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4 Kompatibilität mit älteren Office-Versionen 

Wenn Sie das neue Office 2019 / 365 verwenden, taucht oft die Frage auf, wie es denn mit dem 

Austausch von Dateien mit Benutzern von früheren Office Versionen aussieht. 

Microsoft führte in der Office Version 2007 mit Office Open XML ein neues auf XML basierendes 

Standard-Dateiformat ein und ältere Versionen von Microsoft Office verstehen dieses Format zu-

nächst nicht. Jedoch können die Microsoft Office-Versionen 2000, XP und 2003 für Windows mit 

einem kostenlosen Konverter ("Compatibility Pack") nachgerüstet werden, um diese Dateien zu 

öffnen. Allerdings wurde der Support für die Office-Versionen 2007 und älter bereits eingestellt, 

so dass Sie beispielsweise keine Sicherheitsupdates mehr zum Schutz Ihres Computers vor Vi-

ren und anderer Schadsoftware erhalten. Wir empfehlen daher dringend, diese nicht mehr zu 

nutzen. Weitere Informationen zu dem Thema Dateiformat sind ab der Seite 62 aufgeführt. 

Dank des so genannten Kompatibilitätsmodus unterstützt Office 2019 die Formate älterer 

Office-Versionen und Dokumente können in diesem Modus auch im Office-2003-Dateiformat ge-

speichert werden. In den Kompatibilitätsmodus wechselt Office automatisch beim Öffnen eines 

Office-Dokuments mit einem älteren Dateiformat. Dies wird in der Titelleiste des aktuellen Fens-

ters angezeigt: 

 

Kompatibilitätsmodus – Anzeige in der Titelleiste 

Probleme gibt es – auch im Kompatibilitätsmodus – mit den neuen Features, die es in den Vor-

versionen nicht gab, da diese teilweise in der älteren Version nicht angezeigt bzw. verwendet 

werden können. Auf der Seite 52 wird der Befehl Kompatibilitätsprüfung vorgestellt. Darüber 

hinaus können Sie in der Hilfe beispielsweise nach dem Thema Konvertieren oder Speichern 

im Format einer früheren Version suchen: 

 

Hilfe 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
http://de.wikipedia.org/wiki/OpenXML
http://de.wikipedia.org/wiki/XML
http://de.wikipedia.org/wiki/Konverter
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7 Excel 2019 / 365 

Dank der neuen Möglichkeiten sind viele Arbeiten auch in Excel nun leichter geworden. Neue 

Vorlagen nehmen Ihnen die Sorge um das Aussehen Ihrer Tabelle ab. Die Daten können Sie 

sofort eingeben. Die Ergänzungen und Verbesserungen von Excel 2019 helfen den Anwenderin-

nen und Anwendern dabei, Tabellenkalkulationen besser und schneller zu erstellen, damit die 

Informationen leichter zu verstehen und zu visualisieren sind. 

Die Tabellenblätter sind in 16.384 Spalten (A bis XFD) und in 1.048.576 Zeilen (1 bis 1.048.576) 

unterteilt: 

 

Mit der (Ende)-Taste und den Pfeiltasten (¼) (Æ) in die untere rechte Zelle springen 
(Hinweise zu diesen Tasten Seite 18) 

7.1 Neue Arbeitsmappe erstellen 

 

Wenn Sie eine neue, leere Arbeitsmappe öffnen möchten, geht es am schnellsten mit 

der Tastenkombination (Strg)+(N). Ein anderer Weg führt Sie über das Datei-Menü: 

Klicken Sie in der Registerkarte Datei links im Navigationsbereich auf den Befehl Neu, 

um die nachfolgende Seite zu öffnen: 

 

Eine neue Arbeitsmappe erstellen 

Klicken Sie auf das Symbol Leere Arbeitsmappe. 

Das Verwenden von Tabellenvorlagen entspricht der Vorgehensweise in PowerPoint (ab Seite 

119). 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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7.2 Der Excel-Bildschirm 

Moderne Programme bieten Ihnen auf dem Bildschirm eine große Fülle an Informationen an. In 

dem untenstehenden Bild ist daher nur ein Teil des Excel-Bildschirms benannt. 

 
Der Excel-Bildschirm 

7.3 Das Symbol Einfügen und die Einfügeoptionen 

Die Windows-Zwischenablage wird von allen Dokumenten benutzt. Damit haben Sie die Möglich-

keit, Text zwischen verschiedenen Dateien, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen aus-

zutauschen. 

Auf der Seite 59 wurde bereits auf die neuen Schaltflächen bei den Ein-

fügeoptionen hingewiesen. Das Symbol Einfügen auf der Registerkarte 

Start in der Gruppe Zwischenablage ist zweigeteilt. Wenn Sie im Sym-

bol unten auf das Dreieck  klicken, öffnet sich ein Menü, aus dem Sie 

einen Befehl auswählen. Hier können ein oder mehrere verschiedene 

Symbole und weitere Befehle platziert sein. Die Symbole bieten zusätz-

lich eine Vorausschau: Wenn Sie mit der Maus nur auf ein Symbol zei-

gen, ohne zu klicken, wird an der Einfügestelle (= aktuelle Position des 

Zellcursors) der Inhalt der Zwischenablage bereits angezeigt (Livevor-

schau). Sie entscheiden, welche Einfügeoption Sie mit einem Mausklick 

bevorzugen. Da hier je nach Art und Formatierung der Zahlen, des Tex-

tes oder anderer Objekte eine ganze Reihe verschiedener Schaltflä-

chen angeboten werden, nachfolgend die häufigsten Einfügeoptionen: 
 

Symbol Einfügen 
mit Auswahlmenü 

 

 
Einfügen: Der gesamte Zellinhalt der Quelle wird zusammen mit der Formatierung einge-

fügt. Dies entspricht dem Anklicken auf den oberen Teil des Symbols. 

 
Formeln: Der Zellinhalt der Quelle wird ohne Formatierung eingefügt. Die Formatierung 

am Ziel bleibt erhalten. 

 
Werte: Das Ergebnis einer Formel wird ohne Formatierung eingefügt. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Keine Rahmenlinien: wie der Befehl Einfügen, aber ohne Linien. 

 
Transponieren: Inhalte in Spalten werden zusammen mit der Formatierung zeilenförmig 

eingefügt und umgekehrt. 

 
Verknüpfung einfügen: Der Inhalt wird ohne Formatierung als Verknüpfung eingefügt, 

z.B. =$A$2. 

Inhalte einfügen: Ein Klick auf diesen Befehl am unteren Rand des Auswahlmenüs öffnet ein 

Dialogfeld, aus dem Sie sich auch die verschiedenen Einfügeoption auswählen können. Aller-

dings steht hier keine Vorausschau zur Verfügung. 

7.4 Kopf- und Fußzeilen 

In Kopf- und Fußzeilen stehen Texte, die auf jeder Seite am Anfang (Kopfzeile) bzw. am Ende 

(Fußzeile) wiederholt werden. Mit den Kopf- und Fußzeilentools stellt Ihnen Excel einen verein-

fachten Weg zum Hinzufügen oder Bearbeiten der Kopf- und Fußzeilen in Ihren Arbeitsblättern 

zur Verfügung. 

Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Befehlsgruppe Text auf die Schalt-

fläche Kopf- und Fußzeile. Es wird in die so genannte Seitenlayoutansicht ge-

wechselt und der Schreibcursor blinkt in einem Kopfzeilenfeld. 
 

