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10 Die Pivot-Tabelle

Der Begriff Pivot stammt urspriinglich aus dem Franzésischen, wird aber auch inzwischen in der
englischen Fachsprache verwendet und bedeutet Dreh- und Angelpunkt.

10.1 Was ist eine Pivot-Tabelle?

Pivot-Tabellen sind interaktive Tabellen, die in der Lage sind, auf schnelle Art und Weise umfang-
reiche Datenmengen zusammenzufassen. Mit Pivot-Tabellen besteht die Moglichkeit, Daten un-
ter verschiedenen Gesichtspunkten auszuwerten und zu betrachten. Dadurch haben Sie ein
Werkzeug zu einer komfortablen Analysemdéglichkeit und vielseitigen Auswertung. Durch schlich-
tes Umsetzen von Datenmaterial kdnnen Sie Daten aus einem véllig anderen Blickwinkel betrach-
ten. Beim Aufbau einer Pivot-Tabelle stehen lhnen die Pivot-Tabellen-Werkzeuge hilfreich zur
Seite.

10.2 Eine Datenliste wird ben6tigt

Damit Sie mit einer Pivot-Tabelle arbeiten kdnnen, benétigen Sie zunachst eine Datenliste:

@ Avtomatisches Speichern @ ) Pivot Rohdaten xlsx - E.. £ suchen Eawinker 5. % 4 - 0 %
Datei  Start Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe | 7 Kommentare |
CE B ORIt eR ¢ = Be O 40
PivotTable Empfohlene Tabelle lllustrationen | Add-  Empfohlene Koo~ - Karten PivatChart D Sparklines | Filter Link  Kommentar ~ Text  Symbole
PivotTables - Ins ~ Diggramme &)« |1~ ~ v Karte ~ - ~ - - ~
Tabellen Diagramme & Touren Links  Kommentare v
H2 ~ ¥ v
i A B T D E F G H | K L M N -
1 | Artikel-Nr.  Artikel Filiale Monat Verkaufsmei Einkaufsprei Verkaufspre Gewinn
2 115 Kleid Minchen Mai E 200 400| .
3 116 Hemd Augsburg  Juni 6 50 80
4 117 Hose Wien Juli 5 150 290
5 118 Jacke Salzburg August 8 300 780
6 119 Mantel Rotenburg Mai 6 400 960
7 115 Kleid Salzburg Mai 9 200 400
a 116 Hemd Munchen  Juni 11 50 80
9 117 Hose Munchen  Juli 12 150 290
10 118 Jacke Rotenburg  August 5 300 780
1 119 Mantel Wien Mai 6 400 960
12 o
Tabelle1 + 4 »
Bereit [E@ 17 Barrierefreineit Keine Probleme B O —-—a—+ 100%

Die Datenliste

1. Offnen Sie die Datei Pivot Rohdaten.xIsx oder tippen Sie die Datenliste in eine neue, leere
Mappe ein.

2. Speichern Sie die Mappe unter dem Namen Pivot ab.
3. Der Gewinn wird in der Zelle H2 durch die Formel

=(G2-F2)*E2
errechnet.

4. Kopieren Sie die Formel in die Gbrigen Felder der Spalte H.

10.3 Die Pivot-Tabellen-Werkzeuge

Excel stellt Ihnen zum Aufbau einer Pivot-Tabelle die PivotTable-Tools zur Verfiigung. Mit diesen
Werkzeugen wird der Umgang mit Pivot-Tabellen einfacher. Gehen Sie anhand der Beispiel-Da-
tenliste folgendermafR3en vor:
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1. Klicken Sie im Menuband auf der Registerkarte Einfligen in der
Befehlsgruppe Tabellen auf den oberen Teil der Schaltflache
PivotTable. Bei einer externen Datenquelle klicken Sie auf den
unteren Teil der Schaltflache und wahlen den Befehl Aus exter-
ner Datenquelle.

Registerkarte Einfugen,

2. Uberpriifen Sie den Vorschlag von Excel fiir den Daten-Tabellen- Gruppe Tabellen

bereich. Fir das aktuelle Beispiel wird der Bereich Al bis H11 be-
notigt:

PivotTable aus Tabelle oder Bereich

Tabelle oder Bereich auswahlen

Tabelle/Bereich: | Tabelle1!5A51:5H511 +
Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll,
o Meues Arbeitsblatt
O Vorhandenes Arbeitsblatt
+

Quelle:

Wihlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren machten.

[:] Dem Datenmodell diese Daten hinzufdgen

Daten-Tabellenbereich festlegen

3. Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht abgelegt werden soll: @ Neues Arbeitsblatt.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ]. Excel hat das Tabellenblatt 2 eingeftigt, auf dem ei-
niges Neues zu sehen ist:

@l Automatisches Speichem @ ) [E]  Pivot.. - Auf "dicsem PC” gespeich.. v £ suchen Jnawinkler 5. 4 - m] X
Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln Daten  Uberprifen  Ansicht Hilfe PivotTable-Analyse  Entwurf \DKommentare\

IE‘E Aktives Feld: - % [& Datenschnitt einfugen [?’3 @ IE—‘?J @ El':;)

PivotTable | Gruppieren B Zeitachse einfugen Aktuslisicren Datenquelle | Adtionen  Berechnungen  PivotChart Empfohlene  Einblenden
- i - - 7 v dndern ~ ~ ~ PivotTables ~

Aktives Feld Filtern Daten Tools v

A3 v Jx v
A B € D E F G H J

5 PivotTable-Felder vox
) In den Bericht aufzunehmende Felder auswihlen:
4
3 [suchen 2
6 ‘Wahlen Sie zum Erstellen eines
7 Berichts die Felder aus der [ Artikel-Nr. -
8 PivotTable-Feldliste aus. [] Artikel I
2 [ Filiale
:? [ Monat .

Felder zwischen den Bereichen ziehen und ablegen:

14 Filter Spalten
15 —
16
17
18 Zeilen  Werte
19
20
21 -
< > Tabelle2  Tabellet + ] » [] Layoutaktualisierung zuriickstellen
Beret @ % Bamierefreineit: Untersuchen H m - 3+ q00%

Die neue Tabelle2 ist fiir den PivotTable-Bericht vorbereitet

@ Sollten Sie nicht sicher sein, wie Sie Ihre Daten bestméglich anordnen, kdnnen Sie sich
Uber die Schaltflache Empfohlene PivotTables (Registerkarte Einfliigen, Gruppe Ta-
bellen) in einem Dialogfeld passende PivotTables vorschlagen lassen.
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Aufgabenbereich

Auf der rechten Seite ist ein Aufgabenbereich mit der PivotTable-
Felder-Liste geoffnet.

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich
kénnen Sie mit der Maus verschieben. Fihren Sie dazu den
Mauszeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu einem
Doppelpfeil: +—*. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie die
Trennlinie an die neue Position und lassen die Maustaste wieder
los.

Sie kdnnen einen Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm
platzieren. Dazu zeigen Sie mit der Maus auf die Bereichs-Titel-
leiste und ziehen nun bei gedruckter linker Maustaste den Aufga-
benbereich an eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat dabei die
Form eines Vierfachpfeils.

Mit einem Mausdoppelklick auf die Titelleiste stellen Sie den Auf-
gabenbereich wieder zuriick an seinen alten Platz im rechten Teil
des Excel-Fensters. Wie bei allen Fenstern, blenden Sie mit dem
SchlieBen-Symbol % in der Titelleiste den Aufgabenbereich aus.

Das Extras-Symbol unterhalb der Titelleiste 6ffnet das nach-
folgende Untermeni. Hierin werden aber nur die einzelnen Ab-
schnitte innerhalb des Aufgabenbereichs anders angeordnet:

PivotTable-Felder RS
In den Bericht aufzunehmende Felder
auswahlen:
| Suchen p|
[] Atikel-Nr. a
[ Artikel I
[] Filiale
[] Monat
[] Verkaufsmenge -
Felder zwischen den Bereichen ziehen und
ablegen:

Filter Spalten

Zeilen Z Werte

[ Layoutaktualisierung zuri...

Aufgabenbereich mit der
PivotTable-Felder-Liste

PivotTable-Felder <J:r> vooX

Abschnitt fir Felder und Abschnitt fir Bereiche gestapelt

MNur Abschnitt for Felder

Mur Abschnitt fir Bereiche (2 mal 2)

Mur Abschnitt fir Bereiche (1 mal 4)

RN R = ﬂ

Von A bis £ sortieren

+ MNach Reihenfolge der Datenquellen sortieren

Abschnitt fir Felder und Abschnitt far Bereiche nebeneinander

Uber die Titelleiste den
Aufgabenbereich an eine
andere Stelle ziehen

Die Abschnitte innerhalb des Aufgabenbereichs anordnen

1

Der Bereich fur den Pivot-Tabellen-Bericht

Wahlen Sie zum Erstellen eines
Berichts die Felder aus der
PivotTable-Feldliste aus.

Im linken Teil des neuen Tabellenblatts 2 ist ein Bereich flir den Pivot-

Tabellen-Bericht vorbereitet. Der Zellcursor steht in diesem Bereich.

Kontextwerkzeug

= Im Mentiiband ist das Kontextwerkzeug PivotTable-Tools mit den Regis-

terkarten PivotTable-Analyse und Entwurf fir das Bearbeiten von
Pivot-Tabellen hinzugekommen. Sie werden automatisch geschlossen,

wenn der Zellcursor den Bereich fiir den Pivot-Tabellen-Bericht verlasst.

Bereich fur den
Pivot-Tabellen-Bericht
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i@ Automatisches Speichern (@ ) Pivot.. « Auf "diesem PC" gespeichert » £ Suchen JanaWinkler -5+ & 5 = o X
Datei  Start  Einfugen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberpriufen  Ansicht Hilfe  PivotTable-Analyse  Entwurf LU = Freigeben ~
ﬁ‘:' Aktives Feld: % [ Datenschnitt einfiigen [h [h ﬁ':' [[7 Felder, Elemente und Gruppen ~ = =l
B il ! 5] red ’ 0 0 e
PivotTable Gruppieren | I Zeitachse einfligen Aktualisieren Datenquelle  Aktionen PivotChart Empfohlene  Einblenden
M M s - andern ~ M PivotTables
Aktives Feld Filtern Daten Berechnungen Taols v

Die Kontext-Registerkarten PivotTable-Analyse und Entwurf

Kontextwerkzeuge werden lhnen in allen Programmen von Office 2021 / 365 vielféltig angeboten,
in Excel 2021 beispielsweise gibt es auch Kontext-Registerkarten, wenn ein Bild oder eine Grafik
markiert ist (Seite 146). Die Kontext-Registerkarten erkennen Sie immer an der griinen Schrift-
farbe.

10.4 Den Pivot-Tabellen-Bericht erstellen

1. Der Zellcursor steht in dem Bereich fur den Pivot-Tabellen-Bericht. Damit werden im Menii-
band die Registerkarten PivotTable-Analyse und Entwurf angezeigt.

Sollte der Aufgabenbereich mit der PivotTable-Felder-Liste nicht gedffnet
sein, klicken Sie auf der Kontext-Registerkarten PivotTable-Analyse in der
Gruppe Einblenden auf das Symbol Feldliste.

Feldliste

2. Zeigen Sie in der Liste auf das Feld Artikel: ‘. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie
den Feldnamen innerhalb des Aufgabenbereichs nach unten in den Bereich Zeilen. Nach
dem Loslassen der Maustaste sind die Namen der Artikel in der A-Spalte platziert.

