sie die in

Abbildung 4.16 gezeigte Einstellung Namen erstellen aus den Werten in: Linker Spalte und schlielen Sie
mit OK. Die Eingabezelle trigt nun den Namen Stichtag.

[ [u]

I Stichtag 30.09 .2l]12|

N Maren aus Auswahl erstellen @ B

A Mamen erstellen aus den Werten in: 49

A [T Oberster Zeile cc

= 52

A [Clunterster Zeile 1

gl [l Rechter Spalte o1

® [ 4 ] I Abbrechen ‘ e . . - .
B 73 Abbildung 4.16 Eine Mdglichkeit,
Barich 15.01,1971 die Eingabezelle zu benennen

4. Fahren Sie mit der Namensvergabe konsequent fort und benennen Sie auch die Spalte Geburtstag.
Markieren Sie dazu den Bereich D3:D198, das heif3t die Spalte einschlieflich ihrer Uberschrift. Wahlen
Sie den Befehl Aus Auswahl erstellen. Aktivieren Sie die Einstellung Namen erstellen aus den Werten in:
Oberster Zeile und schlieflen Sie mit OK. Der Datenbereich trigt nun den Namen Geburtstag.

5. Notieren Sie in der Zelle I3, neben dem Feld Vorgesetzter, die Uberschrift Alter. Formatieren Sie gegebe-
nenfalls die Uberschrift.

6. Schreiben Sie in die Zelle I4 die Berechnungsformel fiir die stichtagsbezogene Altersberechnung des
ersten Mitarbeiters:
=DATEDIF (Geburtstag;Stichtag;"Y")

1. SchlieSen Sie die Eingabe mit ab. Zum schnellen Kopieren der Formel in der Spalte nach unten
klicken Sie das Ausfiillkdstchen der Formelzelle I4 doppelt an.
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14 - Je | =DATEDIF{Geburtstag Stichtag ™)

£ B [ ] E F G H
1 Stichtag  30.09.2012
2
3 |PrsNr Vorname Name Geburtstag  Beschaftigun; Befristungsd Abteilung Vorgesetzter Alter
4 | 1001 Antje Alberti 04,02,1945  29.01,1989 J& lansen 63 1
5 1020 Dieter Alpermann 16.11.1966 11.11.1996 FI Lahim 45
& | 1027 Christiane Altmeyer 08,12,1952 02,12,1988 W Fandrich 59
7| 1031 Birgit Appel 06.02,1961  27.01.2003 GF Konrad 51
8 1034 Bernhard  Backes 29.03.1931  18.03.1934 &8 Aufdermauer 61
9 | 1048 Domenico  Bagheri 01.03.1963  23.02,1995 IT Hanszen 49
10 1061 Bernd Bamberger 26.09.1973  20.09.1999 HR Faatz 39

Abbildung 4.17  Die stichtagsbezogene Altersherechnung mit der Funktion DATEDIF()

Testen Sie durch Anderung des Stichtags die taggenaue Umschaltung der Altersberechnung. Fiir den Stich-
tag 03.02.2012 erhalten Sie fiir die erste in der Abbildung 4.17 gezeigte Beschiftigte mit dem Geburtstag
04.02.1949 noch das Alter 62. Andern Sie den Stichtag auf das Datum 04.02.2012, ergibt sich ein Alter von 63.

m Sie haben in diesem Abschnitt eine neue Methode der Benennung von Zellbereichen kennengelernt: das
Erstellen von Namen aus den vorhandenen Beschriftungen. Durch die Verwendung von Namen werden die Formeln besser
lesbar.

Die Namen wirken wie absolute Beziige. Sie miissen sich daher beim Kopieren der Formel nach unten keine weiteren Gedanken
machen (ohne den Namen miisste der Bezug $D$1 lauten).

CD-ROM Die Geburtstagsliste mit der stichtagsbezogenen Altersberechnung finden Sie zum Vergleich in der Arbeits-
mappe Gebliste7.xlsx auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04.

Runde Geburtstage — Jubilare

Vielleicht haben Sie in den Listen schon die Jubilare entdeckt: die Beschiftigten mit einem runden Ge-
burtstag, also die Geburtstagskinder, die ein Alter mit einer »0« am Ende erreichen (zusétzlich konnten auch
die Geburtstage mit einer »5« am Ende beriicksichtigt werden). Wenn es bei Ihnen auch iblich ist, die
Jubilare besonders zu wiirdigen, dann sind die folgenden Losungen fiir Sie sicher von Interesse.

Die runden Geburtstage hervorheben

Sehen Sie sich zunichst die Moglichkeit an, die Jubilare in einer Liste hervorzuheben, etwa durch eine
farbliche Kennzeichnung. Excel verfiigt iiber eine Funktion, die fiir diese Zwecke sehr gut geeignet ist — die
bedingte Formatierung. Diese erméglicht das Definieren von Bedingungen sowie das Festlegen von besonde-
ren Formatierungen fiir die Fille, welche die Bedingungen erfiillen.
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Bevor Sie jedoch die Hervorhebung der Jubilare in der berechneten Spalte Alter vornehmen, miissen Sie
tiberlegen, wie ermittelt werden kann, dass jemand einen runden Geburtstag feiert. Angenommen, es sollen
die vollen Zehner bestimmt werden. Eine Mdglichkeit, dies zu ermitteln, besteht darin, das Alter durch 10 zu
teilen und den Rest der Division zu betrachten. Ist dieser gleich Null (0), haben Sie es mit einem Jubilar zu tun.

Um diese Priifung in einer Formel vorzunehmen, machen Sie das folgende kleine, vorbereitende Experi-
ment in einem leeren Arbeitsblatt:
1. Notieren Sie zwei Altersangaben in den Zellen B3 und B4, z.B. 34 und 40.

2. Schreiben Sie in der Zelle C3 die Formel =REST(B3;10) und kopieren Sie diese Formel auch in die Zelle
C4. Sie erhalten die in Abbildung 4.18 gezeigten Ergebnisse, ndmlich den Rest der Division durch 10.

c3 ~ & =REST(E3;10)
Al B [ ¢ | D |
1
2| Alter Jubilar?
B s [
4 40 0 Abbildung 4.18  Die Funktion REST() gibt
5 | den Rest einer Division zuriick

3. Nun miissen Sie das Ergebnis der Berechnung nur noch mit dem Wert Null (0) vergleichen, dann haben
Sie den Formelausdruck, den Sie in der bedingten Formatierung einsetzen kénnen. Ergénzen Sie dazu
die Formel in C3 wie folgt: =REST(B3;10)=0.

4. Kopieren Sie auch diese Formel nach unten.

3 ~ A& =REST(B3,10/0
Al B | C \ D |
1
2 Alter Jubilar?
3 34 I FALSCH |
4 40 WAHR
5 Abbildung 4.19  Die Formel zur Ermittlung der Jubilare

Es gibt nur zwei Ergebnisse beim Vergleich des Rests mit dem Wert Null (0): WAHR oder FALSCH. Die Bedin-
gung ist erfilllt oder nicht. Nun verfiigen Sie tiber das Riistzeug, um die Jubilare in der Geburtstagsliste
hervorzuheben. Mit diesen Schritten erstellen Sie die Losung:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListe7.xIsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD.
2. Markieren Sie den Datenbereich der Spalte Alfer; das heif3t den Bereich I4:1198.

3. Wihlen Sie den Befehl Bedingte Formatierung/Neue Regel auf der Meniiband-Registerkarte _E;u_jl

Start. Es erscheint das Dialogfeld Neue Formatierungsregel. e

4. 1In der Liste Regeltyp auswdihlen markieren Sie den Eintrag Formel zur Ermittlung der zu Fermatierung~
formatierenden Zellen verwenden.
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5. Im dann darunter erscheinenden Feld Werte formatieren, fiir die diese Formel wahr ist notieren Sie die

Formel =REST($14;10)=0 (Abbildung 4.20).

6. Klicken Sie auf die Schaltfliche Formatieren und stellen Sie auf der Registerkarte Ausfiillen eine Hinter-
grundfarbe zur Kennzeichnung der Jubilare ein. Bestitigen Sie mit OK und schlielen Sie den Vorgang

mit erneutem Klick auf OK ab.

Meue Formatierungsregel

Reqgeltyp auswshlen:

9 |l

» alle Zellen basierend auf ihren Werten Formatieren

w Nur Zellen Formatieren, die enthalten

» Mur obere oder untere \Werte Formatieren

» Mur Werte Gber oder unter dem Durchschnitt Formatieren

» N eindeutige oder doppelte Werte Formatieren

» Formel zur Ermittlung der zu Formatierenden Zellen werwenden

Regelbeschreibung bearbeiten:

Werte formatieren, fir die diese Formel wahr ist:

=REST($14;100=0

Vorschau: AabhCoyyZz

Forrnatieren. ..

Eook

{ ’ Abbrechen ]

Abbildung 4.20 Farbliche Kennzeichnung der
Jubilare mittels bedingter Formatierung

CD-ROM Die Geburtstagsliste mit den farblich gekennzeichneten Jubilaren finden Sie zum Vergleichen in der Arbeits-
mappe Gebliste8.xlsx. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Die runden Geburtstage filtern

Die eben bei der bedingten Formatierung eingesetzte Formel eignet sich natiirlich auch gut, um die Jubilare
anhand des Ergebnisses auszufiltern. Denn die Liste mit den Kennzeichnungen hat den Nachteil, dass man
die ganze Liste durchgehen muss, um die Jubilare zu finden.

Lautet die Aufgabenstellung, dass die Jubilare auf einen Blick, das heif3t in einer Liste zu sehen sein sollen,
dann leistet der Filter gute Dienste. So filtern Sie schnell die Jubilare-Liste aus:

1. Setzen Sie die Einfiigemarke in die Liste und aktivieren den Filter durch Klick auf das Symbol L?

Filtern auf der Mentiband-Registerkarte Daten.

Filtern

2. Offnen Sie die Dropdown-Liste fiir die Spalte Alter und wihlen Sie unter dem Befehl Nach Farbe
filtern die eben von Ihnen festgelegte Farbe zur Hervorhebung der Jubilare (Abbildung 4.21).
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tun; = Abteilul ~ Vorgesetzt - Alter |+
‘El Mach Grake sortieren [aufsteigend)
il Mach Grife sortieren [absteigend)

Mach Farbe sortieren g
Wadi aitbe Hltein * | Nach Zellenfarbe filtern
Zahlenfilter * l:l
Suchen 2 Keine Fiillung %
- [ (alles auswahleny -
17

m

Abbildung 4.21 Das Filtern nach Farben ist

[ ok | [ abbrechen |
seit der Excel-Version 2007 maglich

Die Filtermoglichkeiten von Excel 2010 sind so michtig, dass Sie sogar ohne die bedingte Formatierung

diese Anforderung l6sen kénnen:
1. Wenn noch nicht geschehen, setzen Sie die Einfiigemarke in die Liste und aktivieren den Filter durch

Klick auf das Symbol Filtern auf der Meniiband-Registerkarte Daten.

2. Offnen Sie die Dropdown-Liste fiir die Spalte Alfer und klicken in das Suchen-Textfeld.

3. Geben Sie eine 0 (Null) ein. Die Filterauswahl wird automatisch auf die in der Spalte existierenden
Jubilare reduziert (Abbildung 4.22). Sie miissen nur noch mit OK bestitigen.

wun ~ | Abteilul ~ | Vorgesetzt - Alter |~
‘}.,L Mach Gréke sortieren [aufsteigend)

il Mach Gréke sortieren [absteigend)

Mach Farbe sortieren g
Mach Farbe filtern g
Zahlenfilter g
0 £

-l (Alle Suchergebrisse auswahlen)

4 m k

Abbildung 4.22  Die eingegebene Null im Suchen-Feld

ok | [ abbrechen |
reduziert den Filter auf die Jubilare
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Natiirlich steht Thnen auch der Weg offen, diese Aufgabe mithilfe einer Hilfsspalte zu 16sen. In dieser ver-
wenden Sie die oben bereits erlduterte Formel zur bedingten Formatierung:

1. Fiigen Sie der Geburtstagsliste eine weitere Spalte hinzu. Notieren Sie zunachst in der Zelle J3 die Uber-
schrift Jubilar?.

2. In die Zelle J4 schreiben Sie die Formel =REST($14;10)=0.
3. Kopieren Sie die Formel mit einem Doppelklick auf das Ausfillkdstchen der Formelzelle /4 nach unten.

4. Aktivieren Sie den Filter fir die gesamte Liste, 6ffnen die Dropdown-Liste fiir die Spalte Jubilar? und
wihlen den Eintrag WAHR aus der Liste. Schlieflen Sie mit OK ab.

Nun liegt Thnen die Liste der Jubilare vor. Sorgen Sie noch fiir die richtige Sortierung und schon kénnen Sie
die Jubilare-Liste ausdrucken.

CD-ROM Die gefilterte Jubilare-Liste finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListe9.xsx. Die Datei ist auf
der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Um die Palette der Moglichkeiten zu komplettieren, soll die Anforderung zum Schluss auch noch mit dem
in Kapitel 2 bereits vorgestellten Erweiterten Filter (Spezialfilter) gezeigt werden. Er ermdglicht das Filtern
nach beliebig vielen Bedingungen in beliebigen Und-Oder-Kombinationen. Auch berechnete Filterkriterien
sind moglich.

So filtern Sie die Jubilare unter Einsatz des Excel-Spezialfilters:
1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListe7.xlsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD.

2. Bereiten Sie den Bereich fiir die Filterbedingungen vor, indem Sie rechts neben der Liste, mit einer Spalte
Abstand, den Feldnamen Alter in die Zelle KI und in den Zellen darunter die Altersangaben 20, 30, 40,
50 und 60 schreiben (Abbildung 4.23).

G H J K L
Alter

20
Abteilung Vorgesetiter Alter 30
18 lansen £3 an
Fi Lahm 45 50
Wi Fandrich 59 &0
GF kanrad 31
A8 Aufdermauer 61 Abbildung 4.23  Der vorbereitete Kriterienbereich
IT Hansen 49 KI:K6 fir den Einsatz des Spezialfilters

3. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und klicken Sie dann auf der Registerkarte {# Erueitert
Daten in der Gruppe Sortieren und Filtern auf die Befehlsschaltfliche Erweitert.

4. Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:$1$198 korrekt eingestellt sein. Wenn nicht, dann korrigie-
ren Sie, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Datenbereich, einschliefllich
der Feldnamen, im Hintergrund markieren.

5. Setzen Sie die Einfligemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie im Hintergrund den Bereich
K1:K6. Excel notiert den Bezug in absoluter Schreibweise.
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6. Wenn Ihre Einstellungen mit den in Abbildung 4.24 gezeigten iibereinstimmen, wenden Sie den Filter
mit Klick auf OK an.

Spezialfilter @
Aktion

@ Liste an gleicher Stelle Filtern

1 An eine andere Stelle kopieren

Listenbereich; $aF3 516195 @
Kriterienbereich: | Liste!$K$1:$k$6 EJ
Kopieren nach: 2]

7] keine Duplikate

: [ Abbrechen I

Abbildung 4.24  Die Filtereinstellungen fiir den Spezialfilter

Sie erhalten die gefilterte Liste entsprechend der Aufgabenstellung. Beachten Sie auch die Hinweise im
Kapitel 2 zum Arbeiten mit dem Spezialfilter.

m Die mit dem Spezialfilter gefilterte Jubilare-Liste finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebLis-
tel0.xIsx. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Geburtstagslisten ad hoc

Abschlieflend sollen weitere typische Aufgabenstellungen zum Thema Geburtstagslisten besprochen und
Vorschlidge zu deren Losung gemacht werden.

Wer hat heute Geburtstag?

Um diese Frage schnell zu beantworten, kdnnen Sie die Filter einsetzen. Machen Sie sich mit den beiden
folgenden Losungen vertraut und entscheiden Sie, welches Thr Weg zum Ziel ist. Fiir Filterprofis wird
anschliefend noch die Erweitert (Spezialfilter)-Losung fiir diese Aufgabenstellung vorgestellt.

AutoFilter-Losungen

Mit diesen Schritten erhalten Sie die Antwort:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListe4.xIsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD. Diese
enthilt bereits die Berechnungen fiir die Tag- und Monatszahl aus dem Geburtsdatum.

2. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und aktivieren Sie dann das Filtern (AutoFilter).

3. Angenommen, das Tagesdatum ist der 6. November. Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Tag in Spalte K
den Wert 6.

4. AnschliefSend stellen Sie in der Dropdown-Liste Monat in Spalte ] die Zahl 11 ein.
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Im Ergebnis sehen Sie vier Beschiftigte, welche am 6. November ihren Geburtstag feiern (Abbildung 4.25).

£, B © D E F G H ] K
1 Jahr 2012 g
2
3 Prsl~ |Yorname v | Mame ~ | Geburtst v | Beschdftig ~ Befristun v | Abteilul ~ | Vorgesetzti | Alte v | Moni-T| Tag-T
172 1223 Christian  Drdmer 06,11,1985 01.11.2011 19.12,2012 FO Friedrich 23 11 6
173 2477 Daniel Kihler 06,11.1580  28.10.2002 PO Lehrrann 32 11 &
174 2092 Ines Schmitt 0g,11.1888  25.10.2009 PO Lehmann 24 11 &
175 3121 &lois Thome 06,11,1987  28.10.2006 DG leschke 23 11 [
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Abbildung 4.25 Mit dem AutoFilter und zwei Hilfsspalten filtern Sie die Geburtstagskinder fiir einen ausgewahlten Monat und Tag

CD-ROM Dieses Beispiel finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListell.x/sx auf dem Arbeitsblatt Heutel.
Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Nun kann es sein, dass Sie nicht iiber das aktuelle Datum nachdenken wollen. Der Vergleich mit der Tag-

und Monatszahl soll stattdessen automatisch fiir das aktuelle Datum stattfinden. Mit einer weiteren Hilfs-

spalte erstellen Sie die notwendige Grundlage fiir diese Filterung:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListe4.xlsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD. Sie enthilt
bereits die Berechnungen fiir die Tag- und Monatszahl aus dem Geburtsdatum.