Für die linksbündige, zentrierte und rechtsbündige Ausrichtung sind drei Bereiche eingerichtet. 

Hier geben Sie beliebige Texte ein. Auf der Registerkarte Entwurf (Kopf- und Fußzeilentools) 

bzw. Kopf- und Fußzeile (Office 365) sind Schaltflächen platziert, über die Sie beispielsweise 

die Seitenzahl (Nummer der Seite), das Datum, die Uhrzeit und den Dateinamen den Texten 

beifügen können: 

 

Der Schreibcursor blinkt im zentrierten Kopfzeilenfeld 

Die rechtsstehenden Schaltflächen auf der Registerkarte Entwurf bieten 

Ihnen eine Liste vorgefertigter Kopf- bzw. Fußzeilen an. 

 

7.5 Seitenlayoutansicht 

Die Seitenlayoutansicht hat, wie die nachfolgende beispielhafte Abbildung erkennen lässt, eine 

große Ähnlichkeit mit der gleichnamigen Ansicht in Word und zeigt die Tabelle wie beim Aus-

druck. Eine uneingeschränkte Bearbeitung der Zellen ist möglich, auch die Daten in den Kopf- 

und Fußzeilen können Sie mit einem Mausklick editieren. Darüber hinaus werden Lineale einge-

blendet. 

Um in diese Ansicht umzuschalten, klicken Sie in der Statusleiste unten rechts 

auf die Schaltfläche Seitenlayout  oder auf der Registerkarte Ansicht auf 

die rechtsstehende Schaltfläche. 
 

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

Die Seitenlayoutansicht bietet Ihnen auch die Möglichkeit, die weißen Leerflächen zwischen 

den Druck- und Seitenrändern sowie den Zwischenraum zwischen den Seiten auszublenden, um 

Platz auf dem Bildschirm zu sparen. Kopf- und Fußzeile werden dann nicht angezeigt. Dazu zei-

gen Sie mit der Maus auf einen Streifen zwischen zwei Seiten. Das Aussehen des Mauszeigers 

ändert sich  und eine QuickInfo wird angezeigt. Mit einem Einfachklick blenden Sie die Leerflä-

chen aus und genauso können Sie sie wieder einblenden. 

7.6 Zahlen-Formatierung 

Die Zahlen in einer Tabelle sind manchmal nicht übersichtlich angeordnet. 

Einige ganze Zahlen wechseln sich ab mit Dezimalzahlen, mit einer oder 

zwei Dezimalstellen. 

Es besteht die Möglichkeit, das Aussehen der Zahlen zu verändern, zu for-

matieren. Die Formatierung hat nur Einfluss auf die Bildschirmdarstellung 

und auf den Ausdruck, aber nicht auf den eigentlichen Zellinhalt. 

 

Gruppe Zahl auf der 
Registerkarte Start 

 
Markieren Sie den betreffenden Bereich, sonst gilt die Formatierung 

nur für die aktuelle Zelle. Für ein Währungsformat wählen Sie einen 

der nachfolgenden Befehle aus: 

• Klicken Sie in der Gruppe Zahl im Symbol Buchhaltungszahlen-

format auf das kleine Dreieck  und wählen Sie z.B. € Deutsch 

(Deutschland). 

 

Buchhaltungszahlenformat 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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• Oder klicken Sie in der Gruppe Zahl im Listenfeld Zahlenformat 

 auf das kleine Dreieck  und wählen Sie Währung 

aus. 

• Oder öffnen Sie über den Befehl Weitere Zahlenformate im 

rechtsstehenden Listenfeld das Dialogfeld Zellen formatieren. 

Dort stellen Sie auf dem Register Zahlen ein: 

- Kategorie: Währung 

- Dezimalstellen: 2 

- Symbol: € 

- [_OK_]: Der Bereich wird formatiert. 

- [Abbrechen]: Der Bereich wird nicht formatiert. 

Falls in den Zellen statt einer Zahl diese Zeichen ##### erscheinen, 

vergrößern Sie die Spaltenbreite. 

 

Ein Zahlenformat im Dialogfeld auswählen 

 

Listenfeld Zahlenformat 

In der Kategorie Sonderformat bieten Excel Ihnen vier spezielle Formate an: Postleitzahl, ISBN, 

Versicherungsnachweis-Nr. und Sozialversicherungsnummer. 

7.7 Blitzvorschau 

Die so genannte Blitzvorschau hilft Ihnen beim Ausfüllen von Daten. Sobald Excel ein Muster in 

Ihrem Vorgehen erkannt hat, zeigt die Blitzvorschau eine Liste mit den vorgeschlagenen Daten. 

Durch Betätigen der (¢)-Taste gibt Excel die Daten gemäß dieser Liste komplett ein. Oder Sie 

greifen auf das Symbol Blitzvorschau zurück. 

Angenommen die E-Mail-Adressen in Ihrem Unternehmen haben alle die Form 

vorname.nachname@firma.de 

und Sie möchten in einer E-Mail-Liste jeweils die Vor- und Nachnamen in eigenen Spalten an-

zeigen. Mit der Datei E-Mail-Liste.xlsx haben wir für Sie eine solche Liste vorbereitet. Im Fol-

genden wollen wir beide Varianten der Blitzvorschau, also die angezeigte Vorschlagsliste und 

das Symbol Blitzvorschau ausprobieren: 

Tragen Sie in der Zelle B2 den Vornamen aus Zelle A2 (im Beispiel Anita) ein und schließen 

Sie die Eingabe mit der (¢)-Taste ab. Beginnen Sie, in der Zelle B3 den Vornamen aus Zelle 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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A3 einzutippen. Die Blitzvorschau zeigt Ihnen nun eine Liste mit allen Vornamen aus der Spalte 

A an. Durch Betätigen der (¢)-Taste übernehmen Sie die Vorschläge. 

 

Blitzvorschau-Liste 

Wenn die Daten mit Hilfe der Blitzvorschau eingetragen wurden, 

wird automatisch daneben das Kontextsymbol Blitzvorschauop-

tionen  platziert, über das Sie den automatischen Dateneintrag 

auch wieder rückgängig machen können. 

Tippen Sie jetzt in der Zelle C2 den Nachnamen aus der Zelle A2 

(Heintz) ein und schließen Sie die Eingabe mit der (¢)-Taste ab. 

In der Zelle C3 klicken Sie auf der Registerkarte Daten in der 

Gruppe Datentools auf die Schaltfläche Blitzvorschau. Excel füllt 

nun automatisch die anderen Nachnamen in der Spalte C aus. 

 

Blitzvorschauoptionen 

 

7.8 Die Gruppe Funktionsbibliothek 

Den Funktions-Assistenten können Sie wie bisher über das Symbol  Funktion einfügen in der 

Bearbeitungsleiste oberhalb des Arbeitsblattes oder mit der Tastenkombination (ª_)+(F3) aufru-

fen. Zusätzlich gibt es die Schaltfläche Funktion einfügen auf der Registerkarte Formeln in der 

Gruppe Funktionsbibliothek, um den Funktions-Assistenten zu öffnen. 