Genauso kopieren Sie im Aufgabenbereich das Feld Filiale in den Bereich Spalten
4. und das Feld Verkaufsmenge in den Bereich X Werte.

Uberpriifen Sie auf Ihrem Bildschirm den Aufgabenbereich: In der Liste sind jetzt die Kon-
trollk&stchen dieser drei Felder aktiviert. Der erste Pivot-Tabellen-Bericht ist fertig gestellt:

A3 w Jfx  summevon Verkaufsmenge ~
A B C D E F G H -

z PivotTable-Felder v X
2 [summe von Verkauf: Ispaltenbeschriftungen | - In den Bericht aufzunehmende Felder
4 Zeilenbeschriftungen - | Augsburg Miinchen Rotenburg Salzburg Wien Gesamtergebnis auswahlen:

5 Hemd 6 11 17 |(U[hm /O‘
& |Hose 12 5 17

7 |Jacke 5 8 13 [ Artikel-Nr, =
8 |Kleid 5 9 14 Artikel I
9 |Mantel : 6 6 12 Filiale

10 Gesamtergebnis 6 23 11 17 1 73

= [] Menat

- Verkaufsmenge v
13

14 Felder zwischen den Bereichen ziehen und

ablegen:

15

16 Filter Spalten

7 Filiale -
18

19
20 Zeilen T Werte
2l Artikel <] |[summe von Verka...~
22
23
24 v

< > Tabelle2  Tabelled + ;S b W LS STy E
Bereit @ T Barrierefreiheit: Untersuchen H 0 -—3——+ 100%

Die fertige Pivot-Tabelle mit dem rechts stehenden Aufgabenbereich
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10.5 Detailwissen zur Pivot-Tabelle

Im Bereich X~ Werte werden die einzelnen Werte automatisch
durch eine Summen-Funktion verknipft.

Summe von Verka...~

Anstelle der Summe kdnnen Sie auch eine andere Funktion
zur Berechnung verwenden. Dazu klicken Sie im Aufgaben-
bereich im Bereich X Werte auf die Schaltflache
Summeven Verka..~ . AUS dem sich dffnenden Meniu wéhlen Sie
den Befehl Wertfeldeinstellungen:

Zu Berichtsfilter verschieben
Zu Zeilenbeschriftungen verschieben

Zu Spaltenbeschriftungen verschieben

Wertfeldeinstellungen

Quellenname: Verkaufsmenge X Feld entfernen

Benutzerdefinierter Name: |Summe von Verkaufsmenge ’__|0 Wertfeldeinstellungen... l\

a
Meni im Bereich £ Werte

‘Werte zusammenfassen nach  Werte anzeigen als

Wertfeld zusammenfassen nach

‘Wihlen Sie den Berechnungstyp aus, den Sie far die Zusammenfassung
der Daten aus dem ausgewdhlten Feld verwenden machten.

Zahlenformat Abbrechen

Eine andere Funktion auswahlen

@ Im Feld Benutzerdefinierter Name kdnnen Sie den Namen eines markierten Pivot-
Tabellen-Datenfeldes andern, ohne dass die Quelldaten davon beriihrt werden.

Unter Wertefeld zusammenfassen nach bestimmen Sie die Zusammenfassungsfunktion. Es
stehen folgende Funktionen zur Verfligung:

e Summe e Anzahl Zahlen

e Anzahl e Standardabweichung (Stichprobe)

e Mittelwert e Standardabweichung (Grundgesamtheit)
e Maximum e Varianz (Stichprobe)

e  Minimum e Varianz (Grundgesamtheit).

e Produkt

Uber die Schaltflache offnen Sie das Dialogfeld Zellen formatieren, in
dem Sie ein anderes Zahlenformat festlegen kénnen.

10.6 Die Pivot-Tabelle wird verandert
Um Felder und Positionen in der Pivot-Tabelle zu verandern, gehen Sie folgendermaf3en vor:
1. Stellen Sie den Zellcursor in die Pivot-Tabelle.

2. Sollte der Aufgabenbereich mit der PivotTable-Felder-Liste jetzt nicht gedffnet
sein, klicken Sie auf der Registerkarten PivotTable-Analyse in der Gruppe
Anzeigen auf die Schaltflache Feldliste.

3. Ziehen Sie die Schaltflache Filiale mit gedriickter linker Maustaste aus dem Bereich Spalten
heraus und schieben Sie stattdessen die Schaltflache Monat dorthin.
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4. Anstelle der Summe der Verkaufsmenge soll jetzt der Gewinn im Bereich £ Werte erschei-
nen. Entfernen Sie die Schaltflaiche Summe von Verkaufsmenge und schieben Sie den Ge-
winn in den Bereich X Werte:

B Automatisches Speichem (@ ) Chrstinl s © O Suchen lanaWinkler (B2 @ & — o X
Datei  Start  Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe  PivotTable-Analyse  Entwurf | P kommentare |
0= Aktives Feld: % & Datenschnitt sinfigen D [h EE 0= = =l
L Sormme von Gewrn ) 5 [UO 0fs I 07 ==
PivotTable | |Summe von Gewinn _ | Gruppieren v Zeitachse einfugen Atualisieren Datenquelle  Aktionen | Berechnungen | PivotChart Empfohlene | Einblenden
v [[F Feldeinstellungen h i ~ andern v v v PivotTables v
Aktives Feld Filtern Daten Tools e
A3 v i S Summe von Gewinn v
A B T D E F H J -
3 PivotTable-Felder v
3 |Summe von Gewinn ___ ISpaltenbeschriftungen |~ In den Bericht aufrunehmende Felder
4 |Zeilenbeschriftungen | - Mai Juni Juli August Gesamtergebnis auswahlen:
5 |Hemd 510 510 |Euchsn /O‘
6 |Hose 2380 2380
7 Jaclfe 6240 6240 [ Artikel-Nr. a
8 |Kleid 2800 2800 Artikel I
¢ |Mantel 6720 6720 .
. [] Filiale
10 | Gesamtergebnis 9520 510 2380 6240 18650
= Monat o
12
13 Felder zwischen den Bereichen ziehen und
ablegen:
14
13 Filter Spalten
13 Monat v
17
18
19 Zeilen % Werte
20 Artikel - Summe von Gewi... ¥
21
22 o
Tabelle? | Tabelled + 5 €] . [] Layoutaktualisierung zurd...
Bereit [@ % Barrierefreineit: Untersuchen H M -+ 100%

Die veranderte Pivot-Tabelle

Wenn Sie nun anschlieBend die Artikel-Nr. auch noch einblenden wollen, ist dies kein Problem
mehr: Ziehen Sie die Schaltfliche Artikel-Nr. mit gedrtckter linker Maustaste zusatzlich in den
Bereich Zeilen. Jetzt stehen dort zwei Schaltflachen, die Sie auch einfach mit der Maus in der
Reihenfolge verandern kdnnen.

10.7 Zeilen und Spalten vertauschen

Die Daten in der Pivot-Tabelle sind zeilen- und/oder spaltenweise geordnet. Die Felder kénnen
Sie durch Ziehen mit der Maus umstellen:

1. Um die Pivot-Tabelle tbersichtlicher zu gestalten, entfernen Sie wieder das Feld Artikel-Nr.
aus den Bereich Zeilen. Dazu ziehen Sie die Schaltflache Artikel-Nr. bei gedriickter linker
Maustaste aus dem Aufgabenbereich heraus nach links in die Tabelle.

2. Zum Vertauschen haben Sie nun zwei Moglichkeiten:

e Ziehen Sie die Schaltflache im Aufgabenbereich mit der
Maus in den jeweils anderen Bereich, also von
Zeilenbeschriftungen nach Spaltenbeschriftungen und
umgekehrt oder

Zu Berichtsfilter verschieben

¢ klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Schaltflache
Monat bzw. Artikel. Aus dem sich 6ffnenden Menl
wahlen Sie den Befehl Zu Zeilen- bzw.
Spaltenbeschriftungen verschieben.

Zu Spaltenbeschriftungen verschieben
Zu Werten verschieben %

Feld entfernen

5 X o

Feldeinstellungen...

3. In der folgenden Abbildung wurden Zeilen und Spalten ver-
tauscht. Probieren Sie diese Arbeitsschritte aus:

Schaltflachen-Menu
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Bl Automatisches Speichem (@ ) Pivatxlsx v £ suchen Jnawinker 5. 4 - O X
Datei  Start Einfilgen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht Hilfe PivotTable-Analyse  Entwurf | & Kommentare |
E= " X = it einfi EE= E= = =l
’D__||E| Akives Feld: % & Datenschnitt E:nfugen [‘?3 @ ’ﬂ_fJ m E
PivotTable | Summe ven Gewinn _ | Gruppieren [ Zeitachse einfligen Aktualisieren Datenquelle | Aktionen  Berechnungen  PivotChart Empfohlene | Einblenden
" [ Feldeinstellungen - & v ndern v v ~ PivotTables ~
Aktives Feld Filtern Daten Tools v
A3 v i S summe von Gewinn v
A B C D E F G H | J -
. PivotTable-Felder 7
3 |Summe von Gewinn__ ISpaltenbeschriftungen |~ In den Bericht aufzunehmende Felder
4 |Zeilenbeschriftungen |~ Hemd Hose Jacke Kleid Mantel Gesamtergebnis auswahlen:
5 |Mai 2300 6720 9520 |SUEhEI1 p‘
6 [Juni 510 510
7 [ 2380 2380 T Atike-ir .
& |August 6240 6240 Artikel I
9 |Gesamtergebnis 510 2380 6240 2800 6720 18650 ] Filisle -
10
L Felder zwischen den Bereichen ziehen und
12 ablegen:
13
14 Filter Spalten
15 Artikel ~
16
17 Zeilen 3 Werte
18 Monat ~ | [ summeven Gewi...
19 v
PR Tabelle2 | Tabellel n ;e N [ Layoutaktualisierung zuri...
Bereit [@® T Barrierefreinsit: Untersuchen H H -—s—+ 100%

Zeilen und Spalten wurden vertauscht

10.8 Filtern und Sortieren

Inhalte ausblenden 21 Von A bis Z sortieren

%l Von Z bis A sortieren

Sie konnen die Inhalte einzelner Felder ausblenden, zum Bei-
spiel einen kompletten Monat:

Weitere Sortieroptionen...

1. Klicken Sie auf den Listenpfeil [+ ] von der Schaltflache, de- Beschiftungsfter >
ren Inhalte ausgeblendet werden sollen, beispielsweise auf ferenler /;
Suchen

Zeilenbeschriftungen. Excel 6ffnet ein Mend, in dem Sie
die unerwinschten Daten ausblenden kénnen.

-] (Alle anzeigen)
H al
Juni

2. Kilicken Sie einfach auf das Hakchen neben dem Monatsna-

. . . - Hagugust
men Juli, um diesen Monat aus der Pivot-Tabelle zu entfer-
nen.
3. Verlassen Sie das Fenster Uber [ ok ]. Excel zeigt den Mo-
nat nicht mehr an. Siieden
4. Um den Juli wieder einzublenden, aktivieren Sie wieder das Menii zum Ausblenden
Kontrollkastchen. unerwiinschter Daten

Beschriftungsfilter und Wertefilter

Mithilfe des Beschriftungs- und Wertefilters kdnnen Sie sich nur die Elemente anzeigen lassen,
die ein bestimmtes Filterkriterium erfillen, z.B. nur die Artikel, die mit ,H“ beginnen oder nur die,
mit denen ein Gewinn von mindestens 2500 erzielt wurde. Letzteres mdchten wir als Beispiel
aufzeigen:

1. Klicken Sie auf den Listenpfeil [~] von der Schaltflache, deren Inhalte gefiltert werden sollen,
beispielsweise auf Spaltenbeschriftungen.