2. Notieren Sie in der Zelle L3 die Uberschrift Heute?. In die Zelle I4 schreiben Sie die Formel
=UND($J4=MONAT (HEUTE() ) ; $K4=TAG (HEUTE())).

3. Kopieren Sie die Formel mit einem Doppelklick auf das Ausfiillkdstchen nach unten.

4, Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und aktivieren das Filtern.

5. Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste des berechneten Felds Heute? den Wert WAHR.

Ist dieser Eintrag nicht in der Liste, gibt es kein Geburtstagskind an diesem Tag. Ansonsten erhalten Sie die

Liste der Geburtstagskinder von heute. Sie sehen, dass der Einsatz von Hilfsberechnungen die Méglichkei-
ten des Filters sehr gut erweitern kann.

In der eingesetzten Formel haben Sie die Logikfunktion UND() angewendet. Durch Semikola getrennt kon-
nen Sie bis zu 255 Bedingungen angeben, welche die Funktion miteinander verkniipft. Sie gibt das Ergebnis
WAHR nur zuriick, wenn alle aufgelisteten Bedingungen erfiillt sind.

In der ersten Bedingung $J4=MONAT (HEUTE()) wird die in der Spalte J errechnete Monatszahl mit der Monats-
zahl aus dem aktuellen Datum — HEUTE() - verglichen. In der zweiten Bedingung $K4=TAG(HEUTE()) erfolgt der
Vergleich der Tagzahlen.

In dieser Variante miissen Sie nach dem Offnen der Arbeitsmappe nur noch den Wert WAHR in der Filter-
liste des Felds Heute? neu einstellen, um die Liste fiir den aktuellen Monat und Tag zu erhalten.

CD-ROM Dieses Beispiel finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GeblListel1.x/sx auf dem Arbeitsblatt Heute2.
Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.
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Fiir Profis: Losung mit Spezialfilter

Ausgangspunkt fiir die Losung mithilfe des Spezialfilters ist wie oben die Liste mit den berechneten Spalten
tiir das Alter, die Geburtsmonatszahl und Geburtstagszahl. Sie wissen, dass Sie fiir den Erweiterten Filter
(Spezialfilter) einen Kriterienbereich benotigen.

m Zusatzliche Informationen iiber die Erweiterten Filter (Spezialfilter) finden Sie in Kapitel 2.

Mit den folgenden Schritten erstellen Sie die Spezialfilter-Losung, welche ebenfalls mit dem aktuellen
Tagesdatum vergleicht:

1. Notieren Sie eine Uberschrift fiir den Kriterienbereich in der Zelle M1. Die Uberschrift kann beliebig
sein, darf nur nicht einen der existierenden Feldnamen der Datenliste enthalten. Vorschlag: Filter.

2. In die Zelle M2 schreiben Sie den Filterausdruck:
=UND (MONAT (Geburtstag)=MONAT (HEUTE () ) ; TAG(Geburtstag)=TAG(HEUTE()))

3. Von der Fehlermeldung #NAME? lassen Sie sich bitte nicht irritieren. Setzen Sie die Markie- " Erweitert
rung in die Datenliste und wéhlen Sie den Befehl Daten/Sortieren und Filtern/Erweitert.

4. Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:$K$198 korrekt eingestellt sein. Wenn nicht, dann korrigie-
ren Sie dies, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Datenbereich, einschlief3-
lich der Feldnamen, im Hintergrund markieren.

5. Setzen Sie die Einfiigemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie im Hintergrund den Bereich
M1:M2. Excel schreibt den Bezug in absoluter Schreibweise mit.

6. Wenn Thre Einstellungen mit den in Abbildung 4.26 gezeigten iibereinstimmen, wenden Sie den Filter

mit Klick auf OK an.

12 - J | =UND{MONAT{Geburtstag)=ROMAT{HEUTE()); TAG Geburtstag)=TAG(HEUTE()))

c D E F G H I J K L 1

1 Jahr 2012 5 Filter
2 I HNAME? _I
3 Name Geburtstag Beschdftigun: BefristungscAbteilung Vorgesetzter Alter Monat  Tag
4 Ml 01.01.1962  26.12.1996 FO Lehmann 50 1 1
5 Breyer 04.01.1978  27.12.2008 Spezialfilter % =] 1 4
& Heyde 07.01.1964  28.12.2001 J— 1 7
7 [Klemke 07.01.1335 01.01.2012 @) Liste an gleicher Stelle filkern 1 7
8 |Rathsmann 07.01.1984  23.12.2011 P Y 1 7
3 |Dieterich 08.01.1978  02.01.2003 _ 1 g
10 Miesterok 08.01.1977  02.01.2002 LE e U 4555 19 ) [ 8
11 Poloczek 09.01.1983  31.12.2011 Kriterienbereich: | $m§1:4m$2 (=] 1 9
12 Dielmann 11.01.1978  03.01.2010 Kopieren nach: 555 1 11
13 |lung 11.01.1975  05.01.1938 el BT 1 11
14 Zeyer 11.01.1981  06.01.2004 1 11
15 Caspary 13.01.1980  04.01.1993 [L..CK ] | Abbrechen | 1 13
16 |Plappert 14.01.1982  07.01.2010 = T e 1 14

Abbildung 4.26  Der berechnete Filterausdruck im Kriterienbereich und die Spezialfilter-Einstellungen

Sofern an dem Tag, an dem Sie den Spezialfilter mit den Schritten 3 bis 6 ausfithren, Beschiftigte Geburtstag
haben, befinden sich diese in der Liste.

Sie sehen, dass Sie in einem berechneten Filterausdruck auch die Feldnamen, hier Geburtstag, verwenden
kénnen. Im Moment der Formelangabe erscheint dann zwar die Fehlermeldung #NAME?, weil der Name fiir
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den entsprechenden Spaltenbereich noch nicht vergeben wurde, aber bei Ausfiihrung des Spezialfilters
funktioniert der Filter einwandfrei.

Verwenden Sie den Namen Geburtstag fir die gleichnamige Datenspalte, erscheint im Kriterienbereich
gegebenenfalls die Fehlermeldung #WERT!. In diesem Fall gibt es Auswertungsprobleme wie bei der #NAME?-
Fehlermeldung, aber der Spezialfilter ist trotzdem einsatzbereit. Erscheinen die Wahrheitswerte WAHR oder
FALSCH, stellt dies die Berechnung fiir den ersten Datensatz dar. In jedem Fall miissen Sie bei korrektem
Filterausdruck die Ergebnismeldung in der Zelle nicht beachten.

m Der Formelausdruck und die angewendeten Funktionen wurden bereits im vorigen Abschnitt »AutoFilter-
Lésungen« (Seite 134) beschrieben.

CD-ROM Dieses Beispiel, mit benanntem Datenbereich fiir die Spalte Geburtstag, finden Sie zum Vergleichen in der
Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Heute3. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Wer hat in diesem Monat Geburtstag?

Die Losung dieser Fragestellung sollte Thnen leicht fallen, wenn Sie den vorigen Abschnitt durchgearbeitet
haben. Verwenden Sie die berechnete Spalte mit der Monatszahl, um den aktuellen Monat zu filtern:

AutoFilter-Lésungen

Mit den folgenden Schritten erhalten Sie schnell das Ergebnis:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListed.xIsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD. Diese
enthilt bereits die Berechnungen fiir die Tag- und Monatszahl aus dem Geburtsdatum.

2. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und aktivieren Sie dann das Filtern (AutoFilter).

3. Angenommen, der aktuelle Monat ist der Mai. Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Monat in der Spalte J
den Wert 5.

Nun sollten Sie die Beschiftigten sehen, welche im Mai ihren Geburtstag feiern (Abbildung 4.27).

A B i o} E F G H J K
1 Jahr 2012 5
2
3 |Prsl ¥ |Vorname ¥ | Name - | Geburtst * | Beschaftig ~ | Befristul ~ | Abtei = Vorgeset: v | Alter | ~ |[Monat |-T|Tag |~
78| 2545 Alfred lMees 01.05.1976 26041938 PO Lehmann Bl 5 1
79| 2137 Dieter Heine 05.05.1963 29.04.1583 DG Jeschke 43 5 5
80| 2462 Fiederike Knoth 07051976 30.04.2007 DG leschke Bl 5 7
81| 1142 Eckhard Boguth 08.05.1373 01.05.2000 IT Hanzen Bkl 5 g
82| 1162 Bettina Breivogel 11.05.1982 04052009 FO Friedrich an 5 11
83| 1129 Alfred Bischoff 13.05.1369 06.05.1397 Wl Fandrich 43 5 13
84| 2688 Antonia Palitzsch 14,051973  04,05.1938 PO Lehrmann EE] 5 14
85 | 3071 Dieter Rothhahn 15.05.1387  09.05.2010 FO Lehmann 25 5 15
86 | 2114 Bernd Gall 16,05.1961 06052003 DG leschke 5l 5 16
87| 2593 Bernd Maegle 16.05.1965 05.05.2008 IT Kunze 47 5 16
88| 2560 lanina Miketta 17051924 15122011 05.03.2013 HR Paatz 18 5 17
83 | 2564 Dieter AGhr 27.05.1976 19.05.2009 FO Lehmann 36 5 27
a0 | 1198 Anita Coleman 3105197 25052002 Wl Fandrich Bl 5 a1
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Abbildung 4.27  Mit dem Filter und der Hilfsspalte Monat filtern Sie die Geburtstagskinder fiir einen ausgewahlten Monat
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m Dieses Beispiel finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Monat1.
Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Auch hier sollten Sie noch die Variante herstellen, die das Systemdatum verwendet, um den aktuellen Monat
zu bestimmen, der dann mit dem Monat im Geburtsdatum verglichen werden kann:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListe4.xIsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD.

2. Notieren Sie in der Zelle L3 die Uberschrift Akt_Monat. In die Zelle L4 schreiben Sie die Formel
=$J4=MONAT (HEUTE())

3. Kopieren Sie die Formel mit einem Doppelklick auf das Ausfillkdstchen nach unten.

4. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und aktivieren Sie dann das Filtern (AutoFilter).

5. Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste des berechneten Felds Akt_Monat den Wert WAHR aus.

Die Ergebnisliste zeigt alle Beschiftigten, welche im aktuellen Monat Geburtstag haben. In dieser Variante

miissen Sie nach dem Offnen der Arbeitsmappe nur noch den Wert WAHR in der Filterliste des Felds
Akt_Monat neu einstellen, um die Liste fiir den aktuellen Monat zu erhalten.

m Dieses Beispiel finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GeblListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Monat?2.
Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Fiir Profis: Losung mit Spezialfilter

Fir den Spezialfilter ist zundchst der Kriterienbereich einzurichten. Mit den folgenden Schritten erstellen Sie

die Spezialfilter-Losung, welche ebenfalls mit dem aktuell berechneten Monat vergleicht:

1. Notieren Sie eine Uberschrift fiir den Kriterienbereich in der Zelle M1. Die Uberschrift ist beliebig, darf
nur nicht einen der existierenden Feldnamen der Datenliste enthalten. Vorschlag: Filter.

2. In die Zelle M2 schreiben Sie den Filterausdruck:
=MONAT (Geburtstag)=MONAT (HEUTE())

3. Lassen Sie sich nicht von der Fehlermeldung #NAME? oder #WERT! irritieren. Setzen Sie die ' Erweitert
Markierung in die Datenliste und wéhlen Sie den Befehl Daten/Erweitert.

4. Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:$K$198 korrekt eingestellt sein. Wenn nicht, dann korrigie-
ren Sie, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Datenbereich, einschliellich
der Feldnamen, im Hintergrund markieren.

5. Setzen Sie die Einfiigemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie im Hintergrund den Bereich
M1:M2. Excel notiert den Bezug in absoluter Schreibweise.

6. Wenn Thre Einstellungen mit den in Abbildung 4.28 gezeigten iibereinstimmen, wenden Sie den Filter
mit Klick auf OK an.

Sofern in dem Monat, in dem Sie den Spezialfilter mit den Schritten 3 bis 6 ausfithren, Beschiftigte Ge-
burtstag haben, befinden sich diese in der Liste.
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hz2 - Fe | SMI0ONAT{Geburtstagl=hONAT(HEUTE())
© D E F G H | il K L Il

1 Jahr 2012 g Filter
2 I HMAME? _I
3 Name Geburtstag Beschiftigun: Befristungs AbteilunVorgesetzte Alter Monat  Tag

4 Mall 01.01.1962 26,12.1936 P Lehrnann S0 1 1

5 |Breyer 04.01.1978  27.10 ¢, iaifieer 2 == 34 1 4

& Heyde 07.01.1%64 28 ) e 43 1 7

Aktion
7 Klemke 07.01.1955 o1, 17 1 7
@ Liste an gleicher Stelle filkern
3 Rathsmann 07.01.1%84 29, ) ! 28 1 7
1 An eine andere Stelle kopieren

9 Dieterich 08.01.1978 0z, - a4 1 g

10 Niesterok 08.01.1977 02,0 Ustenbereich: | $aga:gks108 (=] 35 1 g

11 Poloczek 09.01.1383 31,1 Kriterienbersich: | §M§1:4m$2 =] 29 1 3

12 Dielmann 11.01.1978  03.0 Kopieren nach: 23] 34 1 11

13 Jung 11.01.1973 03, a7 1 11

[T keine Duplikate

14 Zeyer 11.01.1981 0g, 31 1 11

15 | Caspary 13.01.1280 04, gk [ abbrechen | 3z 1 13

16 Plappert 14.01.1%82 07 a0 1 14

Abbildung 4.28 Der berechnete Filterausdruck im Kriterienbereich und die Spezialfilter-Einstellungen

m Der Formelausdruck und die angewendeten Funktionen wurden bereits im vorigen Abschnitt »AutoFilter-
Lsungen« (Seite 137) beschrieben.

CD-ROM Dieses Beispiel, mit benanntem Datenbereich fiir die Spalte Geburtstag, finden Sie zum Vergleichen in der
Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Monat3. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Wer hat diesen Monat Geburtstag und arbeitet in der Abteilung PO?

Die Hilfte der Losung fiir diese Frage haben Sie bereits im vorigen Abschnitt erarbeitet. Sie miissen nur
noch den zusitzlichen Filter auf die Abteilung einrichten.

AutoFilter-Losungen

Mit den folgenden Schritten erhalten Sie schnell das Ergebnis:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListell.xlsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD und
wihlen das Arbeitsblatt MonatI.

2. Das Filtern ist bereits eingeschaltet. Wenn nicht, setzen Sie die Markierung in die Datenliste und wéihlen
dann den Befehl Daten/Filtern.

3. Angenommen, der aktuelle Monat ist der Mai. Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Monat in der Spalte ]
den Wert 5.

4. Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Abteilung in der Spalte G den Wert PO.

Nun sollten Sie die Mitarbeiter der Abteilung PO, welche im Mai ihren Geburtstag feiern, sehen (Abbildung
429).
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2 B © n} E F €] H | ] K
1 Jahr 2012 g

3 |Prsl * | Vorname ~ | Name - | Geburtst ~ | Beschdftig - | Befristul ~ \fl]rgeset:v Alter| ~ |Monat -T|Tag |~
TH | 2545 Alfred fees 01.05.19%6  26,04.1338 FO Lehmann 36 5 1
24| 2688 Antonia Palitzsch 14051973 04,05,1338 FO Lehmann 33 3 14
85| 3071 Dieter Rathhahn 15.05.1387  09.05.2010 FO Lehmann 23 2 15
83| 2564 Dieter tidhr 27.05.19%s  19.05.2009 FO Lehmann 36 5 7
193

Abbildung 4.29  Mit dem Filtern sowie den Spalten Abteilung und Monat filtern Sie die Geburtstagskinder einer ausgewahlten Abteilung fiir
den ausgewahlten Monat

m Dieses Beispiel finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListel1.x/sx auf dem Arbeitsblatt Mo-
nat_PO1. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner |Buch\Kap04 enthalten.

Die gezeigte Losung sollten Sie nun zu der Variante weiterentwickeln, die das Systemdatum verwendet, um
den aktuellen Monat zu bestimmen und diesen mit dem Monat im Geburtsdatum vergleicht:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListell.xlsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD und
wihlen Sie das Arbeitsblatt Monat1.

2. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und schalten Sie den bestehenden Filter mit dem Befehl
Daten/Filtern aus.

3. Notieren Sie in der Zelle L3 die Uberschrift AktMonat_PO. In die Zelle L4 schreiben Sie die Formel
=UND ($J4=MONAT (HEUTE() ) ; $G4="P0")

4. Kopieren Sie die Formel mit einem Doppelklick auf das Ausfiillkdstchen nach unten.

5. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und wahlen dann den Befehl Daten/Filtern.

6. Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste des berechneten Felds AktMonat_PO den Wert WAHR.