 

Die Gruppe Funktionsbibliothek auf der Registerkarte Formeln 

Aber in dieser Gruppe sind noch weitere Funktions-Kategorien platziert. Mit einem Klick auf eine 

Schaltfläche, z.B. , öffnen Sie eine Liste, aus der Sie die Funktion wählen. Danach 

wird, mit einer Ausnahme, das Dialogfeld Funktionsargumente geöffnet, das ja auch beim zwei-

ten Schritt des Funktions-Assistenten erscheint. Wenn Sie allerdings auf den linken Teil des Sym-

bols AutoSumme klicken, wird die Funktion wie bisher direkt in die Zelle eingefügt. 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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7.9 Der Namens-Manager für die Bereichsnamen 

Öffnen Sie den Namens-Manager über die rechtsstehende Schaltfläche auf 

der Registerkarte Formeln in der Gruppe Definierte Namen. In dem Dialog-

feld werden alle Bereichsnamen, die im Arbeitsblatt vorhanden sind, mit Na-

men, Wert, Zellbezug und evtl. Kommentar aufgelistet, z.B.: 
 

Auf der Registerkarte 
Formeln 

 

Der Namens-Manager 

Der Namens-Manager bietet Ihnen die Möglichkeit, von hier aus die Bereiche und die Namen zu 

verändern oder neu zu erstellen, Bereichsnamen zu löschen und die Bereiche zu bearbeiten. 

7.10 Datenillustration mit der bedingten Formatierung 

Bestimmte Trends oder Werte in Ihrem Arbeitsblatt heben Sie schnell und professionell mit den 

drei Möglichkeiten der Datenillustration hervor: 

1. Markieren Sie den entsprechenden Bereich. 

2. Rufen Sie auf: Registerkarte Start, Gruppe Formatvorlagen, Schaltfläche Bedingte For-

matierung und wählen Sie dann z.B. Datenbalken, Farbskalen oder Symbolsätze. Bereits 

beim Zeigen auf ein Format im Katalog sehen Sie die Formatierung (Livevorschau): 

Datenbalken zeigen einen farbigen Balken 

in der Zelle an, dessen Länge den Wert der 

Zelle darstellen. 

Farbskalen zeigen mehrfarbige abgestufte 

Farbschattierungen entsprechend dem Zell-

wert an. 

Symbolsätze stellen Ihnen einen Katalog 

von unterschiedlichen Zeichen bereit, die – 

in der Zelle platziert – Trends durch voran-

gestellte Symbole aufzeigen. 

In dem nachfolgenden Ausschnitt sehen Sie eine 

Tabelle mit farbigen Datenbalken:  

Katalog mit Livevorschau 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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Bedingte Formatierung mit farbigen Datenbalken 

Bedingte Formatierung über die Schaltfläche Schnellanalyse 

Sie haben aber auch die Möglichkeit, die Schaltfläche Schnellanalyse anzuwenden: 

Markieren Sie den entsprechenden Bereich. Excel zeigt nun auto-

matisch das Symbol Schnellanalyse unterhalb der rechten unte-

ren Eckzelle an. Klicken Sie darauf, um die Schnellanalyse-Tools 

zu öffnen: 

 

Schnellanalysetool, Kategorie Formatierung 

 
Die rechte untere Ecke 

des markieren 
Bereichs mit dem 

Symbol Schnellanalyse 

In der Kategorie Formatierung wählen Sie dann ein Layout aus. Wir haben die folgende Tabelle 

mit dem Schnellanalyse-Tool Farbskala aufbereitet. Die Zellen werden jetzt farbig unterschied-

lich unterlegt. Excel nutzt dazu einen selbst festgelegten Farbverlauf: 

 

Bedingte Formatierung mit Farbskala 

7.11 Verbesserungen bei Diagrammen 

Bei markiertem Diagramm werden Ihnen auf der Registerkarte Entwurf (Diagrammtools) bzw. 

Diagrammentwurf (Office 365) eine ganze Fülle der verschiedensten Möglichkeiten angeboten, 

um das Aussehen des Diagramms zu ändern: 

 

Registerkarte Diagrammentwurf (Diagrammtools) 

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

Rechts neben dem Diagramm sind außerdem drei Kontextschaltflächen angebracht, 

mit denen Sie einzelne Diagrammelemente ein- und ausblenden, die Formatvor-

lage oder das Farbschema ändern sowie Datenpunkte und Namen aus dem Dia-

gramm herausfiltern können. Wird die Markierung des Diagramms aufgehoben, ver-

schwinden die Schaltflächen.  
 

 

Diagrammelemente 

 

Diagrammformatvorlagen 

 

Diagrammfilter 

Empfohlene Diagramme 

Die Schaltfläche Empfohlene Diagramme (Registerkarte Einfügen, Gruppe Dia-

gramme) öffnet das Dialogfeld Diagramm einfügen mit dem Register Empfohlene 

Diagramme, in dem Ihnen Diagramme vorgeschlagen werden, die für die Darstel-

lung Ihrer Daten besonders geeignet sind.  

 

Ein empfohlenes Diagramm auswählen 

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

Um den Diagrammtyp zu ändern, klicken Sie auf die Schaltfläche und wählen einen 

anderen Typ aus. Im rechten Teil des Dialogfelds sehen Sie Vorschaubilder Ihres 

Diagramms im gewählten Typ. Wenn Sie auf eines der Vorschaubilder zeigen, wird 

es vergrößert dargestellt.  

 

Diagrammtyp ändern 

Diagrammlayouts 

Ein anderes Diagrammlayout wählen Sie aus dieser Be-

fehlsgruppe aus: 

 

Gruppe Diagrammlayouts 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Schnelllayout öffnen 

Sie den Katalog, aus dem Sie ein Layout auswählen kön-

nen.  

Schnelllayout-Katalog 

Diagrammformatvorlagen 

Und wenn Sie jetzt auch noch das Gesamtformat des Diagramms sowie die Farben der Säulen 

und/oder des Hintergrunds ändern möchten, nutzen Sie die Gruppe Diagrammformatvorlagen. 

Blättern Sie mit den Pfeilen rechts direkt 

in den Formatvorlagen. Mit einem Klick 

auf das untere Pfeilsymbol  in der Blät-

terleiste öffnen Sie den ganzen Katalog, 

aus dem Sie eine Vorlage auswählen 

können: 

  

Gruppe Diagrammformatvorlagen 

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


 Schulungsunterlage Umstieg auf Office 2019 / 365  

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

www.schulungsunterlagen-verlag.de 

 

Katalog mit einer großen Auswahl an Diagrammformatvorlagen 

Die Farben der Säulen ändern Sie über die rechtsstehende Schaltflä-

che Farben ändern. Der große Vorteil dieser Farbvorlagen liegt darin, 

dass die Farben harmonisch aufeinander abgestimmt sind. 

Sie haben aber auch die Möglichkeit, Änderungen der Formatvor-

lage oder Farben über die nachfolgende Kontextschaltfläche  vor-

zunehmen, die am rechten Rand des Diagramms erscheint, wenn es 

markiert ist (siehe Seite 96). 

 

Farbvorlagen 
 

 

Formatvorlage 

 

Farbe 

7.12 Interessante und neue Diagrammtypen 

Excel bietet Ihnen für die Visualisierung Ihrer Daten interessante und neue Diagrammtypen an, 

z.B: 

• Sunburst 

• Treemap 

• Wasserfall 

• Histogramm 

• Pareto-Diagramm 

• Kastengrafik 

• Trichterdiagramm 

• Kartendiagramm 

Sunburst 

Sunburst-Diagramme dienen der Darstellung hierarchischer Daten. Dabei werden die Hierarchie-

ebenen (Kategorieebenen) jeweils durch einen Ring symbolisiert und von innen nach außen 

http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/
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angeordnet. Der innere Ring entspricht somit der obersten Ebene. Am Diagramm lässt sich ab-

lesen, aus welchen Bestandteilen sich die Ringe zusammensetzen und wie viel die einzelnen 

Kategorien und Unterkategorien zum Gesamten beitragen. 