2. Zeigen Sie im Untermenl auf Wertefilter und wéhlen Sie in der sich 6ffnenden Liste den
entsprechenden Eintrag, in unserem Beispiel Grél3er oder gleich.
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Spaltenbeschriftungen -
;l Von A bis Z sortieren

El Von Z bis A sortieren

Weitere Sertieroptionen..,

Beschriftungsfilter >
Wertefilter > 'I_'
suchen A Ist gleich...

[ (Alle anzeigen)

Ist nicht gleich...
GraBer als...

] GrdBergdergIeich.‘.%
b Mantel Kleiner als...
Kleiner oder gleich...
Zwischen...

oK Abbrechen Micht zwischen...

Top 10..

Wertefilter Gro3er oder gleich

3. Tragen Sie im nachfolgenden Dialogfeld in dem dafur vorgesehenen Feld die Zahl 2500 als
den Mindestbetrag der Summe des Gewinns ein und klicken Sie auf [ ok .

Wertefilter (Artikel)

Elemente anzeigen, fur die Folgendes gilt:

summe von Gewinn | | ist groBer oder gleich 2500

Wertefilter festlegen

4. Excel zeigt nun nur noch die Artikel an, mit denen die Filialen einen Gewinn von mindestens
2500 erwirtschaftet haben:

Summe von Gewinn Spaltenbeschriftungen |-T

Zeilenbeschriftungen - Jacke Kleid Mantel Gesamtergebnis
Mai 2800 6720 9520
Juni

Juli

August 6240 6240
Gesamtergebnis 6240 2800 6720 15760

Gefilterte Pivot-Tabelle

5. Um alle anderen Artikel wieder einzublenden, klicken Sie wieder auf den Listenpfeil [-r] der
Schaltflache und wéhlen im Untermeni

| ﬁ Filter entfernen aus "Artikel" ‘

Sortieren

Excel bietet lhnen auch die Mdglichkeit, die Elemente Ihrer
Pivot-Tabelle auf- oder absteigend zu sortieren: Klicken Sie auf
den Listenpfeil [=] von der Schaltflache, deren Elemente sortiert
werden sollen, und wahlen Sie Von A bis Z sortieren fir eine
aufsteigende Sortierung oder Von Z bis A sortieren fir eine Sortieren (Ausschnitt)
absteigende Sortierung.

Ql Von A bis Z sortieren
il Von 7 bis A sortieren

Weitere Sortieroptionen...
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10.9 Daten gruppieren

Die Elemente von Spalten- und Zeilenfeldern kénnen Sie auch zu Gruppen zusammenfassen,
sofern es sich um Textdaten, numerische Daten oder Datumsangaben handelt. Excel erstellt da-
bei automatisch neue Gruppenfelder.

Erstellen Sie hierzu zunachst aus den Beispieldaten eine Pivot-Tabelle, in der Sie Ihr Datenma-
terial folgendermaf3en anordnen:

e Filiale in Zeilen
e Artikel in Spalten

e Summe von Gewinn im Bereich X Werte.

Wir wollen nun die Filialen aus Deutschland und die aus Osterreich jeweils in einer eigenen
Gruppe zusammenfassen:

1. Markieren Sie die deutschen Filialen Augsburg, Minchen und Rotenburg bei gedriuckt ge-

haltener [Strg]-Taste.

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte PivotTable-Analyse in der Befehls-
gruppe Gruppieren auf die Schaltflache Auswahl gruppieren. PP

3. Excel hat die Filialen automatisch unter dem Namen Gruppel zusammengefasst und fur die
verbleibenden Filialen jeweils eine eigene Gruppe erstellt (Gruppenfeldnamen Salzburg und
Wien). Diese beiden fassen wir nun zu einer Gruppe zusammen: Markieren Sie die Osterrei-
chischen Filialen (nicht die Gruppenfeldnamen!) Salzburg und Wien bei gedrickt gehaltener

(strg]-Taste und klicken Sie erneut auf die Schaltflache Auswahl gruppieren. Salzburg und
Wien befinden sich jetzt gemeinsam in Gruppe2:

Summe von Gewinn Spaltenbeschriftungen |

Zeilenbeschriftungen | ~  Hemd Hose Jacke Kleid Mantel Gesamtergebnis

=IGruppel 510 1680 2400 1000 3360 8950
Augsburg 180 180
Minchen 330 1630 1000 3010
Rotenburg 2400 3360 5760

=IGruppe2 700 3840 1300 3360 9700
Salzburg 3840 1800 S840
Wien 700 3360 4060

Gesamtergebnis 510 2380 6240 2800 6720 18650

Gruppierte Pivot-Tabelle

Gruppen umbenennen

Die automatisch vergebenen Gruppenfeldnamen sind nicht sehr aussagekraftig und kénnen
durch eine passende Bezeichnung ersetzt werden: Aktivieren Sie das Gruppenfeld durch Ankli-
cken, tippen Sie eine andere Bezeichnung ein (Deutschland fur Gruppel und Osterreich statt
Gruppe2) und schlie3en Sie die Eingabe mit ab. Speichern Sie die Datei unter dem Namen
Pivot gruppiert.

Besonderheiten beim Gruppieren von numerischen Daten und Datumsangaben

Auch numerische Daten und Datumsangaben werden Uber die Schaltflache Auswahl gruppie-
ren (Registerkarte PivotTable-Analyse) zusammengestellt. Allerdings haben Sie hier die Mdg-
lichkeit, z.B. den standardméRig vorgegebenen Anfangs- und Endwert bzw. das Anfangs- und
Enddatum fir die Gruppenbildung abzuéndern.

Markieren Sie ein numerisches Element bzw. eine Datumsangabe des Feldes, dessen Elemente
Sie gruppieren mochten, und klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl gruppieren. Es 6ffnet
sich das Dialogfeld Gruppieren, in dem Sie folgende Anderungen vornehmen kénnen:
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Option Numerische Daten Datumsangaben
Starten: Anfangswert Anfangsdatum
Beenden: |Endwert Enddatum
Nach: Abstand zwischen dem Anfangswert ei- | Zeitintervall, nach dem gruppiert werden
ner Gruppe und dem Anfangswert der |soll (Mehrfachauswahl mit gedrtickt ge-
nachsten Gruppe haltener [Strg]-Taste moglich)
Gruppierung Gruppierung
Automatisch Automatisch
@ starten: 115 @ starten: | 02.01.2023
@ Beenden: |19 @ Beenden: | 30.06..2023
Mach: 1
Mach
Abbrechen SE.kUI"IdEI"I
Minuten

Stunden
Numerische Daten age
Quartale
Jahre

-

Tage anzeigen: |1 -

Datumsangaben

10.10 Extreme Werte anzeigen

Die Daten einer Pivot-Tabelle liegen in stark komprimierter Form vor. Sollten Daten vom Durch-
schnitt abweichen, gibt es in Excel eine Methode, sie genauer zu betrachten. Diese Mdglichkeit
steht selbstverstandlich fur alle Daten zur Verfligung.

1. Klicken Sie in der Datei Pivot, neue Anordnung.xlsx doppelt auf die Zelle F9, mit dem Wert
6720 (Gesamtergebnis Mantel).

2. Excel richtet automatisch ein neues Tabellenarbeitsblatt ein und zeigt dort die entsprechen-
den Datensatze an:

Al w1 Jx

-

2

3 119 Mantel Rotenburg Mai 6 400 960 3360,
4

5

Die Mantel-Daten wurden aufgeschlisselt
10.11 Ubung

Erstellen Sie eine Pivot-Tabelle aus den Beispieldaten, in der Sie Ihr Datenmaterial folgenderma-
3en anordnen:

e Artikel-Nr. in Zeilen
e Monat in Spalten

e Mittelwert von Gewinn im Bereich X Werte.

(Lésungsweg Seite 260)
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10.12 Die Datenquelle &ndern

Es gibt zwei Moglichkeiten, die Datenquelle zu andern: Entweder andern Sie den Bereich, aus
dem die Daten verwendet werden oder Sie andern nur einzelne Werte aus der Datenliste.

Den Bereich andern

Datenquelle|

1. Klicken Sie auf der Registerkarte PivotTable-Analyse in der sindem ~
Gruppe Daten auf den Pfeil der Schaltflache Datenquelle &n-
dern und wéhlen Sie im Untermeni den Befehl Datenquelle
andern. Excel wechselt nun automatisch zu dem Tabellen- . .

. . . . egisterkarte PivotTable-Analyse,
blatt, auf dem sich die urspriingliche Datenquelle befindet. Gruppe Daten

[E Datenquelle andern... [% ‘

2. Entfernen Sie im Dialogfeld PivotTable-Datenquelle &ndern im Feld Tabelle/Bereich den
bestehenden Eintrag. Tippen Sie den neuen Quellbereich direkt in das Feld ein oder markie-
ren Sie ihn in Ihrem Arbeitsblatt mit der Maus (z.B. den Teilbereich A1:H7 der Tabelle). Dabei
ist es unerheblich, ob sich der neue Bereich auf demselben oder einem anderen Tabellenblatt
befindet.

PivotTable-Datenquelle Sndern

Wihlen Sie die zu analysierenden Daten aus.
O Tabelle oder Bereich auswadhlen
Tabelle/Bereich: | Tabelle1!5451:5H57 @
Externe Datenquelle verwenden
Verbindung auswihlen...

Verbindungsname:

Der geanderte Eintrag

3. SchlieRen Sie Ihre Auswahl mit ab. Excel aktualisiert die Pivot-Tabelle automatisch.

Einzelne Werte andern

Wenn Sie nur einzelne Werte aus lhrer Datenliste &ndern méchten, nehmen Sie die Anderungen
zunéchst direkt im Tabellenblatt vor, indem Sie die bestehenden Werte mit den neuen Uberschrei-
ben. Da Excel in diesem Fall keine automatische Aktualisierung vornimmt, missen Sie sie ma-
nuell durchfihren:

Wechseln Sie zur Pivot-Tabelle (in unserem Beispiel also zum Tabellen-

blatt Tabelle2) und klicken Sie auf der Registerkarte PivotTable-Ana-

lyse in der Gruppe Daten auf den oberen Teil der Schaltflache Aktuali- _ .
Registerkarte Analysieren,

sieren. Gruppe Daten

10.13 Zeitachse einfligen

Mit Hilfe einer Zeitachse kdnnen Sie ZeitrAume lhrer Pivot-Tabelle auf einfache Weise interaktiv
filtern und schnell miteinander vergleichen, indem Sie sie nacheinander durchlaufen. Eine Zeit-
achse kann aber nur dann eingefiigt werden, wenn mindestens ein Feld in einem gultigen Da-
tumsformat formatiert ist.