Daraufhin zeigt die Ergebnisliste alle Beschaftigten der Abteilung PO, welche im aktuellen Monat Ge-

burtstag haben. In dieser Variante miissen Sie nach dem Offnen der Arbeitsmappe nur noch den Wert

WAHR in der AutoFilter-Liste des Felds AktMonat_PO neu einstellen, um die PO-Liste fiir den aktuellen
Monat zu bekommen.

TIPP Noch besser ist natiirlich eine Losung, in der Sie ein Textfeld fir die Abteilung einrichten und in der Formel
anstelle des Texts ="P0" den absoluten Bezug auf diese Eingabezelle verwenden. Damit kdnnen Sie zum einen die zu filternde
Abteilung schnell wechseln und zum anderen haben Sie den Filter auch dokumentiert.

m Diese Losung finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GeblListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Mo-
nat_PO2. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Fiir Profis: Losung mit Spezialfilter

Fir den Spezialfilter ist zunéchst der Kriterienbereich einzurichten bzw. zu erweitern. Mit den folgenden
Schritten erstellen Sie die Spezialfilter-Losung:
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1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListell.xlsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD und
wihlen das Arbeitsblatt Monat3.

Notieren Sie die Uberschrift Abteilung in die Zelle N1.
In die Zelle N2 schreiben Sie den Filterausdruck PO.
Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und wihlen Sie den Befehl Daten/Erweitert. U7 Erweitert

Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:$K$198 korrekt eingestellt sein. Wenn nicht, dann korrigie-
ren Sie dies, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Datenbereich, einschlief3-
lich der Feldnamen, im Hintergrund markieren.

Ui B W N
. h . .

6. Setzen Sie die Einfligemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie im Hintergrund den Bereich
MI:N2. Excel notiert den Bezug in absoluter Schreibweise.

1. Wenn Ihre Einstellungen mit den in Abbildung 4.30 gezeigten iibereinstimmen, wenden Sie den Filter
mit Klick auf OK an.

12 - Je | SMONAT(Geburtstag)=RONAT(HEUTE())
© D E F G H | il K L Il I+
Jah 2012 (=] i i
1 ahr =] Filter Abteilung
2 [anener 1 o
3 Mame Geburtstag Beschdftigun; Befristungs Abteilun Vorgesetzte Alter  Monat  Tag
4 Mall 01.01.1962 26,12,1996 FO Lehrmann S0 1 1
5 |Breyer 04011978 271 Spuialfilter R 24 1 4
& Heyde 07.01.1%4 28, . e 43 1 7
Aktion
7 Klemke 07.01.1995 o1, 17 1 7
@ Liste an gleicher Stelle filkern
8 Rathsmann 07.01.1984 29, . i 28 1 7
An eine andere Stelle kopieren
9 Dieterich 08.01.1578 0z, - 34 1 g
10 Niesterok 08.01.1977 02,0 Lstenbereich: [$ag3:gks108 (=) 35 1 g
11 Poloczek 09.01.1983 31,1 Kriterienbereich: | §mg1:$n2 S 29 1 g
12 Dielmann 11.01.1573  03.0 Kopieren nach: 23] 34 1 11
13 Jung 11.01.1575 05, 37 1 11
Keine Duplikate
14 Zeyer 11.01.1581 0g, 31 1 11
15 |Caspary 13.01.1980 04 [ o | [ abbrechen | 32 1 13
16 Plappert 14,01.1582 a7, a0 1 14

Abbildung 4.30 Der berechnete Filterausdruck im erweiterten Kriterienbereich und die Spezialfilter-Einstellungen

Sofern in dem Monat, in dem Sie den Spezialfilter mit den Schritten 4 bis 7 ausfithren, Beschiftigte der
Abteilung PO Geburtstag haben, befinden sich diese in der Liste.

CD-ROM Diese Losung finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GeblListellxlsx auf dem Arbeitsblatt Mo-
nat_PO3. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Wer wird nachsten Monat 30?

Fir die Losung dieser Fragestellung konnen Sie das Know-how aus dem Abschnitt »Wer hat in diesem
Monat Geburtstag?« (Seite 137) verwenden. Sie miissen lediglich einen zusitzlichen Filter auf die Alters-
berechnung einrichten.
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AutoFilter-Losungen

Mit den folgenden Schritten erhalten Sie schnell das Ergebnis:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListell.xlsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD und
wihlen das Arbeitsblatt Monat1.

2. Der AutoFilter sollte aktiv sein. Ist dies nicht der Fall, setzen Sie die Markierung in die Datenliste und
wihlen dann den Befehl Daten/Filtern.

3. Angenommen, der aktuelle Monat ist der November 2012. Geben Sie in der Zelle D1 die Jahreszahl 2012
ein oder legen Sie diese tiber die Pfeilschaltflichen fest.

4. Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Monat in der Spalte ] den Wert fiir den Folgemonat Dezember, also
»12«.

5. Entscheiden Sie sich in der Dropdown-Liste Alter in der Spalte I fiir den Wert 30.

Nun sollten die Beschiftigten angezeigt werden, die im Folgemonat ihren 30. Geburtstag feiern (Abbildung
4.31).

A B © B} E F [€] H | ] K
1 Jahr 2012 5

2

3 |Prsl ¥ | Vorname ~ | Mame = | Geburtst ~ | Beschiftig ~ | Befristul ~ | Abtei ~ | Vorgeset: - |alter |-T|Monat -T|Tag |~
196, 1160 Dieter Braun 24,12.1982  18.12.2004 W Fandrich 30 12 24
197 3102 Andreas Schrader 25,12,1982  20,12.2001 LIS Melillo 30 12 25
139

Abbildung 4.31  Mit dem richtigen Jahr und den Filtern auf den Spalten After und Monat reduzieren Sie die Liste der Geburtstagskinder auf
den Folgemonat

Grundsitzlich kommen Sie mit dieser Methode schnell zum Ergebnis. Allerdings ist ein konzentriertes
Vorgehen notwendig. So muss nicht nur der Folgemonat manuell eingegeben werden, sondern auch das
Jahr, wobei man zusitzlich aufpassen muss, dieses im Dezember auf das Folgejahr zu setzen. Die Variante ist
also etwas fehlertrichtig.

m Wenn es fiir den ausgewahlten Monat keine 30er-Jubilare gibt, wird der Wert »30« auch nicht in der Dropdown-
Liste der Spalte Alter angeboten.

CD-ROM Dieses Beispiel finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe Geblistellxlsx auf dem Arbeitsblatt
NdchsterMonatl. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04\ enthalten.

Auch hier sollten Sie noch die Variante herstellen, die fiir die Berechnung auf das Systemdatum zuriick-
greift. Diese Variante bietet mehr Sicherheit, da sie weitgehend automatisch arbeitet. Gehen Sie folgender-
maflen vor:

1. Verwenden Sie die eben erstellte Liste. Entfernen Sie zunéichst den Filter.
2. Notieren Sie in der Zelle L3 die Uberschrift Folgemonat. In die Zelle L4 schreiben Sie die Formel
=UND ($14=30;$J4=MONAT (DATUM(JAHR (HEUTE () ) ;MONAT (HEUTE())+1;1)))

3. Kopieren Sie die Formel mit einem Doppelklick auf das Ausfiillkdstchen nach unten.
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4. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und rufen Sie den Befehl Daten/Filtern auf.

Wihlen Sie aus der Dropdown-Liste des berechneten Felds Folgemonat den Wert WAHR (wird kein
solcher Wert angeboten, gibt es entsprechend keine Jubilare im Folgemonat).

L93 - fe | =UND(3193=30;5193=MONAT(DATUM{JAHR(HEUTE()); MONAT{HEUTE())+1;1)))
© o E F G H | il K L
1 Jahr 2012
2
3 Mame - | Geburtst = | Beschiftig = Befristui ~ Abtei ~ Vorgeset: = Alter ~ Monat |~ Tag |~ Folgemonat -T
93 |Busch 04.06.15982 01.05.2012 Ja, lansen 30 & 4 m

133

Abbildung 4.32  Mit dieser etwas komplexeren Formel in der Hilfsspalte ermitteln Sie die Jubilare im néchsten Monat

Die Ergebnisliste zeigt alle Beschiftigten, welche im néchsten Monat ihren 30. Geburtstag haben. In dieser
Variante miissen Sie nach dem Offnen der Arbeitsmappe nur noch das aktuelle Jahr eingeben und den Wert
WAHR in der AutoFilter-Liste des Felds Folgemonat neu einstellen, um die Liste fiir den aktuellen Monat zu
erhalten.

Die UND()-Funktion in der Formel kennen Sie bereits. Beide Bedingungen, das heifit der Altersvergleich
$14=30 und der Monatsvergleich werden durch diese Funktion mit einem logischen Und verkniipft.

Etwas umfangreicher gestaltet sich der Ausdruck fiir die Berechnung des Folgemonats, denn es darf nicht
einfach dem aktuellen Monat eine 1 nach dem Schema aktueller Monat + 1 addiert werden. Im Falle des
Dezembers wiirde man sonst den Wert »13« anstelle einer »1« erhalten. Mit anderen Worten: Die Januarliste
lief3e sich nicht erfolgreich filtern, sodass die Jubilare im Januar ignoriert werden wiirden.

Aus den genannten Griinden ist die Folgemonatsnummer so zu berechnen, wie es in der Formel gezeigt
wird. Die Funktion DATUM() erwartet das Jahr, den Monat und die Tagzahl und erzeugt daraus einen Datums-
ausdruck. Sie iibergeben dabei mit JAHR(HEUTE()) die Jahreszahl, mit MONAT (HEUTE())+1 die um eins erhohte
Monatszahl und als Tagzahl den willkiirlichen Wert »1« (mit einem anderen Wert bis inklusive 28 erhilt
man das gleiche Ergebnis, da die Monatszahl eines beliebigen Tags in einem Monat berechnet wird). Der
Wert 13 als Monatszahl stellt nun kein Problem mehr dar. Denn die DATUM()-Funktion erkennt derartige
Ubertrage und interpretiert einen solchen Wert als Januar des Folgejahres.

Aus dem auf diese Weise korrekt ermittelten Datum konnen Sie dann mit der Funktion MONAT() die Monats-

zahl berechnen.

Noch mehr Flexibilitit erzielen Sie, wenn Sie aus der Eingabezelle fiir das Jahr eine berechnete Zelle ma-
chen, welche automatisch die richtige Jahreszahl fir den Folgemonat bestimmt. Entfernen Sie also das
Drehfeldsteuerelement, indem Sie es bei gedriickter (Strg]-Taste anklicken und auf driicken. An-
schlieflend schreiben Sie die folgende Formel in die Zelle D1:

=JAHR (DATUM(JAHR (HEUTE() ) sMONAT (HEUTE() ) +1;1))

CD-ROM Die beschriebene Losung mit allen Formeln finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListel1.xlsx
auf dem Arbeitsblatt NéichsterMonat?2. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.
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Fiir Profis: Losung mit Spezialfilter
Verwenden Sie die eben erstellte Losung, wobei Sie die Hilfsspalte Folgermonat entfernen kénnen. Fiir den
Spezialfilter ist zunéchst der Kriterienbereich einzurichten. Fiir die Spezialfilter-Losung gehen Sie so vor:
1. Notieren Sie die Uberschriften fiir den Kriterienbereich: in der Zelle M1 den Text Filter und in NI den
Text Alter.
2. In die Zelle M2 schreiben Sie den Filterausdruck:
=MONAT (Geburtstag) =MONAT (DATUM(JAHR (HEUTE () ) ;MONAT (HEUTE() )+1;1))
3. Indie Zelle N2 geben Sie den Filterausdruck 30 ein.
4. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und rufen Sie den Befehl Daten/Erweitert auf. 'z Erweitert
5. Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:3K$198 korrekt eingestellt sein. Sollte dies nicht der Fall

sein, dann korrigieren Sie dies, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Daten-
bereich, einschlief3lich der Feldnamen, im Hintergrund markieren.

6. Setzen Sie die Einfiigemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie im Hintergrund den Bereich
MI:N2. Excel notiert den Bezug in absoluter Schreibweise.

7. Wenden Sie den Filter mit Klick auf OK an.

M2 - Je | =MOMNAT(Geburtstag)=MONAT DATURM{JAHR(HEUTE() ; MONAT(HEUTE())+1;1))

© [u] E F G H | ] K L I I+l
i Jahr 2012 Filter Alter
2 Leanez | 30
3 Name Geburtstag Beschdftigun: Befristungs AbteilunVorgesetztel Alter Monat Tag
93 |Busch 04.06,1982  01.0%.2012 J& lansen 30 3 4

133

Abbildung 4.33  Der berechnete Filterausdruck im Kriterienbereich und die Spezialfilter-Einstellungen

Sofern im Folgemonat des Monats, in dem Sie den Spezialfilter mit den Schritten 4 bis 7 ausfiihren, Beschif-
tigte ihren 30. Geburtstag haben, befinden sich diese in der Liste.

m Die Spezialfilter-Lésung finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt
NéchsterMonat3. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Wer wird diese Woche 30?

Diese Aufgabenstellung erfordert eine etwas andere Herangehensweise als die vorige. Grundsitzlich eignen
sich auch hier die Excel-Filter. Schauen Sie sich die folgenden Losungsvorschlige an und entscheiden Sie,
welcher der fiir Sie am besten geeignete Weg zur Losung dieser oder vergleichbarer Aufgaben ist.
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AutoFilter-Losungen

Testen Sie zunichst eine Losung, in der Sie das Datum fiir den Geburtstag im vorgegebenen Jahr ermitteln,
um es fiir die Filterung der aktuellen Woche zu benutzen:

1.

Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListel1.xIsx aus dem Ordner \Buch\Kap04 auf der Buch-CD und
wihlen Sie das Arbeitsblatt Monat1.

Entfernen Sie die Hilfsspalte fiir die Tagzahlberechnung und tiberschreiben Sie die Spalte K mit dem
Titel Datum.

Ersetzen Sie auch die Formel in der Zelle K4 mit dieser neuen Formel:

=DATUM(Anzeigejahr;MONAT (D4) ; TAG(D4))

Kopieren Sie die Formel mit einem Doppelklick auf das Ausfiillkdstchen nach unten.

Angenommen, das aktuelle Datum ist der 06.08.2012. Achten Sie darauf, dass die Jahreszahl 2012 in DI

eingegeben ist. Wenn das Filtern noch nicht aktiviert ist, schalten Sie den Filter mit dem Befehl Da-
ten/Filtern ein.

Wibhlen Sie in der Dropdown-Liste des Felds Alter den Wert »30«.

Rufen Sie in der Dropdown-Liste des Felds Datum den Befehl Datumsfilter/Benutzerdefinierter Filter auf,
woraufhin sich das Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter 6ffnet.

Ein Blick in den Kalender zeigt, dass die aktuelle Woche vom 6. bis zum 12. August 2012 geht. Verwen-
den Sie dieses Anfangs- und Enddatum als Filterbedingungen und verkniipfen Sie diese mit einem Und,
wie es in Abbildung 4.34 dargestellt ist. Schlieflen Sie mit OK.

K125 hd JFx | =DATUM{Anzei gej ahr MOMNAT{D1 25, TAG(D125))
& B © o E F G H | il K

1 Jahr 2012 g angenommenes Dature: 06.08.2012

2

3 Prsl~ Vorname | Name - | Geburtst ~ |Beschiftig ~ Befristui = | Abtei| ~ Vorgeset: ~ Alter -T Monat |~ Datum ad
125| 2874 Dieter Quade 08.08.1982  30.07.2011 FO Lehrmann a0 g I 08.08,2012 .I
199
200 Benutzerdefinierter SutoFilter @
201 Zeilen anzeigen:
302 Daturn -
203 ist nach oder gleich [ | [06.08.2012 ERE
204 @ Und () Oder
205 ist vor oder gleich [+ [12.08.2012 ERE
206
207 Yerwenden Sie das Zeichen ? als Platzhalker fir ein einzelnes Zeichen,
209 erwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fur eine beliebige Zeichenfolge.
209 g | abbrechen |
210

Abbildung 4.34  Mit einem Benutzerdefinierten Autofilter lasst sich die Woche einschranken

CD-ROM Diese Variante finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Wochel.
Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.
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Die gezeigte Variante mit dem Geburtstag im eingestellten Jahr ist nicht besonders bequem und auch

fehlertrichtig. Denn Sie miissen auf das Jahr achten sowie die Datumsangaben fiir die Wochengrenzen

kennen und gegebenenfalls nachschlagen. Deshalb sollten an dieser Losung einige Verbesserungen vorge-

nommen werden:

1. Erweitern Sie die Datumsberechnung in Spalte K durch die Berechnung der Kalenderwoche fir dieses
Datum: Notieren Sie in K3 die Uberschrift KW und in K4 die Formel:
=KALENDERWOCHE (DATUM(Anzeigejahr;MONAT (D4) ; TAG(D4) ) ;21)

2. Entfernen Sie das Drehfeldsteuerelement fiir das Anzeigejahr in D1 und notieren Sie in DI die Formel
=JAHR(HEUTE() ). Hier wird immer das aktuelle Jahr angezeigt.

3. Zur Dokumentation der aktuellen Kalenderwoche beschriften Sie die Zelle EI mit KW und in FI
schreiben Sie die Formel =KALENDERWOCHE (HEUTE () ;21).

4. Benennen Sie die Zelle F1 mit dem Namen KalWo, indem Sie diese markieren und dann den Namen in
das Namenfeld links oben schreiben.