Folgendes Sunburst-Diagramm zeigt die nach Kategorien gesplitteten Umsätze eines Beklei-

dungsgeschäftes: 

 

Ein Beispiel für ein Sunburst-Diagramm 

Das Diagramm veranschaulicht, dass der mit Jacken & Mänteln erzielte Umsatz am größten ist, 

wobei Mäntel innerhalb der Kategorie am umsatzstärksten sind. 

Treemap 

Auch Treemap-Diagramme dienen der Darstellung hierarchischer Daten. Hier werden die einzel-

nen Kategorien als Rechtecke dargestellt, Unterkategorien als kleinere Rechtecke innerhalb die-

ser Rechtecke. Damit eignen sich Treemaps besonders für den Vergleich von Größenverhältnis-

sen innerhalb einer Kategorie. 

Im folgenden Beispiel wurden dieselben Daten verwendet, wie beim Sunburst-Diagramm: 

 

Ein Treemap-Diagramm 

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

Wasserfall-Diagramme sind spezielle Typen von Säulendiagrammen und werden zur Darstellung 

von Finanzdaten verwendet. Sie veranschaulichen, wie ein Anfangswert durch eine Reihe von 

Zu- und Abgängen erhöht und vermindert wird und so zum Endwert führt. 

Ein typisches Beispiel ist die Darstellung des Nettogehalts, das sich aus diversen Abzügen vom 

Bruttogehalt ergibt: 

 

Vom Bruttolohn zum Nettolohn als Wasserfall-Diagramm 

Histogramm 

Histogramme sind Säulendiagramme, die vor allem in der Statistik Verwendung finden, da sich 

mit Ihnen Häufigkeitsverteilungen darstellen lassen. Dazu benötigen Sie in Excel zwei Arten von 

Daten: 

• die Daten, die Sie analysieren möchten und 

• die Container, die die Intervalle zum Messen der Häufigkeit repräsentieren. 

 

Ein Histogramm mit Testergebnissen als Containerbereich 

Pareto-Diagramm 

Auch Pareto-Diagramme sind Säulendiagramme, die üblicherweise in der Statistik Verwendung 

finden und als Qualitätswerkzeug dienen. Sie beruhen auf dem Pareto-Prinzip, das besagt, dass 

der Großteil der Auswirkungen eines Problems (80%) oft auf nur wenigen Ursachen (20%) zu-

rückzuführen ist. Im Pareto-Diagramm werden die Werte der Größe nach von links nach rechts 

sortiert und der kumulierte gesamte Prozentsatz als Linie abgebildet. So lassen sich aus den 

vielen Ursachen schnell die wenigen identifizieren, die den größten Einfluss haben: 
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Das Pareto-Diagramm zeigt die Rücksendegründe sortiert nach Häufigkeit 

Das Beispiel-Diagramm zeigt die häufigsten Ursachen für das Zurücksenden der bestellten Ware 

(zu klein, schlechte Qualität und Artikel defekt) und damit, wo das größte Verbesserungspotential 

liegt. Könnte das Unternehmen diese drei Ursachen beseitigen, würden die Umtausche um ca. 

80% zurückgehen. 

Kastengrafik 

Kastengrafiken (auch Boxplot oder Box & Whisker genannt) dienen der grafischen Darstellung 

statistischer Werte. Anhand von Kästen (Boxen) zeigen sie die Verteilung von Daten in Quartilen, 

die die zugrundeliegenden Daten in vier Viertel teilen. 

Ein Kasten entspricht dem Bereich, in dem 50% aller Daten liegen, er wird also durch das obere 

und untere Quartil begrenzt. Seine Länge entspricht dem sogenannten Interquartilsabstand, der 

als Differenz des oberen und unteren Quartils ein Maß für die Streuung der Daten ist. 

Die Streuung außerhalb der oberen und unteren Quartile wird als Antennen (oder auch Whisker) 

angezeigt, das sind vertikale Linien, die aus den Kästen herausragen. Die Länge der Antennen 

wird auf maximal das 1,5-fache des Interquartilsabstandes beschränkt, sie endet aber nicht ge-

nau bei dieser Länge, sondern bei dem jeweils niedrigsten und höchsten Wert der zugrundelie-

genden Daten, der noch innerhalb dieser Grenze liegt. Bei jedem Punkt außerhalb der Antennen 

handelt es sich um Ausreißer. 

Mittelwerte werden als X im Kasten dargestellt, der jeweilige Median (= Wert, der genau in der 

Mitte einer Datenverteilung liegt) als horizontale Linie im Kasten. 

 

Eine Kastengrafik 

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


 Schulungsunterlage Umstieg auf Office 2019 / 365  

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

www.schulungsunterlagen-verlag.de 

Trichterdiagramm 

Mit einem Trichterdiagramm lassen sich Werte über mehrere Stufen eines Prozesses hinweg 

visuell darstellen. Typischerweise nehmen die Werte stufenweise ab, so dass die Balken einem 

Trichter ähneln. Das Beispiel zeigt den Einstellungsprozess eines Unternehmens: 

 

Ein Beispiel für ein Trichterdiagramm 

Kartendiagramm 

Kartendiagramme wandeln geografische Daten in professionelle Visualisierungen um. So lassen 

sich Werte und Kategorien über geographische Regionen hinweg vergleichen. 

 

Das Kartendiagramm 

 
Bei der ersten Erstellung eines Kartendiagramms erscheint am oberen Rand des Dia-

gramm-Objekts zunächst eine Infoleiste. Erst nach einem Klick auf die Schaltfläche Zu-

stimmen werden die Daten an Bing gesendet und in der Karte angezeigt. 

 

7.13 Sparklines 

Sparklines sind sehr kleine Diagramme, die Daten grafisch in einer einzelnen Zelle darstellen und 

Ihnen so einen schnellen Überblick über die Entwicklung und Verteilung der Daten verschaffen. 

Mit ihrer Hilfe können Muster und Trends für eine Wertereihe aufgezeigt oder beispielsweise Mi-

nimal- und Maximalwerte hervorgehoben werden. 

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


 Schulungsunterlage Umstieg auf Office 2019 / 365  

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

www.schulungsunterlagen-verlag.de 

Sparklines erstellen 

Angenommen, Sie haben eine Datenreihe zu den Gewinnen ihrer Filialen im Zeitraum eines Jah-

res in Excel erstellt. Mit Hilfe der Sparklines lässt sich daneben die Gewinnentwicklung jeder 

Filiale Platz sparend in einem Diagramm darstellen: 

1. Öffnen Sie die Datei Gewinnentwicklung.xlsx oder geben Sie die Daten der folgenden Ab-

bildung ein und speichern Sie die Tabelle ab. 

 

Eine Jahrestabelle 

2. Klicken Sie auf die Zelle N4, da hier die Sparkline für die Filiale in 

Köln angezeigt werden soll. 

3. Nun klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Gruppe Spar-

klines auf die Schaltfläche Säule, um eine Säulensparkline zu er-

stellen. 

4. Tragen Sie im nachfolgenden Dialogfeld im Feld Datenbereich den 

Bereich B4:M4 ein oder markieren Sie ihn mit der Maus. Der Posi-

tionsbereich ist bereits vorgegeben und entspricht der aktuellen 

Zelle N4. 