Offnen Sie die Datei Pivot, Zeitachse.xIsx und setzen Sie den Cursor in die Pivot-Tabelle im
Blattregister Tabelle2. Klicken Sie auf der Registerkarte PivotTable-Analyse in der Gruppe Fil-
tern auf die Schaltflache 7 Zeitachse einfiigen.
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Aktivieren |+| Sie im Dialogfeld Zeitachse einfligen das Feld,
fur das die Zeitachse angezeigt werden soll und bestéatigen Al i
Sie Ihre Auswahl mit [ ok ].

| Lieferdatum

Um einen Zeitraum herauszufiltern, dessen Daten dargestellt
werden sollen, klicken Sie im Zeitstrahl auf die entsprechende
Kachel oder ziehen die Maus tUber mehrere Kacheln. Stan-
dardméaRig werden im Zeitstrahl Monate angezeigt. Durch
Klick auf den Pfeil = 6ffnen Sie ein Untermend, in dem Sie die
Zeiteinheit &ndern kénnen:

- -
Lieferdatum
AlleZeitraume MONATE Abbrechen
N,
02 | JAMRE |

JUN JuL AUG SEP OKT NOV

Feld auswahlen

QUARTALE

] " MOMATE

TAGE

Zeiteinheit andern

Wechseln Sie zu + Tage. In unserem Beispiel méchten wir zunéchst nur den 3. Juni abbilden.
Klicken Sie dazu auf die Kachel des 3. Juni. In der Pivot-Tabelle werden nun nur noch diese
Daten angezeigt. Mochten Sie nachtraglich den Zeitraum &ndern, zeigen Sie mit der Maus auf
den Zeitstrahl und passen lhre Auswahl Gber die automatisch erscheinenden Ziehpunkte an:

U r

Lieferdatum )4 Lieferdatum )4
3 Jun 2022 TAGE 3-10Jun 2022 TAGE
MA._. JUN 2022 MA._. JUN 2022
31 1 2 3 4 5 & 7 B 9 10 31 1 2 3 5 6 8 10
I - v
4 » 1 [ 4
) e
A A
Nur den 3. Juni anzeigen Den Zeitraum bis zum 10. Juni ausdehnen

Uber das Symbol . rechts oben im Zeitachsenfenster heben Sie den Filter wieder auf. Das Er-
scheinungsbild der Zeitachse lasst sich Uber die Kontext-Registerkarte Zeitachse andern oder
Uber den Aufgabenbereich Zeitachse formatieren, den Sie Uber den Kontextmenu-Befehl Grof3e
und Eigenschaften 6ffnen. AuRerdem kénnen Sie die Zeitachse mit der Maus «}* verschieben
oder die GroRRe andern . Mdchten Sie die Zeitachse wieder entfernen, markieren Sie sie und
driicken die [Entf])-Taste oder wahlen im Kontextment den Befehl Zeitachse entfernen.

10.14 Eine Pivot-Tabelle mit Power Query erstellen

Die Daten fur unsere Pivot-Tabelle haben sich bisher in einer Tabelle befunden. Aber was, wenn
die bengtigten Daten in unterschiedlichen Dateien gespeichert wurden? Auch das ist kein Prob-
lem. Die Lésung heil3t Power Query bzw. Get & Transform. Power Query ist ein Werkzeug, mit
dem sich Daten aus verschiedenen Quellen abfragen, verbinden und transformieren lassen. So-
mit kdnnen Sie mit Power Query auch eine Pivot-Tabelle aus Daten erstellen, die sich in unter-
schiedlichen Dateien befinden.

In unserem Beispiel verwenden wir hierfiir die Dateien Power Query Artikel.xIsx und Power
Query Verkaufszahlen.xlIsx.

1. Offnen Sie die Datei Power Query Artikel.xIsx und speichern Sie sie unter dem Namen
Power Query ab.

2. Wir wandeln nun die Tabelle in einer Tabellenliste um.
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Markieren Sie den Bereich A1:B6 und klicken Sie auf der

Registerkarte Einfligen in der Gruppe Tabellen auf die Tabelle erstellen
Schaltflache Tabelle. Uberpriifen Sie im Dialogfeld Tabelle Wo sind die Daten far die Tabelle?
erstellen den bereits eingetragenen Bereich, stellen Sie si- SASESHSE t
cher, dass das Kontrollkastchen Tabelle hat Uberschriften e mel e
aktiviert @ ist und klicken Sie auf [0k ]. Abbrechen

3. Benennen Sie nun die Tabelle um, indem Sie auf der Regis- Den Bereich kontrollieren

terkarte Tabellenentwurf in der Gruppe Eigenschaften den

Tabellenname:

Namen Tabellel tberschreiben. Wir haben uns fiir Artikel
entSChIEden @ Tabellengrafie dndern

Eigenschaften

4. Nun fugen wir die Daten aus der Datei Power Query Ver-
kaufszahlen.xIsx zu: Klicken Sie auf der Registerkarte Da- Den Tabellennamen tberschreiben
ten in der Gruppe Daten abrufen und transformieren auf
die Schaltflache Daten abrufen, zeigen Sie im Untermeni
auf Aus Datei und wéahlen Sie im sich 6ffnenden Menu Aus
Excel-Arbeitsmappe.

(&

Daten
abrufen ~

D Aus Datei

I:‘Tj Aus Datenbank e [‘% Aus Text/CSV

v

I:‘E! Aus Excel-Arbeitsmappc %

(Y
ﬁ Aus Azure > Aus XML

Aus Power Platform > | [Eo] Von JSON

B 187

[‘81 Ausanderen Quellen > | [mar] AusPDF

E@ Abfragen kombinieren  ” Ij% Aus Ordner

?}' Power Query-Editor starten...
[® Datenquelleneinstellungen...

[E] Abfragecptionen

Daten aus einer anderen Datei abrufen

5. Navigieren Sie im Explorer-Fenster Daten importieren zu dem Ordner, der die gewinschte
Datei enthalt, markieren Sie sie und klicken Sie auf [Importieren].

X" Daten importieren

&« v » Dokumente » Schulung > Excel Weiterfihrung ~ @, Excel Weiterfuhrung durchs... 0
Organisieren + MNeuer Ordner | 0
> @ OneDrive @Power Cuuery Artikel xlsx

@ Power Query Verkaufszahlen.xlsx

& Desktop »
i Downloads »
— Dokumente »
P4 Bilder »
@) Musik »
u Videos »
Dateiname: | Power Query Verkaufszahlenxlsx v| Excel-Dateien (*xl** xlsg* xlsm;*,

Tools - Abbrechen

Zum Speicherort der bendtigten Datei navigieren
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6. Das Fenster Navigator wird geoffnet. Markieren Sie links im Navigationsbereich das Arbeits-
blatt, das die bendtigten Daten enthalt (im Beispiel Verkaufszahlen).

7. Klicken Sie ganz unten rechts auf den Pfeil = der Schaltfliche Laden und wahlen Sie Laden

n.
o X
Navigator
P| | Verkaufzahlen &
Mehrere Elemente auswahlen Artikel-Nr. Filiale Monat Verkaufsmenge Einkaufspreis Verl
Anzeigeoptionen ~ D; 115 Minchen Mai 5 200
. 116 Augsbur, Juni & 50
4 Power Query Verkaufszahlenxdsx [1] EsourE
117 Wien Juli 5 150
D Verkaufzahlen 118 Salzburg August 8 300
119 Rotenburg Mai & 400
115|Salzburg Mai 9 200
116 Minchen Juni 11 50
117 Miinchen Juli 12 150
118 Rotenburg August 5 300
119 Wien Mai & 400
< >
| Laden |~ | | Daten transformieren | Abbrechen

Laden

Ladenin“.[

Im Navigator das Arbeitsblatt markieren und im Untermenu der Schaltflache Laden den Befehl Laden in wéahlen

l]%. Wenn Sie hier im Navigator zunachst auf die Schaltfliche Daten transformieren Kli-
cken, offnet sich der Power Query-Editor, mit dem Sie lhre Abfrage &ndern und ver-
walten oder weitere Abfragen zufiigen kénnen. Auf der Seite 108 stellen wir Ihnen den

Power Query-Editor in einem kurzen Uberblick vor.

8. Wabhlen Sie im folgenden Dialogfenster die Option @ Nur Verbindung erstellen, damit die
Verkaufszahlen nicht in die Artikel-Datei tUbernommen werden, und schlieBen Sie das Dia-

logfeld mit einem Klick auf [ ok ].

Daten importieren

O Tabelle

=$481

Eigenschaften...

Meues Arbeitsblatt

() PivotTable-Bericht

Bestehendes Arbeitsblatt:

1

[C] pem Datenmodell diese Daten hinzufugen

‘Wihlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen machten.

Nur eine Verbindung erstellen

9. Am rechten Rand des Excel-Fensters wird der Aufgabenbereich Abfragen und Verbindun-
gen gedffnet. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Arbeitsblatt Verkaufszahlen und
wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl Laden in.
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10. Aktivieren Sie im folgenden Dialogfenster B Dem
Datenmodell diese Daten hinzufiigen und klicken

. Abfragen | Verbindungen

Sie auf . .
1 Abfrage
-

Daten importieren ? > O Verkaufzahlen
Wiahlen Sie das Format aus, in dem Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen machten, E®  Kopieren

O Iabelle

8E|\rotTable—Ber|(ht r.z Bearbeiten

3 PivotChart .
gl i X Laschen

[‘ o Mur Verbindung erstellen
‘Wo sollen die Daten eingefigt werden?
Bestehendes Arbeitsblath:

El Umbenennen

=5NS12 . B Ladenin..
MNeues Arbeitsblatt ey Duplizieren
%}em Datenmodell diese Daten hinzufigen @y Verweis
‘Eigenschaften.., - Abbrechen Eﬁ Zusammenfihren
z Anfiigen
Das Kontrollkastchen aktivieren [F Verbindungsdatei exportieren..
In Gruppe verschieben
11. Sobald die Daten geladen sind, sieht der Eintrag im
Aufgabenbereich folgendermalfien aus:
Peek anzeigen
D V'erkauf—lahlen [g D:I Eigenschaften...

Abfragen und Verbindung... ~ *

10 Zeilen geladen.

12. Nun mussen wir die Verkaufszahlen-Tabelle mit der Artikel-Tabelle ver-

Aufgabenbereich mit Kontextmenii

binden, indem wir die Beziehungen zwischen den Tabellen definieren:

o=

Klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Datentools auf
die Schaltflache =5 Beziehungen und im sich 6ffnenden Dialogfenster

auf [Neu .

Beziehungen verwalten

GHZ 2
Text in EL
Spalten = [

Datentools

Datentools

Status Tabelle « Verwandte Machschlagetabelle

Auf Neu klicken

13. Treffen Sie in den Listenfeldern - folgende Wahl und klicken Sie auf [ ok ]:

Beziehung erstellen

Wahlen Sie die Tabellen und Spalten aus, die Sie fir diese Bezieshung verwenden machten.
Tabelle: Spalte (fremd}:
Datenmodelltabelle: Verkaufzahlen v Artikel-Mr,

Verwandte Tabelle: Verwandte Spalte (primark
Arbeitsblatttabelle: Artikel ~| | Artikel-Nr,

gleichen Bericht anzuzeigen.

Das Erstellen von Beziehungen zwischen Tabellen ist efforderlich, um zugehdrige Daten aus verschiedenen Tabellen im

Abbrechen

Diese Eintrage auswahlen

ﬂ% Allgemein ausgedruckt heil3t das: Unter Tabelle wahlen Sie immer die ,fremde” Tabelle

aus, unter Verwandte Tabelle die aus der aktuellen Datei und als Spalte sowie Ver-
wandte Spalte jeweils die Spalte, die in beiden Tabellen vorhanden ist (im Beispiel Ar-

tikel-Nr.).
14. Sie das Dialogfeld Beziehungen verwalten.
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Beziechungen verwalten
Status Tabelle ~ Verwandte Machschlagetabelle
Aktiv WVerkaufzahlen (Artikel-Nr.) Artikel [Artikel-Nr.)

Neu...