5. Wenn der Filter noch nicht aktiv ist, schalten Sie diesen fiir die Datenliste mit dem Befehl Daten/Filtern
ein.

6. Wihlen Sie in der Dropdown-Liste des Felds Alter die »30« aus.

1. AbschliefSend stellen Sie in der Dropdown-Liste des Felds KW dieselbe KW-Nummer ein, wie in FI zu

sehen.
k93 - Fe | =KALENDERWOCHE{DATUM(&nzeigejahr MONAT(DI3); TAG(DIZ)Y 21)
© D E F G H | 1 I
1 Jahr 2012 Ko 23 Aktuelles Datum:  04.06,2012
2
3 Name v | Geburtst ~ | Beschdftig ~ | Befristul ~ | Abtei| ~ Worgeseti ~ | Alter ¥ Monat |~ KW |-T
93 |Busch 04,06,1982  01.05.2012 J&, Jansen 30 3 I 23 .I
153

Abbildung 4.35 Die oben gezeigte Kalenderwoche (KW) muss in den Filter fir die Spalte KW tibernommen werden. Entsprechend
einfacher gestaltet sich die Filterung der aktuellen Woche

In dieser Ubung haben Sie die Datumsfunktion KALENDERWOCHE() kennen gelernt. Diese ermittelt fiir das
tibergebene Datum die Nummer der Kalenderwoche und erlaubt damit eine einfachere Filterung bei Aufga-
ben, in denen Kalenderwochen ins Spiel kommen. Der zweite Parameter dieser Funktion legt fest, mit
welchem Tag eine Woche beginnt. Wird eine »17« als Parameter eingetragen, beginnt die Kalenderwoche am
Sonntag, bei »21« dagegen am Montag.

m Seit Excel 2010 erhalten Sie mit dem zweiten Parameter Zahl_Typ=21 endlich die Kalenderwochenberechnung
nach der deutschen bzw. européischen Norm. Lassen Sie die Angabe des Parameters weg, dann erfolgt die Berechnung der KW
nach US-Norm.

Ausfihrliche Erlduterungen zu den Details dieser und aller anderen Datumsfunktionen finden Sie in »Microsoft Excel: Formeln
und Funktionen — Das Maxibuch«, Microsoft Press, ISBN 978-3-86645-233-6.
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CD-ROM Die KW-Variante finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GeblistelLxlsx auf dem Arbeitsblatt
Woche?. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner |Buch\Kap04 enthalten.

Um dieser AutoFilter-Losung den letzten Schliff zu geben und den manuellen Vergleich mit der dokumen-
tierten KW in FI zu automatisieren, stellen Sie die vorige Losung erneut um. Kopieren Sie am besten das
Blatt.

1. Andern Sie die Uberschrift in der Zelle K3 in Akt_KW.
2. Notieren Sie in der Zelle K4 die Formel
=UND ($14=30; KALENDERWOCHE (DATUM(Anzei gejahr;MONAT (D4) ; TAG (D4) ) ) =KaTWo)
3. Kopieren Sie diese Formel in der Spalte nach unten.
4. Schalten Sie den AutoFilter fiir die Datenliste mit dem Befehl Daten/Filtern ein.
5. AbschliefSend stellen Sie in der Dropdown-Liste des Felds Akt KW den Eintrag WAHR ein.

k93 - e | =UND(8193=30; KALENDERWO CHE [ DATURM[Anzeige) shr MONAT{D93); TAG(DI2)))=Kal Wa)
2 B = D E F G H | ] K
1 Jahr 2012 KW 23 Altuelles Datum: 04062012
2
3 Prsl * | Vorname ~ Name = | Geburtst ~ Beschiftig = Befristui ~ Abtei ~ Vorgeset: ~ Alter ~ Monat |~ Akt KW T
93| 1188 Diana Busch 04.06.1332  01.03.2012 1 Jansen 30 3 I W AHR .I
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Abbildung 4.36  Die wohl beste Lésung: Sie miissen lediglich den Filter in der letzten Spalte auf WAHR setzen

In der Hilfsspalte K haben Sie nun beide Bedingungen verpackt. Da alle Formeln mit dem aktuellen Datum
— HEUTE() - rechnen, geniigt das erneute Setzen des Filters auf WAHR.

CD-ROM Die automatische Variante finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeits-
blatt Woche3. Die Datei ist auch auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Fiir Profis: Losung mit Spezialfilter

Basierend auf der Kalenderwochenberechnung fiir den Geburtstag im aktuellen Jahr ist nun die Spezialfil-
ter-Losung keine Hiirde mehr. Im Kriterienbereich miissen Sie lediglich die Filterangaben fiir das Alter und
die KW machen.

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListel I.xlsx und aktivieren Sie das Arbeitsblatt Woche2.
2. Schreiben Sie in die Zelle M1 den Feldnamen Alter und in die Zelle M2 den Wert 30.

3. Tragen Sie in die Zelle N1 den Feldnamen KW ein und in N2 die Formel =KalWo. Damit {ibernehmen Sie
das Berechnungsergebnis aus der Zelle F1.

4. Setzen Sie die Markierung in die Liste und rufen Sie den Befehl Daten/Erweitert auf. U7 Erweitert

5. Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:3K$198 korrekt eingestellt sein. Sollte dies nicht der Fall

sein, dann Kkorrigieren Sie dies, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Daten-
bereich, einschliefilich der Feldnamen, im Hintergrund markieren.
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6. Setzen Sie die Einfiigemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie im Hintergrund den Bereich
M1I:N2. Excel notiert den Bezug in absoluter Schreibweise.

7. Wenden Sie den Filter mit Klick auf OK an.

K93 A Je | =KALENDERWOCHE(DATUM(Anzeigejahr MOMNAT{DIZ) TAG(DIZ) ) 21)
€ o] E F G H | ] K L Il I+
1 Jahr 2012 Kw 23 Aktuelles Daturm: 04062012 Alter KW
2 a0 23
3 MName Geburtstag Beschdftigun: Befristungs Abteilun Vorgesetztel Alter  Monat KA
93 |Busch 04.06.1982 01.05.2012 18 lansen 30 3 I 23 I
1 Spezialfilter @
200
a1 F\kt-lon
207 (@) Liste an gleicher Stelle filkern
203 () An eine andere Stelle kopieren
204 Listenbereich: | $A43:4K$198 23
205 Kriterienbersich: | $M$1 402 e
206 Kopieren nach: R
207 ) ]
g [ keine Duplikate
203 i oK l [ Abbrechen ]
210

Abbildung 4.37  Der Erweiterte Filter, das heiBt Spezialfilter, hat unter anderem den Vorteil, dass er die Filter dokumentiert (M1:N2)

Fithren Sie den Spezialfilter an einem Tag in der Woche vom 4. bis zum 10.06.2012 aus, erhalten Sie das in
Abbildung 4.37 gezeigte Ergebnis.

m Die Spezialfilter-Lésung finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt
Woche4. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Wer wird in den nachsten drei Jahren 65?

Fir die Geburtsjahrginge bis einschliefSlich 1946 ist es noch mdglich, mit 65 Jahren in Rente zu gehen
(Regelrentenzugang). Daher stellt sich diese Frage, wenn es um die Beschiftigten geht, welche die Firma in
den kommenden drei Jahren verlassen und dann voraussichtlich in Rente gehen werden. Mit beiden Filter-
arten ist die Liste schnell erstellt, denn der Losung liegt die einfache Uberlegung »Wer ist im aktuellen Jahr
zwischen 62 und 64?2« zugrunde. Diese drei Jahrgédnge gilt es zu filtern.

m Ab dem Geburtsjahrgang 1947 wird das Renteneintrittsalter fiir den Regelrentenzugang schrittweise bis auf 67
Jahre angehoben. Einen Uberblick tiber die Berechnung dieser Ubergangsregelung erhalten Sie in Kapitel 5 »Demografische
Berechnungen«.
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AutoFilter-Lésungen

Fiir eine erste AutoFilter-Losung benétigen Sie ausschliefSlich die Datenliste. Importieren Sie also die Liste
aus der Textdatei Kap0O4.txt, wie zu Beginn dieses Kapitels beschrieben. Dann fiihren Sie die folgenden

Schritte aus:

CD-ROM Die Datei Kap04.txt befindet sich auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04.

1. Setzen Sie die Markierung in die Datenliste und wihlen den Befehl Daten/Filtern.

2. In der Dropdown-Liste des Felds Geburtstag klicken Sie auf den Eintrag Datumisfilter/Benutzerdefinierter

Filter, woraufthin sich das Dialogfeld fiir die benutzerdefinierten Filter 6ffnet.

3. Angenommen, das aktuelle Jahr ist 2012, dann definieren Sie den Geburtsdatenzeitraum fiir die heute

62- bis 64-Jahrigen wie in Abbildung 4.38 dargestellt.
4. Wenden Sie den Filter mit Klick auf OK an.

Benutzerdefinierter AutaFilter

Zeilen anzeigen:
Geburtstag

ist nach oder gleich E| 01.01.1948
@ und ) Oder
ist vor oder gleich E| 31.12.1950

Yerwenden Sie das Zeichen ¥ als Flatzhalker Fir ein einzelnes Zeichen,
Yerwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fr eine beliebige Zeichenfolge.

R

BYE|
BYE]

] [ abbrechen ]

Abbildung 4.38 Von 2012 aus betrachtet filtern Sie so die Jahrgénge, welche in den nachsten drei Jahren 65 werden

CD-ROM Die Lésung mit der Datumseingrenzung im benutzerdefinierten Autofilter finden Sie zum Vergleichen in der
Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Rentel. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Etwas leichter wird die Filtereinstellung, wenn Sie die Altersberechnung hinzufiigen. Zur Erstellung dieser

Variante gehen Sie so vor:

1. Figen Sie zundchst zwei Zeilen oberhalb der Datenliste ein. In die Zelle D1 schreiben Sie die Formel fiir

das aktuelle Jahr =JAHR(HEUTE()) und stellen das Zahlenformat Standard ein.

2. Geben Sie der Zelle DI den Namen AktJahr, indem Sie diesen fiir die markierte Zelle in das Namenfeld

links oben eintippen.

3. In der Spalte Z fiigen Sie der Liste die Uberschrift Alter hinzu. In Z4 geben Sie die Formel =AktJahr-

JAHR(D4) ein.

4. Kopieren Sie die Formel in der Spalte nach unten.

5. Aktivieren Sie das Filtern und wihlen in der Dropdown-Liste fiir das Feld Alter den Befehl Zahlenfil-

ter/Zwischen.
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150 Kapitel 4: Listen in der Personalabteilung

6. Nehmen Sie im Dialogfeld Benutzerdefinierter AutoFilter die in Abbildung 4.39 gezeigten Einstellungen
vor und bestétigen Sie mit OK.

Benutzerdefinierter AutaFilter @

Zeilen anzeigen:
Alter

isk grisfBer oder gleich E| 62 E|

@ Und () Oder

ist kleiner oder gleich EI 64 E|

Werwenden Sie das Zeichen 7 als Platzhalter fir ein einzelnes Zeichen,
Werwenden Sie das Zeichen * als Platzhalter fir eine beliebige Zeichenfolge

.. I I abbrechen J

Abbildung 4.39  Die etwas einfachere Filterung anhand des Alters

m Natirlich konnen Sie die Filterung auch direkt durch eine Mehrfachauswahl der Werte 62, 63 und 64 in der
Dropdown-Liste fiir das Feld Alter erreichen.

CD-ROM Die Losung mit der Alterseingrenzung im benutzerdefinierten AutoFilter finden Sie zum Vergleichen in der
Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Rente2. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Fiir Profis: Losungen mit Spezialfilter

Basierend auf der Losung mit den Alterswerten ist die Spezialfilter-Variante schnell erstellt. Greifen Sie auf
das Arbeitsblatt Rente2 aus der Arbeitsmappe GebListel1.xIsx als Ausgangspunkt zuriick. Zur »Beweisfiih-
rung« der Richtigkeit der urspriinglichen Losung weiten Sie die Altersberechnung auf die drei Folgejahre
aus.

1. Deaktivieren Sie das Filtern, um alle gesetzten Filter zu entfernen.

2. Notieren Sie in der Zelle AA3 die Formel =AktJahr+l. Kopieren Sie diese zwei Zellen nach rechts und
korrigieren den zu addierenden Wert auf »2« bzw. »3«. So erhalten Sie die drei Folgejahre als Feldiiber-
schriften.

3. Schreiben Sie in die Zelle AA4 die Formel
=WENN (AA$3-JAHR ($D4)=65;AA$3-JAHR($D4) ;")

4. Kopieren Sie diese Formel in der Spalte nach unten und anschlieflend zwei Spalten nach rechts.

5. Markieren Sie die beiden Zellen AEI:AF1. Geben Sie den Feldnamen Alter ein und schliefen die Ein-
gabe mit (Strg]+ ab. Der Begriff steht nun in beiden Zellen.

6. In die Zelle AE2 schreiben Sie das Filterkriterium >=62 und daneben in AF2 <=64.

Setzen Sie die Markierung in den Datenbereich und rufen den Befehl Daten/Erweitert auf. "z Erweitert

8. Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:$ Z$198 ausreichend eingestellt sein. Sollte dies nicht der

Fall sein, dann korrigieren Sie dies, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Da-
tenbereich, einschliefilich der Feldnamen, im Hintergrund markieren.
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9. Setzen Sie die Einfiigemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie den Bereich AEI:AF2.
Wenden Sie den Filter mit Klick auf OK an.

Al - JFe | =WENMN{AA53-JAHR(SD3)=65; 4453-JAHR(SDAY ")
Fiy B C [u] E H | K z A AB AC  AD AE AF
1 Jahr 2012 Alter  Alter
2 =62 ==64
3 PrsNr Vorname Name Geburtstag Beschdftigu Abteil Kostens Vorgesetzter Alter 2013 2014 2015
4 | 1001 Antje Alberti 04.02.1949 29 gn eialfilter @ 63 I ! 65
67 2017 Edgard Frederich 23.06.1945 13 . 63 65
on
74| 2123 Jessica Gati-Fabry 16.04.1945 04 63 65
@ Liste an gleicher Stelle filkern
177 3104 Alexander Schulz 211019458 11 ) ) 64 63
158 _) An eine andere Stelle kopieren
200 Listenbereich: 8531475108 EJ
201 Kriterienbereich: | $AE$1:$AFF2 EJ
202 Kopieren nach: 55
203
Keine Duplikate
204 Elker .
206

Abbildung 4.40 So ermittelt der Spezialfilter die in den néachsten drei Jahren in Rente gehenden Beschéftigten

In den Spalten AA bis AC sehen Sie den »Beweis«: Alle gefilterten Beschiftigten werden in einem der drei
Jahre 65. Die beiden Filterbedingungen in derselben Zeile stehen fiir eine Und-Verkniipfung. Auflerdem
wird deutlich, dass man fiir solche Zwecke einen Feldnamen auch mehrfach im Kriterienbereich auffithren
kann.

Die Formel =WENN(AA$3-JAHR($D4)=65;AA$3-JAHR($D4);"") fir die Anzeige der »65« als Renteneintrittsalter
verwendet die Logikfunktion WENN(), die Sie bestimmt schon kennen. Zuerst wird gepriift, ob die Altersbe-
rechnung den Wert »65« ergibt. Wenn ja, wird diese Berechnung im Dann-Zweig der Funktion wiederholt
und das Ergebnis angezeigt, wenn nicht, wird im Sonst-Zweig nichts (") ausgegeben.

CD-ROM Die Losung mit der Alterseingrenzung im Spezialfilter finden Sie zum Vergleichen in der Arbeitsmappe
GeblListel1xlsx auf dem Arbeitsblatt Rente3. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Der Vollstindigkeit halber wird noch gezeigt, wie die Spezialfilter-Losung unter Verwendung der Datums-
grenzen aussehen kann. Der Hohepunkt: Die Datumsgrenzen sollen automatisch berechnet werden, sodass
Sie nur noch den Spezialfilter ausfithren miissen (Abbildung 4.41). Benutzen Sie das Arbeitsblatt Rente3 und
bauen Sie es mit den folgenden Schritten um:
1. Markieren Sie die beiden Zellen AEI:AF1. Tippen Sie den Feldnamen Geburtstag ein und schlieflen Sie
die Eingabe mit [Strg]+[«'] ab.
2. Inder Zelle AE2 notieren Sie die Formel fiir die berechnete Filterbedingung fiir den Jahresanfang:
=">=01.01."&AktJahr-64
und in der Zelle AF2 entsprechend fiir das Jahresende:
="<=31.12."&AktJahr-62
3. Setzen Sie die Markierung in den Datenbereich und rufen Sie den Befehl Daten/Erweitert "Iz Erweitert
auf.
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4. Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:$ Z$198 ausreichend eingestellt sein. Sollte dies nicht der
Fall sein, dann korrigieren Sie dies, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Da-
tenbereich, einschliefilich der Feldnamen, im Hintergrund markieren.

5. Setzen Sie die Einfligemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie den Bereich AEI:AF2.
Wenden Sie den Filter mit Klick auf OK an.

