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Nach Bearbeitung dieser Lerneinheit können Sie ...
 

■ mit der Blitzvorschau Daten aus mehreren Zellen zu einer gemeinsamen Zelle 
zusammenfügen,

■ Daten aus einer Zelle auf verschiedene Zellen verteilen sowie
■ Daten nach einem vorgegebenen Muster formatieren. 

In Ihrem Unternehmen bekommen Sie oft Daten aus einer zentralen Datenbank übermittelt, 
die in einer anderen Form vorliegen, als Sie sie mit Excel weiterverarbeiten können. Früher 
mussten Sie das Formatieren, Zusammenfassen oder Trennen von Daten manuell oder mit 
Textfunktionen erledigen.

Wie gut, dass es in Excel die Funktion Blitzvorschau gibt. Sie übernimmt diese zeitintensive 
Arbeit für Sie. 
Probieren Sie es gleich aus!
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1 Daten mithilfe der Blitzvorschau zusammenfassen

Sie haben wieder eine dieser Listen bekommen. Wie immer stehen Straße und Hausnummer 
in getrennten Zellen, während Postleitzahl und Ortsname in einem Feld zusammengefasst 
sind – ganz anders als Sie es gerne hätten. -Außerdem ist die E-Mail-Adresse uneinheitlich 
eingegeben, statt nur in Kleinbuchstaben.
 
Bearbeiten Sie als erstes die Adresse. Straße und Hausnummer stehen in getrennten Zellen, 
sollen aber in einer Zelle zusammengefügt werden. Beginnen Sie damit, in der vorbereiteten 
Adress-Spalte die Daten so einzugeben, wie Sie sie brauchen. Sie geben sozusagen das 
Muster vor, anhand dessen Excel erkennen kann, was Sie tun möchten. 
Um die Blitzvorschau aktivieren zu können, müssen Sie Ihre Eingabe direkt neben den 
vorhandenen Daten vornehmen.

Sie geben den Namen der Straße, ein Leerzeichen und dann die Hausnummer in der Zelle 
D2 ein.

Bestätigen Sie die Eingabe mit der Eingabetaste .
In der nächsten Zeile müssen Sie nur noch den Anfangsbuchstaben der nächsten Adresse 
eingeben – und schon übernimmt Excel das zuvor eingegebene Muster: 
Straße, Leerzeichen und Hausnummer. Das schlägt Ihnen das Programm jetzt auch für die 
restlichen Zeilen vor. Sie müssen den Vorschlag nur noch mit der Eingabetaste bestätigen.
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2 Daten mithilfe der Blitzvorschau teilen 

Das ging ja schnell! Jetzt wollen Sie natürlich auch noch probieren, ob das Aufteilen von 
Inhalten genauso einfach funktioniert. In Spalte F und G haben Sie schon die Überschriften 
für Postleitzahl und Stadt vorbereitet.

Auch hier geben Sie wieder ein Muster vor, in diesem Fall ist es nur der erste Teil des 
Zellinhalts, nämlich die Postleitzahl.
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Leider passiert hier nichts – in diesem Fall können Sie die Blitzvorschau auch manuell 
starten. 
Die Schaltfläche Blitzvorschau steht Ihnen auch in der Registerkarte Daten zur Verfügung.

Aktivieren Sie das Menü Bearbeiten, dann Ausfüllen  und wählen Sie den Eintrag 
Blitzvorschau (oder drücken Sie die Tastenkombination STRG + E). 
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Schließlich bleibt noch die E-Mail-Adresse. Diese ist ganz unterschiedlich geschrieben, und 
Sie möchten eine einheitliche Schreibweise sicherstellen.
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3 Daten mithilfe der Blitzvorschau formatieren 

Auch hier geben Sie wieder ein Muster vor, nach dem Excel die E-Mail-Adressen formatieren 
soll.
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Schon in der zweiten Zeile schlägt Excel mit Eingabe des ersten Zeichens vor, die Daten 
nach dieser Vorgabe auszufüllen. 
Geben Sie den ersten Buchstaben der E-Mail-Adresse ein. 
Sie müssen nur noch mit der Eingabetaste bestätigen und schon ist die Tabelle fertig 
ausgefüllt! 
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Großartig! Mit der Blitzvorschau ersparen Sie sich viel Arbeit. Excel kann erkennen, welche 
Veränderungen Sie an Zellinhalten und Formatierungen vornehmen wollen und füllt Tabellen 
nach diesen Vorgaben aus. 
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4 Zusammenfassung 

Daten zusammenfassen
Mit der Blitzvorschau können Daten aus getrennten Zellen in einer Zelle zusammengefasst 
werden. 
Daten teilen
Mit der Blitzvorschau können Inhalte aus einer Zelle herausgefiltert oder in mehrere Zellen 
aufgeteilt werden. 
Daten formatieren
Die Blitzvorschau übernimmt bei der Trennung oder Zusammenfassung von Daten auch 
Formatierungen.