Automatische Erkennung...
Bearbeiten...
Aktivieren

Dreaktivieren

Laschen

| SchlicBen

Das Dialogfeld schlieBen

15. Zu guter Letzt erstellen wir die Pivot-Tabelle: Setzen Sie den Cursor in die Tabellenliste und
klicken Sie auf der Registerkarte Einfligen in der Gruppe Tabellen auf den oberen Teil der
Schaltflache PivotTable. Aktivieren Sie im folgenden Dialogfeld @ Dem Datenmodell diese

Daten hinzufiigen und klicken Sie auf [ ok ].

PivotTable aus Tabelle oder Bereich

Tabelle oder Bereich auswiahlen
Tabelle/Bereich: | Artikel
Legen Sie fest, wo der PivotTable-Bericht platziert werden soll,

o Meues Arbeitsblatt
O Vaorhandenes Arbeitsblatt
Quelle:

Wihlen Sie, ob Sie mehrere Tabellen analysieren machten,
%Dem Datenmodell diese Daten hinzufigen:

Abbrechen

L4

L4

Dem Datenmodell diese Daten hinzufiigen aktivieren

16. Wechseln Sie im Aufgabenbereich PivotTable-Felder

zum Register Alle. Nun sehen Sie in dem Bereich un- PivotTable-Felder R T
terhalb der Suchen-Leiste beide Tabellen. Um die Fel- A ik ’E
der dieser Tabellen anzuzeigen, klicken Sie jeweils g nehmende e
auf den kleinen Pfeil »: [suchen ]
g @Artikel > F] Artikel
[] Atikel-Nr. > BA Verkaufzahlen
] Artikel
N ﬁ\ferkaufzahlen .
l:‘ Artikel-Nr. :;I‘i;:‘v:mschen den Bereichen ziehen und
[] Filiale T Filter 1l Spalten
[] Monat
[7] Verkaufsmenge
= Zeilen Z Werte
[] Einkaufspreis
[7] Verkaufspreis
D Gewinn [ Layoutaktualisierung zuri...
Die Felder werden nun angezeigt Der Aufgabenbereich PivotTable-Felder
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17. Verfahren Sie nun wie auf der Seite 95 beschrieben und ziehen Sie das Feld Artikel aus der
Tabelle Artikel in den Bereich Zeilen, das Feld Filiale aus der Tabelle Verkaufszahlen in
den Bereich Spalten und das Feld Verkaufsmenge in den Bereich T Werte.

von Verkauf: g ISpaItenheschriftungen hd
Zeilenbeschriftungen - | Augsburg Miinchen Rotenburg Salzburg Wien Gesamtergebnis
Hemd 6 11 17
Hose 12 3 17
Jacke 5 8 13
Kleid 5 9 14
Mantel 6 B 12
Gesamtergebnis 6 28 11 17 11 73

Die Pivot-Tabelle mit Daten aus zwei verschiedenen Dateien

@ Da der Aufgabenbereich Abfragen und Verbindungen nach wie vor gedffnet war als
der Aufgabenbereich PivotTable-Felder gedffnet wurde, werden diese beiden Aufga-
benbereiche am rechten Rand angeheftet und sie kdnnen Uber die Schaltflichen ganz

rechts zwischen ihnen hin und her wechseln.

PivotTable-Felder

Aktiv Alle
In den Bericht aufzunehmende Felder
auswahlen:

Zwischen mehreren am rechten Fensterrand
geoffneten Aufgabenbereichen wechseln

Power Query-Editor

Den Power Query-Editor in Ganze zu beschreiben, wirde in dieser Schulungsunterlage zu weit
fuhren, darum maochten wir Ihnen hier nur einen kurzen Uberblick geben. Wenn Sie in unserem
vorherigen Beispiel in Schritt 6 (Seite 105) im Fenster Navigator vor dem Laden der Daten auf
die Schaltflache Daten transformieren klicken, 6ffnet sich der Power Query-Editor. Der Editor
lasst sich aber auch zu einem spéteren Zeitpunkt starten: Registerkarte Daten, Gruppe Daten
abrufen und transformieren, Schaltflache Daten abrufen, Befehl Power Query-Editor starten.

x| @~ - | Verkaufzahlen - Power Query-Editor o
[ZOMN start  Transformieren  Spalte hinzufiigen  Ansicht (2]
Eigenschaften Ly = E T Datentyp: Ganze Zahl ~ Heue Quelle -
g [ 5 B X = § o= o = EXG:
%7 2 Erweiterter Editor H [ Erste Zeile als Uberschriften verwenden ~ [ Zuletzt verwendete Quellen =
Schiiegen  Vorschau Spalten  Spalten Zeilen Spafte Gruppieren | Parameter D -
&laden~ aktualisieren - [ Verwalten - auswahlen ™ entfernen~  verringern ~ teilen=  nach  pWerte ersetzen © verwalten v [ Daten eingeben
SchlieBen Abfrage Spalten verwalten Sortieren Transformieren Parameter Datenquellen Neue Abfrage
S f Table.TransformColumnTypes (#'Hoher gestufte Header”,{{"Artikel-ir.”, Int64.Type}, {"Filizle", type text}, {"Monat", type ~] Abfrageeinstellungen X
‘erkaufzahlen ' -

- 123 Artikel-Nr. ~| A% Filiale ~ | A% Monat ~ 1123 Verkaufsmenge -] 123 Einkaufspreis =123 Verkaufspreis -
4 EIGENSCHAFTEN
1 115 Mnchen Mai 5 200 400
Name
2 116 Augsburg Juni & 50 50 .
Jereauzanien
3 117 Wien Jul 5 150 290
4 118 Satzburg August 8 300 780 Alle Eigenschaften
5 119 Rotenburg Mai 6 400 90 . ANGEWENDETE SCHRITTE
6 115 Satzburg Mai 5 200 400
Quelle
7 116 Minchen Juni 11 50 0
Navigation
117 Mnchen i 12 150 290
8 Hoher gestufte Header
9 118 Rotenburg August s 300 780 X Getnderter Typ
10 119 Wien Mai 6 200 960

7 SPALTEN, 10ZEILEN  Spaltenprofilerstellung basierend auf obersten 1000 Zeflen VORSCHAU HERUNTERGELADEN UM 11:03

Der Power Query-Editor

Oben ist ein Menuband angebracht, wie Sie es von den Programmen von Microsoft Office (z.B.
Excel) kennen.
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Im linken Teil des Editors befindet sich der Abfragebereich, in dem alle verfigbaren Abfragen
aufgelistet werden. In unserem Beispiel ist das nur die Tabelle Verkaufszahlen. Haben Sie meh-
rere Tabellen abgerufen, navigieren Sie hier durch Mausklick zu einer anderen Abfrage.

Der grol3e mittlere Bereich zeigt standardmafig eine Vorschau der

2 i -
Daten fir Ihre Abfrage. Hier kénnen Sie jede Spalte tiber den je- 113;“:':_-“"'- .
weiligen Listenpfeil | ~| sortieren und filtern. Durch Klick auf das $ ”,E__‘:]ma‘a
. - . . Wahrung
Symbol vor der Spalteniiberschrift, z.B. 4% oder 13, &ndern Sie bei 2 Ganze z:m
Bedarf den Datentyp ab. % Prozentsatz
Der Aufgabenbereich Abfrageeinstellungen am rechten Fenster- ES  Datum/Uhrzeit
rand bietet eine Ansicht der aktuell ausgewéhlten Abfrage mit re- El Datum
levanten Informationen wie dem Abfragenamen oder den Abfrage- D Zet
% Datum/Uhrzeit/Zeitzone

schritten: &

) ] Dauer
Abfrageeinstellu ngen X
- - Text
4 EIGENSCHAFTEN

Name

C
%, TRUE/FALSE
B

Verkaufzahlen Binar
Alle Eigenschaften Mit Gebietsschema...
4 ANGEWENDETE SCHRITTE Den Datentyp andern
Quelle
Mavigation

Héher gestufte Header
X Geanderter Typ

Abfrageeinstellungen

10.15 PowerPivot und PowerView

Mit den hier vorgestellten Pivot-Tabellen-Werkzeugen kénnen Sie bis zu maximal eine Million
Datensatze verarbeiten. Fur noch gréf3ere Datenmengen bietet Microsoft ein kostenfreies Add-
In mit dem Namen PowerPivot an (Excel-Optionen, Seite Add-Ins). Damit kénnen bis zu 100
Millionen Datensétze aus unterschiedlichen Datenquellen analysiert werden, z.B. Datensétze aus
Access, SQL etc. Und das Add-in PowerView erlaubt die unterschiedlichsten Visualisierungen
lhrer Daten. Diese Add-Ins stehen allerdings nicht in allen Excel-Versionen zur Verfligung.
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11 Excel-Daten gliedern

In Excel gibt es eine Méglichkeit, durch den Einsatz verschiedener Gliederungsebenen eine bes-

sere Ubersicht in umfangreiche Datenbestande zu bringen.

l]@ Die Gliederungsfunktion ist fir die Arbeit mit sehr umfangreichen Tabellen wichtig.

Die Aufteilung kann erfolgen in:

e horizontaler Richtung und e vertikaler Richtung.

11.1 Eine Beispieltabelle

Fur die Arbeit mit der Gliederungsfunktion wird wiederum eine kleine Beispieltabelle benétigt:

Bl Automatisches Speichern @ )‘ Gliederung Rohdaten xlsx -... £ suchen Jana Winkler :- ] ¢ & - [m] X
Datei  Start Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe | 7 kommentare |
ﬁj x |calibri dn o] === |Standard ~ ~| [ Bedingte Formatierung ~ | Einfiigen ~ = » v 4%~ Ej
Einfugen M~ F K U~ A A = v B8~ % oo [ Al Tabelle formatieren ~ B Loschen ~ [~ O~ Datenanalyse
- Hiv O A~ = = | H ] [ Zellenformatvarlagen v [E] Format ~ &~
Rickgd... Zwischenablage = Schriftart 1] Ausrichtung = Zahl 1] Formatvorlagen Zellen Bearbeiten Analyse ™
11 v S 2.quartal v
i A B € D E F G H | J K L M -
1[Ar‘tike| Januar Februar Marz 1. Quartal April Mai Junil 2.Quartal.
2 |Hemd 5347 5080 5014 5277 4750 5700
3 |Hose 6991 6641 6555 6500 6210 7452
4 |Kleid 5123 4867 4304 5056 4551 5461
5 |Mantel 4174 3965 3914 4120 3708 4449
6 |Bluse 853 810 800 842 758 909
7 |Socken 1234 1172 1157 1218 1096 1315
2 |Gesamt
Ej
10 v
Tabellel + . ] »

Bersit [E@ 10 Barrierefreiheit: Keine Probleme H m -——+ 10%

Die Beispieldaten

1. Offnen Sie die Datei Gliederung Rohdaten.xIsx oder tippen Sie die Beispieldaten in eine

neue, leere Mappe ein.

2. Bilden Sie die Summen der einzelnen Artikel fir das 1. Quartal in der Spalte E
und fur das 2. Quartal in der Spalte I. Verwenden Sie dazu die Schaltflache
Summe auf der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten: Markieren Sie
den Bereich B2 bis E7 und klicken Sie auf den rechten Teil der Schaltflache.
Wiederholen Sie diese Schritte fir den Bereich F2 bis 16.

Markieren Sie den Bereich A1 bis I8.

o o &~ w

Waéhlen Sie den rechtsstehenden Weg: Auf der Re-
gisterkarte Daten klicken Sie in der Gruppe Gliede-
rung auf den Pfeil ~ der Schaltflache Gruppieren
und in dem Untermenu auf den Befehl AutoGliede-
rung.

Hinweis: Wenn im Menuband auf den Registerkarten
fur eine Befehlsgruppe nicht gentigend Platz vorhan-
den ist, wird sie als Schaltflache verkleinert darge-
stellt, wie hier bei der Gruppe Gliederung.