AE2 - Je | ="==01.01"&aktJahr-64
iy E C o} £ H 8 Z Vi AR AC | AD AE AF
1 Jahr 2012 Geburtstag  Geburtstag
2 I>=Dl.01.194B!<=31.12.1950
3 PrsNr Vorname Name Geburtstag Beschdftigu AbteiKosten Vorgesetzter Alter 2013 2014 2015
4 1001 Antje Alberti 04.02.1543 29.01.19839 14 4000 lansen 63 3]
67 | 2017 Edgard Frederich 23.06.1949 13.06.1930 DG 41000 leschke B3 B3
74 2123 lessica Gati-Fabry 16.04.1943 08041983 DG 41000 Jeschke 63 3]
177 3104 &lexander Schulz 21101948 11.10.1930 &B 22010 sufdermauer &4 65

133

Abbildung 4.41 Die Datumsgrenzen werden automatisch berechnet

Die Formeln im Kriterienbereich setzen den Datumsvergleich als Text zusammen. Im ersten Teil hinter dem
Gleichheitszeichen =">=01.01." steht nur der Beginn des Startdatums — der 01.01. Mit dem Textverkettungs-
zeichen »&« wird dann der berechnete zweite Teil angehdngt, ndimlich das Ergebnis »aktuelles Jahr minus 64
Jahre«. Analog erfolgt die Berechnung des Enddatums, welches an einem 31.12. liegen muss.

m Die Losung mit der Datumseingrenzung im Spezialfilter finden Sie in der Arbeitsmappe GebListel1.x/sx auf
dem Arbeitsblatt Rente4. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Zum SpaB: Wer ist ein Sonntagskind?

Diese Fragestellung entspricht mit hoher Wahrscheinlichkeit nicht Thren Praxisanforderungen, zeigt aber,
welches Potenzial die Datumsberechnungen mit Excel haben:

1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListel1.xIsx und kopieren Sie das Arbeitsblatt Heutel.

2. Erginzen Sie die Spalteniiberschriften und schreiben in die Zelle L3 den Titel WT_Text.

3. Inder Zelle L4 notieren Sie die Formel =TEXT(D4;"TTTT") und kopieren diese in der Spalte nach unten.
4

Aktivieren Sie das Filtern und wihlen dann in der Dropdown-Liste des Felds WT_Text den Eintrag
Sonntag.

Nun wissen Sie, bei welchen Beschiftigten es sich um Sonntagskinder handelt. Die Funktion TEXT() wandelt
numerische Werte in Text um. Dabei setzen Sie die Ihnen bekannten Zahlenformatanweisungen ein. Das
Zahlenformat "TTTT" ergibt den ausgeschriebenen Wochentag.

TIPP Die Aufgabenstellung kann auch mit der Funktion WOCHENTAG() geldst werden. Diese ermittelt fiir ein gegebenes
Datum eine Nummer von 1 bis 7. Die Formel =WOCHENTAG(D4;2) hat entsprechend fiir ein Geburtsdatum in D4, das auf einen
Sonntag fiel, die Zahl »7« zum Ergebnis. So kdnnen Sie im Filter die »7« filtern lassen, um die Sonntagskinder zu ermitteln.

Der etwas ernstere Hintergrund solcher Berechnungen liegt sicher bei Anwendungen, in denen der Wo-
chentag fiir ein Datum ermittelt werden muss, z.B. eine Fristenberechnung.
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CD-ROM Diese Losung finden Sie in der Arbeitsmappe GebListel1.xlsx auf dem Arbeitsblatt Sonntagl. Die Datei ist auf
der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Die Spezialfilter-Variante konnte so aussehen:
1. Offnen Sie die Arbeitsmappe GebListel I.xIsx und kopieren Sie das Arbeitsblatt Heutel.

2. Notieren Sie in der Zelle M1 die Uberschrift Filter und in M2 die Filterformel =WOCHENTAG (Geburtstag;2)=7.
Lassen Sie sich auch hier nicht von der Fehlermeldung #NAME! fiir diese Berechnung irritieren.

3. Setzen Sie die Markierung in den Datenbereich und rufen Sie den Befehl Daten/Erweitert "Iz Erweitert
auf.

4. Der Listenbereich sollte mit dem Bezug $A$3:3K$198 korrekt eingestellt sein. Sollte dies nicht der Fall
sein, dann korrigieren Sie dies, indem Sie den vorhandenen Bezug entfernen und den korrekten Daten-
bereich, einschliellich der Feldnamen, im Hintergrund markieren.

5. Setzen Sie die Einfiigemarke in das Feld Kriterienbereich und markieren Sie den Bereich M1:M2. Wen-
den Sie den Filter mit Klick auf OK an.

CD-ROM Zum Vergleichen finden Sie auch diese Lsung in der Arbeitsmappe Geblistell.xlsx auf dem Arbeitsblatt
Sonntag?. Die Datei ist auf der Buch-CD im Ordner \Buch\Kap04 enthalten.

Stufungslisten

In den meisten Tarifvertrigen werden die Beschiftigten eines Unternehmens gemaf3 ihrer Arbeitsaufgabe
bzw. Titigkeit einer Entgeltgruppe zugeordnet. In einigen tariflichen Regelungen sind innerhalb dieser
Entgeltgruppe verschiedene Entgeltstufen zu beriicksichtigen. Diese Stufen orientieren sich an der Aus-
tibungsdauer der Arbeitsaufgabe des Beschiftigten. Sollte Thnen das HR-System keinen Aufschluss dariiber
liefern, ob und wann ein Beschiftigter einer hoheren Stufe zugeteilt werden muss, ist eine monatliche
manuelle Priifung notwendig. Die nachfolgend dargestellte Excel-Losung ersetzt den manuellen Abgleich
und bietet die Moglichkeit, automatisiert eine monatsbezogene Liste zu erstellen, die den Stichtag, Unter-
nehmenseintritt und die Stufungstabelle vergleicht.

Grundlagen bzw. technische Voraussetzungen

Als Grundlage fiir die Erstellung einer Stufungsliste sollte Thr HR-System die Moglichkeit bieten, ein
Stammdatenfeld zu generieren, in dem das Stufungsdatum gepflegt werden kann. Es muss sichergestellt
werden, dass die Stufungsdaten in einer einheitlichen Systematik vorhanden sind. Grundsitzlich ist eine
Pflege der jeweils letzten Stufung oder der urspriinglichen Eingruppierung in eine Entgeltgruppe moglich.
Es sollte lediglich eine einheitliche Arbeitsweise gewihrleistet werden, da es sonst zu falschen Ergebnissen
kommen kann. Die hier dargestellte Losung basiert auf dem Datum der urspriinglichen Eingruppierung in
eine Entgeltgruppe.

CD-ROM Verwenden Sie zum Nachstellen des hier gezeigten Losungswegs die Importdatei Rohdaten.txt. Sie finden
diese auf der CD zum Buch im Ordner \Buch\Kap04.
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Die Datenbasis

Erstellen Sie zunichst eine Personalliste, in der zusitzlich zum Namen und zur Personalnummer auch das
Datum der urspriinglichen Eingruppierung in eine Entgeltgruppe zu finden ist. Es ist also das Datum
mafigebend, an dem der Beschiftigte einer Entgeltgruppe zugeordnet wurde; das Datum der letzten Stufung
ist hingegen irrelevant. Dementsprechend sollte die Liste neben der Entgeltgruppe auch die aktuelle Entgelt-
stufe der Beschiftigten enthalten. Je nachdem, ob Sie nach dem Lebensalter oder der Betriebszugehorigkeit
stufen, miissen Sie diesen Wert ebenfalls in Threr Liste fithren. Alle zuvor genannten Informationen sind in
der Regel im HR-System hinterlegt und lassen sich in Excel tibernehmen. Sollte Thr System nicht den
direkten Weg tiber die Erstellung einer Excel-Datei beherrschen, generieren Sie zunichst einen Textexport,
den Sie in wenigen Schritten importieren kénnen.

1. Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe und importieren Sie Ihre zuvor als Textdatei gespeicherten =

Daten mit dem Meniibefehl Daten/Externe Daten abrufen/Aus Text. EE

AL
2. Wihlen Sie Thren Textexport aus (hier Rohdaten.txt), worauthin der aus drei Schritten bestehen-  Text
de Textkonvertierungs-Assistent gestartet wird.

3. Geben Sie im ersten Schritt die Listenart an — Getrennt oder Feste Breite. Achten Sie auch auf die kor-
rekte Angabe zum Dateiursprung — im Standardfall Windows (ANSI).

4. Im zweiten Schritt legen Sie das Trennzeichen fest. Sollten Sie einen Text mit fester Breite importieren,
haben Sie in diesem Schritt die Gelegenheit, die Laufweite der Felder zu definieren.

5. Der letzte Schritt des Assistenten gibt Thnen die Gelegenheit, die Datenformate der Felder zu tiberprii-
fen. Excel interpretiert die meisten Felder als Standard. Sollten hier numerische Werte fithrende Nullen
enthalten, die beim Import nicht verloren gehen sollen, dndern Sie die Formatierung in Text. Mit der
Schaltfliche Fertig stellen schlieflen Sie den Assistenten ab. Detaillierte Informationen zum Listenimport
erhalten Sie in Kapitel 1 »Vor der Analyse: Listenimport«. Aus Griinden der Ubersichtlichkeit wurden
diverse Spalten nicht mit importiert, sodass sich die in Abbildung 4.42 dargestellte Liste ergibt. Natiirlich
konnen Sie auch nach erfolgtem Import die nicht benétigten Spalten {iber den Befehl im Kontextmenii
ausblenden.

6. Zum Abschluss fiigen Sie Ihren Import an der Stelle A3 ein (die ersten beiden Zeilen werden im Folgen-
den anderweitig benétigt).

Schaffen Sie sich zunichst etwas Ubersicht, indem Sie alle Felder der Zeile 3 mit Fettschrift und einer
hellgrauen Hintergrundfarbe formatieren. Dariiber hinaus lassen sich die Spalteniiberschriften optisch
ansprechender gestalten, indem {iber das Dialogfeld Zellen formatieren ([Strq]+(1]) auf der Registerkarte
Ausrichtung z.B. eine horizontale Zentrierung eingeschaltet, der Text vertikal nach oben ausgerichtet sowie
ein Zeilenumbruch zugelassen wird. Zudem sollten Sie in der Zelle A4 den Befehl Fenster einfrieren/Fenster
einfrieren auf der Meniiband-Registerkarte Ansicht aufrufen (es gibt zwei Befehle namens Fenster einfrieren,
verwenden Sie dabei den rechten Befehl, nimlich den in der Gruppe Fenster), damit die Uberschriften der
Spalten immer im Blickfeld bleiben.
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2 B © ] E F G H il k.

1

2

3 PrsNr Vorname Name Geburtstag BeschdftigunTariftyp Entgeltgruppe Entgeltstufe Stufungsdatum Abteilung Kostenstelle
4 1DDl.Antje Alberti 04,02,1943  29.01.1989 Tarif EGO9 fix J& 64000
5 1020 Dieter Alpermann 16.11,1966  11.11.1936 Tarif EGOS fix Fl 25000
& | 1027 Christiane Altmeyer 08.12,1952 02.12.1988 Tarif EGOS fix Wy 51020
7 1031 Birgit Appel 06.02,1961  27.01.2003 Tarif EGO9 fix GF 55000
8 | 1034 Bernhard  Backes 29.03,1951  18.03.1934 Tarif EGO3 fix AR 22010
9 | 1048 Domenico  Bagheri 01.03.1963  23.02.1935 Tarif EG12 hz_36 15.03.2012 17 43000

Abbildung 4.42 Mit wenigen Handgriffen haben Sie den Import ansehnlicher gestaltet

ben werden. Ein Drehfeld ist eine Art Schaltwippe, mit der Sie den Inhalt eines Felds in einer festzu-
legenden Schrittweite herauf- und herabsetzen kénnen. Dabei kann der Wert elegant mit der Maus
verandert werden - eine Funktionalitit, die besonders von Anwendern einer fertigen Losung bevorzugt
wird.

Der fiir die Berechnung des Stufungsdatums erforderliche Stichtag soll iiber ein Drehfeld eingege- E

[raten Uberprirfen Ansichi Entwicklertonls C

= & Eigenschaften E :
>x @

Gl code anzeigen |
Einflgen Quelle
- ] Dizlogfeld ausfihren @}

| Formularsteuerelemente [Mefite
=M EEHE

M4 g a
ActiveX-Sted Drehfeld [Formularsteuerelement]
=B EE g
e Ad 2%

Abbildung 4.43  Die Formularsteuerelemente finden Sie auf der
Registerkarte Entwicklertools unter dem Symbol Einfiigen. Es stellt
toaltorunne Fntoaltstufe Stufune die géngigen Steuerelemente bereit

U4 In Excel 2010 finden Sie das Drehfeld der Formularsteuerelemente auf der Registerkarte Entwicklertools in der
Gruppe Steuerelemente im Dropdown-Feld Finfiigen (Abbildung 4.43). Wenn die Hauptregisterkarte Entwicklertools nicht auf
dem Meniiband angezeigt wird, aktivieren Sie diese tiber Datei/Optionen/Meniiband anpassen.

Das Stichtagsdatum setzt sich aus Tag, Monat und Jahr zusammen. In der Regel ist davon auszugehen, dass
als Tag immer der Monatserste verwendet wird, daher wird dieser im Folgenden fest mit dem Wert I belegt,
wird also nicht zur Anderung angeboten. Monat und Jahr sollen dagegen voneinander unabhingig iiber das
Drehfeld gesteuert werden. Wihlen Sie das Symbol Drehfeld auf der Registerkarte Entwicklertools, Gruppe
Steuerelemente, im Dropdown-Feld Einfiigen unter den Formularsteuerelementen mit einem Klick aus und
ziehen Sie mit der Maus eine Schaltfldche in der rechten Hilfte der Zelle DI auf.

Wenn Sie sich unsicher sind, welche Funktion sich hinter einer Schaltfléche verbirgt, greifen Sie auf die Quickinfo
zurlick. Positionieren Sie hierfiir den Mauszeiger auf der entsprechenden Schaltfléche und warten Sie kurz. Daraufhin erscheint
ein Text in einem Rahmen, die so genannte Quickinfo (wie in Abbildung 4.43 zu sehen), der Aufschluss tiber die Funktion der
Schaltflache gibt.
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Wiederholen Sie den Vorgang und legen Sie ein weiteres Drehfeld in der rechten Hilfte der Zelle EI an.
Tragen Sie in der Zelle CI den rechts ausgerichteten Text Stichtag ein (Abbildung 4.44). Bei Bedarf konnen
Sie auch die Zeile I etwas grofler ziehen, um mehr Platz fiir die Drehfelder zu erhalten. Bedienen Sie sich
der Formatoptionen, die das Dialogfeld Zellen formatieren bietet, um die Zellen CI bis EI in eine fiir Sie
optisch ansprechende Form zu bringen.

Bei der Platzierung des Drehfelds kann es leicht zu Uberlagerungen mit dem Zelleninhalt kommen, z.B.
dann, wenn Sie mit Zahlenwerten arbeiten, die Excel standardmiflig rechtsbiindig ausrichtet, und Sie
gleichzeitig das Drehfeld rechts in der Zelle integrieren. Wechseln Sie, falls erforderlich, die Textausrichtung
auf zentriert oder auf linksbiindig mit Einzug.

C D E | F

Stichtag |12 tjj 2012 H
Name Geburtstag Beschéftigun Tariftyp Abbildung 4.44  Drehfelder ermaglichen eine
Alberti 04,02,1943  29,01,1989 Tarif vereinfachte Eingabe mit der Maus

Der vollstindige Stichtag mit dem Tageswert wird spater in den Formeln zusammengesetzt. Durch die Vergabe
von definierten Namen bleiben Formeln tibersichtlicher. Vergeben Sie deshalb fiir die Zelle DI den Namen
Stichmonat und fiir die Zelle EI den Namen Stichjahr. Nun miissen die Drehfelder konfiguriert werden.
Rufen Sie auf dem linken Drehfeld den Befehl Steuerelement formatieren aus dem Kontextmenii auf, um auf
der Registerkarte Steuerung die Grundeinstellungen fiir die Monatsangabe vorzunehmen. Als Minimalwert
tragen Sie den Wert 1 ein, der Maximalwert ist demzufolge 12 bei einer Schrittweite von 1. Im Feld Zellver-
kniipfung weisen Sie dem Drehfeld die Zelle zu, die den Wert des Drehfelds anzeigt. Dabei handelt es sich um
die Zelle D1, welche unbedingt als absoluter Bezug mit $-Zeichen anzugeben ist ($D§1). Analog dazu verfahren
Sie mit dem zweiten Drehfeld, das Sie fiir die Angabe der Jahreszahl vorbereiten. Lassen Sie es von 2008 bis
2099 laufen, ebenfalls bei einer Schrittweite von 1, und verkniipfen Sie es mit $£$1 (Abbildung 4.45).

Steuerelement formatieren @

| Gréife I Schutz IEigenschaFten Alternativiext

Aktueller Wert: 2012

Mirimahwert: 2005 2
Maximalwert: 2099 =
Schritbweite: 1 =
Seitermechsel: :

il
1

@

Zellverknipfung: $E41

3D-5chattierung

Abbildung 4.45 Die Steuerungsoptionen

(o4 ] I abbrechen
fir das Jahreszahl-Drehfeld
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Die Stufungstabelle

Entsprechend Thren tariflichen oder betrieblichen Vereinbarungen gilt es, die Informationen {iber die
Stufungszeitpunkte tabellarisch zu organisieren. Als Erstes miissen Sie iiberlegen, wie viele Entgeltgruppen
Sie in Threm Unternehmen fithren und wie viele Stufungsgruppen maximal in den Entgeltgruppen genutzt
werden. Im hier beschriebenen Beispiel wird von 14 Entgeltgruppen mit bis zu vier Stufungen ausgegangen.
Weichen diese Vorgaben von IThren Anforderungen ab, erweitern oder reduzieren Sie die Stufungstabelle
entsprechend.