 

Gruppe Sparklines 

 

Datenbereich auswählen 

5. Schließen Sie das Dialogfeld über die Schaltfläche [_OK_]. Das Ergebnis zeigt die Gewinn-

entwicklung der Kölner Filiale innerhalb eines Jahres: 

 

Gewinnentwicklung als Sparkline 
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Ihre Aufgabe 

Fügen Sie Sparklines für die Gewinnentwicklung der übrigen Filialen in die Zellen N5 bis N7 ein. 

Am einfachsten kopieren Sie den Zellinhalt N4 in den Bereich N5:N7. 

 

Sie hätten auch gleich am Anfang mehrere Sparklines erstellen können. Markieren Sie 

dafür im obigen Beispiel die Zellen N4:N7 und wählen Sie im Dialogfeld Sparklines 

erstellen den Datenbereich B4:M7. 

 
Wenn Sie Ihre Daten im Datenbereich ändern, werden diese Änderungen sofort in der 

Sparkline angezeigt, sobald Sie Ihre Eingabe abgeschlossen haben. Probieren Sie es 

aus. 

Sparklines bearbeiten 

Wenn eine Sparkline markiert ist, finden Sie im Menüband zusätzlich die Sparklinetools mit der 

Registerkarte Entwurf bzw. Sparkline (Office 365) zum Bearbeiten von Sparklines. Hierüber 

kann beispielsweise eine andere Farbe bestimmt, der Typ geändert oder Datenpunkte betont 

werden, um die Aussagekraft der Sparkline zu erhöhen. 

Den Höchstpunkt, Tiefpunkt und negative Punkte anzeigen 

Markieren Sie zunächst alle Sparklines in den Zellen N4:N7. 

Aktivieren Sie nun auf der Registerkarte Entwurf (Sparkline-

tools) bzw. Sparkline in der Gruppe Anzeigen  Höchst-

punkt,  Tiefpunkt und  Negative Punkte mit einem Häk-

chen. Die Höchst-, Tief- und negativen Punkte der einzelnen 

Sparklines werden nun unterschiedlich hervorgehoben: 

 

Gruppe Anzeigen 

 

Unterschiedliche Farbe 

Die Farbe einzelner Datenpunkte ändern 

In unserem Beispiel sollen zunächst negative Punkte in 

Orange dargestellt werden. Markieren Sie alle Sparklines, falls 

sie nicht mehr markiert sind. Klicken Sie nun auf der Register-

karte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline in der Gruppe 

Formatvorlage auf die Schaltfläche Datenpunktfarbe , 

wählen Sie Negative Punkte und bestimmen Sie die Farbe: 

 

Gruppe Formatvorlage 

 

Die Farbe der negativen Punkte ändern 
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Ändern Sie nun nach dem gleichen Prinzip die Farbe der 

Höchstpunkte auf Grün und die Tiefpunkte bleiben Rot. 

 
 

Farben geändert  

Sparklines gruppieren 

Wenn Sie die einzelnen Sparklines zu einer Gruppe zusammenfassen, werden durch Klick auf 

nur eine der Sparklines automatisch alle Sparklines der Gruppe markiert. Klicken Sie hierzu auf 

der Registerkarte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline in der Gruppe Gruppieren auf die 

Schaltfläche Gruppieren. Über die Schaltfläche Gruppierung aufheben machen Sie eine Grup-

pierung wieder rückgängig. 

Den Sparklinetyp ändern 

Der Sparklinetyp einer markierten Sparkline bzw. Sparklinegruppe 

lässt sich ganz einfach durch Klick auf die Schaltfläche Linie (Regis-

terkarte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline, Gruppe Typ) än-

dern. Im folgenden Bild sehen Sie die Gegenüberstellung von Säulen- 

und Liniensparklines aus unserem Beispiel: 

 

Die Schaltfläche Linie 

 

Säulen- und Liniensparklines 
 

Schaltfläche Gewinn/Verlust 

 

Gewinn-/Verlustsparklines 

Der Sparklinetyp Gewinn/Verlust stellt nur dar, ob im angegebenen 

Zeitraum ein Gewinn oder Verlust aufgetreten ist. In der Standardein-

stellung werden bei diesem Typ bereits die negativen Punkte ange-

zeigt. Da das farbige Hervorheben weiterer Punkte der Übersichtlich-

keit eher schadet, empfiehlt es sich in den meisten Fällen, eine neue 

Gewinn-/Verlustsparkline zu erstellen, anstatt den Typ einer bestehen-

den und bereits bearbeiteten Sparkline zu ändern. 

Die Skalierung ändern 

Es kann in einigen Fällen sinnvoll sein, den Minimal- und Ma-

ximalwert einer Sparkline bzw. Sparklinegruppe zu ändern, 

damit die Beziehung zwischen den Werten sinnvoller ange-

zeigt wird. Klicken Sie hierzu auf der Registerkarte Entwurf 

(Sparklinetools) bzw. Sparkline in der Gruppe Gruppieren 

auf die Schaltfläche Achse und wählen Sie unter Optionen 

für den Minimalwert der vertikalen Achse bzw. Optionen 

für den Höchstwert der vertikalen Achse jeweils den Befehl 

Benutzerdefinierter Wert. Im Dialogfeld Einstellungen für 

die vertikale Sparklineachse können Sie dann den Minimal- 

bzw. Maximalwert eingeben: 

 
Den Minimalwert ändern 

 

Das Menü der Schaltfläche Achse 
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Da sich die Skalierung einer Sparkline standardmäßig nur auf Ihre Datenreihe bezieht, ist es oft 

sinnvoll, mehreren gruppierten Sparklines einen gemeinsamen Maßstab zuzuweisen, um sie mit-

einander vergleichen zu können. In unserem Beispiel kann so nicht nur die Gewinnentwicklung 

jeder einzelnen Filiale im Laufe eines Jahres dargestellt werden, sondern auch ein Vergleich der 

Ergebnisse der einzelnen Filialen miteinander. Wählen Sie hierzu im Menü der Schaltfläche 

Achse (Registerkarte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline, Gruppe Gruppieren) unter Op-

tionen für den Minimalwert der vertikalen Achse bzw. Optionen für den Höchstwert… je-

weils den Befehl Identisch für alle Sparklines. Mit dem Befehl Achse anzeigen kann zusätzlich 

die horizontale Achse eingeblendet werden. 

 

Gewinnentwicklung der Filialen im Vergleich 

Sparklines löschen 

Um eine oder mehrere einzelne Sparklines zu löschen, markieren Sie die zu löschenden Spar-

klines und klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Sparklinetools) bzw. Sparkline in der 

Gruppe Gruppieren auf den linken Teil der Schaltfläche Löschen .  

Haben Sie hingegen die einzelnen Sparklines über die Schalt-

fläche Gruppieren (Registerkarte Entwurf (Sparklinetools) 

bzw. Sparkline, Gruppe Gruppieren) zu einer Gruppe zu-

sammengefasst und sollen alle Sparklines der Gruppierung 

gelöscht werden, markieren Sie sie durch Klick in eine der Zel-

len und klicken Sie auf den Pfeil  im rechten Teil der Schalt-

fläche Löschen. Im sich öffnenden Menü wählen Sie dann 

den Befehl Ausgewählte Sparklinegruppe löschen. 

 
Ausgewählte Sparklinegruppe löschen 

7.14 Kommentare und Notizen 

Die Kommentarfunktion können Sie dank des Feldes Antworten dazu verwenden, Unterhaltung 

mit anderen Personen zu führen. Demgegenüber stehen die Notizen, die so funktionieren, wie 

die Kommentare früherer Excel-Versionen. Sie können Sie verschieben und in der Größe ändern, 

aber nicht darauf antworten. 