Genauso bilden Sie die Summen in der 8. Zeile, also im Bereich B8 bis 18.

Speichern Sie die Mappe unter dem Namen Gliederung ab.

:
i
L

Gliederung

E EE @ += Detail anzeigen
T T

Gruppieren| Gruppierung Teilergebnis “= Detail ausblenden

= aufheben ~

BH Gruppieren...

AutoGliederung

Registerkarte Daten, Gruppe Gliederung
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In Ihr Tabellenarbeitsblatt werden Gliederungsebenen eingeblendet:

Ebenenbalken

N
B Automatisches Speichen @ ) Xlsx v yol JanaWinkler -5+ @ 4 - (] >4
Datei Start Einfligen  Seitenlayout Daten |Uberprifen \_Ansicht  Hilfe \ 2 Kommentare |
Al v v

] B = s
2
[1z2] : c D E F G H I J
1 |affikel Januar Februar Marz 1. Quartal April Mai Juni 2. Quartal
/ Hemd 5347 5080 5014 15441 5277 4750 5700 15727,
3 |Hose 6991 6641 6555 20187 6900 6210 7452 20562
4 |Kleid 5123 4867 4804 14794 5056 4551 5461 15068
5 |Mantel 4174 3965 3914 12053 4120 3708 4443 12277,
6 |Bluse 853 810 800 2463 842 758 909 2509
1 7 |Socken 1234 1172 1157 3563 1218 1096 1315 3629
J:_[ 2 |Gesamt 23722 22535 22244 68501 23413 21073 25286 69772
9 v
Tabellel B 4 G »
Bereit @ Mittelwert: 9876,642857 Anzahl: 72 Summe: 553092 ) F -———5F—+ 100%

=3

Die Tabelle mit den Gliederungsebenen

Sie sehen, dass Ihre Tabelle in verschiedene Ebenen eingeteilt wurde. Ober-
halb der Spaltenkdpfe und links neben den Zeilenkdpfen befinden sich die
Schaltflachen mit den Nummern der Ebenen.

Die Bereiche der einzelnen Ebenen werden durch Balken (Ebenenbalken) kenntlich gemacht.

ISy

Die automatische Gliederung kann nur dann problemlos durchgefiihrt werden, wenn
die Tabelle wie in unserem Beispiel folgende Voraussetzungen erfillt: Die Tabelle
muss Uber Spalten- bzw. Zeilenlberschriften verfiigen, es missen Spalten- bzw. Zei-
lensummen existieren und die entsprechenden Formelzellen miissen sich unter bzw.

rechts neben den Datenzellen befinden.

11.2 Zellbereiche ein- und ausblenden

Mit den Schaltflachen des Gliederungsbereichs sollen nun einzelne Zellbereiche ein- und ausge-

blendet werden.

=3

anzeige:

Ein Klick auf eine Schaltflache mit den Gliederungsebenen veréndert die Bildschirm-

1. Wenn Sie zum Beispiel die Schaltflache mit der anklicken, die zu den Spalten gehort,
werden die einzelnen Monate ausgeblendet. Lediglich die Quartalsdaten werden gezeigt.

2. Klicken Sie anschlieRend auf

d|e SChaItﬂaChe mlt der Spa|ten: ﬂ Automatisches Speichern ‘:.:\' [H Gliederungxlsx v
die zu den Zeilen gehort Nun :IL:]Sbtl)le?']rljdeenn Datei Start  Einfiigen  Seitenlayout ~ Formeln Daten:
werden noch die Artikel aus- ol &1 =summeiem
geblendet. _ & B

. . . . Zeilen:

3. Uber die Schaltflache mit der ausblenden —fl] A = ‘ y
Nummer kdénnen Sie die einblenden ~ 1 [Artikel 1.Quartal 2. Quartal
einzelnen Ebenen wieder an- L §|Ge5‘"‘"“ 68501 L
zeigen. 1\

9 Details: o

4. Versuchen Sie den urspriing- einblenden Tkl F3

IIChen ZUStand Ihrer Tabe”e Bereit @ T?,Barrierefreiheit‘.KeineProbIeme

wiederherzustellen.

Spalten und Zeilen wurden ausgeblendet
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@ Auch Uber die rechtsstehenden Schaltflachen auf der Register-
karte Daten, Gruppe Gliederung und Uber die Ebenenbalken
kénnen Sie Daten ein- und ausblenden. Damit besteht beispiels-
weise die Mdglichkeit, nur einen Teil der Daten der ersten Ebene [: Detail aushlenden ]
nicht erscheinen zu lassen:

u Automatisches Speichern " ::’ Gliederung.xlsx v £ suchen
Datei  Start Einfigen  Seitenlayout Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
18 v i Jx  =SUMME(12:17) )
— = — | Details:
F L%\ {———————— ausblenden
k2 einblenden
[1]z] A E F G H I J
ol 1 |Artikel 1. Quartal April Mai Juni__ 2. Quartal
[+] 2 ]cesamt 68501 23413 21073 25286, 69772|
9
10
Tabellel +
Bereit @ T?,Barrierefreihelt Keine Probleme

Die Monate April bis Juni sind eingeblendet

11.3 Die Gliederung entfernen IE
Gliederun
Sie kénnen eine Gliederung selbstverstandlich auch =

wieder entfernen. Dadurch &ndern sich die Daten im
Tabellenblatt nicht.

rEq

E |£E E += Detail anzeigen
L

= Detail ausblenden

Gruppieren |Gruppierung| Teilergebnis

Wahlen Sie den rechtsstehenden Weg: Auf der Regis- « | aufheben~

terkarte Daten klicken Sie in der Gruppe Gliederung SE Gruppierung aufheben..
auf den Pfeil ~ der Schaltflache Gruppierung aufhe-
ben und in dem Untermenti auf den Befehl Gliederung _
entfernen. Registerkarte Daten, Gruppe Gliederung

Gliederung entfernen

11.4 Ebenen und Bereiche selbst bestimmen

Wenn die Funktion AutoGliederung nicht das gewiinschte Gliederungsergebnis bringt, besteht
die Mdglichkeit, Bereiche und Ebenen selbst zu definieren. Dabei gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Markieren Sie den Bereich, den Sie gliedern méchten.

l]@ Markieren Sie beim Gruppieren von Zeilen und Spalten lediglich die Detailzeilen
oder -spalten, aus denen sich die Gruppe zusammensetzt.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Gliede-
rung auf den oberen Teil der Schaltflache Gruppieren. In der Gruppieren
rechtsstehenden Dialogbox wahlen Sie die Option © Zeilen
oder © Spalten aus und klicken auf [ ok ].

3. Die Gliederungssymbole werden neben oder tUber der Gruppe (O Spalte

angezeigt.
Abbrechen
4. Wiederholen Sie das Markieren von Detailzeilen oder -spalten
und die oben aufgefiihrten Arbeitsschritte so lange, bis Sie alle Option auswéhlen
gewlnschten Gliederungsebenen erstellt haben.

Gruppieren

11.5 Ubung

Blenden Sie die Monate April bis Juni aus. Verwenden Sie nicht die AutoGliederung, sondern
beschreiten Sie den vorher beschriebenen Weg. (Losungsweg Seite 261)
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12 Teilsummen und Teilergebnisse
12.1 Teilsummen

Vielleicht kennen Sie aus alteren Versionen von Excel noch das Add-In Teilsummen-Assistent.
Dieser half bei der Erstellung von Formeln, um ausgewahlte Daten, die vorher definierten Krite-
rien entsprachen, zu summieren. Schon seit der Version 2010 gibt es diesen Assistenten nicht
mehr. Das Summieren dieser ausgewahlten Daten ist aber dennoch mdéglich: mit der SUMME-
WENN-Funktion.

Wie Sie der Tabelle auf Seite 18 entnehmen kdnnen, ist die SUMMEWENN-Funktion folgender-
malen aufgebaut:

=SUMMEWENN(PrufBereich;Kriterium;Summe_Bereich)
Zunachst bendétigen Sie die nachfolgende Tabelle. Danach rechnen Sie die Summen fiir die ein-

zelnen Kategorien aus. Offnen Sie die Datei Haushaltsbuch Rohdaten.xIsx oder geben Sie die
folgenden Daten ein und speichern Sie die Tabelle unter dem Namen Haushaltsbuch ab:

ﬂ Automatisches Speichern ':.:} Haushaltsbuch... 2 suchen Jana Winkler ; @ 0 _ o %
Datei Start Einfigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe | 2 Kommentare |
R X | catibri dn o === Buchhaltung ~| & Bedingte Formatierung ~ | E Finfugen > p
[B - F K U~ A A = = - B8 ~ 9% om0 [ Als Tabelle formatieren ~ 0 Loschen ~ Bearbeiten  Datenanalyse
& 3 v A = 3 . 0 [ Zellenformatvorlagen ~ [ Format ~ N
Riickgd... Zwischenablage T Schriftart & Ausrichtung & Zahl & Formatvorlagen Zellen Analyse v
c19 v i fx| 8087 v
A B & D E F G H J K L -
1 | Haushaltsbuch
2
3 Datum  Kategorie Kosten
4 01.02.2023 Lebensmittel 39,87€
5 01.02.2023 Miete 650,00 €
6 02.02.2023 Strom 150,00 €
7 05.02.2023 Benzin 60,00€
8 07.02.2023 Telefon 90,89 €
9 08.02.2023 Lebensmittel 49,78€
10 09.02.2023 Kleidung 250,00 €
1 11.02.2023 Ausgehen 50,00€
12 12.02.2023 Benzin 50,00€
13 14.02.2023 Lebensmittel 62,87€
14 15.02.2023 Benzin 65,00 €
15 20.02.2023 Lebensmittel 75,90€
16 22.02.2023 Kleidung 49,50€
17 24.02.2023 Ausgehen 150,00 €
18 26.02.2023 Benzin 45,00€
19 | 27.02.2023 Lebensmittel 80,87 € 1
20 o
Tabellel + .y ] »
Bereit @ 17 Barrierefreiheit: Keine Probleme HH 0 ———+ 100%

Tabelle Haushaltsbuch.xIsx

Tragen Sie den Begriff Lebensmittel in die Zelle E4 ein, Benzin in die Zelle E5 und Kleidung in
die Zelle E6. Markieren Sie die Zelle F4, in der die Summe der Kosten fur Lebensmittel berechnet
werden soll. Da der Prufbereich dem Bereich B4:B19 entspricht und der Summenbereich
C4:C19, lautet die Formel zur Berechnung

=SUMMEWENN($B$4:$B$19;E4;$C$4:$C$19)

Durch den absoluten Bezug ($) ist das Kopieren der Funktion mit AutoAusfillen in die Zellen F5
und F6 mdglich.

I]@ Als Kriterium kdnnen Sie anstelle des Zellbezugs E4 auch den Begriff ,,Lebensmittel
in Anfihrungszeichen (!) eingeben. Die Funktion ist dann aber nicht kopierfahig.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 113
www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Excel 2021 / 365 Weiterfiihrung

12.2 Ubung

Rechnen Sie nacheinander aus, welche Betrage fir Benzin und fiir Kleidung ausgegeben wor-
den sind und formatieren Sie die Zellen F4:F6 als Euro-Wahrung mit 2 Dezimalstellen.