Organisieren Sie zunidchst das Layout Threr Tabelle: Wechseln Sie dazu auf ein neues Arbeitsblatt und
benennen Sie es mit Stufungstabelle. Parallel dazu geben Sie dem ersten Blatt mit den importierten Daten
den Titel Stufungsliste. Die Entgeltgruppen sollen in der Tabelle vertikal eingetragen werden, daher sollten
Sie im ersten Schritt eine Beschriftung erstellen:

1. Markieren Sie die Zellen A4 bis A17.

2. Rufen Sie iiber (Strg]+(1] das Dialogfeld Zellen formatieren auf und wechseln Sie auf die Registerkarte
Ausrichtung.

3. Zentrieren Sie die Textausrichtung auf beiden Achsen, dndern Sie die Textorientierung auf 90 Grad und
aktivieren Sie das Kontrollkistchen Zellen verbinden (Abbildung 4.46).

Zellen formatieren @

Zahlen | Austichtung | Schrift I Rahmen I Ausfillen I Schutz |

Textausrichtbung Ausrichtung

Horizonkal; + .
Zentriert E| Einzug: *
ertikal: 0

Zentrieren IZ|

Werkeilt ausrichben

L1
Lo e |
Text

Textsteuerung
[ Zeilenumbruch
[ an Zellgréfe anpassen
Zellen wverbinden

Wan rechts nach links

a0 = @rad

Textrichtung:

Kontext |E|

] [ Abbrechen

Abbildung 4.46 Verbinden Sie Zellen zur besseren Gestaltung der Beschriftung

4. Schlieflen Sie das Dialogfeld mit OK. Der Textverbund kann jetzt mit Entgeltgruppe beschriftet werden.
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5. Fettschrift und eine geeignete Hintergrundfarbe runden die Vorbereitung ab.
6. Wiederholen Sie diese Schritte fiir die Zellen D1 bis K1, allerdings ohne die Textorientierung zu dndern.

Beschriften Sie diese Zellen mit Stufung.

Nun kénnen Sie die eigentliche Stufungstabelle erstellen. Die Zellen C4 bis CI17 beinhalten die Zeilenbe-
schriftung der Entgeltgruppen, in diesem Beispiel die Entgeltgruppen EGI bis EG14. In der Zeile 3, begin-
nend mit der Spalte D, tragen Sie die Stufungsgruppen ein (Abbildung 4.47).

LIGUYNN  Wichtig: Die Beschriftung der Spalten und Zeilen muss dem jeweiligen Inhalt der importierten Felder des
Datenexports aus dem HR-System entsprechen.

Rahmen, Textausrichtung und -stil sowie Hintergrundfarben kénnen Sie nach Belieben einstellen, entschei-
dend ist lediglich, dass Sie in der Tabelle Ihre vollstindigen Stufungseventualititen abbilden konnen.

& B C o E F G H J K
L Stufung
2
3 fix |bz_12 |nd_12 | bz_18 | nd_18 |nd_24 | bz_36 |nd_36
4 EGL
5 EG2
6 EG3
7 EG4
] 2 EGS
9 = EGH
10 E" EGT
1l = EGS
1z| 2 EGY
13 g EG10
14 EG11
15 EG12
16 EG13
17 EGL4 Abbildung 4.47  Erstellen Sie ein
18 Layout fiir lhre Stufungstabelle

In dem hier beschriebenen Beispiel orientiert sich die Stufung an der Betriebszugehorigkeit auf Monatsba-
sis. Das ldsst sich auch problemlos auf andere Aufgabenstellungen tibertragen. Mochten Sie z.B. das Lebens-
alter zur Grundlage der Betrachtung machen, greifen Sie auf das Feld Geburtsdatum anstelle des
Beschiftigungsbeginns zurtick.

Fiillen Sie nun die Tabelle mit Thren Stufungsinformationen. Im Beispiel hier ist eine Stufung in den Ent-
geltgruppen EGI bis EG11 nicht vorgesehen. Fiir diese Entgeltgruppen konnen Sie in die Spalte D jeweils
ein fix eintragen. Die Gruppen EGI2 bis EG14 sind in mehrere Stufen unterteilt. Tragen Sie in den Stufen
jeweils die Anzahl der Monate ein, die zum Erreichen der nichsten Stufe vollendet werden miissen. Die
letzte mogliche Stufe kennzeichnen Sie jeweils mit Ende.

Ein Beispiel: Bis zum vollendeten zwolften Monat ist ein Mitarbeiter der EG14 in der ersten Stufe zu finden,
danach erreicht er die nichste Stufe. Nach weiteren zwolf, also insgesamt 24 Monaten, erlangt er Stufe drei
und ein weiteres Jahr spiter kommt er in die hochste, die vierte Stufe seiner Entgeltgruppe. Sie tragen
demnach die in Tabelle 4.2 dargestellten Werte ein.
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Entgeltgruppe Stufe bz_12 Stufe nd_12 Stufe nd_24 Stufe nd_36

EG14 12 24 36 Ende

Tabelle 4.2  Beispielhafter Auszug aus einer Stufungstabelle

m Falls Ihre Importdatei das Feld fiir die Stufung bei Entgeltgruppen ohne Stufungen unbefiillt lasst, missen Sie
ein fix bzw. den Wert, der sonst in der ersten Stufe erscheint, erganzen. Eine effektive und schnelle Methode hierfir ist die
Nutzung des AutoFilters. Wahlen Sie alle betroffenen Entgeltgruppen aus und filtern Sie die leeren Datensatze in der Spalte der
Stufung. Markieren Sie alle Werte in der Spalte und geben Sie fix ein. Beenden Sie die Eingabe mit (Strg]+{ <], woraufhin
alle markierten Zellen mit fix gefiillt werden.

Eine vollstindig ausgefiillte Stufungstabelle konnte wie in Abbildung 4.48 gezeigt aussehen.

& B © o E F G H il K

L Stufung
z
3 fix |bz_12 |nd_12| bz_18 |nd_18 |nd_24 | bz_36 |nd_36
a EGL | fix
5 EG2 | fix
3 EG3 | fix
7 EG4 | fix
8 = EGS fix
] = EGhH fix
10 & EG7 fix
-t
i EGS | fix
ik = EGO | fix
13 1§ EGI0 | fix
14 EG11 | fix
15 EG12 36 | Ende
16 EG13 18 16 Ende Abbildung 4.48 Die Stufungstabelle
17 EG14 12 24 36 Ende der Musterdatei Stufungslistel xlsx bzw.
18 Stufungsliste2.xlsx

Die Berechnungslogik

Zum besseren Herleiten der Formeln erweist sich die Verwendung von definierten Namen als vorteilhaft.

Ein definierter Name kann in Formeln anstelle eines Zellbezugs genutzt werden und verleiht bei entspre-

chender Namenswahl dem Formelausdruck mehr Information iiber den Inhalt der Berechnung. Die Defini-

tion eines Namens kann auf unterschiedlichen Wegen erfolgen, die zwei schnellsten werden hier erldutert.

Zunichst die erste:

1. Markieren Sie den Zellbereich, dem Sie einen Namen geben wollen. Das kann eine einzelne Zelle sein,
aber auch ein frei gewihlter Bereich, eine Zeile oder eine Spalte.

2. Driicken Sie +(F3], um das Dialogfeld Namens-Manager aufzurufen.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Neu.
4. Geben Sie einen Namen ein, klicken Sie auf OK und beenden Sie das Dialogfeld durch Klick auf SchliefSen.
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Die zweite, ebenso schnelle Moglichkeit bietet sich fiir Anwender an, die bevorzugt die Maus benutzen:
Nach der Markierung des gewiinschten Bereichs geben Sie den Namen im Namenfeld (oben links unterhalb
des Meniibands, siehe auch Abbildung 4.7 auf Seite 120) ein und schlieflen die Definition mit ab. Legen
Sie folgende Namen an:

Zellbezug im Beispiel Beschreibung Name
Stufungsliste!'D4:D198 Geburtsdatum GDatum
Stufungsliste!E4:E198 Beschaftigungsbeginn / Datum des Unternehmenseintritts BDatum
Stufungsliste!l4:1198 Datum der letzten Ein- bzw. Umgruppierung EDatum
Stufungsliste!G4:G198 Aktuelle Entgelt- bzw. Tarifgruppe des Beschéftigten Gruppe
Stufungsliste!H4:H198 Aktuelle Einstufung innerhalb der Entgelt- bzw. Tarifgruppe Stufe
Stufungsliste!F4:F198 Merkmal zur Kennzeichnung auBertariflicher Mitarbeiter Typ
Stufungsliste!D1 Monatsangabe fiir den Stichtag (mit Drehfeld) Stichmonat
Stufungsliste!E1 Jahresangabe fiir den Stichtag (mit Drehfeld) Stichjahr
Stufungstabelle!C3:K17 Stufungstabelle auf dem Arbeitsblatt Stufungstabelle mit Spalten- und Zeilen-  Stufungsmatrix

beschreibung

Stufungstabelle!D3:K3 Spaltentiberschriften der Stufungstabelle Stufung

Tabelle 4.3  Ubersicht der bendtigten Namen zur Formelerstellung

Mit diesen Namen sind auch komplexere Formeln nachvollziehbar. Da es notwendig ist, mehrere WENN()-
Funktionen ineinander zu verschachteln, ergibt sich ein umfangreicher Formelsatz. Bei der Gestaltung der
Berechnungslogik ist es vorteilhaft, die Formel in einzelnen Teilschritten zu erarbeiten. Im Folgenden wird
der Aufbau der Formelbestandteile erldutert und zum Ende in einen Gesamtausdruck gebracht.

Sie sollten mit der Ermittlung der aktuellen Eingruppierung und Einstufung des Mitarbeiters in der Stu-
fungstabelle beginnen, damit der Wert zum Erreichen der nachsthoheren Stufe ausgelesen werden kann. Es
gilt, die Einstufungsinformationen auf dem Arbeitsblatt Stufungsliste mit dem Arbeitsblatt Stufungstabelle in
Beziehung zu setzen. Verwenden Sie die Funktion SVERWEIS(), um zunéchst die in der Importdatei verzeich-
nete Entgeltgruppe des Mitarbeiters in der Stufungstabelle wiederzufinden. Entsprechend nutzen Sie die
Entgeltgruppe als Suchkriterium fiir SVERWEIS(). Der anzugebende Spaltenindex entspricht der Entgeltstufe.
Da die Entgeltstufe alphanumerische Werte beinhaltet, muss der Spaltenindex {iber die Funktion VERGLEICH()
berechnet werden. Dessen Suchkriterium ist dabei die Stufe aus der Importdatei, die Suchmatrix entspricht
der Spaltentiberschrift der Stufungstabelle. Als dritter Parameter muss der Vergleichstyp 0 gesetzt werden.
Mit diesem Parameter liefert die VERGLEICH()-Funktion einen Zahlenwert, der angibt, an welcher Stelle das
Suchkriterium innerhalb der Suchmatrix gefunden wurde. Dieser Wert muss um einen Zihler erhoht
werden, da die Spalte mit den Zeilenbeschriftungen mitgezahlt wird. Im Beispiel fiihrt dies zu der Formel:

=SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)

m Durch die Verwendung der Funktion VERGLEICH() erhalten Sie mehr Flexibilitat beim Importieren von Daten. Sie
ermdglicht das Arbeiten mit vollig frei gewahlten Begrifflichkeiten und lasst sich somit flexibel an alle Exporte unterschiedlicher
Schnittstellen durch Anderung der Texte in den Spalteniiberschriften der Stufungstabelle anpassen.
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Liefert der importierte Export numerische Werte fiir die Stufung, kdnnen Sie eine einfachere Variante verwenden. Befindet sich
beispielsweise in lhrer Importdatei der Wert »2«, soll auch diese Spalte in der Stufungstabelle gefunden werden. Bei reinen
Zahlenwerten lasst sich das einfach tiber die gesuchte Zahl plus den Wert »1« (da die Spalte mit der Beschriftung mitgezahlt
wird) realisieren. In diesem Fall lautet die Formel:

=SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;Stufe+1;FALSCH)

Als Nachstes miissen Sie eine Differenz zwischen dem Stichtagsdatum und dem Datum der letzten Ein-
gruppierung (siehe Abschnitt »Grundlagen bzw. technische Voraussetzungen« auf Seite 153) bilden. Letztere
Information ist in der Spalte I enthalten. Die Funktion DATEDIF() gibt die Differenz zuriick, je nach Argu-
ment in Tagen, Monaten, Jahren. Da die Stufungstabelle in diesem Beispiel Monatswerte fithrt, ist bei der
Differenz analog zu verfahren. Den Stichtag als vollstaindiges Datum bilden Sie mit der Funktion
DATUM(Stichjahr;Stichmonat;1), sodass Sie folgende Formel erhalten:

=DATEDIF (EDatum;DATUM(Stichjahr;Stichmonat;1) ;"M")

Im néchsten Schritt miissen Sie die Formeln miteinander verkniipfen. Ist der ausgelesene Wert aus der
Stufungstabelle kleiner als die Monatsdifferenz zwischen Eintritts- und Stichtagsdatum, muss der Mitarbei-
ter hoher gestuft werden. Priifen Sie dies mit einer WENN()-Funktion und geben Sie den Text Mitarbeiter auf
Stufung priifen! aus, umgekehrt soll nichts ausgegeben werden:

=WENN (SVERWEIS (Gruppe; Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)<=DATEDIF (EDatum;DATUM(Stichjahr;
Stichmonat;1);"M");"Mitarbeiter auf Stufung priifen!";"")

In einem weiteren Schritt fangen Sie einen Fehler ab: Die Funktion DATEDIF() gibt den Fehlerwert #ZAHL!
zuriick, wenn EDatum grof3er ist als das errechnete Stichdatum. Priifen Sie dies mit der WENNFEHLER()-Funktion
und geben Sie im Fehlerfall den Wert »-1«aus:

=WENN (SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)<=WENNFEHLER(DATEDIF (EDatum;DATUM
(Stichjahr;Stichmonat;1);"M");-1);"Mitarbeiter auf Stufung prifen!";"")

Dies verhindert die Fehlermeldung und sorgt dafiir, dass fiir den Fall, dass das EDatum grof8er ist als das
Stichdatum, der Leertext "" des Sonst-Falls der WENN() -Funktion ausgegeben wird.

An dieser Stelle haben Sie Gelegenheit, anstelle der Betriebszugehdrigkeit eine Priifung auf das Lebensalter
vorzunehmen. Ersetzen Sie dazu den Namen EDatum durch den Namen GDatum. Da nun die Werte ungleich héher ausfallen, ist
es ratsam, die Stufungstabelle in Jahren, nicht in Monaten zu fiihren. Passend dazu muss dann das dritte Argument der
DATEDIF ()-Funktion Jahreswerte liefern. Die Formel lautet dann:

=WENN (SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)<=WENNFEHLER (DATEDIF (GDatum;DATUM
(Stichjahr;Stichmonat;1);"Y");-1);"Mitarbeiter auf Stufung priifen!";"")

Es gibt zudem die Moglichkeit, dass der Mitarbeiter bereits die hochste Stufe erreicht hat und innerhalb
seiner Entgeltgruppe nicht mehr hoher gestuft werden kann, oder dass fiir diese Entgeltgruppen (im vorlie-
genden Beispiel EGI bis EG11) keine Stufung vorgesehen ist. Dies haben Sie in der Stufungstabelle bereits
mit Ende bzw. fix gekennzeichnet. Daher sollten Sie diese Fallunterscheidungen ebenso in die Formel
einflieffen lassen. Wird dem Mitarbeiter Ende aus der Stufungstabelle zugeordnet, soll die Nachricht »End-
stufe erreicht« erscheinen. Fiir die Entgeltgruppen EGI bis EGII (Zuordnung fix) soll »Keine Stufung
vorgesehen« ausgegeben werden. Fiir beide Fille konnen Sie wiederum eine Abfrage mit WENN() anwenden,
um diese Differenzierungen vorzunehmen:
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=WENN (SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)="fix";"Keine Stufung vorgesehen!
"sWENN (SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)="Ende";"Endstufe erreicht!
"sWENN (SVERWEIS (Gruppe; Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1; FALSCH) <=WENNFEHLER (DATEDIF (EDatum;DATUM
(Stichjahr;Stichmonat;1);"M");-1);"Mitarbeiter auf Stufung prifen!";"")))

Zum Abschluss soll eine weitere WENN()-Funktion iiberwachen, ob Mitarbeiter in einem auflertariflichen
Beschiftigungsverhiltnis oder Auszubildende in der Liste enthalten sind und diese gegebenenfalls mit
einem Kommentar kennzeichnen. Konnen Sie sicherstellen, dass solche Mitarbeiter in Threr Importdatei
nicht enthalten sind, entfillt dieser Schritt. Die vollstindige Formel lautet:

=WENN (ODER(Typ="AT"; Typ="Azubi");"keine Stufung bei diesem Mitarbeiter!"; WENN(SVERWEIS(Gruppe;Stufungsmatrix;
VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)="fix";"Keine Stufung vorgesehen!";WENN(SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;
VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)="Ende" ;"Endstufe erreicht!";WENN(SVERWEIS(Gruppe;Stufungsmatrix;VERGLEICH
(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)<=WENNFEHLER (DATEDIF (EDatum;DATUM(Stichjahr;Stichmonat;1);"M");-1);"Mitarbeiter
auf Stufung priifen!";""))))

Tragen Sie die Formel in die Zelle L4 ein und kopieren Sie diese mithilfe des Ausfiillkdstchens an das Lis-
tenende. Uberschreiben Sie die Spalte in der Zelle L3 mit einem passenden Text (Abbildung 4.49).