 

Überprüfen Sie zunächst in den Excel-Optionen die eingetragenen Benutzerinformati-

onen (Datei-Menü, , Seite Allgemein). Excel versieht jeden Kommentar und 

jede Notiz mit dem Benutzernamen der aktuellen Benutzerin oder des aktuellen Be-

nutzers. Wird eine Datei von mehreren Personen überarbeitet, können Sie anhand des 

Namens erkennen, von wem ein Kommentar oder eine Notiz stammt. 
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Benutzerinformationen 

Kommentare eingeben 

Neuer Kommentar 

Markieren Sie die gewünschte Zelle und klicken Sie auf der Registerkarte Über-

prüfen auf die rechtsstehende Schaltfläche.  

Excel öffnet daraufhin neben der Zelle ein Feld, das bereits 

den Benutzernamen enthält. Geben Sie den Kommentar 

ein und klicken Sie auf das Symbol Posten . Der Kom-

mentar wird nun zusammen mit dem Feld Antworten ein-

gefügt, so dass Sie eine Unterhaltung mit anderen Perso-

nen führen können. In der oberen rechten Ecke sehen Sie, 

zu welcher Zelle er gehört (hier A1): 

 

Der Kommentar mit dem Antworten-Feld 

 

Den Kommentar eingeben 

 
Kommentare anzeigen 

Ob eine Zelle mit Kommentaren versehen wurde, erkennen Sie an dem kleinen 

Symbol  in der rechten oberen Ecke. Wenn Sie den Zeiger über die Zelle bewe-

gen, wird der zugehörige Kommentar angezeigt. Sie haben aber auch die Möglich-

keit, die Kommentare der Arbeitsmappe ständig sichtbar zu machen. 

 

Um alle Kommentare in einem Aufgabenbereich am rechten Fensterrand einzublenden, klicken 

Sie auf der Registerkarte Überprüfen in der Gruppe Kommentare auf die Schaltfläche Alle 

Kommentare anzeigen. Ein erneuter Klick auf die Schaltfläche deaktiviert sie und blendet den 

Aufgabenbereich wieder aus.  

Über die Schaltflächen Vorheriger und Nächster (Registerkarte Über-

prüfen, Gruppe Kommentare) blenden Sie einzelne Kommentare im 

Arbeitsblatt ein. Ein Klick auf eine beliebige Stelle außerhalb des Kom-

mentars blendet sie wieder aus.  
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Kommentar bearbeiten 

Markieren Sie die Zelle, die den Kommentar enthält, so dass 

der Kommentar angezeigt wird. Wenn Sie nun mit der Maus 

in das Kommentarfeld zeigen, erscheint die Schaltfläche Be-

arbeiten. Klicken Sie darauf, nehmen Sie die gewünschten 

Änderungen vor und schließen Sie die Bearbeitung durch 

Klick auf die Schaltfläche Speichern ab. 

 

Kommentar ändern und speichern 

 

Kommentar bearbeiten 

 

 
Haben Sie vorher die Kommentare eingeblendet, nehmen Sie die Änderungen auf die 

gleiche Weise im Aufgabenbereich Kommentare vor. 

Kommentar löschen 

Um einen Kommentar zu löschen, markieren Sie die betreffende Zelle und klicken 

auf der Registerkarte Überprüfen in der Gruppe Kommentare auf die Schaltfläche 

Löschen. Excel löscht dann lediglich den Kommentar, der Zellinhalt bleibt erhalten.  

Notiz eingeben 

Wie am Anfang des Kapitels erwähnt, funktionieren die Notizen wie die Kommentare in früheren 

Versionen von Excel. 

Neue Notiz 

Markieren Sie die gewünschte Zelle und klicken Sie auf der Regis-

terkarte Überprüfen auf die Schaltfläche Notizen und wählen Sie 

im Untermenü den Befehl Neue Notiz. 

Excel öffnet daraufhin neben der Zelle ein Feld, das bereits den 

Benutzernamen enthält und mit einem kleinen Pfeil auf die mar-

kierte Zelle verweist. Geben Sie den Kommentar ein und klicken 

Sie auf eine beliebige Stelle außerhalb des Kommentarfeldes. 

 

 

Neue Notiz 

 

 
Falls das Kommentarfeld zu klein ist, können Sie es durch Ziehen eines Anfassers mit 

der Maus  vergrößern. 

Notizen anzeigen 

Ob eine Zelle mit einer Notiz versehen wurde, erkennen Sie an dem kleinen roten Dreieck  in 

der rechten oberen Ecke. Wenn Sie den Zeiger über die Zelle bewegen, wird die zugehörige Notiz 

angezeigt. Sie haben aber auch die Möglichkeit, die Notizen der Arbeitsmappe ständig sichtbar 

zu machen. 
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Eine Notiz anzeigen 

Um alle Notizen im Arbeitsblatt einzublenden, klicken Sie auf der Re-

gisterkarte Überprüfen in der Gruppe Notizen auf die Schaltfläche 

Notiz und wählen im Untermenü den Befehl Alle Notizen anzeigen. 

Ein erneuter Klick auf die Schaltfläche und Auswahl des Befehls Alle 

Notizen anzeigen deaktiviert diesen und blendet die Notizen wieder 

aus. Möchten Sie nur einzelne Notizen dauerhaft ein- oder wieder-

blenden, wählen sie im Untermenü den Befehl Notiz ein-/ausblen-

den, nachdem Sie die entsprechende Zelle markiert haben. 

Über die Befehle Vorherige Notiz und Nächste Notiz des Unterme-

nüs zeigen Sie einzelne Notizen an. Ein Klick auf eine beliebige 

Stelle im Arbeitsblatt schließt sie wieder. 

Notiz bearbeiten 

Markieren Sie die Zelle, die die Notiz enthält, klicken Sie auf der Re-

gisterkarte Überprüfen in der Gruppe Notizen auf die Schaltfläche 

Notizen und wählen Sie im Untermenü den Befehl Notiz bearbei-

ten. Hier handelt es sich um einen Wechselbefehl: Wird eine Zelle 

markiert, die noch keinen Kommentar enthält, heißt er Neue Notiz. 

Nehmen Sie nun die gewünschten Änderungen vor und schließen 

Sie die Bearbeitung durch Klick auf eine beliebige Stelle außerhalb 

des Notizfeldes ab. 

 

Alle Notizen anzeigen 

 

Notiz bearbeiten 

Notiz löschen 

Um eine Notiz zu löschen, markieren Sie die betreffende Zelle und klicken auf der Re-

gisterkarte Überprüfen in der Gruppe Kommentare auf die Schaltfläche Löschen. 

Excel löscht dann lediglich den Kommentar, der Zellinhalt bleibt erhalten.  

7.15 Die Pivot-Tabellen-Werkzeuge 

Pivot-Tabellen sind interaktive Tabellen, die in der Lage sind, auf schnelle Art und Weise umfang-

reiche Datenmengen zusammenzufassen. Mit Pivot-Tabellen besteht die Möglichkeit, Daten un-

ter verschiedenen Gesichtspunkten auszuwerten und zu betrachten. Dadurch haben Sie ein 

Werkzeug zu einer komfortablen Analysemöglichkeit und vielseitigen Auswertung. Durch schlich-

tes Umsetzen von Datenmaterial können Sie Daten aus einem völlig anderen Blickwinkel betrach-

ten. Beim Aufbau einer Pivot-Tabelle stehen Ihnen die Pivot-Tabellen-Werkzeuge hilfreich zur 

Seite. 