- ~

@ Automatisches Speichern @ ) Haushaltsbuc... = Auf "diesem PC" gespeichert v P JanaWinkler 5. 4F - 0 x
Datei  Start  Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe | & Kommentare |
6 v i fx  =SUMMEWENN(SBS4:5B519;E6;5C54:5C519) v
i A B c D E [ F | s H J K -
1 | Haushaltsbuch
2
3 Datum  Kategorie Kosten
4 01.02.2023 Lebensmittel 59,87 € Lebensmittel 329,29€
5 01.02.2023 Miete 650,00 € Benzin 220,00 €
6 02.02.2023 Strom 150,00€ Kleidung | 259,50€.|
i 05.02.2023 Benzin 60,00 €
8 07.02.2023 Telefon 90,89 €
9 08.02.2023 Lebensmittel 49,78 €
10 09.02.2023 Kleidung 250,00€
1 11.02.2023 Ausgehen 50,00 €
12 12.02.2023 Benzin 50,00 €
13 14.02.2023 Lebensmittel 62,87 €
14 19.02.2023 Benzin 65,00 €
15 20.02.2023 Lebensmittel 73,90 €
16 22.02.2023 Kleidung 49,50 €
17 24.02.2023 Ausgehen 150,00€
18 26.02.2023 Benzin 45,00 €
19 27.02.2023 Lebensmittel 80,87 €
20 v
Tabellel + -y ] 3
Bereit @ ‘ﬁ'/Barrierefreiheit: Keine Probleme il B -——+ %
Ergebnis

(Lésungsweg Seite 262)

12.3 Teilergebnisse

Auch die Teilergebnis-Funktion bietet Innen die Mdéglichkeit, die Teilsummen einzelner Daten zu
berechnen, gliedert dabei aber die Tabelle und zeigt die Teilergebnisse innerhalb der Tabelle in
zugefiigten so genannten Hauptzeilen, sowie eine Gesamtberechnung am Tabellenende an. Al-
lerdings muss die Tabelle folgende Voraussetzungen erfiillen, damit die Funktion Teilergebnisse
angewandt werden kann:

e Die Tabelle darf keine leeren Zeilen oder Spalten enthalten, muss also aus einem zusam-
menhangenden Bereich bestehen,

e jede Spalte muss uber eine Spalteniberschrift verfligen,

e die Tabelle muss nach der Spalte sortiert sein, deren Eintrage als Teilsummen berechnet
werden sollen und

o die Tabelle darf in der betreffenden Spalte keine Leerzellen, wohl aber Nullwerte aufweisen.

Wir mochten in unserem Haushaltsbuch nun auf diese Weise die Teilsummen der einzelnen Ka-
tegorien berechnen:

1. Offnen Sie die Datei Haushaltsbuch Rohdaten.xIsx und sortieren Sie sie aufsteigend nach
der Spalte Kategorie wie es auf Seite 57 beschrieben ist.

2. Markieren Sie eine beliebige Zelle in der Tabelle und klicken Sie auf der
Registerkarte Daten in der Gruppe Gliederung auf die Schaltflache Teiler-
gebnis.
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3. Das Dialogfeld Teilergebnisse wird geoffnet. Wah-

len Sie im Listenfeld Gruppieren nach |~| die Spalte Teilergebnisse
Kategor_le aus, damit die Teilsummen der einzelnen T
Kategorien berechnet werden. Kateqorie v
. . . Unter W d 3
4. Im Listenfeld Unter Verwendung von [¥|kénnen Sie e —
die Funktion auswahlen, mit der die Daten der ein- T — :
N Teilergebnis addieren zu:
zelnen Gruppen ausgewertet werden, in unserem [ Datum
Fall also Summe. ga“g‘”if
Costen

5. Aktivieren Sie nun in der Liste Teilergebnis addie-
ren zu die Spalte, deren Zellen berechnet werden

so”en B vorhandene Teilergebnisse ersetzen
(H KOSten) Und klleen Sle auf . [:]gmtenurnbruche zwischen Gruppen einflgen
B Ergebnisse unterhalb der Daten anzeigen
6. Verbreitern Sie eventuell noch die Spalte B, so dass
. ) . . . Alle entfernen Abbrechen
samtliche Zellinhalte zu sehen sind und speichern
Sie die Datei unter dem Namen Haushaltsbuch ge- Dialogfeld Teilergebnisse
gliedert ab.
Bl Automatisches Speichern (. ) Haushaltsbuch gegliede... 5 suchen Jana Winkler :. L4 & - [m] X
Datei  Start  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Hilfe | 22 Kommentare |
c27 v i I v
A B C D E F G H | J K -
1 Haushaltsbuch
2
3 Datum Kategorie Kosten
4 11.02.2019 Ausgehen 50,00 €
5 24.02.2019 Ausgehen 150,00 €
E 6 Ausgehen Ergebnis 200,00 €
7 05.02.2019 Benzin 60,00 €
8 12.02.2019 Benzin 50,00 €
9 19.02.2019 Benzin 65,00 €
10 26.02.2019 Benzin 45,00 €
[ n Benzin Ergebnis 220,00 €
12 09.02.2019 Kleidung 250,00 €
13 22.02.2019 Kleidung 49,50€
=] 14 Kleidung Ergebnis 299,50 €
15 01.02.2019 Lebensmittel 59,87€
16 08.02.2019 Lebensmittel 49,78 €
17 14.02.2019 Lebensmittel 62,87€
18 20.02.2019 Lebensmittel 75,90€
19 27.02.2019 Lebensmittel 80,87€
IE‘ 20 Lebensmittel Ergebnis 329,29€
21 01.02.2019 Miete 650,00 €
] =2 Miete Ergebnis 650,00 €
23 02.02.2019 Strom 150,00 €
[=] 2 strom Ergebnis 150,00 €
25 07.02.2019 Telefon 90,89 €
IE‘ 26 Telefen Ergebnis 90,89 €
-] 27| Gesamtergebnis 1.939,68 € _| .
< > Tabellel + .y ] >
Bereit E® T Barrierefreiheit: Keine Probleme i3 m -——+ 100%
Ergebnis

I]@ Auf gleichem Wege kdnnen die Daten der einzelnen Gruppen unter anderem auch mit
den Funktionen Anzahl, Mittelwert, Minimum, Maximum und Produkt ausgewertet
werden. Wahlen Sie dazu im Dialogfeld Teilergebnisse die entsprechende Funktion
im Listenfeld Unter Verwendung aus.

Gliederung und Teilergebnisse entfernen

Um die Gliederung und die Teilergebnisse wieder zu entfernen, markieren Sie eine beliebige Zelle
in der Tabelle. Klicken Sie nun auf der Registerkarte Daten in der Gruppe Gliederung auf die
Schaltflache Teilergebnis und betatigen Sie im Dialogfeld Teilergebnisse die Schaltflache

Alle entfernen].

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 115
www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Excel 2021 / 365 Weiterfiihrung

Inhaltsverzeichnis
1 Weiterfuhrende Formeln, Funktionen und Befehle ... 6
11 Fehler in einem ArbeitShIAtt...........ooiiiii e 6
1.2 (G 1 =T [0 1= T I =Y R 9
1.3 Kategorie DatUm & ZEIt......c.uuueiiee e s e ee e e s e e e e e s s e e e e e e s e snreaaees 15
14 X [0 | L PP 16
15 Kategorie Math. & THgONOM. .......coiiiiiiiiiiee e e e e e s s e e e e e e e snreneees 18
1.6 Kategorie SAtISTIK. .. ..ueeeii i e e e e e s e e e e e s snrarae s 19
1.7 LG 1 =T [0 1 1= o o 1] SRR 21
1.8 KAEGONE IMALIIX ....veeeeiiiiiie ettt ettt e e e e e anb e e e e 24
1.9 Kategorie FinanzmathematiK. ... 24
1.10 DatenbanKkfUuNKLONEN .........cooiiiiiiiiiiiiee et e e e e e s e e e e s e snntnreeeeeee e s 25
1.11  Verschachtelte FUNKLONEN........c..uviiiiie e 25
R 2 |V - i1 7= o PO PRSR 27
I T U [ 10 T R 30
1.14 Die Arbeit mit der Verweis-Funktion SVERWEIS............cccccciiiiiieeeee 31
1.15 Die FUnktion XVERWELIS .......cooiiiiiiiiiiiie ittt 35
1.16  ZellSChULZ @INFICRTEN . ...ueiiiiie e e e e 37
1.17 Dokumentschutz aufheben.............ooiiiiiiii e 38
1.18 Arbeitsmappe SCRULZEN ... s 39
1,19 UDUNGEN oottt bttt b ettt et et et ea et e e enns 40
1.20  Die INdeX-FUNKLION ......uiiiiiiiie e e e et eeeeeeeas 42
1,21 UBUNG .ottt ettt et ettt et s bt et eaen et e e 43
1.22 Benutzerdefinierte Zahlenformate ...........occcuviiiiiioiiiii e 44
1.23  Bedingte FOrMAtI@IUNG .......cuuuiieiiiiiee ittt ettt e s 49
124 HYPEIINKS ...ttt 53
2 Arbeiten Mit Dat@NliSTON .....ocoiiiie e 56
2.1 Allgemeines zum Aufbau einer DatenliSte ............covvivviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeeanes 56
2.2 Komplexes Sortieren tber ein Dialogfeld...........cccoo 57
3 Arbeiten mit der DatenUberprifung ..o 60
3.1 Datenregel fESHEQEN ... ..uuueiii e ————— 60
3.2 Vorhandene Daten nachtraglich profen ... 63
3.3 Ausdehnen der DatenUberprufung .........c.eeeiiiiiee i 64
AT Y= o €YU Lo o = SRR 65
LT 0T 4 =T 0 1o 11T =Y o SO 66
6 Der SZENAI O-MANAGET ....oiiiiiiiiie ittt e e e a e aaes 69
6.1 Die ProblemStelUNG ........ooiiiiiiee e 69
6.2 Die Arbeit Mit SChAIZAAIEN .........cooiiii e 69
6.3 Der Aufruf des Szenario-ManAgQErS...........uuuuuuuruuumuniiiii s 70
6.4 Einen Bericht fir die Szenarien erstellen ... 71
6.5 Ein Szenario anzeigen und bearbeiten ..., 72
6.6 Ein SZenario IOSCNEN ... 73
B.7  UDUNGEN ..ottt ettt ettt e e te st et et et e e naeaea 73
7 Datenanalyse mithilfe von Datentabellen ... 74
7.1 Datentabelle mit einer Variablen ... 74
7.2 Datentabelle mit zwei Variablen ... 76
S TS 1o | Y Y SRR 78
8.1 Der Solver an einem BeiSpiel..........oooiiiiiiiiiiii e 78
8.2 UDUNGEN ...ttt ettt ettt se et et b et ettt reanas 83
9 Eine Tabellenliste erstellen /in einen Bereich einflgen .........oocviiiiiiiiis 84
9.1 Einfigen einer Tabellenliste im Standardformat ..o, 84
9.2 Tabellenformat ANAEIN .........ooiiiii e 86
9.3 Einfigen einer Tabellenliste unter Verwendung einer Formatvorlage....................... 87
9.4 Filtern mit DatenSCRNITEEN ........coii e 88
9.5 Loschen einer TabellenliSte. .......oovuvii i 88
9.6 (D= 1= F= g o1 V£ SRS 89
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 3

www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Excel 2021 / 365 Weiterfiihrung