© n] E F G H il K L
. - =)
Stichtag 05 2012 —
Name ~ | Geburtsta ~ | Beschéftig ~ | Tarift ~ | Entgeltgrup ~ | Entgeltstu - | Stufungsdz ~ | Abteilul = | Kostenstel = Text hd
Alberti 04,02,1249  29,01,1989 Tarif EGO9 fin Ja, 64UDUIKEWE Stufung vorgesehen! |
Alpermann 16111966 11,11,1996 Tarif EG05 fix FI 25000 Keine Stufung vorgesehen!

Ewmqmmbmmb—\|

Altmeyer 08.12.1352  02.12.1988 Tarif EGOS fix Wl 51020 Keine Stufung vorgesehen!

Appel 06021961 27.01,2003 Tarif EGO9 fix GF 55000 Keine stufung vorgesehen!

Backes 29.03.1951  18.03.1954 Tarif EG03 fix AR 22010 Keine Stufung vorgesehen!

Bagheri 01.03.1363  23.02.,1995 Tarif EGLZ bz_36 15.03.2012 1T 43000

Bamberger 26,09.1973  20,09,19599 AT HR 13200 keine stufung bei diesem Mitarbeiter!
11 Barich 15.01.1971  08.01.1959 Tarif EG08 fix DG 41000 Keine Stufung vorgesehen!
12 Battista 01.03.1878  22.02,2008 AT Ja, 54000 keine Stufung bei diesem Mitarbeiter!
13 Bauermeister 15031976 10.03,1997 &T MG 65000 keine Sstufung bei diesem Mitarbeiter!

Abbildung 4.49  In Abhéngigkeit vom Stichtagsdatum zeigt Ihnen die Liste an, welche Mitarbeiter auf eine Stufung berpriift werden miissen

Filtern der Daten

In der Spalte L werden jetzt alle Stufungsinformationen ausgegeben. Mit dem Filter kénnen Sie die Liste auf
die Datensitze beschrinken, die Sie interessieren. Klicken Sie in eine beliebige Zelle innerhalb der Liste und
aktivieren Sie den Filter iiber Daten/Filtern. Uber die Dropdown-Liste in der Zelle L3 haben Sie die Mog-
lichkeit, alle zu stufenden Beschéftigten auszufiltern. Das konnen Sie natiirlich auch mit Filtern auf anderen
Spalten kombinieren.

m Beachten Sie, dass der AutoFilter nicht dynamisch ist, sondern nach jeder Anderung der Daten neu aktiviert
werden muss. Das betrifft auch Verdnderungen am Stichtag. Eine erneute Auswahl der gewiinschten Einstellung aus der
Dropdown-Liste in der jeweiligen Spalteniberschrift geniigt, um eine Aktualisierung zu bewirken.

Die Anzahl der selektierten Datensétze ldsst sich mit wenigen Handgriffen in die erste Zeile integrieren, was
etwaige Plausibilitatspriifungen oder Abgleiche mit anderen Listen erleichtert (Abbildung 4.50). Betiteln Sie
die Zelle K1 mit Anzahl und richten Sie den Text rechtsbiindig aus. In der Nachbarzelle rechts bedienen Sie
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sich der Funktion TEILERGEBNIS(). Verwenden Sie als erstes Argument 3, damit die Anzahl aller befiillten
Zellen ermittelt wird. Als Bezug wihlen Sie ab der Zelle L4 alle Zellen der Datenspalte. In diesem Beispiel
wird der Bezug von L4 bis L198, das heif3t bis zum Ende der Liste gebildet. Die Formel in der Zelle LI lautet
folgendermaflen:

=TEILERGEBNIS(3;L4:L198)

C D E F ® H 1 K L
| Stichtag 05 [ 2012 [ Anzahl 195
2
3 Name ~ | Geburtsta ~ | Beschdfti = Tarift ~ | Entgel ~  Entgelt: ~  Stufungsd v | Abte| ~ | Kostens ~ Text hd
4 |alberti 04021949 29011989 Tarf  EGO9  fix 1, 64/ 4] won & bis Z sortieren ]
5 alpermann 16111966 11111996 Tarif  EGOS  fix Fl 25/%]  wonZ bis & sartieren
& Altmeyer 08.12.1952 02121988 Tarf  EGOS  fix Wi 51 Nach Farbe sartieren
7 appel 06.02.1961 27.01.2003 Tarif  EGO9  fix GF 55
5 Backes 29.03.1951 18.03.1994 Tarf  EGOZ  fix L8 22
3 Bagheri 01.03.1963 23.02.1995 Tarif  EG12Z bz 36 15.03.2012 IT 49
10 Bamberger 26.09.1972  20.09.1999 AT HR 1g|  Tediter
11 Barich 15.001.1971 08011999 Tarif  EGOZ  fix DG 41 Suchen o
12 Battista 01.03.1978 22022008 AT 18, 64 [ (Alles auswahlen)
13 Bauermeister 15031976 10.03.1997 AT NG 65 [JEndstufe erreicht!
14 |Baumgsrtel 12111981 07.11.2002 Tarif  EGOD3  fix On 44 [ keine Stufung bei diesem Mitarbeiter!
15 Becker 28011976 19.01.2011 Tarif  EGLL  fix 18 64 'DKEi”ESt”F“”g"mg
16 Behles 26111978 01052012 Tarf  EGOL  fix Wi s1 iLeere) [ S
17 Benner-Machel  23.02.1982 15022012 Tarif  EGO6  fix Fi 25
18 Beyer 26.10.1982 15.10.2005 AT HR 13
19 Beyer 17.001.1979 11012004 AT GF 55
20 Bieringer 16061981 09.06.2010 Tarif  EG14 bz 12 01.05.2012 FO a1
21 Bindels 17.00.1982 08012003 Tarf  EGOE  fix FO a1
' ' ' ok | [ abbrechen
22 Bischoff 13.05.1969 06.05.1997 Tarif  EGI1  fix Wi 51
23 Blimke 22,02,1969 14.02,2003 Tarif EG08 fix MG E50UU Kelne stutung vorgesenen!

Abbildung 4.50 Filtern Sie die zu stufenden Beschaftigten mit dem AutoFilter heraus

Die Funktion TEILERGEBNIS() gibt ein Teilergebnis tiber eine Liste zuriick. Dabei wird der Filterstatus be-
riicksichtigt, das heifit, bei der Berechnung werden nur die sichtbaren Zeilen beriicksichtigt. Im ersten
Parameter der Funktion konnen Sie 11 verschiedene Berechnungen anweisen (Tabelle 4.4). Die Zahlen
von 1 bis 11 beziehen ausgeblendete Werte ein und die Zahlen von 101 bis 111 ignorieren ausgeblendete
Werte. Dies bezieht sich auf Zeilen, welche mithilfe des Befehls Start/Format/Ausblenden & Einblen-
den/Zeilen ausblenden ausgeblendet wurden, nicht auf durch Filtern ausgeblendete Werte.

Code fiir eingeblendete Werte Code fiir ausgeblendete Werte Funktion

1 101 MITTELWERT

2 102 ANZAHL

3 103 ANZAHL2

4 104 MAX

5 105 MIN

6 106 PRODUKT | 2
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164 Kapitel 4: Listen in der Personalabteilung

Code fiir eingeblendete Werte Code fiir ausgeblendete Werte Funktion

7 107 STABW

8 108 STABWN

9 109 SUMME

10 110 VARIANZ
11 111 VARIANZEN

Tabelle 4.4 Codetabelle der Funktion TEILERGEBNIS()

Wihrend bei einer »einfachen« Formel herausgefilterte Werte mit einbezogen werden, kann mit der Funk-
tion TEILERGEBNIS() ein Bezug auf gefilterte Ergebnisse gebildet werden. Werden innerhalb der im zweiten
Parameter angegebenen Beziige weitere Teilergebnisse berechnet, werden diese geschachtelten Teilergeb-
nisse ignoriert, damit sie nicht mehrfach berticksichtigt werden.

Die Funktion TEILERGEBNIS() wurde fiir Datenspalten oder vertikale Bereiche konzipiert, jedoch nicht fiir
Zeilen mit Daten oder horizontale Bereiche. Wenn Sie beispielsweise das Teilergebnis eines horizontalen
Bereichs mithilfe der Funktionskonstanten 101 oder hoher berechnen, wie z.B. =TEILERGEBNIS(109,B2:G2),
hat das Ausblenden einer Spalte keine Auswirkungen auf das Teilergebnis. Wird hingegen eine Zeile im
Teilergebnis eines vertikalen Bereichs ausgeblendet, wirkt sich das auf das Teilergebnis aus.

Die nun anstehende Priifung lasst sich etwas vereinfachen, indem Sie zusitzlich bei allen betroffenen Beschif-
tigten die Dauer der Zugehorigkeit zur Entgeltgruppe in Monaten ausgeben. Legen Sie zu diesem Zweck eine
weitere Spalte mit der Uberschrift Monate in Gruppe an (Abbildung 4.51). Sie konnen die Gruppenzugehé-
rigkeit wie in den vorangegangenen Berechnungen mit der Formel =DATEDIF(EDatum;DATUM(Stichjahr;
Stichmonat;1);"M") ermitteln. Da diese Angabe aber nur bei den Datensitzen mit eingetragenem Stufungsdatum
relevant ist, lisst sich die Berechnung dementsprechend eingrenzen. Auflerdem ist die Information bei Be-
schiftigten, welche in ihrer Entgeltgruppe bereits die Endstufe erreicht haben, irrelevant. Anstelle einer
aufwindigen Priifung kénnen Sie eine weniger umfangreiche Abkiirzung nehmen und die Spalte I auf das
Vorhandensein eines Stufungsdatums auswerten. In diesem Beispiel tragt die Endstufe immer die Bezeich-
nung nd_36 und eine Priifung darauf ldsst sich schnell in die Berechnung integrieren. Das fiihrt letztlich zu
der Formel:

=WENN (UND (EDatum>0;Stufe<>"nd_36") ; DATEDIF (EDatum;DATUM(Stichjahr;Stichmonat;1);"M");0)

Die Formel ist perfekt, wenn Sie auch noch den Fehler abfangen, der eintritt, wenn EDatum grofer als das
errechnete Stichdatum ist:

=WENN (UND (EDatum>0; EDatum<DATUM(Stichjahr;Stichmonat;1);Stufe<>"nd_36") ;DATEDIF (EDatum;DATUM(Stichjahr;
Stichmonat;1) ;"M");0)

Kopieren Sie diese Formel mithilfe des Austftillkdstchens bis ans Ende der Liste.
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fA4 - S | =WENM{UND{EDaturm =0; EDatum «<DATUR( St chjahr Stichm onat; 1); Stufe<="nd_36"); DATEDIF{EDaturm; DATUM(Stichjahr; Stichmonat; 13;"M"); ")

| ]| c D E_ | F G H | J K L it I
|| Stichtag 05 2012 (5] Anzahl 195

2

3 Name ~ Geburtsta ~ Beschéfti ~ | Tarift - Entgel - | Entgelt: ~ | Stufungsd ~ Abte ~ Kostens| ~ Text ~ |Monate in Gruppe

4 |Alberti 04,02,1349  22,01,1989 Tarif EGO9 fix Jay 64000 Keine Stufung vorgesehen! I !

5 Alpermann 16.11.1866 11.11.1996 Tarif EGDS fis FI 295000 Keine Stufung vorgesehen!

& Altmeyer 08.12.1952 02.13.1988 Tarif EGOS fix W 51020 Keine Stufung vorgesehen!

7 Appel 06.02.1961 27.01.2003 Tarif EGO3 fix GF 55000 keine Stufung vorgesehen!

& Backes 29.053.1851 18.03.1994 Tarif EGD3 fis AB 22010 keine Stufung vorgesehen!

9 Bagheri 01.03.1963  23.02,1995 Tarif EG12 bz_36 15.03.2012 1T 43000 1

10 Bamberger 26.09.1873 20.08.1998 AT HR 13200 keine stufung bei diesem Mitarbeiter!

Abbildung 4.51  Ermitteln Sie die Dauer der Entgeltgruppenzugeharigkeit

Stufungsliste fiir das Folgejahr

Um nicht jeden Monat die Liste erneut sortieren und filtern zu miissen, werden im folgenden Beispiel die
Voraussetzungen geschaffen, um eine Stufungsliste mit den jeweiligen Stufungsdaten fiir das Folgejahr zu
erstellen. Die einmal generierte Liste kann als Wiedervorlage fiir das gesamte Jahr genutzt werden.

Zu diesem Zweck stellen Sie den Stichtag auf 12/2012 und organisieren zwei weitere Spalten. Die Zelle N3
betiteln Sie mit Max. Monate und die Zelle O3 mit Néchste Stufung. Es muss zunéchst errechnet werden,
wie viele Monate der Mitarbeiter maximal in der aktuellen Eingruppierung verbleibt, bevor die nichste
Stufung ansteht. Diese Monate ergeben sich aus der zu Beginn generierten Stufungstabelle und kénnen
mittels der bereits bekannten Formel

=SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;VERGLEICH (Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)

abgeholt werden. Damit das gewiinschte Ergebnis erreicht wird, miissen alle Mitarbeiter, die bereits die
Endstufe ihrer Entgeltgruppe erreicht haben, sowie AT-Mitarbeiter und Auszubildende von der Berechnung
ausgenommen werden. Der SVERWEIS() soll nur dann ein Ergebnis liefern, wenn der Mitarbeiter weder AT
noch Azubi ist. AuSerdem muss ausgeschlossen werden, dass der Mitarbeiter bereits die Endstufe der
jeweiligen Entgeltgruppe erreicht hat (fix oder Ende). Diese Kriterien werden jeweils mittels einer WENN()-
Funktion gepriift, sodass sich folgende vollstindige Formel ergibt:

=WENN (ODER(Typ="AT"; Typ="Azubi") ;0;WENN (ODER (SVERWEIS (Gruppe; Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;
FALSCH)="f1ix"; SVERWEIS (Gruppe;Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)="Ende") ;03 SVERWEIS (Gruppe
;Stufungsmatrix;VERGLEICH(Stufe;Stufung;0)+1;FALSCH)))

Tragen Sie die Formel in die Zelle N4 ein und kopieren Sie diese mithilfe des Ausfiillkdstchens bis zum
Listenende. AnschliefSend geben Sie der Spalte N den Namen MaxMonate.

Wenn Sie die vielen Nullen stdren, welche eigentlich nicht benétigt werden, dann formatieren Sie die Zellen doch
einfach: Offnen Sie per (Strg]+(1] das Dialogfeld Zellen formatieren, wihlen auf der Registerkarte Zahlen die Kategorie
Benutzerdefiniert und notieren im Textfeld Typ die Formatanweisung 0;;. Vor dem ersten Semikolon weisen Sie damit an, dass
positive Werte ganzzahlig angezeigt werden. Durch den fehlenden Formatcode hinter dem zweiten Semikolon geben Sie an,
dass Nullwerte nicht angezeigt werden.

Zum Schluss wird ermittelt, zu welchem Zeitpunkt der Mitarbeiter in die ndchsthohere Stufe einzugruppie-
ren ist. Dieser Wert ergibt sich, indem Sie zu dem urspriinglichen Stufungsdatum die soeben errechneten
Monate addieren. Die Funktion DATUM() stellt das Ergebnis als Datum dar. Auch hier ergibt die Ausgabe eines
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Datums nur Sinn, wenn die Anzahl der maximalen Monate in der Eingruppierung grofier als Null ist. Die
Formel sieht wie folgt aus:

=WENN (MaxMonate=0;"" ; DATUM(JAHR (EDatum) ;MONAT (EDatum)+MaxMonate; TAG (EDatum)))

04 - Je | =WENN(MaxMonate=0;""; DATUR(JAHR{EDatum );MONAT(EDatum J+haxionate; TAG(EDatum)))
B T D E | F G H | il K L ] N o
1 Stichtag 12 = 2012 = Anzahl 195
) E3)
3 [Vorname + | Name ~ | Geburtsta ~ | Beschifti| = | Tari | Enty = | Entg = | Stufungs ~ | Ab ~ | Kost( ~ | Text ~ Monate in Gruppe Max. Monate Nichste Stufun;
4 |Antje Alberti 04.02.1349 23.01.1989 Tarif EGO3 fix 1a 64000 Keine stufung vorgesehen! i .I
5 Dieter Alpermann 16.11.1966 11.11.1996 Tarif EGOS fix Fl 25000 Keine stufung vargesehen!
6 |Christiane  aAltmeyer 08.12,1952 02.12.1988 Tarif EGOS fix Wi 51020 Keine Stufung vorgesehen!
T Birgit Appel 06.02.1961 27.01.2003 Tarif EGOS fix GF 55000 Keine stufung vargesehen!
g Bernhard BRackes 29.02.1951 18.03.1994 Tarif EG03 fix B 22010 Keine Stufung vorgesehen!
9 Domenico  Bagheri 01.03.1963 23.02,1935 Tarif EG12 bz 36 15.03.2012 IT 43000 8 36 15.03.2015
10 Bernd Barmberger 26.09.1973 20.09.1933 AT HR 13200 keine Stufung bei diesem Mitarbeiter!
11 Claus Barich 15.01.1971 08.01.1999 Tarif EGOB fix DG 41000 Keine Stufung vorgesehen!
12 Dirk Battista 01.02.1378 22.02.2008 AT 1a 64000 keine Stufung bei diesern Mitarheiter!
13 Dietrich Bauermeister 15.03.1976 10.03.1937 AT NG 65000 keine Stufung bei diesem Mitarbeiter!
14 Dietrich Baumgartel 12111981 07.11.2002 Tarif EGO3 fix oM 44000 Keine Stufung vorgesehen!
15 Denise Becker 28.01.1976  13.01.2011 Tarif EG1l fix Ja, 64000 Keine stufung vargesehen!
16 Anette Behles 26.11.1978 01.05.2012 Tarif EGOL fix Wi 51000 Keine Stufung vorgesehen!
17 Edgar Benner-hMachel  23.02.1982 15.02.2012 Tarif EGO6 fix Fl 25000 Keine Stufung vorgesehen!
18 Elke Beyer 26.10.1982 15.10.2005 AT HR 13200 keine Stufung bei diesem Mitarbeiter!
19 Bernhard Beyer 17.01.1979 11.01.2004 AT GF 55000 keine Stufung bei diesem Mitarbeiter!
20 Barbara Bieringer 16.06.1381 03.06.2010 Tarif EG14 bz 12 01.05.2012 FO 31000 7 12 01.05.2013
21 &nne Bindels 17.01.1982 08.01.2003 Tarif EGOE fix FO 31000 Keine stufung vargesehen!