Damit Sie mit einer Pivot-Tabelle arbeiten können, benötigen Sie zunächst eine Datenliste: 
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Die Datenliste 

1. Öffnen Sie die Datei Pivot Rohdaten.xlsx oder tippen Sie die Datenliste in eine neue, leere 

Mappe ein. 

2. Speichern Sie die Arbeitsmappe 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 übrigen Felder der Spalte H. 

Excel stellt Ihnen zum Aufbau einer Pivot-Tabelle die Pivot-Tabellen-Werkzeuge (PivotTable-

Tools) zur Verfügung. Mit den Werkzeugen wird der Umgang mit Pivot-Tabellen einfacher. Ge-

hen Sie anhand der Beispiel-Datenliste folgendermaßen vor: 

1. Klicken Sie im Menüband auf der Registerkarte Einfügen in der Be-

fehlsgruppe Tabellen auf die Schaltfläche PivotTable. 

2. Bestimmen Sie in dem nachfolgenden Dialogfeld, woher sich Excel 

die Daten für die Pivot-Tabelle holen soll. Bei einer externen Daten-

quelle bietet das Programm eine ganze Reihe von Verbindungsmög-

lichkeiten an. Wählen Sie die Option  Tabelle oder Bereich aus-

wählen. 

 

Registerkarte Einfügen, 
Gruppe Tabellen 

3. Überprüfen Sie den Vorschlag von Excel für den Daten-Tabellenbereich. Für das aktuelle 

Beispiel wird der Bereich A1 bis H11 benötigt: 

 

Daten-Tabellenbereich festlegen 

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


 Schulungsunterlage Umstieg auf Office 2019 / 365  

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

www.schulungsunterlagen-verlag.de 

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

5. Klicken Sie auf die Schaltfläche [_OK_]. Excel hat das Tabellenblatt 2 eingefügt, auf dem ei-

niges Neues zu sehen ist: 

 

Die neue Tabelle2 ist für den PivotTable-Bericht vorbereitet 

Aufgabenbereich 

Auf der rechten Seite ist ein Aufgabenbereich mit den PivotTable-Feldern geöffnet. Die Trennli-

nie zwischen dem Aufgaben- und dem Arbeitsbereich können Sie mit der Maus verschieben. 

Das Extras-Symbol  unterhalb der Titelleiste öffnet das nachfolgende Untermenü. Hierin 

werden aber nur die einzelnen Abschnitte innerhalb des Aufgabenbereichs anders angeordnet 

und sortiert: 

 

Die Abschnitte innerhalb des Aufgabenbereichs anordnen 

 

Aufgabenbereich mit den 
PivotTable-Feldern 
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Der Bereich für den Pivot-Tabellen-Bericht 

Im linken Teil des neuen Tabellenblatts 2 ist ein Bereich für den 

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

Bereich. 

Kontextwerkzeug 

Im Menüband ist das Kontextwerkzeug mit zwei speziellen Re-

gisterkarten für das Bearbeiten von Pivot-Tabellen hinzugekom-

men. In Excel 2019 ist im Gegensatz zu Excel 365 zusätzlich 

oben in der Titelleiste eine Schaltfläche positioniert: PivotTable-

Tools. Das Kontextwerkzeug wird automatisch geschlossen, 

wenn der Zellcursor den Bereich für den Pivot-Tabellen-Bericht 

verlässt. 

 

Bereich für den 
Pivot-Tabellen-Bericht 

 

Das Kontextwerkzeug PivotTable-Tools 

Den Pivot-Tabellen-Bericht erstellen 

1. Der Zellcursor steht in dem Bereich für den Pivot-Tabellen-Bericht. Damit werden im Menü-

band die PivotTable-Tools angezeigt. 

Sollte der Aufgabenbereich mit der PivotTable-Feldliste trotzdem nicht geöffnet 

sein, klicken Sie auf der Registerkarte Analysieren (PivotTable-Tools) bzw. 

PivotTable-Analyse (Office 365) in der Gruppe Einblenden auf das Symbol 

Feldliste. 

 

 

2. Zeigen Sie in der Liste auf das Feld Artikel: . Bei gedrück-

ter linker Maustaste ziehen Sie den Feldnamen nach unten 

in den Bereich Zeilen. Nach dem Loslassen der Maustaste 

sind die Namen der Artikel in der A-Spalte platziert. 

3. Genauso kopieren Sie im Aufgabenbereich das Feld Filiale 

in den Bereich Spalten 

4. und das Feld Verkaufsmenge in den Bereich  Werte. 

5. Überprüfen Sie auf Ihrem Bildschirm den Aufgabenbereich. 

In der Liste sind jetzt die Kontrollkästchen dieser drei Felder 

aktiviert. Der erste Pivot-Tabellen-Bericht ist fertig gestellt: 

 

Aufgabenbereich 
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Die fertige Pivot-Tabelle 

Erstellen eines Pivot-Diagramms (PivotChart) 

Pivot-Diagramme sind interaktive Diagramme, mit denen Sie Ihre Daten durch schlichtes Umset-

zen aus einem völlig anderen Blickwinkel darstellen können. In Excel 2019 können Sie das Pivot-

Diagramm auch ohne Pivot-Tabelle anlegen. Excel erstellt dann automatisch eine gekoppelte 

Pivot-Tabelle. Beim Aufbau des Pivot-Diagramms stehen Ihnen die Pivot-Diagramm-Werkzeuge 

hilfreich zur Seite. 

1. Öffnen Sie die Datei PivotChart Rohdaten.xlsx und klicken Sie auf der Regis-

terkarte Einfügen in der Gruppe Diagramme auf den oberen Teil der Schaltflä-

che PivotChart.  

2. Überprüfen Sie den Vorschlag von Excel für den Daten-Tabellenbereich. Für das aktuelle 

Beispiel wird der Bereich A1 bis H21 benötigt. Außerdem soll das Diagramm auf einem neuen 

Arbeitsblatt abgelegt werden: 

 

Daten-Tabellenbereich festlegen 

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche [_OK_]. Excel hat das Tabellenarbeitsblatt Tabelle2 eingefügt 

mit dem Bereich für den gekoppelten Pivot-Tabellen-Bericht und mit dem Rahmen für das 

Pivot-Diagramm. Am rechten Rand ist der Aufgabenbereich PivotChart-Felder geöffnet. 

Sollte dies nicht so sein, klicken Sie auf der Registerkarten Analysieren (PivotChart-Tools) 

bzw. PivotChart analysieren (Office 365) in der Gruppe Einblenden/Ausblenden auf das 

Symbol Feldliste. 
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4. Zeigen Sie im Aufgabenbereich in der Liste auf das Feld 

Monat: . Bei gedrückter linker Maustaste ziehen Sie 

den Feldnamen nach unten in den Bereich Achse (Ka-

tegorien). 

5. Genauso kopieren Sie das Feld Filiale in den Bereich 

Legende (Reihe) 

6. und das Feld Gewinn in den Bereich  Werte. Excel hat 

nun ein Pivot-Diagramm und die zugehörige Pivot-Ta-

belle erstellt: 

 

Das Pivot-Diagramm 

 

Hier im Aufgabenbereich die 
Felder nach unten ziehen 

7. Mit Hilfe der Filterschaltflächen im Diagramm für die Legende und die Rubriken-Achse (im 

Beispiel Filiale und Monat) können Sie Ihre Daten schnell und einfach filtern. Das sich öff-

nende Untermenü entspricht dem beim Filtern von Pivot-Tabellen. 