10 Di€ PIVOL-TADEIIE ..eeeeiiiiiie et e e s e e s b e e s snnneee s 92
10.1  Wasist eine PIVOt-Tabelle?..........uueiiiii e 92
10.2 Eine Datenliste Wird DENOIGL. .........oviiiiiiieiiiii e 92
10.3 Die Pivot-Tabellen-WerkZeUQJE.........cocuuiiie i 92
10.4 Den Pivot-Tabellen-Bericht erstellen...........c..ueviiiiiiiiiiiee e 95
10.5 Detailwissen zur PivOt-Tabelle .........coouiiiiiiiiiiee e 96
10.6 Die Pivot-Tabelle Wird VErENUEIT ........coooiiiiiiiiiiieee et 96
10.7  Zeilen und Spalten VEertauSCREN ...........coi i 97
10.8  FiIltern UNd SOMIEIEN .....ueiiiiieiii ettt sttt e e e e s e e e e nnreas 98
OIS I B -1 = g Je (U o] o11=T =T o ISR 100
10.10 EXtreme WEIE ANZEIGEN .....ccoiiiiiiieeie e e e e e eetteee et e e e s e st e e e e e e s et e e e e e e s snnnananneeaaeaean 101
10.11 UBUNG ettt ettt ettt ettt et et e st et et e seebeebe et e ste st et et e s ensereeae e 101
10.12 Die Datenquelle ENAEIMN .........oooiiiiiieiii e e 102
10.13 ZeitaChse @INFUGEN ......viiie e 102
10.14 Eine Pivot-Tabelle mit Power Query erstellen...........ococeeiiiieeiniiee e 103
10.15 PowerPivot UNA POWEIVIEW .........uuiiiiieiiiiiiiiiiieee e eieee e ee e e e e e seneneaeeeaeeeean 109

11 EXCel-DAten GHEOEIM .....eiiiiiiiii ettt e e 110
11.1  Eine Beispieltabelle ... ...ooo i 110
11.2  Zellbereiche ein- und ausblenden ............c..uiiiiiiiiiiiii e 111
11.3 Die Gliederung entfErNEN ...... .o 112
11.4 Ebenen und Bereiche selbst besStimmen..........ccccooiiiiiii e 112
115 UBUNG ettt ettt ettt et ettt et e e e st et e e te et e st et et et et ensereeae e 112

12 Teilsummen und TeilergebNiSSE ...ttt eeeeeeaeerereeaaeaene 113
12,1 TEISUMIMEN ..ttt e e e e e e s e e e e e e e s nbnbreeaeaeaean 113
12,2 UBUNG .ottt ettt ettt et s et et ettt et se st se st e et e e rens 114
12.3  TeilergebniSSE ......coiiiiiiie e 114

(T BT To | €= o 10 1= TSP PPPPTP 116
13,1 Break-EVEN-ANAIYSE......cooiiiiiiiiiiii e 116
13.2  SPAIKINES ... 119
13.3  VerbunddiagramiM .........cooiiiiieeiiee e 123
13.4 Diagramme um Datenreinen erWeIterN .........ccccooeiiiiiiiiiiiiiie e 127
13,5 SKANEIUNG .. e s 130
(ICT T U 410 Vo 1= o ISR 131
13.7 Anzeigeeinheiten der Wertachse (Y-Achse) andern.........cccooeeeeeeiiiiiiiieeciccecccecennn 132
13.8  UDUNG AULOTEOEIUNG ..eoveeviieieee ettt ettt ettt s st e sae st e ere et esreetsebeseesenereeeea 133
13.9  UDUNGEN ..ottt ettt ettt ettt e s be e aens 134
13.10 DatenbeSChIifIUNGEN .....ccoiiiiiiiiii e 136
13.11 Erstellen eines Pivot-Diagramms (PivOtChart)...........cccceeiiiiieeiniiecice e 138
13.12 Interessante DiagrammUIYPEN ........ooeiiiiiiiiiiiie et 140

14 Illustrationen (Grafiken, ClipArts etc.) eiNfUgen .......cccoiiiiiiiiiee e, 145
14.1  Onlinegrafik @INFUGEN ......cooiiiiii s 145
14.2 Bearbeiten von eingefiigten grafischen Objekten ..........cccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiiiicccccce 146
14.3  DiIE BIlALOOIS.....coiiiiiiiiieeee et e e e e 146
14.4  Archivbilder @iNfUGEN ........cooo i 152
I | ] - | 1RSSR 154
14.6  PIKIOGIAIMIMIE .ooiiiiiiiiiiiii ettt e e e e et e e e e e e e e e bbb e et e e e e e e aanbnbeeeeaaeaeas 155
14.7 Handschriftliche Zeichnungen in Grafiken umwandeln ...............ccccccoiiiiiiennn. 156
14.8 Grafiken und Objekte einem Diagramm ZUfUGEN ..........ccovviieeniiiie e 158
14.9  UBUNG c..vitiiiieeeee ettt ettt ettt et e bt e e s e et et et et e et et et et reeae e 162
14.10 Add-Ins aus dem Office Store beziehen .........cccccoovviiiiiiii e 162

15 Makros - Arbeitsablaufe automatiSIeren ... 167
15.1  EIN MaKro aufZeIChNEN ......cccoii it e e 167
15.2  EINMEKIO SEAMEN ...ttt a et e e e e e e nbabeeeaaaeaeas 169
15.3 Eine Arbeitsmappe mit Makros Offnen ...........cccciiiiii 170
15.4  UDUNG c..oiieiiiieeeeee ettt ettt ettt et et e et et e et e e te et et e et et et et e s ereeae e 171

16 Erstellen einer benutzerdefinierten FUNKLION...........ooiiiiiiii e, 172
T R o (o 74T [V = o [ PP EUT TP PPPTP 172
16.2 Bestandteile einer benutzerdefinierten FUNKLON ... 172

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 4

www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Excel 2021 / 365 Weiterfiihrung

16.3 Die benutzerdefinierte Funktion BruttObetrag ..........ccccvvvveeeeiiiiiiiiiieee e ceciiiieeeeee e 173
16.4 Die benutzerdefinierte FUNKLiON auffufen ...........ccooiiiiiiii e 174
16.5  UDUNG oottt ettt ettt sttt ettt se st se et ne et seerens 175
16.6  Die Lambda-FUNKLON ......ccoooiiiiiiiiiiie et a e e e e e e 175
16.7 Selbst erstellte Funktionen in eine andere Arbeitsmappe kopieren............c.ccc....... 178

17 Datenimport UNG -EXPOTT ...uueiieiiiiiieiieiee ettt e e e s i e e e nbe e e e e nneas 179
17.1 Datenaustausch Uber die Zwischenablage ...........cccoooiiiiii, 179
17.2  Das SYmbOl EiNfUGEN .....eeerii i a e 180
17.3 Zellbeziige auf andere ArbeitShIAtter ...........uvvvvveei i1 182
17.4  EXIEINE BEZUGE ..ouuviiii ittt e e sttt e e e e e e e e et n s e e e e e e eanb s 183
17.5  OLE UNA DDE......ootiiiiiiiee ittt ettt ettt ettt e e e st e e e e anbee e e e nneeas 184
17.6  Object Linking and Embedding — OLE ........ccccceveeiiiiiiiiieeee e 185
17.7 Dynamischer DatenaustausCh — DDE...........cccoociiiiiiiiii e 188
17.8 Ein Dokument fur die Verteilung vorbereiten ...........ococeeiiiiini e, 192

(R IY oT ¢ F= To =] o IO TP PT T PPPPTP 197
18.1 Die Vorteile €INEr VOITAgE .....ccooiuiiieiiiii et 197
18.2 Eine Vorlage einfiChten ... 197
18.3  Die Vorlage SPEICNEIN .....coouiiiiiiiiie e 200
18.4 Eigene Vorlagen im Dat€i-MenU .........ccccooiiiiiiiiiiiiiiicicee s 201
18.5 Die Vorlage fir eine neue Arbeitsmappe verwenden.........ccccoeeeeeeieeivieecieieeseceeeenns 202
18.6  Die VOrlage ANAErN.......cccoooiiieiieie i 204
18.7  UBUNG ..ttt ettt et ettt et et ettt e te et et e et et et et et ereeae e 204

1O FOIMUIAIE ..t e s e e s e e s e e e 205
19.1 Gultigkeit Und ZeISCRULZ ..........ee e 205
19.2  StEUETEIEMENTE ..ottt e e e s e e e e e e e et e e e e e e ssnnnreeeeeaeeean 208

L TG T o g 0 P V1= =T I SRR 214
194 AUSAIUCK. .. .eetteeeie ettt e s e et e e e s e et e e e e e e s e tnbeeeeeaeeesensnraeeaeaeaean 215
19.5  UbUNG SCIEDEIEGIET ........cuevieiieeieiicteeee et 216

20 OneDrive und Microsoft Office ONIINE .........oviiiiiiii e 218
20.1 In der Cloud speichern (ONEDIIVE).......cuuuii i 218
20.2  Microsoft Office ONINE .......cocuiiiiiiiiiee e e e 220

21 Arbeitsmappen freigeheN ... ... . . —————————— 224
21.1 Kommentare und Notizen eingeben.............cccc 224
21.2  Arbeitsmappen vergleichen und zusammenfihren........................l 227
21.3 Freigeben Uberdie Cloud..........coooo i 228
21.4 Eine Arbeitsmappe in Excel Online freigeben ..o 230

22 Zusammenarbeit mit dem SharePoint SErver ... 232
22.1  SharePoint aUfTUEN.........ouiiiiiee e 232
22.2 Dokumente bearbeiten, die nicht gesperrt Sind...........ococceviiiiiiiiiiee e 233
22.3  Auschecken und Einchecken einer Datei..........cccvveeiiiiiiiiiiiiee e 236
22.1 Gleichzeitiges Bearbeiten von ArbeitSmappen ... 239
22.2 Aufgabenbereich Verlauf...............cccc 240
22.3 Upload - Dokumente auf den SharePoint-Server hochladen..............ccccccooiiinnnen. 240
22.4  Dateien SYNCRIONISIEIEN ......cciiiiiiiiiiee et 244
225 UDUNGEN ...ttt ettt ettt ettt te et e te et et et et et eneeae e 244

23 Einstellungen in Excel durchflhren ... 245
P22 T R @ o] 1 o] o 1Y o TP PPP PR 245
23.2  Symbolleiste fur den Schnellzugriff anPasSeN .........ccooceeiiiiiiiiii e 250

P N 1 aF= T aTo B o 1] U Yo =Y o PSR PTPRSP 254
25 StICAWOITVEIZEICNNIS ..uviiiiiii it e e e e s et e e e e e e e e ennnsernees 266
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 5

www.schulungsunterlagen-verlag.de


http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

	Inhaltsverzeichnis
	10 Die Pivot-Tabelle
	10.1 Was ist eine Pivot-Tabelle?
	10.2 Eine Datenliste wird benötigt
	10.3 Die Pivot-Tabellen-Werkzeuge
	10.4 Den Pivot-Tabellen-Bericht erstellen
	10.5 Detailwissen zur Pivot-Tabelle
	10.6 Die Pivot-Tabelle wird verändert
	10.7 Zeilen und Spalten vertauschen
	10.8 Filtern und Sortieren
	10.9 Daten gruppieren
	10.10 Extreme Werte anzeigen
	10.11 Übung
	10.12 Die Datenquelle ändern
	10.13 Zeitachse einfügen
	10.14 Eine Pivot-Tabelle mit Power Query erstellen
	10.15 PowerPivot und PowerView

	11 Excel-Daten gliedern
	11.1 Eine Beispieltabelle
	11.2 Zellbereiche ein- und ausblenden
	11.4 Ebenen und Bereiche selbst bestimmen
	11.5 Übung

	12 Teilsummen und Teilergebnisse
	12.1 Teilsummen
	12.2 Übung
	12.3 Teilergebnisse