Abbildung 4.52  Ermitteln Sie das Datum der néchsten falligen Stufung

Die Stufungsliste fir das Folgejahr erhalten Sie, indem Sie die Liste im ersten Schritt aufsteigend nach 4 l
den eben errechneten Stufungsdaten sortieren. Dazu stellen Sie die Einfligemarke in die Spalte O und “
betitigen auf der Meniiband-Registerkarte Daten die Schaltfliche Von A bis Z sortieren.

Alternativ konnen Sie die Sortierung auch tiber den Befehl Sortieren, ebenfalls auf der Meniiband- 577

Registerkarte Daten, vornehmen. Lok
Sortieren
In dieser Liste werden auch Stufungen aus 2012 ausgegeben. Sollten im laufenden Kalenderjahr
Stufungen nicht durchgefiihrt worden sein, wiirden diese hier noch mit aufgefiihrt.
) B =] D E | F G H | J K L h I (o]

1 Stichtag 12 = 2012 (=] Anzahl 195

! =

3 Prs|~ Vorname v Name ~ | Geburtsta v | Beschdfti | Tari v | Enty * Entg ~ Stufungs ~ Ab v Kost ~|Text ~ | Monate in Gruppe Max. Monate Nichste Stufung
4 | 1204 Denise Dienerowitz 25.03.1993 21.03.2010 Tarif EG14 bz_12 01.10.2011 J& 64000 Mitarbeiter auf Stufung prifen! 14 12 01.10,2012
5 1121 Barbara Bieringer 16.06.1961 03.06,2010 Tarif EG14 bz 12 01.05.2012 FO 31000 7 12 01.05,2013
B | 2024 Anke Fuchs 15.08.1961 11.09.1890 Tarif EGL3 bz_1& 01.07.2012 DG 41000 5 18 01.01.2014
7 1200 Simone Dekant 26.09,1979 19.09.2006 Tarif EGL2 bz 3¢ 01.03.2011 FI 25000 21 36 01.02.2014
& 3120 Armin Thormalla 16.08.1992 12.08.2011 Tarif EGL3 bz_1& 01.01.2013 PO 26000 18 01.07.2014
9 | 2055 Dieter Filrsch 20.08,1952 10.08,1993 Tarif EGL4 nd 12 01.08.2012 US 46000 4 24 0l.08.2014
10 3075 Axel Schaibile 30.08.1973 24.08.2000 Tarif EG14 nd_ 12 01.08.2012 PO 26000 4 24 01.08.2014
11 3092 Ines Schmitt 06.11,1988 23.10.2003 Tarif EG13 bz _1& 01.02.2013 FO 26000 13 01.08.2014
12 3102 Andreas Schrader 25.12,1962 20.12.2001 Tarif EG14 nd_24 01.08.2011 US 46000 16 36 01.08.2014
13 2115 andreas Ganser 13.03.1970 08.03.2011 Tarif EGL3 nd_18 16.08.2011 DG 41000 14 36 16.09.2014
14 1199 Bernd Csikai 12.04,1986 07.04,2006 Tarif EGLZ bz 3¢ 01.01.2012 AR 21000 11 36 01.01,2015
15 2689 Bernhard  Passek 09.08.1969 30.08.2010 Tarif EG14 nd_24 01.03.2012 US 46000 9 36 01.03.2015
16 1048 Domenico Bagheri 01.03.1963 23.02,1995 Tarif EGL2 bz 3¢ 15.03.2012 1T 43000 g 36 15.02,2015
17 2094 Christoph  Galette 22121963 15121990 Tarif EG13 nd_18 16042012 5TH 43000 7 36 16.04,2015
18 3098 Adelhart  Schneider 25.03.1980 19.03.2007 Tarif EG13 nd_18 22042012 DG 41000 7 36 22.04,2015
19 1236 Eherhard  Erdmann 25.01.1393 01.06.2012 Tarif EG12Z bz 36 01.06.2012 NG 65010 6 36 01.06,2015
20 1238 Christoph  Erhardt 06.08.1992 01.06.2012 Tarif EGL3 nd_1% 0L.07.2012 ‘Wl 1020 3 36 01.07.2015
21 3073 Bernhard  Sachse 09.04,1330 03.04.2011 Tarif EGL3 nd_18 01.07.2012 US 46000 5 36 01.07.2015
232 1203 Eberhard  Dielmann 11.01.1978 03.01.2010 Tarif EGL3 nd_18 01.08.2012 FI 25000 3 36 01.09.2015

Abbildung 4.53  Die fertige Stufungsliste fiir das nachste Jahr
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Um nun noch eine monatsbezogene Liste auszugeben, bendtigen Sie noch eine zusitzliche Spalte, die
lediglich Monat und Jahr der néchsten Stufung enthilt. Wenn dieser Schritt nicht durchgefiihrt wird, erhal-
ten Sie gegebenenfalls fiir einen Monat mehrere Gruppierungen, wenn Stufungen auch zur Mitte des Mo-
nats durchgefithrt werden. Uberschreiben Sie zunichst die Spalte P mit Liste.

Das Ziel soll die Ausgabe einer Zahl sein, die das Jahr und den Monat der ndchsten Stufung ausgibt (z.B.
201210). Dies wird durch eine einfache Rechenoperation erreicht. Das Jahr aus der Spalte O (JAHR(04)) wird
mit 100 multipliziert und anschlieffend mit dem Monat aus der gleichen Spalte addiert (MONAT(04)). Dies
fithrt schlieSlich zu folgender Formel:

=WENN (04="";"";JAHR(04)*100+MONAT (04))

Die WENN()-Funktion priift lediglich, ob ein Datum vorhanden ist, damit auch nur sinnvolle Werte ausgege-
ben werden.

TIPP Wenn bei lhnen im Unternehmen die Stufungen ausschlieBlich zum Ersten eines Monats vorgenommen werden,
brauchen Sie diesen Schritt nicht durchzufihren.

Nun konnen Sie die Liste wieder aufsteigend nach der Spalte O sortieren, was zunidchst zum i 1
gleichen Ergebnis wie vorher fithrt. Um eine monatsbezogene Liste zu erhalten, bedienen Sie -
sich der Mentifunktion Teilergebnisse auf der Mentiband-Registerkarte Daten. Dort nehmen Sie
die Einstellungen wie in Abbildung 4.54 dargestellt vor.

Teilergebnis

Teilergebnisse @1

Gruppieren nach:

Liste

Anzahl

Unker Yerwendung wvorn;

Teilergebnis addieren zu:

[ worname

m| »

[] zeburtstag
|| Beschaftigungsbeginn
[ Tariftyp

Wworhandene Teilergebnisse ersetzen

[¥]Seitenumbriche zwischen Gruppen einfligen:

Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen

[ Py pEr— ] ’ p— l [ abbrochen ] Abbildung 4.54 Nutzen Sie die Funktion Teilergebnisse,
um monatsbezogene Stufungslisten zu erhalten

Wenn Sie die Einstellungen vorgenommen haben, bestitigen Sie dies mit OK. Das Ergebnis ist die monats-
bezogene Stufungsliste, die Sie als Wiedervorlage nutzen konnen. Durch das Aktivieren der Funktion
Seitenumbriiche zwischen Gruppen einfiigen beginnt bei der Ausgabe der Liste jede Gruppe auf einer neuen
Seite.
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11213 A B = D E | F G H J K L it K} 8] P
1 sticntag 12 [T 2012 =] Anzahl 105
2
3 Prsl~ Vorname ~ Name ~ | Geburtsta ~ | Beschafti - Tari = Enty = | Entg ~ | Stufungs ~ Ab ~ |Kosti ~ | Text ~ Monate in Max. Monal Nichste Stufung Liste
lJ;" 4 | 1204 Denise Dienerowitz  25.03,1993 21,03.2010 Tarif EG14 bz 12 0L10.2011 J& 64000 Mitarbeiter ¢ 14 12 I 01,10.2012 ! 201210
5 1 201210 Anzahl
lJ;" 6 | 1121 Barbara Bieringer 16.06.1981 09.06.2010 Tarif EG14 bz 12 0L.05.2012 FO 31000 7 12 01.05.2013 201305
7 1 201305 Anzahl
Ig © | 8 2024 anke Fuchs 15.08.1961 11.09.1990 Tarif EG13 bz_18 0L.07.2012 DG 41000 5 18 01.01.2014 201401
El 1 201401 Anzahl
é. 10 1200 Simone Dekant 26.08.1979 18.09.2006 Tarif EG12 bz_36 0L.03.2011 FI 25000 21 36 01.02.2014 201402
11 1 201403 Anzahl
é. 12 2120 Armin Thomalla 16.08.1992 12.08.2011 Tarif EG13 hz_18 01.0L.2013 PO 26000 18 01.07.2014 201407
13 1 201407 Anzahl
= |14 2055 Dieter Frsch 20.08.1952 10.08.1993 Tarif EG14 nd_12 0L08.2012 US 46000 4 24 01.08.2014 201408
= 15 3075 axel Schaible 30.08.1979 24.08.2000 Tarif EG14 nd_12 01.08.2012 PO 26000 4 24 01.08.2014 201408
= |16 3092 Ines Schmitt 06111988 29.10.32009 Tarif EG13 hbhz_18 01.02.2013 FO 26000 13 01.08.2014 201408
+ |17 3102 andreas Schrader 25.12.1982 20.12.2001 Tarif EG14 nd_24 0L.08.2011 US 46000 16 36 01.08.2014 201408
18 4 201408 Anzahl
é. 18 2115 Andreas Ganser 13.03.1970 08.03.2011 Tarif EG13 nd_18 16.09.2011 DG 41000 14 36 16.09.2014 201409
20 1 201409 Anzahl
é. 21| 1199 Bernd Csikai 12.04.1986 07.04.2006 Tarif EG1Z bz_36 01.01.2012 &B 21000 11 36 01.01.2015 201501
22 1 201501 Anzahl
+ | 23 2683 Bernhard  Fassek 09.03.1369 30.08.3010 Tarif EG14 nd_24 01.03.2012 US 46000 El 36 01.03.2015 201503
IL' 24 1048 Domenico  Bagheri 01.03.1963 23.02.1995 Tarif EG12 bz_36 15.03.2012 1T 43000 2 36 15.02.2015 201502
25 2 201503 Anzahl
+ | 28 2094 Christoph  Galette 22.12.1963 15.12.1990 Tarif EG13 nd_18 16.04.2012 STH 42000 7 36 16.04.2015 201504
lL © | 27 3099 Adelhart  Schneider 25.03,1980 19.03.2007 Tarif EG13 nd_18 22042012 DG 41000 7 36 22,04.2015 201504
28 2 201504 Anzahl
lJ;" 29| 1236 Eberhard  Erdmann 25.01.1993 01.06.2012 Tarif EG12 bz 36 0L06.2012 NG 65010 3 36 01.06.2015 201508
a0 1 201506 Anzahl
© | 31 1238 Christoph  Erhardt 06.08.1992 01.06.2012 Tarif EG13 nd_18 0L07.2012 Wi 51020 5 36 01.07.2015 201507
é' 32 3073 Bernhard  Sachse 09041330 03.04.3011 Tarif EG13 nd_ 13 0L.07.2012 US 46000 5 36 01.07.2015 201507
EE 2 201507 Anzahl
lJ;" 34| 1203 Eberhard  Dielmann 11.01,1978 03.01,2010 Tarif EG13 nd_13 0L.09.2012 FI 25000 El 36 01,09.2015 201509
35 1 201509 Anzahl

Abbildung 4.55 Die fertige monatsbezogene Stufungsliste

m Sie finden die fertiggestellte Datei mit der Zusatzspalte Liste unter dem Namen Stufungslistel.x/sx und die
Datei ohne die Zusatzspalte P unter dem Namen Stufungsliste2.xlsx auf der CD zum Buch im Ordner \Buch\Kap04.

Aktualisieren der Importdatei

Ihre Arbeitsmappe konnen Sie nicht nur mit der Version Ihrer anfinglich importierten Daten nutzen. Alle
weiteren Exporte aus IThrem HR-System lassen sich ebenso einbinden. Dazu steht der Befehl Alle Aktualisie-
ren (und Alle Aktualisieren/Aktualisieren) auf der Mentiband-Registerkarte Daten zur Verfiigung. Alternativ
klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Liste und wéhlen aus dem Kontextmenti Aktualisieren. Es muss
dabei lediglich sichergestellt sein, dass

m sich der Aufbau der Liste nicht dndert,
m  der Dateiname beim Aktualisieren bestatigt werden muss und
m die Formeln in den angrenzenden Zellen beim Import ausgefiillt werden.

Die letzten beiden Voraussetzungen bestimmen Sie, indem Sie die Liste mit % Datenbereichseigenschatten...
der rechten Maustaste anklicken und den Befehl Datenbereichseigenschaften

aufrufen (oder die Markierung in die Liste setzen und auf der Meniiband-Registerkarte Daten den Befehl
Eigenschaften, Gruppe Verbindungen, anklicken) und die in Abbildung 4.56 gezeigten Einstellungen vor-
nehmen.
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Abfragedefinition
Abfragedefinition speichern
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() Bestehende Zelinhalte Oberschreiben, nicht verwendste Zellen [Bschen

Farmeln in angrenzenden Zellen ausfillen
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[ OK ] ’ Abbrechen

]
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Abbildung 4.56 Die Eigenschaften des importierten
Listenbereichs sind von entscheidender Bedeutung
fur Importverlauf und -ergebnis

Gehen Sie zur Aktualisierung der Daten aus der neuen HR-Exportliste wie folgt vor:

1. Erstellen Sie eine neue Exportdatei aus dem HR-System.

Offnen Sie die Excel-Datei und achten Sie darauf, dass die Markierung in der importierten Liste steht.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Alle Aktualisieren in der Registerkarte Daten.

2.
3.
4. Geben Sie den Speicherort der neuen Exportdatei an.
5.

[ ]
R

Alle

Beenden Sie die Aktualisierung iiber die Schaltfliche Importieren. aktualisieren

LIGIUNTN  Eine eventuell eingestellte Teilergebnisgliederung der Liste geht mit der Aktualisierung verloren. Sie erhalten

eine entsprechende Warnmeldung.

Damit haben Sie eine neue Datenbasis in Thre Excel-Liste eingefiigt, mit der Sie nun wie bisher weiterarbei-

ten konnen.

m Weitere Informationen iber die Fahigkeiten des Datenimports und der Automatisierungsmaglichkeiten von Excel

erhalten Sie in Kapitel 1 »Vor der Analyse: Listenimport.
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Fazit

Die Losungen, die Sie auf Geburtstagslisten angewendet haben, konnen Sie eins zu eins auf Fragestellungen
zur Betriebszugehorigkeit {ibertragen. Eine Jubildumsliste fir die Betriebszugehorigkeit ldsst sich mit
denselben Mitteln anlegen, wie sie in diesem Kapitel fiir die Altersjubilare vorgeschlagen wurden. Ebenso ist
es moglich, die Stufungsliste problemlos auf das Lebensalter oder andere Datumsfelder aufzubauen.

Sofern Sie die importierte Datenliste mit den Quelldaten verkniipft lassen, fiigen Sie berechnete Spalten
immer rechts an die Liste an und stellen in den Datenbereichseigenschaften ein, dass bei Aktualisierung der
Daten die Formeln in angrenzenden Zellen ausgefiillt werden.

Sie haben einige der am hiufigsten bendtigten Datumsfunktionen eingesetzt und sicher gesehen, dass Sie
diese Funktionen auch fiir andere Anwendungen gut gebrauchen konnen.

Im Mittelpunkt standen die Filtermoglichkeiten in Excel. Mit dem AutoFilter und dem Erweiterten Filter
(Spezialfilter) stellt Excel Ihnen zwei méchtige Werkzeuge fiir die Datenanalyse zur Verfiigung.

Alle gezeigten Losungen verstehen sich als Vorschlag, denn es gibt immer mehrere Wege. Die Entscheidung,
welche Funktionen und Techniken Sie zur Bewiltigung Threr Aufgabenstellungen einsetzen, hingt von
Ihren Erfahrungen, Kenntnissen und Neigungen ab.
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