8. Die Registerkarten Entwurf und Format (PivotChart-Tools) bieten Ihnen die Änderungs-

möglichkeiten, die Sie bereits von den Diagrammtools kennen und über die Registerkarte 

Analysieren (PivotChart-Tools) bzw. PivotChart analysieren (Office 365) fügen Sie z.B. 

Datenschnitte zu. Durch Ziehen der Felder im Aufgabenbereich lässt sich das Diagramm be-

liebig umbauen. Probieren Sie es aus! 

9. Speichern Sie die Datei zum Schluss unter dem Namen PivotChart ab. 

Zeitachse einfügen 

Mit Hilfe einer Zeitachse können Sie Zeiträume Ihrer Pivot-Tabelle auf einfache Weise interaktiv 

filtern und schnell miteinander vergleichen, indem Sie sie nacheinander durchlaufen. Eine Zeit-

achse kann aber nur dann eingefügt werden, wenn mindestens ein Feld in einem gültigen Da-

tumsformat formatiert ist. 

Öffnen Sie die Datei Pivot, Zeitachse Rohdaten.xlsx und speichern Sie sie unter dem Namen 

Pivot, Zeitachse.xlsx ab. Nun setzen Sie den Cursor in die Pivot-Tabelle im Blattregister Ta-

belle2. Klicken Sie auf der Registerkarte Analysieren (PivotTable-Tools) bzw. PivotChart ana-

lysieren in der Gruppe Filtern auf die Schaltfläche . 
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Aktivieren  Sie im Dialogfeld Zeitachse einfügen das Feld, für 

das die Zeitachse angezeigt werden soll und bestätigen Sie Ihre 

Auswahl mit [_OK_]. 

Um einen Zeitraum herauszufiltern, dessen Daten dargestellt wer-

den sollen, klicken Sie im Zeitstrahl auf die entsprechende Kachel 

oder ziehen die Maus über mehrere Kacheln. Standardmäßig wer-

den im Zeitstrahl Monate angezeigt. Durch Klick auf den Pfeil  

öffnen Sie ein Untermenü, in dem Sie die Zeiteinheit ändern kön-

nen: 

 

Zeiteinheit ändern 

 

Feld auswählen 

Wechseln Sie zu  Tage. In unserem Beispiel möchten wir zunächst nur den 03. April abbilden. 

Klicken Sie dazu auf die Kachel des 3. April. In der Pivot-Tabelle werden nun nur noch diese 

Daten angezeigt. Möchten Sie nachträglich den Zeitraum ändern, zeigen Sie mit der Maus auf 

den Zeitstrahl und passen Ihre Auswahl über die automatisch erscheinenden Ziehpunkte an: 

 

Nur den 3. April anzeigen 

 

Den Zeitraum bis zum 10. April ausdehnen 

Über das Symbol  rechts oben im Zeitachsenfenster heben Sie den Filter wieder auf. Das Er-

scheinungsbild der Zeitachse lässt sich über den Aufgabenbereich Zeitachse formatieren, den 

Sie über den Kontextmenü-Befehl Größe und Eigenschaften öffnen. Außerdem können Sie die 

Zeitachse mit der Maus  verschieben oder die Größe ändern . Möchten Sie die Zeitachse 

wieder entfernen, markieren Sie sie und drücken die (Entf)-Taste oder wählen im Kontextmenü 

den Befehl Zeitachse entfernen. 

PowerPivot und PowerView 

Mit den hier vorgestellten Pivot-Tabellen-Werkzeugen können Sie bis zu maximal eine Million 

Datensätze verarbeiten. Für noch größere Datenmengen bietet Microsoft ein kostenfreies Add-

In mit dem Namen PowerPivot an (Excel-Optionen, Seite Add-Ins). Damit können bis zu 100 

Millionen Datensätze aus unterschiedlichen Datenquellen analysiert werden, z.B. Datensätze aus 

Access, SQL etc. Und das Add-in PowerView erlaubt die unterschiedlichsten Visualisierungen 

Ihrer Daten. Diese Add-Ins stehen allerdings nicht in allen Excel-Versionen zur Verfügung. 

7.16 Excel Ideen 

Das Feature Excel Ideen hilft Ihnen, Ihre Daten anhand visueller Zusammenfassungen, Trends 

und Muster besser zu verstehen. Es analysiert die Daten und zeigt im gleichnamigen Aufgaben-

bereich aufschlussreiche Visualisierungen an. Ideen funktioniert am besten, wenn Ihre Daten als 

Excel-Tabelle formatiert sind (Registerkarte Einfügen, Gruppe Tabellen, Schaltfläche Tabelle) 

und die Kopfzeile aus einer Zeile mit eindeutigen Beschriftungen für jede Spalte besteht. Auch 
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verbundene Zellen sollten Sie vermeiden. Voraussetzung für die Nutzung von Ideen ist, dass Sie 

Excel im Rahmen eines Office 365-Abonnements nutzen. 

1. Öffnen Sie die Datei Betriebliches Vorschlagswesen1, Tabelle1.xlsx. Hier haben wir für 

Sie eine bereits entsprechend formatierte Excel-Tabelle erstellt. 

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Ideen auf die gleichnamige 

Schaltfläche. 

3. Am rechten Fensterrand öffnet sich der Aufgabenbereich Ideen mit Vorschlägen, 

wie Sie Ihre Tabelle visualisieren können: 

 

 

Excel-Tabelle mit dem Aufgabenbereich Ideen 

4. Wählen Sie einen der Vorschläge aus, indem Sie beispielsweise auf  Diagramm einfügen 

klicken, und speichern Sie die Datei unter dem Namen Betriebliches Vorschlagswesen1, 

Tabelle1 mit Diagramm ab. 

7.17 Eine Arbeitsmappe mit Makros öffnen 

In den Office-Programmen besteht die Möglichkeit, Routinearbeiten mit ständig wiederkehrenden 

Befehlsabläufen aufzuzeichnen und später bei Bedarf aufzurufen. Durch den Einsatz von Makros 

können Sie Teile Ihrer Arbeit automatisieren und somit beschleunigen. Ein Makro ist im Prinzip 

nichts anderes als eine Aufzeichnung von Befehlsabfolgen wie Tastatureingaben oder Mausbe-

wegungen. Die verschiedenen Arbeitsschritte werden von dem so genannten Makrorekorder auf-

gezeichnet. 

Sie können ein Makro nur ablaufen lassen, wenn die Datei geöffnet ist, in der das Makro gespei-

chert wurde. In Excel 2019 erhält eine Arbeitsmappe mit Makros beim Speichern die Dateinamen-

Erweiterung *.xlsm. Falls Sie eine Arbeitsmappe *.xlsm öffnen möchten, die nicht von einem 

vertrauenswürdigen Herausgeber stammt (Seite 49), sind die Makros in der Standardeinstellung 

aus Sicherheitsgründen (Virengefahr) deaktiviert. In der Infoleiste werden Sie darauf hingewie-

sen: 

 

Infoleiste mit dem Hinweis auf gesperrte Makros 
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Klicken Sie in der Infoleiste auf die 

Schaltfläche [Inhalt_aktivieren]. Es er-

scheint die nebenstehende Sicherheits-

warnung. Klicken Sie auf [_Ja_]. 

Falls Sie den Inhalt nicht aktivieren, er-

halten Sie bei dem Versuch ein Makro zu 

starten, eine Meldung: 
 

Makros aktivieren? 

 

Meldung 
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